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Como preparar el lugar de trabajo
Antes de empezar a estudiar Access, se preparara un disco flexible con el fin de guardar todos
los documentos con los que se trabajara.

1 PRACTICA 1.- Crear la carpeta Trabajos en Access

01 Ejecuta el Explorador de Windows. = o

00 2 Identifica la unidad A: en el Explorador. h‘ﬁ Es':”t_':'”':'

00 3 Hazclic en el icono de dicha Unidad. E'@ Mi Pc_

04 Selecciona del mend Archivo la opcion Nuevo: Elﬁ Disco de 3% (A:)
aparecera un submenu del cual seleccionaras - Mis documentos
Carpeta.

L[] TrabajosAccess2000Basico

05 Aparecera el icono de una carpeta seguida de las palabras "Nueva carpeta”.

[0 6 Escribe directamente las palabras Mis documentos y pulsa la tecla [Enter] para
terminar.

[0 7 Haz clic nuevamente en el disco de 3 1/2" (en el panel izquierdo, de las unidades).

[0 8 Haz clic sobre el simbolo "+" para que se expanda la informacion.

[19 En el panel izquierdo, selecciona la carpeta Mis documentos.

[0 10 Selecciona nuevamente del menl Archivo la opcion Nuevo: aparecera un submenu del
cual seleccionaras Carpeta.

[0 11 Aparecera el icono de una carpeta seguida de las palabras "Nueva carpeta"”.

[0 12 Escribe directamente las palabras TrabajosAccess2000Basico y pulsa la tecla [Enter]
para terminar.

O 13 Por Gltimo, cierra el Explorador de Windows.

Primer contacto con Access 2000

Access es un programa que funciona con Windows'95/98/ME/2000, NT y XP, utilizando un
entorno grafico ya conocido. También es posible arrancar Access haciendo doble-clic desde el
Explorador sobre cualquier fichero creado con Access extension, *.mdb (Microsoft Data Base).

0 PRACTICA 2.- Como entrar en Access

01 Haz clic sobre el boton Iniciol que se encuentra en el borde inferior izquierdo de la
Barra de Tareas de Windows.

[0 2 Selecciona la opcidon Programas: en el menu que aparece, estaran los programas que
tiene el ordenador instalados.

[0 3 Selecciona la opcion Microsoft Access presionando el boton izquierdo del raton.

04 Sila aplicacion no estuviese a pantalla completa, maximizala con el fin de tener mas
espacio de trabajo.

05 Alentrar en el programa, Access siempre ofrece abrir una Base de Datos existente.

a Intetret Explorer
(31 Qutloak Exprece

48] HTML Reference Library Microsoft Access 2]

S5 Mecanagrafias
[} Acobat Reader 5.0

rCrear una nueva base de datos usando

" Base de datos de Access en blanco

Micrazeft Access
3] micraser: Excel

by docLrmento de Gfice [ Micrascht FawerPairt
m [ ricraser weeed

Nuevo documenta e CFflce E TestPad

a[F oy

W Asistertes, paginas v provectos de bases de datos de Access

i sl

L% SwEH vz.0EsP

% % pbrir un archivo existente

0

C\Mis DocumentostGaskos1

C:\Mis Documentos|Empresa

E:iMis documentos|Gastosl

Diharchivos de programal.. . \SamplesiMNeptuno j

Aceptar I Cancelar
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Qué es una Base de Datos

Habitualmente, sin tenerlo en cuenta, utilizamos distintas bases de datos: un listin telefonico
personal, una pequena hoja en la que tenemos apuntados los ingresos y los gastos mensuales,
un dietario, una lista de discos musicales, una agenda personal, etc. En todos estos ejemplos
y en otros muchos, existe una cantidad de datos que frecuentemente consultamos para
buscar uno determinado, obtener un listado, calcular algunos datos a partir de otros, etc.

