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Microsoft Access 2003 (Completo)

Descripcion:

Descripcion del funcionamiento del programa de gestion de bases de datos Microsoft Access 2003, estudiando los conceptos funda-
mentales de las bases de datos: desde su analisis y disefio hasta su implementacion en Access conociendo las distintas funciones y
herramientas de esta potente aplicacion.

No Lecciones 37

Horas de teoria 27

Horas de practicas 25

Microsoft Access 2003 (Completo)

Introduccion

Introduccion a la suite ofimatica Microsoft Office 2003, describiendo los elementos comunes que se pueden encontrar en todos los
programas que la forman: las plantillas y asistentes, el portapapeles de Office, el sistema de ayuda, el Ayudante de Office, como guardar
la configuracion, el cuadro de dialogo Abrir, la busqueda de archivos y la personalizacion de los mends y las barras de herramientas.

1. Introduccion a Office

Introduccion a la suite ofimatica Office 2003, presentando todos los programas que la integran y la forma de trabajar en Office. Descrip-
cion de elementos comunes a todos los programas: plantillas y asistentes y la relacion de Office con Internet y la forma de compartir
documentos.

2. Personalizar el entorno
Descripcion de elementos comunes a los programas de la suite ofimatica Office 2003: personalizacion de los mends y las barras de
herramientas y guardar y recuperar la configuracion del entorno.

3. Obtener ayuda y recursos

Introduce el panel de tareas de Office 2003, que facilita accesos rapidos a las tareas mas frecuentes que se realizan durante el trabajo
diario. También se estudia el sistema de ayuda con el Ayudante de Office, asi como el acceso a imagenes predisefiadas y la conexion
via Internet a Microsoft Office Online.

4. Otros elementos comunes

Descripcion de mas elementos comunes a los programas de la suite ofimatica Office 2003: apertura de documentos, viendo la forma de
trabajo con el cuadro de dialogo Abrir, cdmo buscar archivos, el cuadro de propiedades y el portapapeles de Office.

Access 2003 Basico

Se introducen los conceptos de analisis y disefio de bases de datos relacionales y cdmo se aplican al crear las tablas y relaciones en
Access. Se detalla también la forma mas basica de introducir datos en una base de datos Access y como personalizar las tablas.

5. Introduccion a Access
Introduccidn al programa de gestion de bases de datos Access, describiendo la manera de iniciar su ejecucion y cerrarlo, asi como de
su entorno basico: la ventana de Access, barras de herramientas, mends desplegables y contextuales, etc.

6. Objetos de una base de datos
Se explica como crear una base de datos utilizando una de las plantillas que proporciona Access y estudia los distintos tipos de objetos
que podemos encontrar en una base de datos de este tipo.
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7. Analisis de bases de datos

Introduce el concepto de analisis de base de datos, dando indicaciones practicas para realizarlo y como utilizar el modelo Entidad - Re-
lacion para representarlo. 8. Disefio de bases de datos Explica como se consigue el conjunto de tablas y relaciones correspondiente a
trasladar un modelo Entidad - relacion creado durante el analisis en lo que se conoce como la fase de disefio

9. Tablas

Explica como crear las tablas en Access, prestando especial atencion a los campos, sus tipos de datos y propiedades, asi como a la
forma de establecer la clave principal de las tablas. Finalmente, se presenta el asistente para tablas, herramienta de Access que facilita
la confeccion de este tipo de objeto de una

10. Relaciones
Presenta cdmo establecer las relaciones entre las tablas de una base de datos Access segun su naturaleza: 1 a muchos o Muchos a
muchos. También se introduce el concepto de integridad referencial y cdmo puede afectar al disefio de una base de datos.

11. Edicion de datos
Presenta la vista Hoja de datos de una tabla de Access como herramienta basica a la hora de afiadir, modificar o eliminar registros en
una tabla. También se explica como buscar registros estableciendo una serie de criterios de seleccion sencillos.

12. Edicion de datos (ll)

Introduce el concepto de hoja secundaria de datos, que da acceso a informacion relacionada; como modificar las hojas de datos a nues-
tras necesidades; seleccionar registros; realizar la correccion ortografica de los datos o incluso anticiparse a los errores mas habituales
con la funcion de autocorreccion.

13. Personalizar las tablas

Presenta alguna de las propiedades mas importantes de los campos de una tabla de Access: el tamafio, si es requerido o se permite la
cadena de longitud cero, el valor predeterminado o inicial y las reglas de validacién que permiten asegurar la correccion de los datos
introducidos.

Access 2003 Avanzado

Se introducen los tipos de objetos consulta, formulario e informe: cual es su papel, cuando se utilizan, etc. Se detalla el disefio correcto
de estos tipos de objetos en una base de datos Access.

14. Propiedades avanzadas de campo
Presenta algunas propiedades interesantes de los campos de una tabla de Access: el formato, cdmo crear formatos personalizados,
mascaras de entrada y el papel que juegan los indices

15. Consultas
Descripcion y creacion de consultas en el programa de gestion de bases de datos Access (manualmente o a través del asistente de
consultas), viendo también como ordenar los datos obtenidos y las propiedades de las consultas.

