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Guia del Curso
Access 2016 Inicial - Medio

Modalidad de realizacidon del curso: Online

Titulacién: Diploma acreditativo con las horas del curso

OBJETIVOS

Iniciacién al programa més extendido de administracion de bases de datos relacionales, con él
podemos manejar el conjunto de datos que nos rodea en nuestra actividad diaria. Este curso
contiene todos los conceptos bésicos del programa Microsoft Access 2016. Ademads son
numerosas las practicas paso a paso, asi como las explicaciones audiovisuales y los

cuestionarios.

CONTENIDOS

UNIDAD DIDACTICA 1. INTRODUCCION A ACCESS 2016

Caracteristicas generales a todos los productos de Office 2016
Informacién general

Entorno de trabajo

Estructura de las bases de datos

Tablas, consultas, formularios y otros objetos

Informes para presentar datos

Introduccién de datos

El panel de navegacién

O X N ok wWw D=

Practica Paso a paso
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Practica Introduccién a Microsoft Access



11. Préctica Crear y abrir bases de datos

12. Préctica Entorno de trabajo

UNIDAD DIDACTICA 2. TRABAJO CON TABLAS

Creacidn de tablas

Abrir y visualizar las tablas

Creacién de campos

Indexacién de campos

Validacién automatica de datos

Emplear la bisqueda de datos dentro de una tabla
Modificar el disefio de una tabla

Préactica Paso a paso
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Practica Ejercicio
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Practica Creacion de tablas
11. Practica Modificar tablas

UNIDAD DIDACTICA 3. ORDENACION, BUSQUEDA Y FILTRO DE
INFORMACION EN TABLAS

Filtro por seleccién

Filtro por formulario

Filtro avanzado

Emplear la herramienta de busqueda
Ocultar campos

Fijar columnas de datos
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Préctica Paso a paso

UNIDAD DIDACTICA 4. RELACIONES

1. Entender el concepto de relacion
2. Integridad de una base de datos
3. Indizar campos de datos

4. Seleccionar las claves de la tabla



Entender el concepto de indice
Utilizacion de indices
Crear relaciones entre tablas

Utilizar las caracteristicas avanzadas
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Documentar las relaciones llevadas a cabo mediante la utilidad adecuada
10. Préctica Paso a paso

11. Préctica Ejercicio 1

12. Préctica Ejercicio 2

13. Préctica Establecer relaciones

14. Practica Modificar el disefio e introducir datos en una tabla

UNIDAD DIDACTICA 5. CONSULTAS

Entender el concepto de consulta de datos
Crear consultas

Crear consultas a partir de otras consultas
Crear consultas agrupando informacién
Crear consultas de resumen de informacién
Introduccion a las consultas con SQL
Practica Paso a paso

Préctica Ejercicio
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Practica Especificar criterios en las consultas
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Practica Consulta de totales. Consulta con campos calculados
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. Préctica Consultas de accién
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