alfm akademia

MS Access - Przetwarzanie i
prezentacja danych

o

Odbiorcy szkolenia

Szkolenie dla 0sdb, ktére chcg i powinny pozna¢ mozliwosci Microsoft Access jako narzedzia do

tworzenia raportéw z réznych zrédet danych.

Korzysci

Umiejetnos¢ pobierania danych z wielu Zrédet, zrozumienie dziatania kwerend, jako narzedzia do
przeksztatcania danych w pozyteczne informacje, prezentowanie informacji przy uzyciu raportéw,

poznanie sposobdéw eksportu danych i raportéw do innych aplikaciji.

Program szkolenia

1. Zrédta danych raportowych
o Import danych z Microsoft Excel
o Import danych z pliku txt, specyfikacja importu
o Import danych z tabeli Microsoft Word
o Optymalizacja struktury zaimportowanych danych
o Przytaczanie tabel z innej bazy Microsoft Access.
2. Kwerendy - podstawa raportowania
o Umiejetny dobdr tabel i pél w kwerendzie, rola relacji i sprzezen
o QOgraniczanie liczby wierszy wynikowych - kryteria i ich typy
o Sortowanie danych
o Usuwanie duplikatéw
o Poréwnywanie dwdch zestawdw danych - sprzezenia kierunkowe.
3. Eksportowanie danych
o Optymalne sposoby eksportowania danych do Microsoft Excel
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o Eksport do PDF, Microsoft Word, HTML
o Eksport do listy SharePoint (opcjonalnie)
4. Prezentacja danych
o Tworzenie raportu
o Formatowanie raportu
o Edycja kluczowych wtasciwosci: Zzrédto rekorddw i zrédto formantu
o Sortowanie i grupowanie danych w raporcie
o Wyrédznianie danych spetniajacych okreslone kryteria

[¢]

Przygotowanie raportu do wydruku

o

Dystrybucja raportu do innych formatéw (m.in.PDF/XPS)
5. Wydruki masowe (opcjonalnie)
o Korzystanie z kreatora etykiet adresowych
o Drukowanie listdw w korespondenc;ji seryjnej.
6. Zakonczenie prac nad aplikacja
o Tworzenie formularza startowego, dajacego dostep do wszystkich funkcji aplikacji (opcje biezgcej
bazy danych)

o Tworzenie interfejsu do wygodnego uruchamiania wielu raportéw

Oczekiwane przygotowanie uczestnika

Znajomos¢ podstawowej terminologii dotyczacej baz danych. Znajomos¢ i sprawne poruszanie sie w
srodowisku Microsoft Windows.

Czas trwania

2 dni/ 14 godzin

Jezyk

Szkolenie: polski



