Planes de formacién intersectoriales dirigidos prioritariamente a trabajadores/as ocupados/as

INFORMATICA/OFIMATICA AVANZADA

035 BASE DE DATOS: ACCESS 2007 AVANZADO ©

DURACION: 30 HORAS

REQUISITOS

1. Dominio del castellano hablado y escrito

2. Conocimientos de informdtica (S.O. Windows XP/Vista/7),

3. Conocimientos de Microsoft Access.

4. Cumplimentacién de una prueba de nivel (para la homogenizacién del nivel grupo).

{QUE ES?

Access 2007 es un gestor de bases de datos relacionales.

DIRIGIDO A:

Personas que ya conocen los fundamentos de Access y desean profundizar mds en el conocimiento
de las herramientas que nos ofrece.

OBJETIVOS DEL CURSO \
OBJETIVO GENERAL

Utilizar las funciones de las aplicaciones informdticas de bases de datos relacionales que permitan
presentar y extraer la informacion.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Describir las prestaciones, procedimientos y asistentes de los programas que manejan bases de
datos relacionales, refiiendo las caracteristicas y utilidades relacionadas con la ordenacion y
presentacion de tablas, y la importaciéon y exportacién de datos.
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2. ldentificar y explicar las distintas opciones existentes en una base de datos relacional para la
creacion, diseno, visualizacién y modificacién de las tablas.

3. Describir los conceptos de campo y de registro, asi como su funcionalidad en las tablas de las
bases de datos relacionales.

4. Diferenciar los distintos tipos de datos que pueden ser albergados en una tabla de una base de
datos relacionales, asi como sus distintas opciones tanto generales como de busqueda:

5. Diferenciar las caracteristicas que presenta el tipo de relacién de una tabla, en una relacién uno a
UNo, UNO A varios o varios a varios.

6. Disenar consultas utilizando los diferentes métodos existentes de la aplicacion.
7. Conocer los distintos tipos de consultas, su creacion y su uso:

8. Ejecutar consultas, teniendo en cuenta las consecuencias que pueden conllevar, tales como
pérdida de datos, efc...

9. ldentificar la utilidad de los formularios, en el dmbito empresarial, a tfravés de las funciones de
infroduccién y modificacién de datos e imégenes.

Financia: Imparte: Entidad solicitante:
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Planes de formacién intersectoriales dirigidos prioritariamente a trabajadores/as ocupados/as

10. Crear formularios utilizando los diferentes métodos existentes de la aplicacion.
- Diferenciar los distintos tipos de formatos en los formularios en funcién de su uso.
- Utilizar las herramientas y elementos de diseno de formularios creando estilos personalizados.

- Describir la importancia del manejo adecuado de la opcidn de informes, como una funcionalidad de
la base de datos relacionales para la presentacién de datos, por la amplia gama de posibilidades de
adaptacién a las necesidades del usuario o de la entidad.

- Crear informes utilizando los diferentes métodos existentes de la aplicacion.

- Disenar los informes, segun la ordenacién y el agrupamiento de datos: asi como su distribucion:
- Utilizar las herramientas y elementos de diseno de

- Distinguir y diferenciar la utilidad de los otros objetos de una base de datos relacional.

11. A partir de un caso prdctico bien diferenciado para la creacion de un proyecto de base de datos
relacional:

- Crear las tablas ajustando sus caracteristicas a los datos que deben contener y al uso final de la base
de datos referencial.

- Crear las relaciones existentes entre las distintas tablas, feniendo en cuenta: Tipos de relaciones y/o
integridad referencial.

- Realizar el diseno y creacion de los formularios necesarios para facilitar el uso de la base de datos
relacional.

- Realizar el diseno y creacion de las consultas necesarias para la consecucion del objetivo marcado
para la base de datos relacional.

- Realizar el diseno y creacion de los informes necesarios para facilitar la presentacion de los datos
segun los objetivos marcados.

12. En casos prdcticos de confeccidon de documentacion administrativa, a partir de medios y
aplicaciones informdaticas de reconocido valor en el dmbito empresarial:

- Ordenar datos a partir de la tabla elaborada en la hoja de cdlculo.
- Filtrar datos a partir de la tabla elaborada en la hoja de cdiculo.

- Utilizar los manuales de ayuda disponibles en la aplicacién en la resolucidn de incidencias o dudas
planteadas.

13. A partir de documentos normalizados e informacién, convenientemente caracterizados, y teniendo
en cuenta los manuales de estilo facilitados:

- Combinar documentos normalizados con las tablas de datos o bases de datos proporcionadas.
- Combinar sobres o etiquetas con las tablas o bases de datos propuestas y en el orden establecido.

- Utilizar los manuales de ayuda disponibles en la aplicacién en la resolucidon de incidencias o dudas
planteadas.

