Access 2013

UD1. Introduccion a Microsoft Access.

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

1.3. Instalar Microsoft Access 2013.

1.4. Acceder y Salir del Programa. Vision General de Access.

UD2. Comenzar a Trabajar con Access.

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

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

2.5. Los Hipervinculos y los Campos Tipo OLE.

2.6. Ayuda de Microsoft Access.

UD3. Tablas en Access.

3.1. Creacién de una Tabla en Vista Disefio: Propiedades de los Campos.
3.2. Uso de Campos Asistente para Busquedas.

3.3. Mantenimiento en Vista Disefio: Mover Campos. Deshacer/ Rehacer.
3.4. Vista Hoja de Datos: Buscar y Reemplazar Datos. Ordenar Datos.
3.5. Crear relaciones entre Tablas.

UD4. Dar Formato, Configurar e Imprimir Tablas con Access.

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

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

4.3. Dar Formato a los Datos Il: Alto de Fila y Ancho de Columna.

4.4. Corregir Datos y Utilizar la Revision Ortografica.

4.5. Configurar Pagina a partir de la Vista Preliminar.

4.6. Impresion de Tablas.

4.7. Ocultar/Mostrar Campos en las Tablas.

4.8. Inmovilizar y Liberar Campos en las Tablas.

UDS5. Access y el Portapapeles.

5.1. Concepto de Portapapeles. Utilidad.

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

5.4. Opciones Pegado Especial y Pegar Datos Anexados.

5.5. Ver el Contenido del Portapapeles.

UDBG. Filtros y Consultas de Seleccion.

6.1. Concepto de Filtro. Utilizacion de Filtros en Tablas.
6.2. Concepto de Consulta. Creacién de una Consulta Sencilla con el Asistente.



6.3. Creacién de Consultas de Seleccion en Vista Disefio. Criterios y Comodines.
6.4. Formato, Configuracion e Impresién de Consultas.

6.5. Mantenimiento de Consultas en Ventana Principal de |la Base de Datos y
Portapapeles.

UD?7. Iniciacion a los Formularios. Uso del Asistente.

7.1. Concepto de Formulario. Utilidad.

7.2. Creacién de Autoformularios.

7.3. Creacioén de un Formulario a través del Asistente.

7.4. Formato, Configuracion e Impresion de Formularios.

7.5. Formato Condicional.

7.6. Mantenimiento de Formularios en Ventana Base de Datos.

UDS. Iniciacion a los Informes. Uso del Asistente.

8.1. Concepto de Informe. Utilidad.

8.2. Creacion de un Informe Automatico.

8.3. Creacioén de un Informe a través del Asistente. Tipos.

8.4. Creacion de Informes a través de la Herramienta Informe en Blanco.
8.5. Formato, Configuracion e Impresién de Informes.

8.6. Mantenimiento de Informes en Ventana Base de Datos.

UD9. Consultas Avanzadas con Access .

9.1. Creacion de Campos Calculados (Férmulas) en las Consultas.
9.2. Consultas de Parametros.

9.3. Consultas de Totales.

9.4. Consultas de varias Tablas.

9.5. Consultas para Buscar Duplicados.

9.6. Consultas para Buscar no-coincidentes.

9.7. Relaciones de Datos.

UD10. Consultas Avanzadas con Access |.

10.1. Consultas de Accion.

10.2. Consultas de Creaciéon de Tablas.

10.3. Consultas de Actualizacion.

10.4. Consultas de Datos Anexados.

10.5. Consultas de Eliminacion.

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

UD11. Formularios Avanzados con Access. Vista Diseiio.

11.1. Creacién de Formularios a través de la Vista Disefio.
11.2. Operaciones desde la Vista Disefio.

11.3. Uso de la Ficha Disefio. Operaciones varias.

11.4. Uso del Grupo de Comandos Controles.

11.5. Un Tipo Especial de Formulario: los Gréficos.

11.6. Subformularios.



UD12. Informes Avanzados con Access. Ventana de Diseio.

12.1. Creacién de Informes a través de la vista Disefio.

12.2. Operaciones desde la vista Disefio.

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

12.5. Tipos Especiales de Informes: Graficos y Etiquetas.

12.6. Subinformes.

UD13. Objetos y Desarrollo de Macros con Access.

13.1. Objetos Dependientes y Objetos Independientes en Access.
13.2. Objetos Dependientes: Campos tipo OLE.

13.3. Objetos Independientes: Uso de Ecuaciones.

13.4. Concepto de Macro. Creacidén de Macros con Access.

UD14. Opciones Avanzadas y de Seguridad con Access.

14.1. Realizar Copias de Seguridad.

14.2. Proteccion de Bases de Datos.

14.3. Compactar Bases de Datos.

14.4. Relacién de Access con Word y Excel.

14.5. Importar y Exportar Bases de Datos. Convertir Bases de Datos.

14.6. Personalizar Access (Opciones de Configuracion).
14.7. Crear un Archivo ACCDE.

UD15. Redes, Internet y Access.

15.1. Hipervinculos en Access.

15.2. La Web y Access.

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



