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v TEMAS:
% LAS PLANTILLAS DE TABLA

% APLICAR LAS HERRAMIENTAS DE FORMATO EN ACCESS 2007
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ALGUNAS HERRAMIENTAS NECESARIAS EN ACCESS

1. TABLA:
Crea una nueva tabla vacia.
Puede definir  los cCampos
directamente en una nueva tabla.

Tabla

2. PLANTILLAS DE TABLA
Crea una nueva tabla usando una
plantilla de tabla

E=] Plantillas de tabla =

3. LISTAS DE SHAREPOINT
Crea una lista en un sitio de
Sharepoint y una tabla en la Base
de datos actual que vincula la lista
creada recientemente

1[]] Listas de SharePoint ~

4. FORMULARIOS
Tiene acceso a los diferentes
formularios que plantea Access

@Fnrmularin
Fnrmularin dividido
gvarins elementos

5. DISENO DE FORMULARIO

codigos de escritura

Puede realizar cambios de diseno é ;|
avanzado en formularios como =

. Diseno del
agregar fipos de coniroles vy " formulario
codigos de escritura

6. DISENO DE INFORME

Puede readlizar cambios de diseno
avanzado en informes como P

. Diseno de
agregar fipos de coniroles vy s IR forme
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DATOS EXTERNOS

Son las herramienta bdsicas que permiten enlazar a Access con otros programas de trabagjo,
especialmente con Excel, los iconos mdas importantes son: importar a una base de datos, importar
a una hoja de cdlculo, exportar archivos, entro ofros....

@ W Access :g @ B % % ﬁ ﬂﬁ mﬂ _2 ﬁ

) Excel
Importaciones . _— Exportaciones | ([} Lista de SharePoint Crear correo Administrar || Trabajar con Sincronizar ., Maovera
quardadas | 7.0 Lista de SharePoint i guardadas B || electrénico respuestas | conexion = SharePoint
Importar Exportar Recopilar datos Listas de SharePoint

TALLER TEORICO

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

Dibuje y diga que crea la opcion TABLA

Dibuje y diga que crea la opcion PLANTILLAS DE TABLA

Dibuje y diga que crea la opcion LISTAS DE SHAREPOINT

Dibuje y diga a que tiene acceso los tres opciones de FORMULARIOS

Dibuje y diga que se puede realizar con la opcidon DISENO DE FORMULARIO
Dibuje y diga que se puede realizar con la opcién DISENO DE INFORME
Dibuje la cinta de opciones de DATOS EXTERNOS
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- TRABAJOPRACTICO
TRABAJO UNO

1.

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 enfrar son clic en
INICIO, colocards el Mouse en
TODOS LOS PROGRAMAS, ahora
en  MICROSOFT OFFICE v
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 dlli,
deberemos dar clic donde dice:
BUSCAR UNA UBICACION DONDE
COLOCAR LA BASE DE DATOS, en

caso de no verlo, mira la flecha: w=

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:

el
la

Alli debemos de colocar
PRIMER NOMBRE tuyo vy
palabra PLANTILLA

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

ey B9t iSRG VM)

Microsoft Access

- 3 X

Destacado

Plantilas locales

Trabajo
Personal
Educadicn

Ejemplo

Categorias de plantilas

Desde Microsoft Office Online

Introduccién a Microsoft Office Access

AW\

Nueva base de datos en blanco =
Plantillas destacadas en linea
I
Contactos Problemas Eventos
| I I [ F
Eiﬁee()nline

Novedades de Access 2007

Base de datos en blanco

Crea una base de datos de Microsoft Office Access que
no contiene datos ni objetos.