CONTENIDO

1. Planificaciéon y diseno de una base de datos relacional.
- Las normas formales
- El modelo de datos
- Eleccién de la clave principal
- Diseno de relaciones
2. Creacién e insercion de datos en tablas.
- Distintas formas de creacién de tablas.
- Elementos de una tabla.
- Propiedades de los campos.
- Creacion de filtros.
- Ordenacién alfabética de campos.

Financia: Imparte: Entidad solicitante:
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Planes de formacién intersectoriales dirigidos prioritariamente a trabajadores/as ocupados/as

- Formatos de una tabla.
- Creaciéon de indices en campos
3. Redlizacidon de cambios en la estructura de tablas y creacion de relaciones.
- Exportacion una tabla a otra base de datos.
- Importacién de tablas de otra base de datos.
- Creacion de relaciones entre tablas.
- Concepto del campo clave principal.
- Tipos de relaciones entre tablas. Tipos de combinaciones.
4. Creacién, modificacién y eliminacion de consultas o vistas.
- Creacion de una consulta.
- Tipos de consulta.
- Consultas de seleccion.
- Pardmetros
- Campos calculados. El generador de expresiones.
- Aplicaciéon de varios criterios. Utilizacién de Y u O.
- Consultas de accion.
- Eliminacion
- Actualizacién
- Creacion de tabla
- Datos Anadidos
- Referencias cruzadas
5. Creaciéon de formularios para introducir y mostrar registros de las tablas o resultados de consultas.
- Personalizacién de formularios utilizando diferentes elementos de diseno.
- Propiedades del formulario
- Propiedades de los conftroles
- Creacion de subformularios
- Insercion de imdagenes y grdficos en formularios.

6. Creacioén de informes o reports para la impresidon de registros de las tablas o resultados de
consultas.

- Personalizacion de informes utilizando diferentes elementos de diseno.

- Creacion de subinformes.

- Impresién de informes

- Insercion de imdgenes y grdficos en informes.

- Aplicacion de cambios en el aspecto de los informes utilizando el procesador de texto.
7. Importacién de tablas procedentes de Excel.

- Bl asistente de importacién

8. Combinacién de correspondencia con Word.

EVALUACION

En la evaluaciéon de los contenidos el personal docente realiza una evaluacién continua de los
alumnos/as, produciéndose una reaccidon permanente entre los participantes posibilitando de esta
manera la fransferencia del conocimiento (metodologias, buenas prdcticas, etc.) entre todas las
personas intervinientes. Esta evaluacidn se realiza a través de ejercicios, actividades y ejercicios de
autocomprobacion. Todos ellos, instrumentos preparados por el formador/a.

Financia: Imparte: Entidad solicitante:
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CURSOS RELACIONADOS / ITINERARIO FORMATIVO

1. Hoja de cdlculo: excel avanzado

2. Iniciaciéon a la programaciéon con Access

3. Iniciaciéon a la programacién con Excel

4. Procesador de fextos: word avanzado

5. Seminario especializado: mailing eficaz con microsoft outlook y access.

NOTA INFORMATIVA - CUESTIONARIO SELECCION

Esta programacion estd dirigida Prioritariamente TRABAJADORES/AS en activo. La Convocatoria limita
el porcentaje de participantes en situaciéon de desempleo y de personal de las Administraciones
Publicas.

La seleccion de los/as participantes se realizard mediante un cuestionario con el fin de que el personall
docente pueda homogeneizar el grupo en funcion de los conocimientos, experiencia y/o formacién y
en el que podamos comprobar si se cumplen los requisitos previos indicados en este temario para
hacer el curso.

Se tendrd también en cuenta la situacién laboral en la fecha de inicio del curso. Se avisard a las
personas admitidas una semana antes a través de un mensaje al mévil o llamada telefénica.

Si en el periodo enftre la inscripcion y la fecha de inicio cambia tu stituacién laboral, debes
comunicarnoslo para que actualicemos tus datos.

Desde Forem pretendemos llegar a todas las personas frabajadoras y desempleadas. Para intentar
gue todos y todas tengdis una oportunidad y se aprovechen los recursos puUblicos que desde aqui
gestionamos, cada alumno o alumna tendrd la opcidn de realizar un curso por semestre. En el caso de
gue hubiera plazas disponibles, se habilitard la opcidén de participar en mds de una accidn siempre y
cuando no se supere el nUmero de horas maximas marcadas por cada programacion.

En el momento de la confirmacién de la plaza y antes del inicio del curso, deberds justificar tu situacion
laboral presentando la documentacion:

- Fotocopia de D.N.I
- Fotocopia de ndmina o contrato de trabagjo.
-En caso de ser autdnomo/a: Ultimo pago de la Seg. Soc. e |.A.E. (sdlo profesionales liberales).

-En el caso de estar en situacidén de desempleo, tarieta de demanda de empleo actualizada y tarjeta
S.S.

Financia: Imparte: Entidad solicitante:

2 . . ®
navarro SEW:E;?E;U:;UDS%L /A navarra
X g BB | v

m comisiones obreras de navarra

nafarroako langile komisioak

de empleo




