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Access 2013

Modalidad: curso e-Learning Duracién: 50 horas

Categorias: Ofimética, informatica y comunicaciones

OBJETIVOS

e Adquirir los conocimientos necesarios para el manejo de la interfaz de Access 2013 y los
rudimentos del trabajo con Bases de datos

e Conocer el sistema de Ayuda de Microsoft Office para poder solventar dudas

¢ Obtener los conocimientos necesarios para trabajar con objetos de la Base de datos

e Adquirir los conocimientos necesarios para trabajar con Tablas, campos e indices

e Aprender a insertar y modificar los datos en las tablas

e Conocer la forma de visualizar e imprimir los datos de la Base de datos

e Aprender a realizar el mantenimiento de la Base de datos

e Conocer la forma de interrogar la Base de datos para recuperar la informacién.

CONTENIDOS

Introduccidon y descripcion del gestor de base de datos
Introduccion.

Concepto de Base de Datos.

Comenzar y Finalizar una sesién.

La Ventana de Access.

El Panel de Navegacion. Resumen.

Conceptos fundamentales en un gestor de base de datos
Introduccioén.

Bases de Datos Relacionales: Tablas.

Campos: Tipos y Aplicacion.

Registros. Campo Clave: Concepto, Utilidad y Criterio de Seleccién.
Resumen.

Planificacion y disefio de una base de datos
Introduccion.

Estudio Previo y Diseno de la Base de Datos.
Creacion de la Base de Datos.

Creacién de las Tablas.

Guardar la Base de Datos.
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Resumen.

Introduccién y modificaciéon de datos
Introduccioén.

Abrir una Base de Datos.

Introducir y Eliminar Datos en una Tabla.
Modificar los Registros de una Tabla. Resumen.

La ayuda de Office
Introduccion.

La Ayuda de Office.
La Ayuda Contextual.
Resumen.

Visualizacion e impresion de los datos
Introduccion.

Visualizacién de los Registros.

Movimiento por las Tablas y Seleccién de Registros.
BlUsquedas segun valor de campo.

Impresién de los Datos.

Resumen.

Ordenacion, archivos, indice e indexacion
Introduccion.

Creacién de una Base de Datos Ordenada.
indices e Indexacién de Tablas.

Relaciéon entre Tablas. Crear una Relacién.
Integridad Referencial.

Resumen.

Mantenimiento de la base de datos
Introduccion.

Modificar las Propiedades de una Base de Datos.
Modificar el Disefio de las Tablas.

Aplicar Formato a las Tablas.

Copiar y Eliminar Elementos de una Base de Datos.
Sistemas de Proteccién de Datos.

Compactaciéon y Reparacién de una Base de Datos.
Resumen.
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Interrogacion de la base de datos
Introduccioén.

;Qué son las Consultas?

Creacién de Consultas Afinar Consultas.

Creacién de Informes.

Ordenacioén, Agrupacion y Clasificacion de Datos.
Etiquetas.

Resumen.

Mantenimiento de tablas: Formularios
Introduccion.

;Qué es un Formulario?

Creacién de Formularios.

Introducir datos mediante un Formulario.
Personalizaciéon de un Formulario.
Resumen.
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