ACCESS XP - BAsico

Objetivos

Conocer la terminologia del programa y los elementos que se utilizan en la
aplicacion

Trabajar con datos de forma rapida y eficaz

Crear bases de datos

Crear tablas y establecer relaciones entre ellas

Crear formularios para introducir datos de forma cémoda y eficaz

Obtener y presentar diferentes tipos de informes

Obtener datos que cumplan determinadas condiciones

Automatizar tareas

Caracteristicas Web

Destinatarios

El curso esta orientado para toda persona que desee aprender todos las
funciones de esta Base de Datos.

Duracion

30 horas (formacién online + material complementario)

Plazo

El alumno dispondra de un plazo méximo de 6 semanas para la realizacion del curso.

Diploma

Al finalizar el curso, el alumno obtendra un Diploma acreditativo de CONDUCTA
FORMACION de la realizacion del curso.

Observaciones

El curso darad comienzo cuando el alumno formalice la matricula.
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Soluciones Formativas Integral

ACCESS XP - BAsico

Plan de Estudios

CAPITULO CONTENIDOS

- Bienvenida

- Certificado MOUS

- Resumen

- Introduccion

- Abrir Access

- Un ejemplo de base de datos

- La ventana de Access

- Objetos de una base de datos de Microsoft Access
- Bases de datos relacionales y bases de datos planas
Introduccion - Relaciones entre tablas

Parte 2 - Relacion uno a varios

- Relacién uno a uno

- Relacion varios a varios

- Clave principal y clave externa

- Integridad referencial

- Disefio de una base de datos

- Resumen

- Introduccion

- Crear una tabla usando el asistente
Creacion de tablas - Modificar la vista Hoja de datos

Parte 1 - Creacion de tablas

- Eliminar una tabla

- Resumen

- Introduccion

- Vista Disefio de las tablas

- Dar nombre a un campo de una tabla
- Elegir el tipo de datos

- Propiedades del tipo de datos Autonumérico
- Descripcién del campo

- Definir la clave principal de una tabla
Creacion de tablas - ¢Tipo texto o tipo Memo?

Parte 2 - Propiedad Titulo

- Valor predeterminado de un campo

- Restringir o validar datos

- Insertar mas campos

- Cambiar el nombre de un campo

- Mover un campo de una tabla

- Eliminar campos en una tabla

- Resumen

Introduccién
Parte 1
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Soluciones Formativas Integral

ACCESS XP - BAsico

Plan de Estudios (cont.)

CAPITULO CONTENIDOS

- Introduccion

- Importar informacion desde una BdD de Access
- Importar estructura de una tabla de Access

- Importar desde Excel

Importar y exportar
informacion

Parte 1 - Importar datos XML

- Resumen

- Introduccion

- Definir una relacién
Definir las relaciones - Crear una relacion
Parte 1 - Modificar una relacién

- Ejercicio de relaciones

- Resumen

- Introduccion

- Buscar

- Filtro por seleccién

- Filtrar por

- Filtro excluyendo la seleccion

- Filtro por formulario

- Caracteres comodin

- Ordenacion de la informacion

- Imprimir datos de una tabla

- Filtro u orden avanzado

- Resumen

Introduccién

Consultas frente a filtrado y ordenacion

Tipos de consultas

Crear una consulta utilizando el asistente
Vista Disefio de la consulta

Cuadricula disefio

Mostrar tabla

Eliminar campos

Consultas Agregar todos los campos usando el asterisco
Parte 1 Ordenar registros

Agregar todos los campos sin usar el asterisco
Criterios

Expresiones

Ejecutar una consulta

Valores superiores o inferiores de una consulta
Propiedades de la consulta

Agregar varios criterios

Resumen

Buscar informacion
Parte 1
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Soluciones Formativas Integral

ACCESS XP - BAsico

Plan de Estudios (cont.)

CAPITULO CONTENIDOS

- Introduccion

- Crear formularios

- Registros de formulario

- Modificar el disefio del formulario
- Modificar el formato de controles
- Modificar el encabezado

- Desplazar los controles

- Almacenar un estilo

- Resumen

- Introduccion

- Asistente para informes

- Vista preliminar

- Modificar el disefio

- Insertar una imagen

- Informe basado en Consulta

- Reajustes de disefio

- Autocomprimible y Forzar nueva pagina
- Desplazar campos entre secciones
- Eliminar detalles

- Resumen

- Introduccion

- Tipos de paginas Web en Access
- Autopéagina

- Pégina de acceso a datos

- Modificar una pagina de acceso a datos
- Formularios, informes y paginas
- Resumen

- Introduccion

- Definicién de macros

Macros y Médulos - Crear macros

Parte 1 - Acciones mas comunes

- Vincular una macro a un botén

- Resumen

- Introduccion

- Analizar

- Utilidades de la base de datos

- Réplica

- Pantalla y opciones de inicio

- Complementos

- Opciones

- Resumen

Formularios
Parte 1

Informes
Parte 1

Publicar datos en Web
Parte 1

Herramientas de Access
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