Temal SISTEMAS OPERATIVOS HABITUALES

Sistema Operativo

Los sistemas operativos (OS, Operating System), son programas (software) que se han disefiado para que el
ordenador funcione, y pueda realizar en principio las operaciones mas basicas. Por lo tanto es la aplicacion que
ocupa la capa mas cercana al hardware. El uso del OS, comienza desde el proceso de arranque y deteccién de los
dispositivos esenciales, hasta los periféricos que en el proceso de arranque estan conectados. Persiste su uso
hasta que apagamos definitivamente el ordenador y se desconectan todos los dispositivos dependientes de for-
ma ordenada.

Después de haber superado el proceso de arranque, los sistemas operativos de entorno grafico, suelen mos-
trar el escritorio, pantalla desde la cual podemos comenzar a realizar las operaciones mas comunes: busqueda
de archivos, ejecucion de aplicaciones, (tratamiento de textos, navegadores para internet, comunicaciones, etc),
utilizando las aplicaciones instaladas, posteriormente a la implantacién del OS.

Actualmente los sistemas operativos de usuario, no solo realizan las tareas mas comunes propias del sistema,
sino que en la instalacién del sistema ya incluyen aplicaciones de usuario, tales como navegadores para internet,
aplicaciones de tratamiento de texto, hojas de calculo, presentaciones, reproductores de audio/video, juegos,
mensajeria, etc., por lo que en muchos casos ya con el uso de la aplicaciones incluidas en el sistema operativo,
podemos realizar todo tipo de tareas.

También existen otros sistemas operativos de uso profesional que se emplean en entornos de empresa, y
que se implantan sobre equipos servidores, para que gestionen gran nimero de peticiones simultaneas. Se utili-
zan en entornos como banca, administracion, seguridad, negocios, finanzas, salud, etc, y su funcién es dar cober-
tura a todas las aplicaciones que las empresas necesitan para mantener su actividad. Estos equipos servidores
pueden trabajar con miles o millones de profesionales o usuarios simultaneamente, y dependen en gran medida
de que su entorno sea seguro y eficaz. Estos sistemas operativos pueden ser graficos o de consola y en este caso
se gestionan mediante comandos.
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Los sistemas operativos para usuarios mas comunes son:

- Windows: sistema operativo de entorno grafico propietario (signifi-
ca que para poder instalar y usar la licencia de Microsoft, se debe de
abonar un importe, por el uso). Su interfaz consta de escritorio, botén
de Inicio, barra de tareas y area de notificacion. El entorno de trabajo
se puede configurar en funcién de las necesidades y preferencias del
usuario y a su vez contiene un gran numero de aplicaciones de uso muy
extendido.

Captura: Escritorio de Windows 10.

- Mac OSX: sistema operativo de entorno grafico, basado en Unix. De-
sarrollado y comercializado por Apple Inc. El actual sistema ha sido in-
cluido en su gama de ordenadores Macintosh, desde el afio de 2002 y
es de uso gratuito para sus usuarios, puesto que al adquirir un equipo
de Apple, el sistema ya viene instalado, y sus ampliaciones y actualiza-
ciones no conllevan ninguin coste adicional. También contiene un gran
numero de aplicaciones, que se pueden sincronizar con el uso de sus
dispositivos mdéviles.
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Captura: Escritorio de Mac 0SX 10,12
- Linux: sistema operativo, compatible y derivado de Unix. Dos caracteris- Sierra.

ticas muy peculiares lo diferencian del resto de sistemas que podemos
encontrar en el mercado. La primera es que es libre, esto significa que
no tenemos que pagar ningun tipo de licencia por el uso del mismo. La
segunda es que el sistema viene acompafiado del c6digo fuente abierto,
lo que permite al experto adaptarlo al entorno de trabajo, en funcion de
las caracteristicas requeridas, de funcionalidad o de seguridad. Es un
sistema que puede operar en un entorno grafico, o de consola. El nu-
mero de aplicaciones desarrolladas para este sistema, es inferior a los
sistemas vistos anteriormente. El uso y descarga de sus complementos
es libre y gratuito en la mayoria de las distribuciones de Linux, aunque
existen algunas distribuciones, que por sus caracteristicas y aplicacio-

nes son de pago en su version de uso profesional. Captura: Escritorio de Ubuntu, de
entorno Linux.
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Las distribuciones mas comunes a nivel profesional son: Red Hat Enterprise
Linux, Debian, openSUSE, Fedora, CentOS, etc.

Distribuciones para usuarios: Ubuntu, Linux Mint, Elementary OS, Zorin OS,
Peppermint OS.

Sistemas Operativos, recursos y herramientas

En todos los sistemas operativos existen:

- Carpetas o directorios: contenedor virtual donde se organizan y se
guardan otras carpetas y/o archivos. Operaciones mas habituales a

realizar: creacién, renombrar, abrir, guardar, copiar, mover y eliminar.
Ficheros o archivos: conjunto de informacién que se guarda en un de-
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terminado formato. Constan de un nombre y una extension que define su formato y se guardan dentro
de unidades o carpetas. Operaciones mas habituales: creacion, renombrar, abrir, guardar, copiar, movery
eliminar.

- Herramientas del sistema: se utilizan con la finalidad de optimizar el funcionamiento del equipo informati-
co. Herramientas mas usadas: desfragmentador de disco, informacién del sistema, restaurador del sistema
y liberador de espacio en el disco.

- Navegacién o exploracién: se realiza a través de los botones “Atras” y “Adelante” 0 utilizando la barra de
direcciones.

- Configuracion: panel en el que se pueden ajustar elementos del sistema como el rendimiento, el perfil de
usuario o nombre del equipo.

- Cuentas de usuario: cada usuario utiliza una configuracion personalizada de aplicaciones, carpetas y
archivos que existen en el equipo informatico. La finalidad de las cuentas de usuario es que varias personas
puedan utilizar un mismo equipo informatico, de forma que cada usuario sélo pueda acceder a su informa-
ciony no a la del resto.

Entorno de trabajo. Interfaz/Interface

Ya hemos visto que existen varios sistemas operativos, vamos a estudiar windows ya que es el OS mas utiliza-
do en la actualidad.

Como ya hemos indicado Windows es un sistema operativo de entorno grafico, lo que determina que la interac-
cién entre el usuario y el ordenador se realiza por medio de iconos u opciones de menu, que se pueden seleccionar
utilizando el raton.

Interfaz es lo que conocemos en inglés como interface. En informatica se utiliza para nombrar a la conexion
funcional entre dos sistemas o dispositivos de cualquier tipo, dando una comunicacién entre distintos niveles.

