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ACCESS 2010

CODIGO | 2014-35-15-1/2 /3

INFORMACION GENERAL

DURACION 10 horas ACCESO CURSO http://autoprestakuntza.euskadi.net

Personas empleadas en las diferentes Administraciones Publicas de la Comunidad

DIRIGIDO A > X
Auténoma de Euskadi.

-Haber adquirido conocimientos de versiones previas al curso Acess 2010.
-Una cuenta de correo electrénico Unica por alumno/a.

REQUISITOS -Para personas de la Administracion General: Cuenta de correo electrénico con posibilidad
de envio y recepcion de correos desde/hacia servidores de correo ajenos a la red
corporativa. No seran validas, aquellas que sélo puedan enviar y recibir mensajes dentro de
la red corporativa.

SOFTWARE:

Windows XP o superior

Navegador: Internet Explorer 8, Mozilla Firefox 14.0.1 (6 superior) y Chrome
Resolucién de pantalla: 1024 x 768 (recomendado)

REQUISITOS . .
TEgNlcos e Adobe Flash Player 10 6 superior
e Acrobat reader 8 6 superior (recomendado)
HARDWARE:
e PC Pentium Il o superior
e Tarjeta de sonido
- OTRAS
ADMINISTRACION GENERAL ADMINISTRACIONES AVISO BAJAS
MES INICIO FIN . - , - (no conlleva coste
ULTIMO DIA DE \oBO ULTIMO DIA DE de matricula)
SOLICITUD SOLICITUD
FEBRERO 10 28 15 Del 16 al 23 23 10y 11
febrero febrero Enero enero enero febrero
JUNIO . 9. ' 27' 2 Del 5al 9 9 Qy;I.O
junio junio Mayo mayo mayo junio
13 31 5 Del 8 al 12 12 13y 14
OCTUBRE octubre octubre septiembre septiembre septiembre octubre

QUE SE PRETENDE CONSEGUIR

Conocer las herramientas basicas para su utilizacion, aprendiendo a introducir datos,

OBJETIVOS . - . oo s . -

GENERALES extraer la informacioén a través de criterios de seleccion y a obtener la informacion de
forma impresa con un disefio adecuado.

OBJETIVOS Establecer los tipos de datos y, sus propiedades. Crear relaciones entre las tablas. Crear

ESPECIFICOS filtros, consultas y formularios. Impresion de informes
Al finalizar la accion formativa el alumnado sera capaz de:
» Crear bases de datos
» Crear tablas, consultas y formularios
» Crear informes

PROGRAMA Y EVALUACION

Curso de autoformaciéon online que combina teoria y practica. El curso consta de 8
unidades diacticas, ejercicios en entorno simulado, test de autoevaluacion y un test final
METODOLOGIA  por unidad. El programa esta dividido en 6 pestafias: Itinerario personalizado (prueba
de nivel orientativa y opcional que segun el resultado se plantean lecciones para
mejorar su nivel de conocimiento), Vista general (42 lecciones con contenido

COMPETENCIAS
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PROGRAMA

EVALUACION

multimedia, que se puede guardar o imprimir y ejercicios practicos interactivos),
Favoritos (lista de contenido que el usuario puede crear),Consejos formativos (consejos
gue puede guardar tras realizar un test de capitulo),Glosario (lista alfabética del indice)
y FAQ (preguntas mas frecuentes con ejemplos).

1.Qué es Access-Trabajar con bases de datos (BBDD)

¢ Qué es una BD? Estructura de una BD. Iniciar y cerrar Access. La ventana de
aplicacion de Access. Abrir y crear una BD.

2.Crear tablas

Planificar una BD. Tablas y campos de datos. Crear tablas en la vista disefio. Definir
las propiedades de los campos. Definir la mascara de entrada. Definir el formato de
presentacion. Crear reglas de validacion. Agregar un indice. Definir una lista de
blusqueda

3.Introducir y editar datos en tablas

Introducir y editar datos en tablas. Copiar datos de un programa a otro. Cambiar la
vista Hoja de datos. Ordenar los registros. Buscar y reemplazar datos

4.Relaciones entre tablas

Informacién basica sobre las relaciones. La integridad referencial. Crear y eliminar las
relaciones. Mostrar datos dependientes.

5.Trabajar con filtros

¢, Qué son los filtros? Definir los operadores. Utilizar filtros por seleccion o formulario.
Guardar filtros por formulario.