Hace anos, las bases de datos estaban constituidas por fichas, cada una de las cuales
contenian datos en distintos apartados, que se guardaban en un cajon o archivador. Todas las
operaciones se realizaban manualmente; para localizar un dato, una persona debia mirar,
ficha a ficha, hasta encontrar aquélla que contenia el dato; para obtener una listado, debia
consultar todas las fichas y escribir, manualmente, los datos deseados hasta completarlo;
para ordenar las fichas, debia esparcirlas sobre la mesa (si le cabian) y comenzar a colocarlas,
una a una, en el orden deseado y asi, con todas las operaciones.

La sociedad en la que vivimos requiere, cada dia que pasa, mas y mas informacion. Toda ella
debe estar almacenada para que pueda consultarse, en cualquier momento. Pero esta
informacion no debe almacenarse a "granel”, sino que debe hacerse de forma que pueda ser
gestionada y consultada de modo racional. Asi aparece el concepto de la base de datos como
un conjunto de informacion almacenada de forma organizada.

Con el desarrollo de la informatica, aparecieron programas que permitian almacenar y
gestionar informacion; éstos se denominaron, genéricamente, gestores de bases de datos o
simplemente, bases de datos.

Los primeros funcionaban en el sistema operativo MS-DOS. Con la aparicion del entorno en
Windows, los desarrolladores comenzaron a crear programas que funcionasen en dicho
entorno grafico, aprovechando las ventajas que éste ofrecia; en ese momento surgido Microsoft
Access y rapidamente se popularizd su uso. Desde la aparicion de los Sistemas Operativos
Windows, Microsoft ha redisenado el programa para aprovechar todas las ventajas de los
nuevos sistemas operativos (5.0.), y lo ha comercializado con el nombre de Microsoft Access
0, mas coloquialmente, Access para Windows.

Una Base de Datos (B.D.) es un sistema informatizado cuyo propdsito principal es mantener
informacion y hacer que esté disponible en el momento requerido. Esta informacion es

el usuario decida eliminarla.

persistente dentro del sistema, es decir, una
M'irosoﬁ'

vez introducida en él, se mantiene hasta que
MICROSOFT DFFIE

Los sistemas de bases de datos se disenan
para manejar grandes cantidades de
informacion. El manejo de datos incluye,
tanto la definicion de las estructuras para el
almacenamiento de la informacion, como los
mecanismos para el manejo de la misma.
Algunas de las ventajas de usar las bases de
datos son:

Se autariza el uso de este producto a:

0 1992-1999 Microsoft Corporation. Reservados todos los derechos,
Este prograrna estd protegida por leyes de derechos de autor corno se
describe en Arerca de, en el mend de awda,

e Evitan la redundancia.

« Evitan la inconsistencia.

e Obligan al cumpliendo de normas o requisitos para la adicion y eliminacion de datos a la
BD (Base de datos).

» Es posible aplicar restricciones de seguridad para el acceso a los datos.

* Se mantiene la integridad entre los datos.

Asi, se pueden utilizar Bases de Datos para cosas tan sencillas como mantener un registro de
nuestra coleccion de discos de musica, hasta llevar toda la gestion de una gran empresa u
organizacion.
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Microsoft Access como gestor de Bases de datos relacional
La definicion completa de Microsoft Access es la de un gestor de bases de datos relacional, lo
que quiere decir que permite gestionar gran cantidad de informacion de modo satisfactorio
gracias a que ésta se almacena en distintas tablas (objetos destinados a almacenar la
informacién) que, en cualquier momento, se pueden relacionar para que todas ellas se
comporten como una Unica.

Microsoft Access 2000 incluye una comoda y sencilla interfaz grafica y una serie de
herramientas que facilitaran la tarea de introducir los datos, buscar registros, crear informes,
etc. Ademas, es compatible con la mayoria de los formatos de bases de datos mas populares,
tales como dBase, Oracle, Microsoft FoxPro y SQL Server.