Desde esta perspectiva la interfaz de usuario, es el medio con que el usuario puede comunicarse con una
maquina, equipo, ordenador o dispositivo, y comprende todos los puntos de contacto entre el usuario y el equipo.
Las interfaces basicas de usuario son aquellas que incluyen elementos como menus, ventanas, contenido grafico,
cursor, los beeps y algunos otros sonidos que el ordenador hace; y en general todos aquellos canales por los cuales
se permite la comunicacién entre el ser humano y el ordenador.

En las interfaces de usuario se pueden distinguir basicamente tres tipos:

- Unainterfaz de hardware, a nivel de los dispositivos utilizados para ingresar, procesar y entregar los datos:
teclado, raton y pantalla visualizadora.

- Una interfaz de software, destinada a entregar informacion acerca de los procesos y herramientas de con-
trol, a través de lo que el usuario observa habitualmente en la pantalla.

- Una interfaz de software-hardware, que establece un puente entre la maquinay las personas, permite a
la maquina entender la instruccion y al hombre entender el c6digo binario traducido a informacion legible.
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Cuando se enciende un ordenador que funciona bajo el sistema operativo Windows se realizan de forma au-
tomatica, una serie de operaciones de autocomprobacién del sistema. Unos segundos después accedemos al
escritorio para iniciar nuestra sesién de trabajo propiamente dicha. A través del escritorio se tiene acceso a todas
las partes del entorno de trabajo que permiten realizar las funciones del sistema, y el acceso a las diferentes apli-
caciones. En el escritorio se muestran diferentes elementos que varian en funcion de la configuracion que se haga
del mismo.

1.-Iconos y accesos directos: son imagenes pequefias que representan programas, archivos, carpetas etc.
2.-Botén inicio: haciendo clic sobre este botdn se podra acceder a las opciones disponibles en Windows.

3.-Barra de tareas: se muestra en la parte inferior de la pantalla, justo a continuacién del botdn iniciar. Tiene
cuatro zonas definidas:

- Botén inicio. Se podra acceder a las opciones disponibles en Windows, al hacer clic sobre él se despliega un
menu desde el que podremos acceder a las distintas aplicaciones y documentos del sistema.

- Barra de inicio rdpido. Contiene botones que nos llevaran directamente a las aplicaciones que representan
al hacer clic sobre ellos.

- Aplicaciones abiertas. Cada ventana que esté abierta esta representada por un botén en la barra de tareas
y permite cambiar entre ellas.

4.-Area de notificacién: ademas de la hora, muestra iconos que avisan que se estan produciendo determinados
sucesos, por ejemplo que se recibe correo electrénico, que se imprime un documento, etc.

Iconos y
accesos
directos

Boton <
inicio A_re_.-a dg'
notificacion

Barra de Barra de
inicio rapido tareas

Escritorio de Windows 10.
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Las ventanas

Las ventanas son los objetos basicos con los que se trabaja en Windows. Cada tarea ejecutada en el programa
se realiza sobre una ventana en la pantalla, de modo que se pueda cambiar de una a otra sin tener que finalizar
la ejecucién de ninguna de ellas.

Cada vez que se pone en marcha un programa aparece en la pantalla del ordenador, la ventana principal de
la aplicaciéon, en cuyo interior se situara la ventana de documento o fichero correspondiente a la operacion que se
esta ejecutando.

Como ya hemos indicado Windows es un sistema operativo de entorno grafico, lo que determina que la interac-
cién entre el usuario y el ordenador se realiza por medio de iconos u opciones de menu, que se pueden seleccionar
utilizando el ratén.

Para realizar cualquier desplazamiento por el entorno de trabajo generalmente se usa el raton.
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Captura: Ventana de Windows 10.

Para acceder a aplicaciones o documentos abiertos se hace clic con el ratén sobre la barra de tareas. Las ven-
tanas se pueden minimizar, maximizar o cerrar, y puede haber varias abiertas a la vez. Cada vez que se ejecuta un
programa o se abre el explorador de Windows, se abre una ventana.

Configuracién del entorno de trabajo

Para acceder a la configuracion de elementos del Sistema Operativo, se debe pulsar el Boton Iniciar, pulsar en
la opcidn Panel de control y hacer clic sobre Sistema y seguridad. De entre las operaciones que aparecen se debe
hacer clic en Sistema. Al hacerlo se muestra una pantalla donde se refleja la informacion del equipo, la version del
Sistema Operativo instalado. Asimismo se puede acceder a las opciones de configuracién, pulsando en el enlace
Configuracion avanzada del sistema.

Se muestra el cuadro de didlogo Propiedades del sistema desde la cual, a través de las pestafias Nombre de equipo

- Hardware - Proteccion del sistema - Opciones avanzadas, se pueden configurar todos los elementos tales como el Rendi-
miento, El perfil de usuario, El nombre del equipo, El grupo de trabajo, etc. El Panel de control.
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ReUne una serie de herramientas y asistentes desde las que se podra
adaptar el funcionamiento del sistema a un particular modo de trabajar. Sera
el punto de partida para instalar y desinstalar programas, afiadir o retirar com-
ponentes de hardware, como impresoras, camaras de video, etc., cambiar la
apariencia de la pantalla o los sonidos que nos advierten de la realizaciéon de
Ciertas tareas entre otros. A esto se denomina personalizacion del sistema, a
centralizar las operaciones de configuracion del sistema.

Ajustar la configuracion del equipo Verpor Categoria ¥

Sistema y seguridad
Revisar el estado del equipo
Guardar copias de seguridad de los archivos con

Histarial de archivos

Cuentas de usuario
W) Cambiar el tipo de cuenta

Apariencia y personalizacion

Copias de seguridad y restauracién (Windows 7) Cambiar el tema

Buscar y corregir problemas

: Redes e Internet
Ver el estado y las tareas de red
“~  Elegir grupo en el hogar y opciones de uso

Ajustar resolucien de pantalla

Reloj, idioma y region
Agregar un idiocma
Cambiar métodos de entrada

compartido Cambiar formatos de fecha, hora o ndmero

Accesibilidad

Permitir que Windows sugiera parametros de
configuracién

Optimizar la presentacién visual

Hardware y sonido
Ver dispositives e impresoras
Agregar un dispositive

® ¢ AR

Ajustar parametros de configuracion de movilidad de
usc frecuente

= Programas
L{I Desinstalar un programa

Ventana de acceso al panel de control de Windows 10.

