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BAsSICO - INTERMEDIO

Duracion:

Descripcion:

Requisitos:

Objetivo:

20 Horas

El curso alcanza un nivel
Intermedio, los participantes,
al finalizar la capacitacion, se
encuentran en posibilidades
de aprovechar wuna gran
cantidad de herramientas al
obtener un conocimiento mas
profundo sobre su uso.

Conocer el manejo de la PC.

= El participante al finalizar
el curso sera capaz de crear
bases de datos

= Creara Tablas y como
almacenar distinto tipo de
informacion.

» Lograra generar diferentes
tipos de consultas.

= Creary disefar formularios
de captura de datos.

= Elaborar 'y  disefara
informes y conocerd la
manera de imprimirlos.

TEMARIO  Microsoft Partner

Leaming

Contenido:

Seccion 1. Introduccion

;Qué es una base de datos?

Access 2013

Iniciar Access 2013

Abrir una base de datos

Descripcién de la Pantalla Principal
Componentes de una base de datos de
Access 2013

Cerrar la base de datos

Salir de Access 2013

Seccion 2. Edicion

Abrir una tabla
Seleccionar Registros
Insertar registro
Captura de la informacion
Eliminar registros
Deshacer acciones
Buscar

Remplazar

Copiar, Cortar y Pegar
Ortografia
Autocorreccion

Seccion 3. Manejo de la informacion

Vistas de una tabla

Formato

Ordenar datos

Filtros

Totales en hojas de datos

Ocultar y mostrar columnas

Inmovilizar columnas y Liberar todas las
columnas

Actualizar

Exportar a PDF y XPS
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Seccion 4. Consultas Seccion 7. Formularios

Consultas

Tipos de Consultas

Crear una consulta

Asistente para consultas
Consulta sencilla

Consulta de referencia cruzada
Buscar duplicados

Buscar no coincidentes

Disefio de la consulta

Cambiar el tipo de consulta
Propiedades de la consulta
Ejecutar o abrir consulta
Pardmetros de la consulta
Dependencias de objetos de bases de
datos

Seccion 5. Crear una base de Datos

Disefio de una base de datos
Modelado de una base de datos
Creacion de una base de datos
Ubicacion de la base de datos
Guardar la base de datos

Seccion 6. Tablas

Creacion de Tablas

Disefio de tablas

Plantillas de Tablas
Propiedades de la tabla
Propiedades de los campos
Generador de expresiones

Establecer la clave principal
indices

Guardar una tabla
Relaciones

Modificacion de tablas

Formularios

Asistente para formularios

Ejecutar o abrir un formulario

Crear un formulario sencillo

Disefio de formulario

Agregar campos

Insertar Titulo, Logotipo, Fechay Hora
Agregar controles

Comprobacion de errores

Disefo de controles

Vista Presentacién

Formato sobre los controles

Orden de tabulacion

Dependencias de objetos de bases de
datos

Propiedades de un formulario

Seccion 8. Informes e impresion

Informes

Informes sencillos

Asistente para informes
Disefio de informes

Agregar campos

Funcion del Encabezado y Pie
Ordenary agrupar

Uso del Panel de Agrupacion, Orden y
Total

Formato condicional

Graficas en el informe
Propiedades del informe
Vista preliminar

Configurar impresion
Impresion
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