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前言

Access是Office办公软件中的组件之一，主要用于数据库的创建和管理。
目前最新版本为Access2007，与以前的版本相比，Access2007的界面更为美观大方、功能更加完善、使
用更加方便。
本书便是在Access2007的基础上，对数据库的使用进行详细讲解。
本书以由浅入深、循序渐进的方式，图文并茂地讲解了Access2007数据库的使用，从最基本的数据库
功能、类型、Access2007的启动／退出开始，一步步地引导，使用户最终能达到独立操作数据库、完
成数据库管理系统创建的目的。
本书以“学以致用”为宗旨，并根据初学者的学习习惯，将全书分为了ll章。
主要内容介绍如下：第1章介绍了数据库的概念以及Access2007的启动、退出、操作界面、创建空白数
据库、使用模板创建数据库、保存与打开数据库等知识；第2章介绍了Access2007数据表的组成与各种
视图模式、利用向导创建表、利用设计视图创建表、利用其他数据库字段创建表、设置主键、设置索
引等知识；第3章介绍了数据的添加与删除、数据的查找和替换、数据的排序与筛选、调整表的行高
与列宽、设置数据的字体格式、数据的显示与隐藏、字段的冻结与显示位置以及关系的创建和删除等
知识；第4章介绍了查询的定义、作用和类型、通过向导创建查询、通过设计视图创建查询、设置查
询条件、添加和删除查询、设置查询字段显示属性、设置查询中字段的排序、设置查询及字段熟悉、
在查询中计算字段、创建交叉表查询、创建重复项查询以及创建查找不匹配项查询等知识；第5章介
绍了创建更新查询、创建追加查询、创建删除查询、创建生成表查询、创建参数查询、创建自动查找
查询以及创建联合查询等知识。
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内容概要

本书是专为想在较短时间内学爿并掌握数据库管理软件Access 2007的使用方法和技巧而编写的培训教
程。
本书语言平实，内容丰富、专业，并采用了由浅入深、图文并茂的叙述方式，从最基本的技能和知识
点开始，辅以大量的上机实例作为导引，帮助读者轻松掌握Access 2007的基本知识与操作技能，并做
到活学活用。
    本书内容：全书由11章构成，通过经典的实例设计以及课堂实训的实际操作，形象直观地讲解
了Access 2007的知识和技巧，并着重介绍了Access 2007的基本操作；数据表的组成和相关设置；数据的
操作；查询的定义、作用和类型：创建更新、追加、删除、生成表、参数、自动查找以及联合查询的
方法；窗体的作用和类型；控件的设置；报表的概念和类型、创建相关报表的方法；宏的基础与分类
、宏的创建与应用；数据库安全知识；最后一章利用Access 2007的综合知识创建一个考勤管理系统数
据库，全面系统地讲解了Access 2007在数据库的创建与管理方面的强大功能。
    本书特点：1.基础知识讲解与范例操作紧密结合贯穿全书，边讲解边操练，学习轻松，上手容易：2.
提供重点实例设计思路，激发读者动手欲望，注重学生动手能力和实际应用能力的培养；3.实例典型
、任务明确，由浅入深、循序渐进、系统全面，为职业院校和培训班量身打造。
4.每章后都配有练习题和上机实训，利于巩固所学知识和创新。
    适用范围：各类计算机培训中心和职业院校办公自动化专业课教材，也可作为广大初、中级读者实
用的自学指导书。
    光盘说明：本书中用到的练习素材和效果文件。
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章节摘录

插图：1.2 Access 2007入门Access 2007是Microsoft公司推出的办公自动化软件Office 2007中的一个重要组
件，它广泛应用于中小企业的数据管理，其功能强大、灵活易用的特点深受用户好评。
使用Access2007可以方便地管理和使用数据，其具有的数据库应用程序开发工具也便于开发适合特定
数据管理功能的Windows应用程序。
1.2.1  Access2007的启动和退出要学习使用Access 2007首先应该掌握它的启动和退出的方法。
1.启动Access 2007启动Access 2007主要有以下两种方法。
（1）通过“开始”菜单启动：在Windows的“开始”菜单中选择“所有程序”／“Microsoft Office”
／“Microsoft Office Access 2007”命令，即可启动Access 2007，如图1-1所示。
（2）通过“我的电脑”窗口启动：如在“我的电脑”的某个文件夹或盘中保存了Access数据库，只需
双击该保存的数据库文件即可快速启动Access 2007，并同时打开该数据库，如图l-2所示。
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