También es capaz de exportar el contenido de las tablas a Microsoft Excel 2000, para su
posterior manipulacion.

Descripcion de la ventana de Access

La ventana principal de Access tiene muchos elementos en comin con otras aplicaciones de
Microsoft Office, como pueden ser Word o Excel. Una vez que se ha arrancado el programa,
aparece una ventana como la que se muestra a continuacion, aunque pueden existir ligeras
variaciones dependiendo de la configuracion definida por el usuario. La estructura de una
ventana de Access esta compuesta por los siguientes elementos:

« Barra de titulo: situada en la parte superior de la ventana, donde aparecen el nombre de
la aplicacion: Microsoft Access.

e Los Botones de control, Minimizar, Maximizar y Cerrar.

« Barra de menus: contiene la lista de opciones de menu desplegables. Los diferentes
menus de la barra de menUs se pueden activar desde el teclado pulsando [Alt] + letra
subrayada del nombre del comando. Por ejemplo, pulsando [Alt] + [A] se desplegara el
menu Archivo.

 Barra de herramientas: formadas por conjuntos de iconos como Guardar, Copiar,
Cortar, etc. que realizan distintas operaciones (las Barras de Herramientas se pueden
hacer visibles e invisibles a través de la opcion Barras de herramientas del menl Ver).

Botén de Menu de Barra de Barra de Barrade Botones
Control mentis herramientas titulo  Maximizar,

P Microsolt Access l v =183
|grchvn Edelén Uar Inaecker Hervarankea¥ Veptans 3 |
s A = A R R R R

Microsoft fecess e |

Crear una nuews base de datos ussnds
l (" Beae de datos de Access en Harco
Areade __|

trabajo E.&_N [ Asistentes, pagines y proyectos de beses de detos de Access

Lé’ O phirir un avchiva exitents

2 W5 DocumenioshGasios |
€ WM s DocurentosiErprasa
E\Mi documentos| Gastosl

o, +

d p - |

o

Barra de
[Preparado | [ [—T— estado

Hay operaciones que no estan disponibles en un determinado momento. Se reconocen porque
tienen el color atenuado. Por ejemplo, si no hay nada seleccionado, tanto el icono Cortar
como el comando Cortar aparecen con el color mas claro. Existen mas barras de
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herramientas, pero éstas solo son accesibles en algunos casos determinados, las cuales iremos
viendo a lo largo del curso.

« Barra de estado: Informa sobre el estado actual de la aplicacion o da informacion sobre
la funcion de los iconos.

« Menus emergentes o contextuales: se accede a ellos haciendo clic con el boton derecho
del raton sobre cualquier elemento de la ventana de Access.

La primera Base de Datos

Access 2000 cuenta con dos métodos basicos para crear una Base de Datos. Un método seria
crear una Base de Datos en blanco y agregarle mas tarde las tablas, formularios, informes y
otros objetos. Este es el método mas flexible sin duda, pero requiere que cada elemento de
la Base de Datos sea definido por separado. El segundo método consiste en usar un Asistente
que crea en una sola operacion las tablas, formularios e informes necesarios para el tipo de
Base de Datos seleccionado entre una amplia variedad de soluciones tipicas. Esta es la forma
mas sencilla de empezar para crear una Base de Datos. En ambos casos existe la posibilidad
de ampliar y modificar la estructura de la Base de Datos creada en un principio.

Crear una Base de Datos sin usar un Asistente

La opcion de Base de datos de Access en blanco, permite crear una base de datos partiendo
desde cero. Esta opcion la utilizaras ahora para empezar a crear una base de datos.

Esta primera base de datos servira como ejemplo para comenzar a ver los pasos necesarios
para trabajar con ella.

Es importante que antes de comenzar a disefar una base de datos tengamos definido lo
siguiente:

e Determinar la finalidad de la base de datos.

