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CURSO DE ACCESS

OBJETIVO DEL CURSO DE ACCESS: Al finalizar el curso, el participante sera capaz
de administrar bases de datos en Access y crear relaciones para su normalizacion,
mediante su uso como apoyo en reportes y formas, que le permitan su 6ptima explotacion.

Modulo 1. Introduccién a Microsoft Access
e Concepto de Base de Datos
e Para qué sirve Microsoft Access
e Instalacion del programa
e Entrar y salir del programa
e Objetos de una base de datos de Access
Creacion de una Base de Datos
Abrir una Base de Datos existente
Barra de herramientas
El Panel de Exploracion de Objetos de Access
Objetos de la base de datos en Access

Moddulo 2. Creacién de tablas
e Crear una tabla en Access
e La Vista Hoja de datos
e LaVista Disefio
e Tipos de Datos en Access
e Propiedades de los datos: general
e Establecer una clave principal

Modulo 3. Trabajar con Tablas

e Introduccidn de datos en la tabla
Modificar el disefio de una tabla
Importar y vincular tablas
Desplazarse por la tabla
Introducir nuevos registros
Editar registros
Mostrar los totales de una columna
Duplicar tablas. Copias de seguridad
Modificar el aspecto de la tabla
Inmovilizar campos
Relacionar tablas

Modulo 4. Buscar, ordenar vy filtrar datos
e Buscar y reemplazar datos
e Ordenar Registros
e Aplicar Filtros: Filtros comunes, Filtros por seleccion, Filtro por formulario,
Filtros avanzados
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Eliminar un registro
Desplazamiento en hojas de datos
Busqueda de informacion

Modulo 5. Consultas

Concepto de consultas en Access

Crear una consulta de seleccion

Modificar una consulta

Desplazarse por la ventana de disefio

Afiadir o eliminar campos en la ventana de disefio
Modificar el ancho y el orden de las columnas

Formato de los campos de una consulta

Criterios de seleccion simples: valores constantes, operadores,
filas de criterios

Ordenar los resultados de una consulta

Formas de combinar datos de multiples tablas o consultas
Modos de personalizar una consulta

Consulta de parametros

Crear una consulta de parametros

Modulo 6. Formularios

Crear un Formulario: automatico en columnas, dividido, automatico de tipo
tabular, tipo Hoja de Datos, utilizando el asistente de formularios, sin un
asistente.

Vistas de un formulario

Cuadro de lista y cuadros combinados

Botones de opcidn y casillas de verificacion

Abrir, Guardar, desplazarse y personalizar un formulario

Agregar un campo o control

Crear un formulario con varias paginas o fechas

Establecer propiedades

Crear un formulario a partir de registros filtrados

Integracion de formularios con sub-formularios

Modulo 7. Informes

El Asistente para Informes y el Asistente para etiquetas
Visualizacion de los informes y Tipos de informes
Crear un informe

Personalizacion de un informe

Agregar un campo o un control

Establecer propiedades

Crear un informe a partir de Registros Filtrados
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e Crear Etiquetas Postales y de otros tipos
e Imprimir un informe

Modulo 8. Impresion y seguridad
e Descripcion de la ventana Imprimir
e Desde el comando Imprimir
e Desde la opcion de mena Impresion rapida
e Vista preliminar
e Restricciones de formato y edicion

Metodologia:

El desarrollo del curso sera en base a una metodologia esencialmente préactica y
minimamente expositiva.

El curso tiene una duracion de 30 horas y el material didactico consta de:

Manual de Estudio: Corresponde a todas las materias que se imparten a lo largo de los
8 modulos de formacion practica de que consta el curso de nivel basico de Acces.

Material Complementario: Incluye ejemplos, casos reales, tablas de soporte, etc. sobre
la materia con el objetivo de ejemplificar y ofrecer recursos para la resolucion de las
problematicas especificas que se presentan en Acces.

Ejercicios de Seguimiento: Corresponden a ejercicios donde se plantean y solucionan
determinados casos referentes a la elaboracion de presentaciones en Acces.

Videos explicativos: Corresponden a la resolucion paso a paso de todos los ejercicios de
seguimiento del curso. Contienen una narracion que relata las acciones ejecutadas, y estan
tratados digitalmente para facilitar al alumno su comprensién.

Recursos:

o Data Notebook Presentacion en Power Point con videos
« Fotografias y cuadros explicativos de los contenidos revisados durante el
desarrollo del curso.
Certificacion:

Nuestra propuesta considera: Certificados de acreditacion de la actividad de capacitacion



