
需要全本请访问 www.ertongbook.com



Publishing House oPublishing House oPublishing House oPublishing House oPublishing House o f Electronics Industryf Electronics Industryf Electronics Industryf Electronics Industryf Electronics Industry

 北京·BEIJING

新概念电脑教程

（提高版）

数据库处理Access 2002

本书编写委员会    编著



内 容 简 介

Access 2002是微软最新推出的媒体数据库管理软件，它是最新办公软件Office XP的组件之一。

本书以实例入手，详细介绍了Access 2002的各个基本功能和重要特性，通过实例阐明了各功能的操作使

用。本书从初中级读者的认知规律和学习特点出发，通过日常工作中实际完成的任务，将Access 2002的各项

基本功能和重要特性展现在读者面前，使读者在学习完本书后，能够举一反三，独立完成设计任务。

本书在内容安排上循序渐进，基础与提高并重，适合于初中级读者学习使用。

本书版权归电子工业出版社所有，未经许可，不得以任何方式复制或抄袭本书之部分或全部内容。

版权所有，翻版必究。

图书在版编目（CIP）数据

数据库处理Access 2002/  《数据库处理Access 2002》编写委员会编著.   -北京：电子工业出版 社，2001. 8

新概念电脑教程（提高版）

ISBN  7-5053-6986-5

Ⅰ.数...    Ⅱ.数...    Ⅲ.关系数据库-数据库管理系统，Access 2002-教材    Ⅳ.TP311.138

中国版本图书馆CIP数据核字（2001）   第059230号



《数据库处理Access 2002》导读

Microsoft Access是目前市场上一种优秀的数据库管理系统，Access 2002是其最新版本。我

们编写此书的目的是为了与你共享Access 2002的各个强大功能。

本书从基础开始，通过对一系列具体实例和实际应用的讲解，引导读者从一个主题进入

另一个主题来学习Access 2002的所有重要功能。在一些重点部分，对于前面已涉及的内容，

我们会再次重复这些概念。虽然每一章都是全书的一个组成部分，但各章也自成系统。书中

的示例都是作者在实际工作中根据实际的任务而建立的表格、查询、窗体和报表。本书同时

也包含了作者本人多年来从事Access编程工作的许多经验之谈，用来帮助用户更好地理解该

软件产品。

参加本书编写的有：蒋怡、乔刚、申耀军、苗子萌、魏长剑、刘增彬、朱励、宋刚、李云

蒙、施惠娟、刘勇、汪永好、程文中、纪明学、赵继红、阮琼芳、许新华、严光泽、刘红雨、

徐亮、陈东海、张帆、王磊、钱永红、童刚、张力、张承刚、王健、魏允韬、石玉洁、王学

集、冀秀萍、陈秀红、赵彦萍、汪民红、范庆英等。
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第1章

初识Access 2002

本章要点

◆ Microsoft Office XP简介

◆ Access 2002简介

◆ 安装Access 2002

◆ Access 2002新增功能

Access 2002是 Microsoft 公司最新推出的

Office XP系列办公自动化软件中的一个组件，

是一个中、小型数据库管理系统。它功能强大、

使用方便，提供了与其他数据库管理软件的良

好接口。

Access 2002还提供了一个完整的编程开发

语言Visual Basic for Applications，简称VBA，使

用它可以开发出高级应用程序。如果用户的计

算机与Internet相连接，还可以体会到Access

2002强大的网络功能。Access 2002的网络功能

将在以后的章节中详细介绍。

1.1    Microsoft Office XP简介

在学习 Access 2002之前，首先介绍Microsoft Office XP 。Microsoft Office 由一组

应用程序组成，Office XP则是Office的最新版本，它在原来版本的基础上对其缺点

进行了改进，并增加了令人瞩目的新功能，更便于用户使用和编辑。

1.1.1    Microsoft Office XP所包含的应用程序

Microsoft Office XP所包含的应用程序如下：

● Word 2002：是当前市场上最受欢迎的Windows 字处理程序。它可以为用户

提供字处理程序中所需要的全部功能以及大量的工具，使复杂的任务简单化。

● Excel 2002：用户可以在Excel  2002中建立简单的电子表格，除了提供建

立灵活的电子表格功能和在同一个电子表格文件中使用多页功能外，Excel

需要全本请访问 www.ertongbook.com
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2002还可以使用图表和图形，直观地描述数据关系。

