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Microsoft Access 2016 — kurs podstawowy

Cele szkolenia

Kurs obejmuje podstawowe wiadomosci dotyczgce tworzenia baz danych, tabel,
kwerend, raportéw i formularzy oraz wybrane elementy pracy w srodowisku MS Access
2016 (konwersje, Internet, pomoc, paski narzedziowe).

Profil stuchaczy

Kurs przeznaczony jest dla oséb zajmujgcych sie korzystaniem z arkuszy
kalkulacyjnych oraz prostych baz danych, ich tworzeniem od podstaw oraz archiwizacja
danych.

Wymagania wstepne
Od uczestnikow szkolenia wymagana jest znajomosc¢ srodowiska Windows.

Czas trwania
3 dni po 8 godzin lekcyjnych

Metoda realizacji szkolenia

Szkolenie realizowane jest w formie naprzemiennie nastepujgcej po sobie czesci
teoretycznej w postaci mini wykfadow oraz czesci praktycznej w postaci ¢wiczen
komputerowych. Szkolenie tgczy w sobie fachowg wiedze merytoryczng z praktycznymi
przykladami jej wykorzystania w $rodowisku pracy. Cwiczenia skonstruowane sg w
sposob, ktory wspiera utrwalenie nabytej wiedzy, oraz przyszite tworcze wykorzystanie
jej w dalszym rozwoju umiejetnosci obstugi Microsoft Access.

Wiedza teoretyczna i praktyczna

Podstawowe wiadomosci dotyczgce pracy z bazami danych
= Woyjasnienie podstawowych pojec
= Charakterystyka aplikacji MS Access 2016
= Mozliwosci techniczne
Interfejs programu MS Access 2016
= Okno powitalne programu
Okno bazy danych
Obiekty bazy danych
Ukrywanie okna
Sterowanie oknami
= Konfiguracja srodowiska
Praca z menu i paskami narzedzi
=  Woyjasnienie obstugi menu
= Sterowanie paskami narzedzi
= Nowe motywy programu Access
Korzystanie z pomocy
= Narzedzia pomocy
= Opcja Powiedz mi

Relacyjny model baz danych
» Podstawowe informacje o relacyjnym modelu baz danych
» Zasady projektowania baz danych
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= Analiza danych

» Pojecie interfejsu uzytkownika
Tworzenie nowej bazy danych

= Tworzenie nowej pustej bazy danych

=  Tworzenie struktury tabel

» Relacje — klucze gtéwne i klucze obce
Tabele

» Co to sg tabele? Zasady nazewnictwa tabel
Praca z kreatorem tabel
Definiowanie pdl
Modyfikacje projektu tabeli — widok projekt
Wiasciwosci pol
Otwieranie, kopiowanie, zapisywanie, zmiana nazwy i usuwanie tabel
Arkusz danych tabeli — wprowadzanie i modyfikacja danych
Sortowanie danych
Praca z kluczami podstawowymi
Definiowanie relacji — podstawowe wiadomosci
Modyfikacje projektu tabeli — dostosowanie pdl
Maski wprowadzania danych
Proste reguty poprawnosci
Indeksowanie tabeli

= Zmiana atrybutéw danych
Zapisywanie, otwieranie i wyszukiwanie bazy danych
Formularze

» Podstawowe wiadomosci o formularzach

= Kreator formularzy
= Projektowanie prostych formularzy w réznych widokach
= Otwieranie, kopiowanie, zapisywanie i usuwanie formularzy
= Wybrane wiasciwosci formularzy
=  Uzywanie formantdw: pola kombi, przyciski, pola wyboru i opcji
=  Wyrdwnanie i zmiana wielkosci formularzy
= Doskonalenie wyglgdu — kolory i czcionki
= Ustawienia wtasciwos$ci formularza
= Wiasciwos$ci formantow
= Wydruk
Kwerendy

= Zastosowanie kwerend
= Kreator kwerend
= Tworzenie i modyfikacja prostych kwerend
= Ustawianie warunkow kwerendy
Raporty
= Zastosowanie raportow
Kreator raportow
Tworzenie prostych raportow
Otwieranie, kopiowanie, zapisywanie i usuwanie raportéw
Modyfikacja raportu
= Wydruki raportow
Konwersja baz danych utworzonych w poprzednich wersjach MS Access
MS Access a Internet — podstawowe wiadomosci

Umiejetnosci
Po ukoriczeniu kursu uczestnik powinien umie¢ wykonaé prostg baze danych za
pomocg kreatoréw lub narzedzi projektowych. Powinien rowniez umie¢ postugiwac sie
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utworzong bazg danych tak, aby poprawnie wprowadzac¢ do niej dane i korzysta¢ z nich
do robienia raportéw

Sciezka rozwoju
Udziat w szkoleniu pozwala zapoznaé sie podstawowymi mozliwosciami programu
Microsoft Access 2016 w stopniu umozliwiajgcym dalszg samodzielng prace z
programem. Polecane jest po tym szkoleniu kurs Microsoft Access 2016 — poziom
zaawansowany do rozwijania wiedzy i poszerzania umiejetnosci wykorzystywania

funkcji tego programu.
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