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Introduccion

El programa Access de la suite de Office 2007 conserva gran parte de sus caracteristicas y rendimiento como el
programa mas utilizado para el manejo de bases de datos en el mercado de la computacion y la informatica, la
presentacion en pantalla de los menus, barras de herramientas, botones, etc. y demés elementos que lo constituyen,
si han tenido cambios significativos, pero siempre enfocados hacia el mayor rendimiento, desempefio y facilidad en

su manejo por quienes lo utilizan para realizar tareas diversas en cualquier ambiente, sea esté de trabajo o escolar.

Conceptos basicos

¢, Qué es una base de datos?
Una base de datos es una herramienta para recopilar y organizar informacion. En las bases de datos, se puede
almacenar informacion comin sobre personas, productos, pedidos, etc. o cualquier otro tipo de informacion

relevante.

Partes de una base de datos

Los componentes tipicos de una base de datos hecha en Access son:

e Tablas

e Formularios
e Informes

e Consultas

e Macros

e  Mobdulos

Tablas

Una tabla de una base de datos es similar en apariencia a una hoja de calculo, en cuanto a que los datos se
almacenan en filas y columnas. Como consecuencia, normalmente es bastante facil importar una hoja de célculo en
una tabla de una base de datos. La principal diferencia entre almacenar los datos en una hoja de célculo y hacerlo en
una base de datos es la forma de organizarse los datos. Para lograr la maxima flexibilidad para una base de datos, la

informacién tiene que estar organizada en tablas, para que no haya redundancias.

Cada fila de una tabla se denomina “registro” y es donde se almacena cada informacion individual. Cada registro
consta de campos (al menos uno). Los “campos” corresponden a las columnas de la tabla y se deben configurar con

un determinado tipo de datos, ya sea texto, fecha, hora, numérico, o cualquier otro tipo.



http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA100644503082&ns=MSACCESS&lcid=2058#tables
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA100644503082&ns=MSACCESS&lcid=2058#forms
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA100644503082&ns=MSACCESS&lcid=2058#reports
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA100644503082&ns=MSACCESS&lcid=2058#queries
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA100644503082&ns=MSACCESS&lcid=2058#macros
http://office.microsoft.com/client/helppreview.aspx?AssetID=HA100644503082&ns=MSACCESS&lcid=2058#modules
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Formularios

Los formularios se conocen a veces como "pantallas de entrada de datos". Son las interfaces que se utilizan para
trabajar con los datos y, a menudo, contienen botones de comando que ejecutan diversos comandos. Se puede crear
una base de datos sin usar formularios, editando los datos de las hojas de las tablas. No obstante, casi todos los

usuarios de bases de datos prefieren usar formularios para ver, escribir y editar datos en las tablas.

Informes

Los informes o también llamados “reportes”, sirven para resumir y presentar los datos de las tablas. Un informe se
puede ejecutar en cualquier momento y siempre reflejara los datos actualizados de la base de datos. Los informes
suelen tener un formato que permita imprimirlos, pero también se pueden consultar en la pantalla, exportar a otro

programa o enviar por correo electrénico.

Consultas

Las consultas son las que verdaderamente hacen el trabajo en una base de datos. Pueden realizar numerosas
funciones diferentes. Su funcién mas comun es recuperar datos especificos de las tablas. Los datos que desea ver
suelen estar distribuidos por varias tablas y, gracias a las consultas, puede verlos en una sola hoja de datos.
Ademas, puesto que normalmente no desea ver todos los registros a la vez, las consultas le permiten agregar
criterios para "filtrar" los datos hasta obtener solo los registros que desee. Las consultas a menudo sirven de origen

de registros para formularios e informes.

Macros

Las macros en Access se pueden considerar como un lenguaje de programacion simplificado, que se puede utilizar
para aumentar la funcionalidad de la base de datos. Las macros contienen acciones que realizan tareas, como abrir
un informe, ejecutar una consulta o cerrar la base de datos. Casi todas las operaciones de bases de datos que

normalmente se realizan manualmente se pueden automatizar mediante macros, ahorrando asi mucho tiempo.