● PowerPoint 2002：是一个演示文稿程序，使用它可以制作出漂亮的幻灯片，并可为

显示文稿添加动画特效。PowerPoint 2002中提供了大量的工具，使用这些工具可以使

用户很容易地创建演示文稿，并且所创建的演示文稿能够明确地强调用户意欲说明的

内容。

● Access 2002：Microsoft Access 2002是一个能够生成复杂应用程序的数据库管理程序，

它提供了相关产品所具有的所有功能。同时Access 2002的设计工具使用户能够设计数

据库，这些数据库很容易被最终用户使用。从最基本的东西到利用现有数据源的各种

数据，Access 2002都做了针对性的设计。

● FrontPage 2002：FrontPage 2002是Microsoft推出的网页制作工具，它功能强大，操

作方便。将FrontPage 2002集成到Office XP中，不仅可以利用其自身的强大功能，还

可以充分利用Office XP中其他软件的功能，使得开发Web轻松自如。

● Outlook 2002：Outlook 2002是一个桌面信息管理系统，用来管理用户的约会、会

议、任务、联系人和重要事件，也可以用于发送或接收电子邮件、管理信息、查看

文件以及管理其他共享信息。

1.2    Access 2002 简介

Access 2002是一种多功能产品，它的使用只受用户自身想像力的限制。Access 2002也是

一种功能强大的Windows应用程序。首先，该数据库管理系统兼备了Microsoft Windows的通

用性。Access 2002集成在Office XP中，在这种软件环境下，Access 2002可以利用Excel 电子

表格、Word文字编辑器等充分发挥其功能。

下面我们从几个方面介绍Access 2002的一些主要功能。

1.2.1    易于使用的Access 2002向导

对于初学者来说，使用向导的方式操作，可以将复杂的工作变得简明。当向导询问用户有

关内容、格式和样式时，用户可以根据需要进行选择，然后Access 2002将自动为用户创建一

个对象。Access 2002中提供了近百种向导。它们可以用于设计数据库、表格、窗体、报表、图

表、控件和标签等，用户可以根据不同的任务使用不同的向导。

1.2.2    所见即所得的窗体和报表

在Access 2002 中用户可以在窗体和报表上添加标签、文本、按钮、复选框、子窗体、子

报表等，窗体和报表的设计窗口具有共同的界面和功能。
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用户可以在设计模式下使用样本数据来查看自己的报表，因此用户不必等待庞大的数据文

件的处理而浪费时间。用户还可以在页面预览模式下查看窗体和报表。

报表书写器功能会大大简化用户的工作。它允许多达十级的合并和分类检索。报表书写器

对数据进行两次扫描，可以生成按行分组汇总百分率的报表。还可以建立包括邮件标签和邮件

合并报表在内的多种类型的报表。

1.2.3    多表格查询的关系

多表格查询是Access 2002中功能最强的特性之一，可以将用户的表格用图表的方式链接

起来以建立关系，有时还可以把不同文件类型的表格链接起来，这将在以后的“导入、导出

和链接”一章中详细介绍。链接时，用户的表格如同一个统一体，用户可以对数据进行查询，

还可以选择特别的字段、定义分类数据表、在窗体或报表中显示查询的结果。最方便的是，用

户不必事先设置关系，当用户需要实现某一特定的目的时，可以使用查询窗口来设置关系，

而不是设置永久性的关系。

用户可建立各种查询，例如汇总查询和交叉表格查询，还可以根据查询的结果建立新的表

格，并且可以使用查询更新表格的数据。

1.2.4    商业图表

Access 2002中也具有图表应用程序，使用它可建立多种类型的商业图表，并可自定义其

显示方式，以适应每一项商业需求。用户可以建立二维和三维的条形图、柱形图、折线图等。

用户还可以添加任意格式的文本、改变网格线、调整条形图的颜色和样式、显示条形图上的数

据，也可以把自己的图表和窗体链接在一起，得到一个功能强大的图形数据显示，并把窗体中

的记录变为表格中的记录。

1.2.5    DDE和OLE能力

通过DDE（动态数据交换）和OLE（对象链接和嵌入）功能，用户可以把声音、图片、图

形甚至是视频影像剪辑等对象加入到自己的窗体和报表中。还可以通过对用户表格中记录对象

的链接，建立动态的数据库窗体和报表。

1.2.6    Internet应用

在Access 2002中可以很容易地将应用程序用于Internet和Intranet，这就是Access 2002中

的称之为数据访问页的新特性，利用它可以为Intranet创建复杂的窗体，并与网络上的动态数

据相链接，甚至初学者也可以在Web上创建动态数据页及超级链接，发布数据以允许用户与
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其他人共享数据。

