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T MICROSOFT OFFICE ACCESS

I v TEMAS:

% INGRESAR A ACCESS

» RECONOCIMIENTO DE LA VENTANA DE ACCESS
% GUARDAR ARCHIVOS .Access

R/
*

R/
*

R/
*

v OBJETIVOS:
e Reconoce los pasos y la ventana que aparece al momento de ingresar a Access
e Crealos pasos elementales para tener una posible Base de Datos

e o o

INGRESAR AL PROGRAMA DE ACCESS

PASOS PARA INGRESAR A ACCESS
Para trabajar con Access 2007 es necesario arrancar el programa. Para ello existen dos formas
practicas, pero una muy comun, la cual es

Desde el botén Inicio msi’ruodo, normalmente, en la esquina inferior izquierda de la
pantalla. Colocar el cursor y hacer clic sobre el botdon INICIO se despliega un menu; al colocar el
cursor sobre PROGRAMAS, aparece otra lista con los programas que hay instalados en tu
ordenador buscar MICROSOFT OFFICE y luego MICROSOFT ACCESS, hacer clic sobre él, y se iniciard
el programa.

LA PANTALLA INICIAL

Al iniciar Access aparece una pantalla inicial como ésta, vamos a ver sus componentes
fundamentales. Asi conoceremos los nombres de los diferentes elementos y serd mas facil
entender el resto de estas clases. La pantalla que se muestra a continuacion (y en general todas
las de esta clase) pueden no coincidir exactamente con la que ves en tu ordenador, ya que
cada usuario puede decidir qué elementos quiere que se vean en cada momento, como
veremos mas adelante.

\ H9--) Microsoft Access =R

—— B\ WY
Destacado o o = )
Introduccion a Microsoft Office Access N

Plantillas locales

Desde Microsoft Office Online

MNueva base de datos en blance - Abrir base de datos reciente
Trabajo
- -
" &
Educadién Base de datos en 1 \-\QUIROS ESTRADA CESAR AU...
o = 08/07/2010
Ejemplo
enlinea
»
L -
Activos Contactos Problemas Eventos
[ | | | o =
Da .
©i8.0ffice Online

Novedades de Access 2007

e El nuevo Access 2007 contiene herramientas més eficaces que le ayudaran
a realizar un seguimiento, informar y compartir informacion de manera
mas rapida en un entorno manejable, Obtenga mas informacién sobre las

nuevas caracteristicas y mejoras.

@ Obtenga el contenido mas reciente mientras trabaja con 2007 Microsoft Office system
# Guia de la interfaz de usuario de Access 2007
# Organice todos los objetos con el nueve panel de exploracién de facil acceso

Mas en Office Online:
Curso | Plantillas | Descargas

Obtener mas infarmacion

Actualizar automaticamente este contenida de Office Online

Preparado Blog Mayds  Blog Num

Z Inicio & MELLITO & Dibuio ... 7.2k, ~| TYCLASE ... & estand. . @ Micros. ..
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LAS BARRAS
La barra de Titulo
Base de datosl : Base de datos - Microsoft Access - = X

La barra de titulo contiene el nombre del programa y del archivo con el que estamos trabajando en el
momento actual. En el extremo de la derecha estan los botones para minimizar, maximizar/restaurar y
cerrar.

La barra de Acceso rapido &9 -
La barra de acceso rapido contiene las operaciones mas habituales de Access como Guardar 'H,
Imprimir (&0 Deshacer 1.,

Esta barra puede personalizarse para afiadir todos los botones que quieras. Para ello haz clic en la flecha
desplegable de la derecha y apareceran los comandos mas frecuentes para elegir.

LA BANDA DE OPCIONES

Eq\ % NS HEAVR-[a )+ Herramientas de tabla | Base de datosl : Base de datos (Access 2007) - Microsof.. -
—-") Inicio Crear Datos externos Herramientas de base de datos Hoja de datos
LE(’ J fi Calibri S _' 11 - |;§ ;§|| . gl =, Nuevo . Totales l L7 Seleccion _I]‘_j
] N & §||= = =| =8 Guardar ?Revisién ortografica l ‘ir._.=.|Avanzadas -
Wer Pegar = :=|[37 | || Actualizar Filtro Buscar

T T o ﬁv ﬁv|@v =N I — : todo )‘E‘ Nd EMES' - ./;:E nar filtro

Vistas ||Portapapeles [« Fuente la | Texto enriquecido Registros Ordenar y filtrar Busci

La banda de opciones contiene todas las opciones del programa agrupadas en pestafias. Al hacer clic
en Crear, por ejemplo, veremos las operaciones relacionadas con la creacion de los diferentes elementos
que se pueden crear en Access.

