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ELEMENTOS BASICOS DE ACCESS 2007

Vamos a ver cudles son los elementos basicos de Access 2007, la pantalla, las barras, etc, para saber
diferenciar entre cada uno de ellos. Aprenderemos cémo se llaman, dénde estan y para qué sirven.
También veremos cémo obtener ayuda, por si en algin momento no sabemos cémo seguir trabajando.
Cuando conozcamos todo esto estaremos en disposicion de empezar a crear bases de datos en el
siguiente tema.

Arrancar y cerrar Access 2007

Veamos las dos formas basicas de iniciar Access 2007.

e Desde el boton Inicio situado, normalmente, en la esquina inferior izquierda de la
pantalla. Colocar el cursor y hacer clic sobre el botdn Inicio se despliega un menu; al colocar el
cursor sobre Programas, aparece otra lista con los programas que hay instalados en tu
ordenador buscar Microsoft Office y luego Microsoft Access, hacer clic sobre él, y se iniciara el
programa.

-
e Desde el icono de Access 2007 del escritorio@.

Puedes iniciar Access 2007 ahora para ir probando todo lo que te explicamos. Cuando realices los
ejercicios también puedes compaginar dos sesiones de la forma que te explicamos aqui.

Para cerrar Access 2007, puedes utilizar cualquiera de las siguientes operaciones:

e  Hacer clic en el botén cerrar
e  Pulsar la combinacion de teclas ALT+F4.
e Hacer clic sobre el Botdn de Office y pulsar el botén Salir de Access.

La pantalla inicial

Al iniciar Access aparece una pantalla inicial como ésta, vamos a ver sus componentes fundamentales.
Asi conoceremos los nombres de los diferentes elementos y serd mas facil entender el resto del
curso. La pantalla que se muestra a continuacidn (y en general todas las de este curso) puede no
coincidir exactamente con la que ves en tu ordenador, ya que cada usuario puede decidir qué
elementos quiere que se vean en cada momento, como veremos mas adelante.
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| categorias de plantites
Destacado ., . 9
e Introduccioén a Microsoft Office Access
DT‘"MWW Nueva base de datos en blanco -
Trabajo
Personal
Educadién Base de datos en
Ejenplo blanco
Plantillas destacadas en linea
L 17T
| . -
5 O X (Y
Activos Contactos Problemas Eventos Proyectos de Projectos Canalizacion de
marketing ventas
f ‘
! :
Ca Sfice Onli Mas en Office Online:
Gal ine Curso | Plantillas | Descargas
Novedades de Access 2007
&K I nuevo Access 2007 contiene herramientas mas A Ob!eng; el contenido més reciente mientras trabaja
eficaces que le ayudaran a realizar un seguimiento, con 2007 Microsoft Office system
G:El]ﬂ "!fO"f'af‘:! m"‘P:f“f informacién de mﬂ'?"a mas ® Guia de la interfaz de usuaryio de Access 2007
LY | i e nertoro mandable, OBt eia s , Organice todos los objetos con el nuevo panel e
eigiat, exploracién de facil acceso
Actualizar automaticamente este contenido de Office Online Obtener mas informacion
Preparado Blog Num
Las barras
e Labarradel Titulo
La barra de titulo contiene el nombre del programa y del archivo con el que estamos
trabajando en el momento actual.
En el extremo de la derecha estan los botones para minimizar, maximizar/restaurar y cerrar.
e Labarra de Acceso rapido

"-Qﬂ'?'_j;

La barra de acceso rapido contiene las operaciones mas habituales de Access como Guardar

| , Imprimir -ﬁ- 0 Deshacer LT,

Esta barra puede personalizarse para afiadir todos los botones que quieras. Para ello haz clic
en la flecha desplegable de la derecha y aparecerdn los comandos mas frecuentes para elegir.
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Personalizar barra de herramientas de acceso rapido
Muevo
Albrir

|z| Guardar

Correo electronico

Impresidn rapida

Vista preliminar

Revision ortografica

|i| Deshacer
|z| Rehacer
Modo

Actualizar todo
| Mas comandos.. |

Maostrar debajo de la cinta de opciones

Minimizar |la cinta de opciones

Pulsando en Mas comandos se abrira un cuadro de didlogo desde donde podras afadir otras
acciones que iremos viendo a lo largo del curso:

I
Personalizar la barra de herramientas de acceso rapido.

Comandos disponibles en:(i Personalizar barra de herramientas de acceso

Comandos mas utilizados |z| fapido:
Para todos los documentos (predeterminada) |ZI

»

<Separador
Abrir

Actualizar todo ¥} Deshacer |»
(™ Rehacer |>

F H Guardar

Administrar respuestas
Alternar filtro
Correo electrénico

m

Crear correo electranico
Datos de lista en caché N
Desconectar todo

Deshacer |>
Exportar a un archivo d...
Exportar a una hoja de ...
Exportar a una lista de ...
Formulario

Duita 7

LS 5 fir'di B < Sl T

el

Guardar

e EE]

