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INTRODUCCIÓN 

Access 2010 es la base de datos de la nueva suite de Microsoft 
Office 2010. Se trata de una herramienta de diseño e implementación de 
aplicaciones de bases de datos que se puede usar para realizar un 
seguimiento de la información ordenado y sistematizado. Access 2010 
permite la interrelación con los orígenes de datos más habituales para 
conseguir un modo de trabajo dinámico y abierto en el campo de las bases 
de datos. 
 

Access 2010 dispone de una interfaz de trabajo que permite 
realizar fácilmente tareas de diseño, creación y administración de bases de 
datos. Adicionalmente, es posible abordar el trabajo con formularios, 
informes, filtros y tablas y gráficos dinámicos de modo interactivo a través 
de asistentes. También implementa  las áreas de seguridad, mantenimiento 
y rendimiento de las bases de datos. 
 

Una característica muy importante es la incorporación del lenguaje 
SQL, lo que hace que Access 2010 pueda considerarse como una base de 
datos relacional que posibilita el trabajo para la consulta, creación, manejo y 
administración de bases de datos a través de los lenguajes de definición, 
modificación y consulta de datos, así como los lenguajes de control de 
transacciones y control de datos. La utilización de SQL de Access permite la 
interrelación sencilla con otras bases de datos relacionales como Microsoft 
SQL Server, MySQL, Oracle, etc. 
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ENTORNO DE TRABAJO  

1.1 INICIO Y ELEMENTOS DEL ENTORNO 
Access 2010 se inicia haciendo clic en la opción Microsoft Access 2010 

de la carpeta Microsoft Office del botón Iniciar de Windows (Figura 1.1).  

 
Figura 1.1 
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Después de la pantalla temporal de la Figura 1.2 se obtiene la 
pantalla de Introducción de Microsoft Office Access (Figura 1.3) que 
posibilita iniciar una nueva base de datos en blanco (Base de datos en 
blanco), iniciar una nueva base de datos web en blanco (Base de datos 
web en blanco), iniciar una base de datos según una plantilla haciendo clic 
sobre la plantilla elegida en esta pantalla de inicio de Access o abrir una 
base de datos ya existente (Abrir). Si creamos una nueva base de datos o 
abrimos una base de datos existente aparece el marco de trabajo general de 
Microsoft Access 2010 (Figura 1.4), que para las versiones 2007 y 2010 
constituye una novedad importante para todo tipo de usuarios: se obtiene el 
marco de trabajo general de Microsoft Excel 2010 (Figura 1.3), que se explicará 
en los apartados que siguen. 

 

Figura 1.2 
 

 
Figura 1.3 
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Figura 1.4 

1.1.1 Cinta de opciones de Access 2010 
La cinta de opciones de Access (Figura 1.5) es uno de los 

elementos más importantes de la nueva interfaz de usuario de Microsoft 
Access. Reemplaza las barras de herramientas y los menús de versiones 
anteriores de Access.  

 

 
Figura 1.5 

 
Los tres componentes de la cinta de opciones son las fichas, los 

grupos y los comandos (opciones). Hay cuatro fichas en la parte superior 
de la cinta de opciones (Figura 1.6) y cada una de ellas representa una de 
las tareas básicas que se hacen en Access y suele sustituir a un menú de 
alguna barra de herramientas de versiones antiguas de Access. Cada 
ficha tiene grupos de opciones (o comandos) que muestran elementos 
relacionados entre sí. Un comando es una opción del grupo 
correspondiente representado por un botón, cuadro en el que se escribe 
información o menú. Por ejemplo, los comandos (u opciones) Pegar, 
Cortar y Copiar aparecen en primer lugar en la ficha Inicio, dentro del 
grupo Portapapeles (Figura 1.7).  
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Figura 1.6 

 

   
Figura 1.7 

 
Los grupos aglutinan todos los comandos que se necesitan para 

realizar una tarea concreta, y se mantienen a la vista y disponibles para su 
uso mientras se trabaja en la tarea, en lugar de permanecer escondidos en los 
menús. Estos comandos esenciales están a la vista en la parte superior del 
área de trabajo, lo que constituye una clara ventaja de uso.  
 

En lugar de mostrar todos los comandos simultáneamente, Access 
2010 muestra algunos comandos en respuesta a las acciones que se realizan 
(interfaz orientada a tareas). Por ejemplo, si se está trabajando con una tabla, 
aparecen las Herramientas de tabla con las fichas Campos y Tabla o Diseño 
según la vista en la que se esté mostrando la tabla (Figura 1.8). En dichas 
fichas están los comandos que se precisan para trabajar con la tabla. La cinta 
de opciones responde a la acción o tarea actual del usuario. 