Carpetas o directorios, operaciones »)J S N

con ellos. N
- Definiciéon de carpeta: Una carpeta es una zona o compartimento de Llj % E L—J

una unidad de disco que permite organizar los ficheros de forma mas
eficiente. En un disco duro solo con el sistema operativo, existen miles = ﬁ =
de ficheros. El icono Carpeta representa un objeto contenedor, donde
guardamos archivos, o subcarpetas que ordenamos por alguna afinidad.
- La estructura arborescente: Las unidades carpetas y ficheros crean
una estructura que nos permite organizar de forma facil y comoda, los
datos en el disco. Cada unidad de disco puede almacenar ficheros o
carpetas, y cada carpeta puede contener a su vez ficheros y otras sub-
carpetas. Se dice que es una estructura arborescente porque simula un

Esquema: Estructura arborescente.

b CAUsers\PublichPicturesSampl
Archive Edicién Wer Hemamientas Ayu

P . . , . K Organizar = Compartir con Frese
arbol invertido: el tronco seria la unidad, desde la cual se despliega todo ‘  —
lo demas. Las carpetas son las ramas del arbol y los ficheros son las ho- il ra Biblic
jas que cuelgan de cada rama. Ruta o trayectoria.
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Renombrar una carpeta.
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- La ruta o trayectoria: Designa la posicion exacta de un archivo o una
carpeta en el disco dentro de la estructura arborescente. Primero hay
que indicar la unidad de disco, seguida de los dos puntos (:) y después
hay que escribir las distintas carpetas, precedidas de la barra inversa
(\), hasta llegar al elemento final.

Creacion

El siguiente procedimiento nos ayuda a crear una carpeta:

1.- Nos situaremos en la unidad (C:) o dentro del entorno (Escritorio, Mis
Documentos) donde se desee crear la carpeta.

2.- Haremos clic sobre el botén Nueva carpeta.

Podremos observar una nueva carpeta con el nombre de Nueva
Carpeta. Windows aplica de manera predeterminada a las carpetas que crea-
mos, ese nombre. En el caso de encontrar otra carpeta con ese nombre la lla-
mara Nueva Carpeta (2), Nueva Carpeta (3), y asi sucesivamente. Veremos
que el nombre por defecto de Nueva carpeta esta seleccionado. Eso significa
que el sistema estad esperandonos a que escribamos el nuevo nombre. Es-
cribiremos sobre la seleccion del texto el nombre deseado para la carpeta y
pulsaremos la tecla Intro.

3.- Como crear Carpeta con el Menu Contextual. Nos colocaremos en el
lugar a partir del cual deseamos crear la carpeta, pulsaremos con el botén
derecho de nuestro raton y se desplegara un menu contextual, que nos dara
la opcion Nuevo. Podremos entonces elegir Carpeta.

Otras tareas que podemos realizar con carpetas: Renombrar,

Copiar, Mover y Eliminar.

- Renombrar una carpeta: Para Cambiar el Nombre de una carpeta
primero seleccionaremos su icono, y luego haremos un clic sobre el
texto de la carpeta (también podremos pulsar F2). El nombre queda
resaltado y aparece el cursor de texto. Es ahora cuando escribiremos
el nuevo nombre. El texto de la carpeta admite cualquier caracter ex-
cepto\/:*?“<>| . Cuando se renombra una carpeta, el texto apa-
rece resaltado, indicAndonos que esta listo para que introduzcamos el
nuevo nombre deseado.

El proceso para eliminar carpetas es el mismo que para eliminar cual-
quier archivo, con la diferencia de que si borramos una carpeta, borraremos
todos los archivos y subcarpetas contenidas en ésta. El procedimiento para
borrar una carpeta es el siguiente:

1.- Borrar Carpeta con el Menu Contextual:

- Seleccionar la carpeta(s) a borrar, pulsando una vez sobre el icono.




ARCHIVOS Y CLASIFICACION DE DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVOS

Tema 2

El Archivo en la empresa
Descripcion.

La informacion es una de las bases fundamentales en el correcto funcionamiento de la actividad de una em-
presa. En el trabajo diario, se genera un gran volumen de documentacién que hay que gestionar y organizar.
Este proceso requiere de una metodologia y un procedimiento para asegurar que se realice de manera eficaz.

Desde el momento en que llegan esos documentos a la persona o departamento encargado de los mismos, se
inicia el que podemos llamar, proceso de archivo. Para iniciar el tema vamos a proponer una definicién de archivo.

Podemos definir el archivo como “El conjunto organico de documentos que una persona, sociedad, institucion,
etc., produce en el ejercicio de sus funciones o actividades y que se conserva con un fin concreto: politico, juridico,

cientifico, econémico, religioso, histérico, etc.”

Por lo tanto el archivo dentro de una entidad administrativa, estard compuesto por todos los documentos que
la misma recibe, gestiona y tramita dentro del desempefio de sus funciones.
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Tema 2. Archivo y clasificacion de documentacion administrativa

En contraposicion a lo que si es un archivo, debemos tener en cuenta que un archivo NO ES:

» Aquel lugar donde se almacenan todos los papeles de la organizacién que ya no sirven, han pasado de fecha,
no se gestionan, etc.

> Ellugar donde se almacena el material de la organizacion ademas de los “papeles”.

- Donde va toda la documentacién que no sabemos dénde meter: publicidad, revistas, boletines oficiales, etc.

Finalidad.

El objetivo final de un archivo es el de la conservacién de la documentacién administrativa que posee la entidad.

¢Para qué quiere una entidad conservar dicha documentacion? Los motivos por los cuales una entidad debe
conservarla pueden ser de dos tipos:

1. Motivos legales: la entidad ha de ajustarse a la disposicion legal existente para el control de determinados
documentos o procesos administrativos, por ejemplo llevar los libros de contabilidad, mantener durante un tiem-
po la documentacion relativa a la formacién, o a la contratacion, etc.

2. Motivos funcionales: todos aquellos que tengan que ver con la gestidon empresarial: expedientes, contra-
tos, escrituras, etc.

Ademas de esta finalidad Ultima, el hecho de tener un archivo en la empresa tiene las siguientes ventajas:

- Tener la documentacién ordenada en un mismo espacio.
- Evitar pérdidas y extravios de documentacion.

- Tener la documentacion organizada en funcién de los intereses mas éptimos para la entidad.
- Facilitar la gestion administrativa diaria.

- Elaborar procedimientos de control y gestion de calidad del trabajo realizado.
- Facilitay agiliza en el tiempo la transmision de informacion inter e intradepartamental.
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Importancia del archivo para la empresa.

