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Guia del Curso
Access 2003

Modalidad de realizacidon del curso: -

Titulacién: Diploma acreditativo con las horas del curso

OBJETIVOS

Desarrollar las habilidades necesarias para gestionar las bases de datos de manera que
resuelvan los problemas complejos que le surjan, ademds de conocer herramientas avanzadas

que supongan un ahorro de tiempo en el trabajo diario.

CONTENIDOS

INTRODUCCION Y DESCRIPCION DEL GESTOR DE BASE DE DATOS

Qué es una base de datos
Cémo comenzar y finalizar una sesién
Descripcion de la ventana de la aplicacion

La ventana de la base de datos

A

Uso de teclado o ratén

CONCEPTOS FUNDAMENTALES

1. En un gestor de base de datos
2. Bases de datos relacionales: tablas
3. Campos: tipos y aplicacién

4. Registros



5. Campo clave: concepto, utilidad y criterio de seleccién

PLANIFICACION Y DISENO DE UNA BASE DE DATOS

1. Estudio previo y disefio de la base de datos
2. Creacidn de la base de datos
3. Creacién de las tablas

4. Guardar la base de datos

INTRODUCCION Y MODIFICACION DE DATOS

1. Abrir una base de datos existente
2. Introducir y eliminar datos en una tabla

3. Modificar los registros de una tabla

VISUALIZACION E IMPRESION DE LOS DATOS

1. Visualizacién de todos los registros completos o seleccionando campos
2. Movimiento por las tablas y seleccién de registros
3. Busquedas segln valor del campo

4. Impresion de los datos

ORDENACION DE UNA BASE DE DATOS. ARCHIVOS INDICE E
INDEXACION DE UNA BASE DE DATOS

Creacién de una base de datos ordenada
Problematica de las bases de datos ordenadas
indices e indexacién de tablas

Relacién entre tablas

Crear una relacién

AN e

Integridad referencial

MANTENIMIENTO DE LA BASE DE DATOS
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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

AN AN I A o

Compactacion y reparacién de una base de datos

INTERROGACION DE LA BASE DE DATOS

Qué son las consultas
Creacion de consultas
Afinar consultas

Creacién de informes

Ordenacién, agrupacién y clasificacion de datos

AN T A e

Etiquetas

MANTENIMIENTO DE TABLAS: FORMULARIOS

1. Qué es un formulario
2. Creacidn de formularios
3. Introducir datos mediante un formulario

4. Personalizacion de un formulario

CONTENIDO DEL CD:

1. Tutorial interactivo compuesto por resimenes animados, simulaciones del programa y

ejercicios de autoevaluacion
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