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内容概要

　　本套丛书是国家指定的、唯一的全国专业技术人员计算机应用能力考试专用教材。

　　该丛书语言精练，图文并茂，简明易懂，非常有助于各类专业技术人员计算机应用能力的提高；
配套软件则完全模拟真实考试环境、手把手耐心细致地教您进行操作，它包含500套最新精编题目，完
全覆盖计算机应用能力考试的各个知识点并终身免费升级。
本套产品书盘结合，知识互补，实用性强，既可轻松阅读，弥补考生计算机知识的不足，丰富知识，
增长技能，又可解考试之急需，是考试过关的好助手。
.
　　本套丛书是人力资源和社会保障部为适应全国信息技术的发展需要，更好地为全国各类专业技术
人员提供科学的评价服务，为了使全国广大专业技术人员在较短的时间内掌握各科目的考试内容，熟
悉和适应计算机应用能力考试的环境和应试方法，为此人力资源和社会保障部考试中心组织编写了全
国计算机应用能力考试的各个科目考试用书和模拟光盘。
希望全国各类专业技术的应试人员通过本书的学习，尽快掌握计算机知识，提高计算机应用能力。

　　友情提示：根据《关于全国专业技术人员计算机应用能力考试科目更新有关问题的通知》（人社
厅发[2010]19号）精神，从2010年7月1日起，全国专业技术人员计算机应用能力考试科目由25个调整
为22个。
停用《中文Windows
98操作系统》《Word 97中文字处理》《Excel 97中文电子表格》《PowerPoint
97中文演示文稿》《计算机网络应用基础》《AutoCAD（R14）制图软件》等6个老科目，增加
《Photoshop
CS4图像处理》《FrontPage 2003网页设计与制作》《用友（T3）会计信息化软件》等3个新科目，对《
中文Windows
XP操作系统》《Word 2003中文字处理》《Excel 2003中文电子表格》《PowerPoint
2003中文演示文稿》《Internet应用》等5个科目进行了升级和题库更新。
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1.1 关系数据库基础
1.2 Access2000基础
第2章 创建数据库
2.1 设计数据库的步骤
2.2 用“数据库向导”创建新数据库
2.3 创建空数据库
2.4 Windows创建新数据库
第3章 创建和修改表结构
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第4章 输入和编辑数据
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4.5 插入图片
4.6 插入超级链接
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6.3 操作查询
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第7章 窗体和报表设计
7.1 通用设计要素
7.2 设计窗口
7.3 修改控件
7.4 删除控件
7.5 添加其他对象和特殊效果
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第8章 创建和使用窗体
8.1 创建窗体
8.2 创建高级窗体
8.3 在窗体中进行数据处理
第9章 报表
9.1 概述
9.2 建立报表
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