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UNIDAD 1. ELEMENTOS BASICOS DE ACCESS 2013

Microsoft Access 2013 es la aplicacién de bases de datos de Microsoft Office 2013, dirigida
a usuarios domésticos y pequenas empresas.

Ofrece numerosas plantillas y una interfaz grafica muy intuitiva que permite que cualquier
usuario (sin ser experto informatico) pueda aprender a manejarla rapidamente como
pretendemos ensefiarte con este curso.

Después de ver el apartado de novedades que ofrece Access 2013 frente a versiones
anteriores, veremos cuales son los elementos basicos de Access 2013 para saber
diferenciar entre cada uno de ellos. Aprenderemos cdémo se llaman, donde estan y para
gué sirven. También veremos cdmo 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.

1.1 Novedades de Access 2013

La versidn 2013 de Access no supone un cambio radical como supuso el cambio de Access
2002 a Access2007, se han introducido novedades pero que no afectan a los usuarios
basicos.

e Se havariado ligeramente el aspecto estético y sobre todo se ha incorporado un
modo de pantalla especialmente disefiado para los dispositivos tactiles.

e La cantidad y calidad de las plantillas puestas a disposicién de los usuarios ha
aumentado notablemente.

e Otra mejora importante de Microsoft Access 2013 es el almacenamiento en la nube
de Office 365. Al poder subir las bases de datos de Access a la nube de Microsoft, el
trabajo en equipo sale favorecido y da mas flexibilidad al usuario para acceder desde
cualquier punto a sus datos.

e Como mayor novedad presentada por Microsoft tenemos las aplicaciones.
Desaparecen las paginas de acceso a datos y son sustituidas por las aplicaciones. Una
aplicacion web de Access es un nuevo tipo de base de datos que se crea en Access, y
gue se puede usar y compartir con otras personas como aplicacion de SharePoint en
un explorador web.

e Otra novedad menos visible pero no menos importante de Access 2013 es la mejora
en el uso de SQL que permite a usuarios avanzados y desarrolladores de bases de
datos crear informes y andlisis de una manera mucho mas eficiente.

1.2 Conceptos basicos sobre Base de Datos

Una base de datos es un conjunto de datos que estan organizados para un uso
determinado y el conjunto de los programas que permiten gestionar estos datos es lo que
se denomina Sistema Gestor de Bases de Datos.Las bases de datos de Access 2013 tienen la
extension .ACCDB para que el ordenador las reconozca como tal. Casi todos los sistemas de
gestion de base de datos modernos almacenan y tratan la informacién utilizando el modelo
de gestidn de bases de datos relacional.

En un sistema de base de datos relacional, los datos se organizan en Tablas. Las tablas
almacenan informacidn sobre un tema como pueden ser los clientes de una empresa, o los
pedidos realizados por cada uno de ellos; las tablas se relacionan de forma que a partir de
los datos de la tabla de clientes podamos obtener informacién sobre los pedidos de estos y
viceversa.
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1.3 Arrancar y cerrar Access 2013
e Veamos las formas basicas de iniciar Access 2013:

Desde el botdn Inicio de Windows 8, situado normalmente en la esquina inferior

izquierda de la pantalla. Al hacer clic en Inicio = , iremos a una pantalla con un
nuevo menu. Para poder encontrar la aplicacion de Excel deberemos pulsar el

icono con forma de flecha hacia abajo , situado en la esquina inferior
izquierda.

Una vez hecho esto, veremos una nueva pantalla: la de aplicaciones. En ella
aparece un listado de todas las aplicaciones que tenemos instaladas en nuestro
equipo. Si no nos aparece el icono de Access en pantalla, deberemos dejar el
puntero del ratén en el lateral derecho de la pantalla, lo que provocard que se
desplace el listado de aplicaciones. También podemos utilizar la barra de
desplazamiento horizontal que aparece en la parte inferior de la pantalla para

desplazarnos hasta encontrar el icono de Access. Una vez localizado el icono E
acompafiado del texto Access 2013, sélo deberemos pulsar en él para abrir un
Access.

Inicio Aplicaciones

0% Outlook 2013

Desinstalar p E PowerPaint 2013

MchAfee Security Preferencias de

Scan Plus idioma de Office...
. . Publisher 20113

Contactos

Word 2013
Centro de carga de
Office 2013

s Enviar a OneNote Microsoft
2013 Silverlight

Excel 2013

OneNote 2013 ' Notepad++
A
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-Desde el boton Inicio de Windows 7, situado, normalmente, en la esquina inferior
izquierda de la pantalla.

Al hacer clic sobre el botdn Inicio se despliega un mend.

Colocar el cursor en Todos los programas, aparecera la lista de los programas que hay
instalados en tu ordenador.

Localiza la carpeta Microsoft Office 2013, haz clic en ella, luego pulsa sobre Access
2013, y se iniciard el programa.

