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Microsoft Access 2010

> Duracion: 40 -60 Horas
> Objetivos:

Desarrollar las habilidades necesarias para gestionar una base de datos, desde la creacion de tablas con
sus registros, hasta consultas, informes y formularios, que le resultaran de gran utilidad en el dia a dia.

» Contenidos:

Introduccidn y descripcion del gestor de Base de Datos
¢ Qué es una base de datos?

Comenzar y finalizar una sesion.

La Ventana de Access.

El panel de navegacion.

Conceptos fundamentales en un gestor de base de datos
Bases de datos relacionales: Tablas.

Campos: Tipos y aplicacion. Registros.

Campo clave: concepto, utilidad y criterio de seleccion.

Planificacién y disefio de una base de datos
Estudio previo y disefio de una base de datos.
Creacion de la base de datos.

Creacion de las tablas.

Guardar la base de datos.

Introduccion y modificacion de datos
Abrir una base de datos.

Introducir y eliminar datos en una tabla.
Modificar los registros de una tabla.

La ayuda de Office
La ayuda de Office.

Visualizacion e impresion de los datos
Visualizacion de los registros.

Movimiento por las tablas y seleccidn de registros.
Busquedas segln valor de campo.

Impresion de los datos.

Ordenacion, archivos, indice e indexacion:

Creacioén de una base de datos ordenada.

Problemética de las bases de datos ordenadas. indices e indexacion de tablas.
Relacioén entre tablas.

Crear una relacion. Integridad referencial.
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Mantenimiento de la base de datos

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 proteccion de datos.
Compactacién y reparacion de una base de datos.

Interrogacién de la base de datos

¢Qué son las consultas? Creacion de consultas.
Afinar consultas.

Creacion de informes.

Ordenacidn, agrupacién y clasificacion de datos.
Etiquetas.

Mantenimiento de tablas: Formularios

¢Qué es un formulario? Creacion de formularios.
Introducir datos mediante un formulario.
Personalizacion de un formulario.

> Contenido del Cd:

Tutorial interactivo compuesto por resimenes animados, simulaciones del programa y ejercicios de autoevaluacién.
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