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1. ;Qué es una Base de Datos?

Una de las definiciones mas aceptadas de este concepto es aquella que
la describe como una “coleccion de datos referentes a determinados temas u
objetivos”.

Podemos concebir una base de datos como un contenedor multifuncional
para almacenar y gestionar informacién. Esta informacién puede incluir desde
nombres y direcciones, hasta datos sobre el inventario y los pedidos de una
empresa.

Son tres los tipos de bases de datos existentes:

m Bases de Datos Relacionales.
m Bases de Datos Jerarquicas.
m Bases de Datos en Red.

Sin embargo, una base de datos es mucho mas que datos. También pode-
mos incluir objetos que faciliten la gestién de esos datos, asi como formularios
(para introducir y editar datos) e informes (para imprimir datos en un formato
determinado).

Una base de datos se compone de Tablas, que es lo que en realidad contie-
ne la informacién en si de nuestra base. A su vez, cada una de esas tablas que
forman la base, esta formada por “Registros” y por “Campos”.

Campos
d. de proveedar | MNormbre de compafiia | Nombre del contacto | Cargo del contacto T

* 10 Refrescos Americanas LTDA Catlos Diaz Gerente de marketing
» + 11/ Heli Stffwaren GmbH & Co. K5 Fetra WYinkler Gerente de ventas
=] + 12 Plutzer Lebensmittelgralimarkte AG Martin Bein Ger. rarketing internacional
7 + 13 MNord-Ost-Fisch Handelsgesellschaft mbH | Sven Petersen Coordinador de mercados
= + 14 Farmaggi Fartini s.r.| Elio Rossi Representante de ventas
& + 158/ Morgke Meierier Beate Vileid Gerente de marketing

+ 16| Bigfoot Breweries Cheryl Saylor Repr. de cuentas regional

* 17 Svensk Sjafada AB Michael Bjdm Representante de ventas




Access 2010

1.1. Qué es Microsoft Access

Access es un Sistema de Gestion de Bases de Datos Relacionales (SGBD),
es decir, un programa que permite gestionar datos almacenados en una base
de datos informatica. Estos datos pueden ser de cualquier tipo, incluyendo las
siguientes modalidades:

Nombres y direcciones.

Contactos empresariales, clientes y estimaciones de ventas.
Informacioén sobre empleados y personal.

Inventarios.

Facturas, pagos y contabilidad.

Bibliotecas y direcciones.

Horarios, reservas y proyectos.

Probablemente ya conozca el tipo de datos que va a manejar con Access y
puede que ya esté familiarizado con otros programas de datos y con los con-
ceptos basicos de gestion de datos. No obstante, independientemente de la
practica que tenga con este tipo de programas, el primer paso es conocer qué
es una base de datos.

Aunque existen numerosos programas para la manipulacién de bases de
datos, podemos decir que Access es uno de los mas completos.

A continuacién vamos a definir los objetos que puede utilizar en una base
de datos como Access:

m Tablas: hemos comentado anteriormente, que una tabla esta formada
por registros y por campos. También hemos dicho que contiene la infor-
macioén en si, ya que es la tabla la que almacena los datos que vamos a
gestionar. Dentro de una tabla los datos se organizan en campos (colum-
nas) y registros (filas).

m Consultas: son herramientas que sirven para realizar preguntas sobre los
datos de una tabla y para efectuar acciones sobre los datos en si. Tam-
bién se pueden utilizar para combinar y unir datos de tablas separadas,
aunque relacionadas entre si. Por otro lado, su utilizaciéon permite modi-
ficar, suprimir o afiadir gran cantidad de informacién de un solo golpe,
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y ademas, podemos emplearlas para configurar tanto formularios, como
informes. Por todo esto, las consultas son uno de los principales objetos
de todo gestor de bases de datos que se precie.