Todas las operaciones se pueden hacer a partir de estos menus. Pero las mas habituales podriamos
afiadirlas a la barra de acceso rapido como hemos visto en el punto anterior.

En algunos momentos algunas opciones no estaran disponibles, las reconoceras porque tienen un color
atenuado.

Las pestafas que forman la banda pueden ir cambiando segun el momento en que te encuentres cuando
trabajes con Access. Esta disefiada para mostrar solamente aquellas opciones que te seran utiles en cada
pantalla.

¢Y PARA ARRANCAR QUE ES ACCESS? Microsoft Access es un programa sistema de gestion de
bases de datos relacional creado y modificado por Microsoft para uso personal en pequenas
organizaciones. Es un componente de la suite Microsoft Office, aunque no se incluye en el
paguete "bdsico". Una posibilidad adicional es la de crear ficheros con bases de datos que
pueden ser consultados por ofros programas. Dentro de un sistema de informacion, entraria
dentro de la categoria de gestion, y no en la de ofimdatica, como podria pensarse. Este programa
permite manipular datos en forma de tablas (la cual es la unidon de filas y columnas), realizar
cdlculos complejos con formulas y funciones, incluso dibujar distintos tipos de grdficas.



http://es.wikipedia.org/wiki/Sistema_de_gesti%C3%B3n_de_bases_de_datos
http://es.wikipedia.org/wiki/Sistema_de_gesti%C3%B3n_de_bases_de_datos
http://es.wikipedia.org/wiki/Sistema_administrador_de_bases_de_datos_relacionales
http://es.wikipedia.org/wiki/Microsoft
http://es.wikipedia.org/wiki/Microsoft_Office
http://es.wikipedia.org/wiki/F%C3%B3rmula_matem%C3%A1tica
http://es.wikipedia.org/wiki/Funci%C3%B3n_matem%C3%A1tica
http://es.wikipedia.org/wiki/Gr%C3%A1fica
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TALLER TEORICO PARA RESOLVER EN LA GUIA

Y en base a la teoria anterior contestaremos el siguiente cuestionario:

1. Dibuje el botén de Inicio de Windows
2. Diga los pasos basicos que se utilizan para entrar al programa de Access

3. Dibuje las 4 plantillas que ofrece Access al momento de aparecer la ventana
por primera vez

4, Escriba la infroduccion que presenta la Ventana de Access al momento de
iniciar

Dibuje la Barra de Titulo

Dibuje la Barra de Acceso rapido

Dibuje 6 herramientas que podemos ver en la Banda de opciones
Que contiene la Banda de opciones de Access

Que significa Access

WO NOoO



1.

10.

Muy bien ahora para realizar el

siguiente ejercicio, debemos
ingresar al programa de Access
por medio de las teclas o con el
Mouse, recuerda que los pasos
para poder entrar son clic en
INICIO, colocaras el Mouse en
TODOS LOS PROGRAMAS,
ahora en MICROSOFT OFFICE
y finalmente clic en
MICROSOFT OFFICE
ACCESS; una vez esté alli
realice daremos clic donde dice
BASE DE DATOS EN
BLANCO, en caso de no verlo,
mira la flecha:

Una vez dimos clic alli,
deberemos dar clic donde dice:
BUSCAR UNA UBICACION
DONDE COLOCAR LA BASE

DE DATOS, en caso de no verlo, mira la flecha:

De inmediato notards que se
abre un cuadro tal y como se
muestra el siguiente ejemplo:

En este cuadro inicialmente
deberemos colocar un nombre
a nuestra base de Datos, para
esto daremos clic en el cuadro
de escritura de nombre, en caso
de no verlo, mira la flecha:

Alli debemos de colocar el
PRIMER NOMBRE tuyo y la
palabra ONCE Al

Luego deberemos de dar clic en
ESCRITORIO, en caso de no

INSTITUCION EDUCATIVA
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Microsoft Access

W)

Categorias de plantillas
Destacado

Plantills locales

Desde Microsoft Office Online
Trabajo

Personal

Educacién

Ejemplo

Introduccion a Microsoft Office Access

Hueva base de datos en blanco

Ba latos en
lanco
ntillas destacadas en linea
L)
il e
Activos Contactos Problemas Eventos
[ I I | [ e
Eamomine

Novedades de Access 2007

# Obtenga el contenido mas reciente mientras trabaja con 2007 Microsoft Office system

# Guia de la interfaz de usuario de Access 2007
@ Organice todos los objetos con el nuevo panel de exploracion de Facil acceso

HA10039892

El nuevo Access 2007 contiene herramientas mas eficaces que le ayudaran
a realizar un seguimiento, informar y compartir informacién de manera
mas rapida en un enterno manejable. Obtenga mas informacion sobre las
nuevas caracteristicas y mejoras.

