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Uvod

Znalost prace s osobnim pocitacem byva uvadéna jako jeden z predpokladi uspésnosti
manazer a ekonomii vibec. Kazdy absolvent VSE by mél ovladat pfinejmen$im praci
s textovym procesorem, tabulkovym programem, databdzovym systémem, prezentatnim
programem a vyuzivat Internet. Tato skripta nabizeji vyklad datab4dzového systému Microsoft
Access verze 2000 CZ. Skripta byla napsadna na zaklad¢ n€kolikaleté zkuSenosti z vyuky
predméti Manazerskd informatika 1 - 3 na Fakulté podnikohospodaiské, na zakladé Skoleni
uzivatell z podnikové praxe a také s pfihlédnutim k intenzivnimu vyuzivani databazového
systému v denni praci autort.

Skripta jsou urcena pfedevsim studentiim volitelného ptedmétu PM_352 Manazerska
informatika 2. Pro predmét Manazerska informatika2 se predpoklada zvladnuti vsech
popisovanych funkci, které je vhodné doplnit si studiem dalSich uditeli doporucenych
materiali. Skripta jsou pfipravena tak, aby je k samostudiu mohli vyuzit i dalsi zajemci, ktefi
se chtéji podrobnéji seznamit s databazovym systémem MS Access.

Omezeny rozsah skript neumoziuje popsat MS Access do vSech detaild. Zaméiuje se
na zaklady, s nimiz se bude absolvent setkavat v praxi. Skripta neobsahuji zejména vyklad
témat:

— privodci databazi, dotazem, formulafem, sestavou,

— automatické formulare a sestavy,

— nékteré vlastnosti ovladacich prvki,

— prace s projekty,

— pokrocilejsi datové stranky,

— prace vice uzivatelil a jeji zabezpeceni,

— prikazy Visual Basicu.

Skripta jsou rozdélena do 10 kapitol pfevazné dle objektd MS Accessu. Potadi kapitol
umoziuje Ctendfi postupné studium MS Accessu. Kapitoly diive uvedené nepiedpokladaji
znalost pozd¢ji uvedenych kapitol. Kapitoly nemaji stejny rozsah. Usporadani textu dle objektt
MS Accessu usnadituje navrat pokrocilému uzivateli k detailnim informacim o MS Accessu.

Skripta jsou napsana tak, aby ¢tenaf mohl pochopit podstatu i bez vykladu ucitele, tj.
samostudiem. Je vhodné, aby si Ctenaf piiklady zkouSel u pocitace s instalovanym MS
Accessem v popisované verzi 2000 CZ. Po vykladu latky ucitelem je mozné prohloubit si
znalosti domacim samostudiem i bez pocitace, nebot skripta obsahuji obrazky vétSiny
dialogovych oken MS Accessu. V zavéru obsahuji skripta ptiklady k procviceni, vypracovani
téchto ptikladtl je pro studenty pfedmétu Manazerska informatika 2 povinné. Piedpoklada se,
ze Ctenal se po prvnim prostudovani skript bude vracet k dil¢im kapitolam v kontextu
konkrétni aplikace MS Accessu.

Terminologie pouzitd ve skriptech se drzi co nejvice terminologie originalni
uzivatelské prirucky Microsoft Accessu. Pfi popisu ovladani Windows pouziva mj. pojmu:

— Klepnuti (do ikony, tlacitka, objektu): Stiskneme a potom uvolnime levé tlacitko mysi.
Nekdy je klepnuti nazyvano kliknuti.

— Poklepani (na ikonu, tlacitko, objekt): Stiskneme dvakrat za sebou levé tlacitko mysi. Nekdy
je poklepani nazyvano dvojité kliknuti.

— Tazeni: Ukazovatko mySi pfemistime pohybem mysi na pfesouvany objekt. Drzime levé
tlacitko mysi a objekt tahneme jinam.

— Schranka (clipboard): Pomoci schranky mizeme kopirovat data, grafy nebo objekty. Zdroj
muzeme do schranky vlozit ( , zdroj zlstane na ptivodnim misté, tj. zdroj kopirujeme
do schranky) nebo zdroj mizeme do schranky vyjmout ( l):(l, zdroj nezlstane na
puvodnim misté, tj. zdroj presunujeme do schranky). Potom miizeme obsah schranky vlozit
( E) vétSinou na pozici kurzoru. (Obsah schranky po vlozeni ziistane stejny az do
dalsiho vlozeni ¢i vyjmuti do schranky.)

Uprava skript dodrzuje nasledujici pravidla:

— Klavesy jsou odliSeny ohrani¢enim (napf. @).

