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Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado de Hidalgo

Aprender, Emprender, Transformar



Programa Educativo de Tecnologías de la Información y Comunicación.

Curso académico extracurricular
Microsoft Access

Mayo 2006

Objetivo: El alumno será capaz de conocer una herramienta básica para el manejo de bases de datos, así como la construcción de proyectos de automatización, explotación de la información  de esta.

	1. Introducción         6 hrs                                                                                                                         


1.1. ¿Qué es una base de datos? 

1.1.1. Tabla o fichero, registro y campo 

1.1.2. Tipos de campos

1.2. Tipos de base de datos: planas y relacionales 

1.2.1. Ejemplo de base de datos relacional

1.3. Algunas consideraciones sobre diseño de bases de datos 

1.4. Bases de datos de red 

1.5. Utilidad de una base de datos 

1.5.1. Ordenar datos 

1.5.2. Búsquedas 

1.5.3. Formularios e informes 

1.5.3.1. Formularios 

1.5.3.2. Informes

1.5.4. Cálculos y sumarios

	2. Creación de una base de datos con Access     4 hrs                                                                                     


2.1. ¿Cómo crear un fichero de base de datos? 

2.2. Crear un nuevo fichero de base de datos 

2.3. Los menús de Access

	3. Las tablas    6 hrs                                                                                                                                           


3.1. ¿Cómo crear una tabla? 

3.2. Las Vistas de la tabla 

3.2.1. Vista Hoja de datos 

3.2.2. Vista Diseño 

3.2.3. Insertar un campo 

3.2.4. Introducir el nombre del campo 

3.2.5. Elegir el tipo de dato 

3.2.6. Mover un campo

3.3. La clave principal 

3.3.1. Tipos de clave principal 

3.3.1.1. Claves principales de Autonumérico 

3.3.1.2. Claves principales de Campo simple 

3.3.1.3. Claves principales de Campos múltiples

3.4. Guardar la tabla 

3.5. Abrir y trabajar una tabla 

3.5.1. Introducir datos en la tabla

	4. Los campos      1 hrs                                                                                                                                      


4.1. Nombre del campo 

4.2. Tipo de datos 

4.3. Descripción

	5. Propiedades de los campos     4 hrs                                                                                                             


5.1. Tamaño del campo 

5.2. Formato 

5.2.1. Formatos de datos internacionales 

5.2.2. Formatos de campos de tipo Numérico y Moneda. 

5.2.3. Lugares decimales 

5.2.4. Formatos personalizados de campos numéricos 

5.2.5. Códigos de formato para campos de cualquier tipo 

5.2.6. Formatos de campos de tipo Texto y Memo 

5.2.7. Formatos de campos de tipo Fecha/Hora 

5.2.8. Formato de campos tipo Si/No

5.3. Lugares decimales 

5.4. Máscara de entrada 

5.5. Título 

5.6. Valor predeterminado 

5.7. Regla de validación 

5.8. Texto de validación 

5.9. Requerido 

5.10. Permitir longitud cero 

5.11. Indexado

	6. Los formularios      4hrs                                                                                                                                  


6.1. Crear formularios 

6.2. Autoformulario: columnas 

6.2.1. Vistas de Formulario 

6.2.1.1. Vista diseño 

6.2.1.2. Vista formulario 

6.2.1.3. Vista Hoja de datos

6.3. Los controles 

6.3.1. Manejo de los controles

6.4. Asistente para formularios 

6.5. Formulario con subformulario

	7. Ordenar, buscar, reemplazar y filtrar      2 hrs                                                                                                


7.1. Ordenar Registros 

7.1.1. Ordenar los registros con un campo 

7.1.2. Ordenar los registros con varios campos

7.2. Buscar datos 

7.3. Reemplazar datos 

7.4. Filtros 

7.4.1. Filtro por selección 

7.4.2. Filtro por formulario 

7.4.3. Filtro u orden avanzado

	8. Consultas a la base de datos          6 hrs                                                                                                       


8.1. ¿Qué puede hacer una consulta? 

8.2. Tipos de consultas 

8.2.1. Consulta de selección 

8.2.2. Consulta de tablas de referencias cruzadas 

8.2.3. Consulta de acciones 

8.2.4. Consulta de unión 

8.2.5. Consulta de paso a través 

8.2.6. Consulta de definición de datos

8.3. ¿Cómo crear una consulta? 

8.4. Crear una consulta sin asistentes 

8.4.1. Campo 

8.4.2. Tabla 

8.4.3. Orden 

8.4.4. Mostrar 

8.4.5. Criterios

8.5. Establecer criterios 

8.5.1. Rangos de valores 

8.5.2. Lista de valores 

8.5.3. Varios criterios 

8.5.4. Los comodines 

8.5.5. Selección de registros con datos o sin datos 

8.5.6. Fecha actual 

8.5.7. Condición variable 

8.5.8. Criterios con cálculo

8.6. Guardar las consultas 

8.7. Campos calculados 

8.8. Crear consultas con asistentes 

8.8.1. Asistente para consultas sencillas 

8.8.2. Asistente para consultas de referencias cruzadas 

8.8.3. Asistente para consultas de buscar duplicados 

8.8.4. Asistente para buscar registros no coincidentes

8.9. Consultas con parámetros 

8.10. Consultas basadas en más de una tabla 

8.11. Consultas avanzadas 

8.11.1. Consulta de creación de tabla 

8.11.2. Consulta de actualización 

8.11.3. Consulta de datos anexados 

8.11.4. Consulta de eliminación

	9. ¿Cómo relacionar tablas?     2 hrs                                                                                                                


9.1. Diferencia de una base de datos relacional 

9.2. Tipos de relaciones 

9.2.1. Relación uno a uno 

9.2.2. Relación uno a varios 

9.2.3. Relación varios a varios

9.3. Crear relaciones ente dos tablas

	10. Los informes    4 hrs                                                                                                                                    


10.1. Diferentes formas de crear un informe 

10.2. Asistente para informes 

10.3. Asistente para etiquetas

	11. Las macros       4 hrs                                                                                                                                    


11.1. ¿Cómo se crea una macro? 

11.1.1. Argumentos de acción

11.2. Guardar una macro 

11.3. Ejecutar una macro

	12.- Proyecto final    5 Hrs                                                                                                                                  


12.1.- El alumno de acuerdo a lo aprendido en el curso desarrollara un proyecto utilizando el manejador de bases de datos Microsoft Access.
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