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1. ¢éQué es una base de datos?

Una de las definiciones mds aceptadas de este concepto es aquella que la descri-
be 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 nom-

bres y direcciones, hasta datos sobre el inventario y los pedidos de una empresa.
Son tres los tipos de bases de datos existentes:

— Bases de Datos Relacionales.

— Bases de Datos Jerdrquicas.

— Bases de Datos en Red.

Sin embargo, una base de datos es mucho mas que datos. También puede incluir
objetos que faciliten la gestiéon de esos datos, asi como formularios (para introdu-
cir 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 contiene la
informacién en si de nuestra base. A su vez, cada una de esas tablas que forman

la base, estd formada por "Registros" y por "Campos".

Campos
| 1d de proveedor | Mombre de campafiia |  Mombre del contacts | Cargo del contacta —[

+ 10 Refrescos Americanas LTDA Carlos Diaz Gerente de marketing
" e 11 Heli SiilGwaren GrmbH & Co. KG Petra Winkler Gerente de ventas
o + 12 Plutzer Lebensmittelgroiméarkte AG tlartin Bein Ger. marketing internacional
w + 13 Mord-Dst-Fisch Handelsgesellschaft mbH | Swen Petersen Coordinador de mercados
‘O + 14 Formaggi Fortini s.r.l. Elio Rossi Representante de ventas
& + 15 Marske Meierier Beate “ilaid Gerente de marketing

+ 15 Bigfoot Breweries Cheryl Saylar Repr. de cuentas regional

+ 17| Svensk Sjafada AB tichael Bjam Representante de ventas




Access 2007
Introduccién y descripcién del gestor de base de datos

Qué es Microsoft Access

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

— Nombres y direcciones.

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

— Inventarios.

— Facturas, pagos y contabilidad.

— Bibliotecas y direcciones.

— Horarios, reservas y proyectos.

Probablemente ya conozcas el tipo de datos que vas a manejar con Access y
puede que ya estés familiarizado con otros programas de datos y con los concep-
tos basicos de gestion de datos. No obstante, independientemente de la practica
que tengas 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 mds completos.

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

— Tablas: ya hemos comentado anteriormente, que una tabla estd formada
por registros y por campos. También hemos dicho que contiene la informa-
cién en si, ya que es la tabla la que almacena los datos que se van a gestio-
nar. Dentro de una tabla los datos se organizan en campos (columnas) y
registros (filas).
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— Consultas: son herramientas que sirven para realizar preguntas sobre los
datos de una tabla y para efectuar acciones sobre los datos en si. También
se pueden utilizar para combinar y unir datos de tablas separadas, aunque
relacionadas entre si. Por otro lado, su utilizacién permite modificar, supri-
mir o anadir gran cantidad de informacién de un solo golpe y, ademas,
podemos emplearlas para configurar tanto formularios, como informes.
Por todo esto, las consultas son uno de los principales objetos de todo ges-
tor de bases de datos que se precie.

— Formularios: mediante éstos, podemos modificar e imprimir los datos de
una tabla, asi como anadir, ver y modificar los datos existentes en mas de
una tabla al mismo tiempo. Los formularios pueden ser simples o mas ela-
borados, pudiendo incluir gréficos, lineas y otros muchos elementos que
faciliten la introduccién de los datos.

- Informes: permiten imprimir o presentar los datos existentes en cada una de
las tablas, asi como realizar calculos matemadticos (totales, medias, etc.). Tam-

bién permiten mostrar informacién de mas de una tabla al mismo tiempo.

