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进入川世纪，人们在日常生活中与电脑的奈密接触日益增

对于年轻的办公室上班族、在校学生、技本研究人员来说，

工作和学习更是离不开电脑。我们特邀资深电脑培训专象袒任

企划 井从清华丈学、北京犬学、中科院组织了大批技求专家

作者队伍空前豪华 特为迫切需要掌握墓本电脑操作枝能的读

者开发了本套《电脑技能十全劲补系列》丛书。

丛书包括10个单本 内容全面涵盖了电脑入门、五笔打字、

家庭数码相片处理 黑客攻防技求和网络安全 Flash动画制作

\
、 、

和现代办公软佯MicrosoftOffice（包括Word文字处理Excel电

叉毫
、 百

子表格和PowerPoint幻灯片制作3个单木）等电脑操作中最常

用、最实用的10种操作技能。

兄轻松、愉快、高效的学习方式 忧雅而精美的印装品质，以

及绝对令人心动的价格 正是这套《电脑技能十全劲补系列》丛

书的魁力所在；
opW.IntopghNeGopm.on需要全本请访问 www.ertongbook.com
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今天，信息资源已经成为社会各个部门的重要财富和资源，同时各种管理信息

系统也层出不穷。数据库技术是计算机信息系统与应用系统的核心技术和重要基础。

数据库技术从20世纪觎年代中期产生至今不过30多年的历史，研究数据库的科学

家们却取得了辉煌的成就。可以说，数据库技术已经成为计算机科学中的重要分支，

是计算机科学中发展最快的领域之一。

微软公司的Access是一个优秀的数据库产品，在各个部门中得到了广泛的应

用。本书以MicrosoftOfficeXP中的Access2002为例．洋细介绍了如何使用

Access2002创建、管理数据库。全书以应用为主，注重范例的实用性，以图解和

文字结合的方式阐述问题，使读者可以一目了然、快速上毛在内容选取上尽量不

涉及过干深奥和抽象的数据库术语一一事实上普通用户不需要理解和掌握这些概念

也能够创建并管理好自己的数据库。本书的另一个特点在于，全书仅使用一个数据

库实例，从不同方面匠映了数据库技术的应用，可引导大家掌握数据库的基础理论，

学会使用Access2002创建并管理自己的数据库。

本书在编写过程中得到了中国电力出版社相关人士的大力支持，但由于写作时

间仓促，如有不足之处，欢迎读者指正。

编 者
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ACcess2002是一种用于处理中小型数据库的软件产晶．星美国微软公司推出

