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前言

　　实施信息化的关键在人才，在我国各行各业都需要大批的各个层次的计算机应用专业人才。
在未来几年内，我国经济和社会发展对计算机应用与软件技术专业初级人才具有很大的需求，而这些
人才的培养主要由中等职业教育来承担。
要培养具备综合职业能力和全面素质，在生产、服务、技术和管理等第一线工作的技能型人才，必须
在课程开发上，从职业岗位技能分析入手，以教材建设推动中等职业教育教学改革，从而提高中等职
业教育质量。
　　人民邮电出版社根据《教育部等七部门关于进一步加强职业教育工作的若干意见》的指示精神，
在深入调查研究的基础上，会同企业技术专家、中等职业学校教师、职业教育教研人员按照专业的“
培养目标与规格”教学要求进行整体规划设计了本套教材。
本套教材以教育部办公厅、信息产业部办公厅联合颁布的“中等职业学校计算机应用与软件技术专业
领域技能型紧缺人才培养培训指导方案”为依据，遵循“以全面素质为基础，以职业能力为本位；以
企业需求为基本依据，以就业为导向；适应行业技术发展，体现教学内容的先进性和前瞻性；以学生
为主体，体现教学组织的科学性和灵活性”等技能型紧缺人才培养培训的基本原则。
　　本套教材适用于中等职业学校计算机及相关专业，按计算机软件、多媒体应用技术、计算机网络
技术及应用等3个专业组织编写。
在教学内容的编排上，力求着重提高受教育者的职业能力，具备如下特点。
　　（1）在具备一定的知识系统性和知识完整性的情况下，突出中等职业教育的特点，在写作的过
程中把握好“必须”和“足够”这两个“度”。
　　（2）任务驱动，项目教学。
让学生零距离接触所学知识，拓展学生的职业技能。
　　（3）按照中等职业教育的教学规律和学生认知特点讲解各个知识点，选择大量与知识点紧密结
合的案例。
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内容概要

　　本书以开发一个完整的数据库应用系统为例，详细介绍Access 2003数据库中各个对象的基本功能
、使用和设计方法，包括数据库基础知识、数据库的创建与操作、表的创建与维护、查询的创建与使
用、窗体和报表的创建与设计、数据访问页的创建与使用、宏的创建与运行以及数据库的管理与安全
设置等，本书的最后还安排了一个综合实例，用于提高和拓宽读者开发数据库应用系统的能力。
每个项目最后都有相应的实训以及习题，用以帮助读者检验学习效果。
　　本书具有很强的可读性和可操作性，适合作为中等职业学校学习数据库应用技术的教材，也可作
为社会培训学校的教材，还可作为广大计算机用户的自学参考书。
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书籍目录

