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(A quién va dirigido este libro?

El libro esta dirigido a cualquier usuario que parta de cero o a aquel
otro que, sabiendo utilizar la aplicacion Access en alguna de sus
versiones anteriores, desea aprender a utilizar las herramientas ya
conocidas en este nuevo entorno, profundizar mas en su conoci-
miento y ampliar sus conocimientos con las nuevas herramientas
que Microsoft Access 2013 posee.

Es un manual imprescindible en academias y centros de formacion,
asi como para usuarios autodidactas.

Convenciones generales

Todo el temario esta explicado con constantes practicas y ejercicios.

Se van desarrollando todas las herramientas del programa casi sin
darnos cuenta, partiendo casi de cero y alcanzando conocimientos
a nivel profesional.

El libro contiene multitud de imagenes para facilitar atin mas la lec-
tura y compresion de todos los temas, de forma que el lector pueda
ir aplicando en su sistema todos los contenidos explicados de forma
muy visual.

Al final del libro se desarrollan varios proyectos completos de bases
de datos para sintetizar bien el contenido.

Ademas, en un amplio capitulo independiente se ofrecen las solucio-
nes a los ejercicios de refuerzo planteados al final de cada capitulo.

Un texto como éste hara una advertencia o sefialara una
nota de interés a resaltar en una determinada funcion.

_____________________________________________________________________________|
Este tipo de letra, precedido de una numeracion correlativa a lo
largo de un tema, estarda indicando los pasos para realizar una
accion o para utilizar una determinada herramienta. En el capitulo
de prdcticas, estard indicando la solucién paso a paso del ejercicio.
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Mejoras
e instalacion

Requerimientos de hardware y software

Respecto al apartado de hardware, los niveles de requerimientos
de Excel 2013 para su instalaciéon no son exigentes. Se requiere
al menos un procesador de 1 Ghz, 3 GB de espacio libre en disco
para su instalacion, 1 GB de RAM (2 GB para equipos de 64 bits), y
la aceleracion de hardware de graficos requiere una tarjeta grafica
DirectX 10 o superior, con una resolucién minima de 1024 x 576.

En cuanto al software, hay que destacar que so6lo es posible instalar
Excel 2013 en el entorno Windows, en versiones Windows 7, Windows
8, Windows Server 2008 R2 o Windows Server 2012. Por tanto, no
es posible instalarlo en versiones anteriores a las sennaladas. Navega-
dores compatibles son: Internet Explorer 8, Mozilla Firefox 10, Apple
Safari 5 o Google Chrome 17; o versiones superiores. Es necesario
el framework .NET 3,5 o superior.

Pantalla de inicio

La nueva pantalla de inicio viene marcada por el disefio de interfaz
Metro, igual que Windows 8. Esta pantalla inicial ofrece un conjunto
de plantillas que nos ayudaran a definir el estilo que mas se adapte
a nuestras necesidades.

Al abrir el programa, ademas de ofrecernos un conjunto de plantillas
para facilitarnos el trabajo, nos muestra una lista de los ultimos do-
cumentos visualizados, de modo que podamos acceder de forma rapi-
da a cualquier documento con el que hemos trabajado previamente.
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Disenio de la interfaz de usuario

Excel 2013 presenta un disefio de la interfaz de usuario adaptada
a la interfaz Metro de Windows 8, con menu Ribbon, cinta de op-
ciones donde se exponen todas las funciones que puede realizar el
programa, con iconos, colores, estilo y tipografia de la interfaz Metro
de Windows 8; por lo que a los usuarios les sera facil adaptarse a
esta nueva version. Uno de los propositos de este tipo de interfaz es
ofrecer un programa usable en dispositivos moviles y con mejoras
para su uso en dispositivos tactiles.

Una vez iniciado el programa, vemos una interfaz limpia, moderna,
en dos dimensiones, muy alejada de elementos recargados en tres
dimensiones de versiones anteriores.

