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INTRODUCCION

Access 2010 es la base de datos de la nueva suite de Microsoft
Office 2010. Se trata de una herramienta de disefio e implementacion de
aplicaciones de bases de datos que se puede usar para realizar un
seguimiento de la informacion ordenado y sistematizado. Access 2010
permite la interrelacion con los origenes de datos més habituales para
conseguir un modo de trabajo dinamico y abierto en el campo de las bases
de datos.

Access 2010 dispone de una interfaz de trabajo que permite
realizar facilmente tareas de disefio, creacién y administracion de bases de
datos. Adicionalmente, es posible abordar el trabajo con formularios,
informes, filtros y tablas y gréaficos dinamicos de modo interactivo a través
de asistentes. También implementa las areas de seguridad, mantenimiento
y rendimiento de las bases de datos.

Una caracteristica muy importante es la incorporacion del lenguaje
SQL, lo que hace que Access 2010 pueda considerarse como una base de
datos relacional que posibilita el trabajo para la consulta, creacion, manejo y
administracion de bases de datos a través de los lenguajes de definicion,
modificacion y consulta de datos, asi como los lenguajes de control de
transacciones y control de datos. La utilizacion de SQL de Access permite la
interrelacion sencilla con otras bases de datos relacionales como Microsoft
SQL Server, MySQL, Oracle, etc.






Capitulo 1

ENTORNO DE TRABAJO

1.1 INICIO Y ELEMENTOS DEL ENTORNO

Access 2010 se inicia haciendo clic en la opcién Microsoft Access 2010
de la carpeta Microsoft Office del botdn Iniciar de Windows (Figura 1.1).

& Programas predeterminados Documentos
Reproductor de Windows Media
< Visor de XPS
4 Windows DVD Maker
&3 Windows Live ID
# Windows Media Center
=7 Windows Update
Accesorios
Addinsoft
Adobe
Adobe Master Collection C54
Al RoboForm
AVG Free 9.0
. eMule
. EViews7

Juegos

Equipo

Panel de control

Ayuda y soporte técnico

Figura 1.1
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Después de la pantalla temporal de la Figura 1.2 se obtiene la
pantalla de Introduccion 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 segun 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 explicara
en los apartados que siguen.

Microsoft®
Access 2010
20ffice
© 2010 Microsoft Corporation. Reservados todos los derechos.
Figura 1.2
(@]l | Microsoft Access | E=REE)
Inicio Crear Datos externos Herramientas de base de datos Acrobat e
Plantillas disponibles Base de datos en blanco
3 @ micio
[ Abrir
5 | | ")

() EDUCA accdb
2] ace Basededatosen | Base de datos Plentillas
(] EMPRESA.acedb blance web en blanco recientes

(@] EMPRESAS.accdb

] patabase3.accdb @
- &

Plantillasde  Mis plantillas
¢jemplo

Reciente

Nuevo
.

Plantillas de Office.com Buscar plantillas en Offi|| +

M L
. Nombre de archivo

Actives Contactos Problemas y =

tareas Databaseh =3
Ayuda C:\Users\CESAR\Documents,
=
[t complementos - A e
s

] Opciones ¥ j

ONGs Proyectos

£ sair Crear

Figura 1.3
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Mlinibarra d= haramisntas
Grupo dzlacintad= opcionss

Ficha dz la cinta d= opeionas
Barra dz zstade Botonas dz visnalizacidn
A A
1) - Pcrofeh acdes —
ol gy e — - ,, ]
] —— S Gl M
CL g — # W& E . -
o Mpmew B UL A-¥ A EED
x

CEDIF .« COESPACHC » Hoga alelpamn apregd

re——— pogim (H3 a3 x

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 mas importantes de la nueva interfaz de usuario de Microsoft
Access. Reemplaza las barras de herramientas y los menus de versiones
anteriores de Access.

