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内容概要

本书是一本专门为计划在短时间内掌握电脑办公软件的人员编写的教程。

 本书由28章组成，详细、系统地介绍了目前最为流行的电脑办公软件Office
2010的主要组成部分，包括word 2010、Excel 2010 、PowerPoint
2010、Access、OneNote、Outlook、Publish等组件的功能和应用，并通过大量实例，将基础知识与实际
应用相结合，方便读者尽快掌握书中内容。

本书内容翔实、结构清晰、知识完整全面，讲解通俗易懂，不但适合Office软件初学者，也适合低版
本Office软件用户，是文秘办公、财务会计、市场营销、文化出版等各行业办公人员学习的有力助手。

 本书配套光盘内容为部分内容的教学视频和素材文件。
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第28章　Office 2010中应用VBA
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章节摘录

版权页：插图：1.表表是Access中保存最底层数据的位置，用户输入的所有基本数据都存储在表中。
正如本章前面17.1.2节介绍的那样，数据表是表对象的视图之一，它的外观与Excel工作表非常类似，
也是由行和列组成的，行和列的交叉处表示一个具体的值。
在表中可以输入任何数据，还可以查看或修改表中的内容。
如果切换到设计视图，则可以对表的结构进行细致的设计。
2.查询Access数据库中包含了多个表，而这些表之间都存在一定的关系。
查询则可以从多个相关联的表中提取出所需的数据。
例如，有一个保存客户姓名和地址的表，以及一个保存客户订单详细信息的表。
每天可能需要从这两个表中提取出客户订购商品的订单表，其中包含客户的姓名、订购商品的名称、
价格以及给客户发货的地址。
用户通过设置一定的条件来控制通过查询提取数据的范围，不同的查询会返回不同的结果，极大提高
了查询的灵活性，而且可以通过查询提取出各种各样的数据。
3.窗体窗体可以提供给用户输入数据的界面，同时也可以用于在屏幕上输出信息。
在窗体中定制用户输入界面，可以非常灵活地限制用户可访问的输入选项，这样可以强制用户输入某
些内容，同时也禁止输入某些内容。
除了用于输入数据外，窗体也可以提供一个信息显示界面。
通过在窗体中指定要显示的信息，可以很好地控制数据的隐私情况，因为可以将一些敏感数据屏蔽起
来，而只显示许可的内容。
4.报表报表可以认为是数据的输出结果。
在使用查询从数据库中提取出符合指定条件的数据后，可以利用报表功能设计数据的输入方式，然后
打印输出。
最常见的一个报表的例子就是产品订购的订单。
报表还可以在汇总数据的同时对数据进行计算，例如求和。
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编辑推荐

《中文版Office2010完全学习手册》Word 2010、Excel 2010、PowerPoint 2010、Access、OneNote
、Outlook、Publish。
全面解读：28章近500个知识点、技术难点以及高级应用技巧的讲解，全面涵盖Office七大办公应用软
件。
操作技巧：通过近180个技能操作将各项命令与功能融入实际操作中，全方位剖析Office软件的基础知
识。
专业实用：充分展现Office 2010的图文编辑、数据处理、幻灯片制作、数据库管理、电子邮件、笔记
以及出版物制作7大功能，全面提高综合办公应用全技能。
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