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内容概要

Access 2000 是微软公司最新推出的办公自动化套装软件 Office 2000 中的一个重要组件――关系数据库
管理系统软件，主要进行数据库创建和修改，为数据库管理提供了简单易用而又功能强大的平台。
与其他数据库管理系统相比，Access 2000 具有界面规范易于掌握的特点。
本书系统介绍了该软件的使用方法，共分四部分23章。
在内容上由浅入深，从Access 2000 的入门知识开始，详细介绍了Access 2000 数据库中的各种对象，如
表、查询、窗体、报表、宏等，以及对各种对象的操作；同时还讲述了一些高级知识，包括如何自定
义Access 2000 、创建项目和应用程序、数据库的安全机制以及将数据库发布到Web上。

本书以图例的方式，由浅入深介绍了Access 2000 中文版的常用功能和使用技巧，同时配有关于技巧、
实际操作以及常见问题的解答，实用性很强，适合各层次从事办公自动化工作的读者阅读，也可作为
各类计算机培训的教材。
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书籍目录

第一部分 第一步
第1章 开始
第一步
Access 2000介绍
使用鼠标
快捷菜单
从开始菜单中启动Access 2000
打开示例数据库
窗口的最大最小化
改变窗口位置和大小
窗口间切换
排列窗口
获取帮助：从何处获取帮助
获取帮助：使用Office助手
获取帮助：使用“目录”选项卡
获取帮助：使用“索引”选项卡
获取帮助：使用“问答向导”选项卡
第2章 新建数据库
新建数据库
使用新建数据库向导：启动向导
使用新建数据库向导：添加字段
创建空数据库
刷新数据库窗口
打开、组织和删除文件：打开
打开、组织和删除文件：组织
打开、组织和删除文件：删除
第二部分 创建表、窗体和报表
第3章 创建表
表简介
数据类型
使用向导建立新表
添加字段
重命名字段
删除字段
设置主键并创建表
手动创建新表
接受默认数据类型
输入字段说明
插入字段
删除字段
重新排列字段
指定或更改数据类型
选择数据格式
改变字段大小
添加标题
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设定默认值
必填字段
允许空字符串
创建“是／否”字段
改变小数位数
建立索引
向记录中添加图像
创建查阅列
添加有效性规则
创建输入掩码
保存表
打开表
关闭表
重命名表
将表复制到其他数据库
在同一数据库中复制表
删除表
第4章 输入与编辑表中数据
输入与编辑表中数据
在数据表视图中打开表
在数据表视图和设计视图间切换
向表中输入数据
在记录间移动：向前或向后移动一个记录
在记录间移动：移到首记录或尾记录
在数据间滚动
在数据间滚动：逐页向上或向下滚动
放大单元格
添加记录
删除记录
编辑数据
复制数据
移动数据
拼写检查：打开“拼写”窗口
拼写检查：接受第一个建议
拼写检查：从列表中选择一个建议
拼写检查：手动输入更正
拼写检查：将出现的某拼写错误全部更正
拼写检查：忽略单词
拼写检查：全部忽略出现的某个单词
拼写检查：忽略字段
拼写检查：操作词典
拼写检查：创建自定义词典
拼写检查：撤消上次操作
拼写检查：退出拼写检查
调整列宽度
调整行高度
改变数据字体
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改变单元格外观
隐藏字段
撤消隐藏字段
冻结列
重命名列
插入和命名文本列
插入和命名超级链接栏
在表中创建超级链接
第5章 查找、排序和筛选表中数据
查找、排序和筛选表中数据
通配符和表达式运算符介绍
查找数据
替换数据
记录排序
使用多个准则排序
按选定内容筛选记录
内容排除筛选
按窗体筛选
创建高级筛选
创建高级筛选：筛选中排序
删除筛选
重新应用筛选
第6章 建立主健和关系
建立主键和关系
定义主键
创建关系
实施参照完整性
查看关系
编辑关系
删除关系
保存关系
在“关系”窗口中隐藏表
清空“关系”窗口
显示表的直接关系
显示所有关系
第7章 导入、导出和链接表中数据
导入、导出和链接表中数据
将表导出到其他Access数据库
将表导出到其他数据库中
导入衰
将数据导出到文本文件中
链接表
将单元格复制到Microsoft Word表格中
将单元格复制到Microsoft Excel电子表格中
第8章 打印
打印
打印预览
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缩放打印预览
多页预览
更改页面设置：改变页边距
更改页面设置：更改页面方向
选择打印机
打印信息
打印选中记录
打印邮件标签
打印“关系”窗口
第9章 创建查询
创建查询
使用“简单查询向导”
手动创建查询：选择表
手动创建查询：选择字段
手动创建查询：设置准则
手动创建查询：在查询中排序
选取表中全部字段
清除网格
删除字段
插入字段
从设计视图切换到数据表视图
从数据表视图切换到设计视图
隐藏字段
重新排列字段
显示字段
保存查询
关闭查询
在设计视图中打开查询
在数据表视图中打开查询
重命名查询
删除查询
第10章 创建高级查询
创建高级查询
使用查询执行计算
显示字段上限值
显示字段下限值
创建交叉表查询
创建更新查询
检查并运行查询
创建追加查询
创建生成表查询
使用查询总结数据
