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1. Objetivos

Access es un completo y demandado programa informatico en entornos de empresa,
que permite la creacion y gestiéon de bases de datos, asi como su modificacion,
control y mantenimiento. Este curso pretende dotar al alumno de la formacion
necesaria que le permita elaborar y gestionar correctamente una base de datos en
sus niveles mas fundamentales, mediante la creacién y trabajo con tablas, consultas,
formularios e informes. El alumno adquirird una vision mas cercana de la informacion

y de su control de cara a una explotacion correcta de datos.

Se presentan ademas en este curso, las novedades introducidas por la versién 2007
del programa. Modificando tanto su aspecto externo como sus procedimientos de
trabajo, sustituyendo los menuls y las barras de herramientas por una cinta de
opciones que aparece dividida en diferentes fichas. De esta manera se ha conseguido
dar una nueva imagen al programa asi como mayor dinamismo a la hora de trabajar

con las diferentes opciones que ofrece.

El objetivo principal del alumno es aprender la gestion basica de datos empleando
Access. El alumno a la finalizacion del curso sabrd crear una tabla, introducir,
modificar y borrar los datos de la misma, realizar consultas simples sobre los datos

introducidos y sabra crear formularios e informes simples empleando el asistente.

2. Contenidos

UNIDAD 1: Elementos basicos de Access 2010

Arrancar y cerrar Access 2010

La pantalla inicial

Trabajar con dos programas a la vez
Las barras

La ayuda

O O O O O

UNIDAD 2: Crear, abrir y cerrar una base de datos

Conceptos basicos de Access
Crear una base de datos
Conceptos basicos de Access 2010
El panel de navegacion

Cerrar la base de datos

O O O O O
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o Abrir una base de datos
UNIDAD 3: Crear tablas de datos

Crear una tabla de datos

La clave principal

Tipos de datos

Guardar una tabla

Cerrar una tabla

Tipos de datos

El asistente para busquedas

O O O O O O O

UNIDAD 4: Modificar tablas de datos

Modificar el disefio de una tabla en Vista Disefio
Modificar el disefio de una tabla en Vista Hoja de Datos
Introducir y modificar datos en una tabla

Desplazarse dentro de una tabla

Introducir datos en una tabla

Buscar y reemplazar datos

O O O O O O

UNIDAD 5: Propiedades de los campos

Introduccién

Tamano del campo

Formato del campo

Lugares decimales

Mascara de entrada

Titulo

Personalizar formato de los campos
Personalizar mascaras de entrada
Valor predeterminado

Regla de validacion

Texto de validacion

Requerido

Permitir longitud cero

Indexado

El generador de expresiones

Los indices

O 0O 0O O O OO O0OO0O OO O0OO0O OO OO O0OO0

UNIDAD 6: Las relaciones

Crear la primera relacion

Conceptos basicos sobre relaciones
Integridad referencial

ARadir tablas a la ventana Relaciones
Quitar tablas de la ventana Relaciones
Modificar relaciones

Eliminar relaciones

Limpiar la ventana relaciones

Mostrar relaciones directas

Visualizar todas las relaciones

O O O O O O O O O O

UNIDAD 7: Las consultas
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Tipos de consultas

Crear una consulta

La vista disefio

Afadir campos

Definir campos calculados
Formar expresiones
Encabezados de columna
Cambiar el orden de los campos
Guardar la consulta

Ejecutar la consulta

Modificar el disefio de una consulta
Ordenar las filas

Seleccionar filas

Las condiciones

Consultas con parametros

Las consultas multitabla
Combinar tablas

La composicion externa

UNIDAD 8: Las consultas resumen

O O O O O

Definicion

Las funciones de agregado
Agrupar registros

Incluir expresiones

Incluir criterios de busqueda

UNIDAD 9: Las consultas de referencias cruzadas

O
O
O

Introduccion
El asistente para consultas de referencias cruzadas
La vista disefio

Unidad 10: Consultas de accién

O O O O O O

Consultas de creacidn de tabla

Consultas de actualizacidn

Consultas de datos anexados

Consultas de eliminacion

Eliminar mensajes de confirmacion
Habilitar el contenido de la Base de datos

Unidad 11: Los formularios

O O O O O O O O 0 0O O

Crear formularios

El asistente para formularios
Editar datos de un formulario
La vista Disefio de formulario
La pestafia Disefio de formulario
Temas