A= S Cine: Base de datos- D:\Datos\EditoriahAccess_Office2013\Bases Datos\Cine.accdb (Formato de archive de Access 2007 - 2013) - Microsoft Access Preview 2 = [0 X
INIIO | CREAR  DATOS EXTERNOS HERRAMIENTAS DE BASE DE DATOS 4 Borja Orbegozo - ol @

E Cortar Y 4l Ascendente T Seleccion - [y = e > Totales i e

ver | Pegs Copiar itro %] Descendente Y] Avanzadas - A[éuahm B Guardar % Revisién ortografica Buscar X s =]

- . Copiar formato Quitarorden 'V Altemarfiltro | ypdo~ 2% Eliminar ~ [ Mas Ly~ A%

Vistas Portapapeles [} Ordenar y filtrar Registros Buscar Formato de texto ~
Todos los objet”. ® « Z3] frmPaisesDirectoresPrincipal \, x
| Tablas » =l frmPaisesDirectoresPrincipal -
| B3 tabActores

B3 tabActoresPeliculas [

B3 tabbirectores 4 y

B3 tabFormatos palld 3

T tabpaises paiNombre USA

EH tabPaisesCapitales

E tabPeliculas frmPaisesDirectoresSecun dirld & dirNombre = dirapellido -

B3 tabTemas 2 steven Spielberg

Consultas ¥ 4 Clint Eastwood

Formularios 2 5 George Lucas

B frmactores * (Nueva)

E frmmenu

B8 frmPaisesactoresPrincipal

B8 frmPaisesactoressecunda.
| 8 trmPaisesbirectaresPrinci

B8 frmPaisesbirectoressecun.

B Pelisprincipal

B relissecwndaro | (L -

Renictrn 4« [ aa3 | » »ir Rusear rl Iy

B tabPeliculas ~||| Registra: 4 «[1de2 | » n» Buscar
Vista Formulario Blognum B B &

Preparado para dispositivos tactiles

Por defecto, tenemos acceso al modo escritorio, pero es posible ac-
tivar el modo tactil que nos ofrece, por ejemplo, mayor separacion
entre botones. La mayoria de funciones, especialmente la cinta de
opciones, pueden ser usadas tocando directamente en la pantalla.
También son posibles otras funciones como navegar por el libro,
realizar zoom, mover objetos, etc.
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Reducir

Ampliar /

/

El teclado tactil virtual tiene un comportamiento sensible y fluido, lo
que permite escribir a una velocidad rapida. Nos traslada, al pulsar
sobre los botones de simbolos y nimeros, a un teclado numeérico
real, lo que permite una entrada mucho mas eficiente de cifras en
nuestros libros.

Podemos escribir mediante un lapiz para dispositivos tactiles de forma
comoda en el documento y también interactuar con la interfaz grafica.

Cambios generales

El cambio mas notable que se ha incorporado en todas las herramien-
tas de la nueva version de Office es la nueva interfaz grafica que es
compatible con las pantallas tactiles para poder ser utilizada en todo
tipo de dispositivos. En esta version lo importante es el documento
(da igual que se dé texto, hoja de calculo, base de datos, ...) mas que
el medio en el que se edita.

El otro objetivo que persigue es que sea sencillo trabajar en la nube,
de forma que los documentos se puedan subir directamente usando
el disco duro on line de Office llamado SkyDrive.

Esta version de Access incluye un nuevo modelo de aplicacion que
ha sido disenada con un propoésito especifico, el de simplificar el
desarrollo web de la misma manera que antes se realizaba el de-
sarrollo para Windows. Access permite a los desarrolladores crear
rapidamente sus aplicaciones. Mediante el uso de Sharepoint para
albergar el front-end de las aplicaciones y usando SQL Server como
tecnologia de almacenamiento de datos, se mejora significativamente
la capacidad de administracion y escalabilidad de las aplicaciones.

