
 
PROGRAMA DEL CURSO 

MICROSOFT ACCESS 

(Teleformación 30 horas) 
 

UNIDAD DIDÁCTICA 1: Introducción a Access. 
¿Qué es una base de datos? 
Presentación e pantalla. Objeto de la base de datos 
Abrir  cerrar una base de datos 
Ejercicios de los temas tratados.  
 
UNIDAD DIDÁCTICA 2: Diseño de una base de datos. 
Diseño de la base de datos. 
Crear una base de datos. 
Crear una tabla con asistente. 
Crear una tabla en Diseño. 
Propiedades de los campos de texto y fecha. 
Propiedades de los campos numéricos. 
Clave principal. 
Relaciones. 
Ejercicios de los temas tratados.  
 
UNIDAD DIDÁCTICA 3: Edición de datos. 
Introducir datos/moverse por la tabla. 
Columnas / formatos. 
Buscar / reemplazar. 
Ordenar / filtros. 
Objetos: Renombrar y eliminar. 
Ejercicios de los temas tratados.  
 
UNIDAD DIDÁCTICA 4: Consultas de selección. 
Consultas: tipos. 
Consultas de selección con asistente. 
Consultas de seleccionen modo diseño. 
Agregar / eliminar tablas / campos de consulta. 
Ordenar / mostrar registros. 
Tipos de combinación. 
Actualización de consultas. 
Criterios / tipos de datos. 
Ejercicios de los temas tratados.  
 
UNIDAD DIDÁCTICA 5: Operadores en consultas. 
Operadores de comparación. 
Operador Entre y. 
Ejercicios de los temas tratados.  
 
 
 
 



 
 
 
UNIDAD DIDÁCTICA 6: Campos calculados. 
Campos calculados con zoom. 
Consulta de valores superiores. 
Consulta de totales. 
Ejercicios de los temas tratados.  
 
UNIDAD DIDÁCTICA 7: Consultas de acción. 
Consultas de Acción. 
Consultas de Creación. 
Consulta de Eliminación. 
Consulta de Actualización. 
Ejercicios de los temas tratados.  
 
UNIDAD DIDÁCTICA 8: Diseño de formularios. 
Formularios Autoformularios. 
Asistente para Formularios. 
Formulario en Vista Diseño. 
Rediseñar un Formulario. 
Añadir encabezado y pie. 
Diseño de un formulario: Colocar. 
Diseño de un formulario: Modificar controles propiedades. 
Diseño de un formulario: Cambiar Controles. 
Uso de subformularios automáticos. 
Ejercicios de los temas tratados.  
 
UNIDAD DIDÁCTICA 9: Diseño de informes. 
Informes/Autoinforme. 
Asistente para Informes. 
Informe en Vista Diseño. 
Rediseñar un informe: Suprimir/añadir líneas. 
Diseño de un informe: Modificar propiedades. 
Ejercicios de los temas tratados.  
 
UNIDAD DIDÁCTICA 10: Página de datos. 
Asistente para Páginas. 
Ejercicios de los temas tratados.  
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