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Access 2013
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OBJETIVOS

Los objetivos que se persiguen en el curso son el uso de la herramienta Access 2013 desde un enfoque multinivel. Aprende todo sobre
las bases de datos y de cémo extraer la informacién necesaria. Microsoft ha dado un nuevo enfoque del software para incrementar la
productividad, por ello, hemos cambiado la metodologia didactica (con respecto a cursos anteriores) con practicas incluidas en el
temario. Ademas contamos con numerosas las practicas "paso a paso", asi como explicaciones audiovisuales y cuestionarios. Si deseas
manejar Access a nivel profesional éste es tu curso.

CONTENIDOS

1 Introduccion a Access 2013 - 1.1 Informacién general - 1.2 Entorno de trabajo - 1.3 Estructura de las bases de datos - 1.4 Tablas,
consultas, formularios y otros objetos - 1.5 Informes para presentar datos - 1.6 Introduccién de datos - 1.7 El panel de navegacién - 1.8
Practica, paso a paso - 1.9 Cuestionario: Introduccion a Access 2013 - 2 Trabajo con tablas - 2.1 Creacion de tablas - 2.2 Abrir y
visualizar las tablas - 2.3 Creacién de campos - 2.4 Indexacién de campos - 2.5 Validacién automatica de datos - 2.6 Emplear la
busqueda de datos dentro de una tabla - 2.7 Modificar el disefio de una tabla - 2.8 Practica paso a paso - 2.9 Ejercicios - 2.10
Cuestionario: Trabajo con tablas - 3 Ordenacion, busqueda vy filtro de informacién en tablas - 3.1 Filtro por seleccién - 3.2 Filtro por
formulario - 3.3 Filtro avanzado - 3.4 Emplear la herramienta de busqueda - 3.5 Ocultar campos - 3.6 Fijar columnas de datos - 3.7
Practica, paso a paso - 3.8 Cuestionario: Ordenacién, busqueda y filtro de informacién en tablas - 4 Relaciones - 4.1 Entender el
concepto de relacién - 4.2 Integridad de una base de datos - 4.3 Indizar campos de datos - 4.4 Seleccionar las claves de la tabla - 4.5
Entender el concepto de indice - 4.6 Utilizacién de indices - 4.7 Crear relaciones entre tablas - 4.8 Utilizar las caracteristicas avanzadas -
4.9 Documentar las relaciones llevadas a cabo mediante la utilidad adecuada - 4.10 Practica, paso a paso - 4.11 Ejercicios - 4.12
Ejercicios - 4.13 Cuestionario: Relaciones - 5 Consultas - 5.1 Entender el concepto de consulta de datos - 5.2 Crear consultas - 5.3 Crear
consultas a partir de otras consultas - 5.4 Crear consultas agrupando informacién - 5.5 Crear consultas de resumen de informacién - 5.6
Introduccién a las consultas con SQL - 5.7 Practica, paso a paso - 5.8 Ejercicios - 5.9 Cuestionario: Consultas - 6 Formularios - 6.1
Presentar la informacion - 6.2 Formulario con més de una tabla - 6.3 Insertar imagenes - 6.4 Utilizar los controles que ofrece el
programa - 6.5 Crear un formulario menu - 6.6 Modificar controles del formulario - 6.7 Aimacén de mas de un valor en un campo - 6.8
Disefios profesionales - 6.9 Practica, paso a paso - 6.10 Ejercicios - 6.11 Cuestionario: Formularios - 7 Informes - 7.1 Entender el
concepto de informe de datos - 7.2 Emplear el asistente de informes - 7.3 Crear informes personalizados - 7.4 Crear etiquetas a partir
de informes - 7.5 Modificar opciones avanzadas de informes - 7.6 Utilizar la vista previa - 7.7 Imprimir un informe - 7.8 Imprimir un
formulario - 7.9 Imprimir los registros - 7.10 Barras de datos para informes - 7.11 Enviar datos mediante el correo electrénico - 7.12
Guardar, compartir, imprimir y publicar - 7.13 Publicacién en linea - 7.14 Practica, paso a paso - 7.15 Ejercicios - 7.16 Cuestionario:
Informes - 8 Mantenimiento de la base de datos - 8.1 Compactar bases de datos para reducir espacio y optimizar accesos - 8.2 Entender
el concepto de importar y exportar tablas - 8.3 Importar datos de aplicaciones de informaciéon numérica - 8.4 Importar datos de ficheros
de texto - 8.5 Opciones avanzadas - 8.6 Exportar informacion - 8.7 Exportar a diferentes formatos de datos - 8.8 Formatos de archivo -
8.9 Utilizar la combinacién de correspondencia - 8.10 Vincular diferentes tablas - 8.11 Practica, paso a paso - 8.12 Ejercicios - 8.13
Cuestionario: Mantenimiento de la base de datos - 9 Integraciéon Office 2013 - 9.1 Qué es SkyDrive - 9.2 Compatibilidad - 9.3
Almacenamiento - 9.4 Almacenamiento-archivo - 9.5 SkyDrive Setup, la aplicacién en tu pc - 9.6 Sincronizacién - 9.7 Compartir y
DESCARGAR - 9.8 SkyDrive como host masivo - 9.9 SkyDrive y Office - 9.10 Otras aplicaciones de SkyDrive - 10 Practicas Access 2013 -
10.1 Introduccién a Microsoft Access - 10.2 Crear y abrir bases de datos - 10.3 Entorno de trabajo - 10.4 Creacién de tablas - 10.5
Modificar tablas - 10.6 Establecer relaciones - 10.7 Modificar el disefio e introducir datos en una tabla - 10.8 Especificar criterios en las
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consultas - 10.9 Consulta de totales. Consulta con campos calculados - 10.10 Consultas de accién - 10.11 Formularios - 10.12 Disefio de
un formulario - 10.13 Crear informes sencillos - 10.14 Crear un informe en Vista Disefio - 10.15 Macros - 10.16 Integrar Access con otras
aplicaciones - 10.17 Otras utilidades - 10.18 Cuestionario: Cuestionario final -

