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METODOLOGIA DE LOS CURSOS

Cursos interactivos sobre materias especializadas en los que el alumno avanza de forma guiada bajo una concepcién
“learning by doing” (aprender haciendo). En los cursos del Area de Informatica, el alumno interactia con el
programa informatico en el que se esta formando sin necesidad de tenerlo instalado en su equipo. En los cursos del
Area de Administracién y Direccién de Empresas, el alumno se involucra en situaciones reales convirtiéndose en el
verdadero protagonista de la formacidn. Nuestros cursos pueden ser realizados por cualquier alumno sin necesidad
de conocimientos previos, pudiendo llegar al nivel de profundidad y complejidad que cada alumno requiera
siguiendo un avance progresivo. Ademas, son altamente intuitivos y sencillos de utilizar y ofrecen manuales de gran
profundidad que amplian el contenido interactivo.

LibreOffice: Bases de datos - Base

Estudia la utilizacidn del programa Base del paquete de aplicaciones ofimaticas LibreOffice, en
un sistema operativo Windows. Este programa Base es un gestor de base de datos, que
permite crear y modificar tablas, consultas, formularios, informes, crear relaciones entre datos
y utilizarlas para extraer resultados de la base de datos, etc.

OBJETIVOS

Presentacion

Introduccidn y presentacion al paquete de aplicaciones ofimaticas LibreOffice: El procesador
de texto Writer, la hoja de cdlculo Calc, la base de datos Base, Impress, Draw, Math. En
definitiva, muchas de las aplicaciones a las que se enfrenta un usuario de ordenadores
personales en su trabajo diario, utilizando software de cédigo libre. Contenido: 1. LibreOffice.

2. Caracteristicas. 3. Entorno.

BASES DE DATOS - BASE

Estudia los conceptos tedricos de bases de datos y ensefia a realizar las tareas habituales en
una aplicacién de bases de datos, tomando como ejemplo LibreOffice Base: crear y modificar
tablas, consultas, formularios, informes; entender para qué sirven las relaciones y cdmo las

utilizamos a la hora de extraer resultados de la base de datos, etc.

Primeros pasos con Base

Introduccidn al programa de gestion de bases de datos Base, describiendo la manera de iniciar
su ejecucidn y cerrarlo, asi como de su entorno bdsico: la ventana de Base, barras de
herramientas, menus desplegables y contextuales, etc. Ademas se introduce el concepto de
anadlisis de base de datos, dando indicaciones practicas para realizarlo y cémo utilizar el
modelo Entidad - Relacion para representarlo. Contenido: 1. Iniciar y Terminar. 2. Partes

principales. 3. Objetos de la base de datos. 4. Analisis de Bases de datos.
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Tablas y relaciones

Explica cdmo crear las tablas en Base, prestando especial atencidn a los campos, sus tipos de
datos y propiedades, asi como a la forma de establecer la clave principal de las tablas. Ademas
se presenta cémo establecer las relaciones entre las tablas de una base de datos Base segln su
naturaleza: 1 a muchos o Muchos a muchos. También se introduce el concepto de integridad
referencial y cdmo puede afectar al disefio de una base de datos. Contenido: 1. Creacidn vista

disefio. 2. Creacidn utilizando el asistente. 3. Relaciones. 4. Integridad referencial.

Edicion de datos

Presenta como anadir, modificar o eliminar registros en una tabla. También se explica cdmo
buscar registros estableciendo una serie de criterios de seleccion sencillos, ordenar, buscar,
personalizar la tabla, etc... Contenido: 1. Moverse e insertar en la hoja de datos. 2. Seleccionar.

3. Ordenar y buscar. 4. Personalizar las tablas.

Consultas

Descripcidon y creacidon de consultas en el programa de gestiéon de bases de datos Base
(manualmente o a través del asistente de consultas), viendo cémo establecer los criterios de
seleccidon y como ordenar los datos obtenidos. También se explica cdmo aplicar filtros en lugar
de crear consultas. Contenido: 1. Crear consultas por disefio. 2. Crear consultas con el

asistente. 3. Criterios. 4. Condiciones. 5. Funciones.

Formularios

Introduce el papel de los formularios en una base de datos Base y como crearlos utilizando
asistentes. Ademads, presenta los distintos modos de ver un formulario, qué son los
subformularios, las propiedades principales de un formulario, etc... Contenido: 1. Crear

formularios. 2. Asistente y vista Disefio. 3. Cuadros y botones.

Informes

Presenta el papel de los informes de una base de datos Base y proporciona los conocimientos
basicos para crearlos y poder editarlos. Describe cada una de las secciones que podemos
encontrar en este tipo de objeto. Ademas veremos cdmo aprovechar los datos de las tablas

para confeccionar etiquetas. Contenido: 1. Crear un informe. 2. Disefio. 3. Etiquetas.
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