Unidades de aprendizaje

UNIDAD DE APRENDIZAJE N°: |1

Duracioén: | 20 horas

ESTRUCTURA DE UNA BASE DE DATOS

Objetivo/s especificol/s

Logro de la/s siguiente/s capacidad/es:

C1: Utilizar las funciones de las aplicaciones informaticas de bases de datos relacionales que

permitan presentar y extraer la informacion.

Criterios de evaluacion

Contenidos

Se comprobaran los siguientes resultados de aprendizaje:

Conocimientos

CE1.1 Describir las prestaciones, procedimientos y asistentes de
los programas que manejan bases de datos relacionales,
refiriendo las caracteristicas y utilidades relacionadas con la
ordenacién y presentacion de tablas, y la importacion vy
exportacion de datos. CE1.2 Identificar y explicar las distintas
opciones existentes en una base de datos relacional para la
creacion, disefo, visualizacién y modificacion de las tablas.

CE1.3 Describir los conceptos de campo y de registro, asi como
su funcionalidad en las tablas de las bases de datos relacionales.

CE1.4 Diferenciar los distintos tipos de datos que pueden ser
albergados en una tabla de una base de datos relacionales, asi
como sus distintas opciones tanto generales como de busqueda.

CE1.5 Diferenciar las caracteristicas que presenta el tipo de
relacion de una tabla, en una relacién uno a uno, uno a varios o
varios a varios.

Destrezas cognitivas y practicas.

CE1.18 A partir de un caso practico bien diferenciado para la
creacion de un proyecto de base de datos relacional:

- Crear las tablas ajustando sus caracteristicas a los datos
que deben contener y al uso final de la base de datos

referencial.

- Crear las relaciones existentes entre las distintas tablas,
teniendo en cuenta: Tipos de relaciones y/o integridad

referencial.

- Realizar el disefio y creacion de los formularios necesarios

para facilitar el uso de la base de datos relacional.

1. Introduccién y conceptos
generales de la aplicacién de
base de datos

- Qué es una base de datos.

- Entrada y salida de la
aplicacion de base de datos.

- La ventana de la aplicacion
de base de datos.

- Elementos basicos de la base
de datos.

- Tablas.

- Vistas o Consultas.
- Formularios.

- Informes o reports.

- Distintas formas de creacion
una base de datos.

- Apertura de una base de
datos.

- Guardado de una base de
datos.

- Cierre de una base de datos.

- Copia de seguridad de la base
de datos.

- Herramientas de recuperacion
y mantenimiento de la base de
datos.

2. Creacién e insercion de




Realizar el disefio y creacion de las consultas necesarias
para la consecucion del objetivo marcado para la base de
datos relacional.

Realizar el disefio y creacion de los informes necesarios
para facilitar la presentacion de los datos segun los
objetivos marcados.

CE1.19 En casos practicos de confeccion de documentacion
administrativa, a partir de medios y aplicaciones informaticas de
reconocido valor en el ambito empresarial:

Ordenar datos a partir de la tabla elaborada en la hoja de
calculo.

Filtrar datos a partir de la tabla elaborada en la hoja de
calculo.

Utilizar los manuales de ayuda disponibles en la aplicacion
en la resolucion de incidencias o dudas planteadas.

CE1.20 A partir de documentos normalizados e informacion,
convenientemente caracterizados, y teniendo en cuenta los
manuales de estilo facilitados:

Combinar documentos normalizados con las tablas de datos
0 bases de datos proporcionadas.

Combinar sobres o etiquetas con las tablas o bases de datos
propuestas y en el orden establecido.

Utilizar los manuales de ayuda disponibles en la aplicacion
en la resolucion de incidencias o dudas planteadas.

Habilidades personales y sociales

Saber aplicar los conocimientos vy
relacionados con los textos escritos.

capacidades

Planificacioén y organizacién en el trabajo de un texto,
siguiendo las especificaciones técnicas.

Orientacion a la calidad, verificando el correcto
funcionamiento de las aplicaciones y los sistemas.

Ortografia y gramética.

Capacidad de expresarse por escrito.
Comprension lectora.

Aptitudes para trabajar con datos.
Visién amplia y sistematica.

Dotes de concentracion y atencion.

Habilidades multitarea.

datos en tablas

- Concepto de
campos.

registros vy

- Distintas formas de creacion
de tablas.

- Elementos de una tabla.

- Propiedades de los
campos.

- Introduccién de datos en la
tabla.

- Movimientos por los campos y
registros de una tabla.

- Eliminacién de registros de
una tabla.

- Modificaciéon de registros de
una tabla.

- Copiado y movimiento de
datos.

- Busqueda y reemplazado de
datos.

- Creacioén de filtros.

- Ordenacion alfabética de
campos.

- Formatos de una tabla.