» Determinar las tablas que se necesitan en la base de datos: una tabla no debe contener
informacion duplicada y la informacion no debe duplicarse entre las tablas. Cada tabla
debe contener informacion sobre un asunto.

» Determinar los campos que se necesitan en las tablas.

» ldentificar los campos con valores exclusivos (clave principal).

» Determinar las relaciones entre las tablas.

» Precisar el diseno.

e Agregar datos y crear otros objetos de la base de datos.

« Utilizar las herramientas de analisis de Microsoft Access.

OO0 PRACTICA 3.- Crear una B.D. en blanco

O 1 Haz clic sobre Base de datos de Access en blanco.

002 Pulsa el boton [Aceptar].

03 Localiza el disco de 3 0.

[14 Realiza un doble-clic en la carpeta Mis documentos.

05 Nuevamente, realiza un doble-clic en la carpeta TrabajosAccess2000Basico.

(16 En Nombre de Archivo, asigna el
nombre Empresa a la nueva base de
datos que vas a crear.

007 Haz clic en el botén [Crear]. |E SE I

[0 8 Observa la imagen que ahora aparecera en la pantalla: una ventana llamada Base de
Datos, donde tendras que ir afadiendo los elementos como se explicara mas adelante.

Mombre de archivo: IEmpresa j

En dicha ventana, aparecen en forma de botones, los objetos de trabajo en Access. Estos son
los principales:
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Tablas - Consultas - Formularios - Informes - Macros - Médulos

Grupos

COhjetos

geE Empresa : Base de datos
abrir € Disefin ‘i Nusva | x

8 [=[ S

Crear una tabla utilizando el asistente
Crear una tabla introduciendo datos

Tablas: Objetos que almacenan los
datos en filas y columnas.

Consultas: Preguntas sobre una tabla
solicitando informacion.

Formularios: Forma profesional de
introduccion de datos.

Informes: Listados mediante impresora
de los datos de una tabla.

Macros Lista de instrucciones
automaticas de acciones.

Médulos: Conjunto de declaraciones,
instrucciones y procedimientos escritos
en Access Basic.

Cerrar la Base de Datos

Access es una aplicacion monodocumento que solo permite trabajar con una base de datos
Unicamente. Cuando se desee cerrar una base de datos, basta con pulsar sobre el boton en
forma de aspa situado sobre la parte superior derecha de la ventana Base de Datos.

0 PRACTICA 4.- Cerrar una B.D.

0 1 Haz clic sobre el boton comentado de la ventana de Base de Datos Empresa.

[0 2 Observa que se ha cerrado la Base de Datos, pero no has abandonado Access.

[0 3 Para salir de Access definitivamente, pulsa nuevamente sobre el botdn citado que ain
queda en la ventana, para abandonar la aplicacion.

.

Para cerrar la ventana activa, se puede pulsar [ Ctrl]+[F4]
Para salir de Access, se pulsard [Alt]+[F4]

Abrir una Base de Datos ya existente

Hay varias maneras de abrir una base de datos que haya m

sido creada previamente. La mas facil y sencilla

es seleccionando la opcion Abrir del menu
Archivo de la aplicacion. También podemos abrir

una base de datos pulsando sobre el icono Abrir

de la Barra de Herramientas.
Al seguir cualquiera de las dos sugerencias se presenta el cuadro de didlogo Abrir. Este
funciona en Access igual que en el resto de las aplicaciones de Office. Simplemente habra que
indicarle la carpeta donde esta guardada la base de datos que pretendemos abrir, qué

nombre tiene y posteriormente, pulsar [Aceptar|.

- [ Hueva... Chrl+H

@m
Dhtener datos exkernits F

O PRACTICA 5.- Abrir una B.D.

01 Abre Access.

[0 2 Directamente haz clic en el botén que aparece en la ventana Microsoft Access.