Ademas, en esta version se introduce como nuevo tipo de bases de
datos, el de las aplicaciones web que se pueden usar y compartir
con otros usuarios, no solamente con SharePoint, sino también en
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un navegador web cualquiera. Para crear una aplicaciéon de este
tipo se puede seleccionar el tipo de datos de los que se quiere hacer
seguimiento y que vienen predeterminados en plantillas (contactos,
tareas, proyectos, ...) y se creara la estructura de datos y las vistas
que permiten modificar y anadir datos. Se integran ademas los co-
mandos basicos y de navegacion para poder comenzar a utilizar la
aplicacion directamente.

Nuevo modelo de aplicacion

SharePoint proporciona autentificacion y seguridad para las aplica-
ciones de Access. Las tablas, vistas, macros y consultas del back-end
se guardan en una base de datos de SQL Server.

Cuando se crea una nueva aplicacion en Access, los servicios del Sha-
rePoint Server crean a su vez una nueva base de datos de aplicacion
que guarda todos los datos, las vistas, las consultas y las macros
contenidas en la aplicacion.

El hecho de utilizar SQL Server para almacenar los datos proporciona
una manejabilidad y una escabilidad que hasta ahora eran descono-
cidas en las aplicaciones de Access. Ya no es necesario como antes el
que una aplicacion Access fuera redisefiada y reimplementada para
poder ser usada en un entorno mas potente.

Las nuevas aplicaciones de Access pueden estar on line desde el
momento en que son creadas. De esta forma la aplicacion puede ser
compartida con otros usuarios directamente.

Vistas

Las vistas son los antiguos formularios en las aplicaciones de es-
critorio y proporcionan los medios gracias a los cuales los usuarios
pueden interactuar con las aplicaciones Access. Estas vistas con-
tienen un conjunto de interfaces de usuario que permiten la rapida
creacion de nuevas aplicaciones.

Las vistas que se crean son personalizables. En esta version el con-
junto de controles, propiedades y eventos son algo menores que en
versiones anteriores. El disenador de vistas se presenta como una
cuadricula y al anadir, mover o cambiar el tamano de un control en
una vista, se ajusta automaticamente a la cuadricula invisible.
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Para configurar la propiedad de un control lo que hay que hacer es
seleccionarlo y se mostraran uno o varios iconos. Al seleccionar uno
de los iconos se mostrara una ventana emergente que contiene una
categoria de propiedades. Solamente se muestran aquellas propie-
dades que son relevantes en el contexto actual.

Access proporciona ademas dos nuevos controles. El control Auto-
completar que permite mostrar una lista de registros que coincidan
con lo que se esta escribiendo en la caja de texto.

Y el control de Items relacionados visualiza un conjunto de registros
relacionados con una tabla base. Es una buena alternativa al control
de cuadro combinado si la lista de elementos es muy larga.

A la hora de colocar nuevos controles en mitad de otros ya existen-
tes es mucho mas sencillo, puesto que basta con arrastrar el nuevo
control al lugar deseado y automaticamente los demas controles se
mueven de lugar para dejar el espacio necesario.

Particularidades de la version

Cuando se abre esta version de Access lo primero que llama la aten-
cion son los nuevos tipos de plantillas que existen relacionados con
la web. Dichas plantillas son las siguientes:

Plantilla Opcion

Personalizar aplicacién web ]

Administraciéon de proyectos

Base de datos web de activos

Base de datos web de contactos

Base de datos web de c.
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Plantilla Opcion

Base de datos web de contribuciones

benéficas \d

Base de datos web dec...

| el

Base de datos web de problemas

&L
%,

Base de datos web de pr.

=

Base de datos web de proyectos £:(l
B

Base de datos web de pr.

Otra de las nuevas posibilidades es la creacion de tablas a partir
de plantillas. Y no solamente se crean las tablas, sino incluso for-
mularios asociados a ellas. Para ello, dentro de la solapa CREAR se
puede ver un nuevo grupo llamado Plantillas en el que existe una
nueva opcion llamada Elementos de aplicaciéon y desde la cual se
pueden introducir las nuevas tablas o elementos directamente a la
base de datos.