La hoja de propiedades
Propiedades del formulario

El grupo controles
Subformularios

Trabajar con controles
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Organizar y ajustar controles

UNIDAD 12: Los informes

O O O O O O O O O

Introduccién

Crear un informe

El asistente para informes

La vista Disefio de informe
La pestafia disefio de informe
El grupo controles

Imprimir un informe

La ventana Vista preliminar
Agrupar y ordenar

UNIDAD 13: Los controles de Formulario e Informe

O OO O O O O O O O

Propiedades generales de los Controles
Etiquetas y Cuadros de Texto

Cuadro combinado y cuadro de lista
Grupo de opciones

Control de Pestafa

Las herramientas de dibujo

Imagenes

Datos adjuntos y Marcos de objetos

El Botdon

Controles ActiveX

Unidad 14: Las Macros

O OO O O O O 0O O O 0 O

Introduccion

Crear una macro

Ejecutar una macro

Acciones mas utilizadas
Argumentos de las acciones de Macro
El flujo del programa
Acciones condicionadas
Grupos de macros
Submacros

Crear bucles de repeticion
Depuracion de errores
AutoKeys o atajos de teclado

UNIDAD 15: Configurar la Interfaz

O O O O O O O

Introduccién

Personalizar la barra de acceso rapido

Personalizar el panel de navegacion

Personalizar un entorno para los usuario de la base
Formas de visualizar formularios e informes

Panel de control

Cifrar con contrasefa

UNIDAD 16: Herramientas de Access

O

Introduccion
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Analizar tablas

El asistente para analizar tablas
Analizar rendimiento

El Documentador

Compactar y reparar

Las pestafias del Documentador
Copia de seguridad

Guardar la base en otros formatos
Generar base no modificable
Configuracion del cliente

O OO O O O O O o0 O

UNIDAD 17: Importar y Exportar Datos

Importar datos

Importar un archivo de texto
Exportar datos

Exportar a Word y Excel

Obtener Datos por Vinculacion

El administrador de tablas vinculadas

O O O O O O

3. Metodologia y actividades

El curso tiene un enfoque eminentemente aplicado. Se realizara a distancia a través
del curso virtual. A lo largo del curso, y para cada blogue, se plantearan una serie de
tareas practicas para cuyo desarrollo el alumno debera utilizar alguna herramienta

de las estudiadas en el curso.

Debido a que este curso, como antes se ha mencionado, es de caracter practico, se
incidird fundamentalmente en la presencia al uso de todos y cada uno de los
maodulos.

4. Nivel del Curso

Medio
5. Alumnado

El curso esta dirigido a todas aquellas personas que deseen aprender desde su base
los fundamentos de una base de datos. En definitiva a todas aquellas personas que
manejen grandes bloques de informacidon en forma de ficheros tradicionales de datos

y deseen informatizarlos de una forma adecuada.

Ademas para todos aquellos, que teniendo ya conocimientos de Access, deseen

ponerse al dia de las novedades que introduce la version 2010 del mismo.
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Para un adecuado aprovechamiento del curso serd necesario contar al menos, con
conocimientos basicos del manejo del sistema operativo, del ratéon, gestion de

ventanas y manipulacion de archivos y carpetas.

6. Duracion y dedicacion

El alumno dispone de dos meses para la realizacion del curso desde que recibes las
claves de acceso a la Plataforma de Formacion. En el caso de que por circunstancias
familiares o profesionales el alumno no pudiera finalizar a tiempo podra solicitar una

prorroga sin coste alguno.
7. Tutorias

La atencion al alumno serd mayoritariamente a través de la plataforma del curso
virtual, utilizando los foros de que dispone. También existe la posibilidad de
contactar con el equipo docente de forma telefdénica, o por correo electrénico y

Skype.

9. Criterios de evaluacion y calificacion

El alumno debera realizar una serie de ejercicios, cuyo objetivo sera el comprobar
que se ha adquirido un manejo completo de las herramientas presentadas en el
curso. La calificacion del curso se determinara a partir de la evaluacidon de los

ejercicios propuestos.

Para poder superar el curso, cada alumno, debera realizar de forma individual las

tareas practicas obligatorias comentadas anteriormente.

10. Importe del curso

Confirmar precio en la Web www.ieuroconsulting.org
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