6.Trabajar con consultas

¢, Qué son las consultas? Crear una consulta por seleccién con el asistente. Crear una
consulta por seleccion en la vista Disefo. Editar una consulta. Consulta de creacion y
de eliminacion de tabla.

7.Trabajar con formularios

Crear un formulario instantaneo o con el asistente. Editar formularios en la vista
Disefio. Introducir y editar datos.

8.Crear informes y etiquetas

Crear un informe basico o con el asistente. La vista previa de impresién. Imprimir y
exportar los datos.

El Objetivo de la evaluacién sera garantizar el cumplimiento de los objetivos generales
y especificos del curso.

La evaluacion del curso consta de ejercicios practicos, un test de autoevaluacién, un
test final y una prueba de aprovechamiento.

El usuario mediante ejercicios practicos interactivos, practicard sobre un entorno
simulado los conceptos de las lecciones del curso. Ademas podra realizar un test de
autoevaluacién por unidad. El test final contiene 30 preguntas que combinan distintos
tipos de ejercicios: de respuesta Unica o mdultiple, ordenar, completar huecos, y
arrastrar.

La prueba de aprovechamiento sera mediante el sistema de It-Txartela:

-Sera un test on-line de 70 preguntas y 4 alternativas de respuesta de aprox. 90
minutos. (Demo It-Txartela https://www.it-txartela.net/IVAP/usuario/demoExamen.do).

- Para hacer la prueba hay que solicitar fecha, lugar y hora en la siguiente direccion:
https://www.it-txartela.net/IVAP

- Hay dos convocatorias de examen a realizar dentro del plazo de 7 dias (ver Mas
informacion> Calendario).

- El test se podra realizar en las sedes del IVAP de cualquiera de los tres territorios o en

_los Kzguneas habilitados de cualquier municipio.
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VALORACION * Encuesta online de satisfaccion del alumnado
CURSO e Encuesta online de valoracion del profesorado
Requisitos a cumplir para lograr el Certificado de aprovechamiento:
» Superar la prueba de aprovechamiento; al menos, 53 respuestas correctas
El certificado de la It-Txartela se lo podra descargar en cualquier momento desde el

CERTIFICADO “Historial del usuario y Gestion de matriculas” de la pagina de la lt-txartela.
El IVAP remitira los certificados del curso a la Direccion de Servicios o similares.
T7€
PRECIO Orden de 18 de julio de 2007, de la Consejera de Hacienda y Administracion Publica,
por la que se fijan los precios publicos de las actividades que prestan los diferentes
servicios en que se estructura el IVAP. (BOPV de 5 de septiembre de 2007; N° 171).
NOTAS En caso de necesitar asistencia:
> pongase en contacto con el CAU en el (945 016) 440
II\I/\IIIA:%RMACION Calendario de pruebas de aprovechamiento mediante el sistema It-Txartela:

EXAMENES DE LOS CURSOS DE AUTOFORMACION
. _______________________________________________________________________________________|

EDICIONES
CURSOS

Comienzo plazo Ultimo dia para

Plazo pararealizar los examenes

para apuntarse apuntarse al examen
REBIRERY 10 de febrero del 27 de febrero al 7 de marzo 3 de marzo
MAIREE 10 de marzo del 31 de marzo al 8 de abril 2 de abiril
AN 13 de mayo del 29 de mayo al 6 de junio 2 de junio
Lole 9 de junio del 30 de junio al 8 de julio 2 de julio
Sellas 13 de octubre del 30 de octubre al 7 de noviembre 3 de noviembre
AV ERE 10 de noviembre del 27 de noviembre al 5 de diciembre 1 de diciembre

NOTAS

Plazo exadmenes . . . . . )
7 dias para realizar los examenes: para cursos con 1 6 2 convocatorias
Solicitud y modificacion Hasta 4 dias naturales antes de la fecha del examen,

de matricula excepto que haya alguna plaza disponible y alguna persona ya inscrita para ese dia.
En ese caso se podra matricular incluso hasta el dia anterior a la fecha del examen.

Lugar Vitoria-Gasteiz (Lakua) Bilbao Donostia
Sedes del IVAP Donostia-San Sebastian kalea, 1 Alameda Recalde, 18 San Bartolomé, 28
Horario 8:30/10:30/12:30 9:00/11:00 9:00/11:00

Los exdmenes de los cursos de Ofimatica también se pueden realizar en cualquier Kzgunea habilitado.

Erakunde autonomiduna
Organismo Autémomo del

. _EUSKO JAURLARITZA
> GOBIERNO VASCO