03 Localiza el disco de 3 %0.

14 Realiza un doble-clic en la carpeta Mis documentos.

05 Nuevamente, realiza un doble-clic en la carpeta TrabajosAccess2000Basico.

[0 6 Localiza la base de datos Empresa.mdb y realiza un doble clic sobre su nombre:
aparecera la ventana correspondiente a dicha Base.

Estructura de una Base de Datos

Tal y como se ha comentado, en la parte izquierda de la ventana de la base de datos se
observan siete botones con los nombres de los tipos de objetos que puede poseer una base de
datos. De estos siete tipos de objetos se estudiaran los cuatro primeros: Tablas, Consultas,

WWWw.conestecurso.com
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Formularios e Informes. El resto, Paginas, Macros y Mddulos no son objeto de estudio en este
curso basico.

Al pulsar el botdn correspondiente al tipo de objeto, se =
muestra en la ventana de la base de datos la lista de g abrir .ﬁ%ﬁﬁﬂ = Nﬁe"":'
objetos existentes de ese tipo. Asimismo, se muestran los k

botones para abrir el objeto seleccionado (Abrir), cambiar M Diseﬁul Nuew:u|
su disefo (Disefio) o crear uno nuevo (Nuevo).

Ohijetos

En esta ventana existen botones para seleccionar la ventana que

’ . . = |
corresponde a cada una de las categorias de objetos que hemos descrito

anteriormente. Asi al pulsar en el boton Tablas, veremos todas las Consulbas
tablas que componen la Base de Datos en uso. En el boton Formularios

tendremos acceso a todos los formularios que han sido creados para esa Formular
misma Base de Datos. Para abrir cualquiera de estos elementos basta A —
seleccionar la categoria apropiada y hacer doble clic sobre el elemento _

en cuestion. No obstante, ya nos detendremos en ésta y en siguientes & Paginas
lecciones en explicar como se trabaja con los objetos de cada una de las

categorias principales disponibles. - Macros

Madulos
Cada objeto de la base de datos se puede abrir o cambiar su disefno.
Cuando se abre una tabla se muestran los datos que contiene y cuando
se cambia el diseno, o se abre en modo diseno, se muestran las
caracteristicas de sus campos, tales como el nombre de campo, tipo de
dato, descripcion y propiedades.

Las Bases de Datos de Access son documentos combinados donde se divide la informacion por
parcelas de objetos especializados. Asi por ejemplo, como elemento primario de informacion
se encuentra las tablas.

En la figura que l—‘
BASE DE DATOS vemos, las Tablas son _ Tab

los objetos basicos de la base de datos, ya
que contienen la informacion utilizada

Consultas para  realizar  cualquier  consulta,
formulario, informe, macro o modulo.
)
Normalmente, se crea una Tabla para
Asistentes .
cada tipo de datos de los que componen la
Tablas Base de Datos. Aunque las tablas se crean
"l‘“i"“‘?” como elementos independientes, pueden
anirels crearse relaciones entre distintas tablas
Asistentes Asistentes para recuperar datos de todas ellas
Y Y mediante una consulta, formulario o
Informes Formularios | INforme.
12 Microsolt Access - [tbWlmacenes s Tabla] e Microsoft Access - [thlAlmacenes : Tabla]
| arenive Edien er [nastter Eomato Reghitcs eramentes Veggana 1 Jl8)x| | |E archive Edicitn Wer Insertar Herramientas ventana ?
LRI AL LR A2 R L =F- B BE-l@E2Ey|iaas|o|e
IdAlmacan| NambreAlmacen | Direcclon | Cp | Poblacion | Telsfono | Fax | Com Mombre del campo [ Tipo de datos |
TONANCRESTE Avln S Jbin, 06400 GRANCLLERS 936921515 Z66692001 Aragn, Balsares, ¢ | [2|1dAlmacen Texto
ONACASTLLA  Adfa PadteRubo, 28010 MADRID  G144E1616 914491963 Madhd, Castlls La | —gﬁg‘fgg:‘mace” EEE
Z0NA EVANTE  Agtuies, 30 6021 VALENCIA  BG3UEDMA SE3UEEDIS Valenos Murea & | oo =
ZONANORTE  Bieva Mediona, 15 (39001 BANTAMDER 42141512 342171619 Cantavis, Fass¥s | [~ peblacion e
Z0NA EUR Luie Ottiz Mufiaz, A1018 SEVILLA GEA2AGIE SRA2HTIT Andaluchs, Exrerta | [ | Telefono Texto
TONANOROESTE Ifantas, 13- 18 16004 LA CORURA 90121420 SB195E823 Galcin Astues | | [|Fax Texto
IONACANAPIS Caridad 18- Bujo (%6007 LA PALMAS (926236315 | 06236416 Canwras || Comuridad Texto
Observaciones Merna

