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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 2016 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

Novedades de la version 2016

Introduccion

El nuevo Access 2016, al igual que las anteriores versiones del po-
pular sistema gestor de base de datos, viene integrado dentro del
paquete Office 2016. La instalacion de la suite permite actualizar
todas las aplicaciones que contiene, incluyendo el Access 2016 con

el que se va a trabajar en este libro.

] Office

EEREE
BEE

Instalacién de Office

Terminaremos en un momento.

Al entrar en la aplicacion, lo primero que se nota cambiado es la _

propia interfaz. Se le ha dado un aspecto mas colorido tanto a los

iconos como a las propias ventanas.
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Otro aspecto diferente es el nuevo asistente de ayuda para el usuario.
En lugar del antiguo Clippo ahora se utiliza el nuevo asistente Tell
me. La principal ventaja es que es menos molesto que el anterior y
la ayuda se ofrece en funcion de cada contexto y de la tarea que se
esté realizando.

En esta version se tiene una caja de texto en la que dice ¢ Qué desea hacer?
En esta caja de texto se pueden introducir palabras o frases de lo que se
quiere saber y, rapidamente, apareceran aquellas opciones relacionadas con
lo que se busca para poder utilizarlas.

v ;Que desea hacer?
MNuevo Totales
; Guardar A& Revisian ortografica
Actualizar
todo 7< Eliminar - Ilds
Registros

Por ejemplo, si se quiere buscar algo relacionado con la palabra
Guardar, se teclea dicha palabra y se abre un desplegable con las
diferentes opciones que se pueden utilizar relacionadas con dicho

término.

[Aa] Temas v rafica

t D Elementos de aplicacion 4

9 Obtenga ayuda sobre "guard...

La apuesta por la nube

Ya en la version anterior de Access se realizé6 una apuesta por el
trabajo en la nube. En esta version todavia se ha aumentado mucho
mas dicha opcion. OneDrive, el servicio de Microsoft para almacenar
todo tipo de elementos en la nube, ha ganado todavia mas peso.
El objetivo es facilitar el acceso a los documentos y a los archivos,
siendo ahora la opciéon predeterminada la que guarda los archivos
directamente en el disco virtual del usuario.

Lo que se consigue de esta forma es que el usuario pueda acceder
a sus documentos desde cualquier lugar, de forma que ya no es tan
imprescindible tener los datos en el propio disco duro del ordenador.
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Todo esto no solamente es algo particular de Access, sino de toda
la nueva version de Office. Esta nueva version de la suite permite la
integracion de todas las aplicaciones que la componen con OneDrive,
facilitando la labor al usuario.

En la opcion Cuenta se pueden ver los datos del usuario y, dentro de
ellos, esta el apartado Servicios conectados. En la siguiente imagen
aparece remarcado y se puede apreciar la conexion a OneDrive.

Cuenta

Informacion de usuario

Borj
borja.

Fondo de Office:
Ciaito

Tema para Office:
Ve

Servicios conectados:

Colaboracion en tiempo real

Una de las grandes novedades que incorpora Access 2016 es la
incorporacion de funciones colaborativas que permiten a diferentes
usuarios trabajar de forma simultanea sobre los mismos documentos.

Hasta ahora las versiones anteriores de Office no permitian esta op-
cion en su version de escritorio y solamente se podia hacer desde la
version online. Ahora ya viene incorporado directamente en la version
de escritorio y, al trabajar en la nube, los diferentes usuarios pueden
colaborar en tiempo real.

Particularidades de la nueva version

Exportacion de vinculos

En la nueva version, se puede exportar directamente la informacién
de los vinculos de la base de datos a una hoja de calculo de Excel.
Esto es especialmente positivo cuando se tienen multiples origenes
de datos.
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®

n Esta opcion viene muy bien para poder guardar una lista de todas las

conexiones externas que se tienen en el archivo de la base de datos.

Nuevas plantillas

Si se necesita algo de ayuda para comenzar a disefar una base de
datos nueva, se puede echar mano de las plantillas que proporciona
la aplicacion.

Se ha hecho una remodelacion bastante exhaustiva de las cinco
plantillas principales para ofrecer un aspecto mucho mas moderno.
Dichas plantillas son las de la siguiente lista:

¢ Activos de escritorio

¢ Contactos de escritorio
¢ Eventos de escritorio

¢ Alumnos de escritorio
e Tareas de escritorio

Cada una de estas plantillas incluye una nueva introduccién que
incluye vinculos a articulos, videos y otros recursos.