— Zakladni pojmy jsou vypisovany na levém okraji textu a jsou shrnuty v obsahu a v rejstiiku.

— Volby z menu jsou vypisovany KAPITALKAMI, pojmy jsou v textu odliSeny kurzivou.
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— Obdobné jsou odliSeny dalsi objekty vykladu: tladitka, dialogova okna, karty, sekce.

— Obrazky jsou Cislovany dle jednotlivych kapitol.

— Detailni poznamky, jejichz pochopeni neni povinné, jsou uvedeny pod Carou piimo na
strance, k jejimuz textu se vztahuji a jsou ¢islovany pribézné v celych skriptech.

— Odkazy na ilustrativni objekty databaze Encian jsou vypisovany na levém okraji se
symbolem a ndzvem objektu.

— Ukoly k procviéeni v zavéru jsou usporadany dle jednotlivych kapitol.

Vyklad je uveden na cvicné databazi firmy Encidn, kterd tvoii a prodava programy
zamétené na ekonomiku podniku. Firma ma 20 zaméstnancli v 6 oddélenich. Zaméstnanci
prodavaji podnikim licence vyvinutého softwaru na faktury. Zaméstnanci v ramci své ¢innosti

Piiklady uvedené ve skriptech jsou k dispozici v lokalni siti VSE na serveru PROJ
v adresati MIN200\b_Access\bl skr00. Adresai MIN200 je piistupny (pouze ke Cteni)
z projektl jednotlivych kurzii pfedmétu Manazerska informatika nebo z projektu MIN.
V lokalni siti VSE se miize étenaf piihlasit k vyukovému projektu s nazvem MIN. P¥iklady je
také mozné Cerpat z WWW stranky http://nb.vse.cz/~kubalek/demo.htm.

Skripta byla piipravena v lednu roku 2001 v situaci, kdy na VSE nebyla na
pocitacovych ucebnach verze MS Access 2000 nainstalovana. Nebylo proto mozné plné¢
vyzkouset cely vyklad v podminkach pocitacovych uceben.

Autofi se na pripravé skript podileli nasledovné:

— doc. Ing. Tomas Kubalek, CSc.: koncepce skript, kap. 1 — 10.
— Ing. Lenka Cermékova: naméty samostatnych cvi¢eni, kontrola textu.

Autofti dékuji prvnim ¢tenaiim skript za jejich ptipominky:

— Recenze skript pfipravili:
— doc. Ing. Jitka Srpova, CSc. z katedry podnikového managementu VSE,
— RNDr. Jaroslav Dotlaéil z vypoéetniho centra VSE.

— Kontrolni ¢teni textu provedla:
— Ing. Ivana Topolova.

Na zakladé zajmu o databazovy systém Microsoft Access lze pfedpokladat dotisk,
popf. dalsi vydani skript. Autoii budou vdécni za jakékoliv pfipominky a naméty jak
k formalni strance (pieklepy), tak k obsahové strance (nepiesné ¢i nesrozumitelné formulace),
aby v dalSich dotiscich ¢i vydanich mohly byt chyby opraveny. Pfipominky a naméty muiizete
zasilat na elektronickou adresu Kubalek@vse.cz. Na tutéz adresu mtizete posilat ptipominky,
namety, prani k vyuce predmétu PM_352 Manazerska informatika 2 i k obecnym problémtim
studia na Fakulté podnikohospodarské.

Zajemcim o navazujici vyuku na Fakult¢ podnikohospodaiské je urcen nasledujici
piehled koordinovanych pfedmétii zametenych na aplikaci osobnich pocitaci:

— PM_351 Manazerska informatika I (textovy procesor MS Word, tabulkovy program MS
Excel),

— PM_352 Manazerska informatika 2 (databazovy systém MS Access),

— PM 353 Manazerska informatika 3 (prezentani program MS PowerPoint, program pro
tvorbu WWW stranek MS Front Page),

—PM 416 Financni analyza na PC (ekonomické programy ESO, FAN, Spider analyza a
dalsi).

Hodné uspéchtt pifi studiu databazového systému Microsoft Access a dalSich
programt pro osobni pocitace!

Text byl zpracovan lednu 2001 v textovém editoru Microsoft Word verze 2000 CZ na pocitaci Pentium II (230 MHz,
64 MB RAM) a vytistén na laserové tiskarné¢ HP LaserJet I1IP.

1. vydani vyslo v unoru 2001 v nakladu 300 vytiskt.
1. dotisk 1. vydani vySel v srpnu 2001 v nakladu 300 vytisku.
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