A\ - EDUCA: Base de dotos (Access 2007) - Microsoft Access [ T
Indo | Crear  Datosedemos  Hemamientas debase dedatos  Aqobat | Campos  Tabla
\}/X & Cortar L? 41 Ascendente 7 Seleccion ~ E ENuevo X Totales ‘i}" SacReemplazar (L 7
£xn 3 Copiar &\ Descendente ¥ Avanzadas - B Guardar 7 Revisién ortografica Blrar
ver Filtra Adualizar Buscar A -
8 4 todo X Eliminar » B Més - § selecdionar~ | N € § 1 & 2
Vistas Portapapeles Ordenary filtar Registros Buscar Fomato de texto

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 basicas que se hacen en Access y suele sustituir a un menu de
alguna barra de herramientas de versiones antiguas de Access. Cada
ficha tiene grupos de opciones (0 comandos) que muestran elementos
relacionados entre si. Un comando es una opcion del grupo
correspondiente representado por un botén, cuadro en el que se escribe
informacién o menud. 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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Inicio Crear Datos externaos Herramientas de base de datos
Figura 1.6
Inicio Crear Dat
== ¥ Cortar
J 53 Copiar
Pegar

Portapapeles

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
menuUs. Estos comandos esenciales estan a la vista en la parte superior del
area de trabajo, lo que constituye una clara ventaja de uso.

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

@& i Is EDUCA: Base de datos (Access 2007) - Microsoft Access ] [
Inicio Crear Datos externos Herramientas de base de datos Acrobat Campos Tabla
LBZ % Cortar 4| Ascendente V2 Seleccion ~ y SiNueo  E ua% 2, Calibri
— (3 Copiar %) pescendente ¥ avanzadas + = Bcuardar F - N & §
\/‘Er Filtro 7 A?Du;;uvar X e ﬁ' Buscar - A . Q
Vistas Portapapeles Ordenar y filtrar Registros Buscar Format:
Tablas ® «|| 3 aase =
EErc CNO - SEC - CINSTRFNO - oA - CHORA -| CEDIF - CDESPACHC - |Haga clic para agregar
B cuustro = o1 08 w 08:00-09:00AM  SC 05
BCil 02 08 MA 08:00-09:00AM | SC 306
EH curso
®e3 01 80 M 09:00-10:00 AM |SC 305
I DEPARTAMENTO Bcs5 01 85 u 11:00-12:00AM  HU 306
[ estupiante BP0l 06 u 09:00-10:00AM | HU 102
B maTRICUL: ® P33 01 06 u 11:00-12:00AM  HU 201
T personAL BTl 01 10 ] 10:00-1:00AM | HU 101
BT 02 65 w 10:00-11:00AM  HU 102
®T33 01 65 M 11:00-12:00AM | HU 101
*
Registro: W 1de9 LS ¢ n filtro | Buscar 4 »
Nimero de curso ] Blog Num |[E| & & %
Figura 1.8

La flecha (denominada Iniciador de cuadros de dialogo), situada
en la esquina inferior derecha de un grupo, indica que hay mas opciones
adicionales dentro del grupo. Haga clic en la flecha y se mostrara un cuadro
de diadlogo 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 dialogo nos lleva a la pantalla
Formato de hoja de datos de la Figura 1.9 donde estan las opciones para
celdas, cuadricula, colores, etc., en la hoja de datos.

Formato de haoja de datos Iili:—hj

Efecto de celd Mastrar cuadricula

_) Con relieve [¥] vertical I
Cancelar

) Bajo relieve

Color de fondo: Color de fondo altermnativo: Color de cuadricula:

- - -

Ejemplo:

Estilos de bordes v lineas

Borde de la hoja de datos El Salido El

Direccién

@) De izquierda a derecha _) De derecha a izguierda
Figura 1.9

No es posible eliminar o reemplazar la cinta de opciones por las
barras de herramientas y los menus de versiones anteriores de Microsoft
Access. No obstante, puede minimizar la cinta de opciones para que el area
de trabajo sea mayor.