Moédulos

Los médulos, como las macros, son objetos que sirven para aumentar la funcionalidad de la base de datos. Mientras
que las macros en Access se crean seleccionando acciones de una lista, los médulos se escriben en el lenguaje de
programacion de Visual Basic para Aplicaciones (VBA). Un mddulo es una coleccion de declaraciones, instrucciones
y procedimientos que se almacenan conjuntamente como una unidad. Un mddulo puede ser de clase o estandar. Los
méddulos de clase se adjuntan a formularios o informes, y normalmente contienen procedimientos especificos del
formulario o el informe al que se adjunta. Los modulos estandar contienen procedimientos generales que no estan
asociados a ningun otro objeto. Los médulos estandar se enumeran en Modulos en el panel de exploracion, pero los

modulos de clase no.



javascript:AppendPopup(this,'ofVBA_1')
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Partes principales del programa

Barrade )
Menl Herramientas de Cinta de
Office Accesos Répidos

Fichas de Grupos de Barrade
Comandos Herramientas Titulo Opciones

Herramientas de tabla  Base de datosl : Base de da ios (Access 2007) - Micrc

- Crear Datos externos Herramientas de base de datos Hoja de datos
‘:‘:‘jl Ilcrj " Insertar Tipo de datos: - nico =2 E"ﬁ
M Ij—l =5, == | 3 Eliminar Formato S e :KEI ==
Ver Muevo Agregar campos Columna de . i — Relaciones endencias
- campo  existentes bisqueda =i Cambiar nombre ||| & % 000/ |%ad del objeto
Vistas Campos y columnas Formato y tipo de datos Relaciones
Todas las tablas + « || =] Tablal =
Tablal 2 I ~ Agregar nuevo campo
I Tablal : Tabla \ * {NudNg)
Etiquetas de
Panel de
il Documentos
Exploracion
Desplazamiento Barra de Registros
de Hojas
Registro: H 1del b [ | Buscar |
Vista Hoja de datos A Blog Mum u L' ||
Botones de
Barra de Vistas
NOTAS Estado
(Da

v' ElMenu Office *~ muestra algunas de las opciones que aparecian anteriormente en el mend Archivo de

versiones previas a Office 2007.
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MHuevo
Su

_;,f Abrir

Guardar

Guardar como  F

@ S AT

Imprimir 4
Preparar 4
Enviar 4
i »
L Publicar
L]
Cerrar

v' La Cinta de opciones puede ser ocultada faciimente dando doble clic a cualquier ficha y para volver a

mostrarla solo bastara dar 1 solo clic a la ficha deseada, cabe mencionar que la cinta de opciones se

ocultara inmediatamente por si sola después de hacer clic sobre la herramienta deseada.

M 5

o

Ver Pegar -

|
- J

Vistas  |Portapapeles ™

v Si deja presionada la

Inicio Crear

Datos externos Herramientas de base de datos

Calibri -1 == =
IN & 8| A3 -|[H-|E- li= =22 |
Fuente s || Texto enriguecido

Hoja de datos

@
,@ = Nueva X Totales =1 77 Seleccién _]"'_} a4 Reemplazar
=8 Guardar A.?Rewsio’n ortografica ,l f.jA\ranzadas - =Ira~
Actualizar o i A Filtro ) Buscar .
todo X Eliminar E Mas ~ i) W Alternar filtro ¢ Seleccionar =
Registros Ordenar y filtrar Buscar

Herramientas de tabla

Base de datos] : Base de datos (Access 2§

Inicio ear Datos externos Herramientas gde pase de datos Haoja atas
tecla ALT por 2 ser., se 1o . ﬁ' =
M j [m] E\T\ﬂ & Insertar Tipo de datos: < EKEI s
. . ] == i 3 Eliminar Formato: Formato uiere Bl =)
activan las ethuetas Ver Muevo Agregar campos Columna de . e e Relaciones Dependendias
- campo  existentes  busqueda = Cambiarnombre ||| % 000||%8 %8 del objeto
3 . Vistas Campos y columnas Formato y tipo de datos Relaciones
inteligentes de acceso

con teclado y sin soltarla solo restard completar la accién presionando la tecla correspondiente a la letra o

nUimero deseado.

| Portapapeles

Muestra el panel de tareas Portapapeles de
Office.

v Si necesita ayuda interactiva sobre alguna
herramienta o grupo de comandos, solo tendra que
posicionar el puntero por 2 ser. sobre la herramienta o
sobre la flecha inferior derecha de cada grupo de

comandos.
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v' La barra de herramientas de accesos directos inicialmente contiene solo algunos de

las herramientas mas utilizadas, pero esta pude ser modificada agregandole o

quitandole herramientas.

Para agregarle herramientas solo tendra que dar clic
derecho a la herramienta que desee agregar y escoger la
opcion Agregar a la barra de herramientas de acceso

répido.

Eliminar de la barra de herramientas de acceso rapido
Personalizar barra de herramientas de acceso rapido...
Mastrar Ia barra de herramientas de acceso rapido por debajo de la cinta de opciones

Minimizar la cinta de opciones

Crear una base de datos en blanco

Agregar a la barra de herramientas de acceso rapido
Personalizar barra de herramientas de agcceso rapido...
Mostrar la barra de herramientas de acceso rapido por debajo de la cinta de opciones

Minimizar la cinta de opciones

Si lo que desea es quitarle herramientas, solo bastara
con dar clic derecho a la herramienta que desea quitar y

seleccionar la opcion Eliminar de la barra de

herramientas de acceso rapido.

