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内容概要

随着计算机技术的日益普及和应用，计算机在社会各个领域发挥着越来越重要的作用。
掌握计算机应用基础知识和操作，已成为人们必备的技能之一。
为了适应计算机应用课程的要求，提高学生的实践操作技巧，满足社会上各种培训班教学的需要，我
们组织了有丰富课堂教学经验的老师，编写了《计算机应用基础上机指导》一书。
    本书由浅入深，循序渐进，并突出重点、难点，主要内容包括Windows 98操作系统、Office 2000和计
算机网络等。
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章节摘录

插图：（2）数据分类。
将收集到的数据整理分类，确定每种数据的数据类型。
人名、性别、籍贯属于“文本”类型；工龄、工资属于“数字”类型；出生年月属于“日期”类型；
婚否属于“逻辑”类型等。
乍看起来，职工编号和电话，既可以是“文本”类型，也可以是“数据”类型。
但实际上若将它们定义成“数据”类型，前面如果有“0”，就会输不进去，因为“数据”类型会自
动取消前导“0”。
因此，应定义为“文本”类型。
一个数据类型定义得是否恰当，是非常重要的，应反复斟酌。
（3）数据的完整性和一致性。
数据的完整性也就是数据的正确性和可靠性，它涉及到数据的可信度。
例如，仓库库存不能出现负数，一个人的年龄不可能有500岁，一个月不能有35天等等。
我们这里所说的数据的一致性，是指同一数据要有相同的表示。
例如，在“学历”栏中，不要有的填“本科”，有的填“大学”。
如果出现这种情况，就会给查询等操作带来困难或影响数据分析的结果。
（4）确定字段名称。
当数据分类之后，就应确定各种数据类型的名称，作为工作表的列标题，我们也称之为字段名。
名称的确定，既要反映数据的特性，又要符合文书中使用的习惯。
像“人名”是一种通俗的名称，在表格中宜使用“姓名”；“职工编号”可以用“编号”、“工号”
、“序号”等名称，根据自己系统的习惯而定。
但同一类型的数据不要使用不同的名称；同一名称也不要在不同类型的数据中使用。
总之，在容易识别的前提下，尽量简化名称。
（5）数据宽度确定。
当字段名称确定之后，就要确定字段的宽度。
对大多数特定的类型，有系统约定的宽度。
对文本，不要超过255个字符；对于数字，要考虑小数点后的位数是否够用。
同时，还要考虑纸张的宽度和总的字段宽度之间的关系。
（6）绘制草图。
在正式制表之前，可先绘制一张草图，不断调整草表的格式，使之达到满意的程度。
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编辑推荐

《计算机应用基础上机指导》由华南理工大学出版社出版。
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