Para mantener siempre la cinta de opciones minimizada, haga clic
con el botén derecho del ratdn sobre cualquier zona de la cinta de opciones
y en el menu 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 continuacion, en la opcion o comando
deseado. Después, la cinta de opciones se vuelve a minimizar.

Para minimizar rapidamente 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.



20 ACCESS 2010 BASICO © STARBOOK

Para restaurar la cinta de opciones vuelva a utilizar el menu
emergente que se us6 para su minimizacién. EI método abreviado de
teclado para minimizar o restaurar la cinta de opciones es CTRL+F1.

= B EDUCA: Base de datos (Access 2007) - Microsoft Access \ T [ [ [
Inido | Crear  Dafosexternos  Heramientas de base de datos  Acobat | Campos  Tabla
[}/Z, ¥ Personalizar barra de herramientas de agceso rapida... u%a 4, Calbr
i) By Mostrar la barra de herramientas de acceso rapido por debajo de la cinta de opciones s NAS
Vfr 7 Personalizar Ia cinta de opciones... Suscts k- A-¥- &
Vistas Portap: Minimizar la cinta de opciones Buscar Formato de texto
Tablas ® « |3 anse "
ErrEn CNO - SEC - CINSTRFNO - CDIA -  CHORA  -| CEDIF - CDESPACHC - |Haga clicpara agregar
= quusro G o1 08 w 08:00-09.00AM  SC 305
Bl 02 08 MA 08:00-09:00AM  SC 306
B curso
B 01 80 Ml 09:00-10:00AM | SC 305
5 oepanravenio Bess 01 85 u 11:00-12:00AM  HU 306
[ EsTupianTe Bl 01 06 I 09:00-10:00AM | HU 102
B MaTRICULA BP0 06 ] 11:00-1200AM  HU 201
B persona BT 01 10 w 10:00-1L00AM  HU 101
BT 02 65 w 10:00-1:00AM  HU 102
mT3 01 65 Ml 11:00-1200AM  HU 101
*
Registro: M+ 1de9 P MK { Sin filtro | Buscar 4 i 3
Niimero de curso Bloghum |[E|& & 2

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 ademas es la ficha por defecto.

Inicio Crear Datos externos Herramientas de base de datos Acrobat Campos Tabla
&/X & Cortar ]F QlAstendem ‘;’Se\emﬁn' A= Nugo X Lﬁ 22 Calibri
% 3 Copiar i %} Descendente V9 Avanzadas » " :’ =B Guardar . =2 N XK §
er iltro ualizar uscar
. J 4 tado+ A Eliminar - k- A-#
Vistas Portapapeles Ordenar y filtrar Registros Buscar Formato de texto
Figura 1.11

Esta ficha contiene seis grupos de comandos u opciones: Vistas,
Portapapeles, Ordenar y filtrar, Registros, Buscary Formato de texto.

El grupo Vistas contiene la opcion Ver que despliega un menu
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.



r@“ = 1= EMPRESAS : Base de datos (Access 2007) - Microsoft Access | | [E=REE <
Inicio Crear Datos externos Herramientas de base de datos Acrobat Campos Tabla * @
& 2l - o= T 2 Calibri =
bs ’ ¥ 2 2 =
L Ea U = == T =- N & § i
ver Pegar Filtro |, Actualizar Buscar
- i z tado- X~ B W A D
br y filtrar Registros Buscar Formato de texto 5
I E Vista Hoja de datos N
T CLIENTES x
= o NUM_CLIE -| EMPRESA - | REP_CLIE - |LIM_CREDIT - |Haga clic para a -
o] VistaTabla dingmica E Jones Mfg. 106  65.000,00 € S
& 2102 First. Corp. 101  65.000,00 €
ﬁh WVista Grifico dindmico & 2103 Acme Mfg. 105  50.000,00 €
e 2105 AAA Investments 101 45.000,00 €
M Vista Disefio B 2106 Fred Lewis Corp. 102 65.000,00 €
e Registro: 1de2l b M b & Sin filtro | [Busear 4 (T »

