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前言

如今，为了提高自身的就业竞争力，顺利完成工作中的复杂任务，大多数学电脑的人已不再满足于学
习基本的软件操作了，他们在学习某个软件的过程中，更注重于该软件的全面应用，需要深入学习某
些重要知识点，或者全面掌握该软件在某一领域的具体应用。
据调查，这类读者对图书具有以下相同的要求：*即使没有多少相关基础，也可从入门开始全面学习
某个软件的使用。
*从入门到提高，再到精通，全面掌握软件的应用技能。
*结合实际工作内容进行应用举例，并适当提供综合项目范例。
*软件的使用知识与相关行业的工作需求相结合，实现融会贯通。
综上所述，我们推出了《快学快用·融会贯通》系列图书，该系列图书在知识讲解上可以使读者从入
门到提高再到精通，内容设计和写作结构与实际工作相结合，列举了大量实用范例，加强了对相关行
业知识和软件应用技巧的讲解，使读者不仅可以掌握软件的拓展应用知识，还可以独立完成工作中的
各项任务，全面提高工作的能力。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<Access2007办公应用融会贯通>>

内容概要

　　《Access 2007办公应用融会贯通》详细介绍了Access 2007在办公方面的应用，主要内容包括数据库
基础、Access 2007基础、创建和编辑数据库、设计和编辑表、创建与应用查询、查询的高级应用、与
外部数据的交换、创建与设计窗体、创建与打印报表、宏与模块、VBA程序设计和集成系统等相关知
识，最后结合办公实例对所学的知识进行了综合应用。
　　《Access 2007办公应用融会贯通》内容新颖、版式清晰、语言浅显易懂、操作举例丰富。
在讲解时每章以“知识讲解+应用实例+疑难解答+上机练习”的方式进行；每个知识点下面的操作通
过“新手练兵场”进行介绍，并配以生动活泼的卡通小栏目来讲解一些扩展知识；每章最后配有相关
的上机练习题，并给出练习目标及关键步骤，以达到学以致用的目的。
另外，《Access 2007办公应用融会贯通》还配有交互式多媒体自学光盘，可以大大提高读者的学习效
率。
　　《Access 2007办公应用融会贯通》主要定位于Access新手以及在公司管理方面对Access有应用需求
的人群，也适用于有一定的Access数据库基础、需要进一步提高的读者。
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章节摘录

插图：第1章　数据库基础1.1　数据库概述数据库是用来存储与某个特定主题有关的数据的“容器”
。
在数据库中，存储的常见数据包括公司销售数据、财务数据与员工档案数据等。
此外，它还可以包含用于辅助管理数据的其他对象，如表、查询、窗体和报表等。
1.1.1 数据库简介数据库的类型有很多，如Microsoft SQL Server，Access，Visual FoxPrO，Oracle，Sybase
等，它们的内容和作用都是相同的，即存储数据信息以及进行数据管理。
1.信息与数据信息（Information）是对客观事物的属性、运动形态以及事物间的相互联系等多种要素
的抽象反映，也可以把它理解为客观事物的特征，如一本书，应具有名称、价格、作者等信息。
在信息社会中，信息已成为人类社会活动的一种重要资源，与能源、物质并称为人类社会活动的三大
要素。
数据（data）是数据库系统研究和处理的对象。
任何事物的属性都可以通过数据来表示，如在电脑中所有的数据都采用0和1进行编码。
信息与数据有着紧密的联系，数据是信息的表示符号，在数据库技术中，数据包括数值、文字、图形
、图像、声音及语言等各种不同的信息。
2.数据管理数据管理是指根据客观事物的特点，对已知数据进行加工而获得新数据的过程。
数据管理包括数据的收集、整理、组织、存储、查询、维护以及传输等。
有效地对数据进行管理，可以提高数据的使用效率，减轻程序开发人员的负担。
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编辑推荐

《Access 2007办公应用融会贯通》总结了市场上同类图书的优点，并在其基础上优化了学习结构、增
加了大量新知识点。
图书在讲解过程中还穿插了各种注释性内容，介绍相关的概念和操作技巧，从而丰富读者的知识面。
《Access 2007办公应用融会贯通》提供了大量精美、实用的实例，既能有效帮助读者理解相关知识点
，也能直接应用于实际的工作中。
每个实例都提供相关素材与最终效果文件，便于读者学习或直接使用。
各章附有疑难问题解答内容，以一问一答的形式介绍了与该章知识相关的常见疑难问题解答，帮助读
者解决电脑应用中的实际问题。
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