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Al finalizar | itacion, los alumnos podran ) C OSO
inalizar la capacitacion u DIRECCION M I R FT

crear y modificar bases de datos y sus diversos

objetos.
DIRIGIDO A: Avenida Revolucién 110 — 23 Col. Escandoén | AC C E S

Secc. Alcaldia Miguel Hidalgo 11800 CDMX

Todas aquellas personas que tengan un NIVEL BASICO
conocimiento previo del entorno de Microsoft
Windows, manejo de bases de datos en Excel
u otras herramientas de gestion de bases de CONTACTO
datos.
I8 5616448095

excelparatodos230319@gmail.com
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UNIDAD |
INTRODUCCION A ACCES

e ¢Qué es una base de datos?
e Estructura de una base de datos
e Tipos de bases de datos

UNIDAD Il
CONOCIENDO EL ENTORNO DE ACCES

¢, Qué es Access?

Iniciar Access.

Familiarizarse con el entorno.

La pantalla inicial.

Mendus inteligentes.

Componentes de una base de datos.
Disefio de una base de datos.

‘ UNIDAD Il

OPERACIONES CON BASES DOE DATOS

Crear una base de datos.

Opciones del cuadro de dialogo.
Cerrar la base de datos.
Abrir una base 0s existente.

‘ UNIDAD IV

OPERACIONES CON TABLAS

Crear una tabla de datos.
Disefio de tablas.

Plantillas de tablas.
Propiedades de la tabla.
Propiedades de los campos.
Generadores de expresiones
Etiguetas inteligentes
Establecer la clave princip
indices.

Relaciones.

Modificar las tablas.
Modificar el disefio de
Guardar una tabla.
Cerrar una tabla.
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UNIDAD V )
MANEJO OE LA INFORMACION UNIDAD VII

Captura de informacion. LA GENERACION Ot INFORMES
Vistas de una tabla.

. e Ver un informe de Access.
Actualizar. :
e Crear un informe.
Ordenar datos.
. e Agregar un campo calculado
Filtros.
Formato e Formato de los controles e
e Aplicar un estilo Auto for

Totales en hojas de datos.
Ocultar y mostrar columnas.
Inmovilizar y movilizar columnas.
Exportar a PDF y XPS.

informe.
e Preparar un informe par,

‘ UNIDAD VI
DISENO Ot FORMULARIOS
e Ver datos mediante un formulario de Access.

e Crear un formulario.
e Modificar el disefio de un formulario.
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