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Temario Access 

Introducción a Access. Concepto de base de datos. Concepto de Tabla. Campos y registros. Descripción de la ventana de Access. Definición de Campos. Nombre, Tipos de Datos y Descripción de campos.  Abrir Tablas. Llenar registros. Creación de bases de Datos.  ”

Nueva Tabla. Agregar Tablas a Bases de Datos. Agregar Campos a Tablas. Definición de campos. Propiedades básicas de Campos. Tamaño, Formato y Valor predeterminado.

Manejo y administración de datos. Agregar y eliminar registros. Buscar datos. Ordenar registros. Filtro automático de registros. Filtro avanzado. Selección de campos. Uso de criterios. Repaso general. Creación de Tablas. Definición de campos y propiedades. 

Consulta Simple. Tomar campos de una sola tabla. Creación de consulta. Concepto y definición de consulta. Selección de Campos. Definición de criterios de Consulta. Uso de criterios combinados. Uso de “O” e “Y”. Guardar Consulta. Modificar datos en tablas y verificar. Clave principal. Concepto y definición. Relaciones entre Tablas. Creación de una cónsula múltiple relacionada. Uso de criterios múltiples. 

Formulario. Uso del Asistente para formularios. Selección de Campos.  Distribución de Campos. Estilo. Uso de formulario para agregar Registros. Formulario de Tabla y Consultas. Modificar datos por medio de Formulario. Visualización de Registros. 

Informe. Concepto y definición. Uso del Asistente para Informes. Informe por agrupamiento. Selección de Campos. Orden y distribución. Estilo de Informe. 

Temario PowerPoint

Trabajar con diapositivas 
Insertar una nueva diapositiva Copiar una diapositiva Duplicar una diapositiva Mover diapositivas Eliminar diapositivas Insertar notas en las diapositivas 

Formato de la diapositiva 
Diseño de la diapositiva Aplicar diseño de fondo predeterminado Establecer color de fondo: colores, efectos, texturas y tramas Variar la combinación de colores de la diapositiva Aplicar numeración Crear tablas Diseñar organigramas 

Trabajar con texto 
Insertar texto Cambiar el aspecto de los textos Alinear párrafos Utilizar sangrías Determinar numeración y viñetas Utilizar el corrector ortográfico 

Trabajar con dibujos 
Dibujar formas básicas y determinar sus propiedades Modificar la apariencia de los dibujos Dibujar autoformas Insertar objetos de WordArt 

Trabajar con Imágenes 
Utilizar imágenes prediseñadas Insertar imágenes animadas Incorporar imágenes desde archivos 

Manejar objetos 
Seleccionar objetos Copiar objetos Modificar tamaño Agrupar objetos Determinar distancia entre objetos Girar y voltear Alinear y distribuir Ordenar objetos 

Manejo de Hipervínculos 

Botones de accion

Insertar hipervínculos 

Modificar hipervínculos
Pantalla capturadas
Prof. Raúl Gómez


[image: image2.emf]