
  
 
 
 
 

ACCESS 2007 BÁSICO 
 

TEMARIO 
 
1) Generalidades. ¿Qué es una base de datos? 
 
2) Crear una tabla. 
 

2.1) Asistente para tablas. 
 2.2) Nombre y tipo de los campos. 
 2.3) Propiedades de los campos 
 2.4) Campos clave. 
 
3) Manejo de datos de una tabla. 
 
 1) Altas y bajas de registros 
 2) Modificación de datos. 
 3) Visualizar y editar. 
 4) Personalizar la vista de la hoja. 
 5) Buscar y reemplazar. 
 6) Filtros. 
 
4) Consultas sencillas. 
 
 4.1) Seleccionar campos y registros. 
 4.2) Ordenar Registros  
 4.3) Campos calculados. 
 
5) Formularios sencillos. Asistente para formularios. 
 
6) Informes sencillos. Asistente para informes. 
 
7) Imprimir. 
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Access es uno de los programas de administración de bases de datos 

más utilizados del mercado, idóneo tanto para el ámbito empresarial como para 
el personal. No es sólo una base de datos, ya que además de tener una tabla 
con campos y registros, añade consultas, formularios, informes, macros e 
incluso páginas Web.  

La nueva versión Access 2007 ofrece una renovada interfaz con mejoras 
y funciones de diseño interactivas que permiten realizar un seguimiento y 
generar informes fácilmente. Puede reunir la información en formularios, 
enviarla por correo electrónico o bien importarla desde aplicaciones externas. 
La capacidad de compartir información con las listas de la tecnología Microsoft 
Windows SharePoint Services permite realizar auditorías y copias de seguridad 
regularmente manteniendo Office Access 2007 como interfaz de usuario.  

El libro guía al lector en sus primeros pasos con Access 2007, 
describiendo el entorno de trabajo y las tareas más sencillas como son la 
creación y el uso de bases de datos o el trabajo con tablas para, a 
continuación, ir entrando en temas algo más avanzados como son las 
consultas o el uso de formularios e informes. Finalmente se abordan, ya en los 
últimos capítulos, la automatización de tareas a través de macros y los 
módulos. 


