Iniciando Access

Para abrir el Programa Access, se accede al boton de Inicio y aparece la

siguiente opcidn:

m Access 2013

Si quieres hacer un nuevo archivo, tendrds que dar clic en Access 2013 y te
abrird una nueva ventana, pero silo que deseas es abrir un archivo existente,
debes hacer clic en el submen de Access 2013 como se muestra en la imagen.
Aparecerdn los documentos que has creado del lado derecho.
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Iniciando Access

NUEVO DOCUMENTO
Aparece la siguiente ventana:
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Se muestran diversos tipos de Bases de Datos, por ejemplo:

* Contactos
e Base del escritorio en blanco
e Administracidon de bienes

Tendrds que elegir una base de datos, te recomendamos la Base de datos de
escritorio en Blanco:

x
Base de datos del escritorio en
blanco
Nombre de archivo
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Iniciando Access

Se debe de dar nombre y ubicacidn a la Base de Datos, y clic al botén Crear.

Se muestra la siguiente Ventana:
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eped  INICIO CREAR DATOS EXTERNOS HERRAMIENTAS DE BASE DE DATOS COMPLEMENTOS CAMPOS TABLA
b/‘ AB 12 [* [BFechayhora N S [‘;\J/
T . ==}
. Si/No o
Ver Texto Nidmero Moneda M M Validacié
corto Eil Mas campos ~ -
Vistas Agregar y eliminar Propiedades Formato Validacion de campo
H Tablal
Todos los objet... @ « | = Toble
B 5 Id ~ Haga clic para agregar ~
uscar..
- ;I . * (Nuevo)
ablas 2

T Tablal

Posteriormente se inicia la creacion de Tablas.

ELEMENTOS DE ACCESS

La ventana cambia sus barras por Fichas, se componen de la Cinta de
opciones, la cual contiene Grupos y Comandos.

Las Fichas se encuentran en la parte superior de la cinta y representan las
tareas principales del programa.
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Iniciando Access

Los Grupos son Conjuntos de comandos relacionados que se muestran en las
Fichas, donde se agrupan todos los comandos necesarios para un tipo de

tarea.
E? I * BDInstituto : Base de datos- C:\Users\laptop\Documents\BDInstituto.accdb (Formato de ar.. ~ HERRAMIENTAS DE TABLA
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Los ecomandos estan organizados en grupos. El comando puede ser un botén,
un menu, o un cuadro en el que se especifica la informacion.
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Ficha De Herramientas De Base De Datos
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Se utiliza cuando hay necesidad de Crear Relaciones entre Tablas.
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Panel de Navegacion: Muestra los Objetos que hay en la Base de datos,
comd son:

<<

Tablay, Formularios, Consultas, Informes. Puede
contrderse dando clic en:
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