在Access 2002中，数据访问页可以引导用户一步步创建窗体和为数据库对象链接数据，

最后将生成的HTML文件放在用户的Web站点上。在下面章节中我们将详细介绍Access 2002

中的数据访问页。

1.2.7    内部函数

Access 2002中提供了很多函数，这些函数能完成不同的工作，Access 2002中的函数涉及

数学、商业、财务等各个领域。用户可以运用这些函数在窗体、报表或查询中建立表达式，从

而得到符合用户需要的数据。

1.2.8    客户机-服务器

在Microsoft Access以前的版本中很难实现真正的客户机-服务器。首先用户必须拥有SQL

Server，这就需要一台能够运行Windows NT Server的高端计算机和一名专职安装和维护人员。

而Access 2002自带了Microsoft数据引擎，即SQL Server 7.0 Desktop版本。这就使用户能够在

桌面上创建基于应用程序的真正的客户机-服务器。

Access 2002与以前版本一样，也自带Jet，称为Access或Jet数据库引擎，用来创建和存

储用户表，执行用户查询。它虽然不像SQL Server 那样功能强大，但更适用于大多数少于10

台工作站的小型应用系统。

1.3    Access 2002的安装

在使用Access 2002之前，首先要安装它，在安装之前我们先了解一下安装Access 2002的

有关配置。

一、硬件配置

想要成功地安装Access 2002，需要一台Pentium 75或更高档微处理器的计算机，内存要

求为32MB。要想使Access 2002得到更好的操作效能，最好使用64MB内存。典型安装需要至

少100MB的硬盘空间。Access 要求VGA显示器作为最小的显示配置，但推荐使用SVGA 显示

器，以使用户能够一次查看更多的屏幕信息，获得更清晰的图像显示。

二、软件配置

Access 2002要求用户的计算机中装有Windows 2000、98、95或 Windows NT操作系统。

Windows中不带有Access 2002，必须单独购置。如果用户的计算机未安装Windows 2000、98、

95或Windows NT，则在安装Access 2002或Office XP之前必须先安装操作系统，Microsoft Office
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XP不能运行在OS/2或Windows 3.x上。

下面介绍Access 2002的安装方法，具体操作如下：

(1) 打开计算机电源，启动计算机。

(2) 将Office XP 安装盘放到光驱中，这时计算机会自动引导光盘，如果计算机没有自动引

导光盘，可以单击桌面上的“我的电脑”图标，打开“我的电脑”窗口，在其中双击

光盘驱动器，打开它的窗口，如图1-1所示。

图1-1    OfficeXP_CD1（E:）窗口

(3) 在此窗口中双击SN图标，打开它的窗口。我们可以用一张纸记下产品序列号，然后关

闭此窗口，返回刚才的窗口。

(4) 在此窗口中双击Setup图标，开始安装，出现如图1-2所示的对话框。在此对话框中输

入User name和Organization名，然后在Product Key框中输入刚才记下来的产品序列号。

(5) 输入完成后，单击Next按钮，出现如图1-3所示的对话框。选中I accept the terms in

the license Agreement复选框，然后单击Next按钮，打开如图1-4所示的对话框。

(6) 如果用户的计算机没有足够的磁盘空间，可以选择自定义安装。在此对话框中选中

Custom（自定义）单选钮，然后单击Next按钮。这时出现如图1-5所示的对话框。

(7) 在此对话框中的Select the Office XP applications you would like installed：区中选择所要

安装的应用程序，如果用户只想使用某个应用程序，可以在此区中取消选中其他的复

选框，例如，本例中我们只选择Microsoft  Access 复选框，然后单击Next按钮，出现

如图1-6所示的对话框。
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图1-2    Microsoft Office XP Setup对话框1

图1-3    Microsoft Office XP Setup对话框2
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图1-4    Microsoft Office XP Setup对话框3

图1-5    Microsoft Office XP Setup对话框4

需要全本请访问 www.ertongbook.com


