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Presentacion

El curso Access 2010 completo profundiza en el conocimiento de las distintas funcionalidades de este programa,
consiguiendo de forma 4gil y rdpida un tratamiento de los datos de forma profesional.

A través del mismo conoceremos todo lo relacionado con las Tablas avanzadas, las consultas, los formularios,
los informes y los contenidos.

Es una herramienta de gran utilidad para organizar y gestionar diferentes grupos de datos e informacién, tanto
del dmbito profesional como personal.

La Educacion On-line

Los cursos on-line se han consolidado como un método educativo de éxito en la empresa, ya que permiten una
continua autoevaluacion y programacién del tiempo dedicado al estudio, permitiendo que el alumno elijja los
momentos mds iddneos para su formacién.

Con mis de 25 afios de experiencia en la formacidn de directivos y profesionales, Iniciativas Empresariales y la
Manager Business School presentan sus cursos e-learning. Disefiados por profesionales en activo, expertos en las
materias impartidas, son cursos de corta duracién y eminentemente practicos, orientados a ofrecer herramientas
de anidlisis y ejecucion de aplicacién inmediata en el puesto de trabajo.

Los cursos e-learning de Iniciativas Empresariales le permitirdn:
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Método de Ensenanza

El curso se realiza on-line a través de la plataforma e-learning de Iniciativas Empresariales que permite, si asi
lo desea, descargarse los médulos didacticos junto con los ejercicios pricticos de forma que pueda servirle
posteriormente como un efectivo manual de consulta.

A cada alumno se le asignard un tutor que le apoyard y dard seguimiento durante el curso, asi como un
consultor especializado que atenderd y resolverd todas las consultas que pueda tener sobre el material docente.

El curso incluye:

@ Aula Tutor @ Flexibilidad E Pruebas de
X/ Virtual personal N\ de horarios =/ Autoevaluacion

Contenido y Duracién del Curso

El curso MICROSOFT ACCESS 2010 tiene una duracién de 50 horas de formacién prictica distribuidas
en 2 partes:

® Access 2010 basico de 25 horas.
® Access 2010 avanzado de 25 horas.

El contenido tedrico del curso estd compuesto por videos explicativos elaborados por profesionales
en activo expertos en la materia. Asimismo, cada una de las unidades del curso dispone de
ejercicios pricticos, simulaciones y pruebas de autoevaluacién para la comprobacién préctica de los
conocimientos adquiridos.
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Este curso le permitira saber y conocer:

® Cuiles son las diferentes herramientas que componen Access 2010.

e Como crear una base de datos, cambiar sus propiedades y utilizar los asistentes.
® Qué tipo de datos nos permite Access introducir en sus tablas.

® Cémo crear tablas, cdmo modificar sus formatos y propiedades.

® Como administrar las relaciones entre tablas para poder trabajar de forma mis rdpida y eficiente el registro
de campos de una base de datos.

® Cémo disefiar y modificar formularios e informes.

e Cémo convertir, compactar, replicar y proteger las bases de datos.
e Coémo crear y utilizar hojas de datos para la web.

e Como crear y utilizar las consultas de informacién avanzadas.

® Cémo utilizar las Macros en Access 2010.

e Como importar y exportar datos a Excel y Word.

( Domine de forma practica los conceptos y terminologia
propia de las bases de datos”

Dirigido a:

Todo el personal de la empresa que necesite dominar la herramienta Access para la creacidon y gestion de bases
de datos.
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Contenido del Curso

MODULO 1. Introducciéon a Access 2010 6 horas

PARTE 1. ACCESS 2010 BASICO

1.1. Qué es una base de datos.
1.2. Iniciar y salir de Access 2010.
1.3. Crear, abrir y cerrar una base de datos.

1.4. La ventana de la base de datos.

MODULO 2. Las tablas

Una tabla contiene datos sobre un tema en concreto y se compone de registros y campos. A lo
largo de este médulo aprenderemos a trabajar con las tablas, con los datos que pueden almacenar y
con la forma de guardarlas.

2.1. ¢Qué es una tabla?

2.2. Creacién de una tabla.

2.3. Propiedades avanzadas de campos.

2.4. Disefio de una tabla.

2.5. Guardar, cerrar y abrir una tabla.

2.6. Introduccién y modificacion de datos de una tabla.

2.7. Modificacién del disefio de una tabla.

MODULO 3. Relaciones entre tablas

Es habitual que la informacién de una tabla esté relacionada con informacién de otra. Para estas
situaciones podemos crear relaciones entre tablas con las que conseguiremos evitar duplicidades y
ahorrar espacio en la base de datos.

3.1. Qué es una relacién y para qué sirve.

©
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3.2. Tipos de relaciones entre tablas.
3.3. Crear, modificar y eliminar relaciones.

3.4. Integridad referencial.

MODULO 4. Consultas

La funcionalidad de una base de datos se encuentra en su capacidad de ver los datos desecados
organizados en base a un cierto orden. Una consulta es una herramienta que consiste en poder
solicitar datos memorizados que cumplen con unos criterios solicitados.