1. Abra Accessy en la pagina Introduccién a Microsoft Office Access, haga clic en Base de datos en blanco.
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Microsoft Access

Categorias de plantillas
Destacado . s . .
Introduccién a Microsoft Office Access
Plantillas locales
| Desde Microsoft Office Online
| Nueva base de datos en blanco
Trabajo =
|
Personal i | -
Educadidn Base de datos en
Ejemplo blanco
Plantillas destacadas en linea
SO,
| Sy lliar-
I [
| | & - ~1
| ) YA
T Activos ~ Contactos ~ Problemas Eventos " Proyectos de
marketing
Base de datos en blanco
= g Crea una base de datos de Microsoft Office Access que
& no contiene datos ni objetos.
e Nombre de archivo:
A - Base de datos1
Projectos Canalizacién de Tareas Facultad Alumnos C:\Jserslyoot\Documents\
ventas
=
Seleccionar esta plantilla y crear una nueva base de datos a partir de ella]
£l taoer " Mas en Office Online:
£ 5.0ffice Online R
Curso | Plantillas | Descargas
Novedades de Access 2007
jEE El nuevo Access 2007 contiene herramientas ,  Obtenga el contenido mas reciente mientras
w— mas eficaces que le ayudaran a realizar un trabaja con 2007 Microsoft Office system
e seguimiento, informar y compartir @ Guia de la interfaz de usuario de Access 2007
informacién de manera mas rapida en un B ] :
L entorno manejable, Obtenga mas o Otgonicetgcos los ohicfoscon eknlicyo/pane
informacion sobre las nuevas caracteristicas de exploradon de facilaccesg)
y mejoras.
Adtualizar automaticamente este contenido de Office Online  Obtener mas informacidn
Preparado Blog Num |

2. En el panel derecho Base de datos en blanco, escriba un nombre para la nueva base de datos en el
cuadro Nombre de archivo, si desea cambiar la ubicacién del archivo, haga clic en Examinar E , Situado
junto al cuadro Nombre de archivo, busque la nueva ubicacién y, a continuacién, haga clic en Aceptar.

3. Por ultimo haga clic en el bot6én Crear.

4. Access creara la base de datos y, a continuacion, abre una tabla vacia denominada “Tablal” en la vista
Hoja de datos, y sitGa el cursor en la primera celda vacia de la columna Agregar nuevo campo, al que

inteligentemente Access asigna un tipo de dato adecuado a los datos que recibe.




Ciad
W|E B R i
' Eliminar

Manual Bésico de Access 2007

Herramientas de tabla  Base de datosl : Base de datos (Access 2007) - Microsoft Access

Inicio Crear Datos externos Herramientas de base de datos Hoja de datos @

Tipo de datos: - Unica
=g ";_)

Formato: Formato Se requiere
Ver Muevo Agregar campos Columna de ) Relaciones Dependendias
v campo  existentes busqueda =J Cambiar nombre ||| § % 000 | %6 %8 del objeto
Vistas Campos y columnas Formato y tipo de datos Relaciones

=3 Tablal : Tabla * (Nuevo)

Todas las ablas -« [ —)

Tablal ES Id - Agregar nuevo campo

Registra: H 1del

i K Sin filtro | [Buscar |

Vista Hoja de datos

| Blog Num |

NOTA | Solo restara agregar los campos y sus registros.

Tablas

Una tabla contiene datos sobre un tema en concreto, como empleados o productos. Cada registro de una tabla

contiene informacién sobre un elemento, como un determinado empleado. Un registro se compone de campos, como

un nombre, una direccién y un nimero de teléfono. Los registros se suelen denominar también filas y los campos,

columnas.

1. Registro o fila

2. Campo o columna

S 2

Id - Organizacidn -| Mombre - Apellidos -
1 Organizacion Al &nna Bedecs
[+ 2 Organizacidn B| Antonio Gratacos Solsonal 1
[+ 3 Organizacidn C| Thomas Axen
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Siempre debe empezar a disefiar una base de datos creando primero sus tablas, incluso antes de crear otros objetos
de base de datos. La base de datos puede contener muchas tablas, cada una de ellas con informacién sobre un
tema diferente. Cada tabla, a su vez, puede contener muchos campos de diferentes tipos, como texto, nimeros,

fechas e imagenes.

Crear una tabla a partir de una plantilla de tabla
Puede crear tablas con campos relacionados con Contactos, Tareas, Problemas, Eventos o Activos, etc., a partir de

una de las plantillas de tablas para estos temas que se incluyen en Office Access 2007.