Nimero de cliente |

. Figura 1.12 '

Blog Num | [ & @ %

-

I (A] = = EMPRESA : Base de datos (Access 2007) - Microsoft Access
Inicio Crear Datos externos Herramientas de base de datos Acrobat
M ') W 4l - Iﬂ = I &a . calibri
i) e Zl - Hl o =- N & §
Ver Pega Filtro Actualizar Buscar
- 7 z todo~ 2 - B A -
i y fillkrar Registros Buscar Formato de texto 5
i jil Vista Hoja de datos i—
rac ' =
o . [EVACUC - NOMBRE ~-| CUOTA ~-| VENTAS - -
] VistaTabla dindmica 260373,3 Bill Adams 350.000,00€ 367.911,00€ =
222778,2 Bob Smith 180.000,00 € 142.594,00 €
igil Vista Grafico dinamico 361701,9 Dan Roberts 270.000,00€  305.673,00€
458559,5 Larry Fitch 350.000,00 €  361.865,00 €
SQL: wista sQL 417817,5 Mary Jones 300.000,00€ 392.725,00€
255212 A Manr: Anmalli 200 N0 NN £ 186 NAY NNE b
| N s o M ldeld F » ¥ Sin filtro | |Buscar
BZ vista Diseiio | Bloq Num |[[E] B (0 sa. &
Figura 1.13

El grupo Portapapeles contiene las opciones habituales de cortar,
copiar y pegar, asi como la escobilla de pegar estilo tipica en las
aplicaciones de Microsoft. El iniciador de cuadros de didlogo 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 opcion Pegar presenta el menlu desplegable de la Figura 1.15,
cuyas opciones permiten pegar normalmente, pegado especial y pegar
datos anexados.



22 ACCESS 2010 BASICO

© STARBOOK

- —_
'@' H9-v- = EMPRESA : Base de datos (Access 2007) - Microsoft Access
Inicio Crear Datos externos Herramientas de base de datos Acrobat
b’ % IF’ 2l R T b -1
o G A = o el - N X 8 "
Ver Filtro Actualizar Buscar
- 4 75 ¥ todo ~ B- A-T-d-|==
Vistas | Portapapeles | Ordenar y filtrar Registros Buscar Formato de texto Fl
Portapapeles 2 de 24 ¥ X | Consultas ® « |3 102 X
@ Peger todo 2 10m a/| MNUEVACUO-| NOMBRE - CUOTA - VENTAS =
e ey ey e 460373,2 Bill Adams 350.000,00€  367.91L0
l pegar: - 222778,2 Bob Smith 180.000,00€ 142.594,0 =
& 40373,3 A & w0 = 361701, Dan Roberts | 270.000,00€  305.672,0 ||
& 103s 458559,5 Larry Fitch 350.000,00 €  361.865,0
B 103b 417817,5 Mary Jones 300.000,00 €  392.725,0
B F = 103 355812,6 Nancy Angelli  300.000,00€  186.042,0
= 1034 333532,5 Paul Cruz 247.500,00 €  286.775,0 |
- _ 364973,6 Sam Clark 275.000,00€  299.912,0 ||
= 1045 492715 Sua Smith 2snnnnpne  azansnnT
=51 10 4n ~ ||| Registro; 4 ¢ 1deld » M i Sin filtro | Buscar
Vista Hoja de datos | Blog Num | £ s ¥
= = —— = — —_——
Figura 1.14
m Inicio Crear Datos extel
A
4 ) A4
i z
v - A mh
er iltro
S 2 ¥
Vistas | Pg ﬂ Pegar
Tablas | Pegado especial...
j CLIEI Pegar datos anexados

Figura 1.15

La subopcién Pegado especial de Pegar en el menu de la Figura
1.15 nos lleva a la Figura 1.16 cuya seccién Pegar posibilita distintas
opciones de formato para el pegado.

