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DESTINATARIOS

El Curso en Acces esta destinado a todas aquellas personas
gue pretendan adquirir todos los conocimientos necesarios en
este ambito profesional y poder desarrollarlos de forma eficiente
en el mundo laboral.

Permite conocer los conocimientos para crear tablas en una
base de datos, como elementos de almacenamiento de la
informacion, incluyendo su operatoria y el manejo de
manipulacion de los datos. Conocer el entorno de access 2013
para poder disefiar, crear y abrir una base de datos, donde
puedan almacenar los distintos datos de los clientes,
proveedores, etc. Aprender el manejo de los datos de access
2013, haciendo especial referencia a las funciones de agregar y
editar registros, seleccionar y buscar datos. Ademas, al final de
cada unidad didactica el alumno/a encontrara ejercicios de
autoevaluacion que le permitira hacer un seguimiento de los
conocimientos adquiridos a lo largo del curso de forma
autonoma.

El alumno recibird acceso a un curso inicial donde encontrara
informacion sobre la metodologia de aprendizaje, la titulacién
gue recibira, el funcionamiento del Campus Virtual, qué hacer
una vez el alumno haya finalizado e informacién sobre Grupo
Esneca Formacion. Ademas, el alumno dispondra de un
servicio de clases en directo.
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CERTIFICACION OBTENIDA

Una vez finalizados los estudios y superadas las pruebas de evaluacion, el alumno recibira
un diploma que certifica el “ACCES 2013”, de ESNECA BUSINESS SCHOOL, avalada por
nuestra condicion de socios de la CECAP y AEEN, maximas instituciones espafiolas en

formacion y de calidad.

Los diplomas, ademas, llevan el sello de Notario Europeo, que da fe de la validez,
contenidos y autenticidad del titulo a nivel nacional e internacional.
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CONTENIDO FORMATIVO

. Concepto de Base de Datos. Concepto de Gestor de Bases de Datos.
. Microsoft Access 2013. Requisitos del Sistema.

. Instalar Microsoft Access 2013.

. Acceder y Salir del Programa. Visién General de Access.

. Ventana de la Base de Datos: Analisis de Componentes.

. Crear Tablas Sencillas en Access: la Ventana Disefio y la Creacion de Campos.
. Métodos Sencillos para Crear Tablas: Plantillas de Tabla y vista Hoja de Datos.
. Introduciendo Datos en la Tabla: la Ventana Hoja de Datos y los Registros.

. Los Hipervinculos y los Campos Tipo OLE.

. Ayuda de Microsoft Access.

. Creacion de una Tabla en Vista Disefio: Propiedades de los Campos.
. Uso de Campos Asistente para Busquedas.

. Mantenimiento en Vista Disefio: Mover Campos. Deshacer/ Rehacer.
. Vista Hoja de Datos: Buscar y Reemplazar Datos. Ordenar Datos.

. Crear relaciones entre Tablas.

. Operaciones en Ventana principal de Access: Cambiar Nombre, Eliminar y

Propiedades de Tabla.

. Dar Formato a los Datos I: Grupo de Comandos Fuente.

. Dar Formato a los Datos II: Alto de Filay Ancho de Columna.
. Corregir Datos y Utilizar la Revision Ortogréfica.

. Configurar Pagina a partir de la Vista Preliminar.

. Impresion de Tablas.

. Ocultar/Mostrar Campos en las Tablas.

. Inmovilizar y Liberar Campos en las Tablas.

. Concepto de Portapapeles. Utilidad.

. Copiar/Mover Objetos de Access desde la Ventana principal de la Base de Datos.
. Copiar/Mover Campos o Registros desde la Vista Hoja de Datos.

. Opciones Pegado Especial y Pegar Datos Anexados.

. Ver el Contenido del Portapapeles.

. Concepto de Filtro. Utilizacion de Filtros en Tablas.

. Concepto de Consulta. Creaciéon de una Consulta Sencilla con el Asistente.

. Creacién de Consultas de Seleccion en Vista Disefio. Criterios y Comodines.
. Formato, Configuracion e Impresion de Consultas.

. Mantenimiento de Consultas en Ventana Principal de la Base de Datos y

Portapapeles.
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. Concepto de Formulario. Utilidad.

. Creacion de Autoformularios.

. Creacion de un Formulario a través del Asistente.

. Formato, Configuracion e Impresion de Formularios.

. Formato Condicional.

. Mantenimiento de Formularios en Ventana Base de Datos.

. Concepto de Informe. Utilidad.

. Creacion de un Informe Automaético.

. Creacion de un Informe a través del Asistente. Tipos.

. Creacion de Informes a través de la Herramienta Informe en Blanco.
. Formato, Configuracion e Impresion de Informes.

. Mantenimiento de Informes en Ventana Base de Datos.

. Creacién de Campos Calculados (Férmulas) en las Consultas.
. Consultas de Parametros.

. Consultas de Totales.

. Consultas de varias Tablas.

. Consultas para Buscar Duplicados.

. Consultas para Buscar no-coincidentes.

. Relaciones de Datos.

. Consultas de Accion.

. Consultas de Creacion de Tablas.

. Consultas de Actualizacion.

. Consultas de Datos Anexados.

. Consultas de Eliminacion.

. Consultas de Tablas de Referencias Cruzadas.
. Consulta en Vista SQL.

. Creacion de Formularios a través de la Vista Disefio.
. Operaciones desde la Vista Disefio.

. Uso de la Ficha Disefo. Operaciones varias.

. Uso del Grupo de Comandos Controles.

. Un Tipo Especial de Formulario: los Graficos.

. Subformularios.

. Creacién de Informes a través de la vista Disefio.

. Operaciones desde la vista Disefo.

. Uso del Grupo de Comandos Fuente. Operaciones varias.
. Uso del Grupo de Comandos Controles.

. Tipos Especiales de Informes: Gréficos y Etiquetas.

. Subinformes.
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. Objetos Dependientes y Objetos Independientes en Access.
. Objetos Dependientes: Campos tipo OLE.

. Objetos Independientes: Uso de Ecuaciones.

. Concepto de Macro. Creacién de Macros con Access.

. Realizar Copias de Seguridad.

. Proteccion de Bases de Datos.

. Compactar Bases de Datos.

. Relacion de Access con Word y Excel.

. Importar y Exportar Bases de Datos. Convertir Bases de Datos.
. Personalizar Access (Opciones de Configuracion).

. Crear un Archivo ACCDE.

. Hipervinculos en Access.

.La Web y Access.

. Compartir Bases de Datos con otros usuarios.
. Correo Electrénico y Access.Soluciones.