4.1. ¢Qué son las consultas?

4.2. Crear una consulta.

4.3. Tipos de consulta.

4.4. Guardado de una consulta.

4.5. Ejecucién de una consulta.

4.6. Impresion de resultados de la consulta.
4.7. Apertura y eliminacién de una consulta.

4.8. Modificacién de los criterios de consulta.

MODULO 5. Formularios

Los formularios son la herramienta que proporciona Access para usar de manera intuitiva y
cémoda las tablas de la base de datos que hemos creado.

5.1. ¢Para qué sirven los formularios?

5.2. Crear un formulario con el asistente.

5.3. Agregar y guardar registros con un formulario.

5.4. Creacién de subformularios.

5.5. Almacenado y eliminacién de formularios.

5.6. Modificacién de formularios.

5.7. Impresion de formularios.
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MODULDO 6. Informes con el asistente

asistente en una base de datos con contenidos diversos y relacionados entre si.

6.1. Qué es un informe.

6.2. Crear un informe.

6.3. Creacion de subinformes.

6.4. Almacenado y eliminacién de informes.
6.5. Modificacién de informes.

6.6. Impresion de informes.

PARTE 2. ACCESS 2010 AVANZADO

MODULO 1. Tablas avanzadas

1.1. Asistente para buisquedas.

1.2. Crear un asistente para busquedas con una lista de valores.
1.3. Propiedades: pestaiia busqueda.

1.4. Asistente de basquedas con valores de tablas.

MODULO 2. Consultas avanzadas

2.1. ¢Qué son las consultas?
2.2. Crear una consulta.

2.3. Consultas por seleccién.
2.4. Operadores.

2.5. Ejecutar, modificar y guardar una consulta.

Los informes sirven para presentar los datos de una tabla o consulta generalmente para imprimirlos.
A lo largo de este médulo conoceremos los conceptos bésicos sobre los informes realizados con

25 nhoras

5 nhoras
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2.6. Consultas resumen.

2.7. Consultas de accién.

2.8. Consultas de actualizacién.
2.9. Consultas de eliminacién.

2.10. Consultas de datos anexados.

MODULO 3. Formularios avanzados

Access 2010 nos proporciona una herramienta que nos va a permitir crear un formulario con un solo
clic. Cuando utilicemos esta herramienta, todos los campos de la tabla origen van a aparecer en el
formulario.

3.1. Crear formularios con el asistente.

3.2. Agregar y guardar registros en un formulario.
3.3. Formularios divididos.

3.4. Vista disefio de un formulario.

3.5. Aplicar y quitar formatos condicionales.

3.6. Propiedades del formulario.

3.7. Controles de formulario.

3.8. Trabajar con controles.

MODULO 4. Formularios avanzados

4.1. Autoinformes.
4.2. Informes basados en varias tablas.
4.3. Informes en vista disefio.

4.4. Informes para etiquetas.
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MODULO 5. Macros

Una macro es un conjunto de acciones secuenciales que permite su almacenamiento y posterior
reutilizacion, facilitando asi la ejecucidn de tareas repetitivas.

5.1. Qué es una Macro.

5.2. Pestafa disefio de macros.

5.3. Acciones mas utilizadas en las macros.

5.4. Crear una macro.

5.5. Macros condicionales.

5.6. Creacion de una macro en un grupo de macros.

MODULO 6. Importar y exportar datos

6.1. Importar datos de otra base de datos Access.
6.2. Importar datos desde Excel.

6.3. Exportar datos a otra base de datos Access.
6.4. Exportar datos a Excel.

6.5. Exportar datos a Word.

6.6. Copias de seguridad.

6.7. Herramientas de recuperacién y mantenimiento.
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Consultor del curso

Xavier Navarro

Ingeniero Superior en Informdtica por la Universidad de Barcelona, cuenta con amplia experiencia
en temas de marketing online, redes sociales y modelos de negocio 2.0. Ademds, es consultor y
formador en proyectos informaiticos.

Estard a disposicion de los alumnos para resolver sus dudas y ayudarles en el seguimiento del curso y el logro
de objetivos.

Titulacion

Una vez realizado el curso el alumno recibird el diploma que le acredita como experto en MICROSOFT
ACCESS 2010. Para ello, deberd haber realizado la totalidad de las pruebas de evaluacién que constan en
los diferentes apartados. Este sistema permite que los diplomas entregados por Iniciativas Empresariales y
Manager Business School gocen de garantia y seriedad dentro del mundo empresarial.

v MANAGER
~3 > BUSINESS
A SCHOOL

DIPLOMA

Iniciativas Empresariales con la Manager Business School certifica que D. / Diia.

ANTONIO MANUEL GARCIA FALCON
Ha superado satisfactoriamente el curso de:

MICROSOFT ACCESS 2010

Habiendo demostrado el dominio de las materias impartidas mediante
la superacion de las pruebas de evaluacion y examen del mismo

Mara de 2015
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