Mas en Office Online:
Curso | Plantillas | Descargas

Actualizar automaticamente este contenido de Office Onlin~

~btener mas informacion

13

Base de datos en

Crea una base de datos de M
no contiene datos ni objetos.

Nombre de archivo:

blanco

icrosoft Office Access que

[Base de datos1.accdb

=

Crear

‘s Inicio B MELLITO

- estand...

® Micros... ES

e E3

Blog Mayds ~ Blog Num

& G 3 ae

Microsoft Access

E!E.-H"?'E"UE@J@_L'?M'M ) *
Nk

Categorias de plantillas
Destacado

jantillas locales

Guardar en:

" Archivo de nueva base de datos

Introduccion a Microsoft Office Access

| Mis documentas

v] @ @ XoiE-

eeeeee

[y Pocunentos
recientes
[ Escritgric

BMIS
docunintos

Educadién

Ejemplo

B MiPC

g Mis sitigll de:
red

Herramientas

IC)BEBE & MESES
|2 BEBE 10 MESES
|2 Comic Life

&2 CoMPUICEYDT

(ZIero Hame
o

nove
E=0TROS

CrIFas

S TarETAS

[ TODO DE EXCEL

(C3 TUTORIAL DE ENSAMBLE

IEcarel User Files
(Ecybertink
I ovDvideosoft
B FRUTYCREMAS
IE=Ho4s DE vIDA
(Divan
[EDMATRICULAS SILVIA
ICMECAESTUDIOS
ICDMECANOGRAFTA

Mi misica
Mis archivos de origen de datos
IC2Mis archivos recibidos
{2 i imagenes
(Cmis videas

lanco

soft Office Access que

Hirbre d archivo: |Base de datost accdh

Guardar coma B00: | pases de datos de Mioosoft Office Access 2007 (*,accdb)

]
-
(N

T
# Organice todos los objetos con el nuevo panel de exploracion de facil acceso

Mas en Office Online:
Curso | Plantillas | Descargas

Actualizar automaticamente este contenido de Office Online  Obtener mas informacion

verlo, mira la flecha:

Una vez escrito deberemos de

=
|

Preparado

i [nicio & MELLITO

% Dibuj ...

~zInk.. ~+ M2mic. -| pAestand..

(® Micros... E5]

==

Blog Num

& G¢ = a7

dar clic en ACEPTAR, en caso de no verlo, mira la flecha:

Seguidamente daremos clic donde dice CREAR, que se encuentra debajo del punto 2 de esta clase

De esa manera accedes inmediatamente a la Base donde podras crear y tener datos

sobre cualquier tema personal o académico

Para terminar deberas cerrar por la X el programa y de inmediato verificar si el icono

si se encuentra en el Escritorio, tal y como se muestra en el ejemplo:

B

i3

MARIA OMNCE

1
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TRABAJO DOS

11. Muy bien ahora para realizar el [as s 0siasa - TR ~ o x
siguiente ejercicio, debemos | . . \%
ingresar al programa de Access | === Introduccién a Microsoft Office Access

por medio de las teclas 0 con €l || vedermerosettofce nine

Hueva base de datos en blanco

13

Mouse, recuerda que los pasos | o=
para poder entrar son clic en | e soflcsn
Ejemplo

INICIO, colocaras el Mouse en niiles destacadas en i
TODOS LOS PROGRAMAS, L__||i|;H
ahora en MICROSOFT OFFICE _'

y finalmente clic en ia
MICROSOFT OFFICE | ' o ' | |

ACCESS 2007; una vez esté [ T Base de datos en blanco

L£ia Office Online Crea una base de datos de Microsoft Office Access que

alli realice daremos clic donde RN

A - Hombre de archivo:
dice BASE DE DATOS EN JUER o o s 201 cantire et i s ave e mnein | e e et
BLANCO d | w:;r::u(g;?E::Ue(ggrrr‘"gs?:sqaule Obtenga mas informacion sobre las Fi

, €N caso ae no verlo, -
m”'a |a ﬂecha # Obtenga el contenido mas reciente mientras trabaja con 2007 Microsoft Office system

# Guia dela interfaz de usuario de Access 2007

® Organice todos los objetos con el nuevo panel de exploracion de Facil acceso

HA10039892

Mas en Office Online:
Curso | Plantillas | Desca

12. Una vez dimos clic alli,
deberemos dar clic donde dice:
BUSCAR UNA UBICACION
DONDE COLOCAR LA BASE
DE DATOS, en caso de no verlo, mira la flecha:

rgas

Actualizar automaticamente este contenido de Office Onlin~  ptener mas informacian

Preparado Blog Mayds ~ Blog Num

‘4 Inicio G VELLITO | i Dibuio ... [P e - [ estand.. (@ micros... £ e, ERCIETERTT

