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OFIMATICA BA§ICA: ACCES 2007
BASIC

DURADA: 40 HORES
MODALITAT: PRESENCIAL

Objectius

Objectiu/s generalls
- Dotar als alumnes dels coneixements que els permetin treballar amb I'aplicacié Microsoft ACCES.

Preparar als alumnes per a que puguin obtenir la certificacié Microsoft Office Specialist en ACCES (Gnica
certificacio reconeguda internacionalment per Microsoft), que certifica als alumnes els coneixements
necessaris per a poder aprofitar les eines ofimatiques de Microsoft.

Objectius especifics

- Crear una estructura de BBDD en Access

- Crear taules, formularis i consultes

- Introduir dades a la BBDD

- Organitzar dades

- Preparar les dades per a ser impreses o exportades

- Capacitar a I'alumne per a dissenyar taules simples i relacionades, consultes, formularis i informes i fer
un manteniment de les taules.

Continguts

1. Estructurar una base de dades 8 hores
Definir les necessitats de les dades i les tipologies.
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Definir e imprimir las relacions de les taules.
Afegir, establir, canviar o eliminar claus primaries.
Dividir bases de dades.

2. Crear i donar format als elements d'una base de dades 8 hores
Crear bases de dades.

" Crear taules.

" Modificar taules.

Crear camps i modificar propietats de camp.

Crear formularis.

" Crear informes.

Modificar el disseny de informes i formularis.

. Introduir i modificar dades 6 hores
" Introduir, editar i esborrar relacions.

Navegar entre relaciones.

Cercar i sustituir dades.

Adjuntar i descarregar documents de les relacions.
" Importar dades.

4. Crear i modificar consultes 8 hores
" Crear consultes.
Modificar consultes.

5. Presentar i compartir dades 8 hores

" Ordenar dades.

Filtrar dades.

Crear y modificar grafiques.

" Exportar dades.

Guardar objectes de base de dades com un altre tipus de fitxer.
Imprimir objectes de base de dades.

6. Administrar y mantenir bases de dades 2 hores
Realitzar operacions rutinaries de bases de dades.
Administrar bases de dades.
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Dins de cada modul s'inclouran activitats practiques en les que s'adquiriran els continguts propis de

l'accio.

La distribuci6 dels continguts teorics i practics, a criteri del formador, es podran modificar sempre que

s'adaptin als objectius establerts en I'accio i a la consecucié dels mateixos
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