的新一代办公自动化软件包Of=ficeXP的一个重要组成软件。O愉ceXP充分利用了

Windtws98/2000/XP操作系统的可视化、递度快和支持多任务的特点．井结台增

强了的’嘈慧感知（l耐ehgence)”技求，使得O而ceXP成为办公自动化软件产品

的伎伎者。使用OffceXP软件包．用户可以方便和快捷地完成备项办公任务。列

干没有多少计算机墓础的用户而言．使用Access2002进行数据库处理更是明智的

选择，用户可以以“所贝即所得”的方式进行工作．能够在很快的时间内做到 ‘零

点启航”，成为计算机数据库的处理能手。

本章灼穿囱桥：

旁打开Access2002

冬Access2002窗口介绍

帝创建数据库

旁打开数据库

旁获得帮助

旁小结
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打 if1．且 Access2002

如果当前用户所使用的计算机还没有安装OfficeXP，则可以按照OffceXP捉

供的安装向导进行安装，也可以请专业人士协助进行安装。

OfficeXP安装完成后就可以按以下方法打开Access2002了。

--
，

1．从［开始】菜单打开

在OfficeXP安装完成以后，通常会在【开始】菜单中出现OffceXP系列软

--
件对应的图标。因此从【开始】菜单中启动Access2002是一种常用的方法。具体

步骤如下：

步骤】 单击【开始】按钮，将弹出【开始】菜单。

步骤2 选择【程序】 弹出其子菜单 如图1l所示

--
， ， . 。

d日动
d无冈阶火槽个人脓

拜 文槽
囱冈芯买名

g
打 。隔网

o箭光拼仔拘入法2撷
回1污汐殖月OffttM匕文叉槽dn回回回回回回回回回回回回回

--
。从这里打开AcceSS

J又口0 阶

少Mto

一被淘op
＠习内初互扦op
gdebo_

】注州吵们间心。

回关闭计贸机U

r

图111开抬】菜单

步骤3单击Access2002对应的图标，就可以启动Access2002厂。

入Zk 刽回 ＿、．

b:r1止四弓帚 可以按键盘上的视窗键来快速打开【开始．】菜单。

2．从资源营理器打开

L可以从资源管理器中打开Access222。在默认情况下，OfficeXP将安装在

C盘的ProgramFilesMicrosoft/Offce文件夹里，因此可以从该目录中找到Access

2002的图标。具体步骤为：

步骤1打开资源管理器，在地址栏中键入“C:Program\Mlcrosoft\FilesOffice,

弹出如图1.2所示的窗勺。

肥





"K 数据库高 数据库轻松做L 手�D-Access
广

现在分别对主窗口中各部分的功能做简单介绍。

．标题栏： 位于窗口顶部，用于显示当前窗口的名称。

． 菜单栏： 列出可选用的菜单项。

． 工具栏： 对一些常用菜单的简化，以加快操作速度。

．状态栏： 显示一些操作信息。

------
．卫作区： 进行数据处理的地方。

．任务窗格： 帮助建立或打开数据库的向导。

如果在主窗口中看不到任务窗格 不用着急 请选择菜单栏中的【视图【工具

栏陨务冒格l，就可以了。

. ．龈小化按钮： 最小化窗口。

--
． 尸碌大化／还原按钮： 最大化窗口，或恢复窗口原始大小。

． 叫关闭按钮： 关闭窗口。

图1名中所示的羌闭按钮是ACcess的关闭按钮单击该按钮将退出Access
ot。注

。

意rpH
＿

对于每个数据库它们都有自己的菌口单击此窗口上的关闭按钮将关闭该数

回
．

据库但并不遏出ACC6SS。

豆回3 刨巡数懈吓

数据库是进行数据处理的基础，它不仅保存了所有的静态的数据，更是为动态

的数据处理带来了极大的方便。一个设计合理的数据库，不汉使人便干获得有用的

信息，更使数据库管理人员管理起其中的数据来极其方便、快捷。因此，创建数据

库就成为数据库处理中的重要一步。

Access丰要提供了两种创建数据库的方法，本节将分别介绍。

1.3.1 使用模板创建数据库

Access提供了多种数据库模板，这些模板涉及范围广、应用广泛，用户可以很

方便地通过这些模板创建出和自己实际情况相符的数据库。具体步骤为：

步骤1 单击任务窗格中的【根据模板新建】菜单下的【通用模板⋯】，将弹出

如图1.4所示的对话框。

吧需要全本请访问 www.ertongbook.com
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图14 数据库【通用模板】对话框

步骤2 选择【数据库】标签。这里以讲座管理数据库为例，创建一个完整的

数据库模型。

步骤3 选定讲座管理后，单击【确定】按钮，弹出如图1.5所示的对话框。

JJ

保存位互O:rF而厂一一一一一】，?囱o。乙困，工具U?

(

oOQ（
囱「「

帛【 pelchlrtyXi口学生闸向
⋯ l

文牌名0: 一
保存类型O: --

图15 创建数据库到”我的文裆”