Por ejemplo, se va a elegir la tabla Tareas para agregarla a una base
de datos nueva que se haya creado vacia. Al elegir esta opcién, pri-
mero aparece una ventana en la que se indica que se esta generando
la plantilla.

Preparando plantilla.... @

Espere mientras Microsoft Access prepara la plantilla para usarla.

T Cancelar

Cuando termina el proceso aparecen en la base de datos la nueva
tabla y dos formularios. El diseno de la tabla es el que se ve en la
siguiente imagen:
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De la misma forma, se pueden visualizar los formularios que se han
creado. Por ejemplo, el formulario DetallesDeLaTarea es el siguiente:
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Se tiene ademas una nueva barra de accién con botones que permiten

anadir, editar, guardar y

eliminar todo tipo de elementos. El aspecto

de la barra de accion es el siguiente:

®®O




Existe un nuevo control Autocompletar que permite buscar datos en

un campo de una tabla relacionada de la misma forma que en una
busqueda instantanea. Segun se va escribiendo en el control, se
van autocompletando las diferentes posibilidades que casen con la
subcadena que se va escribiendo.

Otra novedad es el poder utilizar vinculos de nivel de detalle. Gracias
a estos vinculos se tiene la opcion de ver rapidamente los detalles
de un elemento que esta relacionado. Las aplicaciones de Access
permiten manejar la logica en un segundo plano para garantizar que
se muestran los datos correctos.

Instalacion del programa

Version de 32 bits o de 64 bits de Office 2013

En la mayoria de casos es recomendable instalar la version de 32
bits de Office 2013, evita problemas de compatibilidad con muchas
otras aplicaciones, especialmente con complementos de terceros.

Office 2013 instala automaticamente la version de 32 bits aunque
el ordenador ejecute ediciones de 64 bits de Windows. Puede que se
necesite instalar la version de 64 bits de Office 2013 si se acostum-
bra a trabajar con bases de datos u hojas de calculo muy grandes.

Si ya hay una version de 64 bits de Office 2013 instalada en el equipo,
que ejecuta un sistema operativo de 64 bits, esta version se instala
automaticamente.

Para instalar la version de Office 2013 de 64 bits, el equipo debe eje-
cutar al menos la edicion de 64 bits de Windows 7, Windows Server
7 o Windows Server 2008 R2.

Coexistencia de Office 2013 con versiones anteriores de Office

Como en versiones anteriores de Office, se puede instalar Office 2013
en el mismo equipo donde esta instalada una version precedente;
por tanto, no es necesario eliminar dicha version.

Instalacion de Office 2013 Professional

m Para instalar Office podemos seguir dos métodos:

1. El método tradicional es hacer doble clic sobre el programa ejecu-
table de la instalacién (SETUP.EXE). De esta forma, comienza el
proceso de instalacién que nos guiard paso a paso hasta su fina-

lizacion.
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2. El segundo método, que desde nuestro punto de vista se refleja

como el mas eficaz, consiste en seleccionar el programa ejecutable
de instalacion. A continuacion, pulsamos sobre el boton derecho
del ratén, y Windows abrira las opciones disponibles. Elegimos
Ejecutar como Administrador y el programa de instalacién co-
menzard dicho proceso, pero evitaremos preguntas de seguridad y
la instalacion se ejecutard en modo Administrador, una forma que
a este sistema operativo le parece mds adecuada.

’ -
Abrir

el
el 'E‘_;' Ejecutar como administrador

SkoyDrive Pro 3
Solucicnar problemas de compatibilidad

Analizar con ESET NOD32 Antivirus

Opciones avanzadas 3

Una vez iniciado el proceso, lo primero que veremos en pantalla
serd el mensaje del sistema operativo que nos informa de que la
descompresion de los ficheros se estd realizando. Este proceso dura
unos pocos segundos y enseguida aparecerd la primera pantalla
de Office donde tendremos que aceptar los términos de licencia de
software de Microsoft pulsando sobre la casilla Acepto los térmi-
nos del contrato y después sobre el boton Continuar.

