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Uf0322 aplicaciones informaticas de bases de datos
relacionales

Area: OFIMATICA
Duracion: 50h
Metodologia: online

Objetivos

Aprender la gestion de datos empleando Access. A la finalizacién del curso el alumno sabra crear, modificar, eliminar, copiar y guardar tablas,
consultas, formularios e informes. Con estas herramientas se pueden crear bases de datos que permiten presentar y extraer informacién de los
datos almacenados.

Capacidades y criterios de evaluacion

C1: Utilizar las funciones de las aplicaciones informaticas de bases de datos relacionales que permitan presentar y extraer la informacion.

Contenidos y estructura del curso

Introduccién y conceptos generales de la aplicacién de base de datos
Introduccion

Mapa conceptual

Qué es una base de datos

Entrada y salida de la aplicacion de base de datos

La ventana de la aplicacién de base de datos

Descripcion de la ventana de trabajo de Access

Barra de titulo

Barra de Herramientas de Accesos Rapidos

La Ficha Archivo - Vista Backstage

Cinta de opciones

Acceder mediante el teclado

Barra de Estado

El Panel de Exploracién de Objetos

Agrupar objetos de Access por categorias

Agrupar objetos de Access por fechas

Agrupar objetos de Access por Tablas y elementos relacionados
Vistas personalizadas

Elementos basicos de la base de datos

Distintas formas de creacién de una base de datos

Apertura de una base de datos

Guardado de una base de datos

Cierre de una base de datos

Copia de seguridad de la base de datos

Herramientas de recuperacién y mantenimiento de la base de datos
Hemos aprendido...

Creacién e insercién de datos en tablas



Introduccién

Mapa conceptual

Concepto de registros y campos
Distintas formas de creacién de tablas
Elementos de una tabla

La Vista Hoja de datos

La Vista Disefio

Tipos de Datos

Propiedades de los campos

Tamafio del campo

Formato

M4ascara de entrada

Titulo

Valor predeterminado

Regla de validaciéon y Texto de validacién
Requerido

Permitir longitud cero

Indexado

Introduccién de datos en la tabla
Introducir nuevos registros
Movimientos por los campos y registros de una tabla
Eliminacién de registros de una tabla
Modificacién de registros de una tabla
Copiado y movimiento de datos
Busqueda y reemplazo de datos
Buscar un dato

Reemplazar datos

Creacion de filtros

Consideraciones sobre los filtros
Filtros comunes

Filtros por seleccién

Filtro por formulario

Ordenacion alfabética de campos
Ordenar por un campo

Ordenar por varios campos

Eliminar los criterios de ordenacién
Formatos de una tabla

Formato de texto

Formato de celdas

Modificar el ancho de las columnas
Modificar la altura de las filas
Desplazar columnas

Ocultar y visualizar campos
Inmovilizar campos

Creacion de indices en campos
Definir un indice

Crear un indice de campo unico
Crear un indice de campo multiple
Hemos aprendido...

Realizacién de cambios en la estructura de tablas y creacién de relaciones
Introduccion

Mapa conceptual

Modificacion del disefio de una tabla

Cambio del nombre de una tabla

Eliminacion de una tabla

Copiado de una tabla

Exportacién de una tabla a otra base de datos
Importacion de tablas de otra base de datos
Creacion de relaciones entre tablas
Necesidad de las relaciones: caso practico
Tipos de relaciones

El Panel de Relaciones

Establecer una relacién entre dos tablas
Modificar y eliminar relaciones

Integridad referencial



Hemos aprendido...

Creacién, modificacién y eliminacién de consultas o vistas
Introduccion

Mapa conceptual

Tipos de consulta

Creacion de una consulta

Seleccién de registros de tablas

Valores constantes

Modificacién de registros, estructura de la tabla o base de datos
Consultas de accién

Consultas de creacion de tablas
Consultas de eliminacién

Consultas de actualizacion

Consultas de datos anexados

Guardado de una consulta

Ejecucién de una consulta

Impresion de resultados de la consulta
Apertura de una consulta

Modificacién de los criterios de consulta
Generador de expresiones

Valores constantes

Operadores de comparacion
Operadores légicos

Operador como

Operadores especiales

Utilizacién de varias filas de criterios
Eliminacion de una consulta

Hemos aprendido

Creacion de formularios para introducir y mostrar registros de las tablas o resultados de consultas
Introduccién

