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丛 书 序 言

为了迎接 21世纪, 我国正大力普及计算机知识和应用。

学习计算机有两种不同的方式,一种是偏重于理论知识的学习, 一种是偏重于应用和操作技能

的学习。前者适合于学校中的系统学习, 要求学生掌握比较系统的理论知识,强调要“知其然也要知

其所以然”。后一种方式主要适用于社会上的广大计算机爱好者和使用者。对这部分人来说, 计算

机不是一个专业,而是一种工具;学习的目的是为了使用计算机去完成有关的任务。他们没有必要

学习那些现在用不到、将来也用不到的内容。

根据这种指导思想,中央电视台科教部、北京计算机教育培训中心和清华大学出版社合作, 于

1998年联合推出了“迎接新世纪——计算机技能培训电视讲座”, 介绍了网络和多媒体两方面的有

关应用知识,包括 11个模块。该系列讲座在中央电视台第二套节目中向全国播出后, 引起了强烈的

反响,大家认为, 这种普及计算机知识的方法思路对头、针对性强、讲求实际、效果显著。

在这次系列讲座中, 我们开宗明义地宣布: 不采用学校中的教学模式, 而采用技能培训的方

式,不讲“为什么”, 只讲“怎么做”。学习者只要按照电视讲座和教材中介绍的方法和步骤上机进行

操作练习,就会很快地掌握有关的使用知识和技能。许多同志认为, 这是计算机普及教育的一种新

思路。我们可以用开汽车打个比方。现在能开汽车和拖拉机的人中,不少人可能只有小学文化程度,

但开车很熟练。人们把开车当作一种技能来掌握。如果要求学开车者都要先学习汽车的构造和工

作原理, 弄清各项细节 (例如计算汽油在汽缸中燃烧时产生多大压力, 如何把活塞的直线运动转换

为车轮的圆周运动⋯⋯) , 那么,现有开车者中 90%以上的人都开不了车。

只要建立普及计算机的新观念,采用新的方法, 就可以为广大计算机的初学者扫除许多学习中

的障碍,就能更快地实现普及计算机应用的目标。

在前一次系列讲座成功的基础上,中央电视台科教部、北京计算机教育培训中心和清华大学出

版社再度合作, 决定于 1999 年下半年开始推出“迎接新世纪——最新常用软件技能培训电视讲

座”, 并出版相应的文字教材,介绍在新世纪来临之际人们常用的一些最新的软件, 仍然采用“技能”

培训的方法。简言之就是: 新世纪——新软件——新方法。

本系列讲座的内容包括:

1. W PS 2000实用技能

2. O ffice 2000基础操作与综合应用

3. W ord 2000实用技能

4. Excel 2000实用技能

5. P owerPoint 2000实用技能

6. F ront Page 2000实用技能

7. O utlook 2000 实用技能
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8. A ccess 2000实用技能

9. P hot odraw 与 Publisher 实用技能

10. 多媒体制作实例与技巧

11. Au toCA D 2000绘图实用技能

共 11 个模块。其中第 10个模块的内容为 P hot oshop , 3D St udio MA X, A uthorware 的制作实

例与使用技巧。以上内容是根据计算机科学技术的发展和广大计算机爱好者的迫切愿望而选定的。

我们将从中选择一部分内容在中央电视台播出,其余内容安排在其他电视台播出。每一个模块对应

一本教材, 全部内容将制成 V CD光盘和录像带, 由清华大学出版社出版。相信这个系列讲座同样

会收到良好的效果。

应当指出,在学习和应用计算机时存在“二八现象”, 即计算机功能的 20%是供 80%的人(计算

机初学者和初级应用人员 )使用的, 而计算机功能的 80%是供 20%的人(专业人员和高级应用人

员)使用的。因此,我们在选题时, 考虑到多数学习者的特点,主要介绍有关软件的基本功能, 而不是

(也不必要)介绍该软件所有功能的细节。读者学习了这些基本功能以后, 在需要自学后继较深入的

部分时是不会有太多困难的。

还应当强调: 学习计算机应用知识(尤其是计算机操作技能) , 必须有充分的上机实践时间, 上

机的时间愈多愈好,熟能生巧。

参加本丛书策划、组织和写作的有: 谭浩强、冯存礼、程仁沛、胡纪华、焦金生、张兆琪、李幼哲、

焦虹、薛淑良、赵新国、王电、沈洪、李秀、庄洪林、杜煜、杨一平、黄心渊、孙伟、梁繤、郑坚、王世忠等

同志。

由于计算机技术发展很快,我们也在不断学习和实践的过程中, 本丛书和电视讲座如有不足之

处,敬请批评指正。

北 京 计 算 机 教 育 培 训 中 心 理 事 长

“迎接新世纪——最新常用软件技能培训丛书”主编

谭浩强
1999 年 5 月
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编 者 的 话

O ffice 2000中文专业版主要包括 W ord 2000 中文版、Exce1 2000中文版、PowerPoint 2000 中

文版、Access 2000中文版以及 Outlook 2000中文版。Access 2000 是O ffice 2000的重要组件, 是目

前 W indows 系统中流行的、功能较强的关系型数据库管理系统, 它内置了多种可视化的工具和简

单易用的向导,并有人性化的助手随时提供帮助。

A ccess 2000 提供了数据库创建向导、表创建向导、查询创建向导、窗体创建向导、报表创建向

导,用户可以利用多种可视化的工具创建和编辑各种对象。对于有一定程序设计基础的用户, 还可

以利用 Access 提供的宏和 VBA 等功能编写具有较高质量的程序模块, 从而挖掘出系统更深层次

的功能,增强系统的灵活性, 提高编程的工作效率。

A ccess 2000 最突出的特点是与 Internet 紧密地联系在一起, 它新增加的 Web 功能使用户可

以浏览 Int ern et 上的W eb 页。即使是对 Int ernet 不太熟悉的用户, 也可以利用 Access 2000 轻松地

在 W eb 页中发布 Access 数据库的信息。另外, A ccess 2000 和其他 Office 2000 组件之间的数据交

换也非常容易。

本书共分为 10 章, 以循序渐进的方式, 分别介绍了 A ccess 2000 中文版的主要内容: Access

2000的新特点和新功能, 创建数据库及表,建立查询及利用技巧提高查询的效率, 数据管理及表的

维护,窗体设计, 创建报表及分组统计,利用 Web 发布和获得数据, 利用宏和V BA 提高工作效率以

及创建应用系统的方法等。另外,本书提供了大量的示例, 方便读者上机练习。读者只要按照步骤

一步一步地操作,即可在较短的时间内学会使用 Access 2000中文版的各种主要功能。

本书由杨一平和张玉祥总撰。巨文辉编写第 1 章,郑小玲编写第 2, 3, 4章, 张萍编写第 5章, 张

玉祥编写第 6, 7, 8 章,翟毅南编写第 9章, 张晓军编写第 10章。杨一平最后审阅了全书。

由于编者水平有限,加之时间仓促, 书中不妥之处在所难免,恳请广大读者指正。

编 者

1999 年 11月
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第 1 章  认识 A ccess 2000

本章的目的是使读者了解 A ccess 2000 的基本概念、主要窗口的结构, 以及 Access

2000的新特点和新增加的功能。

本章主要介绍以下内容:

· A ccess 2000的特点以及用途

· A ccess 2000的窗口结构

· A ccess 2000的基本功能
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1. 1 Access 简 介