— Médulos: este objeto se debe crear con el lenguaje de programacién Vi-
sual Basic para aplicaciones. Con un médulo podremos crear un programa

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 continuaciéon deberemos hacer clic sobre el comando
Todos los Programas y en su men0 desplegable pulsar sobre la carpeta de
nombre Microsoft Office, después solo tendremos que hacer clic sobre el icono
Microsoft Access. Al hacer clic sobre este Ultimo elemento, el programa se ejecu-
tard vy, tras ver el logotipo de Access aparecerd la ventana del programa:

;a\'- = i Microsoft Access . m x
= 0
L2
Categorias de plantillas
Destacado JII f d el M 3 fr off' A
Plantilas locales
Desde Microsoft Office Online
Nueva base de datos en blanco - Abrir base de datos reciente
Trabajo
2 3
Personal & Mas...
Educadién i aats i 2] Base de datos2.accdb
) blanco ey
Ejemplo .
Plantillas destacadas en linea ] Basede datosl.accdb
y 20/08/2007
| - 4] Codigo\Pinger IT\bd1.mdb
8 —
B 20/08/2007
i l )e Aoy U
Q' ""32' My
- =
| | - A | | =
Ol s g
- 2.0ffice Online
Movedades de Access 2007
-E El nueva Access 2007 contiene herramientas mas eficaces
- que le ayudaran a realizar un seguimiento, informar y
d compartir informacion de manera mas rapida en un
L entorno manejable, Obtenga mas informacion sobre las
nuevas caracteristicas y mejoras.
> Obtenga el contenide mas reciente mientras trabaja con 2007 Microsoft
Office system
¥ Guia de la interfaz de usuario de Access 2007
" QOrganice todos los objetos con el nuevo panel de exploracidn de facil
acceso
Mas en Office Online:
Curso | Plantillas | Descargas
Preparado Elog Mum
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Se trata de la Pagina de Introduccion de Access, que es la nueva pdagina inicial
del programa. Observa con atencién que en la parte izquierda de la misma apa-
rece un panel de inicio con una serie de opciones, donde podremos elegir entre
distintas categorias de plantillas de bases de datos para comenzar a trabajar,
mientras que en la zona derecha y mds amplia de la ventana aparecen las distin-
tas plantillas de bases de datos de la categoria seleccionada, ademads de un icono
para crear una nueva base de datos en blanco y un panel en la parte derecha
donde podremos elegir una de las Gltimas bases de datos utilizadas para abrirla.

Para salir de Microsoft Access, una vez que hayas 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:

— Utilizar el botéon de Office, en el que encontraremos la opcién Salir de Access.

Clo i
L _JJ/'
Documentos recientes
j MNuevo
1 Base de datos2.accdb
“u
Abrir 2 Base de datosl.accdb
3 Codigo'Pinger Ibdl.mdb
)
Al

Administrar L4

2] Opciones de fccess | | 2 Salir de fccess
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— Utilizar el botén Cerrar de la barra de titulo.

Microsoft Access = *@

.-&!J

Cualquiera de estas formas de salir del programa tendrdan el mismo efecto:

programa terminard su ejecucion.

el

14



Access 2007
Introduccién y descripcion del gestor de base de datos

3. La ventana de Access

Una vez dentro del programa, nos aparecerd una ventana similar a la mostrada

en la siguiente figura. En ella se pueden diferenciar las siguientes partes que se
describen a continuacion:

E;"J\ = B Herramientas de tabla | Base de datos3 : Base de datos (Access 2007) - Micr... - = X
a) =
J Inicio Crear Datos externos Herramientas de base de datos Haja de datos 7]
&4’ Ij_l Eq{] :,:EFFJ J{ Insertar Tipo de datos: = Unic EK‘%
e T =2\ & Eliminar Eotate Se = ==
Ver Muevo Agregar campos Columna de 3 T Relaciones Dependencias
- campo existentes busqueda =] Cambiar nombre T,J Yo 000)| %o o del objeto
Vistas Campos y columnas Formato y tipo de datos Relaciones
Todas las tablas v « || 23 Tabla1 | =
Tablal ES Id - |Agregar nuevo campo
[ Tablal : Tabla * (Nuevo)
Registro: M 1del H Buscar |
Vista Hoja de datos Blog Num U "4 Lm
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La Barra de titulo contiene el nombre del documento seguido de Microsoft
Access. Ademads 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.

s Base de datosl : Base de datos (Access 2007) - Microsoft Access RO A 1

Boton de Office: al hacer clic sobre él, aparece un menu con una
serie de opciones a través de las cuales podremos realizar operacio- Cia
nes con los archivos, imprimir, prepararlos para su posterior impresién

y enviarlos a un destinatario de correo electrénico.