Las Consultas se utilizan para localizar y recuperar los datos especificos )
que cumple unas determinadas condiciones especificadas por el usuario. B=?  Consultas
Las consultas permiten, ademas, actualizar varios registros al mismo tiempo, asi como
realizar operaciones de muy diversas indole con los datos almacenados en las tablas.
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Fd Microsoft Access - [qryProductosGenerales : Consulta de seleccidn] =& x|
| archive Edicién yer [nsertar Gonsulta Herramientas Veptena 7 ;lglgﬂ
LR = A A R N e e = R
WFamila Ao [ N
Tdsubfamilia IdFamiia = | IdSubfamiia
Presertacion Farnilla Subfarilla
PrecioCoste
PrecioVenta ;I
<| | >|
Campo! | BESTE = | Producte Farnilia Subfarnilia Presentacion PrecioVenta
szla: thlProductos thiProductos tblFarmilias tblSubfarnilias tblProductos thiProductos
Orden:
Mostrar: ]
Criterios;
ol
_.__ Por otro lado’ 2 Micresoit Access - [thiAlmacenes] =18 =]
BH  Formulario . (B webtvo Edodn i frests Eometc Regsts bararicts vents 2 =13 x|
los Formularios . @s3v smes - etz %an. awng Do 3]
permiten visualizar, introducir y | J|E=0 s ez s|EEn/a-lA-|2- =

modificar los datos de las tablas de
una forma muy sencilla y amena. Al
abrir un formulario, Access recupera
en él los datos de una o varias tablas
y les muestra en un disefo de ficha
creado, bien de forma automatica
por el Asistente para formularios, o
manualmente desde el principio por
el propio usuario.

Informes

proyecto. Se pueden crear
informes que incorporen calculos
basados en los datos de las
tablas, para mostrar resultados
totales o promedios, o bien para
generar e imprimir catalogos,
listas de nombres y direcciones o
etiquetas postales.

Todos los elementos anteriores (y
algunos mas) estan organizados
en Access en la ventana Base de
Datos.

Por  dltimo, es frecuente
denominar a Access como una
base de datos. Para ser exactos

MANTENIMIENTO DE ALMACENES

Rferancie Anecén
Monitr e Anacen
Durscsion

=]

Praisiszion

Teson

P

Obsereadones

Comunidad

D= |

FIINA NIRESTE
Avda, San Julidn,

Aragin, Baleares, Catalunya |

[ Micrasaft Access - [rpeClientes : Informe]

| @ frchive Eddin Yer Beramintes Yentans ©
(i~ & OO @@ At = | o | W - |- [ )L

LISTADD DE CLIENTES

Los Informes se utilizan principalmente para presentar, resumir e
imprimir los datos en la forma que resulte mas apropiada para cada

=181 =]
ISETES|

iR

=t

pagna LI > Dl]

Access es una aplicacion de

|Frepirada

gestion de base de datos. Es la misma diferencia que existe entre un procesador de textos

como Word y un documento de Word.