Hemos visto algunas de las finalidades basicas por las que cualquier entidad ha de tener un archivo bien
organizado.

Hemos de resaltar que la importancia de tener un archivo y gestionarlo adecuadamente, radica en que toda
la informacion que se genera en la empresa, debe clasificarse y ordenarse de manera adecuada, estableciendo el
método mas idéneo para cada entidad, y asi poder acceder a la misma cuando sea oportuno.

El archivo en la organizacion es como la memoria para el ser humano, permite acceder al pasado, a la consulta,
al recuerdo, etc.

" |

il

Ademas nos permite unificar criterios a la hora de gestionar esa informacién y minimizar los tiempos de traba-
jo en la busqueda y recopilacion de la misma.

También es herramienta de transmisién informativa y testimonial. Con el paso del tiempo mucha documenta-
cién pasa a ser “histérica”, y es el recuerdo vivo de lo que fuimos.

Todo lo que significa optimizar y mejorar los procedimientos de trabajo dentro de una entidad, va a repercutir
positivamente en la calidad de la organizacién y por tanto en una vision mas positiva de la misma en el mercado.

Tipos de archivos.

Podemos encontrarnos varios tipos de archivo. En este caso hemos hecho una doble distincion basada en la
temporalidad del documento y su utilizacién en el tiempo, y en la forma de organizacién fisica.

Asi podemos encontrarnos entre los primeros el archivo activo, semiactivo, e inactivo o pasivo. Y entre los se-
gundos, el archivo centralizado, descentralizado y mixto.

1- Archivo Activo: es aquel archivo formado por los documentos que se estan utilizando en el afio en curso, y
aquellos que estan pendiente de resolucion o consulta, ya sea del afio en curso o de otros afios.

2- Archivo Semiactivo: en este caso, esta compuesto por aquella documentacién que ya tiene mas de un afio,
no estd activa y no es de consulta frecuente.
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3- Archivo Inactivo (pasivo): esta compuesto por aquellos documentos activos que por su consulta de manera
ocasional no se encuentran dentro del primero, pero tienen su valor y su importancia administrativa.

4- Archivo Centralizado: aquel en el que los documentos estan todos concentrados en el archivo central y los
departamentos de la entidad se sirven de él. Permite tener organizados y controlados todos los documentos, y su
accesibilidad es facil para los integrantes de la organizacién. Sin embargo sera necesaria una persona encargada
que gestione la entrada y salida de documentos, por lo que puede aumentar el coste en personal tener este tipo
de archivo.

5- Archivo Descentralizado: en este caso los documentos estan archivados en distintas secciones de la oficina
hasta que, pasado un tiempo acaban en el archivo central. En este casoy a diferencia del anterior, no se requiere
tener a una persona que controle el préstamo de documentos, por lo que disminuirian los costes de personal. Es
mas flexible aunque tiene el inconveniente de que puede dificultarse la localizacién de documentos, y por tanto
aumentaria la inversion de tiempo en esta tarea.

6- Archivo mixto: es una mezcla de los dos anteriores. Aqui los documentos generales estan en el archivo
central, y cada departamento tiene en su poder aquellos documentos con los que trabaja a diario. Por lo tanto los
documentos pueden encontrarse mas rapidamente y hay mayor flexibilidad en el trabajo.

Equipos y materiales para el archivo.

A la hora de equiparnos de material y elementos para archivar, hay que tener en cuenta tres aspectos funda-
mentales relacionados con los documentos que vamos a archivar:

0 Con qué frecuencia vamos a archivar esos documentos
0 Elvolumen de los documentos

0 Elsoporte en el que se encuentra la documentacién

Una vez que hemos clasificado, ordenado e informatizado nuestro fondo documental, procederemos a insta-
lar los documentos en las llamadas unidades de instalacion para su conservacion.

Definimos Unidad de Instalacién Archivistica como “el envase material, o sistema de proteccion que se utiliza
para instalar, o colocar la documentacion en el mobiliario de los archivos, ya sean de oficinas o definitivos”.
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Tema 3 BASE DE DATOS

Hoy en dia las bases de datos estdn pensadas para el almacenamiento, de la gran cantidad de informacion
gue se maneja en la sociedad. Esta informacién necesita ser gestionada de una manera rapida y eficaz. Se necesita
unos sistemas de gestion de bases de datos, que manejen de manera clara, sencilla y ordenada los datos que se
convertiran en informacién relevante para cualquier empresa.

Microsoft Access es un programa creado para la gestion de bases de datos. Este programa permite crear fiche-
ros de bases de datos relacionales, que contengan gran volumen de datos. Es capaz de llevar a cabo la manipula-
cion de los datos en forma de tablas, la creacion de relaciones entre estas, la creacién de consultas, formularios
para introducir datos, e informes para presentar la informacién.

Qué es una base de datos

Una Base de Datos es un sistema informatizado de datos, cuyo proposito principal es almacenar y mantener
informacion, de modo que esté disponible en el momento requerido. Contiene informacion estructuraday relacio-
nada entre si, con una finalidad especifica.

Las bases de datos se disefian para manejar grandes cantidades de informacion. El manejo de datos incluye,
tanto la definicién de las estructuras para el almacenamiento de la informacién, como los mecanismos para la
extraccién de esos datos.

Los datos estan introducidos en tablas organizadas por columnas llamadas campos y filas llamadas registros.

Microsoft Access es ademas una gestora de base de datos relacional. En los sistemas relacionales la informa-
cién se representa mediante un conjunto de datos, que se almacenan en un objeto llamado tabla. Estas tablas
pueden a su vez, estar relacionadas (o enlazadas) entre si, lo cual optimiza el rendimiento de la base de datos,
evitando la redundancia en los datos que contiene, aportando simplicidad y generalidad, facilidad de uso para el
usuario final, periodos cortos de aprendizaje y consultas de informacién que se especifican de forma sencilla. De
esa forma podemos extraer datos de varias tablas relacionadas entre si, de forma sencilla y fiable.
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Entrada y salida de la aplicacion de base de datos

Para acceder a la pantalla principal de Access, pulsaremos en el Menu Inicio de la barra de tareas de Windows,
Todos los programas (o aplicaciones). Seleccionaremos el submenu Microsoft Office, Access.

También podremos entrar en la aplicacion, creandonos un acceso directo de Access en el escritorio y pulsando
dos veces sobre él.

Para salir de la aplicacién pulsaremos en el icono de cierre de la ventana superior derecha, almacenando pre-
viamente el documento que tengamos abierto.