- 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 nuevo
la ventana, sélo deberemos hacer clic sobre el botén correspondiente en la barra

de tareas.

= Botén Maximizar: haciendo clic sobre su icono la ventana adquirird un ta-

mafno maximo, adaptdndose a los mdrgenes de la pantalla. Una vez que la ven-
tana estd maximizada el botén de maximizar desaparece y en su lugar aparece el
botén "Restaurar". Al hacer clic sobre este botén la ventana recuperaré su tamano

original, es decir, el tamafio que tenia antes de ser maximizada.

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

cerrar Access 2007. También podemos cerrar la aplicacién haciendo doble clic

sobre el icono del menu de control.

La Cinta de opciones aparece debajo de la barra de titulos, y muestra las opcio-

nes principales del programa.

d
- Inicio Crear Datos externos Herramientas de base de datos (7]

] == = = l

53 N & § =i 7 Revisién ortografica |

¥ Eliminar ~ '

Vistas ||Portapapeles Fuente Texto enriguecido Registros Ordenar y filtrar Buscar
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Si apunta a una palabra de la cinta de opciones y hace clic, se desplegard la ficha
de comandos asociada.

Los grupos de opciones estdn formados por
una serie de botones que permiten realizar ra-
pidamente las tareas mas usuales. Cada botén
tiene una tarea asociada. Dichas tareas se pon- e ] T|2e - AT AT

, . . s 2 - |20 e
dran en funcionamiento al pulsar sobre el bo- i e el i

p . . . Fuente
tén correspondiente, por ejemplo para copiar —
un texto seleccionado basta con hacer clic so-

bre el botén copiar. De esta forma resulta mas

cémodo y rapido el tratamiento del texto.

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

Todas las tablas v«
Tablal
Tablal : Tabla

»

Cansultal

@l |

Tablal

[

Tablal
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El Area de Documento es la zona de la ventana disponible para la edicién y
disefio de los objetos de la base de datos.

= Tablal
Id - | Agregar nuevo campgo
* (Muevo)

Registro: M 1del H i Buscar

Ahora, este drea 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 ejem-
plo, podremos tener una ficha abierta con una tabla, otra con un formulario y otra
con un informe. Cada una de las fichas posee un mends contextual, que se abre al
hacer clic con el botén derecho del ratén sobre ella, donde podremos Guardar el
objeto que muestra, Cerrar la ficha, Cerrar todas las fichas o cambiar a cual-
quiera de las vistas disponibles para el objeto que contiene.

|j Tar P [ PP (= I 3 E] Tablal
L‘;_-‘ Guardar -
Apellidos -
—  Cerrar %
_T Cerrar todo
& vista Disefio
Vista Hoja de datos
ig| | Vista Tabla dinamica
il | Vista Grafico dinamico

TTTSE I
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Las Barras de desplazamiento son pulsadores méviles 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 segun
sea necesario, en la parte inferior y/o en la parte derecha del darea de documento.

1 Il 4

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 activacion de las
teclas de bloqueo numérico o de mayusculas, etc.

[ Vista Hoja de datos Blog Num ||| & i ¥|_:5J

A la derecha de la barra de estado puede ver los Botones de las vistas del docu-

mento que proporcionan diversas formas de ver el documento.

