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1. polrok

Obsah

WORD vytvorenie dlhého dokumentu – správa z praxe.
Prepojenie aplikácií textového editora a tabuľkového kalkulátora.

EXCEL v ekonomických príkladoch

Použitie grafov v ekonomických príkladoch. Tabuľky zo štatistického úradu.
Jednoduché databázové operácie, zoradenie, filter, vyhľadávanie, medzisúčty.

Hromadná korešpondencia (str. 137), normalizovaná úprava listov (str. 120) 

· napísať dokument (pozvánku obchodný list) (Word)

· vytvoriť databázu (Word alebo Excel)

Správa z praxe  (seminárna práca) – Vytvorenie, úprava do kapitol (použitie štýlov) vytvorenie (vygenerovanie) obsahu.
Požiadavky na vedomosti a zručnosti

· - typy grafov, kombinované grafy, vytváranie časových trendov v grafoch
Práca s databázou:

· vytvorenie jednoduchej databázy, základné pojmy
· zoradenie (usporiadanie) riadkov podľa jedného alebo dvoch polí (stĺpcov)
· filter - automatický filter (zobrazenie len určitých informácií – riadkov z tabuľky)

·  vyhľadávanie v databáze

·  vytváranie podmienok pri filtrovaní
· medzisúčty - vytvorenie automatických súhrnov (napr. súčtov, priemerov za určitú skupinu údajov)

· podmienené formátovanie
Šablóny: (Excel, Word)
· návrh šablóny – vytvorenie vlastnej jednoduchej šablóny napr. pokladničná kniha, dodací list, faktúra
· použitie už existujúcej šablóny (vedieť otvoriť zošit so šablónou, vyplniť a uložiť)

· použitie, úprava šablóny pre obchodný list, súkromný list.

· Formulár – vytvorenie v Google Docs, prípadne vo Worde.
Skúška:

Upraviť dlhý text do kapitol, použiť štýly a vygenerovať obsah práce z praxe.

Úprava jednoduchej databázy (zoradenie, filtrovanie, výber z databázy, vytvorenie medzisúčtov)

Upraviť list (pozvánku) a poslať ho pomocou hromadnej korešpondencie klientom z databázy.
Vytvoriť obálky.
Odporúčaná literatúra:

Vzor Správy z praxe a podklady na  http://oatabbkniznica.wordpress.com/
Internet: http://korviny.cz/prirucky.html 
Britvik, M.: Windows7, Internet,Office2010,  PROFEKO Doln‎ý Kubín 2011 

Objednávka: http://www.profeko.szm.com/win7.htm
2. polrok

Obsah
Relačný databázový systém MS ACCESS – spracovávanie veľkého množstva údajov. 
Požiadavky na vedomosti a zručnosti

· charakteristika a popis prostredia
· vzorová databáza, ukážka, základné pojmy
Základné objekty databázy

TBUĽKY
· vytvorenie tabuľky pomocou sprievodcu, v návrhovom zobrazení, vkladaním dát

· typy poľa, definovanie vlastností poľa
· vkladanie záznamov do tabuľky, ich oprava, zrušenie
· primárny kľúč, indexy

· rýchle usporiadanie záznamov

· filtrovanie záznamov

· relácie medzi tabuľkami, typy relácií, vytvorenie a úprava relácií

FORMULÁRE

· vytvorenie vstupného formulára (vstupy) pomocou sprievodcu

· návrhové zobrazenie formulárov - 

· úprava formulárov

DOTAZY

· druhy dotazov, vytvorenie jednoduchého dotazu

· vytvorenie výberového dotazu s výpočtom v návrhovom zobrazení

· sumarizovať údaje

· vytváranie podmienok pri filtrovaní

· vypočítané pole vytvoriť v prázdnom stĺpci pomocou tvorcov výrazov

ZOSTAVY

· druhy zostáv (výstupy pre tlač)

· vytvorenie zostavy pomocou sprievodcu

· vytvorenie zostavy z tabuľky alebo dotazu

· úprava zostáv v návrhovom zobrazení

Domáca úloha: 
Vypracovať projekt – záverečnú prácu na zvolenú tému: http://www.steinhubelova.weblahko.sk/Aplikovana-informatika.html - Návrhy tém na záverečnú prácu
Skúška 
K základnej tabuľke vytvoriť minimálne jednu pomocnú tabuľku. Vytvoriť relácie medzi nimi. Vytvoriť vstupný formulár s objektmi. Vytvoriť minimálne 5 dotazov jednoduchých a s výpočtami. Vytvoriť, prípadne upraviť výstupnú zostavu.
Odporúčaná literatúra:

http://cid-00966e199aa87e69.office.live.com/self.aspx/Pr%C3%ADru%C4%8Dky/Access.pdf
http://belko.blog.sme.sk/c/46306/Zaciname-s-MS-Access-2003-zaverecne-info.html
http://www.steinhubelova.weblahko.sk/Aplikovana-informatika.html - Príručka ACCESS.pps

http://anp.zive.sk/?q=node/1010
Internet: http://korviny.cz/prirucky.html 

Britvik, M.: Windows7, Internet,Office2010,  PROFEKO Doln‎ý Kubín 2011 

Objednávka: http://www.profeko.szm.com/win7.htm
Zlúčiť do nového dokumentu
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