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内容概要

　　《Access办公数据库管理应用（附光盘）》共分为14章，站在各行各业办公人员的立场上依次讲
述了相应的Access知识和行业知识，主要内容包括Access2007的基础知识、数据库的基本操作、表的基
础知识、编辑表、查询中的运算符与函数、查询设计视图的基本操作、创建查询、使用外部数据、窗
体的创建与应用、编辑窗体、报表的创建和应用、Access项目、宏的应用、VisualBasic的应用、使
用SharePoint网站、数据库的安全及优化和Access2007在各个行业中的应用等。
　　《Access办公数据库管理应用（附光盘）》内容浅显易懂，逐步讲解了现代办公所需的Access知识
和相应的行业知识，双栏排版不仅便于查阅，而且可以包含更丰富的知识量。
《Access办公数据库管理应用（附光盘）》提出了“行业办公”的概念，将电脑操作与实际工作更加
紧密地结合起来，是现代办公人员工作中不可或缺的图书。
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书籍目录

前言第1章 了解数据库和Access1.1 什么是数据库1.1.1 数据库基础知识1.1.2 关系型数据库管理系统1.2 认
识Access 2007数据库1.3 设计数据库1.4 想挑战吗第2章 认识Access 20072.1 Access 2007的基础知识2.2 数据
库的基本操作2.3 设置数据库2.4 行业办公——创建项目数据库2.5 想挑战吗第3章 表的基本操作第4章 
使用查询第5章 使用外部数据第6章 窗体的创建与应用第7章 编辑窗体第8章 报表的创建和应用第9章
Access项目第10章 宏的应用第11章 VisualcBasic的应用第12章 使用SharePoint网立占第13章 数据库的安全
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章节摘录

第1章 了解数据库和Access1.1 什么是数据库数据库，顾名思义就是存入数据的仓库，只不过这个仓库
是在计算机存储设备上的，而且数据是按一定格式存放的。
当人们收集了大量的数据后，应该把它们保存起来做近一步的处理，抽取有用的信息。
在没有出现电脑以前，人们把数据存放在文件柜中，随着社会的发展，数据量急剧增大，现在人们就
借助计算机和数据库技术科学地保存大量的数据，以便能更好地利用这些数据资源。
1.1.1 数据库基础知识在学习数据库之前，我们应该先对数据库的基础知识有一定的了解，如数据库的
基本结构、数据库的主要特点等。
1.数据库简介随着社会的发展，信息已经作为一种重要的资源，而数据库的作用就是对这些资源进行
管理，下面我们就来认识数据库，其内容主要包括信息与数据、数据管理和数据库系统3个方面。
（1）信息与数据信息是对客观事物的特征、运动形态以及事物间的相互联系等多种要素的抽象反映
。
在信息社会，信息已成为人类社会活动的一种重要资源，与能源、物质并称为人类社会活动的3大要
素。
数据是信息的符号表示。
在计算机内部，所有信息均采用0和1进行编码。
在数据库技术中，数据的含义更加广泛，不仅包括数字，还包括文字、图形、图像、声音、视频等多
种数据，它们分别表示不同类型的信息。
（2）数据管理根据客观事物的特点，对已知数据进行加工，获得新的数据，新的数据又提供了新的
信息，作为管理决策的依据，这整个过程就称为数据管理。
数据管理包括数据收集、整理、组织、存储、查询、维护以及传输等操作。
有效的数据管理可以提高数据的使用效率，减轻程序开发人员的负担。
数据库技术是针对数据管理的计算机软件技术。
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媒体关注与评论

全方位讲解信息化办公的知识；内容丰富实用，贴近实际办公；内容结构安排合理，版式美观易学；
办公无忧丛书将提高您办公的效率!——四届微软全球最有价值专家　彭爱华
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编辑推荐
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