A ccess 是美国微软公司开发的 Office 系列应用程序中的一套功能非常强大的数据

库管理工具。它是微软公司 Windows 操作系统中第一个桌面型关系数据库管理系统

( RDBMS)。不论创建个人、部门或整个企业级的数据库系统, 还是创建数据库来管理客

户信息, 或是创建产品库存跟踪管理系统, Access 都可以为组织、查找、管理和共享数据

提供功能丰富、简单易用的方法。

A ccess 在本质上是一个关系型数据库管理系统。关系型数据库有着严格的数学理论

基础。在 A ccess 数据库中,数据的逻辑结构表现为满足一定条件的二维表, 以统一的“关

系”来描述数据对象之间的联系, 结构简单、表现力强, 符合人们对现实世界事物的认识规

律。因此, Access 数据库受到了广大用户的欢迎。

数据库管理系统是指统一管理和控制数据库中的数据资源的功能模块, 它构成了数

据库系统的核心部分, 为用户和数据之间的交互提供了管理界面。Access 为用户提供了

功能丰富的交互界面,与其他数据库管理系统相比, A ccess 具有以下一些特点:

( 1) 界面简单, 数据共享性强: A ccess 完全集成在 Window s 操作系统中, 与 Office

中的其他组件, 如 W ord, Excel等, 具有相同的操作界面、一致的设计风格。因此,对于初

学者来说,操作非常简便, 入门非常迅速。A ccess 与 Word, Excel等同属 Office系列中的

应用程序,在这些应用程序中共享数据非常容易。用户可以非常方便地将 W ord, Excel 中

的数据导入 Access ,从而避免了许多重复的数据输入工作;同时,用户也可以将 Access 中

的数据导出到 Word, Excel 中, 一方面可以利用 Word 的编辑、排版功能保存大量的原始

数据;另一方面又可以充分利用 Excel 提供的数据分析功能分析 Access 数据库中的数

据,生成各种所需的图表, 增强数据的表现力。

( 2) 数据对象丰富, 操作手段便捷: 根据数据库操作的不同特点, A ccess 为使用者提

供了 7种对象类型, 它们分别是表、查询、窗体、报表、页( Access 2000 新增加的对象)、宏

以及模块。这些对象分别实现不同的功能。例如, 表对象为用户提供了创建数据库元素的

基本手段, 利用表提供的功能,用户可以定义数据的结构和类型, 浏览并编辑数据库中的

数据。在 A ccess 数据库中所有的数据都被组织到表中,而且用户完全以二维表的直观形

式对数据库进行定义。查询对象为用户提供了多种手段, 如利用条件查询、多表查询、交叉

表查询等处理数据库中的数据,最终使数据库中的数据生成一些对用户有一定意义、反映

一定事实的信息;同时, Access 以结构化的表格形式为用户创建查询、定义查询条件提供

了一种快速便捷的手段。

( 3) 功能强大的向导工具: Access 为使用者提供了各种向导工具, 可以帮助初学者

迅速学会 Access ,同时也可以使有经验的编程者提高工作效率。这是我们通向 Access 的

捷径。

( 4) 集成 SQ L 功能: Access 中集成了 SQ L(结构化查询语言)的功能,有经验的使用

者可以充分利用 A ccess 的这一功能来更加灵活地创建比较复杂的查询。

( 5) 多媒体功能: A ccess 完全支持多媒体功能。在 Access 数据库中,可以保存、处理
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诸如声音、图像以及活动视频等多媒体数据, 极大地丰富了人们处理数据的手段, 增强了

