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CURSO DE ACCESS NIVEL INICIAL
GUIA DEL CURSO Y PROGRAMA FORMATIVO

CARACTERISTICAS GENERALES

El objeto de este curso es proporcionar los contenidos formativos necesarios para actualizar y
completar los conocimientos del alumno sobre Microsoft Office Access 2003 hasta conseguir
un nivel inicial en el manejo de la herramienta.

La metodologia que vamos a utilizar es e-learning y tendr4 una carga lectiva de 30 horas,
dando comienzo el 18/05/2010 y finalizando el 14/06/2010. Para acceder al curso habra que
dirigirse a la siguiente direccion:

http://www.hospitalreinasofia.org/formacion

El nimero de alumnos permitido serd de 25 a 30 alumnos. Al tratarse de un curso con plazas
limitadas, el hecho de gue un alumno no cumpla con alguna de las normas obligatorias
indicara el abandono del mismo, lo que dara paso a la asignacion de su plaza a otro alumno
que se encuentre “en reserva’.

La fecha de entrega de solicitudes serd hasta el dia 7. de mayo de 2010.

CONTENIDOS

El curso se estructurard en cuatro modulos o bloques de trabajo, correspondientes a 4
semanas lectivas. Se recomienda realizar cada modulo en la semana correspondiente.

Modulo 1:

e [ Conceptos preliminares.
o [ Descripcion de una Base de Datos:
o [ Descripcion de un SGBD:
o [ Utilidad de un SGBD:
o [ Exploraremos nuestro conocimiento.
e [JFunciones Basicas: Abriry Cerrar Access.
o 1 Abrir Access.
o  [Como se hace.
e [ Abrir, Guardar y Cerrar una base de datos.
o [1 Como se hace
e [1EI Administrador de la Base de Datos.
e [JIntroducir datos desde una Tabla.
e [Leer y modificar datos desde una tabla.
o [ Practicaremos conocimientos...
o [1 Introduccion y borrado de registros.
e [dlIntroducir datos desde un Formulario.
o [ Practicaremos insertando registros desde el formulario...
e [ Leer y modificar datos desde un Formulario.
o [ Practica de Recopilacién de operaciones con registros.


http://www.hospitalreinasofia.org/formacion

Servicio Andaluz de Salud Hospital Universitario Reina Sofia
CONSEJERIA DE SALUD

JUNTR DE ANDRLUCIR

Modulo 2:

e [ Operaciones de Edicion (1).
o [dPracticas de CORTAR, COPIAR y PEGAR
o [ Practicas de ordenacion de registros
[] Operaciones de Edicion (11).
o [dPracticaremos como BUSCAR
o [dPracticaremos como REEMPLAZAR
e [dInformes. Nociones basicas
e  [Imprimir.
o [OVamos a IMPRIMIR
o [OVamos a IMPRIMIR copias
e [dVista Preliminar.
o [dPracticaremos la VISUALIZACION PRELIMINAR
e [ Trabajar con Consultas.
o [ Comprobemos cdmo se usan las CONSULTAS
o [dVamos a Ejecutar una CONSULTA
o [ Practicaremos con los FILTROS
e [ Crear una Base de Datos.
e [ Crear una Tabla.
o [ Creemos nuestra propia Base de Datos
e [ Clave Principal.
o [ Intentemos crear una CLAVE PRINCIPAL
e [ Sobre los Campos.
o Tipos de datos
o Propiedades de los campos: Tamafo, Valor predeterminado, Requerido,
Formato.

Moédulo 3:

e [ Disefio de una Tabla.
o [ Cbémo se Elimina un Campo
o [1Como se Inserta un Campo
o [1Cbémo Mover un Campo
o [ Cbémo se Cambian las propiedades de un campo
e [ Operaciones sobre una tabla.
o [1Como se Copia una Tabla
o [1Como se Elimina una Tabla
o [1Cémo Imprimir una Tabla
e [JFormato a los datos de una tabla
e  [dPersonalizar una Tabla (1)
[ Efecto de celda
[ Mostrar cuadricula
[] Color de la cuadricula
[ Color de fondo
[ Practica Formato a Hoja de Datos
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o [ Alto de filas y columnas. Ajuste perfecto.
e  [OPersonalizar una Tabla (I1).
[] Cambiar nombre a una columna
[ Ocultar columnas
[ Mostrar columnas
I Inmovilizar columnas
[ Liberar todas las columnas
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Modulo 4:

