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DDeessccrr iippcciióónn::   En este módulo se ofrec e un ap rend iza je básic o. Contiene Una  visión 
g loba l del p rograma y una  gran va riedad  de ejerc ic ios prác tic os. El 
c urso inc luye las func iones básic as para  el manejo de bases de 
da tos así c omo pa ra  la  c reac ión de tab las, c onsultas, formularios e 
informes.  

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 

 

PPrrooggrraammaa::  1. Introduc c ión 
�  Introduc c ión. Presentac ión del c urso. Configurac ión de Ac c ess. Un ejemplo de base 

de da tos.  La  ventana  de Ac c ess. Objetos de la  base de da tos de Ac c ess. Bases de 
da tos p lanas y bases de da tos relac iona les. Relac iones entre tab las. Relac ión uno-
a -uno. Relac ión uno a  va rios. Relac iones va rios-a -va rios. Claves p rinc ipa l y externas. 
Integridad referenc ia l. 

2. Diseño de una  base de da tos relac iona l 
�  Diseña r una base de da tos.  

3. Creac ión de tab las c on el Asistente 
�  Crea r una  tab la  usando el Asistente. Ed ita r la  vista  Hoja  de datos. Ejerc ic io p rác tic o. 

Elimina r tab las. 

4. Creac ión de tab las desde la  vista  de d iseño 
�  Vista  d iseño de las tab las. Crea r un c ampo. Tipo de da tos. Prop iedades del tipo de 

da tos Autonumérico. Desc ripc ión del campo. Definir la  c lave p rinc ipa l. Elegir entre 
tipo Texto o Memo. Prop iedad Título. Va lor p redeterminado de un campo. Restringir 
ó va lida r da tos. Inserta r más campos. Ejerc ic io. Cambia r el nombre de un campo. 
Mover campos de una tab la . Elimina r c ampos de una tab la . 

5. Definir las relac iones 
�  Definir una relac ión. Crea r una  relac ión. Modifica r una relac ión existente. Oculta r y 

mostra r tab las. Elimina r una  relac ión. Ejerc ic ios de relac iones. Cerra r la  ventana  de 
relac iones. 

6. Introduc c ión a  las c onsultas 
�  Consultas frente a  filtrado y ordenac ión. Tipos de c onsultas. Crea r una  c onsulta  

utilizando el Asistente. Vista  Diseño de la  c onsulta . Cuadrícula  de d iseño. Elimina r 
c ampos. Agregar todos los campos de una  tab la . Ordenar los registros. Agregar 
todos los da tos sin usa r el asterisc o. Criterios. Exp resiones. Va lores superiores e 
inferiores de una  c onsulta . Prop iedades de la  c onsulta . Agregar va rios c riterios.  



 
 
 

7. Introduc c ión a  los formularios  
�  Crea r un formula rio c on el Asistente. Vista  Formula rio. Vista  Diseño del formula rio. 

Selec c iona r un c ontrol. Selecc iona r va rios c ontroles. Selecc iona r c ontroles por 
medio de la  regla . Ed ita r el texto de un c ontrol. Mover c ontroles. Prop iedades de los 
c ontroles. Ajusta r el tamaño de las etiquetas y a linea rlas.  Cambia r el c olor del texto 
y del borde. Enc abezado del formula rio. Agrega r un c uadro de texto. Ba rras de 
desp lazamiento de los formula rios. Almac enar el formula rio c omo p lantilla . Cambia r 
el Autoforma to Persona lizado. Cómo func ionan las p lantillas y autoforma tos. 

8. Ap lic a r filtros a  las tab las  
�  Busc a r . Filtro por selec c ión. Filtra r por. Filtro exc luyendo la  selec c ión. Filtro por 

formula rio. Uso de ca rac teres c omodín. Ordenar la  informac ión. Imprimir los da tos 
de una  tab la . Filtro u orden avanzado.  

9. Vista  d iseño de los formularios  
�  Ab rir un formula rio en la  vista  Diseño. Cambia r el orden en el que se muestran los 

registros. Punto de tabulac ión. Cambiar el tipo de c ontrol a  c uad ro c ombinado. 
Crea r un c uadro c ombinado con el asistente pa ra  controles. Ajusta r la  posic ión de 
los nuevos c ontroles. Crea r una  Casilla  de verificac ión. Orden de tabulac ión. 
Cambia r el nombre de un control. Crea r un formula rio desde la  vista  Diseño. Cop ia r 
un control de otro formula rio. Control Fic ha . 

10. Sub formula rios  
�  Sub formula rios. Crea r un sub formula rio a rrastrándolo a l formula rio p rinc ipa l. Crea r un 

sub formula rio c on el c ontrol Sub formula rio./ Sub in. Crea r formula rio y sub formula rio a l 
mismo tiempo. Cambia r el d iseño del sub formulario. Cambia r entre formula rio 
p rinc ipa l  y sub formula rio en la  vista . Mostra r un tota l c a lc ulado en el sub formula rio. 
Grupo de opc iones. Otro formula rio de ejemplo.   

11. Introduc c ión a  los informes  
�  Crea r un informe utilizando el Asistente. Vista  p relimina r de un informe. Diferenc ias 

entre formula rios e informes. Diseño de los informes. Tipos de Vistas de un informe. 
Amp lia r el tamaño de una  secc ión. Inserta r una  imagen. Crea r un informe de da tos 
agrupados. Modific a r el d iseño del informe. Ordenar y agrupa r. Forza r nueva 
página . Autoc omprimib le. Autoinforme.   

 

 