数据的表现能力。

( 6) W eb 功能: 随着 Internet/ Int ranet 的迅速发展, 人们更多的数据交流需要依靠

网络来实现。为了顺应这种发展潮流, Office 系列应用程序中目前已经集成了对网络数据

的交流,为此 A ccess 中增加了一种新的数据类型——超级链接。通过这一功能, 可以在数

据库文件中插入超级链接,浏览 W eb 页, 也可以通过 W eb 页来发布数据库中的数据, 或

者使用来自网络的数据。

1. 2 Access 2000的窗口结构

A ccess 2000中人机交互的主要界面都是通过不同的窗口或对话框来完成的, 因此我

们首先熟悉几种 A ccess 2000中常见的窗口结构。

1. 2. 1 启动对话框

启动对话框是 Access 2000启动后首先出现的一个对话框, 该对话框结构如图 1. 1

所示。

图 1. 1

在 Access 启动对话框中有 3个不同的图标及单选按钮。这 3 个图标分别提供了 3 种

不同的进入 A ccess 数据库系统的快捷方式。如果启动 A ccess 数据库管理系统后要创建

一个新数据库, 则可以根据创建数据库的方式单击图 1. 1中上面两个图标对应的单选按

钮。例如, 若想通过数据库向导来创建一个数据库,则可以选中“A ccess 数据库向导、数据

页和项目”, 然后单击“确定”按钮,系统将自动启动数据库向导, 按照向导的提示操作就可

以非常迅速地创建自己的数据库——这种方式对于初学者非常有效;若已经对 Access 数

据库比较熟悉了,而且不想靠向导的帮助来创建数据库, 那么可以单击“空 Access 数据

库”单选按钮;如果只是想操作已有的数据库,那么就可以选择“打开已有文件”, 然后在下

面的列表框中选择要打开的数据库(或者双击“更多的文件⋯”, 在其他文件夹中查找要打
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开的文件) , 再单击“确定”按钮即可。

1. 2. 2 数据库窗口

数据库窗口是 A ccess 窗口中最为常用的一个窗口,它包含了当前处理的数据库中的

全部内容,如图 1. 2所示。

图 1. 2

在该窗口中的左侧,分别有两个区域。在“对象”栏的下面列出了 A ccess 2000 所包括

的 7种数据库对象,分别是“表”、“查询”、“窗体”、“报表”、“页”、“宏”和“模块”, 可以通过

数据库窗口方便地查看和修改数据库的内容和结构,若要打开其中某个对象的窗口, 只须

用鼠标单击相应的项即可。

数据库窗口顶部的工具栏左侧有 3 个命令按钮,分别为“打开”、“设计”和“新建”。如

果要修改某个数据库对象的内容,可以用鼠标在相应对象的窗口内选中一项, 然后单击工

具栏中的“打开”按钮, 或者在相应数据库对象窗口中直接双击一项, 即可弹出相应的窗

口。利用数据库窗口中的命令按钮,可以创建、修改并编辑不同的数据库对象。

1. 2. 3 表设计视图窗口

表设计视图窗口是 Access 数据库基本对象之一表的主要窗口。通过该窗口可以完成

表中字段的定义、编辑及修改, 如图 1. 3 所示。

该窗口分为两个部分。窗口的上部为二维表结构, 可以在每栏对应的位置输入数据库

字段的名称、字段的数据类型以及对该字段的说明。窗口的下部左侧有两个选项卡, 分别

是“常规”和“查阅”。“常规”选项卡对每个字段的属性进行了详细描述, 属性内容根据字段

的数据类型发生变化。“查阅”选项卡定义了某些字段的显示属性, 如文本和数字类型的字

段。
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图 1. 3

1. 2. 4 查询设计视图窗口

查询设计视图窗口是 Access 中一个最常用的窗口, 它主要用于创建 Access 中的查

询,如图 1. 4所示。

图 1. 4

查询设计视图窗口由两部分组成。窗口的上部用于显示生成的查询所需的数据来源,

即对数据库对象中的哪些数据进行查询。在 Access 中只能对“表”和“查询”这两种数据库

对象中的数据进行查询。窗口的下部是设计网格,分别用来定义查询中所需的字段、查询

的准则或条件等。

1. 2. 5 窗体设计视图窗口

窗体设计视图窗口是 Access 中比较复杂, 但充满乐趣和成就感的窗口,因为这个窗

口为用户提供了一个可以充分发挥自己创作灵感、表现审美情趣的机会。窗体设计视图窗

口如图 1. 5 所示。
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