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OBJETIVOS

¢ Utilizar las funciones de las aplicaciones informaticas de bases de datos relacionales
gue permitan presentar y extraer la informacion.

e Describir las prestaciones, procedimientos y asistentes de los programas que manejan
bases de datos relacionales, refiriendo las caracteristicas y utilidades relacionadas con
la ordenacion y presentacion de tablas, y la importacion y exportacion de datos.

e Identificar y explicar las distintas opciones existentes en una base de datos relacional
para la creacion, disefio, visualizacion y modificacion de las tablas.

e Describir los conceptos de campo y de registro, asi como su funcionalidad en las tablas
de las bases de datos relacionales.

¢ Diferenciar las caracteristicas que presenta el tipo de relacion de una tabla, en una
relacion uno a uno, uno a varios o varios a varios.

¢ Disefar consultas utilizando los diferentes métodos existentes de la aplicacion.

CONTENIDOS

e Unidad 1. Introduccidn y conceptos generales de la aplicacién de base de datos.
o Qué es una base de datos
o Entrada y salida de la aplicacion de base de datos.
o La ventana de la aplicacion de base de datos.
o Elementos basicos de la base de datos.
= Tablas.
= Vistas o Consultas.
= Formularios.
= Informes o reports.
Distintas formas de creacion 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
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e Unidad 2. Creacidn e insercién de datos en tablas.
o Concepto de registros y campos.
o Distintas formas de creacién de tablas.
= Elementos de una tabla.
= Propiedades de los campos.
Introduccién de datos en la tabla.
Movimientos por los campos y registros de una tabla.
Eliminacién de registros de una tabla.
Modificacion de registros de una tabla.
Copiado y movimiento de datos.
Busqueda y reemplazado de datos.
Creacion de filtros.
Ordenacién alfabética de campos.
Formatos de una tabla.
Creacion de indices en campos
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e Unidad 3. Realizacion de cambios en la estructura de tablas y creacién de relaciones.
o Modificacién del disefio de una tabla.
Cambio del nombre de una tabla.
Eliminacién de una tabla.
Copiado de una tabla.
Exportacion una tabla a otra base de datos.
Importacién de tablas de otra base de datos.
Creacion de relaciones entre tablas.
= Concepto del campo clave principal.
= Tipos de relaciones entre tablas.
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e Unidad 4. Creacién, modificacién y eliminacién de consultas o vistas.
o Creacion de una consulta.
o Tipos de consulta.
= Seleccion de registros de tablas.
» Modificacion de registros, estructura de la tabla o base de datos.
Guardado de una consulta.
Ejecucién de una consulta.
Impresién de resultados de la consulta
Apertura de una consulta.
Modificacion de los criterios de consulta
Eliminacion de una consulta.

O O O O O O

e Unidad 5. Creacidn de formularios para introducir y mostrar registros de las tablas o resultados de
consultas.

Creacion de formularios sencillos de tablas y consultas.

Personalizacion de formularios utilizando diferentes elementos de disefio.

Creacion de subformularios

Almacenado de formularios

Modificacion de formularios

Eliminacién de formularios.

Impresion de formularios

Insercion de imagenes y graficos en formularios.
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e Unidad 6. Creacion de informes o reportes para laimpresion de registros de las tablas o resultados
de consultas.

Creacion de informes sencillos de tablas o consultas.

Personalizacién de informes utilizando diferentes elementos de disefio.

Creacion de subinformes.

Almacenado de informes

Modificacion de informes

Eliminacién de informes.

Impresién de informes
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o Insercién de imagenes y graficos en informes.
o Aplicacién de cambios en el aspecto de los informes utilizando el procesador de texto.
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