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1. Introduccion

La ayuda que incorpora Microsoft Office es un sistema estandar que utiliza
el sistema operativo Windows y todas las aplicaciones basadas en plataformas
cuyo sistema operativo sea Windows. Por lo tanto, aprender a manejar el siste-
ma de ayuda habilita para manejar el sistema de ayuda de cualquier aplicacion
de Windows.

El uso de la ayuda puede ser muy (til cuando se olvida cémo se hace alguna
cosa en concreto y no se tiene a mano un manual o libro. Cuando se usa varias
veces el sistema de ayuda, se advierte que es un sistema de uso facil e intuitivo
y, por tanto, se acudira a él en mas de una ocasion.

2. La ayuda de Office

El sistema de ayuda de Office presenta multiples facetas y, para llegar a
una informacién en concreto, puede hacerse de diferentes maneras.

El sistema de ayuda siempre esta disponible y dispuesto para resolver cual-
quier duda que se tenga. Algunas veces, no puede solucionar el problema,
pero, en la mayoria de las veces, muestra una posible solucién al problema.

Para seleccionar la ayuda, simplemente, debe presionarse la tecla [F1] o
seleccionarse el botén Ayuda de Microsoft Access (?) en la barra de titulo de
Access. De esta forma, se abrira la ventana Ayuda de Access.

- 0o x

Ayuda de Access - -

3) ¢% 8 A | Buscar enla syuda enlinea )

;Necesita ayuda?

Escriba en el cuadro de basqueda lo que esta
buscando y haremos todo lo posible para encontrar
una respuesta.

Ventana Ayuda de Access
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En esta ventana, aparece un cuadro de texto, donde debe escribirse con el
menor nimero de palabras el tema de ayuda que necesita consultarse.

Al introducirlo y pulsar la tecla [Enter], comenzara una busqueda online,
es decir, el programa intentara recabar la informacién solicitada a través de
internet. En el panel, apareceran los distintos resultados de la bdsqueda y, so-
lamente, habra que hacer clic sobre alglin enlace para que se abra una nueva
ventana, que mostrara el tema de ayuda solicitado.

Ayuda de Access - -

© 3 4 & A | pantilas 2

;Doénde puedo encontrar plantillas?
;Dénde puedo encontrar plantillas? Las plantillas son
archivos disefiados para ser documentos con un aspecto
interesante, atractivo y profesional.

Uso de una plantilla para crear una base
de datos de ...
Las plantillas tienen tablas predisefiadas que ayudan a
disefiar una base de datos y aqui verd cémo elegir una
plantilla adecuada.

Coémo crear una aplicacién de Access de
una plantilla

Nota Las plantillas que contengan la palabra “Escritorio™
crearan una base de datos de cliente no compatible con la

Resultados de la bisqueda

La ventana Ayuda de Access ofrece una pequefia barra de herramientas, a
la izquierda del campo de blisqueda, con botones de navegacion, que permiten
navegar entre los temas de ayuda visitados. Asi, de izquierda a derecha, se
encuentran los botones Atras y Adelante, que permiten navegar por el historial
de temas visitados, mientras que el botén Pagina principal permite regresar a
la pantalla inicial. El siguiente botén es el de Imprimir, que permite imprimir
el tema que esta visualizdndose en la ventana. Por Gltimo, el botén Usar texto
largo permite cambiar el tamafio de la letra del tema mostrado para leer con
mas comodidad.
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Ayuda de Access - -

@@ G K| £|

Barra de herramientas de la ventana Ayuda de Access

De manera predeterminada, la ayuda de Office busca en linea, en el sitio
web Office.com, los temas de ayuda, pero, si no se dispone de conexion a in-
ternet, puede configurarse la ayuda para que busque Unicamente en los temas
de ayuda instalados en el equipo. Para ello, debe desplegarse el botén que hay
junto al titulo de la ventana de ayuda y seleccionar la opcién Ayuda de Access
de su equipo.

