ACCESS. Maestria en Ingenieria Industrial.

ASISTENTE PARA BASE DE DATOS
El asistente crea una base de datos casi instantanea.

Busque el SMBD de ACCESS en el menu “Todos los
programas” del boton de inicio de Windows.
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Microsoft Developer Metwark
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Asistencia remota

Internet Explorer
Microsoft Access
Microsoft Excel
Microsoft FrontPage
Microsoft Outlook

Microsoft PowerPoint
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ACCESS. Maestria en Ingenieria Industrial.

Pasos necesarios:

1. Del menu derecho, oprima la opcion “plantillas
generales”

2. En plantillas oprima la pestaia Bases de Datos
3. Doble clic en la plantilla a utilizar

4. Dar el nombre a la nueva base de datos.

5. Personalice la base de datos.

% Nuevo archivo * X
Abrir un archivo
Gastos1l
BDUAEM
Copia de UAEM
bd3
& Mas archivos. ..

inistracion Administraddn  Control de
1! de lamadas

[2F] Pégina de acceso a datos en blanc
rﬂ:;] Proyecto {datos existentes)
Iﬁj Proyecto {datos nuevos)

Nuevo a partir de un archivo
existente
@ Elegir archivo...
Nuevo a partir de una plantilla
Gastos

Administracidn de llamadas

[2T] Plantilas generales. .
ézj Plantilas de Microsoft.com

(£ Agregar Sitio de red...
@ Ayuda de Microsoft Access
[v] Mostrar al inicio

Practica;

1.

2.

Crear una base de datos con la plantilla
“Administracion de contactos”
Asigne el nombre de la nueva BD como

“contactos”
Al terminar de crear la BD, introduzca Ila

informacion que le soliciten.
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ACCESS. Maestria en Ingenieria Industrial.

lanipulacion ce vermularies

Clic en primer registro

Clic en registro anterior

Clic en cuadro de registro (F5),
poner numero de registro y
<ret>

lRegisf_ro: HI*IH 3 ?IPIJM|EEE:3]

e Agregar nuevo registro

) e Deshacer un cambio

Elimina un registro

R

Ordena registros
ﬁ'l' 2 l Orden ascendente
Orden descendente

Filtra por seleccion
is‘}" 1. Clic en campo que desea filtrar
- 2. clic en boton

Filtro por texto especifico
- 1. Clic botén secundario en

campo que desee filtrar
2. Clic cuadro “filtrar por”
3. Escribir texto a filtrar y <ret>
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ACCESS. Maestria en Ingenieria Industrial.

Filtro excluyendo seleccion

1. Clic botdn secundario en campo
con texto que desee excluir

2. Clic opcion filtro excluyendo

Filtro excluyendo la seleccidn

seleccion
Filtrar por formulario
1. Clic boton filtro formulario
E 2. Introducir o seleccion del

contenido del campo.

3. Clic ficha Or vy establecer
operacion logica

4. Clic boton aplicar filtro

? Clic Quitar/aplicar filtro
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