7 Inicio

& VELLITO

& Dibujo ..,

D2k, -

@2, - gestand. (B Mioos..,

B Nombre de archivo:
i El nuevo Access 2007 contiene herramientas mas eficaces que le ayudaran
E 33
a realizar un seguimiento, |nfurmavycampamrmformacmn de manera Base de datos 1. accdh N
mas rapida en un entomo manejable. Qbtenga mas informacion sobre las F:
nuevas caracteristicas y mejoras.
L) Dhtenga €l contenido mas reciente mientras traba oft Office system
05 con el nuevo panel de exploracion de facil acceso
HAL0033892
Mas en Office Online:
Curso | Plantillas | Destargas
Adualizar automaticamente este contenido de Office Online  Obtener mas informacion
Preparado | Blog Mayds  Blog Num

Microsoft Access

\L}%-.un-a-wmwww

Trabajo

Personal
Educaciin

Ejempla

mira la flecha:

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

arda en ‘ @ o )(ﬁ
Documentos @EEBE 8 MESES @Nem Home
Teciertes C)EEBE 10 MESES [D)MeroRerode
@Escntorm @Com\c Life @Nem\fismn
@ CoMPUCEYDD Dnovenatios
Wi ) cCorel User Files Domos
i il ) Cybertink DRIFAS
e ) 0vDVidensaft DTaRIETAS
_ ) FRUTYCREMAS (37000 DE EXCEL
Qﬂ; |E3)H028 TE VDA [ TUTCRIAL DE ENSAMBLE
Divan
@MATRICULAS SILYIA
[ MECAESTUDIOS
[ MECANCGRAFLA
@Mi iijsica
Mis archivos de origen de datos
s archivos rechidos Manco
\ Josoft Office Access que
e de datostacedh v| [}
Guardar cama tipo: ‘Bases de datos de Micrascft Office Access 2007 (*.accdb) v|

I

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

Herramientas =)

>E Aceptar i Cancelar

4

¥ CUTE (2 TE TCeT a2 (1 (oIS O ACrey 2007
# Organice todos los objetos con el nuevo panel de exploracion de facil acceso

Mas en Office Online:
Curso \ Plantillas \ Descargas

Adtualizar automaticamente este contenido de Office Online  Obtener mas informacion

Preparado Blog Num ,

5 nicio

& MELLITO

{§ Dibujo . C2lnt., v @2tic., -| @estand. (B
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9. En |a Ve ntana que Se te abre, EE‘ Vil )7 Herramientas de tabla ~ CESAR OMCE : Base de datos (Access 2007) - Microsoft ... - = X
H H k Ini [ Cr:aq Datos externos. Herramientas de base de datos Hoja de datos. @
deberemos dar clic donde dice = & D
CREAR, en caso de no verlo, -

|5 Etiquetas
langillas de tabla - == | T Formulario dividide ] == | £_| Informe en blanco e
mira la flecha: f

=

Il |
Disefio || — Disefio del | Informe Disefio de || Asistente para Disefio de Madro
‘ [0 L4 de SharePoint ~ de tabla H [E=] varios elementos ® e H [E, Asistente para informes intorme H e et e ‘
Il Formularios

Tablas Informes il otros

il

Tlal % Id - Agregar nuevo campo
Tablal : Tabla * (Nuevo)

10. En la lista de nombres que se
abre, daremos clic donde dice
PLANTILLAS DE TABLA, en /
caso de no verlo, mira la flecha: /

11. En la lista que se abre daremos
clic donde dice CONTACTOS

12. Notando que de inmediato se
abre un cuadro como el que se
muestra en el siguiente ejemplo:

13. Ahora para debajo de la palabra
ID, no escribiremos nada vy Regio W ge1
recuerda que los datos los vamos
llenando dando solamente
apretando la tecla enter para ir pasando de casilla

» Mo | sindilt

Bloq Mayis  Blog Nur

‘4 Inicio &% MATERIALPARALAS .. | T CLASE4-

14. Asi que los datos que colocaremos en el primer renglén o fila sera:

ORGANIZACION: EDUCATIVA
APELLIDOS: ZAPATA

NOMBRE: PAULA

DIRECCION DE CORRE ELECTRONICO: paula@gmail.com
CARGO: ENFERMERA

TELEFONO DEL: 4821885
TELEFONO PA: 3621568

TELEFONO MO: 3135696896
NUMERO: (hada, lo dejamos vacio)
DIRECCION: BARRIO CARIBE
CUIDAD: NECOCLI

ESTADO/PROV: ANTIOQUIA

CODIGO POST: 0000

PAIS O REGION: COLOMBIA

PAGINA WEB: (nada, lo dejamos vacio)
NOTAS: (nada, lo dejamos vacio)

