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内容概要

　　随着计算机应用范围不断扩大，掌握计算机基本技淞和基本应、用技术已经成为当今社会对各类
专门人才的基本要求，计算机知识及应用也已经成为高等学校各个专业的一门重要的基础课。
虽然目前计算机普及率很高，学生接触、使用计算机的机会很多，但针对性与系一统性训练的缺乏，
使学生在实际计算机基本应用方面造成许多尴尬的局面。
因此，加强计算机应用的实训教学，提高学生计算机应用的实际操作能力，是一项非常迫切的重要任
务，也是计算机应用基础教学的最终目标。
　　 本书是《计算机应用基础））（大连理工大学出版社，2008年7月出版）的配套教材，分为上篇
“实训指导与自侧、试题”和卞篇“模拟试卷”两部分，内容包括计算机基础知识、计葬机操作系统
、Office 2003、数据库技术基拙、多媒体与图像处理技术、常用工具软件、计算机网络及其应用、信
息安全。
针对各部分内容，每章设计了实训指导和自浏试题，最后给出了参考答案及模拟试卷，为学生独立解
决实际问题能力的训练与培养提供了一个较好的平台，可达到帮助学生提高综合操作与动手能力的教
学要求。
　　本书源于大学计算机应用基础的教学实践，内容全面、实验方法先进、实训方式合理、步骤清晰
、适用性强，使学生在实训过程，中通过本书解决疑问。
同时，本书针对计算机应用中的具体问题，做到有的放矢，弃力求做到系统性。
每个实训项目都用案例贯穿，同时作者力求叙述精练、准确，并强调可操作性，使读者容易入门，并
能解决实际问题。
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书籍目录

上篇 实训指导与自测试题　第1章 计算机基础知识　第2章 计算机操作系统　第3章 文稿编辑软件
Word 2003　第4章 电子表格软件Excel 2003　第5章 演示文稿制作软件 PowerPoint 2003　第6章 数据库
技术基础　第7章 多媒体与图像处理技术　第8章 常用工具软件　第9章 计算机网络及其应用　第10章 
信息安全下篇 模拟试卷　模拟试卷（一）　模拟试卷（二）　模拟试卷（三）　模拟试卷（四）
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章节摘录

插图：（3）单击工具栏上的【保存】按钮，保存所做的修改。
5.答：链接表可以把其他库中的表链接到当前库中，不需要再建新表，实现表的共享和节约存储空间
。
例如：将数据库book.mdb的表链接到数据库tbook.mdb中。
（1）打开数据库tbook.mdb，单击“文件”菜单中的“获取外部数据？
菜单中的【链接表】命令，打开“链接”对话框。
（2）选择数据库文件book.mdb，单击【链接】按钮，在出现的“链接表”对话框中，选取所需链接
的表。
（3）单击【确定】按钮后，链接表成功，在数据库tbook.mdb表窗口中链接表的图标前面有个箭头符
号。
6.答：在Access中，用户可以创建的报表分为4种基本类型，分别为表格式报表、纵栏式报表、邮件归
并报表和邮件选项卡。
表格式报表是以行和列的形式打印出带有分组和汇总的记录，包括摘要。
纵栏式报表可以像窗体一样打印数据，可以包括汇总和图形。
邮件归并报表则是用来创建窗体的信函。
邮件选项卡用来创建多栏式选项卡和折叠式报表。
7.答：系统提供的自动创建窗体有纵栏式、表格式、数据表、数据透视表和数据透视图5种类型格式。
“纵栏式”窗体中，每次仅能查看一项记录。
指定表或查询的字段内容按列排列，每一行包含两部分内容，左边显示字段名，右边显示字段内容（
包括图片和字段内容），通过导航按钮，可以浏览其他记录。
“表格式”窗体中多条记录可同时显示，每条记录显示在一行中，且只显示字段的内容，而字段名显
示在窗体的顶端。
“数据表”窗体与“数据表视图”相似，通常用于显示与主窗体中记录相关的记录数据的子窗体。
“数据透视表”窗体主要用于汇总并分析表、查询窗体中的数据。
“数据透视图”的作用与“数据透视表”类似，只是用图形化分析表、查询窗体中的数据。
8.答：在Access 2003中有下面几种筛选记录的方法：（1）按窗体筛选记录；（2）按选定内容筛选记录
；（3）内容排除筛选记录；（4）高级筛选／排序。
按窗体筛选记录的操作方法如下：①在“数据表视图”中打开表。
②将光标定位在要筛选的字段上，然后单击工具栏中的【按窗体筛选】按钮，单击该字段旁的下三角
按钮，选中下拉菜单中的某一选项。
③单击工具栏中的【应用筛选】按钮，则出现一个表，表中只显示符合条件的记录。
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编辑推荐

《计算机应用基础实训教程》：新世纪应用型高等教育计算机类课程规划教材
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