步骤4 把数据库存放在“我的文档”下，且命名数据库为“讲座管理1.mdb”。

单击【创建】按钮， 弹出如图1.6所示的对话框。

odr%
mdb是数据库文件的扩展名．用户不雳理会。但是Access中数据库文件名必

须以mdb结尾。



--------------------------

图16 数据库向导

步骤5 此时，用户可单击【下一步】按钮，以便对数据库进行更详尽的设置。

用户也可以直接单击【完成】按钮。建议选择【完成】按钮，因为Access已经为用

户做了很细致的考虑，用户几乎可以不做任何变动创建出符合要求的数据库。

步骤6 数据库创建完成后，Access还将询问用户有关信启、。如图1.7所示，用

户提供以下信息后，即可正式对数据床进行管理了。至此，通过模板创建数据库已

经完成。

IgiliF?:i3iMMal
日在℃里晌入飒公司的名杯狗邀丛忆思．湮迫夭闸此函体您将侣存此槽恩．

"RgNIteAiftdR4Weatl
witlteAif4tf#[

区质妃码
发累悦明 r 色

一
币诅 一
雹八修／间槽二 一
国页／t区 一 ＿_

吨召号因 一 、，_
倚日早及 一 �D�D一

囹卜 瓤掂库创建完成

建空数 库创 据1.3.2

通过模板创建数据库固然很方便，但是模板里包含了太多的信息，通常会造成

浪费。创建空数据库， 可以解决这个间题。

步骤1 单击任务窗格中【新建】菜单下的【空数据库】一项，将直接弹出如

吧



使用Access2@@2的墓础

冈1.5所示的对话框。

步骤2 将该数据库命名为“学生．mdb"，单击【创建】按钒即可创建出一个空

数据库。

步骤3 创建完成后，工作区中将会出现如图1名所示的窗FI。请保存好“学生

川肋”数据床，它将是本书讲解数据库的基础。

一=..--－.凶
嗡打开（o“设计Q) ＿斩建（) “。》目谦

对象 回亘奎王菱巫】
团 使用向导刘建表

g 沤过输入汐据创巨表
@l＠tiNI酌

曰狲

回懒

白页

a 宏

母 梗块

函

IlfiiF&4
-- .

图18 数据库窗口

打 咋州外数L月十

在上一节中已经通过模板和空白数据库创建了数据库。本节将介绍如何打开和

查找数据库。

数打 据库1 4 1. . 开

对于已创建的数据库，若用户知道该数据库的存储路径，则可以采用宜接打开

数据库的方法。

步骤1 单击菜单栏的【文件】按钮，选择【打开⋯l按钮，弹出如图1.9所示

的对话框。

单击工具栏上的乃按钮，或按”Ctrl十O’组合键、都可以迅速地打开该刘话

枢。建议用户多熟悉快挂操作。
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图19 打开数据库文件

--
步骤2 可在该对话框的地址栏中选择数据库所在的目录。这里数据库文件就

放在“我的文档”中， 因此可以直接选定。

步骤3 选定数据库文件后，单击【打开】按钮，就可打开数据库了。数据库

----
打开以后， 卫作区中将出现如图1.8所示的窗口。

双击选定的数据库文件．也可以打开数据库。

细心的读者可能已经发现，在任务窗格的时T开 咖。沥建文件

”结尾的文件名 --文件】菜单下，列出了多个以“mdb 。

..

这些文件名正是最近打开过的数据库文件。如果在这

些文件中有您想打开的数据库，则只需要单击该数据 山1．风凸

库文件的名字，即可打开。比如：要打开“学生．mdb" 叶真他文件⋯

数据库，就应该把鼠标放在“学生，mdb”上，等鼠标 --__

冈空数据库
变成小手后单击， 如图1.10所示。

图1们 快速打开文件

1.4.2 查找数据库

如果您不太清楚数据库文件的存放位置，也叮以在计算机上查找数据库。操作

如下：

步骤1 单击图1.9所示的对话框中的【【具】按钮，将弹出【工具】按钮的下

拉菜单， 如图1.11所示。

仪
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图111 查找数据库文件

步骤2 选择其下拉菜单中的【查找⋯】一项。弹出如图1.12所示的对话框。

l
--

---- ----

图112 搜索对话框

步骤3 在“搜索文本”下的文本框中键入想要查找的内容 比如 要查。 ： 找数

据库文件“学生．mdb"，就可以在文本框中键入“学生”。

步骤4 从“搜索范围”下的“选定位置”下拉列表中选择搜索进行的范围，如

图1.13所示。一般情况下， 选择“我的计算机”即可。

RtMMto:

lAs位’ 4
D任河灿力

名冈暴旺一一一一 选择这一项

图113 选择搜索范围
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步骤5 从“搜索文件类型”下的“选定文件类型”下拉列表中选择搜索文件

的类型，如图1.14所示。应当指出，可以选定多种文件类型以馊索带有不同扩展名

的文件。在这里，为了查找以“mdb”为扩展名的数据库文件，只需选择“Access

文件”一项。
一
�D-③

------
回时fll.

司选择文件类型
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图114 选挥搜索文件的类型

请单击图 12中的【搜索】按钮 开始搜索 搜

-
步 成 后

---
步骤6 当以上 骤完 以 ，

l. ， 。

索完成后，会在“结果”下的文本框中列出所有符合查找条件的结果，用户可从中

选择自己想要的内容， 如图1．匕所示。

步骤7 如图1.15所示，找到一个符合要求的文件。选中并双击，就可以打开

“学生．mdb”数据库了。

回 MW、 11.---
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Microsoft为它的产品均提供了强大的帮助功能。通过这些帮助文件，用户能更

方便地使用这些软件产品。盯以从多种途径获得帮助信息，本节将介绍较为常用的

--需要全本请访问 www.ertongbook.com


