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索 引

索 引

    本书分成四部分，每部分都精心编排，以便快速

查找所需信息。

回  环境
    它包含了一些对于了解Access来说必须掌握的术语和

思想，还对Access的各个基本组成部分进行了阐述。本部分

的重点在于让你快速查找到所需信息，对大多数的主题都可

以交叉引用，以便了解更多的信息。

f 一 飞 飞你 声少喻 ， 洲 洲

兰蒸:兰鉴巡;遇;:卜嗽攀姿勃一鳖夔鳖馨
匕 -二匕丫公众二二~“ !器:一 “”“‘}界梦粼牛苏忿

        I日竣翻 黔 1、,nl- 兑r

          . } .

主要 Access组件

图(diagrams)，附有
明晰的定义，并可

交叉引用，以得到

更详细的信息
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{国!Access A至z
    按字母顺序列出Access的命令、任务和操作步骤。

主要概念和术语的

工具的j决速定义//
完成大多数Access

任务的操作步骤

                                  相关主题的交叉引用

!瓦圃  释疑

    常见问题的指南— 怎样去避免它以及当问题发生时应

采取的办法。

149{速查参考
    这是一个非常有用的索引，列出了菜单命令、快捷键及其

他信息。



简 介

简 介

    当你在漫野中艰难的跋涉时，你需要找到一条最

实用的征途和面对困难的解决办法，并且越快越好。

这本专题指导恰如你愿，它能迅速简单明了地为你提

供问题的答案。请花上两分钟的时间读一读这个简介

是有益处的，它会告诉你如何使用这本风格独特的小

册子。

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com



简 介

什么是专题指导

    还是上中学的时候，父母曾送给我一本《北美鸟类专题指

导》，那本书十分形象生动，各种各样的地图，丰富的图例，曾

给我带来了无穷的乐趣。它使我对鸟类有了更进一步的了解，

有了更浓厚的兴趣。不仅如此，它给予我的知识使我在与伙伴

们的知识竞赛中占据了优势。好了，我希望大家也喜欢。

    这本书与《北美鸟类专题指导》十分类似，也是利用各种

各样的插图生动地组织信息，以使你更容易、更快地理解Mi-

crosoft Access。对新用户来说，专题指导以图文并茂的方法向

读者介绍开始使用Microsoft Access的基本知识，但是，这本

书又不是仅仅针对初学者的，对那些颇有经验的用户来说，也

为他们提供了Microsoft Access中的任务、术语与使用技巧的

简明易查的说明。

如何使用本书

    让我们来看一看如何在本书中查找所需信息。通常，你必

须从第I部分“环境”开始，它实际是一个可视化索引，在这

里，找到你对它有疑问的任务或操作的图片。例如，你想知道

如何在表格(table)中保存信息，就可以翻到第6和第7页，那

里有一张表格。

    接着，读一读描述图片各部分的标题文字。例如，你不知

道怎样创建数据库，并想熟悉一些数据库术语如行和列，第6

到第7页的窗口就有一些标题文字，它们描述了表格中的各

部分，包括行和列，如果你认为标题中没有提供足够的信息，

可以看一看标题末尾的相关主题，这些主题在第2部分“Ac-

cess A至z”中。可以翻到这一部分以了解更详细的信息(这

些相关主题都用立来做标记，用以表明你可以跟踪所需信

息)。

    使用Access A至z是最直接了当的。它类似于一本辞
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典，按字母顺序列出了100多个用以定义术语、描述任务的条

目(如果你用过Microsoft Access或你已是一个十分有经验的

用户，可以直接翻到这一部分)。因此，当你在标题中读到普通

域可以联结成一个表格时，就可以翻到“Access A至z”中的

联结表格(Joining Tables)条目。

    第3部分“释疑”，描述了Microsoft Access用户的常见问

题。在描述完问题之后，给出了一个或多个解决方案。

    在书的末尾有一个十分有用的东西:“速查参考”。“速查

参考”描述了出现在Access应用程序窗口上或打开(创建)数

据库后立即出现的菜单命令。如果你想了解某个具体的命令

有何作用，可以翻到“速查参考”部分。

本书约定

    为了使用方便起见，我们有三条约定。第一，要描述怎样

选择一个命令，我们不说“先激活File菜单，然后选中Print命

令，，，而是直接说“选中File Print命令”。
    第二，在有些情况下，要单击工具栏按钮以启动某些任务

时，我们不说“从常用工具栏中选择Save按钮”，只是说“选择

Save工具”。

    第三，描述如何通过Start菜单来查找和启动应用程序或

打开文档时，会告诉你单击Start按钮，然后按顺序列出所选

菜单项。例如，本书这样说:“单击Start按钮，然后选择Pro-

grams. Accessories, System Tools和Backup菜单”。我们认为
这种说法要比下面这种哆里锣嗦的说法好得多，“单击Start

按钮，从Start菜单中选择Programs，再从Programs子菜单中

选择Accessories，然后从Accessories子菜单中选择System

Tools，最后从System Tools子菜单中选择Back Up"。这虽然

比较准确，却十分繁琐!
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环 境

    需要快速得到这块土地的简图吗?那么，环境就

是起点。如果你是一位Microsoft Access的初学者，环

境则定义了你所需要的关键术语和你所需要了解的

核心内容。
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什么是数据库

    所谓数据库，就是相关信息的集合。

在基于纸张的数据库

(paper-based database)

中，信息可以保存在任

何地方，如文件柜、抽

屉，甚至可以在你的桌

子上。这样一来，使用与

更新信息时就十分不方

便了。

A Database 属

巍鑫笠 甄
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在基于计算机的数据库

(Computer-based)中，信

息保存在表格(tables )

中。
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有了表单(forms)就可

以十分方便地查看、输

入和编辑信息。
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时也方便了许多。

,& Forms; Query; Reports

利用查询(queries)操作可以

十分轻易地找到符合你的要

求的数据库信息。
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环 境

Access应用程序窗口

    启动Microsoft Access之后，Windows 95会显示Access

应用程序窗口。你有必要知道如何使用这个应用程序窗口来

创建、维护和使用Access数据库。

                      标题栏(title bar)用以命名应用程序，即Nil-

                    crosoft Access，它也给出了用户注册名称。

在菜单栏(menu bar)

中有命令菜单或列

表，用它们可以创建、

打开与保存数据库

(database)。

黔贺   I您黔胃曝黔嘿
D I };' 1641矗}囚沙1品 哎萝汇I I缩 那

么 Saving Databases

and Objecs

打开一个已有的数据

库(database)或要在

Access中新建一个数
据库时，会出现数据

库窗口(database win-

dow)。在该窗口中，显

示了已有数据库中的

对象(objects)。

么 Forms; Macros,

Modules, Queries, Re-

ports,Tables

0 0V、。】游。，

ptole&s

巍1熊嫌吮 落祷石

要查看某个具体类型的对象((object)，可以选择相应的对象标签。例如，

要查看数据库中的表格((tables)，单击Tables(表格)对象标签(object

tab)就可以了。要使用数据库窗口中的对象，选择它然后再选择Open

命令按钮。
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