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- Modificacion de graficos

- Insertar, mover y eliminar un objeto (dibujo)
- Creacion y modificacion de lineas y objetos
Microsoft Access

Planeamiento y disefio de bases de datos

- Determinar la entrada correcta de informacion a
la base de datos

- Determinar la salida correcta de informacion de
la base de datos

- Crear la estructura de una tabla

- Establecer relaciones en una tabla
Operaciones con Access

- Usar el Ayudante de Office

- Seleccionar un objeto utilizando la Barra de
objetos

- Imprimir los objetos de la base de datos (tablas,
formularios, informes, consultas)

- Navegar por los registros de una tabla, consulta
o formulario

- Crear una base de datos (usando un Asistente
0 en la Vista Disefio)

Creacién y modificacién de tablas

- Crear tablas usando el Asistente para tablas
- Definir las teclas principales

- Modificar las propiedades de los campos

- Usar multiples tipos de datos

- Modificar las tablas usando la Vista Disefio

- Usar el Asistente para basquedas

- Usar el asistente para mascaras de entrada
Creacién y modificacion de formularios

- Crear un formulario con el Asistente para formu-
larios

-Usar el Cuadro de controles para agregar contro-
les

- Modificar las Propiedades de formato (fuente,
estilo, tamafio de fuente, color, titulo, etc.) de los
controles

- Utilizar secciones de los formularios (encabeza-
dos, notas a pie, detalles)

- Utilizar un Control calculado en un formulario

Visualizacion y organizacion de informacion

- Utilizar el Portapapeles de Office

- Cambiar entre Vistas de objetos

- Introducir registros usando una hoja de datos
- Introducir registros usando un formulario

- Suprimir registros en una tabla

- Buscar un registro

- Organizar registros

- Aplicar y eliminar filtros (filtrar segln un formu-
lario y segun una seleccion)

- Especificar el criterio de una consulta

- Presentar registros relacionados en una hoja
secundaria de datos

- Crear un campo calculado

- Creary modificar una consulta de seleccién en
multiples tablas

Definicion de relaciones
- Establecer relaciones
- Exigir integridad referencial
Produccion de informes

- Crear un informe con el Asistente para infor-
mes

- Previsualizar e imprimir un informe
- Mover y cambiar el tamafio de un control

- Modificar las propiedades de formato (fuente,
estilo, tamafio de fuente, color, titulo, etc.)

- Utilizar el Cuadro de controles para agregar
controles

- Utilizar secciones del informe (encabezados,
notas a pie, detalles)

- Utilizar un Control calculado en un informe
Integracion con otras aplicaciones
- Importar datos en una tabla nueva

- Guardar unatabla, consultay formulario como
una pagina Web

- Publicar una presentacion en Web
- Agregar hipervinculos
Uso de herramientas de Access

- Imprimir las relaciones de la base de datos