La cinta de opciones

La cinta de opciones estd integrada por fi-
chas para acceder de forma rdpida a los gru-

pos de opciones que a su vez nos permitirdn j
L, [

usar las tareas mas comunes, que con toda D'_.“
isefio

seguridad utilizaremos durante el desarrollo d“&b'a

del texto. Si colocamos el puntero del ratén = .
uevo objeto: Tabla

SObre un bO‘I'én y IO mantenemos duran’re un Crear una nueva tabla en blanco en la vista
Disefio. Puede agregar campos, establecer

breve ﬁempo, qpareceré un mensaie qUe in_ opciones de indice y realizar otras tareas de

disefio de tabla avanzado.

dica la funcionalidad del mismo. De este
modo conseguird una pequena ayuda de lo
gue hace cada uno de los botones.
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La ficha Inicio, como su nombre indica, reine una coleccién de botones cuyas
acciones son diversas pero de uso frecuente. Entre éstas podemos encontrar el
portapapeles, las opciones de trabajo con fuentes y pdarrafos, los diferentes estilos

y las opciones de edicién.

Para acceder a otras funciones tan sélo deberd cambiar la ficha activa pulsando

sobre el nombre de la misma.

Podra acceder al cuadro de didlogo de las opciones deseadas si bajo un grupo

aparece el icono siguiente ' ¥ .

Esto hard que aparezca la ventana o cuadro de didlogo asociado al grupo selec-
cionado. Cuando una opcién o botén aparece sin resaltar significa que estd 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 continuacién la letra del mend que aparece
resaltada en pantalla. Por ejemplo, si pulsa la tecla ALT aparecerdn resaltadas
todas las teclas de método abreviado, la ficha Inicio tiene la letra O resaltada, de
este modo, pulsando simultGdneamente la combinacién de teclas ALT y A abrire-
mos dicho menu. Una vez abierto dicha ficha podré continuar seleccionando las
opciones mediante las letras que vayan apareciendo resaltadas y ejecutarlas pul-
sando la tecla ENTER.

Base de datosl : Base de d

Inicio Crear Datos externos Herramientas ase de datos
) f&F

O
41

LEEE;/'»’ Calibri - |11 - ;E ;E "
= Ny it vl | S =

Wer = += |2k

' A2 E]=- B

Vistas ||Portapapeles Fuente Texto enriquecido

También puede utilizar combinaciones de teclas para acceder directamente a las
operaciones mas utilizadas. Suelen ser siempre la tecla CTRL (control) més otra
tecla. Por ejemplo para ordenar imprimir se utiliza la combinacién CTRLy P, y
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para copiar un texto seleccionado 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 documento o
cualquier otro elemento (barra de herramientas, barra de titulo) aparecen unos
menuUs denominados menuU contextual o menU emergente. Estos menus con-
tienen los comandos méds comunes utilizados sobre el elemento al que estdn

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:

Marca de verificacion: aparecen dentro de un recuadro donde se agrupan va-
rias opciones y seiiala la que estd seleccionada. Podremos seleccionar mds de una

opcién al mismo tiempo.

Personalizar barra de herramientas de acceso rapido...
Mostrar la barra de herramientas de acceso rapido por debajo de la cinta de opciones

v | Minimizar la cinta de opciones

Triangulos. este simbolo aparece al lado de algunos comandos de menu e indica
que la opcion dispone de un submenu con varias entradas mds. No es necesario
hacer clic para que se despliegue el submenu, bastard con que situe el puntero

del ratén sobre la opcién con el triangulo y se abrird automdaticamente.

EI‘.—Ias ke

YO Ao defila..

E‘é Haja secundaria de datos O +'_F“£| Haoja secundaria de datos...
Ocultar columnas %
Mastrar columnas...

J_| Inmovilizar

Liberar

= =
1 Ancho de columna...
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[Hmss -
Puntos suspensivos: cuando en un menu se in- .

cluye un comando que va acompanado de tres -
H Alto de fila...

puntos suspensivos significa que al seleccionar esa b et \
opcién se abrird un cuadro de didlogo. Para que Ocultar columnas

. . Je . Mostrar columnas...
el programa continve trabajando, serd necesario " [y

Inmovilizar
primero escoger alguna opcién a través de ese o
-

cuadro. 1| Ancho de columna...

