Kancelarské programy

Zakladni pojem — Databaze

Databaze je nastroj pro shromazdovani, usporadavani, vybér nebo filtrovani
dat. Do databdzi se mlZou ukladat jakékoliv informace, které spolu néjak
souvisi (napr. osoby, produkty, objednavky nebo cokoliv jiného).

Mnohé databdze maji sva data ulozeny jako obyclejny textovy soubor nebo
tabulku. V pripadé textu jsou pak jednotlivé polozky oddéleny néjakym
oddélovacem, jako je napr. strednik, tabuldtor, ¢arka apod.

Problém nastdvd, pokud je jiz datovy soubor znacné rozsahly a je potreba data
filtrovat nebo v nich néco hledat. Také v pripadé dvou a vice soubord dat
(tabulek) vznikd cCasto potreba tyto data vzajemné srovnavat nebo v nich
hledat souvislosti.

V tom pripadé je vhodnéjsi tyto data zpracovavat v néjaké specidlni aplikaci
urcené pro praci s daty. V pripadé kancelarského baliku Microsoft Office je
to aplikace Access.

Vo Vo

Poc¢itaCova databaze nemusi byt jen jedna tabulka, ale je to kontejner (balik)
objektu.

Aplikace Access

Aplikace Access uklada tabulky do jednoho souboru spolu s dalsimi objekty,
jako jsou:

e formulare,
sestavy,
makra

a moduly.

Soubory vytvorené v Accessu maji ve starSich verzich formdt souboru *.mdb.
Nové verze pak formdt *.accdb.

Pomoci Accessu muzete:

e vytvaret v databdzi nové tabulky,

e prfidat do databdze novd data, napriklad novou polozku do skladovych
z4sob a to napf. za pomoci formularu,

e upravit existujici data v databazi, napriklad zménit aktualni umisténi
polozky,

e odstranit data (informace), napriklad pokud se polozka prodala,
posSkodila apod.,

e rlznymi zpdsoby usporadadvat a prohlizet (nahliZet) na tyto data
prostfednictvim tzv. dotazu,

e vytvaret tiskové (vizualni) vystupy prostrednictvim sestav,


https://oaznojmo.eu/ruzne/acces/

sdilet data s ostatnimi on-line,
a dalsi operace — napr. mizete vyuzivat makra nebo moduly.

Access — nékolik SQL prikazi

Znaky pouzitelné pro definici vstupni masky:

0 — Cislice (0 az 9, polozka je povinna, znaménka plus[+] a minus [-]
nejsou povolena)

9 — f¢islice nebo mezera (polozka neni povinna, znaménko plus [+] a minus
[-] nejsou povolena

# — Cislice nebo mezera (poloZzka neni povinnd, mezery se v rezimu Uprav
zobrazuji jako prazdné znaky, pri ulozeni dat vSak budou odstranény,
znaménka plus [+] a minus [-] jsou povolena)

L — pismeno (A az Z, polozka je povinna)

? — pismeno (A az Z, polozka neni povinna)

— pismeno nebo ¢islice (polozka je povinnad)

— pismeno nebo Cislice (polozka je nepovinnd)

libovolny znak nebo mezera (polozka je povinna)

— libovolny znak nebo mezera (poloZzka je nepovinnd)

.,1;-/ — zastupny znak pro desetinnou ¢arku a oddélovace tisicl,
kalenddrniho data a casu. (Skutec¢né pouzity znak je urcen nastavenim na
panelu Mistni nastaveni — Vlastnosti v Ovlddacich panelech systému
Windows)

< — vSechna zadand pismena budou prevedena na mala

> — vSechna zadand pismena budou prevedena na velka

I — zajisti zobrazeni vstupni masky zprava doleva a nikoli zleva
doprava. Znaky zadané do masky se vzdy zapisuji zleva doprava. Znak
vykriéniku mdzete do vstupni masky zahrnout kdekoli

\ — znak, ktery nasleduje, bude zobrazen jako znakovy literal (napriklad
retézec \A se zobrazi pouze jako A)
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ZakladniSQL prikazy

\

<>

<=

je rovno
je vétsi

je mensi

nerovna se

je vétSi nebo rovno

je mensi nebo rovno

Between — je v rozsahu — napr.“Between #1.1.2009# and #31.10.2009#“ (vcetné).
Pokud pouzijeme ,Between [0d:] and [Do:]“ zobrazi se vyzva k zadani
parametrd.

Like — obsahuje — ma vice variant:



e Like ,kvét“ — musi obsahovat presneé slovo ,kvét“

e Like ,* kvét“ — véty, které konci na“kvét” — napr. ,krasny kvét“

e Like ,kvét *“ — véty, které zacinaji na ,kvét” — napr. ,kvét kaktusu“

e Like ,* kvét *“ — libovolnd véta, ktera obsahuje ,kvét“ — napr. ,krasny
kvét kaktusu“

e Like ,*kvét”“ — cokoliv co konc¢i na ,kvét“ — napr. ,vykvet”

e Like ,kvét*“ — cokoliv co zacind na ,kvét“ — napr. ,Kvéten“

e Like ,*vét*“ — cokoliv co obsahuje uprostred slabiku ,vét“ — napfr.
ykvéten”

e Like ,,??kvé??“ — slovo, které ma 7 pismen a obsahuje ,kvé“- napr.
»Vykvést”

Not — neobsahujici dany vyraz

And — a zaroven

Or — nebo

Pro vyzvu pri spusténi dotazu mizeme do dalsiho radku (pod kritéria) napsat
libovolny text v tomto tvaru — [Zadejte kategorii:].Materialy a priklady pro

MS Excel jsou umistény v systému Moodle GPOA Znojmo.Zalomeni radkd a nevhodné
vyrazy na jejich konci (odkaz na portdl Ustavu pro jazyk Eesky)

Dalsi materiadly a priklady pro MS Word jsou umistény v systému Moodle GPOA
Znojmo.Pro vytvareni prezentaci dnes nemusime vyuzivat pouze vSem znamy
Powerpoint. Lze k tomu vyuzit daleko sofistikovanéjsi webové nastroje.

Lze jich najim mnoho. Tady je nékolik zajimavych odkazi:

e https://visme.co/blog/powerpoint-alternatives/
https://www.moovly.com/blog/10-best-microsoft-powerpoint-alternatives/

https://blog.capterra.com/free-powerpoint-alternatives/
https://www. guru99 com/powerpoint- alternatlve html
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e https://www. makeuseof com/taqg/7-free-powerpoint-alternatives-presentatio
n-needs/



https://prirucka.ujc.cas.cz/?id=880
https://prirucka.ujc.cas.cz/?id=880
https://visme.co/blog/powerpoint-alternatives/
https://www.moovly.com/blog/10-best-microsoft-powerpoint-alternatives/
https://blog.capterra.com/free-powerpoint-alternatives/
https://www.guru99.com/powerpoint-alternative.html
https://blog.glisser.com/the-top-10-powerpoint-alternatives-for-2019
https://www.makeuseof.com/tag/7-free-powerpoint-alternatives-presentation-needs/
https://www.makeuseof.com/tag/7-free-powerpoint-alternatives-presentation-needs/

