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1. La Ayuda de Office

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 si usted aprende a manejar el
sistema de ayuda ya sabra manejar el sistema de ayuda de cualquier aplicacién
Windows.

El uso de la ayuda le puede ser muy til cuando olvide cémo se hace algu-
na cosa en concreto y no tenga a mano un manual o libro. Cuando use varias
veces el sistema de ayuda se dara cuenta que es un sistema facil e intuitivo
de usar y que acudira a él en méas de una ocasion. Este sistema presenta mul-
tiples facetas, para llegar a una informacién en concreto podemos hacerlo de
diferentes maneras.

El sistema de ayuda siempre esta disponible y dispuesto para resolver cual-
quier duda que tenga, aunque algunas veces no le pueda solucionar el proble-
ma, no sera asi la mayoria de las veces donde le mostrara una posible solucion
a su problema.

Para llamar a la ayuda simplemente debemos presionar la tecla [F1] o se-

leccionar el botén Ayuda de Microsoft Access (?). De esta forma se abrira la
Ayuda.
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Visite Office.com para obtener méas ayuda con Access 2010

ESOfﬁ?é Buscar en la Ayuda E oing

Mas en Office.com: Descargas | Imdgenes | Plantillas

Ayuda recomendada

;Qué es y donde esta la vista Backstage?
Articulo | Después de hacer dlic en la pestafia Archive , podr ver |a Vista Backstage ..

Crear una base de datos de Access para compartir en Web
Articulo | Mostrar tedo Ocultar todo Puede usar Access 2010y Senvicios de Access, U...

Crear una nueva base de datos de escritorio
Articulo | Mostrar todo Qcultar todo Este articulo aborda el proceso basico de iniciar...

Seleccionar y usar una plantilla de Access
Articulo | Si no esta familiarizado con las bases de datos o sino desea dedicar tiem...

Todo Access | @ Conectado a Office.com

En esta ventana aparece un cuadro de texto donde debemos escribir un
literal sobre el tema de ayuda que necesitemos.

Al introducirlo y pulsar la tecla [Enter] comenzard una busqueda online,
es decir, el programa intentara recabar la informacién solicitada a través de
Internet.

f ©) Ayuda de Access E@lﬂ—hjw
@A GME e
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Una vez que se ha activado la conexién a Internet, nos apareceran en el
panel los distintos resultados de la busqueda, solamente tenemos que hacer
clic sobre algiin enlace para que se abra una nueva ventana mostrando el tema
de ayuda solicitado.

(@misicallD : Py

PLRON GAS L d

campos » 2 Buscar ~

Eeigio de Apcess 2010 :
'5'3, iCe  campos E] oing

Mis en Office.com: Descargas | Imagenes | Plantillas

Resultados de la busqueda de: campos

<| atrds  Siguiente P

Crear, modificar ¢ eliminar una relacién
Articulo | Mostrar todo Ocultar todo Una relacién constituye...

Introduccion a formularios
Articulo | Los formularios son objetos de base de datos que...

Crear un indice y utilizarlo para mejorar el rendimiento
Articulo | i suele realizar bUsquedas en una tabla u ordenar...

Mejorar la eficiencia de la entrada de datos mediante los campos d...
Articulo | Crear un campo de bisqueda en las tablas de Micr...

Agregar registros a una tabla mediante una consulta de dates anex...
Articulo | Em este articulo se explica ¢dmo creary gjecutar un...

Buscar registros no coincidentes en dos tablas
Articuls | Mostrar todo Ocultar todo En ocasiones, puede qu..

Introduccién a los tipos de datos v las propiedades de los campos i
Todo Access | Q Conectado a Office.com EJ
e— )
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Si no sabe exactamente lo que tiene que buscar, podemos hacer clic sobre
el botén Mostrar Tabla de contenide. Nos aparecera una serie de libros con los
temas de ayuda. Al ir haciendo clic sobre ellas, se iran abriendo mostrando el
contenido, que pueden ser mas libros o directamente los temas de ayuda.

== b
©) Ayuda de Access E=EN

©LEea aale H

campos + 2 Buscar - .

Tabla de contenido 3 Inicio de Access 2010 » Ayuda y procedimientos de Access 2010 » Campos o

@Conceptos bésicos de Access = Bia o § _ !

@Reladones y combinaciones aﬂofﬁce Buscar en la Ayuda w bing =

@Accesibilidad Mas en Office.com: Descargas | Imdgenes | Plantillas

@Acﬁvar Access

@Agregar y modificar datos

& Conplementos Agregar un campo a una tabla

@Conedﬂrse a origenes de datos =

@Commles Para almacenar nuevos datos sobre algo para lo que yatiene una

l@Ps_-rsmnalizar tabla, piense en agregar un campo a la tabla. Por ejemplo,

@Diseﬁo de aplicaciones supongamos que tiene una tabla que almacena los apellidos, el

@Firmas e identificadores digitales nombre, 1a direccidn de correo electrdnico, el nimero de teléfono y

l@E)q:lrs_-s;i::ns_-s; la direccidn de correo postal de cada uno de sus clientes. Si desea

(I campos ~ | comenzar arealizar un seguimiento del medio de comunicacion
eMrmr un campo a una tabla preferido de cada cliente, agregue un campo para almacenar esa
QConﬁgurar el tamafio de campo informacian.

el\"lejorar la efidenda de la entrada de dat
elnhoduocién a los tipos de datos v las pre
@Bﬂsqueda y filtrado de datos

Mo agregue un campo si espera que cada entidad dnica
representada en la tabla podra requerir un valor mayor que para el
campo. Continuando con el ejemplo anterior, si desea comenzar a

@Formularios . o ) ) )
realizar un seguimiento de pedidos realizados por sus clientes, no
& Obtener ayuda ) L
i agregue un campo a la tabla ya que cada cliente tendra mas de un
@ Introduccién Bt

pedido. En lugar de eso, cree una nueva tabla para almacenar los

¥ — ] r
nadidns v a rantinisciAn craa nna ralacidn antra lse dns tahlac

Todo Access | | 0 Conectado a Office.com
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Si usted no dispusiera de una conexién a Internet, también podra utilizar
la ayuda. Para ello cuando realice una blsqueda, se le ofrecera una lista en el
apartado Buscar, donde podra seleccionar la opcién Ayuda de Access.

2 Buscar - |

@ Contenido de Office.com
«" Todo Access

Ayuda de Access
Plantillas de Access
Aprendizaje de Access

'% Contenido de este equipo
Ayuda de Access

Referencia para desarrolladores
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