1. Abralabase de datos.

2. Enlaficha Crear, en el grupo Tablas, haga clic en Plantillas de tabla.

e, I &

Tabla |Plantillas| Listas de Disefio
de tabla = SharePoint ~ de tabla

Tablas
3. A continuacion, seleccione una de las plantillas disponibles de la lista, las cuales insertan una nueva tabla

en la vista Hoja de datos y con los campos acordes a los registros que almacenaran.

E LContactos
E Tareas
E Problemas
j Eventos
E Activos

Agregar nuevas tablas en vista hoja de datos

Para agregar a una base de datos existente una nueva tabla en la vista hoja de datos, realice lo siguiente:

1. Abrala base de datos.

2. Presione la herramienta Tabla del grupo Tablas en la ficha Crear.

R E [ &

Tabla |Plantillas Listas de  Disefio
de tabla - SharePoint - de tabla

Tablas

NOTA | Se habra agregado otra ficha representando la nueva tabla de la base de datos la cual se nombrara de forma

consecutiva y conservara las mis caracteristicas de la tabla principal (tablal).
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Hermramientas de tabla  Base de datosl : Base de datos (Access 2007) - Microsoft Access

Inicio Crear Datos externos Herramientas de base de datos Haoja de datos '@)

M IjJ ‘:‘:‘jl D:‘T\ﬂ J{ Insertar Tipo de datos: = Lnico %Kﬁ
Tt ==, EH 4 Elimina Eorm A -3 ==

Ver Muevo Agregar campos Columna de . S Relaciones Dependencias

- ampo existentes busqueda =] Cambiar nombre $ 0] %00 =0 del objeto
Vistas Campos y columnas Formato y tipo de datos Relaciones
Todas las tablas +| « |3 sania N Tamaz“{j Tabla3 x
Tablal & Id - Agregar nuevo campo
= Tablat : Tabla #* {Nuevo)
Tabla2 2
= Tabla2: Tabla
Tabla3 2
3 Tabla3: Tabla

Agregar nuevas tablas en vista disefio
Insertar una tabla, empezando en la vista Disefio permite crear primero la estructura de la nueva tabla, para que en
seguida se escriban los datos cambiando a la vista Hoja de datos, o bien, introduzca los datos con algin otro

método, como una operacion de pegar o anexar datos.

1. Abralabase de datos.

2. Enlaficha Crear, en el grupo Tablas, haga clic en Disefio de tabla.

= 2 M &

]
Tabla Plantillas Listas de | Disefio
de tabla - SharePoint - de tabla

Tablas

3. En la estructura mostrada de la nueva tabla, escriba un nombre para el 1ler. campo en la columna Nombre
de campo vy, a continuacion, seleccione un tipo de datos en la lista Tipo de datos, segun la informacion a
contener en dicho campo. Si lo desea, puede escribir una descripcion para cada campo en la columna
Descripcion. Esa descripcion se muestra en la barra de estado cuando el punto de insercién se encuentra
en ese campo y se utiliza como texto de la barra de estado para todos los controles que cree arrastrando el
campo hasta un formulario o informe. También si lo desea puede maodificar las propiedades de los campos

segun la informacion que contendran.

EH Tablal - = x
Nombre del campo Tipo de datos Descripcion -
Clave del Cliente Autonumérico |Z| @

Propiedades del campo

General |Bisqueda

Tamafio del campo Entero largo

Muevos valores Incrementalmente

Formato

Titulo

Indexado Si [Con duplicados) . .

e o e
Alineacion del texto General '

Presione F1 para obtener ayuda acerca de
tipos de datos.
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Texto Caracteres alfanuméricos Hasta 255 caracteres.
Se utiliza para texto o para texto y nimeros que no se emplean en
calculos, como Id. de producto.
Memo Caracteres alfanuméricos (con una longitud mayor de 255 Hasta 1 gigabyte de caracteres o 2
caracteres) o texto con formato de texto enriquecido. gigabytes de almacenamiento (2
bytes por caracter), de los cuales
Se utiliza para texto que contiene mas de 255 caracteres o que Eﬁi%itrrg?s”ar e
utiliza formato de texto enriquecido. Las notas, las descripciones ’
largas y los parrafos con formato como negrita o cursiva son
ejemplos comunes de datos para los que se utilizaria un campo
Memao.
NUmero Valores numéricos (enteros o valores fraccionarios). 1, 2, 4 u 8 bytes, o 16 bytes cuando
se utiliza para Id. de réplica.
Se utiliza para almacenar nimeros utilizados en célculos, salvo los
valores monetarios, para los que se utiliza el tipo de datos Moneda.
Fecha/Hora Fechas y horas. 8 bytes.
Se utiliza para almacenar valores de fecha y hora. Tenga en cuenta
gue cada valor almacenado contiene un componente de fecha y
otro de hora.
Moneda Valores monetarios. 8 bytes.
Se utiliza para almacenar valores monetarios (importes).
Autonumeérico Valor numérico Unico que Office Access 2007 inserta 4 bytes o0 16 bytes cuando se utiliza
automaticamente cuando se agrega un registro. para Id. de réplica.
Se utiliza para generar valores exclusivos que se puedan emplear
como clave principal. Tenga en cuenta que en los campos
autonumeéricos los valores pueden aumentar secuencialmente en
un incremento especificado o aleatoriamente.
Si/No Valores booleanos. 1 bit (8 bits = 1 byte).
Se utiliza para campos Verdadero/Falso que pueden contener uno
de dos valores posibles: Si/No o Verdadera/Falso, por ejemplo.
Objeto OLE Objetos OLE u otros datos binarios. Hasta 1 gigabyte.