16. Mas consultas
Se estudian algunos tipos avanzados de consultas: consultas de accion o aquellas que sirven para modificar la base



Rowa=sy  CURSOS CON CERTIFICACION UNIVERSIDAD
s UNIVERSITARIA @ ‘FASTA

Microsoft Access 2003 (Completo)

17. Calcular campos y totales

Describe la forma de establecer criterios complejos construyendo expresiones correctas; crear campos calculados cuyos valores pro-
vienen de algun proceso o calculo de la informacion almacenada en la base de datos; calcular totales o resultados sobre un grupo de
registros, etc.

18. Formularios
Introduce el papel de los formularios en una base de datos Access y como crearlos utilizando asistentes. Ademas, presenta los distintos
modos de ver un formulario, qué son los subformularios, las propiedades principales de un formulario, etc.

19. Disefio de formularios
Describe los distintos tipos de controles que podemos utilizar en un formulario de Access y sus propiedades principales.

20. Disefio de formularios (Il)
Estudia propiedades avanzadas de un formulario, asi como las distintas secciones que nos podemos encontrar, explicando el prop6sito
de cada una de ellas.

21. Disefio de formularios (lIl)
Introduce algunos controles especiales que podemos utilizar en un formulario y la funcién Autoformato, que permite modificar el aspec-
to del formulario de una forma rapida y sencilla.

22. Crear expresiones
Explica como construir expresiones correctas utilizando las distintas funciones del lenguaje de Access, asi como el papel de un formu-
lario de inicio. También se estudia el control Ficha.

23. Informes
Presenta el papel de los informes de una base de datos Access y proporciona los conocimientos basicos para crearlos y poder editarlos.
Describe cada una de las secciones que podemos encontrar en este tipo de objeto.

24. Trabajar con informes

Introduce aspectos avanzados en la confeccion de informes de Access: ordenar y agrupar, propiedades de grupo, subinformes y como
imprimir etiquetas de correspondencia.

Access 2003 Experto

Estudia conceptos avanzados en el manejo de Access. Desde la posibilidad de incorporar imagenes u objetos creados en otras aplica-
ciones hasta el papel del lenguaje SQL, la facilidad para crear documentos que sean adecuados para la Web o el proposito del lenguaje
XML.

Leccion 25: Objetos OLE
Estudia como introducir imagenes u objetos creados en aplicaciones distintas de Access como elementos que podemos almacenar en
la base de datos (incrustados) o simplemente como referencias (vinculados).

26. Macros y modulos
Descripcion de la creacion y utilizacion de las macros y modulos (en este tltimo caso, utilizando el lenguaje de programacion llamado
Visual Basic para Aplicaciones) en Access. Descripcion de los eventos de Access, y cOmo asociar una macro a un evento. Finalmente, se
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describe el uso del documentador de bases de datos para ver las caracteristicas de los objetos de la base de datos.

27. El lenguaje SQL
Describe el papel del lenguaje SQL como medio para acceder a cualquier tipo de base de datos relacional y la sintaxis basica del mismo
para crear consultas de seleccion.

28. El lenguaje SQL (Il)
Presenta las funciones de agregacion de SQL que podemos utilizar en Access, asi como las instrucciones que permiten crear consultas
de accion con este lenguaje.

29. Consultas especificas y filtros
Estudia algunos tipos de consultas avanzados que podemos crear en Access: de union, de tabla de referencias cruzadas y de creacion
de tablas. También se estudia el papel de los filtros.

30. Documentos web

Presenta las funciones disponibles en Acces para crear documentos adecuados para la Web. Desde la posibilidad de incluir hipervin-
culos como un tipo mas de datos hasta exportar los objetos como paginas web. También presenta el importante papel de las hojas de
acceso a datos.

31. Exportar a XML
Introduce el lenguaje XML, pero no desde el punto de vista técnico sino viendo para qué puede ser (til en Access o en otras aplicaciones.
Estudia detenidamente los distintos documentos que podemos obtener al exportar un objeto de Access a XML.

32. Importar desde XML

Explica cdmo incorporar informacion almacenada en XML en una base de datos de Access. Estudia el papel que juega en este proceso
las transformaciones XSLT.

Access 2003 Profesional

Estudia algunas de las tareas propias de la administracion de bases de datos Acces y presenta ejemplos de implementacion de bases
de datos concretas que sirven para afianzar los conocimientos adquiridos.

33. Mantenimiento de la base de datos
Presenta tareas tipicas que realiza un administrador de base de datos durante su mantenimiento o explotacion: crear copias de seguri-
dad, reparar y compactar la base de datos, comprobar las dependencias entre objetos o crear réplicas.

34. Seguridad y privacidad
Estudia una forma sencilla de establecer la seguridad en el acceso a la base de datos aplicando contrasefias. También estudia como
configurar la seguridad en cuanto a macros y el papel de los archivos MDE.

35. Seguridad por usuarios
Estudia detenidamente el complejo esquema de seguridad por usuarios que se puede aplicar cuando necesitamos un entorno seguro

para la explotacion de una base de datos Access

36. Base de datos de ejemplo 1
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Presenta una base de datos de ejemplo que permite comprobar la forma concreta de hacer distintas cosas en Access. Se trata de una
base de datos creada para la informatizacion de un taller de reparacion de automaviles.

37. Base de datos de ejemplo 2
Presenta una base de datos de ejemplo que permite comprobar la forma concreta de hacer distintas cosas en Access. Se trata de una
base de datos creada para la informatizacion del control de los pedidos de una empresa.