m Formularios: mediante éstos, podemos modificar e imprimir los datos
de una tabla, asi como afiadir, ver y modificar los datos existentes en
mas de una tabla al mismo tiempo. Los formularios pueden ser simples
0 mas elaborados, pudiendo incluir graficos, lineas y otros muchos ele-
mentos que faciliten la introduccion de los datos.

m Informes: permiten imprimir o presentar los datos existentes en cada una
de las tablas, asi como realizar calculos matematicos (totales, medias,
etc.). También permiten mostrar informaciéon de mas de una tabla al
mismo tiempo.

m Modulos: este objeto se debemos crear con el lenguaje de programacion
Visual Basic para aplicaciones. Con un médulo podemos crear un pro-
grama en Access para que pueda ser utilizado por una o varias personas.

De todos los objetos que acabamos de describir, son los cuatro primeros,

es decir, las tablas, las consultas, los formularios y los informes, los de mayor
importancia y utilizacion.
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2. Comenzar y Finalizar una sesion

Para poder acceder a Access, debemos hacer clic sobre el botén Inicio en
el escritorio de Windows. A continuacién debemos hacer clic sobre el coman-
do Todos los Programas y en su menu desplegable pulsar sobre la carpeta de
nombre Microsoft Office, después solo tenemos que hacer clic sobre el icono
Microsoft Access. Al hacer clic sobre este Ultimo elemento, el programa se
ejecutara, y tras ver el logotipo de Access apareceréa la ventana del programa.

IS — ™
@Y= Microsoft Access =
Inido  Crear  Datosexernos  Herramientas de base de datos - @
il Guerce o
Plantillas disponibles Base de datos en blanco
Bl Gusrdar objeto coma
3} Inicio

&5 Abrir

Boe
&l ce

| B D

Basededatosen | Base de datos Plantillas
Base Junta Gallina Blanca... blanco web en blanco recientes

@] Neptuna.accdb

(@] PRUEBAjulio.accdb

(@] Database3.accdb \:-‘ 7%

Plantillas de Mis plantillas
. ejemplo
Reciente

Plantillas de Office.com Buscar plantillas en Office.c| +

5 j _8= _@

Nombre de archive

Activos Contactos Problemas y i
T Database3.accdb =]
Ayuda E:\Users\Julio\Documents\
B ‘
[ Opciones - 2 s
&3 salir = = D
ONGs Proyectos
Crear
EE— |
)

Se trata de la Pagina de Introduccion de Access, que es la nueva pagina
inicial del programa. Observe que en la parte central de la misma aparece un
panel donde podemos elegir entre distintas categorias de plantillas de bases
de datos para comenzar a trabajar. Tan s6lo debemos seleccionar unay pulsar
el botén Crear.

Para salir de Microsoft Access, una vez que haya terminado de trabajar con

él, resulta aconsejable regresar a Windows antes de apagar el ordenador. Para
salir de Access, procederemos de una de las siguientes maneras:
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m Utilizar la ficha ‘Archivo’, en la que se encuentra la opcién Salir de
Access.

A EHY- &=

Inicio Crear Datosg

[ Cerrar base de datos

l':.!,_‘f Database3.accdb
@j Neptuno.accdb
@ Base Junta Gallina Blanca....

(G} PRUEEAjulic.accdb
Reciente

Muevo

Imprimir

Guardar & Publicar
Ayuda

@ Opciones

4 salir

m Utilizar el botdon Cerrar de la barra de titulo.

Cualquiera de estas formas de salir del programa tendran el mismo efecto:
el programa terminara su ejecucién.
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3. La Ventana de Access

Una vez dentro del programa, nos aparecera una ventana similar a la mos-
trada en la siguiente figura. En ella se pueden diferenciar las siguientes partes
que se describen a continuacion:

- ™
@ 9 - ¢~ (5 .4|s Database3:Base de datos (Access 2007) - Mi.. | ,_-.,-UL_-Z-.:\;.A-.¥| = E -
Inicio ‘ Crear Datos externos Herramientas de base de datos Campos Tabla ] e
M = % Y 4| Ascendente 7+ | =i Nuevo X }} 2. | Calibri (Detalle) -1 - ==
= = [E=Y % | pescendente Y3+ = Bouardar - N & § | % ===
Ver Pegar Filtro Actualizar Buscar
- - 7 ?_, Quitar orden W todo~ 2% Eliminar ~ BH~ ls - A - ﬁ - @v
Vistas | Portapap... & ‘ Ordenar y filtrar | Registros | Buscar | Formato de texto F} |
Todos los ohjetos de Acc.. @ « || 553 Tablai X
|Buscar.‘. |p Id - ‘Hngu clic para agregar  ~
Tablas 2 ||*
B Tabia1
Registro: M ldel L] ‘ % Sinfiltro | Busear
Vista Hoja de datos | Elog Num  Elog Mayts | B
L J

La Barra de titulo: contiene el nombre del documento seguido de Microsoft
Access. Ademas de visualizar el nombre del documento activo, es decir, aquel
con el que estamos trabajando actualmente, la barra de titulos contiene a su
vez otros componentes.

[@I& 9 &35 |5 Databasc3:Base de datos (Access 2007) - Mi.. e [E=SEEER)

Botén Minimizar: haciendo clic sobre este botén, conseguiremos que la ven-
tana del programa se oculte en la barra de tareas. Para poder recuperar de
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nuevo la ventana, s6lo debemos hacer clic sobre el botén correspondiente en

la barra de tareas.

Botén Maximizar: haciendo clic sobre su icono la ventana adquirird un ta-
mafio maximo, adaptandose a los margenes de la pantalla. Una vez que la
ventana esta maximizada el botén de maximizar desaparece y en su lugar apa-
rece el boton Restaurar. Al hacer clic sobre este botén la ventana recuperaréa su
tamafio original, es decir, el tamafio que tenia antes de ser maximizada.

Boton Cerrar: la utilidad de este botén es la de cerrar la ventana, es decir,

cerrar Access 2010.

La barra de herramientas de acceso rapido: se encuentra en la parte superior
izquierda de la barra de titulo. En esta se muestran las opciones que mas se
utilizan durante el trabajo con una base de datos.

[@a9-c-DEak

Puede cambiar las opciones que aparecen en la barra de herramientas de
acceso rapido seleccionando cualquiera de las opciones que aparecen en el
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menU Personalizar barra de herramientas de acceso rapido que se encuentra a
la derecha de la barra.

@| H9-t-1] = e |E] Database3 : Base de datos (Access 2007) - Mi...

Archivo Inicio Crear Personalizar barra de herramientas de acceso rapido
Y] v | Huevo
'V D 4
CTim =] By v | Abrir
V'er Pegar 7 Filtro v || Guardar
Vistas | Portapap.. = Correo electrénico

Todos los objetos de Acc... (7] Impresion rapida

v | Vista preliminar

|Buscar...
Tablas Revisidn ortografica
B Tabla v | Deshacer
v | Rehacer
Modo

Actualizar todo

Sincronizar todo

Mas comandos...

Maostrar debajo de la cinta de opciones

Para afiadir una opcion a la barra debera seleccionar cualquiera de las
opciones que no tenga la marca de verificaciéon activada. Las opciones que
tienen activada la marca de verificacion indican que ya aparecen en la barra
de herramientas de acceso rapido.

Podra hacer que esta barra se muestre debajo de la cinta de opciones se-
leccionando la opcién llamada del mismo modo.

La Cinta de opciones: aparece debajo de la barra de titulos, y muestra las
opciones principales del programa.

T T
Inicio ] Crear Datos externos Herramientas de base de datos Campos Tabla
% = . Y 4] Ascendente Wz =i tueve X j‘} 2. | Calibri (Detalle)
—] By % | Descendente V- =8 Guardar =- N & § | iIE
Ver Pegar Filtro Actualizar

Buscar
- - 7 ‘-’}_, Quitar orden W todo- 2% Eliminar ~ R~ ls-| A~ & -

=
| Formato de texto e} |

Vistas |Portapap”. [F] Ordenar y filtrar Registros Buscar
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Si apunta a una palabra de la cinta de opciones y hace clic, se desplegara
la ficha de comandos asociada.