Importar a una base de ..
Importar a una hoja de ..
>J Importar archivo de texto
@8 Tmnartar archivn ¥A1 S

i

|:| Mastrar la barra de herramientas de acceso rapido por debajo de la cinta de opciones

e LaBanda de Opciones

ol @ (- )= Basede datosCI.:Bas‘e dLe_d,atos[Accségﬂ_g}hMi... Herramientas de tabla E@g
Inicio Crear Datos externos Herramientas de base de datos Hoja de datos @
= 4 Calibri M| | @ =i Nuevo X Totales zl :F - fﬁ &
153 | N ¥ § ||_ == i e =8 Guardar 7 Revision ortografica | % | i -
Ver Pegar 1= 3= |[ab2 Actualizar o . Filtra Buscar
w f |A 'Hﬁ '||‘—'a '| S _” | todo ™ ><EI|n1|nar'EMas' ?
Vistas | Portapape.. ™ Fuente T || Texto enriquecido Registros Ordenar y filtrar Buscar

La banda de opciones contiene todas las opciones del programa agrupadas en pestaias. Al
hacer clic en Crear, por ejemplo, veremos las operaciones relacionadas con la creacién de los
diferentes elementos que se pueden crear en Access.
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Todas las operaciones se pueden hacer a partir de estos menus. Pero las mas habituales
podriamos afiadirlas a la barra de acceso rapido como hemos visto en el punto anterior.

En algunos momentos algunas opciones no estaran disponibles, las reconocerds porque
tienen un color atenuado.

Las pestafias que forman la banda pueden ir cambiando segin el momento en que te
encuentres cuando trabajes con Access. Estd disefiada para mostrar solamente aquellas
opciones que te serdn Utiles en cada pantalla.

Pulsando la tecla ALT entraremos en el modo de acceso por teclado. De esta forma
apareceran pequefios recuadros junto a las pestafias y opciones indicando la tecla (o conjunto
de teclas) que deberas pulsar para acceder a esa opcidn sin la necesidad del raton.

| 5 Base de datosl : Base de datos (Access 2007) - Mi.. Herramientas de tabla —— E@Iﬂ
Datosemos Herramientas ase de datos Haoja de datos 'Q)
X
i - - - = A V- £ a
Calibri 11 [ =([on | @ =i Muevo X Totales =l L [?a e
3: N & 8§  EE=E = =8 Guardar *$7 Revisién ortografica | & 3~ =
Ver Pegar 1= 1= |32 Actualizar ) Filtro Buscar
- . F § Ié 'H& vI|@'|\J'I == J todo - X Eliminar = B8 Mas ~ 77 e lg ™
Vistas || Portapape.. ™ Fuente Ia || Texto enriquecido Registros Ordenar y filtrar Buscar

Las opciones no disponibles en el momento actual se muestran semitransparentes.
Para salir del modo de acceso por teclado vuelve a pulsar la tecla ALT.

Si haces doble clic sobre cualquiera de las pestafias, la barra se minimizara para ocupar
menos espacio.

De esta forma s6lo muestra el nombre de las pestafias y las opciones quedaran ocultas.

Las opciones volverdn a mostrarse en el momento en el que vuelvas a hacer clic en cualquier
pestafa.

e El Botdn de Office

Gl d ) O K s S S R B d

Documentos recientes
Nuevo

1 Base de datosl

7 Abrir

H Guardar como 3
Imprimir 3
T Administrar 3
GE 5| Correo electronico
7 Publi »
o ublicar
L]
Cerrar base de datos

|J Opciones de Access | |X Salir de Access |
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Haciendo clic en el botén de Office que se encuentra en la parte superior izquierda de la
pantalla podras desplegar un menu con las opciones que puedes ver en la imagen como
Guardar, Imprimir... Si conoces versiones anteriores de Access es el sustituto del menu
Archivo.

A este menu también puedes acceder desde el modo de acceso por teclado tal y como vimos
para la Banda de opciones pulsando Alt + A.

Este menu contiene dos tipos bdsicos de elementos:
Comandos inmediatos. Se ejecutan de forma inmediata al hacer clic sobre ellos. Se reconocen
porque a la derecha del nombre del comando no aparece nada. Por

ejemplo, la opcidn Guardar para guardar el documento actual. O también, / Abrir [%
al hacer clic en la opcidn puede aparecer un cuadro de dialogo donde nos
pedird mas informacidn sobre la accidn a realizar como la opcién Abrir. -,l Guardar

Opcion con otro menu desplegable. Se reconocen porque tienen un triangulo a la derecha.
Colocando el ratén en ese triangulo puedes acceder a otro listado de opciones. Por ejemplo, la
opcién Administrar para acceder a las opciones de

administracion de la base de datos. ﬁ Administrar

e Labarra de estado

L Vista Hoja de datos | Blog Mum || B | i g|_:;J

La barra de estado se encuentra en la parte inferior de la pantalla y contiene indicaciones
sobre el estado de la aplicacion, proporciona distinta informacion segun la pantalla en la que
estemos en cada momento.

Por ejemplo aqui nos indica que tenemos la tecla de teclado numérico pulsada (Blog Num),
gue estamos en la vista Hoja de datos y podemos cambiar la vista a Hoja de datos, Tabla
dinamica, Grafico dindmico y Disefio con los cuatro botones que aparecen a la derecha.

Estas vistas las iremos viendo a lo largo del curso.
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