Mapa conceptual

Conceptos de formularios y tipos

Creacion de formularios sencillos de tablas y consultas
Crear un formulario automatico en columnas

Crear un formulario dividido

Crear un formulario automatico de tipo tabular
Formulario automaético tipo Hoja de Datos

Crear un formulario utilizando el asistente de formularios
Desplazarse por el formulario

Personalizacion de formularios utilizando diferentes elementos de disefio
Descripcién de la ventana de disefio del formulario
Tipos de Controles

Controles dependientes, independientes y calculados
Introduccién de controles

Etiquetas, lineas y rectangulos

Introducciéon de etiquetas

Editar el texto de una etiqueta

Insercién de lineas y rectangulos

Cuadros de texto

Insercién de un campo de una tabla o consulta

Uso de Expresiones en campos calculados

Casilla de verificacién, botén de opcion y botdn alternar
Cuadros de lista y cuadros combinados

Grupo de opciones

Marco de objeto independiente

Marco de objeto dependiente

Botones de comando

Control de navegacion

Control de pestafia

Creacion de subformularios

Almacenado de formularios

Modificacién de formularios

Seleccionar controles

Modificar la posicion de los controles



Disefio de controles

Otras Operaciones con Controles

Modificar el tamafio de los controles y las secciones
Alineacién de controles

Ajustar la separacion de controles

Copiar y Eliminar Controles

Controles superpuestos

Establecer y modificar propiedades en un formulario
Propiedades de un formulario

Propiedades de una seccién

Propiedades de los controles

Modificar la apariencia de los controles y las secciones
Cambiar el orden de tabulacién

Eliminacién de formularios

Impresién de formularios

Insercién de imagenes y graficos en formularios
Imagen

Graficos

Hemos aprendido...

Creacion de informes o reports para la impresién de registros de las tablas o resultados de consultas
Introducciéon

Mapa conceptual

Creacion de informes sencillos de tablas o consultas

Tipos de informes

Visualizacién de los informes

Crear un informe de forma automatica

Asistente para Informes

Opciones de Resumen

Asistente para etiquetas

Personalizaciéon de informes utilizando diferentes elementos de disefio
Secciones de un informe

Uso de controles

Propiedades del informe, secciones y controles

Agrupar y ordenar los datos

Agregar un nivel de agrupamiento o un criterio de ordenacién
Modificar las opciones de agrupamiento

Propiedades de agrupacién

Eliminar un Grupo o Criterio de Ordenacién

Calculos resumen y expresiones

Agregar totales en el Panel de Agrupacién

Creacion de subinformes

Almacenado de informes

Modificacién de informes

Eliminacién de informes

Impresién de informes

Vista preliminar

Configurar pagina

Imprimir

Insercién de imagenes y graficos en informes

Imagen

Graficos

Aplicacién de cambios en el aspecto de los informes utilizando el procesador de texto
Hemos aprendido...

Metodologia

En Criteria creemos que para que la formacion e-Learning sea realmente exitosa, tiene que estar basada en contenidos 100% multimedia (imagenes, sonidos,
videos, etc.) disefiados con criterio pedagégico y soportados en una plataforma que ofrezca recursos de comunicacién como chats, foros y conferencias...Esto se
logra gracias al trabajo coordinado de nuestro equipo e-Learning integrado por profesionales en pedagogia, disefio multimedia y docentes con mucha experiencia
en las diferentes areas tematicas de nuestro catalogo.

Perfil persona formadora




Esta accion formativa serd impartida por un/a experto/a en el area homologado/a por Criteria, en cumplimiento con los procedimientos de calidad, con experiencia
y formacién pedagoégica.

En Criteria queremos estar bien cerca de ti, ayidanos a hacerlo posible:
jSuscribete a nuestro blog y siguenos en redes sociales!

Blog de Criteria


https://blog.criteria.es/
https://www.facebook.com/CriteriaRRHH
https://twitter.com/Criteria_RRHH
https://www.instagram.com/criteria_rrhh/
https://www.criteria.es/