Se utiliza para almacenar objetos OLE de otras aplicaciones de
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Microsoft Windows.

Datos Fotografias, imagenes, archivos binarios, archivos de Office. Para los datos adjuntos comprimidos,
adjuntos 2 gigabytes. Para los datos adjuntos
Es el tipo de datos que se prefiere para almacenar imagenes 22 %?]mg"g;d%%i;;?d:goéoc:ﬁ Zggiékr;
digitales y cualquier tipo de archivo binario. 9 pa P
de los datos adjuntos.
Hipervinculo Hipervinculos. Hasta 1 gigabyte de caracteres o 2

Se utiliza para almacenar hipervinculos y proporcionar acceso con
un solo clic a paginas Web a través de una direccion URL
(localizador uniforme de recursos) o a archivos a través de un
nombre en formato UNC (convencién de nomenclatura universal).
Puede crear también vinculos a los objetos de Access almacenados
en una base de datos.

gigabytes de almacenamiento (2
bytes por caracter), de los cuales
puede mostrar 65.535 caracteres en
un control.

Asistente para
busquedas

En realidad no es un tipo de datos; inicia el Asistente para
busquedas.

Se utiliza para iniciar el Asistente para busquedas y crear un campo
que utilice un cuadro combinado para buscar un valor de otra tabla,
consulta o lista de valores.

Basado en una tabla o consulta: el
tamarfio de la columna asociada.

Basado en un valor: el tamafio del
campo  Texto utilizado para
almacenar el valor.

Propiedades de los campos

Utilice esta propiedad

de campo

TamafioDelCampo

NUmero o Autonumeérico.

Definir el tamafio maximo de los datos almacenados con el tipo de datos Texto,

Formato

Personalizar el modo en que aparece el campo cuando se muestra o imprime.

LugaresDecimales

Especificar el nimero de posiciones decimales utilizadas al mostrar nimeros.

formularios, informes y consultas.

NuevosValores Indicar si el valor de un campo Autonumérico aumenta o recibe un valor aleatorio.
MascaraDeEntrada Mostrar caracteres de edicién como guia para la entrada de datos.
Titulo Definir el texto que se muestra de forma predeterminada en las etiquetas de los

ValorPredeterminado

nuevos registros.

Asignar automaticamente un valor predeterminado a un campo cuando se agregan

ReglaDeValidacion

valor del campo.

Proporcionar una expresion que debe ser verdadera cuando se agrega o cambia el

TextoDeValidacion

ReglaDeValidacion.

Especificar el texto que aparece cuando un valor infringe la expresion

Requerido

Exigir que se especifiquen datos en un campo.
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PermitirLongitudCero

Permitir que se especifique (estableciendo la propiedad en Si) una cadena de longitud
cero (") en un campo Texto o0 Memo.

Indizado

Agilizar el acceso a los datos de un campo mediante la creacion y utilizacion de un
indice.

CompresionUnicode

Comprimir el texto almacenado en este campo cuando se especifica una gran cantidad
de texto (> 4.096 caracteres)

ModoIME

Controlar la conversién de caracteres en la versién asiatica de Windows.

ModoDeOracionesIME

Controlar la conversion de caracteres en la version asiatica de Windows.

Etiquetasinteligentes

Anexar una tarjeta inteligente al campo.

So6loAnexar

Permitir el control de versiones (estableciendo la propiedad en Si) de un campo Memo.

FormatoDeTexto

Seleccionar Texto enriquecido para almacenar texto como HTML y permitir el formato
de texto enriquecido. Seleccionar Texto sin formato para almacenar sélo texto.

AlineaciénDelTexto

Especificar la alineacion predeterminada del texto dentro de un control.