Un ejemplo de estas plantillas puede ser el de la siguiente imagen:

[ 5

- &
Actualizar
e Quitar orden Y Ahemarfitio | godo- X Eirminar - EMas~

E3 Copiar A
Vo | Pegar oo o A

vistas Portapapeles Ordenary fitrar Registios Buscar Formato de texto 5 P
> || vsta de tareas

|/ Lista de tareas

Nuevatarea  Recopilar datos por correo electrénico  Enviar lista por correo electrénico  Informes. ™

Lista de gontactos

D - Titulo - | Prioridad - | Estado - |%completa - | Asignadoa - Fechadeini - Fechadeve - | Descripcion - 0
*|Nuevo) (2) Normal ~ Sin iniciar 0% 15/09/2015 (o)
Total o

Panel de navegacion

Tasks 4 ([Tdet | > M Sinfiltro | [Buscar

Vista Formulario Boghum B B B ¥

Modificacion de los cuadros de dialogo

Se ha modificado tanto el aspecto como el tamafo de los diferentes
cuadros de dialogo para ofrecer mayor legibilidad.
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Por ejemplo, el cuadro de dialogo para visualizar las tablas tiene “

®

ahora el siguiente aspecto:

Mostrar tabla 7 x

Tablas  Consultas Ambas

Autor,
Editarial
Libro

SharePoint 2016

Con la nueva version se ha actualizado también la plataforma Share-
Point y se permite a los usuarios de la misma tener nuevos servicios
que ofrecen mayores ventajas que la version anterior. La lista de

novedades es la siguiente:

Controles en cascada.

Mejoras en el filtro de hoja de datos.

Mejoras en el control de elementos relacionados.

Mejoras en el tratamiento y almacenamiento de imagenes.

Integracion de complementos de Office dentro de las aplica-
ciones de Access.

Mas funcionalidades de empaquetado y actualizacion para
los paquetes de aplicaciones web.

Acciones macro en tiempo de desarrollo para la actualizacién
de escenarios.

Bloqueo de tablas en las funciones de edicion.

Descargas de caracteristicas de Excel para vistas de hojas
de datos.

p A
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n Requerimientos del sistema

Para instalar el paquete ofimatico, necesitas que tu ordenador dis-

ponga de las siguientes caracteristicas:

Procesador de 1 GIGAHERCIO (Ghz) o mas rapido, x86 o x64
bits con SSE2.

Windows 7 o posterior, Windows Server 2008 R2 o Windows
Server 2012.

1 GIGABYTE RAM (32 bits); 2 GIGABYTES RAM (64 bits).
3,0 GIGABYTES de espacio disponible en disco.
Resolucion 1024 x 576.

El hardware de aceleracion de graficos requiere una tarjeta
grafica DirectX 10.

Para utilizar la funcionalidad multitactil es necesario contar
con un dispositivo con pantalla tactil. Sin embargo, todas las
caracteristicas y funcionalidades estan disponibles siempre
que se use un teclado, ratén u otro dispositivo de entrada
estandar o accesible. Ten en cuenta que las nuevas caracte-
risticas tactiles estan optimizadas para su uso con Windows
8/10.

Una conexion a Internet.

Es necesario tener una cuenta Microsoft para el trabajo online
0 suscripcion.

La funcionalidad del producto y los graficos pueden variar en
funcion de la configuracion de tu sistema. Algunas funciones
pueden requerir hardware adicional o avanzado o conexién
a un servidor.

Ademas, puedes instalar Office en:

Tabletas con Windows 8/10 o posterior.

i0OS: Office para iPad requiere iOS 7.0 o posterior, Office para
iPhone se puede instalar en teléfonos que usan iOS 6.0 o
posterior.

Android: Office para Android se puede instalar en tabletas
y teléfonos con Android KitKat 4.4 o posterior y tienen un
procesador ARM o Intel x86.
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Los requisitos del sistema se redondean hacia arriba,
hacia los 0,5 GIGABYTES mas cercanos. Por ejemplo, si
se observa que el espacio en disco duro que requiere una
aplicacion es de 1,99 GIGABYTES, te recomendamos 2,5
GIGABYTES de espacio en disco. Los requisitos del siste-
ma del disco duro son intencionadamente mayores que el
espacio de disco real que usa el software.

Un procesador de graficos te ayuda a aumentar el rendimiento de
algunas caracteristicas, como el trazado de tablas en Excel 2016 o la
integracion de transiciones, animaciones y video en PowerPoint 2016.
El uso de un procesador de graficos con Office 2016 hace necesario
un procesador de graficos compatible con Microsoft DirectX 10 con
64 MB de memoria de video. La mayoria de los equipos disponibles
hoy en dia incluye un procesador de graficos que cumple o supera
este estandar.

