Iy EDUCACION
[‘ pue :' CALIDAD Y CERTIFICACION
u

EN SUS PROGRAMAS EDUCATIVOS

Microsoft

Office Specialist

MOS 77-730 Access 2016: Gestion basica de base
de datos, manipulacién y habilidades de consulta

Los candidatos para el examen Access 2016 tienen una comprensién fundamental
del entorno de la aplicacién. Entienden los principios basicos de disefio de bases
de datos y son capaces de completar las tareas de forma independiente. Conocen
y demuestran la correcta aplicacién de las principales caracteristicas de Access
2016 y demostraran la capacidad de crear y mantener objetos basicos de base de
datos de Access, incluyendo tablas, relaciones, formularios de entrada de datos,
informes multinivel y consultas multi-tabla.

OBJETIVOS

1.Creary administrar una base de datos

Creary modificar bases de datos

e Crearuna base de datos de escritorio en blanco

e Crear una base de datos desde una plantilla

e Crear una base de datos mediante objetos de importacién o de otros objetos de
base de datos de eliminar fuentes

Gestionar las relaciones y llaves
e Creary modificar lasrelaciones
e Establecerlaclave principal
e Hacercumplir la integridadreferencial
e Setsllaves foraneas
e Verrelaciones

Navegar a través de una base de datos
e Navegar registros especificos
e Creary modificar un formulario de navegacién
e Establecer unformulario como la opcion de inicio
e Objetos de visualizacién en el panel de navegacion
e Cambiarlas vistas de objetos

Proteger y mantener las bases de datos
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e Compactar una base de datos

e Reparar una base de datos

e Copiade seguridad de una base de datos

e Dividir una base de datos

e Cifrar una base de datos con una contrasefia
e Recuperar los datos de copia de seguridad

Proteger y mantener las bases de datos
e Informes de impresion
e Imprimir registros
e Guardar una base de datos como una plantilla
e Objetos de exportacion a diferentes formatos

2.Construir tablas

Creartablas
e Crearuna tabla
e Importar datosen tablas
o Creartablas vinculadas procedentes de fuentes externas
e Importar tablas desde otras bases de datos
e Crear una tabla de una plantilla con las partes de la aplicacion

Manejar tablas
e Ocultarcampos entablas
e Afadir el total de filas
e Afadir las descripciones de la tabla
e Cambiar el nombre de mesas

Administrar registros en tablas
e Actualizar registros
e Agregarregistros
e Eliminar los registros
e Anexar registros de datos externos
e Buscaryreemplazar datos
e Registros de clase
e Filtrar registros

Creary modificar campos
e Agregarcamposa lastablas
e Agregarreglasde validacién para campos
e Cambiartitulos de campo
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e Cambiartamafios de campo

e Cambiartipos de datos de campo

e Configurar campos de auto incremento
e Conjunto de valores

e Usode méascarasde entrada

e Eliminar campos

3.Crear consultas

Crear una consulta
e FEjecutaruna consulta
e Crear una consulta de tabla de referencias cruzadas
e Crearuna consulta de parametro
e Crearuna consulta de accidn
e (rear una consulta de varias tablas
e Guardar una consulta

Modificar una consulta
e Cambiar el nombre de una consulta
e Agregarcampos
e Eliminar campos
e Ocultar campos
e Datosde la especie dentro de consultas
e Campos del formato dentro de consultas

Crear campos calculados y agrupacion en consultas
e Agregar campos calculados
e Conjunto de criterios de filtrado
e Agrupary resumir los datos
e Grupo de datos utilizando operadores de comparacion
e Grupo de datos utilizando operadores aritméticosy l6gicos

4.Crear formularios

Crear un formulario
e Crearun formulario
e Crearun formulario desde una plantilla conlas partes de la aplicacién
e Guardar un formulario

Configurar controles de formulario

Sede Barcelona. Distrito 22@. Diagonal 98-100. CP 08019 +34 93 206 02 49
Sede Madrid. c/Arregui y Aruej, 25-27. CP 28007 +34 91 162 06 69

WWW.pue.es educacion@pue.es



| = EDUCACION
‘~ pue CALIDAD Y CERTIFICACION

EN SUS PROGRAMAS EDUCATIVOS

~=J

o Mover controles de formulario

e Afadir controles de formulario

o Modificar fuentes de datos

e Eliminar los controles de formulario

e Establecer propiedades de control de forma
e Administrar etiquetas

e Afadir sub-formas

Formato de una forma
e Modificar el orden de tabulacion
e Configurar opciones de impresién
e Registros de tipo de campo de formulario
e Aplicarun tema
e Control de posicionamiento de forma
e Insertar fondos
e Insertarencabezados y pies de pagina
e Insertarimagenes

5.Crear informes

Crear un informe
e Crearun informe basado enla consulta o tabla
e Crearun informe en el disefio
e Crearun informe utilizando un asistente

Configurar controles de informe
e Campos de grupoy especie
e Modificar fuentes de datos
e Agregar controlesde informe
e Agregary modificar las etiquetas

Formato de un informe
e Formato de un informe en columnas multiples
e Agregar campos calculados
e Control Informe posicionamiento
e Formato Informe elementos
e Cambiarorientacion del informe
e Insertarinformacién de encabezado y pie de pagina
e Insertariméagenes
e Aplicarun tema
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