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前言

随着计算机的普及以及与各种商务行为的紧密结合，办公自动化应运而生。
办公自动化（Office Automation，OA）是将现代化办公和计算机网络功能结合起来的一种新型的办公
方式，是当前新技术革命中一个非常活跃和具有强大生命力的技术应用领域，是信息化社会的产物。
办公自动化以计算机为中心，采用一系列现代化的办公设备和功能强大的办公工具，可以广泛、全面
、迅速地收集、整理、加工、存储和使用信息，使企业内部人员方便快捷地共享信息，高效地协同工
作，从而达到提高办公效率的目的。
Microsoft Office 2007作为一款功能非常强大、操作简易的办公软件系统，不仅可以帮助用户管理各类
的数据和文件，还可以制作各种商务文书、演示文稿、电子表格、数据库等，因此被广泛地应用在办
公自动化中，堪称办公自动化的必备工具。
为了满足我国Office办公自动化技能型紧缺人才的需求，让读者在较短的时间内快速掌握最新、最流行
、最实用的Office办公技术的操作技能，提高自身的竞争能力，实现办公室内事务型业务的自动化，我
们总结自各类办公职业培训院校、培训教师和出版界的经验，并经过思索、提炼、创新和组织，精心
推出了本套真正适合Office办公技能学习者的丛书——Office范例入门到精通。
Office范例入门到精通丛书以全程范例形式讲解Office 2007入门到精通应用，旨在为广大读者提供一套
“实用”、“贴心”、“高效”的办公自动化学习用书。
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内容概要

本书以 Access 2007 作为教学软件，通过范例的教学方式，首先介绍 Access 2007 的功能与操作基础，然
后以多个数据库实例教学内容，介绍 Access 2007 在数据表的创建、表关系的设置、查询的创建和应用
、窗体的创建和设计、报表的设计和应用、宏和模块的使用、数据库的优化和安全防护等方面的内容
，并通过“差旅费用销系统”和“分类账管理系统”数据库介绍了 Access 2007 的综合应用。
    本书既可为各类 Access 用户以及办公人员的自学指导用书，也可作为大、中专院校相关专业师生的
参考书。
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章节摘录

插图：【打开】：直接打开当前选择的数据库文件，其作用与直接单击【打开】按钮一样。
【以只读方式打开】：以这种方式打开的数据库只提供查看和阅读的权限，不允许用户修改数据库的
设置和数据。
【以独占方式打开】：以这种方式打开的数据库只允许当前用户使用数据库文件，而其他用户无法打
开。
【以独占只读方式打开】：这种方式具有【以只读方式打开】和【以独占方式打开】两种方式的特性
，即不允许用户修改数据库，并且其他用户不能在当前用户正在使用数据库的情况下打开该数据库文
件。
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编辑推荐

《Access 2007数据库管理》特点：·三阶段学习过程：基础、操作到整合应用一次学会；·整合式概
念说明：基本概念与应用对照轻易掌握；·实例式操作引导：应用实例和功能操作完全整合；·学习
焦点全集中：章前导读一次性理清学习重点；·超实用教学光盘：影音并茂的视频讲解如师亲教。
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