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Iniciacion Access 2007
Modalidad:

e-learning con una duracion 40 horas

Objetivos:

- ADQUIRIR LOS CONOCIMIENTOS PARA CREAR TABLAS EN UNA BASE DE DATOS,
COMO ELEMENTOS DE ALMACENAMIENTO DE LA INFORMACION, INCLUYENDO SU
OPERATORIA Y EL MANEJO DE MANIPULACION DE LOS DATOS. - CONOCER EL
ENTORNO DE ACCESS 2007 PARA PODER DISENAR, CREAR Y ABRIR UNA BASE DE
DATOS, DONDE PUEDAN ALMACENAR LOS DISTINTOS DATOS DE LOS CLIENTES,
PROVEEDORES, ETC. - APRENDER EL MANEJO DE LOS DATOS DE ACCESS 2007,
HACIENDO ESPECIAL REFERENCIA A LAS FUNCIONES DE AGREGAR Y EDITAR
REGISTROS, SELECCIONAR Y BUSCAR DATOS, ETC. - AUMENTAR EL CONOCIMIENTO
DE LOS CRITERIOS A UTILIZAR PARA MANEJAR CON EFICIENCIA UNA BASE DE DATOS,
MEJORANDO DE ESTA FORMA LAS HABILIDADES PROFESIONALES ASI COMO LAS
OPERACIONES COTIDIANAS DE LA EMPRESA.

Contenidos:

1.- Introducci?n a Microsoft Access 1.1. Concepto de base de datos. Concepto de gestor de bases de
datos 1.2. Microsoft Access 2007. Requisitos del sistema 1.3. Instalar Microsoft Access 2007 1.4.
Acceder y salir del programa. Visi?n general de Access 2.- Comenzar atrabajar con Access 2.1. Ventana
de labase de datos: an?lisis de componentes 2.2. Crear tablas sencillas en Access: laventanadise?oy la
creacin de campos 2.3. Mtodos sencillos para crear tablas: plantillas de tablay vista hoja de datos

2.4. Introduciendo datos en latabla: 1a ventana hojade datosy los registros 2.5. Los hiperv?nculosy los
campostipo ole 2.6. Ayuda de Microsoft Access 3.- Tablas en Access 3.1. Creaci” de unatablaen
vistadise?o: propiedades de los campos 3.2. Mantenimiento en vista dise?0: mover campos.
Deshacer/rehacer 3.3. Vista hoja de datos: buscar y reemplazar datos. Ordenar datos 3.4. Crear
relaciones entre tablas 4.- Dar formato, configurar e imprimir tablas con Access 4.1. Operaciones en
ventana de la base de datos. cambiar nombre, eliminar y propiedades detabla 4.2. Dar formato alos
datos I grupo de comandos fuente 4.3. Dar formato alos datos I1: ato defi lay ancho de columna 4.4.
Corregir datos y utilizar larevisi?n ortogr?fica 4.5. Configurar p?gina a partir de lavistapreliminar 4.6.
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Impresi?n detablas 4.7. Ocultar/mostrar campos en lastablas 4.8. Inmovilizar y liberar campos en las
tablas 5.- Accessy el portapapeles 5.1. Concepto de portapapeles. Utilidad 5.2. Copiar/mover objetos
(tablas?) desde la ventana base de datos 5.3. Copiar/mover campos o registros desde la ventana hoja de
datos 5.4. Opciones pegado especia y pegar datos anexados 5.5. Ver el contenido del portapapeles 6.-
Filtrosy consultas de selecci” 6.1. Concepto de filtro. Utilizaci?n de filtros en tablas 6.2. Concepto de
consulta. Creaci”n de una consulta sencilla con el asistente 6.3. Creaci?n de consultas de selecci?n en
vistadise?o. Criterios y comodines 6.4. Formato, configuraci?n e impresi ?n de consultas 6.5.
Mantenimiento de consultas en ventana base de datos y portapapeles 7.- Iniciaci?n alos formularios.
Uso del asistente 7.1. Concepto de formulario. Utilidad 7.2. Creaci”n de autoformularios 7.3. Creaci?n
de un formulario atrav?s del asistente 7.4. Formato, configuraci?n e impresi?n de formularios 7.5.
Formato condicional 7.6. Mantenimiento de formularios en ventana base de datos 8.- Iniciaci?n alos
informes. Uso del asistente 8.1. Concepto de informe. Utilidad 8.2. Creaci?n de un informe autom?ico
8.3. Creaci?n de un informe atrav?s del asistente. Tipos 8.4. Creaci?n de informes atrav?s del bot?n
?2informe en blanco? 8.5. Formato, configuraci?n e impresi?n de informes 8.6. Mantenimiento de
informes en ventana base de datos
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