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书籍目录

目录
第1章 表
1．如何打开不同版本的数据库？
2．如何得到一个标准的数据库样本？
3．如何用“表向导”功能快速创建表？
4．设计视图和数据表视图之间有什么联系和区别？
5．如何快速使用导入表或链接表？
6．如何将一个字段设成必填字段？
7．如何使指定列不随滚动条变动？
8．如何隐藏表中的指定列？
9．如何查看和建立表与表之间的关系？
10．如何在表中加人 OLE对象？
11．如何使数据按升序或降序排列？
12．如何设置自动更正功能？
13．如何利用数据库的压缩功能消除
数据库中的碎片？
14．如何通过增加“索引”提高指定字段的搜索性能？
15．气如何利用有效性规则限制数据输人的类型？
16．如何设置输入错误数据时出现的提示信息？
17．如何设置空输入时的默认值了
18．如何设置字段的固定格式？
19．如何应用数据表中的查阅功能？
第2章 查询
20．如何使用“简单查询向导”创建基于
一个表的查询？
21．如何建立基于多个表的查询？
22．如何建立交叉表形式的查询？

23．如何利用设计视图建立查询？
24．如何观看查询的SQL语句？
25．如何利用查询创建数据关系？
26．如何对查询的数据进行排序？
27．如何在查询中实现“总计”功能？
28．如何在查询中添加计算字段？
29．如何设置“准则”来限制查询数据的范围？
30．如何设置参数查询？
31．如何用动作查询删除（更新、追加）记录？
第3章 窗体
32．如何用“窗体向导”建立窗体？
33．如何在窗体中填充特定窗口的背景色？
34．如何在窗体中填充特定窗口的字体前景色？
35．如何在窗体中填充特定窗口的特殊效果
（立体、阴影等）？
36．如何设置页眉和页脚？
37．如何将窗体的属性设为只读？
38．如何建立多页窗体？
39．如何利用“窗体向导”建立带子窗体的多表窗体？
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40．如何在已有的窗体中添加子窗体？
41．如何在窗体中添加命令按钮？
42．如何在窗体中加入复选框或选项按钮？
43．如何在窗体中加人组合框？
44．如何在窗体中加入列表框？
45．如何设置控件的使用说明信息？
46．如何利用数据图表更直观地显示数据间的关系？
47．如何设置按Tab键时光标的移动路线？
48．如何在窗体中插入非结合图片？
49．如何在窗体中插入结合图片？

第4章 报表
50．如何自动生成一个报表？
51．如何用报表向导建立报表？
52．如何用“标签向导”建立报表？
53．如何利用设计视图创建报表？
54．如何加入页号和分页符？
55．如何修改报表中日期或时间的格式？
56．如何使同组数据保持在同一个页面？
57．如何在报表中增加计算功能？
58．如何建立带子报表的多表报表？
59．如何用线条进一步美化报表？
60．如何对报表进行颜色设置？
61．如何改变报表的排序和分组顺序？
第5章 宏
62．如何在打开一个数据库的同时自动打开窗体？
63．如何对定进行单步调试？
64．如何在打开另一个窗体的同时关闭现有窗体？
65．如何利用宏同步两个窗体？
66．如何在宏中使用条件？
67．如何使用宏进行数据验证？
68．如何设置报警信息框？
69．如何对宏进行分组？
70．如何用宏设置记录选择键？
第6章 Access的自定义功能
71．如何在窗体中创建自定义工具栏？
72．如何设置全局使用的自定义工具栏？
73．如何在窗体中创建自定义菜单栏？
74．如何设置全局使用的自定义菜单栏？
75．如何创建自定义快捷菜单？

76．如何将自定义的菜单栏附加到窗体或表中？
77．如何删除自定义的工具栏、菜单栏
和快捷工具栏？
第7章 与其他Office程序的集成
78．如何用Word合并表或查询中的数据？
79．如何将表或查询导出为“Word合并源文件”？
80．如何将数据库中的数据保存为RTF格式文件？
81．如何将数据库中数据导出到Word？
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82．如何将数据库对象保存为Excel文件？
83．如何将数据库的导出文件加载到Excel？
84．如何在数据库中增加 Excel数据透视表？
第8章 Access在Web上的应用
85．如何将数据导出为HTML格式？
86．如何将数据导出为IDC／HTX格式？
87．如何将数据导出为ASP格式？
88．如何使用“Web发布向导”创建Web页？
89．如何导人Web页上的内容？
90．如何链接Web页上的内容？
91．如何创建超级链接字段？
92．如何直接插入一个超级链接字段？
93．如何插入一个超级链接地址？
94．如何更改超级链接地址？
95．如何在窗体中显示超级链接？
第9章 数据库的安全性
96．如何设置数据库的启动密码？
97．如何创建安全管理员帐号？
98．如何设置用户与组的权限？
99．如何用“用户级安全向导”建立安全机制？
100．如何对数据库进行加密？
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