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PRIMEROS PASOS CON ACCESS XP - 10 HORAS

OBJETIVOS:

Iniciarse en la utilizacion de la Base de Datos
Access de Microsoft. Este programa facilita
mantener un registro accesible y cémodo de los
datos de su biblioteca privada, su archivo
profesional, del listado de sus clientes... y de todo
aquello relacionado con el manejo y la organizacion
de datos. El curso incluye simulaciones del
programa real por lo que no es imprescindible
tenerlo instalado. Ademas son numerosas las
practicas” paso a paso” descargables (PDF), asi
como las explicaciones audiovisuales y los
cuestionarios.

METODOLOGIA:

Estos cursos se desarrollaran bajo la metodologia
de teleformacion, contando con el soporte de un
Aula Virtual, cuyos servicios béasicos se detallan a
continuacion. El aula virtual es un servicio completo
de formacion on-line del alumno, donde virtualmente
se reproduce el entorno real de aprendizaje del
alumno en una materia dada, con las ventajas que
ofrece la relativa libertad de horarios y disponibilidad
fisica.

Servicios basicos del aula virtual:

Aula de estudio. En este apartado, se realiza el
aprendizaje del temario que compone el/los curso/s
que esta realizando el alumno. Una vez que el
alumno elige el curso (dentro de aquellos a los que
esta inscrito), se le presentan las posibilidades de
entrar en:

Aula de estudio: En esta seccion, se dispone
del temario que compone el curso, en formato
de indice para acceder al capitulo deseado.
Cada capitulo tiene la posibilidad de verlo on-
line, o bien de descargarlo para estudiarlo off-
line. Ademés de los capitulos en si, cuenta con
la informacién sobre la bibliografia.

Autotest: Con esta herramienta, el usuario
realiza tests del curso seleccionado. Dicho test
puede centrarse en un capitulo dado o bien en
el temario completo. Las preguntas son de tipo
test, a elegir una entre cuatro. Al final del test,
se muestran las soluciones de las preguntas
mal respondidas, junto a la estadistica de
aciertos y errores y a la posibilidad de repetir el
test.

Administracién / secretaria. En esta seccion se
gestionan los datos personales y curriculares del
alumno:

Datos personales: el alumno ve y/o modifica los
datos personales que constan en la base de
datos del curso.

Datos de correo y tutor: a cada alumno del
curso se le asigna un buzoén de correo para su
comunicacion  interna, bien con  sus
condiscipulos, bien con su tutor. Este tutor es
asignado al inscribirse al curso, y es a quien
debe dirigir el alumno sus dudas técnicas.

Curriculum: cada alumno tiene la posibilidad de
insertar su curriculum vitae, ya que existe una
bolsa de trabajo propia al curso.

Expediente: en esta seccion, el alumno puede
ver el estado de su curso: el capitulo cuyos
tests ha realizado, con sus puntuaciones, si el
curso ha finalizado, la nota final en ese caso,
etc.

Claustro: relacion de personal que interviene en
la realizacién, gestion y seguimiento de los
cursos y/o los alumnos. En esta relacién figuran
los coordinados de cada curso y todos los
profesores del curso. Cada una de estas
personas tiene una informacién personal de
referencia, junto a una fotografia, un curriculum
opcional y un correo personal accesible a los
alumnos del curso.

Relacion de alumnos del curso: en este
apartado, el alumno puede ver una relacién de
alumnos que realizan el mismo curso que él,
con la posibilidad de enviar correo a cada uno
de ellos.

Sugerencias / quejas: este punto activa el
cliente de correo del usuario para que pueda
dirigirse a los responsables del curso para
efectuar cualquier observacién, queja o
sugerencia.

Forum: El forum est& basado en una comunicacion
alumno/profesor o alumno/alumno con mensajes de
correo. Contiene los siguientes apartados:

Realizar consulta: se envia una consulta al
foro, y dicha pregunta es respondida por el
tutor del alumno. Aparte de esta respuesta,
cualquier alumno puede responder, replantear
la pregunta, o comentarla en cualquier forma,
creandose un arbol de respuestas a una
pregunta inicial.

Tutorias: en esta seccioén, el alumno plantea
sus dudas directamente a su tutor via e-mail, y
éste le responde directamente a su buzén.