Podremos salir también pulsando sobre la opcion Cerrar base de datos del menu Archivo.

Usaremos la opcién Salir, que se encuentra en el menu Archivo; con esto cerramos el documento y ademas,
salimos del programa Access.

La ventana de la aplicacidon de base de datos

- Cinta de opciones: La banda de opciones contiene todas las opciones del programa agrupadas en Pestafas
o Fichas. Asi tenemos las siguientes pestafias: Inicio, Crear, Datos externos y Herramientas de base de da-
tos. Cada pestafia o ficha presenta varios Grupos de comandos, en los que estan los Botones de comando
que permiten realizar la inmensa mayoria de las operaciones del programa.

- Barra de Acceso Rdpido: Situada a continuacion del Menu de Control, contiene las operaciones mas habi-
tuales de Access, como guardar, imprimir, deshacer,... Esta barra puede personalizarse para afiadir cuantos
iconos precisemos.

- Panel de Navegacién o de exploracion: Situado a la izquierda de la ventana, este panel nos permite acce-
der a todos los objetos de la base de datos: Tablas, Consultas, Formularios, Informes y Macros. A la derecha
de este panel se abrira el objeto seleccionado.

- Barra de estado: Situada en la parte inferior de la ventana contiene indicaciones sobre el estado de la apli-
caciéon y ademas proporciona distinta informacion segun la pantalla en la que estemos trabajando.

Barrade
herramientas de
Acceso ranido

| Cinta de opciones |

L3
BHEHS & -
INICIO  CREAR JATOS EXTERNOS ~ HERRAMIENTAS DE BASE DE DATOS niciar sesién

Y P 9 T ente IY : b3 H?ar

Bz 4 U
r-,—ng Filtro e car

Vistas  Portapapeles

Todos los objetos de Access © « /

Tablas 2
BB oprecios

viajeros Panel de navegacién - -
e Botén minimizar la
B viajes

Cinta de opciones

3 :
il Barra de Estado| I

Ventana de la aplicacion
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Gestion auxiliar de archivo en soporte convencional e informdatico

Objetos bdsicos de la base de datos: Tablas y consultas

Las Bases de datos en Access se componen de cuatro objetos fundamentales: las tablas, consultas, los formu-
larios y los informes. A continuacion vamos a exponer en qué consiste cada uno de ellos.
- Tablas: Una tabla es una estructura de datos que contiene informacién acerca de un determinado asunto.
Las tablas estan formadas por campos (columnas) y registros (filas). Contienen los datos de la base de datos
y por tanto es el elemento mas importante..

AMFQ 1 CAMFQC 2 CAMFO 3

C
REGISTROS |[WNOMERE APELLIDO DIRECCION
0001 Agustin Garcia C/ Almansa, 10
0002

Estructura de tablas y consultas

- Consultas: Una consulta es una solicitud de una determinada informacion a la Base de Datos. Los datos
mostrados pueden proceder de una sola tabla, o de un conjunto de tablas que previamente tienen que es-
tar relacionadas entre ellas, como veremos méas adelante. La informacién también se muestra en forma de
tabla.

En las consultas podemos aplicar criterios para filtrar los datos de las tablas, y recuperar solo los que cumplan
con los mismos. Podemos modificar los datos de una tabla desde una consulta. La vista Hoja de datos,es semejan-
te a la de una tabla. Una consulta de seleccién nos permite seleccionar los datos de la tabla que deben visualizarse.
Podemos especificar qué campos han de aparecer, introducir criterios para especificar los registros que deben ser
seleccionados, y especificar el orden de esos registros.

- Formularios: Un formulario es un objeto que nos permitira visualizar los datos de una tabla, interactuan-
do con el usuario. En un formulario se puede presentar, cambiar, eliminar e introducir la informaciéon de
una o mas tablas, o de una o mas consultas. El disefio correcto de un formulario facilita a los usuarios la
interaccidn con las tablas. Los formularios permiten mostrar datos en la pantalla, normalmente de registro
en registro. Cuando se disefia un formulario se pueden organizar los campos que queremos incluir en la
pantalla del formulario, y afiadir todos aquellos elementos graficos que deseemos. Un formulario muestra
normalmente los datos de un registro.

Emdientes =100
' '

-~ | Nombre de cnmp;ﬁiatk |Alfreds Futterkiste ]

rliunine .dsl .eunl-al:!u:] ll\‘dala Al;ﬁls ' [ Ciio:' !Bap(zsenlaie& venlm]

Regon | |
Codigo postal | [Pais | [fienona |

-
. |
Registro: l(|<| 1 » DI|M—]deDl
Formulario
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Tema 3. Base de Datos

- Informes: Un informe es un objeto que preparemos para la impresion de datos extraidos de las tablas o
consultas. Dirfamos que lo que se ve en un informe es lo que se imprime, de hecho es posible disefiar infor-
mes de gran calidad y de forma facil.

I8 Subcontratados \

Subcontratados

Cédigo Postal 06019

Preciop
icial Apellidos  Direccin Poblacion Provincia  Categor

zmpleado Nombre | ;¢

2 Pedro Gutiérrez Pén Calle del Frente,  Badajoz Badajoz ®

Cédigo Postal 08056
Preciopor  Fechade
Empleado Nombre | ..\ Apellidos  Direccion Poblacion Provincia  Categor  hora  Disponibilidad " S 'BS"12 Notas
5 Julia Garcintfiez L¢ Avda. dela Barcelona Barcelonz E 5000,00€ 01/09/1995 O servicio completo de escritura

Universi dad, 91 de manuales

Codigo Postal 10100
Preciopor Fechade L
hora  Disponibilidad B Notas

3 Casto M GarciaGarcia Plaza Em, 42 Plasencia Ciceres E 5.500,00 €

zmpleado Nombre | ;.; Apellidos  Direccin Poblacion Provincia  Categor

Informe

En un informe podemos mostrar totales y realizar operaciones matematicas, con los campos incluidos al infor-
me. Esos campos calculados, se nos presentaran Unicamente en el Informe. Nuestros datos en tabla, no se veran
modificados, al haber realizado un campo calculado en un informe. Los Informes estan pensados especificamente,
para tener la posibilidad de obtener los datos de forma impresa.

Creacion: Distintas formas de creacion de una base de
datos

Podremos crear un documento de Base de Datos de dos formas diferentes, bien como una plantilla (modelo
general de documento), o bien como documento en blanco:

1.-Base de Datos como Plantilla: a través de Nuevo > Plantillas nos apareceran varias plantillas destacadas y el
panel Categorias de plantillas. Pulsaremos en la plantilla que deseamos utilizar.
- Pulsamos en Crear. Access crea o descarga la base de datos y a continuacion rellenamos datos.

