CURSOS DE BASES DE DATOS PARA TODOS

Prácticas con Microsoft Access

Objetivo:  Introducir al asistente en el manejo del programa Microsoft Access. Está  dirigido fundamentalmente a aquellas personas que necesitan organizar un sistema para almacenar y procesar un importante caudal de información.

Alcance: Curso teórico practico. Cada clase esta compuesta por una parte teórica y un práctico. Se incluyen los conocimientos teóricos básicos antes de comenzar cada práctico. El curso se presenta con un estándar profesional adecuado para la formación laboral. Está diseñado para responder a las demandas de los gobiernos locales y nacionales, las organizaciones educativas, la industria y el comercio.

Metodología: 6 clases intensivas. Cada clase consiste en un e-mail con los contenidos teóricos de cada punto del programa. No requiere esta conectado a Internet salvo para recibir los e-mails. Los horarios son libres y dependen de la disponibilidad de cada cursante. Se espera que se complete una clase por semana.

Tutorización: A lo largo de todo el ciclo de aprendizaje, se dispone de una tutorización realizada por los mismos expertos en la materia que han producido los cursos, fundamentalmente por correo electrónico.

Evaluación: Cada clase contempla una evaluación con el objetivo de fortalecer los nuevos conceptos. Su objetivo es mantener con el tutor una serie de diálogos vía mail con el objetivo de continuar con el aprendizaje.

Programa del curso

Clase 1 - AGREGAR VALOR A LOS DATOS

La información como recurso 

Un poco de historia 

Términos técnicos 

El modelo relacional 

Modelo EAR (entidad-atributo-relación) 

Ventajas y desventajas del modelo 

Clase 2 - CREAR UNA BASE DE DATOS

Cómo crear una tabla 

Cómo definir las características de un campo

Los distintos tipos de campo. Las propiedades de cada uno

Cómo importar tablas de otras aplicaciones 

Relaciones entre tablas 

Cómo establecer relaciones

Cómo garantizar la coherencia de los datos relacionados

Clase 3 - TRABAJAR CON DATOS 

Cómo agregar registros 

Cómo copiar una tabla

Cómo crear una lista de ayuda de una columna 

Datos permitidos datos prohibidos y daros requeridos  

Cómo reemplazar datos

El orden de los datos 

Cómo buscar un dato

Cómo realizar búsquedas especiales

Clase 4 - CONSULTAS 

Filtros 

Consultas

Cómo definir el ordenamiento 

Cómo se expresan las condiciones de similitud

Cómo aplicar condiciones numéricas

Cómo establecer topes máximos 

Cómo utilizar criterios lógicos 

Consulta de datos combinados

Columnas calculadas

Expresiones y Operadores

Cómo utilizar hojas secundarias

Cómo hacer una consulta de datos duplicados

Clase 5 - FORMULARIOS

Cómo crear formulario 

Cómo utilizar el cuadro propiedades

Cómo incorporar controles

Utilizar herramientas de alineación

Cómo crear etiquetas de texto 

Cómo aplicar un efecto de sombra

Cómo utilizar casillas de verificación

Cómo agregar lista de selección Para qué sirven el cuadro de listas

Cómo agregar botones

Qué es sub-formulario

Cómo organizar un control de fichas

Clase 6 - IMPRIMIR DATOS

Formularios automáticos 

Cómo imprimir los datos 

Cómo visualizar antes de imprimir

Cómo imprimir en forma apaisada

Para qué sirven los encabezados y los pies del formularios

Cómo diseñar etiquetas postales

Creación manual de un formulario

Cómo elaborar un informe de grupos con totales

Cómo producir salto de paginas

Cómo agregar o quitar secciones

Cómo definir el ordenamiento de los datos del grupo