FAQ: Existe una base de conocimiento
(knowledge base) donde los tutores de los
alumnos plantean las preguntas realizadas por
éstos que por su interés o por su frecuencia
merecen figurar permanentemente expuestas
para su consulta.

Tablén de anuncios: En esta seccion se exponen
noticias, novedades e informacién general de interés
para el alumno, tanto respecto al curso en si como a
informacion lateral.

Horario de tutorias: se expone el horario en que
cada tutor estard conectado al chat del curso
para realizar tutorias on-line.

Encuestas: se plantean diferentes encuestas
de interés sobre el desarrollo del curso, e
incluso de informacion externa si el motivo lo
permite.
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Novedades: se exponen las novedades
técnicas y del curso de mayor actualidad que
puedan ser de interés para el alumno.

Chat: esta modalidad de consulta on-line permite
entrar en contacto directo al alumno con su tutor y
con el resto de condiscipulos de ese tutor, si bien no
hay impedimento para que un alumno se conecte al
chat en horario de otro tutor.

Chat: dicho chat se compone de la ventana de
mensajes, donde aparecen los mensajes
enviados por los distintos usuarios conectados
(en diferente color los tutores), junto con una
relacion de los usuarios y profesores
conectados en ese momento (en una ventana
lateral), y, evidentemente, el sitio para crear el
mensaje que se lanzard al chat. Los tutores se
encuentran siempre on-line en las horas
sefialadas en el tablén de anuncios del curso.
Aparte, este servicio esta siempre abierto para
la comunicacion entre alumnos.

PrRocrRAMA:

1 INTRODUCCION A ACCESS

1.1 Qué es una base de datos

1.2 Entrar en Microsoft Access

1.3 Salir de Microsoft Access

1.4 Préctica simulada - Entrar y salir de Access
1.5 Componentes de una base de datos

1.6 Tablas, registros y campos

1.7 Cuadro de entrada de Access

1.8 Préctica - Introduccion a Microsoft Access
1.9 Cuestionario: Introduccion a Access

2 COMENZANDO CON MS-ACCESS

2.1 Abrir una base de datos existente

2.2 Crear una base de datos en blanco

2.3 Préctica simulada - Crear una base de datos en
blanco

2.4 Asistente para bases de datos

2.5 Practica - Crear y abrir base de datos

2.6 Cuestionario: Comenzando con Ms-Access

3 CREACION DE TABLAS

3.1 Ventana tablas

3.2 Las tablas en Vista Disefio

3.3 Las tablas en Vista Hoja de datos

3.4 Simulacién - Cambiar de vistas

3.5 Asistente para tablas

3.6 Crear tablas en Vista Disefio. Definicion de
campos

3.7 Practica - Creacion de tablas

3.8 Cuestionario: Creacién de tablas

4 CONSULTAS DE SELECCION. CRITERIOS
4.1 Definicién de una consulta

4.2 Ventana consultas

4.3 Las consultas en Vista Disefio

4.4 Las consultas en Vista Hoja de datos

4.5 Crear una consulta de seleccion

4.6 Practica simulada - Consulta de seleccion

4.7 Préctica - Especificar criterios en las consultas
4.8 Cuestionario: Consultas, criterios

5 FORMULARIOS

5.1 Modos de visualizacion de un formulario
5.2 Crear un formulario a través del asistente
5.3 Practica - Formularios

5.4 Cuestionario: Formularios
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6 INFORMES SENCILLOS

6.1 Los informes en Vista Disefio

6.2 Informes sencillos, autoinformes

6.3 Asistente para informes

6.4 Practica simulada - Informes sencillos
6.5 Practica - Crear informes sencillos
6.6 Cuestionario: Informes sencillos

6.7 Cuestionario: Cuestionario final

CARACTERISTICAS
DEL CURSO:

El curso tendra una duracién de 10 horas lectivas.
Los derechos de matricula y participaciéon del curso

importan 75 €.

DipLomA:

A los alumnos que demuestren aprovechamiento y
completen el curso, se les otorgara el
correspondiente DIPLOMA acreditativo de su
participacion en el mismo.

Este curso se puede bonificar de acuerdo
con el sistema de Formaciéon Continua a
través de los boletines mensuales de
cotizacion a la Seguridad Social.

Todos los tramites deben realizarse antes del
inicio del curso.




