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内容简介 

本书循序渐进地全面地介绍了 Microsoft Access 2000 的功能与特性，使读者掌握和精通 Microsoft 

Access 2000中文版。 

本书共分 13章，详尽地描述Microsoft Access 2000中文版的主要功能，其中包括数据库及表、查询、

窗体、报表和数据访问页的创建，利用WEB发布和获取数据，和其它 Office应用程序协同工作，利用宏

和 VBA来提高工作效率，以及数据库的安全问题。在最后一章中还介绍了一个应用实例的详细的创建过

程，综合介绍了前面各章的知识，说明如何使用各种数据库工具来建立数据库应用系统，使读者能够融会

贯通Microsoft Access 2000的各种功能。 

本书以实际操作为基础，提供了大量的示例，方便读者上机练习，使读者可在较短的时间内学会使

用Microsoft Access 2000中文版的各种主要功能，并为读者提供使用Access中需要注意的问题和操作技巧，

使读者在最短的时间里掌握最关键的内容。 

本书内容详实、条理清晰、图文并茂，所有操作都经实际操作检验。本书既可作为 Access数据库的

自学用书，也可作为 Access数据库培训班和大专院校的授课教材。 
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Microsoft Access 2000 中文版是 Microsoft 公司推出的最新一代的数据库应用系统，

是具有友好的用户界面和卓越的数据管理能力的关系型数据库系统，是 Microsoft Office 

2000中文版中最重要的组件之一。和 Microsoft Access 97相比较，Microsoft Access 2000

在易用性、处理数据方面又有了很大提高，更重要的是大大增强了与 WEB 集成的功能，

使用户能够更加方便地共享跨越各种平台和不同用户级别的数据，因此，将有越来越多的

用户会使用 Microsoft Access 2000来组建个人计算机网络上的数据库应用系统。 

Microsoft Access 2000提供了创建数据库、表、查询、窗体、报表和数据访问页等数

据库对象的向导，用户可以利用多种可视化的工具来创建和编辑各种数据库对象。如果用

户具有一定的程序设计能力，还可以编写出具有较高质量的宏或 VBA模块，从而挖掘出

Access数据库系统更深层次的功能，增强系统的灵活性和提高系统的工作效率。 

本书共分 13章，循序渐进地描述 Microsoft Access 2000的新特性、基本知识和操作应

用等方面的内容，旨在让读者对 Microsoft Access 2000有一个全面的了解，掌握 Microsoft 

Access 2000的操作和应用技巧、使用方法。本书还提供了大量的示例，方便读者上机练习，

使读者可在较短的时间内学会使用 Microsoft Access 2000中文版的各种主要功能。 

第一章描述了 Microsoft Access 2000的安装与启动方法、新增功能、如何获得帮助和

使用辅助功能等。第二章描述了数据库和表的创建和使用、数据的输入和编辑及表之间的

关系等。第三章描述了创建简单的查询、对查询的修改及设置查询属性和默认值选项等。

第四章描述了表达式的元素、如何创建表达式、利用准则表达式创建条件查询及创建计算

查询等。第五章描述了如何创建一些复杂查询。第六章描述了简单窗体的创建、使用窗体

处理数据、使用窗体中的控件及高级窗体的创建等。第七章描述了如何使用向导创建报表、

预览和打印报表、对报表进行排序和分组、设置报表的属性及创建高级报表等。第八章描

述了创建和使用数据访问页、利用 WEB发布数据、检索 WEB页上的数据及创建和使用超

级链接等。第九章描述了与其它 Office应用程序协同工作的问题。第十章描述了宏的基本

概念、创建宏和宏组、宏的操作和事件、宏的编辑、调试及运行等。第十一章描述了面向

对象 VBA语言的基本知识及如何使用 VBA来创建过程和模块等。第十二章描述了数据库

安全机制问题。第十三章介绍了一个应用实例的详细创建过程，综合介绍了前面各章的知

识，说明如何使用各种数据库工具来建立数据库应用系统，使读者能够融会贯通 Microsoft 

Access 2000的各种功能。 

 