Los grupos de opciones: estan formados por una serie de botones que per-
miten realizar rapidamente las tareas méas usuales. Cada botdn tiene una tarea
asociada. Dichas tareas se pondran en funcionamiento al pulsar sobre el botén
correspondiente.

Calibri (Detalle) -1 -i= =
N ¥ S8 L&} B4 ~
b = = =
AW -2 ===
Formato de texto El

@ Ejemplo

Para copiar un texto seleccionado basta con hacer clic sobre el boton copiar. De esta forma
resulta mas cémodo y rapido el tratamiento del texto.

Cabe destacar en esta cinta una novedad de Access 2010y es la ficha
Archivo. Al hacer clic sobre ella aparecera la Vista Backstage con una serie de
opciones a través de las cuales podemos realizar operaciones con los archivos,
imprimir, prepararlos para su posterior impresién y enviarlos a un destinatario
de correo electrdnico, entre otras opciones que iremos viendo mas adelante.
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Crear

Datos externos

-
@\ =l - - ] 0 4|5 Database3: Base de datos (Access 2007) - Mi...

= Guardar
Guardar objeto como
@ Guardar base de datos como

[ Abrir

[ Cerrar base de datos

Database3.accdb
Database3.accdb
Neptuno.accdb

Base Junta Gallina Blanca....
Reciente

Nuevo

Imprimir

Guardar & Publicar

Breradn

Informacién acerca de Datab...

e de datos

Campos

Tabla

E\UsersiJulio\Documents\Database3.accdb

Compactar y reparar
base de datos

@

Cifrar con
contrasefia

Compactar y reparar
Use Compactar y reparar
para evitar y corregir
problemas con los
archivos de bases de
datos.

Cifrar con contrasefia
Use una contrasefia para
restringir el accesoc a la
base de datos. Los
archivos que usan el
formato de archivo
Microsoft Access 2007 o

posterior estan cifrados.

Ver y editar propiedades de
base de datos

El Panel de Navegacion: se muestra cuando abrimos o creamos una base de
datos y se presenta en la parte izquierda de la ventana, mostrando los objetos
qgue componen la base de datos ordenados por tipos. Si hacemos clic sobre un
tipo concreto, se desplegarad mostrando bajo él, los elementos que lo componen.

18|

Northwind Traders T
|Buscar... | pe

Clientes y pedidos 2 |~
=
=
=
=
Inventario y compras
Proveedores

Transportistas

,. Detalles de transportistas
,. Lista de transportistas

Diez mejores pedidos por ..
Detalles de clientes

Detalles de pedido

Lista de clientes

Lista de pedidos

e I

Informes =
, Cuadro de dialogo de inf...
. Cantidad de ventas de pr..
LA e A
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El Area de Documento: es |a zona de la ventana disponible para la edicién y
disefo de los objetos de la base de datos.

@ Lista de clientes

ID ~| Compafiia ~| MNombre -~ Apellidos ~ |Direccidnde correo electron - |Teléfono del trabaje « |«
10| CompariiaJ Luis Alverca 987 654 321
1/ Compaiia A Almudena Benito 987 654 321
2| Compafiia B Antonio Bermejo 987654 321 =
11| Compariia K Fernando Caro 987 654 321
20| Compariia T Francisco Javie| Castrejon 987 654 321
15| Compariia O Pedro Chaves Ferreira 987 654 321 H
12| Compariia L Gustavo De Camargo 987654 321
14| Compariia N Modesto Estrada 987 654 321
13| Compariia M Alfredo Fuentes Espinos 987 654 321
1_'."" Compafiia Q César Garcia 987 654 321
l_j Compafiia R Miguel Angel |Garcia 987 654 321
4| Compaiiia D Vanessa Garcia 987 654 321
5/ Compafiia E Antonio Gratacds Solsong 987 654 321
19| Compariia S Begofia Hurtado 987 654 321
21| Compariia U David Junca 987 654 321
Total 29 -
Registro: M 4 1de29 | F M b | "I Sinfiltro | |Buscar | 4 | i EI