 

 
Figura 1.8 

 
La flecha  (denominada Iniciador de cuadros de diálogo), situada 

en la esquina inferior derecha de un grupo, indica que hay más opciones 
adicionales dentro del grupo. Haga clic en la flecha y se mostrará un cuadro 
de diálogo o panel de tareas. Por ejemplo, en la ficha Inicio, en el grupo 
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Formato de texto, el iniciador de cuadros de diálogo nos lleva a la pantalla 
Formato de hoja de datos de la Figura 1.9 donde están las opciones para 
celdas, cuadrícula, colores, etc., en la hoja de datos. 

 

 
Figura 1.9 

 
No es posible eliminar o reemplazar la cinta de opciones por las 

barras de herramientas y los menús de versiones anteriores de Microsoft 
Access. No obstante, puede minimizar la cinta de opciones para que el área 
de trabajo sea mayor. 

 
Para mantener siempre la cinta de opciones minimizada, haga clic 

con el botón derecho del ratón sobre cualquier zona de la cinta de opciones 
y en el menú emergente resultante (Figura 1.10), haga clic en Minimizar la 
cinta de opciones.  
 

Para usar la cinta de opciones mientras esté minimizada, haga clic 
en la ficha que desee utilizar y, a continuación, en la opción o comando 
deseado. Después, la cinta de opciones se vuelve a minimizar.  

 
Para minimizar rápidamente la cinta de opciones y mantenerla 

minimizada durante poco tiempo, haga doble clic en el nombre de la ficha 
activa. Vuelva a hacer doble clic en una ficha para restaurar la cinta de 
opciones.  
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Para restaurar la cinta de opciones vuelva a utilizar el menú 
emergente que se usó para su minimización. El método abreviado de 
teclado para minimizar o restaurar la cinta de opciones es CTRL+F1. 

 

 
Figura 1.10 

1.1.2 Ficha Inicio 
 La primera ficha que aparece en la cinta de opciones de Access es 
la ficha Inicio (Figura 1.11), que además es la ficha por defecto.  
 

 
Figura 1.11 

 
Esta ficha contiene seis grupos de comandos u opciones: Vistas, 

Portapapeles, Ordenar y filtrar, Registros, Buscar y Formato de texto.  
 

El grupo Vistas contiene la opción Ver que despliega un menú 
cuyas opciones permiten observar las distintas vistas de una tabla (Figura 
1.12), consulta (Figura 1.13) o del elemento con el que estemos trabajando 
actualmente. 
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Figura 1.12 

 

 
Figura 1.13 

El grupo Portapapeles contiene las opciones habituales de cortar, 
copiar y pegar, así como la escobilla de pegar estilo  típica en las 
aplicaciones de Microsoft. El iniciador de cuadros de diálogo de este grupo 
abre un panel en la parte izquierda de la pantalla en el que pueden 
administrarse todos los objetos que han sido enviados al portapapeles 
(Figura 1.14). 

 
La opción Pegar presenta el menú desplegable de la Figura 1.15, 

cuyas opciones permiten pegar normalmente, pegado especial y pegar 
datos anexados.  
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Figura 1.14 

 

 
Figura 1.15 

 
La subopción Pegado especial de Pegar en el menú de la Figura 

1.15 nos lleva a la Figura 1.16 cuya sección Pegar posibilita distintas 
opciones de formato para el pegado. 

 

 
Figura 1.16 
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El grupo Formato de texto de la ficha Inicio (Figura 1.17) permite 
realizar las labores típicas de formato de fuente de los registros (tipo, tamaño, 
resaltado, sombreado, color, etc.). Tipos de fuente y tamaños de fuente se 
eligen en los desplegables de las Figuras 1.18 y 1.19. 
 

 
Figura 1.17 

 

       
Figura 1.18             Figura 1.19 

 
Los iconos Negrita, Cursiva y Subrayado  realizan la 

función que su nombre indica aplicando negrita, cursiva y subrayado a la 
selección. El icono Color de fuente  permite aplicar los colores de la 

Figura 1.20. El icono Color de relleno (o fondo)  aplica el color 
seleccionado en su desplegable de la Figura 1.21.  El icono Alternar color de 

fila  aplica el color seleccionado en su desplegable de la Figura 1.22.  El 

icono Líneas de cuadrícula  permite seleccionar un tipo de líneas de 
división para la tabla del desplegable de la Figura 1.23.   
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     Figura 1.20        Figura 1.21    Figura 1.22 

 

 
Figura 1.23 

 
Por otro lado, ya sabemos que en la ficha Inicio, en el grupo Formato 

de texto, el iniciador de cuadros de diálogo nos lleva a la pantalla Formato de 
hoja de datos de la Figura 1.9 donde se encuentran las opciones para celdas, 
cuadrícula, colores, etc.  

 

Los iconos de Alinear el texto  permiten alinear el texto de 
los registros adecuadamente para dar formato óptimo a las tablas. Haciendo 
clic, respectivamente, en los iconos de alineación, se consigue que el texto 
quede alineado a la izquierda, centrado o alineado a la derecha 
respectivamente. El grupo de iconos de la Figura 1.24 permite trabajar con 
sangría, viñetas, dirección de texto y color de resaltado de texto de los 
registros. 
 

