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Descripcion: | En este médulo se ofrece un aprendizaje basico. Contiene Una vision
global del programa y una gran variedad de ejercicios practicos. H
curso incluye las funciones bascas para el manejo de bases de
datos asicomo para la creacién de tablas, consultas, formularios e

informes.
Requisitos: Manejo del entorno Windows
Objetivos: La realizacion de este curso permitird obtenerlossguientesobjetivos

Realizacién de basesde datos.
Creartablas

Crear Conaultas

Crear Formularios

Realizar Informes

Programa: 1. Introduccidén

Introduccién. Presentacion del curso. Configuracion de Access. Un ejemplo de base
de datos. La ventana de Access Objetosde la base de datosde Access Basesde
datosplanasy basesde datosrelacionales. Relacionesentre tablas. Relacién uno-
a-uno. Relacion uno a varios. Relacionesvarios-a-varios. Clavesprincipal y externas.
Integridad referencial.

2. Disefio de una base de datosrelacional
Diseflaruna base de datos.

3. Creaciénde tablascon el Asistente

Crearuna tabla usando el Asistente. Editar la vista Hoja de datos. Eercicio practico.
Himinartablas.

4. Creacion de tablasdesde la vista de disefio

Vista disefio de lastablas. Crearun campo. Tipo de datos. Propiedadesdeltipo de
datos Autonumérico. Descripcion del campo. Definir la clave principal. Hegir entre
tipo Texto o Memo. Propiedad Titulo. Valor predeterminado de un campo. Restringir
6 validar datos. Insertar mas campos. Hercicio. Cambiar el nombre de un campo.
Movercamposde una tabla. Himinarcamposde una tabla.

5. Definirlasrelaciones

Definir una relacion. Crear una relacion. Modificar una relacion existente. Ocultary
mostrar tablas. Himinar una relacion. Eerciciosde relaciones. Cerrar la ventana de
relaciones.

6. Introduccion a lasconsultas

Consultas frente a filtrado y ordenacion. Tipos de consultas. Crear una consulta
utilizando el Asistente. Vista Disefio de la consulta. Cuadricula de disefio. Biminar
campos. Agregar todos los campos de una tabla. Ordenar los registros. Agregar
todos los datos sn usar el asterisco. Criterios. Expresones. Valores superiores e
inferioresde una consulta. Propiedadesde la consulta. Agregar varioscriterios.




Introduccién a losformularios

Crear un formulario con el Asistente. Vista Formulario. Vista Disefio del formulario.
Seleccionar un control. Seleccionar varios controles. Seleccionar controles por
medio de la regla. Editar el texto de un control. Mover controles. Propiedadesde los
controles. Ajustar el tamafio de lasetiquetasy alinearlas. Cambiarel colordel texto
y del borde. Encabezado del formulario. Agregar un cuadro de texto. Barras de
desplazamiento de losformularios. Almacenar el formulario como plantilla. Cambiar
el Autoformato Personalizado. Cémo funcionan lasplantillasy autoformatos.

Aplicarfitrosa lastablas

Buscar . HFltro por seleccién. Fltrar por. Fltro excluyendo la seleccién. Fltro por
formulario. Uso de caracteres comodin. Ordenar la informacién. Imprimir los datos
de una tabla. Fltro u orden avanzado.

Vista disefio de losformularios

Abrir un formulario en la vista Disefio. Cambiar el orden en el que s muestran los
registros. Punto de tabulacién. Cambiar el tipo de control a cuadro combinado.
Crear un cuadro combinado con el asistente para controles. Ajustar la posicién de
los nuevos controles. Crear una Caslla de verificacién. Orden de tabulacién.
Cambiarelnombre de un control. Crear un formulario desde la vista Disefio. Copiar
un control de otro formulario. Control Fcha.

. Subformularios

Qubformularios. Crear un subformulario arrastrandolo al formulario principal. Crear un
subformulario con el control Subformulario./Subin. Crear formulario y subformulario al
mismo tiempo. Cambiar el disefio del subformulario. Cambiar entre formulario
principal y subformulario en la vista. Mostrar un total calculado en el subformulario.
Grupo de opciones. Otro formulario de ejemplo.

. Introduccioén a losinformes

Crear un informe utilizando el Asistente. Vista preliminar de un informe. Diferencias
entre formularios e informes. Disefio de los informes. Tiposde Vistas de un informe.
Ampliar el tamafio de una seccién. Insertar una imagen. Crear un informe de datos
agrupados. Modificar el disefio del informe. Ordenar y agrupar. Forzar nueva
pagina. Autocomprimible. Autoinforme.