15. Cuando termines de escribir daremos enter para bajar al segundo renglén, recuerda que en cédigo, no
escribiremos nada, solo apretaremos enter para pasar a la celda del nombre y llenaremos en el segundo
renglon, la siguiente informacion:

ORGANIZACION: EDUCATIVA
APELLIDOS: QUIROS

NOMBRE: SANTIAGO
DIRECCION DE CORRE ELECTRONICO: santy@hotmail.com
CARGO: TENIENTE

TELEFONO DEL: 8214787
TELEFONO PA: 8214758
TELEFONO MO: 3117707493
NUMERO: (nada, lo dejamos vacio)
DIRECCION: BARRIO CENTRO
CUIDAD: NECOCLI
ESTADO/PROV: ANTIOQUIA
CODIGO POST: 0000

PAIS O REGION: COLOMBIA
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PAGINA WEB: (nada, lo dejamos vacio)
NOTAS: (nada, lo dejamos vacio)

16. Cuando termines de escribir daremos enter para bajar al tercer renglon, recuerda que en cédigo, no
escribiremos nada, solo apretaremos enter para pasar a la celda del nombre y llenaremos en el tercer

renglon, la siguiente informacion:

ORGANIZACION: EDUCATIVA
APELLIDOS: ALVAREZ

NOMBRE: DIANA

DIRECCION DE CORRE ELECTRONICO: diana@yahoo.es
CARGO: CONTRATISTA

TELEFONO DEL: 4821885

TELEFONO PA: 3621568

TELEFONO MO: 3135696896
NUMERO: (nada, lo dejamos vacio)
DIRECCION: BARRIO CARIBE
CUIDAD: NECOCLI

ESTADO/PROV: ANTIOQUIA

CODIGO POST: 0000

PAIS O REGION: COLOMBIA

PAGINA WEB: (nada, lo dejamos vacio)
NOTAS: (nada, lo dejamos vacio)

) \do-e- )7 Herramientas de tabla  CESAR ONCE : Base de datos (Access 2007) - Microso ft. -
17. Cuando termines de llenar estos | = g | ces ostoseremos  eramientas e base e atos | roja de datos
calib -l - e =i N X Total 3 W Seleccion - =
datos esta debera quedar tal |B& % [E: S I [ e
Cual como se mueStl’a en el ‘ ver i ||HA$§°“?' X Eliminar ~ B mas - H%@ fie 7 Alternar filtro HBUSW s
| Vistaslf Portapapel 15 || Texto enriquecido | Registras I Ordenar y filtrar || Buscar |
siguiente ejemplo: Todf s tabis
g J p T#lal & ONgnizaci 5 - - Direcci correo ele - + Teléfono del t
Tablal : Tabla ‘ PAULA paula@hotmail.com ENFERMERA 4821885
. abla2 x 3 A QUIROS SANTIAGO  santy@hotmail.com TENIENTE 8214787
18 Ahora daremOS CI|C en INICIO, ER Tabla2: Tabla 5 8 N, ALVAREZ DIANA diana@hotmail.com CONTRATISTA 4821885
. . * (Nueva)
en casi de no verlo, mira la
flecha:

19. Ahora daremos clic encima de la
primera Fila, en caso de no verla,
mira la flecha

20. Ahora daremos clic en el color de
la fuente, en caso de no verlo,
mira la flecha:

21. Y en la lista de colores que Regie W7 T W ¥ | s [wer

salen, cogeremos el color AZUL  |mmremr e e
22. Ahora daremos clic en LINEAS DE DIVISION, en caso no verlo, mira la flecha:
23. Y daremos clic donde dice AMBAS LINEAS DE LA CUADRICULA

24. Finalmente daremos clic donde dice COLOR DE FONDO O COLOR DE RELLENO , mira la flecha
25. Y alli daremos clic en el color NARANJA

26. Ahora deberemos de colocar, negrita, cursiva, tipo de letra BERLIN SANS FB y tamafio 12

27. Y para termines daremos cerrar el archivo por la X y cuando €l te pregunte que si deseas guardar los

cambios efectuados en los objetos siguientes, deberas dar clic en Sl

28. En el cuadro que se abre, deberemos escribir la palabra CONTACTOS y luego daremos clic en

ACEPTAR
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