(2 [t

Pegado especial &
& i -

Origen: Origen desconocido

Como: [—}
5 de daton Cancelar
Texto
csv
Pegar vinculo
Mostrar como icono
Resultada

Inserta el contenido del Portapapeles en el documento como un
objeto registros de Access.

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

Tipo d= fusnts MNzerita  Colorrzsaltado taxto Miveldelista Coler fila lifstas
& Coler fonde Line zas dz hua._n:uli
Color de Cursiva | Subfavade Tamari o.._ fuan
P | et
rial ‘ —J- 10 E EI
N & = = ll 4 =
A-Y-2-EEX= §_
Formato de texto
Figura 1.17
Calibri Fla - s Calibri - | i [+
% Bell MT A : :"’;vliv%_%i
% Berlin $ans FB = Foenic 10
T Berlin $ans FB Demi E| - - « |l= 4 t;
% Bernard MT (ondensed =S -
T Bekadier T = * 158
T Bodoni MT = : ;2
" Bodoeni MT Black F| [ 24
% Bodord MT Condensed A : ;:
v BodoniMT Poster Compressed = 32
T Book Antiqua £3 =) 72
Figura 1.18 Figura 1.19

Los iconos Negrita, Cursiva y Subrayado N & § = realizan la
funcién que su nombre indica aplicando negrita, cursiva y subrayado a la
seleccion. 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 Lineas de cuadricula |FEH~ permite seleccionar un tipo de lineas de
division para la tabla del desplegable de la Figura 1.23.
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A3 =]

SFEE '

W Automatico

Colores del tema de Access

Automatico
Colores del tema de Access

| EES |

Colores del tema de Access

Automatico

Colores estandar

Colores estandar Colores estandar

H EEENEEN H EHEEEENR ]
| L u
|| u |
| | HEEENEN
EEEEENE EEEEENN EEEEEEN
AEEEEEEEEN AEEEEEEEEN . .
HE EEEEN HE EEEENR Sin color
Mas colores... Mas colores... Mas colores...
Figura 1.20 Figura 1.21 Figura 1.22
@vthl B=T] 7

Ambas lineas de la cuadricula

HH

Lineas horizontales de la cuadriculd

Lineas verticales de la cuadricula

Sin lineas de la cuadricula

Figura 1.23

Por otro lado, ya sabemos que en la ficha Inicio, en el grupo Formato
de texto, el iniciador de cuadros de didlogo nos lleva a la pantalla Formato de
hoja de datos de la Figura 1.9 donde se encuentran las opciones para celdas,
cuadricula, colores, etc.

Los iconos de Alinear el texto | = = =/ permiten alinear el texto de
los registros adecuadamente para dar formato 6ptimo a las tablas. Haciendo
clic, respectivamente, en los iconos de alineacion, 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
sangria, vifietas, direccion de texto y color de resaltado de texto de los
registros.

[££ £E|| b1 ~|

= |37 ~|
Figura 1.24
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Ak

Los iconos Disminuir sangria y Aumentar sangria permiten
retroceder y avanzar un espacio de tabulacion la sangria del contenido de las
celdas. La sangria es el espacio que hay entre el margen izquierdo y las
primeras letras escritas en el parrafo. El icono Direccién del texto 1 = permite
establecer la direccion 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 Numeracion y Vifietas |'= *=| permiten
iniciar una lista numerada y con vifietas respectivamente.

El grupo Registros ZIh (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 ortografia del contenido de
los registros (Revision ortografica) y otras opciones (Mas) 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.