2.-Base de Datos como documento en Blanco. Crearemos documento propio, con contenido de tablas, formu-
larios, informes y otros objetos pulsando en Base de datos en blanco:

- En el panel Base de datos en blanco, escribimos un nombre de archivo en el cuadro Nombre de archivo.
También podremos cambiar la ubicacién predeterminada del archivo..

Base de datos del escritorio en blanco

:Debo crear una aplicacién de Access 2013 o una base de datos de escritorio de Access?

— Mombre de archivo
|Base de datos3.accdb |

Ch\Users\admin\,Documents),

Busca una ubicacidn para colocar su base de datos

]

Crear

Nueva base de datos en blanco
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Gestion auxiliar de archivo en soporte convencional e informdatico

Apertura de una base de datos

Lugares desde los que realizar apertura de documento:
1.-Con el Explorador de Windows: nos situamos en la unidad o carpeta que contiene el archivo de base de
datos de Access que deseamos abrir, y pulsamos dos veces en la base de datos. Se inicia Access y se abre el
documento.
2.-Abrir una base de datos desde Access: Si ya esta abierto el programa Access, pulsamos en la ficha Archivo y
a continuacién en Abrir.

Se abre el cuadro de didlogo Abrir. Pulsamos en un acceso directo de la barra de exploracion, o en el cuadro

Buscar eny, a continuacion seleccionamos la carpeta que contenga la base de datos que deseamos. En la lista de
carpetas, pulsaremos dos veces sobre el documento a abrir, o bien pulsaremos en Abrir.

- — [A] Abrir e
"I!"rcr.l I”cl In I CI cl CrE a r D at: vl@ » Bibliotecas » Ducur;e;tos 3 — — T| "l ‘ Eus;a;ﬂocumem‘os Fel |

Organizar = Nueva carpeta =~ 0O @
8 Descargas ~ Bibli
o~ — e iblioteca Documentos ) .
I_Iﬂ =3 I'I '3 I l'I '3 I B Escritorio Incluye: 2 ubicaciones gusnarponf Carpeta
1 Sitios recientes "
- Nombre Fecl =
_H - . 10 My 15U Files 30/
T - s - 1o - . firmas ;
(@& Guardar objeto como A K =
- P 1. Plantillas personalizadas de Office 214
. internet K us i
1 ufie @) Act .
— . o - vos.accdh 1071
(8h] Guardar base de datos como b s 8 ooy T
N (3] Base de datos de gestion de proyectos.accdb 107 2
HDS ‘:‘mc“ (@] Base de dates web de contactos.accdb 1071
= ocumentos
i Facultadaccdb 10/1
+ | Guardar como Adobe POF D Imigenes Fri— o
: e
ih hisica -« I ] v
ﬁ Ah rl r Nombre de archivo: ~ | Microsoft Access (".accdb™.me

Apertura de una base de datos

Guardado de una base de datos

Access necesita crear y guardar el archivo antes de empezar a trabajarlo. Es una aplicacién que precisa antes
de nada, tener dado el nombre y la ubicacion de nuestro documento. Esto es asi por la estructura de la aplicacion,
composicion de diferentes elementos (tablas, consultas, formularios, Informes...) y almacenamiento automatico.

Guardaremos un documento en Access, desde Archivo > Guardar como. De esa forma podemos crear una
copia de la base de datos activa.

Tenemos también la opcién, de guardar la base de datos de forma compatible con otras versiones anteriores
de Access..

R — —_—— e ————
Inicio Crear Datos externos Herramientas de base de datos Acrobat
& Guardar
Tipos de archivo Guardar base de datos como
l{."\ Guardar objeto como
Tipos de archivo de base de datos
[#] Guardar base de datos como ‘ @ Guardar base de datos como % ¢
@ Base de datos de Access (.accdb) @ Baze de datos de Access 2002-2003 (*,
| Guardar como Adobe PDF ILTI Formate predeterminade de la base de Guarda una copia compatible con Act
A Guardar chjeto como datos. 2002-2003.
& Abrir Lhy, . ’
@ Base de datos de Access 2000 (*.mdb) Plantilla (*.accdt)
[ Cerrar base de datos Sy Guarde una copia compatible con Access Guarda la base de datos activa como
LisIrtale ] 2000, plantilla de base de datos (ACCDT).
Alumnosl.accdb Avanzadas
—_ Publicar o - o o

Guardado de una base de datos
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Cierre de una base de datos

Para cerrar una base de datos lo haremos desde la ficha Archivo > Cerrar (base de datos). Tendremos en
cuenta que cerraremos todas las tablas, formularios, informes, o cualquier otro objeto que tengamos abierto de
esa base de datos.

Para salir de la aplicacién pulsaremos en el icono de cierre, Salir del programa, situado en la parte superior
derecha de la aplicacion. Seria lo mismo que ir a la ficha Archivo > Salir.

Copia de seguridad

Se deben realizar periédicamente copias de seguridad de todas las bases de datos activas, para impedir que se
pierdan datos y tenerlos protegidos en nuestros lugares de almacenamiento. Si disponemos de una copia de se-
guridad, podremos restaurar facilmente una base de datos completa, u objetos de la base de datos seleccionados.
Si lo que deseamos es precisamente guardar una copia de seguridad, podemos pulsar en Realizar copia de segu-
ridad de la base de datos. En el cuadro de dialogo Guardar como, en el cuadro Nombre de archivo, observamos
el nombre de la copia de seguridad de la base de datos. Podemos cambiar el nombre si se desea, pero el nombre
predeterminado contiene el nombre original y la fecha en que se realiza la copia de seguridad.

m Inicia Crear Datos externos Herramigntas de baze de datol Acrobat

= . Tipos de archivo Guardar base de datos como

1
K

Tipos de archivo de base de datos
[E) Guardar base de dates como ‘ IEI | e g i = :
] )] Base de datos de Access (".accdb) ) Basi

w Guardar como Adobe PDF ; Formato predeterminado de la base de Gua

- n\'a datos. 200,
5 Abrir -

&) Base de datos de Access 2000 ("mdb) & Plar
= suarde una copia compatible con Access Gua
' Cerrar base de datos = Guarde una copia compatible con Access U

.J Crear Adebe PDF 2000, plar

E_J Alumnosl.accdb Avanzadas
[E] Aumnos.scedb Fubicar Y Empaquetar y fimar ﬂ Cre:
Empagueta la base de datos y aplica una Elai
(] Tareas.aceab j Publicar en Access Services e sélc
Eﬂ Activos.acodb | £ Realizar copia de seguridad de la base d... J4ll Sha
e Cree regularmente una copia de Cor
Fpvpayt . cstrifudy segqunidad de laz bazes de datos impona... Eni

Infarmacian
1l

Realizar copia de seguridad

Herramientas de recuperacién y mantenimiento de la base de datos

Si por alguna causa hemos sufrido un incidente con nuestra base de datos de trabajo, habiendo realizado una
copia de seguridad anteriormente, procederemos a restaurar los datos de la misma.