- Creacién de indices en

campos.

3. Realizaciéon de cambios en
la estructura de tablas y
creacién de relaciones

- Modificacion del disefio de
una tabla.

- Cambio del nombre de una
tabla.

- Eliminacién de una tabla.
- Copiado de una tabla.

- Exportacién una tabla a otra
base de datos.

- Importacién de tablas de otra
base de datos.

- Creacién de relaciones entre
tablas.




- Concepto del campo
clave principal.

- Tipos de relaciones
entre tablas.

Estrategias metodoldgicas

En esta UA el alumno aprenderd a manejar una base de datos como herramienta imprescindible en
la gestion de recursos humanos y complementara lo aprendido en el MF3 sobre manejo y gestion de
archivo pues hay una clara complementariedad con tal MF3. En este MF3 se han sentado los
aspectos fundamentales del trabajo con bases de datos y ahora en esta unidad formativa se va a
crear, disefiar y poner en marcha una base datos de personal sobre una aplicacion ofiméatica
concreta (o al contrario, en su caso). lgual que sucedi6 en la unidad dedicada al tratamiento de
textos es esta una unidad formativa de amplio contenido pero que debe estudiarse en una sola
unidad de aprendizaje pues va referida a una aplicacién que se ha de aprender de manera global sin
particiones en la medida en que los contenidos no pueden ser divisibles por su estrecha
interrelacion.

Otra razon es que la unidad tiene una proporcion muy baja de contenido tedrico en relacion al
contenido practico y el docente ira explicando de manera muy breve cada funcién para luego ser
desarrollada en la préactica por el alumno. Es un programa de gestion que no admite particiones por
constituir él mismo una unidad de aprendizaje propia.

Se debe iniciar la explicacion justificando la UA en el sentido de que es importante conocer sus
contenidos para utilizar correctamente el ordenador y realizar las tareas de RRHH que corresponden
dado que hay que en la gestion diaria de RRHH la base de datos es la mejor herramienta. Permite
tener una buena organizacion de los datos que se manejan en RRHH: ndéminas, fichas de
trabajadores, CV, formacion interna y externa y demas documentacion propia que requiere en todo
momento que sea conocida su ubicacion y localizacién de modo agil y eficiente al poder manejar
varias tablas a la vez.

Esta unidad de aprendizaje debe ser fundamentalmente practica al margen de una breve
introduccion sobre conceptos basicos de informatica que serdn necesarios para comprender los
contenidos.

Se propone la siguiente secuencia:

1. El docente utilizar4 la misma aplicacién informética que los alumnos y cuando esté seguro
que todos tienen el programa en sus pantallas proyectara la aplicacion que tenga el docente
en su propio equipo e ird mostrando los submenus de archivo, y explicandolos.

2. Ird explicando cada submenu mostrando en la pantalla su funcionamiento y solicitando a
los alumnos que hagan en sus equipos lo mismo que él ha proyectado en la pantalla y
comprueben que lo que efectivamente él ha dicho que pasaria sucede de veras. Los
alumnos deberan repetir cada operacién cuantas veces sea necesario hasta que lo dominen.

3. La metodologia exige una explicacion de base que se refiera a los conceptos y el




desplazamiento por la aplicacion de base de datos. S6lo entonces se estard en condiciones
de introducir datos que permitan conformar una base de datos empezando por una basica y
afiadiendo complejidad. El alumno ira familiarizandose con tareas como: Tablas, creacion e
insercion de datos, propiedades de los campos, etc.

El docente ird haciendo demostraciones en la pantalla a la par que los alumnos.

Suficientemente trabajado todo lo anterior se seguird con el almacenamiento y recuperacion
de tablas.

6. Es en este momento cuando se puede avanzar en la creacion de consultas, de formularios,
de informes, la insercion de imagenes y graficos y trabajos de campo.

7. Y se concluira con las vinculaciones con otras aplicaciones ofimaticas y plantillas y macros.

Dentro de esta exposicion el docente repartira enunciados para que una vez desarrollado un
submend los alumnos se ejerciten en lo explicado pudiendo incluir en cada ejercicio temas vistos
en explicaciones anteriores para que la ensefianza sea acumulativa.

El objetivo es que se adquieran conocimientos sobre el manejo de bases de datos y que todo vaya
referido a las tareas cotidianas de RRHH de modo que los trabajos realizados en las MF1 y MF2
resultarian aqui de una gran utilidad especialmente las nOminas y las cotizaciones.

Medios

Aula de informatica con el siguiente equipamiento: Ordenadores en red y conexién a Internet.
Sistemas operativos. Software ofiméatico (Base de datos) y herramientas Internet. Tarjetas de red.
Sistema de cableado estructurado. Equipos de conectividad. Medios de transmision de datos.




