MS Access — zakladni kurz 15 'Kecess

Ramcovy pgrehled Wwiva kurzu MS Access — zakladni kurz:

tandardni délka kurzu jsou dva dny (16 &wacich hodin). Vyuka probiha na gi@cové webrg
vybavené datovym projektorem. Skoleni probihajiyvibd 9:00 do 16:00 hod. Kazdy poslu¢haa
k dispozici samostatny pita¢ a obdrzi zdarma kvalitni literaturu ke kurzu. @@lni p@et posluch& v
kurzu je gt az osm. V pkbéhu kurzu je k dispozici derstveni aéhem pestavek moznost volného
pristupu na internet.
Z&kladnim pedpokladem k Usinému zvladnuti tohoto kurzu je alesmékladni znalostVindows.

Uréeno pro uzivatele, kt& se potebuji nadit pracovat s databazovymi soubory, hledat v nigdjt je a
vytvéaret z nich paicné vystupy podle svychi@dstav. A to ve velmi uzZivatelskyiigmné databazi
Microsoft Access.

Kurs je rozdélen do blokii s nasledujicim gehledem probirané latky:

1. BLOK:

» Zaklady prace s Accessem

- Spuséni programu, popis ovladani

- Databaze a jeji séasti, oteveni databaze

- ZaloZeni nové databaze

» Prace s tabulkou

- Zadavani a mazani dat, Uprava vzhledu tabulky,eddvani zaznaim kopirovani tabulky, kopirovani
tabulek z jiné databaze

- Razeni a filtrovani v tabulce

- Struktura tabulky, typy datovych poli

- Formatovani poli

- Hypertextovy odkaz, vloZeni objektu do tabulky

- Privodce vyhledavanim

- Vlastnosti poli, primarni ki

- ZaloZeni nové tabulky

* Relace mezi tabulkami

- Vytvoieni relace

- Refererni integrita mezi tabulkami

- Upravy a mazani v kask&d

* Pomocné akce s tabulkami

- Propojeni tabulek

- Import z Excelu

- Export tabulek a dotézdo Excelu

- Dokumentace tabulek, komprese a oprava databaze

» Tvorba jednoduchych dotai

- Vytvoieni dotazu z filtru a v navrhovém zobrazeni

- Razeni polozek, vy ,prvnich 10"

- Filtrace v dotazu, popis jednotlivych operatadotaz na prazdné polozky

- Vypocty v dotazu, forméatovani vysletlk
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2. BLOK:

» Dotazy z rekolika tabulek

- Typy spojeni mezi tabulkami: viiti a vrEjsi

- Filtrace zaznari, chyk¥jicich v propojené tabulce

- Razeni, filtrace a vypidy s propojenymi tabulkami

» Dotazy se souhrnem

- Tvorba dotazu se souhrnem

- Typy souhrii: sowet, pfimér, minimum, maximum, peet

- Razeni v dotazu se souhrnem

- Typy filtraci: nasledna aipdlEzna

» Ak¢éni dotazy: vytvéreci, pridavaci, aktualizaéni, odstranovaci
» Tvorba jednoduchého formulare

- PouZziti paivodce k tvork formul&e

- Prace s formukgm,fazeni a filtr

» DalSi prace s formul&i

- Uprava vzhledu formuté

- Vlastnosti objeki a vlastnosti formulid

- Tvorba z&kladnich objeit popisek, textové pole, zaSkrtavaci pole
- Tvorba pole s vypgiem

» Jednoduchy tisk z Accessu

- Primy tisk z tabulky nebo dotazu

- VyuZiti Accessu v hromadné korespondenci

» Tvorba jednoduché sestavy

- ZaloZeni sestavy a jeji vlastnosti

- Vkladani zakladnich objekt popisek, textové pole, obrazek

- Vypocty v sestay

- Tvorba z&hlavi a zapati stranky a zahlavi sestadgdani souhrén
- Razeni zaznai

- Sestava se souhrnem, tvorba skupiny

- Vlastnosti seskupovani, vytiéni skupin podle datumové polozky

Po absolvovani kurzu si budou uZivatelé schopni samytvorit jednoduchou databéazi, na jejiz zaklad
si budou umét vytvaret dotazy, tva:it formula fe a sestavy.

Tato oshova obsahuje ramcovyighled wiva kurzu. Neobsahuje podrobné polozky zakladniho
charakteru, které se samézimé probiraji také. Rozsah a podrobnost probirané fatiudou upraveny dle
schopnosti dastniki kurzu. Na pani Gc¢astniki kurzu jsme schopni celou osnovu upravit a kurz
piizpiasobit jejich konkrétnim patebam.
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