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INTRODUCCIÓN 

Bienvenidos al curso de Access 365 Básico, donde exploraremos paso a paso cómo utilizar esta 
potente herramienta de Microsoft para crear y gestionar bases de datos eficientemente. Desde 
el diseño de tablas hasta la generación de consultas, aquí aprenderás las habilidades 
fundamentales para trabajar con datos de manera efectiva. 

Durante este curso, te familiarizarás con la interfaz intuitiva de Access 365 y adquirirás las 
competencias necesarias para diseñar bases de datos personalizadas que se ajusten a tus 
necesidades específicas. A través de ejemplos prácticos y ejercicios, desarrollarás las 
habilidades necesarias para utilizar Access 365 en tu entorno profesional o académico. 

OBJETIVO GENERAL 

Aprender de cero a crear bases de datos y tablas tanto de forma automática como de forma 
manual. 
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CONTENIDO FORMATIVO 

Access 365 básico  25 horas 

UA1 Visión general de Access 365 

 ¿Qué es una base de datos?

 Visión general de Access 365

o Distintas forma de creación de una base de datos

o Apertura de una base de datos

o Guardado de una base de datos

o Cierre de una base de datos

o Herramientas de recuperaicón y mantenimiento de la
base de datos
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Cuestionario de autoevaluación 0,5 

Tiempo total de la unidad de aprendizaje 5,5 

UA2 Creación y gestión de tablas 

 ¿Qué son las tablas de Access 365?

 Distintas formas de creación de tablas

 Introducción de datos en una tabla

 Creación de filtros

 Creación de índice en campos

 Importación y exportación de tablas

 Concepto de clave principal

 Relaciones entre tablas
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Cuestionario de autoevaluación 0,5 

Actividad entregable 1 1 

Tempo total de la unidad de aprendizaje 9 

UA3 Introducción a las consultas 

 ¿Qué es una consulta?

 Creación de una consulta

 Tipos de consulta

 Ejemplo de consulta en tablas relacionadas
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Cuestionario de autoevaluación 0,5 

Actividad entregable 2 1 

Tempo total de la unidad de aprendizaje 9,5 
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Access básico 365  25 horas 

Evaluación final tipo test 1 


