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Temario del Curso 

	Nombre del Curso: Access Básico
	Clave del Curso: ACCXB


Descripción 
· El curso de Access Básico, está diseñado para aquellos participantes que quieran aprender los procedimientos básicos de la aplicación de base de datos de Access para realizar las operaciones básicas de guardar y consultar información de una manera práctica, rápida y sencilla.

Requisitos
· Windows 7 o conocimiento equivalente.

Duración

· 20 horas sugeridas (sujeto a revisión)

Objetivos

	· Conocer los conceptos de base de datos
	· Consultar información en tablas

	· Diseñar una base de datos simple
	· Diseñar formularios

	· Crear una base de datos 
	· Generar informes

	· Administrar datos en tablas
	


Lección 1: Fundamentos de Base de Datos 

Introducción a las bases de datos con Access
Determinar la entrada de datos apropiados para su base de datos

Determinar la salida de información apropiada para su base de datos

Crear la estructura de las tablas

Establecer las relaciones entre las tablas (introducción)

Iniciando Access
Explorar la interfaz de usuario 

Obtenga ayuda

Lección 2: Crear una base de datos 

Creé una base de datos nueva 

Crear tablas usando la Vista de Diseño
Usar los diferentes tipos de datos
Especificar la llave primaria
Modificar tablas usando la Vista de Diseño
Usar el Asistente para búsquedas...
Modificar las propiedades de los campos 
Crear tablas usando el Asistente para tablas

Lección 3: Manejando información

Cambiar entre Vistas de objetos
Agregar registros usando una tabla (hoja de datos)
Modificar datos de una tabla
Eliminar registros 
Encontrar registros
Ordenar registros
Aplicar y remover filtros 
Lección 4: Relaciones y Consultas

Establecer relaciones 
Exigir integridad referencial
Crear una consulta usando la Vista Diseño
Especificar criterios en una consulta
Desplegar registros relacionados en una sub hoja de datos
Crear campos calculados
Especificar parámetros en una consulta
Lección 5: Crear y modificar formas

Crear una forma con el Asistente para Formas
Modificar las secciones de las formas en Vista Diseño 
Usar la barra Cuadro de herramientas para agregar controles
Modificar las propiedades de los controles 
Agregar registros usando una forma

Eliminar registros de una forma y revisar la tabla

Navegar en una forma

Crear un campo calculado sobre una forma
Lección 6: Producir Reportes

Crear un reporte con el Asistente
Usar las secciones de los reportes 
Usar la barra Cuadro de herramientas para agregar controles
Mover y cambiar el tamaño a los controles
Modificar las propiedades de formato a los controles 
Usar campos calculados en los reportes. 
Prever e imprimir un reporte
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