e [ Crear un Formulario.-
o [ Disefiemos nuestro primer formulario.
o [ Practicaremos creando un formulario Tabular
o [ Practicaremos creando un formulario en Columnas
o [dPracticaremos creando un formulario justificado
[ Disefio de un Formulario.-
1 Operaciones con Controles
o [ Seleccion de controles.
[ Mover un control.
[ Modificar el tamafio de un Control.
[ Practicaremos lo aprendido...
[1 Eliminar un Control y otras operaciones
1 Copiar, Cortar, Pegar, Duplicar un Control.
e [ Modificar Imagen de fondo del Formulario.
o [ Hagamos un ejercicio.
e [T Algunos Controles Especiales.
o [dInsertar etiquetas
o [ Cuadros combinados.
o [JCuadros de Lista y Botones de verificacion.
o [ Secuencia de paso de un campo a otro dentro de un Formulario.
e  [ICreacion de Consultas.
o [ Asistentes para consultas sencillas.
o [ Criterios en una Consulta.
o [ Parametros en consultas
e  [dLos Informes.
o [ Asistentes para creacion de informes
o [JAutoinformes
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GUIA Y NORMAS DE USO

El curso se iniciard con una sesion presencial de 2 horas, el primer dia de curso: martes
18/mayo/2010 de 12:00 a 14:00, aula 3 del Edificio de consultas Externas, nivel -1.

Durante dicha sesion se guiara en el uso de la plataforma y se entregaran las claves para el
acceso a la misma.

Durante la tercera semana de curso, en concreto el martes 03/06/2010 de 12:00 a 15:00, aula
3 del Edificio de consultas Externas nivel -1, tendra lugar una sesién presencial para
resolver las dudas que hayan ido surgiendo a lo largo de la realizacion de las actividades.

RECURSOS GENERALES

FORO GENERAL

£ Presentacion
-
has Lo primero que debera realizar el alumno es presentarse dentro del hilo
creado a tal efecto en el foro general. Esta presentacion es obligatoria para
conseguir el diploma de certificacion.

El hecho de que un alumno no haya realizado la presentacién en el foro

antes del indicara el abandono del mismo, lo que dara
paso a la asignacién de su plaza a otro alumno que se encuentre “en
reserva”.

Ayuda general

Este hilo del foro se utiliza para exponer cualquier duda o consulta que se
necesite hacer al tutor respecto a los contenidos del curso. Expdn aqui tus
dudas generales.

Estas preguntas podran ser respondidas por otros alumnos/as; y en todo

caso, el docente de cada curso respondera a las mismas en un plazo no
superior a 48 horas.

[ El chat es una herramienta que permite comunicacién en tiempo real,
mensajes instantaneos entre 2 0 mas usuarios/as conectados.

INDICE DE REFERENCIA

Documento para descargar en formato PDF con el indice o guién de
referencia del curso completo.

GUIA Y NORMAS DE USO

e En la plataforma puedes consultar (e incluso bajarte) este mismo documento
para tenerlo como guia.
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Los cuatro modulos estaran activos y visibles durante toda la vigencia del curso.
Cada médulo de contenidos estara constituido por los siguientes recursos:

CONTENIDO ON-LINE

Navega por sus paginas a través de los contenidos de cada médulo.

Después de cada unidad se hara un pequefio test de afianzamiento que el
alumnado podra realizar y que se auto corregira en el momento de su
realizacion.

Los test de afianzamiento de conocimientos que se encuentran no son
obligatorios, pero si aconsejables. Al igual que los ejercicios-objetivo
propuestos cuyo fin es ofrecer al alumnado pequefias practicas a realizar de
lo aprendido.

MANUAL PDF CON EL CONTENIDO DEL MODULO

Toda la informacion de las paginas online y los ejercicios propuestos como
objetivo se encuentran en un documento de formato PDF que puede
descargarse desde la plataforma.

Estos documentos serviran al alumno de referencia para la ejecucién de las
actividades asi como para la solucién de las dudas que puedan irle surgiendo.

ACTIVIDADES
.22,
: Las actividades son ejercicios propuestos por la persona encargada de
m tutelar el curso, el alumnado tendra que adjuntar a la plataforma el archivo-
solucién para que sea corregido a posteriori, de su resultado se os ira
» informando puntualmente.

Las actividades de cada médulo seran corregidas al finalizar la semana
correspondiente.

La realizacion de las actividades es de caracter obligatorio para la
consecucion del curso, debiendo estar realizados como fecha tope el dltimo
dia del curso

>

»b Habra un foro por cada médulo, utilizalos para exponer cualquier duda o

S consulta que se necesite hacer al tutor respecto al contenido concreto de
cada modulo del curso.

Estas preguntas podran ser respondidas por otros alumnos/as; y en todo
caso, el docente de cada curso respondera a las mismas en un plazo no
superior a 48 horas.

Esperamos que este curso sea de provecho para todos y que disfrutéis con la realizacién del
mismo. jAnimo y a trabajar!