El siguiente paso serd elegir el tipo de instalacién que mds nos
interese. Es recomendable realizar la instalacién completa. Para
ello, debemos pulsar sobre el boton Personalizar.

-
[ Microsoft Office Professional Plus 2013 [t

Progreso de la instalacién

Finalizando instalacién. Esta operacién puede tardar unos minutos.

5. A continuacién, nos aparecerd la ventana con las opciones de ins-

talacion y, situdndonos sobre el icono que representa el mdximo
nivel (Microsoft Office), pulsaremos sobre el botén derecho del raton
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para seleccionar la opcién Ejecutar todo desde mi pc. Luego, pul-
samos sobre el botén Instalar ahora y el proceso de instalacion
continuard hasta finalizar completamente. En este ultimo paso,
aparecera una barra de progreso que nos ird indicando el tiempo
que resta para terminar. El tiempo estimado es de 15 a 20 minutos
dependiendo de la configuracién de nuestro ordenador.

6. Una vez terminado el proceso de instalacion, Microsoft Office nos
mostrard una pantalla donde podremos elegir entre cerrar la ins-
talacién o continuar conectados.

] Office

Inicia sesion y sacale el maximo partido a Office.

En la primera opcién, al presionar sobre el enlace No, gracias.
Quizads mas tarde, el programa simplemente cerrard la ventana
dando por concluida la instalacién. En la segunda opcién, si pulsa-
mos sobre el botén Continuar conectado el programa nos llevarda
al sitio de Microsoft Office, donde podremos optar por diferentes
acciones como son: Actualizar a las tltimas versiones y recursos
disponibles; acceder al centro de soporte y ayuda online; descar-
gar aplicaciones y plantillas para nuestros programas de Office, o
utilizar las aplicaciones Office llamadas WebApps.

Activar Office

Antes de comenzar a trabajar con las aplicaciones, debes activar las
claves de producto. Para ello, puedes abrir cualquier programa del
paquete Office (se recomienda realizar la tarea de activacion con MS
Word) y seguir estos pasos:

1. Desde la ficha ARCHIVO elige Cuenta.
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Cuenta

Tema de Office:

ffffff

Informacién de producto
J Office

Activacion necesaria
Microsoft Office Professional Plus 2013
Este producto conti

FEBFRDED B

Acerca de Word
jord, soporte técni

Haz un clic en Activar producto en la parte derecha de la pantalla.
Escribe la clave de activacién multiple (MAK). Marca la casilla para
activar automdticamente o reiniciar la aplicacién de activacion a
través del cuadro de didlogo de activacion.

Escriba la clave del producto

La clave del producto contiene 25 caracteres y, por lo general, se
encuentra en el paquete del producto

Puede ver ejermplos de claves del producto
También puede Iniciar sesion con una cuenta activa

Esto es todo lo que hay que hacer. Al introducir la clave MAK el
sistema realizarda la comprobacién de forma automdtica y se acti-
vardn todas las aplicaciones de Office.

Presiona la tecla Escape (ESC) para volver a la vista de los docu-
mentos y sal de la aplicaciéon haciendo un clic en el botéon Cerrar
situado a la derecha de la ventana.

Cuando vuelvas a abrir una aplicacién Office, el programa iniciard
la activacion correcta y podrds trabajar sin problemas.

Tipos de activacion de Microsoft Office

¢Coémo se activan los programas de Microsoft Office?

Al iniciar el programa de Office por primera vez después de la insta-
lacion, se te pide que especifiques la clave del producto si no lo has

hecho durante la instalacion.

Activar por teléfono. Puedes llamar por teléfono a un centro de

activacion y activar el producto con la ayuda de un representante
del servicio de atencion al cliente.
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La activacion por teléfono puede tardar mas que a través de Internet.
Cuando llames, debes estar frente al equipo y tener a mano la clave
de producto del software.