Se debe saber que se puede restaurar la base de datos completa, o bien simplemente llevar a cabo la restau-
racion de alguno de los objetos de la base como alguna tabla, alguna consulta...

Al llevar a cabo la restauracién de una base de datos completa, hay que reemplazar manualmente el archivo
dafiado de esa base de datos. Si no se posee el archivo de base de datos original, porque haya sido borrado o da-
fado, situaremos el archivo copia de seguridad en la ubicacién original de la base de datos, con el mismo nombre.
Situviéramos otras bases de datos relacionadas con objetos de nuestra base de datos a restaurar, necesitaran que
la base de datos esté situada en la misma ubicacién y con el mismo nombre, para no perder vinculos.

(Releligle 58



Tema 4 INSERCION DE DATOS EN TABLAS

Concepto de registros y campos.

Cualquier base de datos esta formada por una o varias tablas relacionadas, en las que se introducen los datos.
Se trata pues del elemento fundamental de trabajo con la aplicacion. De las tablas se extraen los datos con los que

luego trabajamos en el resto de objetos como Informes, Consultas o Formularios.

Existen tres conceptos que debemos distinguir correctamente en una Base de Datos:

- Campo: Nombre genérico de los datos (Nombre, Apellidos, Direccion...), que situaremos en las columnas de

la tabla.

- Registro: Conjunto de campos pertenecientes a un mismo concepto, que situaremos en las filas de la tabla.
- Dato: Interseccidn entre un campo y un registro (Agustin). Estructuralmente forman las celdas.

CAMPO 1 CAMPO 2 CAMPO 3
REGISTROS |NOMBRE APELLIDO DIRECCION
0001 Agustin Garcia C/ Almansa, 10
0002
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Tema 4. Insercion de datos en tablas

Introduccion de datos: Distintas for-
mas de creacion de tablas.

Para crear una tabla en la base de datos, debemos situarnos en la pestafia

YICIO CREAR DATOS EX

Crear. Dentro del grupo Tablas estan las siguientes opciones para la creacién % @ m
de Tablas: ]
- Tabla. Abriremos la Vista Hoja de datos, para la creacion de una tabla. Tabla Disefio  Listas
Mediante esta vista se introduciran directamente los datos en la tabla, de tabla SharePoint -
determinandose automaticamente el tipo de datos contenidos en ella. Tablas

- Diseno de Tabla. Permite crear primero la estructura de la nueva tabla,
para posteriormente pasar a introducir los datos en la tabla, bien direc- | = b2\ :
tamente, o bien pegando o anexando datos. N '°:NUEV;}|”°QM’“’°’° e T
- Listas de SharePoint. Crea un objeto compatible con un sitio Share-
Point desde el que podremos compartir los datos que almacenamos en
la lista con otros usuarios, con acceso al mismo sitio. Esta basado en el Estructura de una tabla
Explorador web, médulos de administracion de proceso, médulos de

£ Tabla3 ", X

Nombre del campo | Tipo de datos |Descripcic':»n [opcional}E

Propiedades del campo

General Blsqueda

busqueda y una plataforma de administracién de documentos. Share-
Point seria un espacio virtual definido previamente con/para diferentes
usuarios.

Elementos de una tabla
Como ya vimos anteriormente las tablas se componen de tres elementos:
campo, registro y datos.

F Tablat \

Nombre del campo Tipo de datos | Descripcion (opcional)

Diseflaremos una tabla desde la Ficha Crear, grupo Tablas, Disefio de Ta-
bla. Se abrira una pantalla como la siguiente:

En la ventana del disefio de la tabla, deberemos de ocuparnos de intro-
ducir los nombres de los CAMPOS, el tipo de dato que vamos a incluir en cada
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H © ¥ - = grupo2: Base de datos- C:\Users\admin\Documents\grupoZ.aced..  HERRAMIENTAS DE TABLA
slenlied  INICIO CREAR DATOS EXTERNOS HERRAMIENTAS DE BASE DE DATOS DISENO
. = = ) -
@ N E&. &= Insertar filas = % E‘T‘:r 0 : ﬁ
X Eliminar filas i T : bl
Ver Clave Generador Probar reglas = ) ) Hojade Indices Crear macros Cambiar nombre/  Relaciones Dependencias
- principal devalidacion ES Medificar blsquedas  propiedades de datos~  Eliminar Macro del objeto
Vistas Herramientas Mostrar u ocultar Eventos de campo, registro y tabla Relaciones
» || 3 Tablat,
Nombre del campo Tipo de datos Descripcion (opcional|

cion

Nueva tabla en vista disefio

Campo, y si deseamos aplicarle una Descripcidn para cada uno de los Campos. En la parte central de la ventana
de disefio de la tabla, visualizaremos los siguientes encabezados de columna: Nombre del campo, Tipo de datos
y Descripcién. Iremos definiendo por filas, el nombre del primer CAMPO a incluir a la tabla, el tipo de dato que va-
mos a introducir en ese campo (texto, nimero, etc.), y la descripcion que deseamos para ese Campo (es opcional).

Procederemos a incluir el primer campo de nuestra tabla de ejemplo (NUmero de empleado), que tendra un
tipo de dato Autonumeérico, y una pequefia descripcion. Iremos procediendo de la misma manera que hemos uti-
lizado en nuestro primer campo de la tabla, con el resto de Campos a integrar en el Disefio de Tabla.

Trabajaremos el Disefio de la tabla de la imagen, afiadiendo el resto de nombres de campos, tipos de datos y
descripciones. Tendremos en cuenta que:
- En el apartado Nombre del campo debemos situar los nombres de las columnas de la tabla definitiva.
- En el apartado Tipo de datos establecemos qué tipo de datos se van a introducir en los campos.
- En el campo Descripcién es aconsejable introducir un pequefio comentario sobre el campo asociado.