. Microsoft Office 2013
@ Access 2013 Ao
@ Enviar a OneNote 2013
Excel 2013
OneNote 2013
[F outlock 2013
[E PowerPoint 2013
[P Publisher 2013
B word 2013
. Herramientas de Office 2013

-Desde el icono de Access 2013 del escritorio.

i\t A
Para cerrar Access 2013, puedes utilizar cualquiera de las siguientes operaciones:

- Hacer clic en el botén cerrar *

- Pulsar la combinacién de teclas ALT+F4.

1.4 La Pantalla Inicial

Al iniciar Access aparece una pantalla inicial como esta: 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 continuacién (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.

T -0 x

Inicie sesion para obtener el maximo rendimiento de Office

W Abrir otras Archivos
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La zona de la derecha nos permite crear una nueva base de datos utilizando plantillas o crear
una nueva base de datos en blanco seleccionando el icono que ves remarcado en la imagen
(Base de datos del escritorio en blanco).

También nos permite Iniciar sesion para obtener el maximo rendimiento de Office Es una
novedad de Office 2013 y as adelante.

A la izquierda aparecen listadas las ultimas bases de datos abiertas (Recientes). Haciendo clic
sobre una de ellas se abrird directamente.

O podemos Abrir otros archivos, en tal caso se abrird la siguiente ventana sobre la que
volveremos en el siguiente tema:

Access

(1) Recientes Recientes
: o Eventos
Mis documentos
@ shbive o Alumnaos
Mis documentos
Proyectos de marketing
e L Sl it
[} Proyectos
+ Agregar un sitio Mis documentos

Cuenta

Opciones

1.5 El Entorno de Trabajo

Una vez abierta una base de datos trabajaremos con el siguiente entorno de trabajo:

®H = Alurncs: Basede datos- CAlsers\AcenDocur
NCD | CREAR  DATOSEXTERNOS  HERRAMIE

Pegar Fitro

! 1 «M

| = rr—
28 Lista de alumnos

Hueva slumna  Becopiler detes por coreo slectranico  Agregar desde utlock  [masr sts par corren slectrénico _Informes

D .| Wombre - Apellidos - Direccion de correoelectron - Teléfono deltiabaj - Organizacién - Carga

Panel de navegacion

sogum B B H &

Veamos sus componentes principales, asi conoceremos los nombres de los diferentes
elementos y serd mas facil seguir el resto del curso. La pantalla que se muestra (y en general
todas las de este curso) puede no coincidir exactamente con la que ves en tu ordenador, ya
gue cada usuario puede decidir qué elementos quiere que se vean en cada momento, como
veremos mas adelante.

1.6 Las barras

e Labarra de Titulo

Alumnos: Base de datos- C\Users\Acer\Documents' Alumnos.accdb (Formato de archivo de &ccess 2007 - 2013) - Access ?7 - 08 X

La barra de titulo contiene el nombre del programa y del archivo con el que estamos
trabajando en el momento actual y en su extremo derecho estdn los botones para

= / y cerrar X

acceder a la ayuda , minimizar ~ , maximizar/restaurar
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La barra de acceso rapido contiene las operaciones mas habituales de Access como

Guardar = , Deshacer (-)o Rehacer ('-)'.

La Cinta de opciones

INICIO~ CREAR ~ DATOSEXTERNOS ~ HERRAMIENTAS DE BASE DE DATOS Iniciar sesidn
Y ';;‘lAscendente Y- D Z
: 0 T Descendente T - I
Ver Pegar Filtro Actualizar
b b todo - D N E N

Vistas  Portapapeles & Ordenary fittrar Registros Buscar Formato de texto I A

La cinta de opciones contiene todas las opciones del programa agrupadas en pestainas.
Al hacer clic en una pestaiia accederemos a su ficha que contiene los botones y menus,
organizados en categorias o grupos.

En la imagen anterior se ve la pestafia INICIO.

Durante el curso utilizaremos continuamente esta cinta. Para referirnos a un
determinado botdn necesitaremos saber en qué pestaia se encuentra y, para mas sefia,
el grupo. De tal forma que INICIO > Portapapeles > Pegar seria la localizacion exacta del
botén Pegar, que pertenece al grupo Portapapeles de la pestafia INICIO. Es importante
gue te familiarices con esta nomenclatura.

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

La cinta es dindmica y se comporta de forma inteligente. Esta disefiada para simplificarte
el trabajo, mostrando solamente aquellas opciones que te seran utiles en cada pantalla.

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

o = = Alurm
ARCHIVO JEmiiieie; CREAR
A

E|’5“| Copiar
Ver g

Es posible que, al pulsar la tecla lo que ocurra sea que se despliegue un submenu. En tal
caso, apareceran nuevos caracteres para estas nuevas opciones.

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.
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Si en un momento dado necesitas disponer de mas espacio de trabajo, puedes contraer
la cinta de opciones haciendo clic sobre el botén situado en la parte derecha de la cinta

“ . Las opciones volverdn a mostrarse en el momento en que vuelvas a hacer clic en
cualquier pestafia, pero no se fijaran, para volver fijarlas tendras que pulsar el botén *
situado en la parte derecha de la cinta.

e La pestaifa ARCHIVO

" C . U .
La pestafna ARCHIVO ARCHIVO es especial, no es realmente una pestana sino un botén
que nos lleva a la vista Backstage de Microsoft Office.

