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内容概要

赵美惠等主编的《计算机应用技术》是江苏省高等学校精品教材建设立项教材。
为配合教育部“信息技术及应用培训”的教育工程（简称“IT
&amp;
AT”教育工程）而编写。
重点介绍了目前使用最广泛的微软Office系列软件的基本功能与使用方法。
教材的内容覆盖了Windows
XP、Word、Excel 、PowerPoint、FrontPage和Access等知识应用。

 全书共分为六章，分别为Windows
XP系统办公应用；文档处理；数据处理；网页处理；演示文稿处理和数据库应用等内容。
每一章都由教学导航、引导训练、回顾训练、拓展训练和实训练习五部分组成，并且由任务引领，通
过完成每个具体项目带动相关知识点的学习与操作，从而达到循序渐进掌握知识的目的。

教材内容新颖，版式清晰、语言通俗易懂，同时随书配备技能操作素材库（请登陆www.cip
edu.com.cn下载），指导读者轻松地掌握微软 Office系列软件的应用技能和操作技巧及相关知识。

《计算机应用技术》可作为高职高专院校计算机应用技术课程教材，也可作为成人教育、职业技能培
训的教材，同时还可以作为广大IT爱好者个人工作、学习的自学参考书。
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章节摘录

　　（1） Access数据库知识　　在Access中，只有建立了数据库，才能创建数据库的其他对象。
数据表、查询、窗体、报表都是数据库的对象，所有这些对象集合在一起，形成一个数据库。
　　Access数据库是关系数据库。
是一个扩展名为.mdb的独立的磁盘文件。
例如，“教学管理.mdb”。
用户创建的数据库由表、查询、窗体、报表、数据访问页、宏和模块等数据库对象构成，它们都存储
在同一个以.mdb为扩展名的数据库文件中。
　　表用于存储和管理与特定主题有关的数据，是Access数据库的对象之一，其他数据库对象，如查
询、窗体、报表等都以表对象为基础。
一个数据库中可能包含若干个数据表。
如“教学管理系统”中，“教学管理”数据库包含6个数据表：“教师”表、“课程”表、“成绩”
表、“学生”表、“院系”表和“授课”表，用来管理教学过程中学生、教师、课程等信息。
这些各自独立的数据表通过建立关系被联接起来，成为可以交叉查阅、一目了然的数据库。
　　表对象由表结构和表数据两部分组成，其中表结构指构成表的框架，具体来说就是指表中所包含
的每个字段的字段名、字段的数据类型和字段长度等属性，表数据就是指表中的记录。
 　　⋯⋯?
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