T Tablat\,
Nombre del campo Tipo de datos Descripcion (opcional)

Nimero de Empleado Autonumeracion Namerode identificacidn del subcontratado

| |Nombre Texto corto

. |Inicial Intermedia Texto corto Letra inicial de segundo nombre (si lo hay)
Apellidos Texto corto

|| Direccion Texto corto Domicilio actual

| |Poblacion Texto corto
Provincia Texto corto
Codigo Postal Texto corto

| |Categoria del trabajo Texto corto Introduzca una P para programadores, E para escritores o A para administrativos
Precio por hora Moneda
Fecha de Disponibilidad FechafHora Introducir fecha sdlo si el subcontratado no estd disponible cuando se le llame
Emergencias SifNo
Motas Texto largo
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Tema 4. Insercion de datos en tablas

Introduccion de datos en la tabla

Una vez disefiada la base de datos y las tablas que componen la misma, es momento de introducir los datos
para trabajar con ellos y comprobar que las estructuras definidas en la vista disefio, funcionan correctamente.
Para comenzar a introducir los datos tendremos que abrir la Vista Hoja de datos (con el boton derecho sobre la
pestafia de la tabla si estamos en Vista disefio) o, si no esta abierta la tabla, pulsaremos dos veces en su nombre
que aparecera en el panel izquierdo de la base de datos, el Panel de navegacion.

Una vez abierta la tabla (en Vista Hoja de datos), iremos introduciendo datos en cada campo de las diferentes
celdas. Para movernos por las diferentes celdas de la hoja, pulsaremos la tecla Tab..

Todos los objetos de Access @ « = Tablat

Tablas N Numero de Empleado =~ | MNombre - Inicial Intert ~ | Apellidos - | Direccion - | Poblacion - | Provincia -  Codigo Post -
%
*
EH Facturacion (Nuevo)
E Subcontratados
=1 Tablal

Tabla en Vista hoja de datos

Movimientos por los campos y registros de una tabla

Una vez creada y abierta una tabla en la Vista Hoja de datos, podemos desplazarnos por ella utilizando varios
meétodos, que veremos a continuacion:

Pulsaremos con el ratén en la celda a la que deseamos dirigirnos.
Mediante el uso de las flechas de desplazamiento del teclado.
Mediante el uso del tabulador del teclado.

Haciendo uso de la barra de deslizamiento. Esta muestra el registro en el que se encuentra la tabla, asi
como el total de registros.

Las flechas orientadas hacia la izquierda, nos permitiran ir al primer registro o al registro anterior. Podremos
ir al siguiente registro y ultimo registro, con las flechas orientadas hacia la derecha.

La ultima flecha la del asterisco, cumple la funcién de crear un nuevo registro vacio.

|Registro: M 4[1de7 | » M | Y. sin filtro ||Buscar | ||<| |

Registro: M 1de7 [ hE2 |

Tabla en Vista hoja de datos

Eliminacion de registros de una tabla

Para eliminar un registro que ya no es valido, no hay un Unico método, se puede optar por uno de los siguien-
tes métodos:

1.-Nos situamos en la parte inicial del mismo y pulsamos con el botén derecho del ratén. Pulsamos Eliminar
registro.
2.-También podremos seleccionarlo y pulsar con el teclado la tecla Supr.

3.-Tras seleccionar el registro o registros a eliminar, pulsamos en el botén Eliminar, del grupo Registros que
encontramos en la pestafia Inicio.
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Modificacion de registros de una
tabla

Modificar un registro de una tabla es muy simple.
1.-Nos situaremos en la celda que contiene el dato a modificar y el cursor

’7 =1 Muevo E Totales

Actualizar 8 Guardar 7 Revisior del texto sobre el caracter a modificar. Procedemos a modificar el texto.
« 2% Eliminar ~ B3 Mas -~ §
todo T Subcontratados ',
—— A Eliminar Nimerode ~| Nombre -~ |Inicial - Apellidos ~ I
‘ontratados \ == Eliminar registro 1 Carla R Tancredo Gris P:
Nombre  w. . . 2 Pedro Gutiérrez Pérez C:z
3 Eliminar columna
arla 3 Casto M Garcia Garcia Pl
K \ .
| BB Teblat {=H Subcontratados \ 2.-0 bien borramos la celda completa pulsando la tecla Supr.
Numero de v| Nombre - |Inicial Int - -
1 Carla R 7 subcontratados b,
2 Pedro Numero de - | MNombre - |Inicia| - | Apellidos - | Direccion - | Pt
r s M 1 Carla R Tancredo Gris Paseo Fuet, 16 Alc
== Muevo registro i
A o _ i 2 Pedro | Calle del Frent Ba
_BR Himinar registro 3 Casto M Garcia Garcia PlazaEm, 42 Plz
& Corar na B
E  raniar

Capturas: Eliminar registros

Copiado y movimiento de datos

Coémo Copiar datos. Para ello llevaremos a cabo los siguientes pasos:

2, Reemplazar 1.-Seleccionamos con el raton el texto completo del dato que se quiere co-
S ia- piar
Buscar 2.-Seguidamente pulsamos con el botén derecho del ratén encima de la

[y Seleccionar - seleccién, y en el menu contextual escogemos Copiar.

Buscar 3.-Nos desplazamos por la tabla para localizar la celda de destino.
Buscary reemplazar 4.-Pulsaremos con el botén derecho de ratén en la celda de destino, eligien-
do Pegar.
Buscar  Reemplazar
Buscar. Podremos comprobar que el valor inicial se ha copiado en la celda de des-
tino sefialada
Buscar en: Campo actual
Coincidir G H:Mcm ampo | Como Mover datos. Si lo que deseamos es mover un dato, eliminarlo
acumento acua —d . ez e . Y o
e una posicion inicial para llevarlo a otra posicion final, podemos hacer lo
Buscar: Todos P p p p

siguiente:
[ coincidir maytsculas y mindse g

- Seleccionamos con el ratén el texto completo del dato que se quiere
mover.

Buscar y reemplazar

= Pulsamos con el botén derecho del ratén sobre la seleccién, y en el menu
Buscar  Reemplazar contextual pulSQmOS Cortar.

Buscar: | - Nos desplazamos por la tabla para localizar la celda de destino.
- Pulsaremos con el botén derecho de ratén en la celda de destino, eli-

Buscar en: Campo actual giendo Pegar

Coincidir: Hacer coincidir todo el campo

Buscar: Cualquier parte del campo
Hacercoincidirtodo el campo. L . .
Camienzo del campa ; Podremos comprobar que el valor inicial se ha movido a la celda de desti-

no sefialada, eliminandose de la posicién original.
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