Ayuda de Access -
((-_) & EDF A [Buscal +"  Ayuda de Access de Office.com
o Ayuda de Access de su equipo

Configuracion de bisqueda de temas de ayuda

Si se configura la ayuda de esta forma, los temas de ayuda se buscaran
Unicamente en la instalacion de Office en el equipo y, junto al cuadro de bus-
queda, aparecera el lema “Sin conexién”.

g Actividades

1. Realice una bdsqueda de temas de ayuda en la ventana Ayuda de Access.
2.Tras el paso de la actividad anterior, cambie la blsqueda de temas de ayuda para
explorar solo en local y lleve a cabo la misma bdsqueda.
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3. La ayuda contextual

El sistema de ayuda ofrece informacién en distintas ubicaciones del pro-
grama para que siempre pueda accederse a la ayuda relacionada con el sitio
donde se encuentre, esta es la llamada ayuda contextual.

La ayuda contextual puede encontrarse en los cuadros de dialogo, en cuya
barra de titulo aparece el botén Ayuda, al igual que en la ventana del programa,
con lo que puede abrirse la ayuda desde el cuadro de dialogo sin necesidad de
cerrarlo para poder consultar los temas de ayuda de Access.

Formato de hoja de datos m

Efecto de celda Mostrar cuadricula Ayuda
(®) Sin relieve [¥] Horizontal
C)Con relieve Ver‘tical
OBajo relieve

Color de fondo: Color de fondo alternativo:  Color de cuadricula:

| Y] | Y] | Y|
Ejemplo:

Estilos de bordes y Iineas

|Borde de a hoja de datos E| |Sé|ido E|

Direccion

@ De izquierda a derecha O De derecha a izquierda

Botdn Ayuda en un cuadro de didlogo

También puede encontrarse la ayuda contextual en los comandos de las
fichas de la cinta de opciones. Para desplegar la ayuda en un comando, debe
posicionarse el cursor del ratén sobre dicho comando y dejarlo sobre él dos
segundos, con lo que se desplegara la ayuda contextual que informa de lo que
hace el comando e, incluso, en algunos comandos, ofrece un enlace para abrir
la Ayuda de Access.
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& [
[
Tabla Disefio Listas

detabla SharePoint =
Tablas

Tabla

Crea una nueva tabla vacia. Puede definir los
campos directamente en una nueva tabla o
abrir la tabla en vista Disefio.

e Mas informacidn

Ayuda contextual de comandos

Si se hace clic en el enlace de la ayuda de un comando, se abrira la ventana
Ayuda de Access, que mostrara directamente la informacion relacionada con
ese comando.

Ayuda de Access - -

w(— --) 4 E‘p 'y ‘ Buscar en |a ayuda en linea ﬁ|

Introduccion a las tablas

Las tablas son objetos fundamentales de una base de
datos porque en ellas es donde se conserva toda la
informacién o los datos. Asi, una base de datos de una
empresa puede tener una tabla Contactos que almacene
los nombres de los proveedores, las direcciones de correo
electrénico y los nimeros de teléfono. En este articulo se
ofrece informacién general sobre las tablas de las bases de
datos de Access. Antes de crear una, tenga claro cudles son
sus requisitos y decida cuantas necesita. 5i desea ver una
introduccién sobre como planear y disefiar una base de
datos, consulte Conceptos basicos del disefio de una base
de datos.

En este articulo

Ayuda de Access con informacién del comando
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g Actividades

3. Pruebe la ayuda contextual en varios comandos de distintas cintas de opciones de Access.

4. Resumen

La ayuda de Microsoft Office es un sistema comun de toda la suite Office,
con lo que facilita su uso en todos los programas de la suite. Ademas, es simi-
lar a la ayuda de Microsoft Windows y de las aplicaciones disefiadas para este
sistema.

La ayuda de Microsoft Access es muy facil de utilizar, ya que no se necesita
mas que escribir un término en el campo de blsqueda para que se busquen
temas de ayuda y se presenten en la ventana. Ademas, tiene un sistema de
navegacién muy sencillo para moverse entre los temas consultados.

La Ayuda de Access puede buscar temas de ayuda en linea o restringirse a
los temas de ayuda instalados en el equipo en caso de no contar con conexion
a internet.

La ayuda contextual ofrece informacién sobre los controles y cuadros de

dialogo de Access, de modo que pueda obtenerse ayuda rapidamente sobre los
comandos y cuadros de diadlogo para facilitar el uso del programa.
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