 
Figura 1.24 
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Los iconos Disminuir sangría y Aumentar sangría  permiten 
retroceder y avanzar un espacio de tabulación la sangría del contenido de las 
celdas. La sangría es el espacio que hay entre el margen izquierdo y las 
primeras letras escritas en el párrafo. El icono Dirección del texto  permite 
establecer la dirección del texto que se muestra de izquierda a derecha. El icono 
Color de resaltado de texto  cambia el aspecto del texto como si estuviese 
afectado por un marcador. Los iconos Numeración y Viñetas  permiten 
iniciar una lista numerada y con viñetas respectivamente. 

 

El grupo Registros  (Figura 1.25) permite trabajar con los 
registros de las tablas. Las opciones de este grupo permiten actualizar los 
registros de la tabla actual (Actualizar todo), introducir nuevos registros 
(Nuevo), guardar registros (Guardar), eliminar registros y campos (Eliminar), 
agregar totales a los campos (Totales), revisar la ortografía del contenido de 
los registros (Revisión ortográfica) y otras opciones (Más) como ocultar y 
mostrar columnas, administrar el alto de fila y el ancho de columna, 
inmovilizar y liberar registros, trabajar con hojas secundarias de datos e 
interrelacionar con Outlook. 

 

 
Figura 1.25 

 
El grupo Ordenar y filtrar (Figura 1.26) contiene opciones que 

permiten ordenar ascendente  y descendentemente  los registros, 

eliminar las ordenaciones  (Quitar orden), filtrar los registros según 
determinados criterios (Filtro), seleccionar registros en las tablas mediante 
condiciones (Selección), administrar filtros (Avanzadas) y aplicar o quitar 
filtro según exista o no un filtro actualmente (Alternar filtro). 
 

 
Figura 1.26 

 
 El grupo Buscar (Figura 1.27) contiene opciones que permiten 

realizar búsquedas en los registros (Buscar), reemplazar contenido , ir a 
un registro concreto (primero, anterior, siguiente, último o nuevo)  y 

seleccionar contenido  . 
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Figura 1.27 

1.1.3 Ficha Crear 
 La ficha Crear de Access 2010 (Figura 1.28) tiene como finalidad 
esencial crear tablas, formularios, informes y otros objetos de bases de 
datos.  
 

 
Figura 1.28 

  
El grupo Tablas (Figura 1.29) contiene opciones que permiten crear 

una tabla nueva vacía (Tabla), crear una nueva tabla mediante una plantilla de 
tabla (Plantillas de tabla), crear una lista en un sitio de SharePoint más una tabla 
en la base de datos actual que vincula la lista (Listas de SharePoint) y crear una 
nueva tabla vacía en la vista Diseño (Diseño de tabla). 
 

 
Figura 1.29 

 
El grupo Formularios (Figura 1.30) contiene opciones que permiten 

crear formularios que admiten un único registro cada vez (Formulario), crear 
un formulario en blanco (Formulario en blanco), crear un nuevo formulario 
en blanco en la vista Diseño (Diseño del formulario), crear un formulario 
mediante el asistente (Asistente para formularios), crear un formulario para 
explorar distintos formularios e informes (Navegación) y crear otros tipos de 
formularios  (Más formularios) entre los que se encuentran los 
formularios divididos que muestran el formulario y la tabla de datos 
relacionada en la parte superior (Formulario dividido), los formularios que 
muestran múltiples registros con un registro por fila (Varios elementos), los 
formularios de tipo gráfico dinámico, hoja de datos, cuadro de diálogo modal 
y tabla dinámica. 
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Figura 1.30 

 
El grupo Informes (Figura 1.31) contiene opciones que permiten 

crear informes sencillos (Informe), crear informes en blanco (Informe en 
blanco), crear etiquetas mediante el asistente para etiquetas (Etiquetas), 
crear informes mediante el asistente para informes (Asistente para informes) 
y crear un nuevo informe en blanco en la vista Diseño (Diseño de informe).    

 

 
Figura 1.31 

 
Los grupos Consultas y Macros y código (Figura 1.32) contienen 

opciones que permiten crear todo tipo de consultas (Asistente para 
consultas), crear una consulta en la vista Diseño (Diseño de consulta) y 
crear macros, módulos y módulos de clase (Macro), así como abrir el editor 
de Visual Basic.    

 

 
Figura 1.32 

1.1.4 Ficha Datos externos 
 La ficha Datos externos de Access 2010 (Figura 1.33) contiene 
grupos que permiten importar y exportar datos, recopilar o actualizar datos a 
través de correo electrónico y trabajar con listas de SharePoint sin conexión.  
 

 
Figura 1.33 

 
  