Barra de herramientas de acceso rapido

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

Puede cambiar las opciones que aparecen en la barra de herramientas de acceso
rapido seleccionando cualquiera de las opciones que aparecen en el mens Per-
sonalizar barra de herramientas de acceso rapido que se encuentra a la
derecha de la barra.

=

Personalizar barra de herramientas de acceso rapido

Muevao
Abrir
v | Guardar
Correo electrénico
Impresian rapida
Vista preliminar
Revisian ortografica
v | Deshacer
v | Rehacer
hModo
Actualizar todo
Mas comandos...

Mostrar debajo de la cinta de opciones

Minimizar la cinta de opciones
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Para anadir una opcién a la barra deberd seleccionar cualquiera de las opciones
gue no tenga la marca de verificacién activada. Las opciones que tienen activada
la marca de verificacién indican que ya aparecen en la barra de herramientas de

acceso rdpido.

Podra hacer que esta barra se muestre debajo de la cinta de opciones seleccio-
nando la opcién llamada del mismo modo.
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4. El panel de exploracion

El Panel de Exploraciéon 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 anteriores de
Access. Este panel nos permite visualizar los objetos de la base de datos, abrirlos

para cambiar su disefno, ejecutarlos, etc...

Todas las tablas | «
Buscar.. g
Tablal

| Tablal : Tabla

3

j—] Consultal
:5| Formulariol

E  mformel

El Panel de Exploracién nos permitird también crear grupos personalizados de
objetos de la base de datos, de manera que podremos organizarlos de la forma

que deseemos libremente.

La parte superior del panel contiene un menu de categorias que podremos abrir
haciendo clic en ella. Este menU nos permite agrupar los objetos de la base de
datos en distintas categorias mediante el grupo de opciones Desplazarse a una
categoria, ademds, nos mostrard la que estd activa en este momento y filtrara los
objetos que no deseamos ver para que se muestren Unicamente los seleccionados

en el grupo de opciones Filtrar por Grupos. De manera predeterminada se mos-
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traran los objetos segun estén relacionados con una tabla, es decir, la categoria
seleccionada serd Tablas y vistas relacionadas y el filiro Todas las tablas.

Todas las tablas S

Desplazarse a la categaria
Persanalizado
Tipo de objeto

Tablas y vistas relacionadas
Fecha de creacion
Fecha de modificacion
Filtrar por grupa
Tablal

Todas las tablas

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

a

Panel de exploracion
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La barra de busqueda nos permitird buscar objetos répidamente en la base de
datos, sin mds que introducir su nombre. Para que se muestre esta barra, debe-
mos seleccionarlo en el menU contextual del panel, ya que no se muestra de

forma predeterminada.

En la parte inferior del panel se encuentra el drea donde se visualizarén los
Grupos de objetos, como barras que podremos desplegar o replegar sin més que
hacer clic sobre ellos. Si desplegamos un grupo se mostrardn 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 drea de trabajo, no
tendremos mds que hacer doble clic sobre dicho objeto en el panel de explora-
cién, con lo que se abrird el objeto en una nueva ficha. A abrir otros objetos se
abrirdn en sucesivas fichas del drea de trabajo.

Si hacemos clic con el botén de-
recho del ratéon sobre un drea
en blanco del panel de explora-

Categoria r Personalizado

cion se abrird el menu contextual
d N , Qrdenar por * ||V | Iablasy vistas relacionadas

e este panel. Este menu nos Vista por 5 BRI
permi’re mostrar u OCUH'GI' IG Ba- Fecha de greacidn

rra de bl’lsquedu como ya Fecha de modificacion
. ! .. £ Opdones de exploracion...
hemos visto, pero también nos - SR

