
Objectius 

Adquirir els coneixements essencials per desenvolupar-se professionalment  en 

Microsoft Access 2019. 

A qui s’adreça? 

Aquest curs s’adreça a persones interessades a obtenir coneixements sobre l’ús 

d’Access 2019 i les possibilitats que ofereix pel que fa a la gestió de bases de 

dades i el seu tractament. 

Requisits 

Es recomana tenir coneixements bàsics d’informàtica i ús de navegadors web 

(nivell d’usuari). Es recomana comptar amb una llicència d’Access 2019. 

 

Unitats temàtiques 

Unitat 1. Funcions bàsiques per utilitzar arxius. 

1. Crear una nova base de dades d’Access. 

2. Elements d’una base de dades d’Access. 

3. Interfície d’usuari d’Access 2019. 

4. Fer servir l’ajuda d’Access 2019. 

Unitat 2. Interfície d’Access 2019. 

1. Vista de full de dades.  

2. Vista Disseny. 

3. Propietats de la taula. 

Unitat 3. Base de dades. 

1. Dissenyar una base de dades. 

2. Crear una base de dades. 

3. Crear taules. 

Unitat 4. Taules. 

1. Introduir dades en taules. 

2. Modificar l’estructura de la base dades. 

3. Clau principal i índex. 

4. Valors predeterminats. 

5. Relacions i integritat referencial. 

6. Copiar taules. 

7. Eliminar taules. 

Unitat 5. Consultes. 

1. Introducció a consultes. 

2. La vista de full de dades de consulta. 

3. La vista de disseny d’una consulta. 

4. Estructura bàsica de les consultes. 

5. Crear consultes. 



Unitat 6. Formularis. 

1. Què són els formularis. 

2. Crear un formulari. 

3. Tipus de formularis. 

4. Controls de formularis. 

5. Modificar formularis. 

Unitat 7. Informes. 

1. Introducció a informes.  

2. Utilitzar els informes. 

3. Vistes dels informes. 

4. Seleccions i propietats. 

5. Dissenyar l’informe. 

6. Crear informes amb assistents. 

7. Crear un informe amb un clic. 

Unitat 8. Macros. 

1. Què són les macros? 

2. La vista de disseny de les macros.  

3. Crear macros independents. 

4. Crear macros inserides en formularis i informes. 

5. Crear una macro de dades. 

6. Modificar accions i blocs lògics. 

7. Macros condicionals. 

8. Executar macros. 

9. Tipus d’esdeveniments. 

10. Depurar macros. 

Unitat 9. Mòduls. 

1. Què són els mòduls? 

2. Tipus de mòduls i procediments. 

3. Crear un mòdul. 

4. Depurar mòduls. 

5. Depurar procediments. 

 

 

 

 

  



Objetivos 

Adquirir los conocimientos esenciales para desenvolverse profesionalmente en 

Microsoft Access 2019. 

¿A quién va dirigido? 

Este curso va dirigido a personas interesadas en obtener conocimientos sobre el 

uso de Access 2019 y las posibilidades que ofrece en lo que respecta a la gestión 

de bases de datos y su manejo. 

Requisitos 

Se recomienda disponer de conocimientos básicos de informática y uso de 

navegadores web (nivel usuario). Se recomienda contar con una licencia de 

Access 2019. 

 

Unidades temáticas 

Unidad 1. Funciones básicas para manejar archivos 

1. Crear una nueva base de datos de Access 

2. Elementos de una base de datos Access 

3. Interfaz de usuario de Access 2019 

4. Utilizar la ayuda de Access 2019 

Unidad 2. Interfaz de Access 2019 

1. Vista hoja de datos 

2. Vista Diseño 

3. Propiedades de la tabla 

Unidad 3. Base de datos 

1. Diseñar una base de datos 

2. Crear nuestra base de datos 

3. Crear tablas 

Unidad 4. Tablas 

1. Introducir datos en las tablas 

2. Modificar la estructura de la base de datos 

3. Clave principal e índices 

4. Valores predeterminados 

5. Relaciones e integridad referencial 

6. Copiar tablas 

7. Eliminar tablas 

Unidad 5. Consultas 

1. Introducción a consultas 

2. La Vista Hoja de datos de consulta 

3. La Vista Diseño de una consulta 

4. Estructura básica de las consultas 

5. Crear consultas 



Unidad 6. Formularios 

1. Qué son los formularios 

2. Crear un formulario 

3. Tipos de formularios 

4. Controles de formulario 

5. Modificar formularios 

Unidad 7. Informes 

1. Introducción a informes 

2. Utilizar los informes 

3. Vistas de los informes 

4. Secciones y propiedades 

5. Diseñar el informe 

6. Crear informes con asistentes 

7. Crear un informe en un clic 

Unidad 8. Macros 

1. Qué son las macros 

2. La Vista Diseño de las Macros 

3. Crear macros independientes 

4. Crear macros incrustadas en formularios e informes 

5. Crear una macro de datos 

6. Modificar acciones y bloques lógicos 

7. Macros condicionales 

8. Ejecutar macros 

9. Tipos de eventos 

10. Depurar macros 

Unidad 9. Módulos 

1. Qué son los módulos 

2. Tipos de módulos y procedimientos 

3. Crear un módulo 

4. Depuración de módulos 

5. Depuración de procedimientos 


