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OBJETIVOS

e Adquirir los conocimientos necesarios para el manejo de la interfaz de Access 2013y
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 informacion.

CONTENIDOS

Unidad 1. Introduccion y descripcién 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

Unidad 2. Conceptos fundamentales en un gestor de base de datos

Introduccion

Bases de datos relacionales: tablas

Campos: tipos y aplicacién

Registros

Campo clave: concepto, utilidad y criterio de seleccion
Resumen
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Unidad 3. Planificacién y disefio de una base de datos

Introduccion

Estudio previo y disefio de la base de datos
Creacion de la base de datos

Creacion de las tablas

Guardar la base de datos

Resumen

Unidad 4. Introduccién y modificacion de datos

Introduccion

Abrir una base de datos

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

Unidad 5. La ayuda de Office

Introduccion

La ayuda de Office
La ayuda contextual
Resumen

Unidad 6. Visualizacion e impresion de los datos

Introduccion

Visualizacion de los registros

Movimiento por las tablas y seleccion de registros
Busquedas segun valor de campo

Impresion de los datos

Resumen

Unidad 7. Ordenacion, archivos, indice e indexacion

Introduccion

Creacion de una base de datos ordenada
indices e indexacion de tablas

Relacion entre tablas

Crear una relaciéon

Integridad referencial

Resumen

Unidad 8. Mantenimiento de la base de datos
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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

Compactacién y reparacion de una base de datos
Resumen

Unidad 9. Interrogacion de la base de datos

Introduccién

¢, Qué son las consultas?

Creacion de consultas

Afilar consultas

Creacion de informes

Ordenacion, agrupacion y clasificacion de datos
Etiquetas

Resumen

Unidad 10. Mantenimiento de tablas: formularios

Introduccién

¢,Qué es un formulario?

Creacion de formularios

Introducir datos mediante un formulario
Personalizacion de un formulario
Resumen
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