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Tecnología e Informática 
Grado: Noveno. 
 
 
ELEMENTOS BASICOS DE ACCESS 
 
 
COLOCA EL NOMBRE A CADA BOTÓN O PESTAÑA QUE INDIQUE LA 
FLECHA. 
 
La barra de título contiene el nombre del programa y del archivo con el 
que estamos trabajando en el momento actual. 

 

 

 

 
 
Barra de acceso rápido: Esta barra puede personalizarse para añadir todos los botones 
que quieras. Para ello haz clic en la flecha desplegable de la derecha y aparecerán los 
comandos más frecuentes para elegir. 
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Banda de opciones: contiene todas las opciones del programa agrupadas en 
pestañas. 
 
 
 

 

 

 
 
 
 
 
Antiguamente todos los archivos se escribían en tarjetas o en formularios de papel 
llamados fichas, que se guardaban en archivos o ficheros que ocupaban mucho 
espacio. Actualmente, una enciclopedia completa de muchos tomos se puede 
guardar en un solo disco compacto y la BD de ventas, cobranzas e inventarios de 
una empresa cabe en el disco duro de una computadora. 
 
 
Actividad de ejercitación: Construye un directorio telefónico de tus compañeros 
del grado séptimo. En tu cuaderno crea una tabla con 5 columnas llamadas 
CAMPOS y filas llamadas REGISTROS estas serán, la cantidad de 
estudiantes por salón. 
 
Datos a recopilar: 
 
a. Un numero consecutivo como identificador 
b. Nombre 
c. Primer Apellido 
d. Segundo Apellido 
e. Teléfono. 
f. Numero de celular. 
g. Correo electrónico 
h. Hobbies. 
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i. Actividad preferida 
j. Deporte que practica. 
 
 
Señala los registros y los campos. 
 

 