permite organizar los objetos por
Categorias al igual que hacia-

mos con el menu de categorias.
También podremos Ordenar

los objetos que se muestran en

el panel segun el tipo de orde-

Categoria 4

Qrdenarpor |\ » |[A]] orden ascendente naciéon seleccionada en el
Vista pe bz P
R B Orcn escenaente submenu «Ordenar por», y
v | Mombre . . .
e cambiar el modo de visualiza-
_h Opciones de exploracion... Fecha de creacion Cién del pdnel eligiéndOIO en
|| Barra de blsqueda Fecha de modificacian

el submenu «Vista por» entre

Quitar ordenaciones automaticas

las opciones Detalles, Icono
o Lista.
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Podremos organizar los objetos de la base de datos en el panel de exploracién del
modo en que deseemos. Por ejemplo, una de las formas maés Gtiles de organizar
los objetos, es por tipo de objeto; para ello seleccionaremos la opcién Tipo de
objeto en el Menu de Categorias, con lo que se mostrardn los objetos organi-
zados por tipo. Esta es la categoria predeterminada al abrir bases de datos crea-
das con versiones anteriores de Access.

‘Todos los objetos de A.. v «

Buscar. o~
Tablas E3
= Tablal
Consultas 3
'_3,_] Consultal

b

Formularios
ZE| Farmulariol

bl

Informes
Il nformel

También podremos realizar operaciones basicas de man-
tenimiento sobre los objetos de la base de datos. Para
ello debemos abrir el menu contextual sobre el objeto

Abrir

deseado haciendo clic con el botéon derecho del ratéon

Vista Presentacion

K B

Vista Disefio

sobre él, y en este menl podremos seleccionar la opera-
., . . . , . Export 3
cién a realizar con dicho objeto. Asi podremos seleccio- it

Cambiar nombre

nar la opcién Abrir que simplemente abre el objeto en

QOcultar en este grupo

su vista predeterminada en el drea de trabajo, elegir al- Eliminar

guna de las vistas alternativas para ver el objeto, Expor- - it

tar, que exporta el objeto a un formato de documento de '

otro programa, Cambiar nombre, que nos permite £ tmprimir...

renombrar el objeto, Ocultar en este grupo, que nos Q| Vista preliminar
E5' | Propiedades de vista

permite ocultarlo de modo que no se visualice en el gru-
po, Eliminar, que lo elimina de la base de datos, Cortar,
Copiar o Pegar, que nos permiten cortarlo o copiarlo
para después pegarlo en otra base de datos, etc..
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Ejercicios de repaso U.D. 1

1.Una base de datos es un contenedor para almacenar Unicamente datos.

Iﬂ Verdadero.

IB Falso.

2.La estructura que realmente contiene los datos en una base de datos es la

..............

SLACCESS €5 UN .onininiiiiiiiii et enenas , es decir,
un programa que permite gestionar datos almacenados en una base de
datos informadtica.

4.Un gestor de bases de datos como Access nos permite utilizar objetos tales
como...

[2] Tablas, consultas, formularios e informes.
IB Tablas, consultas, formularios, informes y médulos.

Tablas, registros y campos.
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5.La forma de entrar y salir de Access es igual a la de cualquier otra aplica-
cién Windows.

E Verdadero.

IB Falso.

6.La Cinta de Opciones de la ventana principal de Access...
IE Contiene el ment con todas las opciones principales del programa.
IB Muestra informacién de apoyo, dependiendo de la actividad realizada.

Contiene botones con las funciones mds importantes del programa.

7.Las combinaciones de teclas son atajos para acceder rapidamente a las

funciones mds comunes del programa sin tener que utilizar el ratén.

[2] Verdadero.

IB Falso.

8.Indica cudl es la definicion mds aceptada de una base de datos.

9.2Qué es Microsoft Access?

10.2Para qué se emplean los formularios?
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11.éPara qué se emplean los informes?

12.2Cémo accedemos a Access?

13.Explica los pasos a seguir para salir de Access.

14.Indica los tres tipos de bases de datos existentes.

15.2Qué elemento de la base de datos es el que contiene la informacién?
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