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内容概要

这是一本讲解Office软件实际应用的大全类图书。
本书是多位培训专家与作者智慧的结晶，详解了Word、Excel、PowerPoint、Access、Outlook
、Publisher等组件的使用方法。
本书以全程图解方式呈现如何高效应用Microsoft Office软件，涵盖了Office从基础到高端的所有技能。
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作者简介

Steven Johnson是美国畅销计算机图书作者，实战经验非常，已经编写了超过60本关于各种计算机软件
的图书，在苹果与微软公司任职之后，于1991年来到了提供软件培训服务的Perspection股份有限公司
。
Steven不需要熬夜赶稿时，常去打打高尔夫、做做园艺，并与妻子和3个孩子共度时光。
Steve和家人住在加州的普莱森顿，不过时常拜访遍布美国西部的亲人。
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章节摘录

版权页：   插图：    虽然您可以随时在需要的时候更改数据库，但在开始之前做些规划，将会在之后
节省时间。
规划数据库时，要考虑到如何使用数据、收集的是什么样的数据、输入的是什么样的数据、数据是否
能组织到独立的更小的组中、可以采取哪些安全措施防止数据有误。
在考虑了这些问题后，应当在构架数据库时应用问题的答案。
 规划表格 表格是数据库的基础构件模块之一。
规划数据库从决定数据库中包含多少以及什么类型的表格开始。
可以考虑将数据库信息组织到多个表格中——每个表格包含一个特定主题相关的字段，而不是组织到
一个包含很多主题的字段的大型表格中。
比如，您可以创建一个顾客表格，其中只包含顾客信息，再创建一个订单表格，其中只包含订单信息
。
让每个表格只关注于一个单独的任务，可以大大简化这些表格的结构，并可在之后更容易修改。
 选择数据类型 创建表格时，您必须要决定包含哪些字段，以及这些字段的恰当格式。
在Access中可以为字段指定数据类型，这将决定字段可以接受的数据格式。
Access提供了丰富多样的数据类型，包括从文本与数字格式，到图像、音频、视频剪辑以及嵌入的宏
等基于对象的格式。
选择正确的数据类型，可以更好地管理数据并减少数据输入错误的可能性。
为了更容易地创建字段，Access在数据表视图中提供了“添加新字段”列，在此可以快速输入字段名
。
如果在数据库中已有定义好的字段名，想要再次使用该字段名，则从字段名列表窗格中拖动该字段至
数据表中，Access将自动创建关系或通过向导完成操作过程。
您也可能使用字段模板来创建新的字段。
字段模板是已设计好的字段，含有名称、数据类型、长度以及其他预定义属性。
您可以拖动字段模板至数据表中。
字段模板是基于XSD的，因此可以设置标准定义以用作分享。
如果为数字创建字段，则可以使用汇总行来计算数值，计算时采用诸如sum、count、average
、maximmum、minimum、standard deviation或variance函数。
 指定基准键 您还应当指定哪个字段或哪些字段为表格的基准键。
基准键是数值能惟一指定表格中每个记录的字段。
在人事表格中，可以将社保帐号字段作为基准键，因为每个员工都有独一的社保帐号。
日程表可能有两个基准键——日期字段与时间字段（小时与分钟），二者共同指定精确的时间。
虽然基准键并不是必需的，但是使用基准键可以有效防止表格中存在重复记录。
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编辑推荐

《Office2010图解应用大全(全彩中文版)》是Perspection股份有限公司多位培训专家与作者智慧的结晶
，我们非常高兴地向您推荐这本书籍。
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