Ahora, este area de documento puede dividirse en distintas fichas, cada una
de las cuales puede contener una vista de un objeto de la base de datos; por
ejemplo, podemos tener una ficha abierta con una tabla, otra con un formulario
y otra con un informe. Cada una de las fichas posee un menu contextual, que
se abre al hacer clic con el botén derecho del ratén sobre ella, donde podemos
Guardar el objeto que muestra, Cerrar la ficha, Cerrar todas las fichas o cambiar
a cualquiera de las vistas disponibles para el objeto que contiene.

Guardar

Cerrar
Cerrar todo

Vista Formulario

Vista Presentacion

Vista Disefio

Vista Hoja de datos
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Las Barras de desplazamiento: son pulsadores moviles que aparecen en los
bordes de la ventana y que permiten deslizarse por el interior de la vista del
objeto cuando no es posible ver todo su contenido en pantalla. Se ubican
seglin sea necesario, en la parte inferior y/o en la parte derecha del area de
documento.

4 il »

La barra de estado: nos proporciona informacién sobre la situacién en que
nos encontramos en nuestro trabajo sobre el objeto de la base de datos, nos
indica la vista del objeto actual y otras informaciones como el estado de acti-
vacion de las teclas de bloqueo numérico o de mayusculas, etc.

Vista Formulario Blog Num  Blog Mayis | B2

A la derecha de la barra de estado puede ver los Botones de las vistas del
documento que proporcionan diversas formas de ver el documento.

3.1. La Cinta de Opciones

La cinta de opciones esta integrada por fichas para acceder de forma rapida a
los grupos de opciones que a su vez nos permitiran usar las tareas mas comunes,
que con toda seguridad utilizaremos durante el desarrollo de la base de datos.
Si coloca el puntero del ratén sobre un botén y lo mantenemos durante un breve
tiempo, aparecera un mensaje que indica la funcionalidad del mismo. De este
modo conseguira una pequefia ayuda de lo que hace cada uno de los botones.

= Cortar
= IEE" Copiar
Pegar
- ¥ Copiar formato

Portapapeles M

Pegar (Ctrl+V)

Pega el contenido del Portapapeles.
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La ficha Inicio, como su nombre indica, retine una coleccién de botones
cuyas acciones son diversas pero de uso frecuente. Entre éstas podemos en-
contrar el portapapeles, las opciones de trabajo con fuentes y parrafos, los
diferentes estilos y las opciones de edicién.

Para acceder a otras funciones tan sélo debera cambiar la ficha activa pul-
sando sobre el nombre de la misma.

Podréa acceder al cuadro de dialogo de las opciones deseadas si bajo un
grupo aparece el icono siguiente:

== ¥ Cortar
_—=| 53 copiar

Pegar ;
g ¥ Copiar formato

Portapapeles O

Esto hara que aparezca la ventana o cuadro de dialogo asociado al grupo
seleccionado. Cuando una opcién o botén aparece sin resaltar significa que
esta inhibida y por tanto, no puede ser seleccionada en ese momento.

Otra forma de acceder a las opciones de Access es a través del teclado,
bastara con que pulsemos la tecla [ALT]y a continuacion la letra del mena que
aparece resaltada en pantalla.