为了使读者更好地使用本书，下面对本书中使用的有关鼠标操作的术语做一简要说明： 

� 左键：指鼠标左键； 

� 右键：指鼠标右键； 

� 单击：按下鼠标左键，随即松开，除非特别说明，“ 单击”都是指单击鼠标左键； 

� 双击：快速重复两次单击操作； 

前前前                                    言言言   
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� 右击：指单击鼠标右键； 

� 指向：不按鼠标按键而移动鼠标指针到预定目标； 

� 拖动：按住鼠标左键，同时移动鼠标指针； 

� 释放：松开鼠标按键； 

� 拖放：按住鼠标左键并同时移动鼠标指针，移到预定位置后松开鼠标按键，等于

拖动+释放； 

� 选择：选取操作对象，一般选择操作是通过单击操作对象进行。 

 

本书在版面设计上力求活泼而又典雅，与主题紧密结合，使读者能够轻松阅读。为了

突出一些重要内容，本书使用了一些特殊符号： 

� 操作步骤标题 
（ 1） 具体操作步骤一； 

（ 2） 具体操作步骤二； 

（ 3） ⋯⋯ 

� 提示部分：命令使用或选项使用中的必要说明，以使读者更好地理解书中的内容，学习一
些概念和基础知识。 

 

� 注意部分：命令使用或选项使用中可能出现的问题，初学者容易混淆的命令、概念，不能

进行的操作，在某种状态下不能实现的功能，提醒读者需要小心操作的步骤，或者对于非

常危险的操作可能产生的不良后果进行解释。 

 

� 技巧部分：作者总结的经验与技巧。通过使用这些技巧，可以提高读者执行一些操作的速

度，或实现一些常规方法无法实现的目的。 

 

由于编写时间紧迫，编者水平有限，书中欠妥之处在所难免，恳请读者朋友给予批评

和指正。 

读者在使用本书的过程中如有其它问题、意见、建议或需要本书配套光盘可以访问导

向科技资讯机构网站Http://www.dx-kj.com，或通过电子邮件dxkj@dx-kj.com，dxkj@21cn. 

com、电话（ 028）3355939与我们联系。 

 

                编  者 

2000年 8月 
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主要内容 

������
AAcccceessss  22000000简简    介介  

� Microsoft Access 2000的安装与启动 

� Microsoft Access 2000的新增功能 

� 如何获得帮助 

� Microsoft Access 2000的辅助功能 

 

 

� Microsoft Access 2000是微软公司最新推出的桌面关系型数据库管

理系统，具有简单易用、功能强大的特点。本章主要介绍 Microsoft Access 
2000的基础知识和它新增的功能。 
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1.1.1    Microsoft Access 2000的配置要求 

Access 2000是 Microsoft office 2000的一个组件，Access 2000的建议配置： 

� CPU最好是 586级，主频在 200MHz以上； 

� 操作系统为 Windows 95或 Windows 98； 

� 文件系统最好为 Fat32； 

� 硬盘空间足够，最好在 1G以上。 

1.1.2    安  装 Microsoft Access 2000 

Microsoft Access 2000是 Microsoft Office 2000的一个组件，Microsoft Access 2000在

安装 Microsoft Office 2000的过程中安装上。要完全安装 Microsoft Office 2000，至少需要

350M硬盘空间，当然，您不必把所有的组件全都安装上。Microsoft Office 2000提供了功

能强大的 Setup程序，您可以自由地选择您想要安装的组件。当您想添加或删除某个组件

时，可以重新运行 Setup程序，进行安装或删除组件。 

� 安装 Microsoft Access 2000 
（ 1）放入 Microsoft Office 2000安装光盘，自动执行 AutoRun程序，出现如图 1-1所示

的安装画面，如没有执行 AutoRun程序，也可以运行光盘根目录下的 Setup程序来

进行安装； 

 

图1-1  安装程序登记用户信息 

（ 2）输入用户名和单位名称，再输入正确的 CD Key，单击 按钮，继续下面的安

装； 
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（ 3）在“ Microsoft Office 2000最终用户许可协议”窗口中，选择“ 我接受《 许可协议》

