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 MS Access – úvod do aplikace 
1 den 

orientační osnova 

Téma Obsah dne 

  

Úvod 

Spravování databáze a rozdíl Excel – Access 
Vysvětlení funkce základních objektů a jejich úloha v databázi 
Ukázka: Tabulka, Formulář, Sestava, Dotaz 
Umístění databáze 
Otevření databáze 

Pole v databázi 
Co to je pole 
Jednoduché typy polí 
Přidávání nových informací do hotové databáze 

Princip relační 
databáze 

Propojení tabulek a důvody, které nás k tomu vedou 
Eliminace duplicit, úspora místa 
Primární klíč 

Práce s databází 

Vkládání a odstranění údajů 
Úprava napsaného textu 
Řazení a filtrování 
Hledání záznamu 

Vytvoření dotazu 

Vytvoření dotazu pomocí filtru 
Návrhové zobrazení  
Sestavení jednoduchých parametrických dotazů 
Souhrny v dotazech 

Formulář 
Automatický formulář 
Úprava formuláře v zobrazení rozložení 
Úprava formuláře v návrhovém zobrazení 

Sestava 

Tvorba sestav pomocí průvodce 
Výběr, celkového vzhledu sestavy 
Editace sestav v návrhovém zobrazení 
Použití dotazu pro tvorbu sestav  
Seskupování údajů v sestavě 
Export sestavy do Wordu 

Opakování 
Na vybraném příkladu provést běžné kancelářské úkony 
Obsluha a editace cvičné databáze 

 


