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前言

随着社会竞争的日益激烈，如何提高工作效率，如何使自己的工作事半功倍已成为大家最为关心的问
题，办公自动化已成为当前企业提高效率的一个重要措施。
随着办公自动化在日常工作中的普及，MicrosoftOffice得到越来越广泛的应用。
伴随着Microsoft Office 2007的广泛使用，作者编写了《Access 2007从入门到精通》一书。
此外还编写了其他Office相关软件的图书，分别是：《Office 2007高效办公从入门到精通》《Excel 2007
商务办公从入门到精通》《Excel 2007数据分析处理从入门到精通》《Power Point 2007幻灯片制作从入
门到精通》用于帮助读者快速学会如何用最有效、最快捷的方法创建与编辑标准文档，对企业数据进
行管理与分析，制作出精美的演示文稿等，为提高工作效率带来质的飞跃。
本书内容全书共分为16章，首先介绍了Access办公软件和数据库的基本知识，为读者学习后面的内容
打下基础；接着介绍了Access中几类对象的基本创建和高级创建的方法及操作步骤；然后介绍了数据
库的优化方法；最后以两个综合实例巩固本书所学知识点，让读者能学以致用。
这样的结构一目了然，方便读者根据自己的需求进行学习。
对于初学者来说，最好按照章节循序渐进地学习，而对于已经有一定基础的读者而言，则可以挑选自
己感兴趣的内容进行学习。
本书特色知识全面：本书详细介绍了数据库、表、查询、窗体、报表和宏等的创建和编辑，还讲解了
如何在设计视图中将表、查询、窗体和报表等设计得更加实用和完美。
除此之外，还结合实际情况为读者展示了运行查询、窗体和报表的结果等。
直观易懂：本书基本做到每一个步骤都对应一幅图片，使初级读者轻松完成各种难易程度的命令操作
，提高读者的实际动手能力。
抛砖引玉：每章中都穿插了实例操作，巩固用户新学习的知识，并说明其实际应用操作等，帮助用户
更好地理解知识点。
技巧秘笈：在本书的每一章的最后都增添了5个相关知识操作的秘笈，使读者更好地掌握办公技巧，
扩展知识面。
适用读者群1.正准备学习或正在学习Access 2007的初级读者。
2.公司文秘、行政、财务、市场、销售及办公管理人员。
3.学校师生。
4.想自学Access 2007软件并用于日常学习、工作的读者朋友。
本书力求严谨，但限于作者水平，加之时间仓促，书中难免有疏漏与不妥之处，敬请广大读者批评指
正。
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内容概要

　　《Access 2007从入门到精通》是学习Access 2007的入门读物。
全书共分为16章，首先介绍了Access办公软件和数据库的基本知识，为读者学习后面的内容打下基础
；接着介绍了Access中几类对象的基本创建和高级创建的方法及操作步骤：然后介绍了数据库的优化
方法；最后以两个综合实例巩固《Access2007从入门到精通》所学知识点，让读者能学以致用。
这样的结构一目了然，方便读者根据自己的需求进行学习。
对于初学者来说，最好按照章节循序渐进地学习，而对于已经有一定基础的读者而言，则可以挑选自
己感
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章节摘录

插图：
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编辑推荐

《Access 2007从入门到精通》：电脑应用专家的专业级指导引领您走向成功之路，零点起飞：从入门
到精通，一步到位。
见多识广：以知识来取胜，技高一筹。
实例讲解：用实例来解析，学以致用。
视频直播：从演练到实战，学有所成。
超值赠送500分钟多媒体视频及实例素材。
超长播放的多媒体视频教学光盘资料。
提供全书所有实例原始素材文件和效果文件。
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