1 PRACTICA 6.- Cerrar la B.D. y salir del programa

[0 1 Para cerrar la ventana de la B.D. Empresa, pulsa [Ctrl] + [F4].
[1 2 Observa que se ha cerrado la Base de Datos, pero no hemos abandonado Access.
[0 3 Para salir de Access definitivamente, pulsa [Alt] + [F4].
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RESUMEN DE LA LECCION

He aqui los 10 puntos mas importantes a modo de Resumen de esta Leccion:

Access es un Gestor de Bases de Datos Relacional.

Una B.D. es un conjunto de informacion relacionada con un asunto.

Access es una aplicacion monodocumento.

Los objetos principales de una B.D. son las Tablas.

Los Formularios se utilizan para la entrada y visualizacion de datos de las tablas.

Las Consultas sirven para analizar los datos de una o varias tablas de una B.D.

Los Informes sirven para realizar la impresion de la informacion en papel.

Se puede utilizar el teclado y el ratén para realizar acciones.

Access incluye una comoda interface grafica y herramientas.

olv|®(Nlo U A w|N|=

Access posee elementos comunes a otros programas Office.

TOMANOTAS

Para saber mas

Tipos de base de datos: planas y relacionales. En una B.D. plana, los datos se repiten a lo
largo de la misma (por ejemplo en una B.D. de Excel), mientras que en una B.D. relacional,
los datos estan estructurados en tablas diferentes, relacionadas entre si. Actualmente los
programas de base de datos de propdsito general tienen capacidad relacional.

La definicion mas actual de B.D. datos dice que es una coleccion de datos organizados para
dar respuesta eficiente a muchas aplicaciones al centralizar los datos y minimizar aquellos
que son redundantes. En vez de separar los datos en archivos individuales para cada
aplicacion, los datos son almacenados fisicamente para mostrarse ante los usuarios como
almacenados en una sola ubicacion: una sola B.D. sirve a muchas aplicaciones. Asi, en vez
de que una Empresa almacene los datos del Personal en sistemas de informacion separados y
archivos separados para Personal, Nominas y Seguimiento, la empresa puede crear una sola
base de datos para el Departamento de Personal.
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ACTIVIDADES DE REPASO

1ra. ACTIVIDAD - Crear una nueva Base de Datos (BD)

En este curso, se trabajara paralelamente en las practicas, en la informatizacion de una
empresa nueva. Esta empresa se dedica a la venta de comidas precocinadas para el hogar.

01 Creauna nueva Base de Datos llamada FamilyFoodCatering, que guardaras en:
A:\Mis Documentos\TrabajosAccess2000Basico

2da. ACTIVIDAD
11 Asigna los nombres a los diversos elementos de la ventana de Access:

I Microsoft Access =8 x]
—’ frehive Edddn Wer [nssrtar Heeramiencas Jepeana |
Do ol | & R0% | ¥ e o | M- | 50 || o o8 - | ). <+—

i Gastos 1 : Gase de datos =10 =]
Giffabpr Il ovgein mgesn | 9 2y e [i52 0

18] Creer unatabls en vista Disefia

I Tablas ] Croar unatabla ilizanco ol assterke

T Curedlas [5]  Crear unakabls mtracieierds dates

m
UL | Detallos de gasos
1“1 Informes 0 Empledas
e e & Pagras H oformes o gastos <@— 2
; n M swhehbazed e
- Mactis

e

Prapado | (L] [ <_@

U DN WN =
~— — — — —

3ra. ACTIVIDAD

« Estudia y repasa la Barra de botones para Base de Datos de Access. Escribe el nimero
correspondiente en cada cuadro de la tabla:

* Base de datos ]
N2 HSRY s o B g5 @88 0
123 466 78 91011 12 13 14 16 16 17 18

Pegar Abrir una Base de Datos existente Deshacer

Imprimir Codigo Propiedades
Vinculos con Office Relaciones Autoformulario
Ayuda Analizar Crear una nueva B.D.
Copiar Copiar formato Guardar

Ortografia Vista preliminar Cortar
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