Precision Especificar el nimero total de digitos permitidos, incluidos los que aparecen a la
derechay a la izquierda de la coma decimal.
Escala Especificar el nimero maximo de digitos que pueden almacenarse a la derechay a la

izquierda de la coma decimal.

4. Tras agregar todos los campos, guarde la tabla :

5. Puede comenzar a escribir datos en la tabla en cualquier momento. Para ello, cambie a la vista Hoja de
datos, haga clic en la primera celda vacia y comience a escribir. Si, tras escribir algunos datos, desea
agregar uno o varios campos a la tabla, comience a escribir en la columna Agregar nuevo campo en la
vista Hoja de datos, o bien, agregue los nuevos campos mediante los comandos del grupo Campos y

columnas en la ficha Hoja de datos.

Guardar una tabla
Después de agregar campos a una tabla, debe guardar su disefio. Cuando guarde una tabla por primera vez,
asignele un nombre que describa la informacién que contiene. Puede utilizar hasta 64 caracteres (letras o numeros),

incluidos espacios.

[ Da
1. Haga clic en el botén Office “~~ y, a continuacién, haga clic en Guardar.

NOTA | Para guardar una tabla, también puede:

e Haga clic derecho sobre la ficha de documento de la tabla y, a continuacién, haga clic en Guardar en
el menu contextual.

e Haga clic en Guardar en la Barra de herramientas de acceso rapido.
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2. Si es la primera vez que guarda la tabla, escriba un nombre para la tabla, seleccione una ubicacion y, a

continuacion, haga clic en Aceptar.

Establecer o quitar la clave principal

¢, Qué es una clave principal?

Una clave principal es un campo o conjunto de campos de la tabla que proporcionan a Microsoft Office Access 2007
un identificador exclusivo para cada fila. En una base de datos relacional como Office Access 2007, la informacién se
divide en tablas distintas en funcion del tema. A continuacion, se utilizan relaciones de tablas y claves principales
para indicar a Access como debe volver a reunir la informacién. Access utiliza campos de clave principal para asociar

rapidamente los datos de varias tablas y combinar esos datos de forma significativa.

7 Clientes ]
1)~ - Omgaonizocien - Nombre <+
Organizacion A Anna E

[+ 2 anizacian B Antonic
£ 3 Orgon Thomas
T pedidos 6 _
Id. de pedido~| id. declents +i| Empeado -
3 a1 1 Narey Freehater |
| 71 1 Noncy Freehater
+ 36 3 Marya Sergierko |

1. Clave principal

2. Clave externa

Definir la clave principal

Si tiene una tabla en la que cada registro contiene un niumero de identificacion exclusivo, como un ndimero de Id. o un
namero de serie o cédigo, ese campo podria convertirse en una buena clave principal. Para que una clave principal
funcione correctamente, el campo debe identificar inequivocamente cada fila, no debe contener un valor vacio o nulo

y casi nunca (o, preferiblemente, nunca) debe cambiar.
Para definir explicitamente la clave principal, debe utilizar la vista Disefio.

1. Abrala base de datos.
2. En el panel de exploracion, haga clic con el botdn secundario en la tabla en la que desea establecer la clave

principal y, en el menu contextual, haga clic en Vista Disefio.
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Guardar
LCerrar
Cerrar todo
Vista Disefio

Vista Hoja de datos

| [ (B P &

Vista Tabla dinamica

Vista Grafico dinamico

=
-

3. Seleccione el campo o los campos que desea utilizar como clave principal.

4. En laficha Disefio, en el grupo Herramientas, haga clic en Clave principal.

“?J =y —a Insertar filas
= ] =5 Eliminar Filas
| Clave | Frobar reglas

principal de validacidn ‘:;ﬂ Columna de bis. ..

Herramientas

NOTA | Se agregara un indicador de clave a la izquierda del campo o campos que ha especificado como clave

principal.

Quitar la clave principal
Cuando quite la clave principal, el campo o campos que hacian la funcidn de clave principal ya no serviran como
identificadores principales de un registro. Sin embargo, al quitar una clave principal no se elimina el campo o los

campos de la tabla. Lo que se quita es la designacién de clave principal de esos campos.
Al quitar la clave principal se quita también el indice que se creé para ella.

1. Abralabase de datos.
2. En el panel de exploracion, haga clic con el botén secundario en la tabla a la que desea quitar la clave

principal y, en el menu contextual, haga clic en Vista Disefio.

]

Guardar

J
£l

LCerrar
Cerrar todo
Vista Disefio

Vista Hoja de datos

1 (| | i,

Vista Tabla dinamica

Vista Grafico dinamico

=
-

3. Seleccione el campo o los campos a los que eliminara la clave principal.

4. Antes de quitar una clave principal, debe asegurarse de que no interviene en ninguna relacion de tabla. Si
intenta quitar una clave principal para la que existe una relacién, Access le advertird de que debe eliminar
primero la relacion.