Hay disponibles versiones de 32 bits y de 64 bits de Office,
pero te recomendamos que instales la version de 32 bits.

Version de 32 bits o de 64 bits de Office 2016

En la mayoria de casos es recomendable instalar la version de 32 bits
de Office 2016, ya que evita problemas de compatibilidad con muchas
otras aplicaciones, especialmente, con complementos de terceros.

La version de 32 bits de Office funciona bien tanto con la version de
32 bits como con la version de 64 bits de Windows.

Office 2016 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 2016 si se acostumbra
a trabajar habitualmente con archivos muy grandes.

Si ya hay una version de 64 bits de Office 2016 instalada en el equipo,
que ejecuta un sistema operativo de 64 bits, esta version se instala
automaticamente.

Para instalar la version de Office 2016 de 64 bits, el equipo debe
ejecutar al menos la edicion de 64 bits de Windows 7, Windows 8 o
Windows 10.

Si tienes una version de 32 bits o 64 bits de Office en el equipo y
deseas instalar una aplicacion independiente de Office como Project,
Visio, etc., deberas instalar la version de 32 bits o 64 bits correspon-
diente del otro programa. No se pueden mezclar las versiones de 32
bits y 64 bits de Office.

®
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] Office

Hemos encontrado un problema.

Office (32 bits) no se pudo instalar porque el equipo tiene
instalado los siguientes programas de Office de 64 bits:

Microsoft Office

Las versiones de 32 bits y de 64 bits de los programas de Office no
son compatibles, por lo que solo puede tener una version instalada
a la vez. Intente instalar la version de 64 bits de Office en su lugar
o desinstale los otros programas de Office de 64 bits y vuelva a
intentar la instalacion.

Conectese para obtener mas ayuda.

Cerrar

Preparando la instalacion de Office

Es importante saber que el proceso que instala Office 2016 también
desinstala todos los productos de Office 2013. Como es de esperar,
Word 2013, Excel 2013 y el resto de programas de Office se desinsta-
lan. Ademas, si un equipo tiene InfoPath 2013, SharePoint Designer
2013 o algunas versiones de Visio 2013 o Project 2013 instaladas,
al instalar Office 2016 también se desinstalan esos programas. No
podras volver a instalarlos.

] Office

Debemaos quitar algunas aplicaciones antiguas

Algunas aplicaciones antiguas no funcionaran con Office 2016, Antes
de instalar la nueva version de Office, necesitamos quitar o siguients:

Microsoft Visio Professional 2013 - en-es

Importante: Una vez quitadas estas aplicaciones, no podra volver a
instalar la version antigua.

Mas informacion

Quitary continuar Cancelar




Instalacion de Office

Si vas a instalar la version de 32 bits:

1. Si eres un usuario doméstico, inicia sesién en www.office.
com/myaccount y elige Instalar o inserta el disco de insta-
lacién. Office instala automdticamente la versién de 32 bits,
a menos que ya tengas una version de 64 bits de Office en
el equipo.

O bien:

1. Sieres un usuario profesional, inicia sesion en el portal de Offi-
ce 365 https://login.microsoftonline.com y elige Instalar.

Para instalar Office de 64 bits:

1. Si eres un usuario doméstico, inicia sesion en www.office.
com/myaccount y elige Instalar, luego en Idioma e instalar
opciones, después en Opciones de instalacion adiciona-
les; seguidamente, en Office (64 bits) y oprime Instalar. O
bien, desde un disco, ve a la x64 carpeta y haz doble clic en
Setup.exe.

O bien:

1. Si eres un usuario profesional, inicia sesién en el portal de
Office 365 https://login.microsoftonline.com. Elige Opcio-
nes avanzadas, luego, 64 bits y pulsa Instalar.

Si decides cambiar de Office de 32 bits a Office de 64 bits, debes
desinstalar la version de 32 bits en primer lugar y, luego, puedes

instalar la version de 64 bits.

Si instalaste una version de prueba previa, para instalar la version

definitiva:

1. En cualquiera de las aplicaciones, desde la pestafia ARCHIVO,

Cuenta, haz clic en Cuenta, Activar producto.
Si no tienes cuenta en Microsoft o en Hotmail:

1. Si no tienes cuenta atin, entra en https://www.office.com y eli-
ge el paquete Office que mds se adapte a tus deseos en la parte
inferior de la pantalla (Hogar o Empresa), nosotros seguiremos la

instalacion con Compre Office para el Hogar. Pulsa Instalar.