中的条款”，单击 按钮，继续下面的安装； 

（ 4）如果您不是第一次安装 Microsoft Office 2000，则会出现如图 1-2所示的维护模式安

装画面，在这里，您可以添加或删除 Office的某些组件，也可以卸载整个 Office 2000； 

  

图1-2  维护模式安装 

（ 5）在如图 1-3所示中，安装程序提示选择安装的位置，请选择有足够硬盘空间的分区，

单击 按钮，继续下面的安装； 

 

图1-3  选择安装位置 

（ 6）在如图 1-4所示的“ Microsoft Office 2000：选择功能”的窗口中，选择想安装的组

件，单击 按钮，进入正式安装过程，如图 1-4所示； 

（ 7）当安装程序拷贝完所有文件后，安装结束，要求您重新启动Windows，单击“ 是”

按钮，重新启动Windows。 
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执行完第七步，Microsoft Access 2000才算安装完毕。 

 

图1-4  选择要安装的组件 

1.1.3    启  动 Microsoft Access 2000 

启动 Access 2000与启动其它的 Windows应用软件类似，也有多种启动方法，您可以

从开始菜单启动 Access 2000，也可以由 Office快捷工具栏启动 Access 2000，还有您也可

以在桌面上创建快捷方式，再由快捷方式来启动 Access 2000。 

� 从开始菜单启动 Access 2000 
（ 1）单击Windows桌面的“ 开始”菜单，鼠标指向“ 程序”栏，再指向 Microsoft Access

图标，如图 1-5所示： 

 

图1-5  启动 Access 2000的菜单 

 

（ 2）单击 Microsoft Access图标，这时就开始启动 Microsoft Access，如图 1-6所示： 
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图1-6  Access 2000 的启动界面 

� 由 Office快捷工具栏启动 Access 2000 
安装 Office 2000的过程中，把 Microsoft Office快捷工具栏安装上，就可单击 Microsoft 

Office快捷工具栏中的 Access图标来启动 Access 2000，如图 1-7所示。 

 

图1-7  由 Microsoft Office 快捷工具栏启动 Access 2000 

����������  Microsoft Access 2000�
�� 

自从 1992年微软发布 Access 1.0以来，Access逐渐成为桌面数据库的首选软件，在当

今桌面关系数据库系统中市场占有率最高。Access 2000与 Office其它应用程序高度集成，

为用户提供了极大的方便，受到了用户的喜爱。Access 2000带来的不仅仅是传统的功能强

大的 Office工具，而且还有许多激动人心的新特性：数据库WEB文档的建立、同 SQL Server

的结合、为高级用户和开发人员提供了新方法，更为重要的是 Access 2000可以用作企业

级数据库。 
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1.2.1    信息易于查找和使用 

Access 2000在信息易于查找和使用方面的新特点如下： 

�．不同版本之间的转换 

Access用户首次可以向上兼容 Access以前的版本，使 Access不同版本的用户更加容

易地共享 Access数据库。 

在大多数情况下，需要将以前版本的 Access数据库转换为 Microsoft Access 2000。虽

然可以在 Microsoft Access 2000 中启用而不用转换，但是转换了以前版本的数据库以后，

才能在 Microsoft Access 2000中更改对象的设计或利用许多新增功能。将 Access数据库转

换为 Microsoft Access 2000版本之后，就不能继续在以前的版本中打开该数据库。 

虽然不能将Access数据库转换回Access 2.0或 95版本，但是可将Microsoft Access 2000

数据库转换为 Microsoft Access 97。 

�．数据库窗口 

微软对 Access 2000的数据库窗口进行了改进，使 Access 2000同其它 Office 2000的应

用程序的界面相一致，并能容纳 Access 2000以外的新对象。 

Access 2000的数据库窗口如图 1-8所示。 

  

图1-8  Access 2000 的数据库窗口 

Access 2000窗口的新特性： 

� 使用“ 数据库”窗口工具栏：创建、打开或管理数据库对象的快速查找命令； 

� 使用“ 对象”栏：在“ 对象”栏中查看数据库对象，竖直方位更易于使用； 
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