5. Enlaficha Disefio, en el grupo Herramientas, haga clic en Clave principal.
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“}J =y —a Insertar filas
S ! =5 Eliminar Filas
| Clave | Frobar reglas

principal de validacidn ‘:;ﬂ Columna de bis. ..

Herramientas

Relaciones

Tras crear una tabla para cada tema en la base de datos, es preciso proporcionar a Access 2007 los medios para
recopilar de nuevo esa informacién cuando sea necesario. Para ello, se colocan campos comunes en las tablas que
estan relacionadas y se definen las relaciones entre las tablas. De ese modo, se pueden crear consultas, formularios

e informes que muestren a la vez la informacioén de varias tablas.

EA Employee=: Table

[Employes ID]Lazt Mame |Firzt Name|

1] Davalia

1. Id. de empleado aparece en ambas tablas; como clave principal ...

2. ycomo clave externa.

Tipos de relaciones de tabla

Existen tres tipos de relaciones de tabla, las cuales son:

Unarelacién uno a varios
Cuando un registro de una tabla puede relacionarse con varios registros de las otras. Por ejemplo: en una tabla de

Clientes y en otra de Pedidos, puede cada cliente realizar varios pedidos.

Unarelacién de varios a varios
Cuando varios registros de una tabla pueden relacionarse con varios de las otras. Por ejemplo: en una tabla de
Productos y en otra de Pedidos, un solo pedido puede incluir varios productos, a su vez un Unico producto puede

aparecer en varios pedidos.

Unarelacién uno a uno
En una relacién uno a uno, cada registro de la primera tabla sélo puede tener un registro coincidente en la segunda
tabla y viceversa. Este tipo de relacién no es comin porque, muy a menudo, la informacion relacionada de este modo

se almacena en la misma tabla.
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Tipos de combinacién

Una consulta de varias tablas combina la informacion de mas de una tabla haciendo coincidir los valores de los
campos comunes. Esta operacion se denomina combinacion. Uno de los valores que se puede especificar para
cada relacion es el tipo de combinacién, que indica a Access qué registros se van a incluir en el resultado de una

consulta.

Combinacion

relacional Tabla izquierda Tabla derecha
1. Incluir sélo las filas donde los campos combinados de ambas Combinacién Filas Filas
tablas sean iguales. interna coincidentes coincidentes
2. Incluir TODOS los registros de 'Clientes' y s6lo aquellos Combinacién Todas las filas Filas
registros de 'Pedidos' donde los campos combinados sean externa izquierda coincidentes
iguales.
3. Incluir TODOS los registros de 'Pedidos’ y s6lo aquellos Combinacién Filas Todas las filas
registros de 'Clientes' donde los campos combinados sean externa derecha coincidentes
iguales.

NOTA | Cuando selecciona la opcion 2 6 3, se muestra una flecha en la linea de relacion. Esta flecha apunta al lado

de la relacion en el que se muestran soélo las filas coincidentes.

Establecer el tipo de combinaciéon

1. En el cuadro de didlogo Modificar relaciones, haga clic en Tipo de combinacién.

Medificar relaciones @‘g
Tabla o consulta: Tabla o consulta relacionada:
Autos Clientes
Clave_auto |Z| Clave auto =
I Tipo de combinacidn..
Crear nueva...
[¥] Exigir integridad referencial

Artualizar en cascada los campos relacdonados

[/ liminar en cascada los registros reladonados:

Tipo de relacicn: Uno a uno

2. En el cuadro de dialogo Propiedades de la combinacion, haga clic en la opcién que desee y, a

continuacion, haga clic en Aceptar.

Propiedades de la combinacién

Induir sélo las filas donde los campos combinados de ambas
tablas sean iguales.

Induir TODOS los registros de "Autos' v sdlo aquellos registros
de 'Clientes' donde los campos combinados sean iguales.
(713 Induir TODOS los registros de 'Clientes’ y sdlo aguellos
registros de 'Autos' donde los campos combinados sean
iguales.

Aceptar I [ Cancelar




Manual Basico de Access 2007

Integridad referencial
El propésito de la integridad referencial es evitar los registros huérfanos y mantener las referencias de las relaciones

de tabla sincronizadas.

Suponga que tiene una relacién de uno a varios entre las tablas Transportistas y Pedidos y desea eliminar un
transportista. Si el destinatario que desea quitar tiene pedidos en la tabla Pedidos, dichos pedidos quedaran
"huérfanos"” si elimina el registro Transportista. Los pedidos todavia contendran un Id. de transportista, pero el Id. ya

no sera valido, porque el registro al que hace referencia ya no existe.