[ > |
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Mi cuenta de Office - chanul22@hotmail.comn

Office 365 Hogar

Obtenga el nuevo Office: es una de las ventajas de tener Office 365.

Ver las novedades

Instalar Recurso compartido de Administrar cuenta

Instalaciones en PC/Mac usadas: 1 Offlce 365 Renovar automaticamente el lunes, 17 de

octubre de 2016
Instale Office en cinco ordenadores o Contactos con los que se ha compartido:

Mac, en cinco tabletas y en cinco 3 Administre los pagos. la renovacién y la
smartphones. cancelacion,

Cada persona con la que comparta
MNovedad: Office 2016 ya esta disponible. puede instalar Office y obtiene su propio

almacenamiento adicional de OneDrive.

2018

B Skype £& OneDrive Ayuda y soporte técnico
Manténgase en contacto con amigos y 1 TB de almacenamiento en la nube para Solicitar soporte técnico

familiares con 60 minutos al mes en todos sus documentos, fotos y otros Buscar soparte técnico de Office
llamadas de Skype a teléfonos de mas de archivos.

B Preguntas mas frecuentes
60 paises y regiones.

Active sus Minutos de Skype Visite OneDrive

Veras el inicio de la instalacion.

Unos pocas pasos m

1] setup. - si

& 1] Office

© Hagadlicenel © Decir'si © Permanecer en linea
programa de Haga clic en Si para iniciar la La descarga de Office puede tardar
instalacion instalacién. un rato.

Haga clic en &l archivo
Configuracién en la parte inferior
de la pantalla

Cerrar ¢Necesita ayuda con la instalacién?

2. Se descargard el archivo ejecutable de instalacion. Hacemos clic
sobre él para que se inicie la instalacion.
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1 Setup.X86.es-ES_03...exe '|

3. Una vez iniciada la instalacién, presiona sobre Ejecutar.

Advertencia de seguridad de Abrir archivo

X
iDesea ejecutar este archivo?
Nombre: .| 10566c7e-741d-46db-9a18-36d335920d64 TX DB .exe
Editor: Microsoft Corporation
Tipo: Aplicacion
De:  ChUsers\charo\Downloads\Setup X64.es-E5_0365Hom...
Ejecutar | E Cancelar i

Ereguntar siempre antes de abrir este archivo

- Aunque los archivos procedentes de Internet pueden ser dtiles, este
|@ tipo de archivo puede llegar a dafiar el equipo. Solo gjecute software de
los editores en los que confia. ;Cual es el riesgo?

Se inicia la instalacion con una ventana donde veras las aplicaciones
que se instalan.

1] Office

EQ HE

OneNote Publisher

Access

Permanezca en linea mientras se descarga Office.

Terminaremos en un momento.

4. Tras un tiempo mds o menos reducido, verdas una pantalla donde _
se indicard que ya esta lista la instalacién y que compruebes los
programas instalados desde el menu Inicio.

p A



] Office

iTodo listo! Office ya estd instalado
Haga clic en Inicio > Todas las aplicaciones.

(Como puedo saber si el software ya se ha activado?

Desde ARCHIVO, Cuenta:

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

b. Si observas que el producto es incompleto o que hay un texto
indicandote que no es version definitiva, deberds activar el pro-
ducto por teléfono o a través de Internet.

Una vez instalado abre cualquier aplicacion de Office, por ejemplo,
Word. Aparecerda una ventana indicando que actives el producto.
Presiona Aceptar.

Lo primero es lo primero.

Est nbién viene con actualizaciones autométicas de Office.

Al hacer clic en "Aceptar”, acepta €l contrato de licencia de

Microsoft Office.

Ver el contrato de licencia

p A
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6. Ve al menu ARCHIVO y elige Cuenta. Comprueba que ya tienes
tu versioén definitiva.

©

Informacion
Nuevo

Abrir

Guardar
Guardar como

Imprimir

Cuenta

Informacion de usuario

charo chanul
—a chanul22@hotmail.com
Cambiar foto
Acerca de mi
Cerrar sesion

Cambiar de cuenta

Informacion de producto

] Office

Mostrar informacién

e licencias adicional

Producto de suscripcion

Compartir

Fondo de Office:

Microsoft Office 365

Este producto contiene

Bxportar [Erauto -] ® BB E
e pars e
Blanco - . N
‘ ‘ % Actualizaciones de Office
Cuenta Servicios conectados: & Las actualizaciones se descargan e instalan automsticamente.
Opgianes de Versién: 16.0.4229.1020
Opciones 4 OneDrive: Personal actualizacién

chanul22@hotmail.com

Acercade
Word

0 Acerca de Word

WMis informacién sabre Word, soporte técnico, id. del producto y copyright.

