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DDeessccrr iippcciióónn::   En este módulo se ofrec e un ap rend iza je avanzado. Contiene una 
visión del p rograma y una  gran va riedad  de ejerc ic ios p rác tic os. El 
c urso inc luye las func iones avanzadas pa ra  el manejo de bases de 
da tos y c rea r tab las, c onsultas y hac er informes, así c omo 
herramientas de seguridad  y de op timizac ión de Ac c ess. 

RReeqquuiissii ttooss::   Manejo del entorno Windows 

OObbjjeett iivvooss::   La realizac ión de este curso permitirá  obtener los siguientes objetivos: 

�  Realizac ión de bases de datos. 
�  Crear tablas 
�  Crear Consultas 
�  Crear Formularios 
�  Realizar  Informes 

 

PPrroogg rraa mm aa ::  1. Diseño avanzado de tab las 

 Reglas de va lidac ión de c ampos. Reglas de va lidac ión de registros. Campos de 
búsqueda . Másca ras de entrada . Cambiar el tipo de da tos de un c ampo. Ind ic es. 
Crea r un índ ice pa ra  un solo campo. Crea r un índ ice de c ampos múltip les. Ejerc ic io 
pa ra  c rea r una  tab la . Crea r un Autoformula rio. Introduc ir informac ión en un c ampo. 

2. Consulta  sob re c ampos c a lc ulados 

�  Cá lc ulos p redefinidos y func iones agregadas. Cambia r el nombre de un c ampo de 
la  c onsulta . Agrupar y ordenar los da tos. Agregar c ampos c a lc ulados. Cá lculos más 
c omplejos. Generador de exp resiones. Otras c onsultas de ejemplo. 

3. Consultas de parámetros y ac c ión 
�  Consultas de pa rámetros. Cop ia r una  c onsulta . Consultas c on un sólo pa rámetro. 

Usa r pa rámetros c on c omodines. Consultas c on va rios pa rámetros. Otras consultas 
de pa rámetros de ejemplo. Consultas de ac c ión. Consultas de c reac ión de tab la . 
Ejecuta r una  c onsulta  de acc ión o ver su Hoja  de da tos. Consultas de da tos 
anexados. Consultas de ac tua lizac ión. Consultas de eliminac ión. 

4. Vista  d iseño de los informes 
�  Crea r un informe desde la  vista  de Diseño. Amplia r el anc ho del informe. Sec c iones 

del informe. Guarda r el informe. Agregar c ontroles a l informe. Extraer la  p rimera  letra 
de un c ampo. Inserta r campos en la  sec c ión Deta lle. Inserta r la  fec ha  y los números 
de página . Crea r etiquetas posta les. Otros informes de ejemplo. 

5. Importar informac ión 
�  Importa r informac ión desde otra  base de da tos de Ac c ess. Importa r la  estruc tura  de 

una tab la  de Ac c ess. Importa r da tos de Excel. Importa r da tos XML. 

6.  Exporta r informac ión 
�  Exporta r a  Excel. Cop iar y pegar los da tos. Cop ia r y pegar da tos en Excel. Cop iar y 

pegar da tos en Ac c ess. Exporta r a  XML y HTML. 

7. Mac ros 
�  Qué es una  mac ro. Crea r una  mac ro. Cómo ejec uta r una  mac ro. Ejec uta r una 

mac ro desde un botón de c omando. Grupo de mac ros. Ac c iones de mac ro 
c ond ic iona les. Mostra r un cuadro de mensa je. Puntos suspensivos. Agregar otra  



 
 
 

mac ro a l g rupo de mac ros. Asigna r las mac ros a  los eventos. 

8. Módulos 
�  Módulos. Módulos de c lase y módulos estándar. Crea r un botón de c omando con el 

Asistente. Agregar otro botón y asigna rle una  mac ro. Navegar por los formula rios c on 
los botones c reados. Proced imiento de evento y mac ros. El entorno de 
p rogramac ión. Proced imiento de VBA. Más ayuda de VBA. 

9. Fac ilita r el uso de la  base de da tos 
�  Crea r un Panel de c ontrol. Utiliza r un Panel de c ontrol. Modific a r el d iseño del Panel 

de c ontrol.. Elementos del panel de c ontrol. Opc iones de Inic io. Mantenimiento de la 
ap licac ión. Cop ia  de seguridad  de la  base de da tos. Compac ta r y repa ra r la  base 
de da tos. Ana lizador del rend imiento. Convertir la  base de da tos. Crea r una  rép lica  
de la  base de da tos. Opc iones. Cerra r el panel de control. 

10. Protec c ión de la  informac ión 
�  Contraseñas de base de da tos. Usuarios y grupos. Asistente pa ra  seguridad . Crea r 

a rc hivo MDE. Cifrado de bases de da tos. 

 


