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Nivel previo de conocimientos de ACCESS 2007  ó de versiones anteriores requerido: Ninguno 
Nivel previo de conocimientos de INFORMÁTICA requerido: Mínimos de Windows 
 
 
OBJETIVO: Planificar, crear y gestionar una Base de datos completa, desde el análisis previo inicial de la 

misma hasta la obtención final de informes detallados 
 
DURACIÓN: 20 horas 
 
 
CONTENIDOS 
 

• El nuevo interfaz de usuario de  Microsoft Access 2007 
- La Cinta de opciones. Las fichas ó pestañas. Los grupos. Los botones de comando 

• Creación de una Base de datos 
- Crear tablas. Crear campos. 
- Tipos de campos. Registros 

• Introducción de registros en una tabla 
- Editar datos. Fuentes. Mover y eliminar campos 

• Propiedades de los campos 
- Tamaño y formato de campos. Lugares decimales 

• Formularios 
- Creación de formularios. Estructura de un formulario 
- Controles en un formulario 
- Modificación y personalización de formularios 
- Atributos de diseño en formularios. Imágenes en formularios 

• Consultas 
- Creación de consultas. Estructura de una consulta 
- Criterios en consultas. Comodines y operadores en los criterios 
- Gestión de consultas 
- Ordenar registros 

• Informes 
- Creación de informes. Estructura de un informe 
- Controles en un informe 
- Modificación y personalización de informes 
- Códigos de información en informes. Copiar formatos y atributos de informes 

• Proteger una base de datos (Contraseñas) 
- Colocar contraseña. Quitar contraseña 

• Mailing con base de datos de Microsoft Access y documento de Microsoft Word 
- Creación del documento principal en Microsoft Word 
- Creación del documento de datos en Microsoft Access 
- Creación del fichero mailing o fichero combinado 

• Gestión de una base de datos 
- Gestión de registros 
- Formulario Panel de control para la gestión de una base de datos 

• Relacionar tablas de una base de datos 
- Vincular tablas. Eliminar vínculos de tablas 

• Compatibilidad de Microsoft Access 2007  con versiones anteriores 
 

 
 