13. De inmediato notaras que se [ =" JEEsaE= s e -
abre un cuadro tal y como se | Sermdepemies 5 _ _ \\
muestra el siguiente ejemplo: Ry 131 T T R M (el R DS FE S84

Guardaren: [ () s documentos v e Xa@E- [

14. En este cuadro inicialmente | ™ opemenes || oot e
deberemos colocar un nombre | s . S commseern
a nuestra base de Datos, para ?j;;”c %ndkf %
esto daremos clic en el cuadro e | (S Qrocosemcn,
de escritura de nombre, en caso S
de no verlo, mira la flecha: g

e e 42 lanco

15. Alli debemos de colocar el =
primer nombre tuyo y la palabra T e 5 =
once a2 St OB {2 o oo e st e Aaes 2007 ) -

Herrarientas CacenN] a

16. Luego deberemos de dar clic en © Organce e s oetscon e e an e cloracn e s
ESCRITORIO, en caso de no Caee | e | pescuras
Ver|0, mlra Ia ﬂecha A:tuanzarautnmamamentee;remnremuoaemceunlme Obtener mas infarmacién

+4 Inicio e | Dbuo.. | Czmb. - @2Mc., - @lestand., (B Micos..,

17. Una vez escrito deberemos de
dar clic en ACEPTAR, en caso de no verlo, mira la flecha:

18. Seguidamente daremos clic donde dice CREAR, que se encuentra debajo del punto 2 de esta clase

19. De esa manera accedes inmediatamente a la Base donde podras crear y tener datos
sobre cualquier tema personal o académico

20. Paraterminar deberds cerrar por la X el programa y de inmediato verificar si el icono
si se encuentra en el Escritorio, tal y como se muestra en el ejemplo:

21. De forma libre, deberas crear otra Base de Dados, pero con el primer nombre tuyo y la palabra once
a3, conclusién hoy debe quedar muy claro como se inicia el proceso de Crear Bases de Datos



#E¥Y. _INSTITUCION EDUCATIVA 28
‘\f fx/ COLEGIO TOLEDO PLATA

TRABAJO DOS

22.Muy bien ahora que tienes los dos iconos de la base de datos, deberds abrir el primero,
recuerda que se llama: por ejemplo CESAR ONCE A1

23.Una vez la abriste deberds entonces dar clic en la parte superior donde dice CREAR y luego
en la parte inferior dar clic donde dice TABLA

24.Para empezar ampliards la celda de trabajo llamada AGREGAR NUEVO CAMPO y dando clic
dentro de ella escribirds la siguiente frase, tal como se te muestra en el ejemplo:

25.Una vez termines, cerraremos el archivo porla X y cuando él te pregunte que si desgls guardar
los cambios, daremos clic en Sl y luego clic en ACEPTAR

Do)\ \H 2 - )+ Herramientas de tabla | cesar once al : Base de datos (Access 2007) - Micr - I <
b |
| Inicio l Crear Datos externos Herramientas de base de datos Haoja de datos @
|| Calibri I | =i Nuevo X Totales 2l Y 7 ofccion ~ &
N R' 8 =8 Guardar ? Revision ortografica i 7 Avanzadas =
Ver Pegar -E Actualizar Filt Buscar
todo = )( Eliminar ~ E Mas ~ ‘%/ S Alternar filtro [} <
Vistas Portapapeles ] Fuente T || Texto enriguecido Registros Ordenar y filtrar Buscar
x
‘@ Advertencia de seguridad  Se ha deshabilitado parte del contenido de |a base de datos ‘
Todas las tablas | «
Tablal 3 Campo2 - Agregar
EH Tablal : Tabla | guien no se despoja del yo no puede enviar el sufrimiento del mismo modo gue quien no se aparta del fuego
*
Registro: W 4 1del LI T | W Sin filtro | Buscar 4 L |
Vista Hoja de datos \ Blag Num

;2 Inicio %) Mazila Firefox & PARA MEDELLIN T} CLASE 4 - Micr. .. ") Frases de Flds... (0@ Microsoft Acce. L] S &% oandpm

26.Seguidamente deberds abrir el segundo archivo, recuerdo que se llama: por ejemplo CESAR
ONCE A2

27.Una vez la abriste deberds entonces dar clic en la parte superior donde dice CREAR y luego
en la parte inferior dar clic donde dice TABLA

28.Para empezar ampliards la celda de trabajo llamada AGREGAR NUEVO CAMPO y dando clic
dentro de ella escribirds la siguiente frase, E1 orgullo divide a 1os hombres, 1a
humildad los une

29.Una vez termines, cerraremos el archivo porla X y cuando él te pregunte que si deseas guardar
los cambios, daremos clic en Sl y luego clic en ACEPTAR