项目一　数据库基础知识　　任务一　数据库基础知识　　任务二　认识Access 　　　（一）启动和
关闭Access 　　　（二）Access 的帮助功能　　　（三）示例数据库　　实训一　启动和关闭Access 
　　实训二　打开联系人示例数据库　　习题　项目二　数据库的创建与操作　　任务一　数据库的
创建　　　（一）使用模板创建数据库　　　（二）创建空数据库　　　（三）根据现有文件新建数
据库　　任务二　数据库的操作　　　（一）打开和关闭数据库　　　（二）转换数据库文件格式　
　　（三）设置数据库默认的文件格式　　　（四）设置数据库默认的文件夹　　实训一　使用模板
创建“支出”数据库　　实训二　转换数据库文件格式　　习题　项目三　表的创建与维护　　任务
一　创建表　　　（一）使用向导创建表　　　（二）使用数据表视图创建表　　　（三）使用设计
视图创建表　　　（四）通过导入或链接方法创建表　　任务二　设置表的属性　　　（一）设置表
的常规属性　　　（二）设置表的查阅属性　　任务三　编辑数据表　　　（一）在表中添加记录　
　　（二）表对象的操作　　任务四　设置表的格式　　任务五　排序数据　　　（一）单字段的简
单排序　　　（二）相邻多字段的简单排序　　　（三）高级排序　　任务六　筛选数据　　　（一
）按选定内容筛选　　　（二）按选定内容排除筛选　　　（三）按窗体筛选　　　（四）高级筛选
　　任务七　查找和替换数据　　任务八　导出数据　　任务九　创建数据表之间的关系　　　（一
）创建数据表之间的关系　　　（二）创建子表　　实训一　创建数据表　　实训二　创建数据表之
间的关系　　习题　项目四　查询的创建与使用　　任务一　创建选择查询　　　（一）使用向导创
建选择查询　　　（二）使用设计视图创建选择查询　　　（三）使用向导查找重复项查询　　　（
四）使用向导查找不匹配项查询　　任务二　创建参数查询　　　（一）创建一个参数的查询　　　
（二）创建多个参数的查询　　任务三　创建交叉表查询　　　（一）使用向导创建交叉表查询　　
　（二）使用设计视图创建交叉表查询　　任务四　创建操作查询　　　（一）创建生成表查询　　
　（二）创建删除查询　　　（三）创建追加查询　　　（四）创建更新查询　　任务五　创建汇总
查询　　　（一）向查询添加计算字段　　　（二）创建汇总查询　　任务六　创建SQL查询　　　
（一）创建联合查询　　　（二）创建数据定义查询　　实训一　创建参数查询　　实训二　创建更
新查询　　习题　项目五　窗体的创建与设计　　任务一　创建窗体　　　（一）使用窗体向导创建
窗体　　　（二）自动创建窗体　　　（三）使用自动窗体创建数据透视表窗体　　　（四）使用自
动窗体创建数据透视图窗体　　　（五）使用图表向导创建窗体　　　（六）使用设计视图创建窗体
　　任务二　设置窗体的格式与属性　　　（一）设置窗体的格式　　　（二）设置窗体的属性　　
任务三　设计窗体　　　（一）自动套用格式　　　（二）创建数据交互式窗体　　　（三）创建切
换面板式窗体　　任务四　创建子窗体　　　（一）使用窗体向导创建子窗体　　　（二）使用控件
向导创建子窗体　　实训一　设计窗体　　实训二　创建子窗体　　习题　项目六　报表的创建与设
计　　任务一　创建报表　　　（一）使用报表向导创建报表　　　（二）使用自动创建报表创建纵
栏式报表　　　（三）使用图表向导创建报表　　　（四）使用标签向导创建报表　　　（五）使用
设计视图创建报表　　任务二　设计报表　　　（一）创建排序报表　　　（二）创建分组报表　　
　（三）创建汇总报表　　任务三　创建子报表　　任务四　打印报表　　实训一　创建标签报表　
　实训二　创建汇总报表　　习题　项目七　数据访问页的创建与使用　　任务一　创建数据访问页
　　　（一）使用向导创建数据访问页　　　（二）使用自动创建数据页创建纵栏式数据访问页　　
　（三）使用设计视图创建数据访问页　　任务二　设计数据访问页　　任务三　使用数据访问页　
　　（一）在Access中打开数据访问页　　　（二）在IE浏览器中打开数据访问页　　实训一　使用
向导创建数据访问页　　实训二　使用设计视图创建数据访问页　　习题　项目八　宏的创建与运行
　　任务一　创建宏　　　（一）创建单个宏　　　（二）创建宏组　　　（三）创建条件宏　　任
务二　运行宏　　　（一）直接运行宏　　　（二）为响应窗体、报表或控件中的事件而运行宏　　
　（三）在一个宏中调用另一个宏　　　（四）运行宏组中的宏　　　（五）自动运行宏　　实训一
　创建单个宏　　实训二　创建条件宏　　习题　项目九　数据库的管理与安全设置　　任务一　管
理数据库　　　（一）压缩数据库　　　（二）修复数据库　　　（三）备份和恢复数据库　　任务
二　保护数据库　　　（一）设置数据库密码　　　（二）撤销数据库密码　　　（三）生成MDE文
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件　　实训一　设置数据库密码　　实训二　生成MDE文件　　习题　项目十　图书借阅管理系统开
发　实训　　任务一　创建数据库　　任务二　创建数据表　　　（一）创建数据表　　　（二）创
建数据表之间的关系　　任务三　创建查询　　　（一）创建图书信息的查询　　　（二）创建读者
信息的查询　　任务四　创建数据管理的窗体　　　（一）创建图书管理的窗体　　　（二）创建读
者管理的窗体　　任务五　创建数据查询的窗体　　　（一）创建图书查询的窗体　　　（二）创建
读者查询的窗体　　任务六　创建主切换面板窗体　　实训一　创建借书窗体　　实训二　创建还书
窗体　
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章节摘录

　　项目一　数据库基础知识　　任务一　数据库基础知识　　数据库基础知识主要包括数据库、数
据库系统、数据库管理系统、数据模型、关系数据库中表之间的关系等内容。
　　1．数据库简介　　数据库是计算机应用系统中一种专门管理数据资源的系统，是计算机科学的
重要分支。
数据库的应用领域非常广泛，已经成为信息系统的重要核心技术。
使用数据库技术，既便于数据的集中管理，又有利于应用程序的研制和维护，提高了数据的利用率和
相容性，以及决策的可靠性。
　　数据是将现实世界中的各种信息记录下来变成可以识别的符号，是信息的具体形式。
数据有多种表现形式，如文字、符号、图形、图像、声音等，数据的这些表现形式，都可以经过数字
化后存入计算机。
　　数据库是数据的集合，是计算机内有组织可共享的数据集合。
数据库中的数据按一定的数据模型组织、描述和存储，具有较小的冗余度、较高的数据独立性和易扩
展性，并可以为各个用户共享。
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