查找不匹配的记录
显示查询的SQL版本
查找最大最小值
查找重复记录
第11章 创建窗体
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创建窗体
创建自动商体
使用窗体向导创建表格式自动窗体
创建纵栏式自动窗体
创建数据表式自动窗体
使用窗体向导创建调整表自动窗体
在“窗体视图”中打开窗体
在“设计视图”中打开窗体
改变窗体视图
关闭窗体
向前或向后移动一条记录
移动到第一条或者最后一条记录
移动到指定记录
添加一条记录
删除一条记录
在空白单元格中输入数据
替换单元格数据
在检查字段输入数据
移动到下一个字段
移动到上一个字段
保存窗体
重命名窗体
删除窗体
第12章 创建报表
创建报表
创建自动报表
创建表格式自动报表
创建纵栏式自动报表
使用报表向导创建报表
从设计视图切换到打印预览
从打印预览切换到设计视图
保存报表
用其他名称保存报表
打开报表
关闭报表
重命名报表
删除报表
第13章 自定义窗体和报表
自定义窗体和报表
选择自动套用格式
显示工具箱
隐藏工具箱
创建标签
创建文本框
创建切换按钮
创建选项按钮
创建复选框
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插入分页符
创建选项组
创建组合框
创建列表框
创建命令按钮
插入图像
插入未绑定对象并改变大小
创建选项卡控件
创建选项卡控件：移到某页
创建选项卡控件：添加页
创建选项卡控件：删除页
创建选项卡控件：命名页
创建选项卡控件：更改页次序
创建子窗体或子报表
添加直线
添加矩形
改变直线颜色
改变对象的填充／背景色
改变对象的边框颜色
改变对象的特殊效果
编辑文本
改变文本颜色
改变选中文本的字体
更改所选文本的大小
调整控件大小
移动控件
制作控件副本
删除控件
粘贴控件
使用标尺和网格：全部选中标尺上两点间的对象
使用标尺和网格：开启和关闭“对齐网格”
组合控件和取消组合
对齐控件：将控件与边缘对齐
对齐控件：平均间隔控件
对齐控件：增加间距
对齐控件：减少间距
添加页眉和页脚：添加页面再眉和页脚
添加窗体页眉和页脚
命名控件
从对象组合框中选择控件
插入日期和时间
插入页码
将对象移动到前面或后面
插入超级链接
第14章 创建图表
创建图表
创建一个图表
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使用图表向导：选择字段
使用图表向导：选择并预览一种图表类型
使用图表向导：设定坐标轴数据源
使用图表向导：使图表随记录的变化而变化
使用图表向导：完成图表
删除图表
打开图表
关闭图表
编辑图表：改变图表元素的颜色
编辑图表：编辑图表数据
编辑图表：显示数据标志
编辑图表：显示数据表
编辑图表：添加坐标轴标题
编辑图表：显示并放置图例
第15章 创建数据透视表
创建数据透视表
查看数据透视表
透视数据透视表
筛选数据透视表
创建数据透视表
创建透视表：自定义透视表布局
第16章 创建宏
宏简介
创建并保存宏
打开宏
关闭宏
定义宏操作
组合宏
插入行
删除行
调试宏
使宏操作条件化
在宏中调用控件：创建源控件
在宏中调用控件：创建目标控件
在宏中调用控件：创建示例宏
在宏中调用控件：创建触发控件
在宏中调用控件：运行宏
第三部分 创建项目
第17章 创建项目
创建项目
基于已有数据库创建项目
不基于已有数据库创建项目
第18章 创建应用程序
创建应用程序
查看并设定窗体或报表的事件属性
第19章 创建切换面板
创建切换面板
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修改数据库向导创建的切换面板
创建新的切换面板页
向切换面板页中添加项目
删除切换面板页中的项目
删除切换面板页
改变切换面板的样式
创建自定义切换面板
第20章 创建自定义工具栏和莱单
创建自定义工具栏和菜单
显示或隐藏现有工具栏
创建自定义工具栏
向工具栏中添加按钮
移动或复制工具栏按钮
创建自定义工具栏按钮
修改和重设按钮图标
编辑按钮图标
创建自定义莱单栏
将内置菜单添加到菜单栏中
向莱单栏中添加自定义菜单
向莱单中添加项目
创建快捷菜单
将莱单附着到窗体或报表
第21章 创建简单的Visual Basic过程
创建简单的Visual Basic过程
熟悉Visual Basic
查看示例过程
关闭Visual Basic编辑器
查看所有预定义VBA过程
向模块中添加预定义过程
创建示例过程
第四部分 数据库管理与安全
第22章 数据库管理与安全
数据库管理与安全
备份数据库
还原数据库
复制数据库
创建部分副本
生成数据库文档
加密数据库
解密数据库
创建用户账号
新建用户组
将用户添加到组中
使用“设置安全机制向导”
使用“设置安全机制向导”：向组中添加用户
第23章 使用数据访问页发布到Web上
使用数据访问页发布到Web上

Page 10



第一图书网, tushu007.com
<<图解精通Access 2000>>

使用向导创建数据访问页
在设计视图中创建设计访问页
编辑现有数据访问页
向数据访问页中添加字段
分组数据访问页上的数据
添加和删除分组标题
对同一记录中的数值进行运算
向数据访问页中添加透视表
向数据访问页中添加工作表控件
向数据访问页中添加背景图片
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