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内容概要

　　本书是《大学计算机基础教程)(科学出版社2011年出版)的配套实验教程。
《大学计算机基础实验教程》分两部分内容，第一部分共9章，包括上机实验预备知识、Windows
XP 操作系统实验、文字处理软件Word 2003实验、电子表格处理软件Excel 2003实验、演示文稿制作软
件Powerpoint
2003实验、Internet操作实验、网页制作Frontpage 2003实验、数据库基础及其工具软件Access
2003、多媒体处理工具Photoshop CS3及Flash CS3，第二部分为对应主教材各章的习题与参考答案。

　　本书可作为高等学校本科和专科各专业的教材，也可作为全国计算机水平考试的参考资料及各类
培训班的教学用书。
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章节摘录

版权页：插图：（2）在表的“设计视图”中添加字段。
具体操作步骤如下。
①打开或切换到“职工信息”表的“设计视图”。
②单击“年龄”字段所在的那一行，然后单击常用工具栏中的“插人行”按钮“”或选择“插入”菜
单中的“行”命令，则在“年龄”字段前插入一空白行。
在该空白行的“字段名称”单元格中输入“籍贯”，选择文本型，字段大小为10，则将“籍贯”字段
添加到表中。
③单击所有字段后面的第一条空白行。
在该空白行的“字段名称”单元格中输入字段名“简历”，选择备注型，则将“简历”字段添加到所
有字段的后面。
④单击常用工具栏中的“保存”按钮，再单击“设计视图”中的“关闭”按钮将其关闭。
（3）在表的“设计视图”中修改字段的字段名、数据类型或属性。
具体操作步骤如下。
①打开或切换到“职工信息”表的“设计视图”。
其上部列出了表中包含的字段，下部显示出当前字段的属性。
在修改前，看一下要修改的字段是否可见，如果没有显示，移动垂直滚动条上的滑块，使要修改的“
年龄”字段可见。
②单击“年龄”字段所在的行，则该字段为当前字段，其“行选择器”上出现一个小三角，视图下部
显示该字段的属性。
单击“字段名称”单元格，将“年龄”改为“出生日期”；单击其“数据类型”单元格的下拉列表，
选择“日期／时间”型；单击“格式”属性对应的单元格，设置为“中日期”。
③单击“籍贯”字段的“字段名称”单元格，改名为“出生地”。
④单击“住宅电话号码”字段的“数据类型”单元格，再单击其右边的下拉列表，选择“文本”型。
单击“字段大小”属性对应的单元格，改为12。
⑤单击“出生地”字段行，其为当前字段，单击“字段大小”属性对应的单元格，改为20。
⑥单击“设计视图”中的“关闭”按钮，Access会打开对话框询问是否保存，确认后关闭“设计视图
”。
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