= = Nuevo X Totales
<]
=8 Guardar ’ff-’ Revisidn ortografica
Actualizar
todo - X Eliminar ~ E5 Mas ~

Registros

Figura 1.25

El grupo Ordenar y filtrar (Figura 1.26) contiene opciones que
. a1 zl .
permiten ordenar ascendente Z+ y descendentemente A+ los registros,

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

LF "L’l Ascendente \-'f/’ Seleccidn =
ﬁl Descendente !_=| Avanzadas =

T

Filtro

Ordenar y filtrar

Figura 1.26

El grupo Buscar (Figura 1.27) contiene opciones que permiten
realizar busquedas en los registros (Buscar), reemplazar contenido *z, ir a
un registro concreto (primero, anterior, siguiente, Gltimo o nuevo) =~ y
seleccionar contenido ki 7.
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?E a

I’ ac
__*v

Buscar

*

Buscar

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.

Inido | Crear | Datosextemos  Hemamientssdebasededatos  Acobat | Campos  Tabla s @

j i' E T @ﬂ @ E j [ Asistente para formularios  §em| | ¥ [ asistente para informes ¢ Médulo
| = § F
= o = = E Navegacién - = 3 Etiquetas — ] Médulo de clase
Elementos de | Tabla Disefio Listas. Asistente para Disefio de | Formulario Disefio del Formulario Informe Disefio de Informe Macro o9
aplicacién detabla SharePoint* | consultas  consulta formulario en blanco T2 Mis formuarios ~ informe en blanco [ visual Basic

Plantillas Tablas Consultas Formularios Informes Macros y cédigo

Figura 1.28

El grupo Tablas (Figura 1.29) contiene opciones que permiten crear
una tabla nueva vacia (Tabla), crear una nueva tabla mediante una plantilla de
tabla (Plantillas de tabla), crear una lista en un sitio de SharePoint més una tabla
en la base de datos actual que vincula la lista (Listas de SharePoint) y crear una
nueva tabla vacia en la vista Disefio (Disefio de tabla).

== & [

Tabla Disefio Listas
de tabla SharePoint ~

Tablas

Figura 1.29

El grupo Formularios (Figura 1.30) contiene opciones que permiten
crear formularios que admiten un unico registro cada vez (Formulario), crear
un formulario en blanco (Formulario en blanco), crear un nuevo formulario
en blanco en la vista Disefio (Disefio del formulario), crear un formulario
mediante el asistente (Asistente para formularios), crear un formulario para
explorar distintos formularios e informes (Navegacion) y crear otros tipos de
formularios = (Mas 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 multiples registros con un registro por fila (Varios elementos), los
formularios de tipo grafico dinamico, hoja de datos, cuadro de dialogo modal
y tabla dinamica.
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|h.|:_| i [#§] Asistente para formularias
== .’

— == =1 Navegacion *
Formulario Disefio del Formulario h .
formulario en blanco G Mas farmularios ~

Formularios

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 Disefio (Disefio de informe).

= = EQ\Asistente para informes

] 2] Etiquetas

$TITIT)

[nrrrr

Informe Disefio de Informe
informe en blanco

Informes

Figura 1.31

Los grupos Consultas y Macros y codigo (Figura 1.32) contienen
opciones que permiten crear todo tipo de consultas (Asistente para
consultas), crear una consulta en la vista Disefio (Disefio de consulta) y
crear macros, modulos y médulos de clase (Macro), asi como abrir el editor
de Visual Basic.

—) @58 Mbdulo
g y
— —  [# médulo de dase

Asistente para Disefio de Macro

consultas consulta ¥4 visual Basic
Consultas Macros y codigo
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 electronico y trabajar con listas de SharePoint sin conexion.

Inicio  Crear | Datosextemos | Hemamientas debasededatos  Acobat ~ Campos  Tabla o @

o B Archivo de texto AR AR oy Bies B
i;j Eg @ iﬁ ¥ Archivo YML ;Dj v 90 e va j &) combinar conWord | ==

Importaciones Excel Access  Base de Exportaciones Excel Archivo Archivo PDF  Correo - Crear correo Administrar
guardadas datos ODBC 1 Mis guardadas detedto XML 0XPS electrdnico Y Mis * electrénico  respuestas

Importar y vincular Exportar Recopilar datos Listas vinculadas web

Figura 1.33