1. En el Asistente para activacion, selecciona el pais o regién donde
resides y donde vas a utilizar el producto.

-
Asistente para la activacién de Microsoft Office @
.

Microsoft Office Professional Plus 2013

Asistente para activacidn u Oﬂ:ICE

Gracias por instalar Microsoft Office Professional Plus 2013, Es necesario activar el software para autenticar
esta copia de Microsoft Office, Este asistente le guiara por el proceso de activacian.

:Como desea activar su software?
) Deseo activar el software a través de Internet. (Recomendado)
@ Deseo activar el software por teléfono.

Si no desea activar el software en este momento, puede ejecutarlo 30 dias mas antes de que el producto se
quede sin licencia. Haga clic en Ayuda para obtener mas informacidn.

Directiva de privacidad

El asistente proporciona uno o mas numeros de teléfono.

2. Llamar al centro de activacion. El representante del servicio de
atencién al cliente te pide el identificador de instalacion, asi como
los datos necesarios. Después de comprobar el identificador de
instalacion, recibes un identificador de confirmacion.

-
Asistente para la activacién de Microsoft Office @
.

Microsoft Office Professional Plus 2013

Asistente para activacién u Oﬁlce

Siga estos pasos para activar el software a través del teléfono.

Paso 1: Seleccione el pais o la regién desde donde esta llamando y péngase en contacto
con el centro de activacidn de productos en cualquiera de los nimeros de
teléfono propordonados,

Heino Unido =] I

Numero de teléfono mévil o de pago: (44) (203) 147 4930
Ndamero gratuito: [0) (800} 018 8354

Paso 2: Cuando se le pida, proporcione este Id. de instalacidn:

Paso 3: Esciba aqui el Id, de confirmacidn:

A B C D E F G H

Directiva de privacidad

[ Atrds ] [ Siguiente ] [ Cancelar ]

3. En el Asistente para activacion, escribe el identificador de con-
firmacion en el espacio reservado a tal fin y que estd situado en
la parte inferior de la pantalla y, a continuacion, presiona Intro.
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Activar a través de Internet

El Asistente para activacion se pone en contacto automaticamente
con los servidores de licencias de Microsoft a través de la conexién
a Internet. Si utilizas una clave de producto valida que aiin no se
haya usado para el nimero maximo de instalaciones permitidas, el
producto se activa inmediatamente.

Al activar un producto a través de Internet, se envia el identifica-
dor de producto (derivado de la clave de producto de instalacion) a
Microsoft. Se enviara una respuesta (identificador de confirmacion)
a su equipo para activar el producto. Si eliges activar el producto a
través de Internet y ain no estas conectado, el asistente te notificara
que no hay conexion.

(Como se activa mas tarde?

Si no deseas activar la copia del software al instalarlo, lo podras
activar mas tarde.

Si surge algun problema durante el proceso de activacion, ponte
en contacto con un representante del servicio de atencion al cliente
mediante el namero de teléfono proporcionado por el asistente.

1. Haz un clic en la pestana Archivo y elige Cuenta.

Cuenta

N

Luego, elige Activar producto.

@

Sigue las instrucciones del Asistente para activacion.

4. Cuando finalice el asistente, sal del programa de Office y, a conti-
nuacion, reinicialo.

Si haces clic en Activar la clave de producto nueva-
mente antes de salir y reiniciar el programa de Office,
veras un aviso que indica que este producto ya se ha
activado.

5. Repite los pasos 1 a 4 para usar todos los botones de Activar la
clave de producto que veas.
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(Como puedo saber si el software ya se ha activado?

1. Haz un clic en la pestaria Archivo.

2. Selecciona Cuenta:

Si no observas ningun botén Activar producto, significa que tu
software ya ha sido activado.

Si observas un botén Activar producto, significa que tu software

aun no ha sido activado. Debes seguir las instrucciones en la sec-
cion ¢Cémo se activa mas tarde?