@ Ejemplo

Sipulsalatecla[ALT] apareceran resaltadas todas las teclas de método abreviado, la ficha
Inicio tiene la letra O resaltada, de este modo, pulsando simultaneamente la combinacion
de teclas [ALT] y [A] abriremos dicho mend. Una vez abierto dicha ficha podra continuar
seleccionando las opciones mediante las letras que vayan apareciendo resaltadas y eje-
cutarlas pulsando la tecla [ENTER].
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3 -,
Datos & Aq Ernas Herramientas @base de datos|
M
gb Cor a| zlﬁscendente \i-'/ eleccion ~
E3 copiar l Descendente Emranzadas -
Ver Pegar Filtro

- - & Copiar formato "_, Quitar orden S Alternar filtro

Vistas | Portapapeles | Ordenar y filtrar |

También puede utilizar combinaciones de teclas para acceder directamente
a las operaciones mas utilizadas. Suelen ser siempre la tecla [CTRL] (control)
mas otra tecla.

@ Ejemplo

Para ordenar imprimir se utiliza la combinacién [CTRL] y [P], y para copiar un texto se-
leccionado se usa [CTRL] y [C]. No obstante puede consultar dichas combinaciones en la
ayuda de Access.

Cuando pulsamos con el botén derecho del ratén sobre el area de documen-
to o cualquier otro elemento (barra de herramientas, barra de titulo) aparecen
unos menls denominados menu contextual o menu emergente. Estos menus
contienen los comandos mas comunes utilizados sobre el elemento al que
estan asociados.

Con el fin de conocer el estado de las opciones seleccionables en el mend,

asi como su funcionamiento, se describen a continuacién los simbolos que
podemos encontrar en los menus y su significado:
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Marca de verificacion, aparecen dentro de un recuadro donde se agrupan
varias opciones y sefiala la que esté seleccionada. Podremos seleccionar mas
de una opcién al mismo tiempo.

Personalizar barra de herramientas de acceso rapido
Muevo

Abrir

SRS

Guardar
Correo electrénico
Impresion rapida

Vista preliminar

=5

Revisidn ortografica

Deshacer

B

Rehacer

Modo

Triangulos, este simbolo aparece al lado de algunos comandos de menu e
indica que la opcién dispone de un submenu con varias entradas méas. No es ne-
cesario hacer clic para que se despliegue el submend, bastara con que sitte el
puntero del ratén sobre la opcién con el triangulo y abriremos automaticamente.

Agregar de Outlook
Guardar comao contacto de Cutlook

Alto de fila...

Hoja secundaria de datos

Haja secundaria de datos...

Ocultar campos Quitar
Mostrar campas #Z | Expandir todo
@ Inmaovilizar campos == | Contraertodo

Liberar todos los campos

Ancho del campo

Ot

Puntos suspensivos, cuando en un men( se incluye un comando que va
acompafado de tres puntos suspensivos significa que al seleccionar esa opcion
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abriremos un cuadro de dialogo. Para que el programa continle trabajando,
sera necesario primero escoger alguna opcion a través de ese cuadro.

Actualizar todo
Sincronizar todo
Mas comandos...

Maostrar debajo de la cinta de opciones

4. El Panel de Navegacion

El Panel de Navegacion se muestra en la parte izquierda de la ventana de
Access, y viene a sustituir a la Ventana de Base de Datos de las versiones an-
teriores de Access. Este panel nos permite visualizar los objetos de la base de
datos, abrirlos para cambiar su disefio, ejecutarlos, etc.

Todos los objetos de Access = «

|Buscar... |P
Tablas 3
£ Tabla1
Consultas &

@ Tablal Consulta

Formularios
Tablal Consulta

»

El Panel de Navegacién nos permitira también crear grupos personalizados
de objetos de la base de datos, de manera que podemos organizarlos de la
forma que deseemos libremente.
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La parte superior del panel contiene un men( de categorias que podemos
abrir haciendo clic en ella. Este menl nos permite agrupar los objetos de la
base de datos en distintas categorias mediante el grupo de opciones Desplazar-
se a una categoria, ademas, nos mostrara la que esta activa en este momento
y filtrara los objetos que no deseemos ver para que se muestren Unicamente
los seleccionados en el grupo de opciones Filtrar por Grupes. De manera pre-
determinada se mostraran los objetos seglin estén relacionados con una tabla.

