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Kurs: Microsoft Access Podstawowy — Uzytkowanie baz
danych

Opis: Kurs jest przeznaczony dla oséb, ktére w ramach wykonywanych obowigzkéw korzystaijg
z obszernych zbioréw danych. Konieczno$¢ wyszukiwania oraz przechowywania duzych zbioréw
informacji wymaga zastosowania wyspecjalizowanych programéw takich jak Microsoft Access, ktore
gwarantujg efektywny, bezpieczny i tatwy dostep do zgromadzonych danych.

Czas: 16 godzin

Wymagania wstepne: Podstawowa umiejetno$¢ obstugi komputera pracujgcego w systemie
Windows.

Dla kogo: Kurs ten jest przydatny dla oséb pracujgcych w dziatach: handlowym, marketingu,
logistycznym. Wszedzie tam, gdzie zachodzi konieczno$¢ przetwarzania, analizy obszernych zbioréw
danych umiejetnos¢ uzytkowania oraz projektowania prostych baz danych przyniesie wymierne korzysci.

Modut: Tabele — Podstawy (MSACO01)

1) Formatowanie
a. Czcionka
b. Szerokos¢ kolumn
c.  Wysoko$¢ wierszy

2) Ukrywanie kolumn
3) Blokowanie kolumn
4) Drukowanie tabeli

5) Projekt tabeli

Typy danych

Podstawowe formaty

Maska wprowadzania - kreator

Wiasciwosci — Wymagane oraz Indeksowane
Definiowanie klucza podstawowego

oCanoco

6) Tworzenie tabeli — arkusz danych

7) Kreator tabel

Modut: Kwerendy — podstawy (MSAC02)

1) Rodzaje kwerend - teoria
Wybierajaca

Krzyzowa

Tworzaca tabele
Aktualizujgca
Dotaczajgca

Usuwajaca
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BizTech Konsulting SA, 02-127 Warszawa, ul. Motdawska 9, tel. 22 100 10 10, fax 22 100 10 99, e-mail: szkolenia@biztech.pl, www.biztech.pl
Aktualizacja 05.10.2020r.

1


mailto:info@biztech.pl
http://www.biztech.pl/

TECH" @ Access

KonN

2) Filtr zaawansowany

3) Tworzenie kwerendy wybierajacej
a. Wybieranie okreslonych informaciji z tabeli
b. Sortowanie danych w kwerendzie
c. Grupowanie danych
d. Pola obliczeniowe
e. Parametry kwerendy
f. Zestawianie danych z kilku tabel

4) Tworzenie kwerendy krzyzowej

Modut: Relacje (MSAC03)

1)

2)

Pojecie relacji

a. Tabela nadrzedna i podrzedna
b. Klucz podstawowy

¢. Klucz obcy

Tworzenie relacji

a. Wykorzystanie widoku relacje
b. Kreator tabeli

c. Wiezy integralnosci

Modut: Importowanie i eksportowanie danych (MSAC04)

1)

2)
3)
4)

5)

6)

Pobieranie danych z plikow innych formatow

a. Pliki programu Excel

b. Pliki tekstowe

Tworzenie nowej tabeli na podstawie importowanych danych
Dolaczanie danych do istniejacej tabeli

Importowanie danych oraz obiektéw z innych baz danych programu Access

Eksportowanie zawartosci tabel do plikow tekstowych oraz skoroszytéw
Excela

Eksportowanie wynikow dziatania kwerendy do plikow tekstowych oraz
skoroszytow Excela
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Modut: Przygotowanie prostych raportow (MSACO05)

1) Tworzenie raportu za pomoca kreatora
a. Tabelaryczny
b. Kolumnowy
c. Etykiety pocztowe

2) Edycja raportu
a. Strona raportu
b. Sekcje: Nagtowek raportu, Nagtowek strony, Szczegdty
c. Formatowanie pol
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