En la vista Backstage podemos encontrar todas las acciones que permiten gestionar los
archivos incluidos en la base de datos. La ventana de la vista Backstage es diferente a la
del entorno de trabajo y en ella predomina el color granate, color distintivo del
programma Access de la suite Office 2013, todos los programas incluidos en la suite
tienen esa vista Backstage pero cambiando el color predominante segun el programa,
por ejemplo en Word el color es el azul.

La ficha ARCHIVO reemplaza al botdn Microsoft Office y al menu Archivo usados en
versiones anteriores de Microsoft Office.

©

Informacion

Alumnos : Base de datos- C\Users\Acer\Documents\Alumnos.accdb (Formato de archi... 7?7 - 0 X

Iniciar sesidn

Nuevo

Alumnos
Abrir Mis documentos
_ Very editar propiedades
Buiar *I CompaCtar y de base de datos
it reparar
Guardar como Compactar y reparar Use C +
base de datos se Compactary reparar para
evitar y corregir problemas
Imprimir con los archivos de bases de
datos.
Cerrar
= Cifrar con
Cuenta contrasena

Cifrar con 7 .
contrasefia se una contraseria para

Opciones restringir el acceso a la base

En la parte izquierda tenemos un menu, al seleccionar una opcién del menu, en la parte
derecha nos aparecen mas opciones o directamente se ejecuta la acciéon del menu.

Por ejemplo si seleccionas la opcién Informacién (la que ves en la imagen anterior)
puedes realizar las acciones Compactar y reparar y Cifrar con contrasefa.

Si seleccionas la opcidn Imprimir la ventana aparece asi con otras opciones:

Alumnos: Base de datos- C\Users\Acer\Documents\Alu., 2 — 0O X

@ Iniciar sesign
Informacién lm prl m | r :

Nuevo
Impresion rapida
2Q Presn P .
Abrir Envie el objeto directamente a la impresora
predeterminada sin realizar cambios,

Guardar

Imprimir
= oo _
B ey ﬂ;ﬂ Seleccione una impresora, nimero de copias y otras
opciones de impresién antes de imprimir,
Imprimir 9 -
3 Vista preliminar 7
Dq Obtenga una vista previa de las paginas y realice

Cerrar . L
cambios antes de imprimir,

Cuenta

Opciones
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Mientras que si pulsas sobre Guardar, el documento se guardard y se vuelve al entorno
de trabajo anterior.

Para salir de la vista Backstage y volver al entorno de trabajo anterior pulsa en la flecha

Atras : que hay en la esquina superior izquierda de la ventana.

e Labarra de estado

Vista Formulario ELOG NUM B2 [E =)

La barra de estado se encuentra en la parte inferior de la pantalla y contiene
indicaciones sobre el estado de la aplicacidén, 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 (BLOQ
NUM), que estamos en la vista Formulario y podemos cambiar la vista a Hoja de
datos, Presentacion y Disefio con los cuatro botones que aparecen a la derecha. Los
nombres de los botones se muestran en un pequefio cuadro informativo al dejar el
cursor sobre uno de ellos, de forma que no es necesario que los memorices. Con el
uso ya iras aprendiendo la forma de los botones que mas utilices.

1.7 La ayuda
Access incorpora una documentacién muy Uutil que explica las distintas opciones y

caracteristicas del programa. Su consulta frente a una duda es muy recomendable. Para
acceder a ella podemos:

. . ? ,
e Hacer clicen el botdn de Ayuda ° de la barra de titulo.
e Pulsar la tecla F1 del teclado.

La ventana de Ayuda tiene el siguiente aspecto:

- 0O X

Access Ayuda - -
3 ¥ A | Buscaren la ayuda en linea Fel

Busquedas populares -
Criterio Formato Mascara de entrada
Consulta Filtrar Suma
Fecha Como Relaciones
Introduccion mas@)
Ver las novedades =
Métodos abreviados de teclado de Access
Cambiar a Access 2013
Conceptos basicos y avanzados mas@
Tareas basicas para una base de datos de escritorio de Access 2013 8
Introduccidn a las tablas
Introduccién a las consultas B
Crear un formulario de Access -
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Solo tenemos que elegir uno de los temas que nos ofrece o introducir un texto a buscar en el
cuadro de blsqueda que se encuentra en la parte superior.

Por defecto se conectard a Internet para buscar la ayuda en linea que contiene mas
informacién y mas actualizada. Pero si queremos utilizar los temas de ayuda cargados en
nuestro equipo y asi no utilizar Internet podemos indicarlo seleccionando la opcién Access
Ayuda de su equipo del menu desplegable como muestra la siguiente imagen:

Access Ayuda -~
-l Access Ayuda de Office.com

Access Ayuda de su equipo

1.8 Iniciar sesion

Esta es una de las novedades de Office 2013. Mediante esta opcidn podemos conectarnos a

Internet para subir nuestros archivos y acceder a ellos desde cualquier ubicacién. Volveremos
sobre el tema mas adelante.
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