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TEMA: Uso de herramientas de Microsoft Access 
HORAS DE TRABAJO: 2 horas  
 
OBJETIVO: Reconoce las herramientas del programa Microsoft Access para la elaboración de bases de datos y organización de grandes 
cantidades de información.  
 
SEMANA 1  
 
Actividad de saberes previos  
 
Realiza la siguiente actividad en el cuaderno:  
 
1. Responde las siguientes preguntas 

 
a. ¿Qué es una base de datos y sus características en Access? 
b. ¿Qué es Access? 
c. ¿Qué procedimiento se debe realizar para crear y visualizar una tabla? 
d. Anota los tipos de datos que se listan en Access 
e. ¿Qué procedimiento se debe realizar para guardar una tabla y por qué es importante darle un nombre? 

 
2. Realiza un cuadro comparativo y de semejanzas entre Microsoft Excel y Microsoft Access, teniendo en cuenta sus características y funciones. 

 
 

TEMATICAS A TRATAR 
 

MICROSOFT ACCESS 
 

Visitemos la página web https://www.aulaclic.es/access-2010/.  
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Dar clic en los siguientes enlaces, leer y practicar el paso a paso para la creación de tablas en el programa Microsoft Access 

https://www.aulaclic.es/access-2010/
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1. Elementos básicos de Access 
2. Crear, abrir y cerrar bases de datos en Access 
3. Crear tablas  
4. Propiedades de los campos  
 
NOTA: El programa Access, hace parte del paquete de Microsoft es decir donde encuentras Microsoft Word, Power Point, etc.  

 
ACTIVIDAD PRÁCTICA  
 
Teniendo en cuenta la información dada en la página anteriormente trabajada, realiza los siguientes ejercicios en el programa Microsoft Access 
 

1. Realiza la siguiente base de datos en Access. (preséntala de manera digital) 
 
Debe realizar: 

 Diseño de tablas 

 Relleno de registros 10 por cada tabla.  
.  

 
 
 

 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
Referencias bibliográficas: https://www.aulaclic.es/access-2010/.  
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