Todos los objetos de Access () «
I
Desplazarse a la categoria &

Personalizado
« | Tipo de chjeto L

Tablas y vistas relacicnadas

Fecha de creacion —

Fecha de modificacian

Filtrar por grupeo

Tablas

Consultas

Formularios

Informes

« | Todos los objetos de Access

A la derecha de esta barra de menu, nos encontramos con un botén que nos
permite desplegar o replegar el panel. Cuando lo replegamos aparecerd como
una pequefia barra a la izquierda del area de trabajo, quedando mas ventana
disponible para esta.
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g

Panel de navegacion

La barra de bisqueda nos permitira buscar objetos rapidamente en la base
de datos, sin mas que introducir su nombre.

En la parte inferior del panel se encuentra el area donde se visualizaran los
Grupos de objetos, como barras que podemos desplegar o replegar sin mas que
hacer clic sobre ellos. Si desplegamos un grupo se mostraran los objetos de la
base de datos que contiene en forma de iconos con el nombre del objeto a su
derecha. Para mostrar un objeto de la base de datos en el area de trabajo, no
tenemos méas que hacer doble clic sobre dicho objeto en el panel de explora-
cion, con lo que abriremos el objeto en una nueva ficha. Al abrir otros objetos
se abriran en sucesivas fichas del area de trabajo.
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Si hacemos clic con el botéon derecho del ratén sobre un area en blanco del
panel de exploracién abriremos el mend contextual de este panel. Este menu nos
permite mostrar u ocultar la Barra de biisqueda, pero también nos permite organi-
zar los objetos por Categorias al igual que haciamos con el menu de categorias.

Categoria » Personalizado

Ordenar por g Tablas y vistas relacionadas

Vista por ' Tipo de objeto

Mostrar todos los grupos Fecha de creacién

=
7]

gar Fecha de modificacion

Opciones de navegacion...

Barra de busqueda

o) &

También podemos Ordenar los objetos que se muestran en el panel segln
el tipo de ordenacién seleccionada en el submend Ordenar por, y cambiar el
modo de visualizacion del panel eligiéndolo en el submend Vista por entre las
opciones Detalles, Icono o Lista.

Categoria 3 |
QOrdenar por L Orden ascendente
Vista por * | 2] | Orden descendente
Mostrar todos los grupos Hombre
| Peoar Tipo
Opciones de navegacion... Fecha de creacian
Barra de bisqueda Fecha de modificacion

Quitar ordenaciones automaticas

Podemos organizar los objetos de la base de datos en el panel de explora-
cién del modo en que deseemos. Por ejemplo, una de las formas mas utiles de
organizar los objetos, es por tipo de objeto; para ello seleccionaremos la opcién
Tipo de objeto en el Menii de Categorias, con lo que se mostraran los objetos or-
ganizados por tipo. Esta es la categoria predeterminada al abrir bases de datos
creadas con versiones anteriores de Access.
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También podemos realizar operaciones basicas de mantenimiento sobre los
objetos de la base de datos. Para ello debemos abrir el menu contextual sobre
el objeto deseado haciendo clic con el botén derecho del ratén sobre él, y en
este menl podemos seleccionar la operacion a realizar con dicho objeto. Asi
podemos seleccionar la opcion Abrir que simplemente abre el objeto en su vista
predeterminada en el area de trabajo, elegir alguna de las vistas alternativas
para ver el objeto, Exportar, que exporta el objeto a un formato de documento de
otro programa, Cambiar nombre, que nos permite renombrar el objeto, Ocultar en
este grupo, que nos permite ocultarlo de modo que no se visualice en el grupo,
Eliminar, que lo elimina de la base de datos, Certar, Copiar o Pegar, que nos
permiten cortarlo o copiarlo para después pegarlo en otra base de datos, etc.

Abrir

Vista Presentacion

IR e

Vista Disefio

Exportar 3

0

Cambiar nombre
Ocultar en este grupo
Eliminar

Cortar

Copiar

Pegar

Propiedades de vista

N

Comprobar compatibilidad web
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