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PROGRAM SZKOLENIA

Szkolenie Microsoft Access — poziom podstawowy

Szkolenie skierowane jest dla oséb zajmujgcych sie korzystaniem z arkuszy
kalkulacyjnych oraz prostych baz danych, ich tworzeniem od podstaw oraz archiwizacja
danych. Po zakoniczeniu kursu "Microsoft Access — kurs podstawowy" jego uczestnicy beda
potrafili stworzy¢ bazy danych, tabele, kwerendy, raporty i formularze oraz beda potrafili
wykorzystywa¢ wybrane elementy pracy w srodowisku MS Access (konwersje, Internet,
pomoc, paski narzedziowe).

Program szkolenia:

1. Wprowadzenie do programu: definicja bazy danych, jej typy i etapy projektowania;

2. Tworzenie nowej bazy danych: tworzenie nowej pustej bazy danych, tworzenie struktury
tabel;

3. Tabele: tworzenie tabel, tworzenie tabel w widoku projektu, tworzenie i modyfikacja

relacji pomiedzy tabelami, indeksowanie, wymuszanie wiezéw integralnosci, praca z
tabelami;

4. Kwerendy: zastosowanie kwerend, kreator kwerend, tworzenie i modyfikacja prostych
kwerend, ustawianie warunkow kwerendy;

5. Raporty: ich zastosowanie, kreator raportéw, tworzenie, otwieranie, kopiowanie,
zapisywanie, usuwanie, modyfikacja, wydruk raportow.
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