Suscripcion y compartir Office

compartido de Office 3685.

1. Sielegiste la opcion de suscripcion, desde la ventana del navegador
de la instalacién anteriormente abierto, presiona sobre Registro

Instalar
nstalaciones en PC/Mac usadas: 1

Instale Office en cinco ordenadores o
Mac, en cinco tabletas y en cinco
smartphones.

Novedad: Office 2016 ya esta disponible.

2008

B Skype

Manténgase en contacto con amigos y
familiares con 60 minutos al mes en
llamadas de Skype a teléfonos de mas de
60 paises y regiones.

Active sus Minutos de Skype

Recurso compartido de
Office 365

Contactos con los que se ha compartido:
3

Cada persona con la que comparta
puede instalar Office y obtiene su propio
almacenamiento adicional de OneDrive.

-

-

Recurso compartido de Office 365 >

&&. OneDrive

1 TB de almacenamiento en la nube para
todes sus documentos, fatos y otros
archivos.

Administrar cuenta

Renovar automaticamente el lunes, 17 de

Administre los pagos, la renovacién y la
cancelacion.

Administrar cuenta >

Ayuda y soporte técnico
Solicitar soporte técnico
Buscar soporte técnico de Office

Preguntas mas frecuentes

2. Escribe la direccion de correo electronico de la persona a la que

quieres invitar y presiona sobre Enviar invitacion.

p A

®

La persona a la que hayas enviado el correo, recibira la invitacion,
pero hasta que no lo acepte, aparecera “Pendiente”. Pueden instalar
y compartir aplicaciones hasta 5 usuarios en la version de suscrip-
cion Hogar.



de correo no deseado. En caso contrario, haga clic en Administrar

Compartir los beneficios de la suscripcién

Aoa personA0sT  Agregar un usuario a esta suscripcion

=3 b | Escriba I direccion de correo electranico de la persona con Ia que desea comparr
18etadedl | carlosmpe17@gmail.com|
f Enviar invitacion

FUNCIONAMIENTO DEL USO COMPARTIDO
Al comparti los beneficios de la suscripcion, cada persona:
Puede utiizar cualquiera de las instalaciones de Office o instalaciones de
dispositivos moviles disponibles.
8 Les proporciona su propio almacenamiento en OneDrive gratuito, que incluye un 1
o ecuente: T8 extra,
Puede administrar solo sus propias instalaciones.
Obtiene 60 Minutos de Skype por mes

Ayuda y soporte técnico

Una vez aceptada la invitacion recibiras un correo de confirmacion.

g Office 365 Microsoft

Invitacion aceptada

Luis Martinez Pefa esta compartiendo su suscripcion de
Office 365.

Luis Martinez Pefia y todos los que usen su suscripcién conseguiran:

+ Obtenga acceso a sus instalaciones disponibles.
+ Una pagina de cuenta para administrar sus instalaciones.
* Su propia cuenta de OneDrive con 1 TB extra de almacenamiento.

:Desea invitar a mas personas? ;O bien, quitar a alguien? Vaya a la pagina de su cuenta. Primero
debe iniciar sesiéin en su cuenta de Microsoft.

:Desea mas informacién acerca de cémo compartir las suscripciones? Ver las preguntas mas
frecuentes de Office,

Una vez aceptada la invitacion, veras los usuarios en la pantalla de
Office. Hasta que el invitado acepta, aparecera la palabra “Pendiente”.



Mi cuenta de Office - chanul22@hotmail.com

@ Office 365 Hogar > Recurso compartido de Office 365

Compartir los beneficios de la suscripcién

Comparta los beneficios de la suscripcion con un méaximo de cuatro personas en su hogar.

a .

g

CADA PERSONA OBTIENE
Obtenga acceso a sus instalaciones disponibles.

chare chanul Luis Martinez Pe... luisp@altariaedit.. car Agregar usuario Un 1 TB extra de almacenamiento en Onedrive.

60 Minutos de Skype por mes.

Quitar
Mas informacion

Ayuda y soporte técnico
Solicitar soporte técnico
Buscar soporte técnico de Office

Preguntas mas frecuentes

Una pégina de la cuenta para administrar sus propias instalaciones.

Si elegiste otro tipo de instalacion, deberas ac-
tivar Ia cuenta con clave de activacion https://
officesetup.getmicrosoftkey.com o por telefo-
no.
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