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内容概要

　　《高职高专计算机基础教育系列教材：信息技术实验操作训练教程》是参照“大学计算机信息技
术基础”课程教学大纲要求，为非计算机专业学生计算机实验课程而编写的。
从实际教学需求和办公应用出发，合理安排知识结构，从零开始、由浅入深、循序渐进地讲解Office
2003的基本知识和使用方法。
　　《高职高专计算机基础教育系列教材：信息技术实验操作训练教程》以知识点讲解为基础，以实
战演练为练习，采用真题解析的方法，配合同步练习进行应用测试，从而达到“老师易教，学生易学
”的目的。
内容结构的分配方式方便学习和教学，真题解析操作步骤简明清晰，同步练习内容丰富，对有一定基
础的同学，可直接进行同步练习。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<高职高专计算机基础教育系列教�>>

书籍目录

第1章 windows基本操作 1.1 启动、退出windows XP 1.2 认识Windows XP 1.3 文件及文件夹管理 1.4 使用
控制面板 1.5 windows自带的工具软件 1.6 windows任务管理器 1.7 磁盘优化 1.8 输入法及windows常用快
捷键 1.9 模拟练习 第2章 网络的基本应用 2.1 实验步骤 2.2 模拟练习 第3章 word2003文档编辑与处理 3.1 
文档的概述 3.2 文档的基本操作 3.3 文档编辑 3.4 设置文档格式 3.5 文档排版 3.6 使用图形 3.7 表格 3.8 邮
件合并 3.9 高级功能 3.10 模拟练习 第4章 Excel 2003电子表格统计与管理 4.1 电子表格的概述 4.2 工作表
的编辑与格式 4.3 公式和函数的应用 4.4 图表的应用 4.5 数据列表的处理 4.6 页面设置和打印 4.7 模拟练
习 第5章 PowerPoint 2003演示文稿制作与放映 5.1 演示文稿的概述 5.2 演示文稿的编辑 5.3 演示文稿的外
观布局 5.4 演示文稿的效果设置 5.5 演示文稿的输出方式 5.6 模拟练习 第6章 FrontPage 2003网页制作与
浏览 6.1 FrontPage 2003的概述 6.2 框架网页 6.3 插入常用元素 6.4 增加格式效果 6.5 超链接与书签 6.6 模
拟练习 第7章 Access 2003数据库设计与查询 7.1 Access 2003的概述 7.2 Access 2003数据库的创建、打开、
保存与备份 7.3 Access 2003表的创建与设计 7.4 Access 2003数据的查询 7.5 Access 2003重点与难点 7.6 模拟
练习 第8章 Photoshop图片处理与合成 8.1 实验要求 8.2 实验内容 8.3 实验步骤 8.4 模拟练习 第9章 FLASH
动画制作与应用 9.1 实验要求 9.2 实验内容 9.3 实验步骤 9.4 本章知识点 9.5 模拟练习 第10章 真题解析与
实战练习 10.1 真题解析 10.2 实战演练
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章节摘录

版权页：   插图：   显示数据和编辑数据是窗体最重要的用途。
窗体提供了对数据库中的数据进行操作的基本方法。
如对数据进行添加、修改、删除等操作。
一般每个窗体都与同一个表或查询（也称一个基表或一个原集）相关联，这意味着在窗体中对数据的
改动，同在该基表或原集的设计表视图中进行的改动具有相同的效果。
 通过设置窗体中显示数据控件的属性，可以控制对数据的操作方式。
另外，在窗体中也可以进行简单的计算。
 （2）接受用户输入 这里的接受用户输入，指的是操作的输入，而不是数据的输入。
在窗体中，可以接受用户操作指令，完成相应的操作。
 例如，对于创建一个自定义的对话框，用户提供多种选择，当需要进行相应操作时，先显示该对话框
，然后由用户选择需要的选项，并进行相应的操作。
 利用窗体也可以向用户提供必要的提示信息。
例如，当用户进行了错误的操作，窗体可以向用户显示一个警告信息，通知用户操作失败。
 （3）控制应用程序流程 利用窗体，可以控制应用程序流程。
这时，窗体更像一个真正的应用程序，上面显示有各种命令的操作按钮，通过单击相应的按钮，可以
进入不同的操作环境，完成相应操作。
 通常要控制应用程序流程，可以创建被称作面板的窗体。
在该窗体上放置命令按钮控件，然后将控件的单击操作映射到某个执行命令的宏或VB模块上，从而完
成动作序列的自动化。
 4.报表 报表用于把数据库中的数据按照易于阅读的格式输出，同时它也具备分析、汇总的功能。
可以使用报表将数据打印到打印机，也可以将报表在Internet或者公司的内部网上发布。
 报表被用来呈现定制的数据视图。
报表的输出可以在屏幕上观看或者打印出来。
报表具有控制信息的概括性的能力。
可以对数据分组，再按照所要求的任何次序对数据分类，然后按分组的次序来显示数据。
可以建立把数据相加的汇总、计算平均值或者其他的统计，甚至用图表来表示数据。
可以打印图像和其他图表以及在报表中的备注字段。
 报表与窗体的结果很相似，通常由报表页脚、报表页眉、页面页眉、页面页脚和主题五部分组成，每
一部分称为报表的一个节。
如果对报表进行分组显示，则还有组页眉和组页脚两个专用的节，这两个节是报表所特有的。
此外，报表和窗体在操作上也有相似之处，都可以使用基本数据源（表或查询）提供实际数据，都可
以使用控件，灵活使用这些控件，可以制作出非常精细漂亮的报表。
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编辑推荐

《高职高专计算机基础教育系列教材:信息技术实验操作训练教程》是参照“大学计算机信息技术基础
”课程教学大纲要求，为非计算机专业学生计算机实验课程而编写的。
从实际教学需求和办公应用出发，合理安排知识结构，从零开始、由浅入深、循序渐进地讲
解Office2003的基本知识和使用方法。
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