METODOLOGIA

e Total libertad de horarios para realizar el curso desde cualquier ordenador con conexién a Internet, sin
importar el sitio desde el que lo haga. Puede comenzar la sesién en el momento del dia que le sea mas
conveniente y dedicar el tiempo de estudio que estime mas oportuno.

e En todo momento contara con un el asesoramiento de un tutor personalizado que le guiard en su
proceso de aprendizaje, ayudandole a conseguir los objetivos establecidos.

e Hacer para aprender, el alumno no debe ser pasivo respecto al material suministrado sino que debe
participar, elaborando soluciones para los ejercicios propuestos e interactuando, de forma controlada, con el
resto de usuarios.

e El aprendizaje se realiza de una manera amena y distendida. Para ello el tutor se comunica con su
alumno y lo motiva a participar activamente en su proceso formativo. Le facilita resimenes teéricos de los
contenidos y, va controlando su progreso a través de diversos ejercicios como por ejemplo: test de
autoevaluacién, casos practicos, blusqueda de informacién en Internet o participacion en debates junto al
resto de companieros.

e Los contenidos del curso se actualizan para que siempre respondan a las necesidades reales del
mercado. El departamento multimedia incorpora gréficos, imagenes, videos, sonidos y elementos
interactivos que complementan el aprendizaje del alumno ayudadndole a finalizar el curso con éxito.

e El curso puede realizarse exclusivamente a través de Internet pero si el estudiante lo desea
puede adquirir un manual impreso. De esta manera podra volver a consultar la informacién del curso
siempre que lo desee sin que necesite utilizar el Campus Virtual o, estar conectado a Internet.

REQUISITOS

Los requisitos técnicos minimos son:

e Navegador Microsoft Internet Explorer 5.5 o superior, con plugin de Flash, cookies y JavaScript habilitados.
No se garantiza su dptimo funcionamiento en otros navegadores como Firefox, Netscape, Mozilla, etc.

e Resolucién de pantalla de 800x600 y 16 bits de color o superior.

e Procesador Pentium Il a 300 Mhz o superior.

e 32 Mbytes de RAM o superior.
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