La integridad referencial se aplica habilitindola para una relacién de tabla. Una vez habilitada, Access rechazara

todas las operaciones que infrinjan la integridad referencial de esa relacion de tabla.

Crear unarelacion de tabla

Cuando se crea una relacion entre tablas, los campos comunes no tienen que tener los mismos nombres, si bien sus
nombres suelen coincidir. Sin embargo, dichos campos tienen que tener el mismo tipo de datos. No obstante, si el
campo de clave principal es un campo Autonumeérico, el campo de clave externa puede ser un campo de tipo Numero

si la propiedad Tamafio del campo de ambos campos tiene el mismo valor.

1. Abra la base de datos.

2. Enlaficha Herramientas de base de datos, en el grupo Mostrar u ocultar, haga clic en Relaciones.

ﬁ(—ﬁ % Hoja de propiedades
= 5] Dependencias del objeto

Relaciones .
V| Barra de mensajes

Mostrar u ocultar

NOTA | Si alin no ha definido ninguna relacion, aparecera automaticamente el cuadro de dialogo Mostrar tabla.

_ |
Mostrar tabla @I—J
Tablas | Consultas | Ambas

s
Empleados

Agregar ][ Cerrar

Si no aparece, en la ficha Disefio, en el grupo Relaciones, haga clic en Mostrar tabla.




-._‘IZ‘:;I £ Ocultar tabla E

gj Mostrar relaciones directas
Mostrar . Cerrar
tabla 33 Mostrar todas las relaciones

Relaciones
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3. Seleccione una o varias tablas o consultas y, a continuacién, haga clic en Agregar. Cuando termine de

agregar tablas y consultas a la ventana Relaciones, haga clic en Cerrar.

4. Arrastre un campo (normalmente el campo de clave principal) de una tabla al campo comun (la clave

externa) en la otra tabla. Para arrastrar varios campos, presione la tecla CTRL, haga clic en cada uno de los

campos y, a continuacion, arrastrelos.

5. Aparecerd el cuadro de didlogo Modificar relaciones, donde comprobard que los nombres de campo

mostrados son los campos comunes de la relacién. Si un nombre de campo es incorrecto, haga clic en ély

seleccione un nuevo campo de la lista. Para exigir la integridad referencial de esta relacién, active la casilla

de verificacion Exigir integridad referencial.

Actualizar en cascada los campos reladonados

&g

Tipo de reladidn: Uno a uno

Medificar relaciones @Ii_hj
Tabla o consulta: Tabla o consulta relacionada:
Autos Clientes
Clave_auto |Z| Clave auto =
Tipe de combinacion. .
Exigir integridad referendal —

6. Haga clic en Crear.

NOTA | Se dibujara una linea de relacion entre las dos tablas. Si activé la casilla de verificacién Exigir integridad

referencial, la linea aparecera mas gruesa en los extremos. Ademas, solo si activd la casilla de verificacion Exigir

integridad referencial, aparecera el nUmero 1 sobre la parte gruesa de un extremo de la linea de relaciéon y aparece

el simbolo de infinito (~) sobre la parte gruesa del otro extremo.

3:; Relaciones -

Autos Clientes
7 Clave_auto = Clave_cliente
Automovil Mombre
Mareca Direccion
Modelo Telefonao
Precio Email
Fotografia Fotografia

Clave auto

<

[im] »
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NOTAS

Para crear una relacién uno a uno, ambos campos comunes (normalmente los campos de clave principal y de
clave externa) tienen que tener un indice Unico. Esto significa que la propiedad Indexado de estos campos debe

tener el valor Si (sin duplicados). Si ambos campos tienen un indice Unico, Access crea una relacion uno a uno.

Para crear una relacion uno a varios, el campo ubicado en el lado "uno" de la relacion (normalmente, el campo de
clave principal) tiene que tener un indice Unico. Esto significa que la propiedad Indexado de este campo debe tener el
valor Si (sin duplicados). El campo ubicado en el lado "varios" de la relacion no debe tener un indice Unico. Puede
tener un indice, pero debe permitir los duplicados. Esto significa que la propiedad Indexado de este campo debe
tener el valor No o Si (con duplicados). Cuando un campo tiene un indice Unico y el otro no, Access crea una relacion

uno a varios.

Eliminar una relacion
Para quitar una relacion de tabla, es preciso eliminar la linea de relacién en la ventana Relaciones. Observe que si
se quita una relacion, también se quita la integridad referencial para esa relacion si esta habilitada. Como resultado,

Access ya no evitara automaticamente la creacion de registros huérfanos en el lado "varios" de una relacion.

1. Abra la base de datos.

2. Enlaficha Herramientas de base de datos, en el grupo Mostrar u ocultar, haga clic en Relaciones.

— = 5
EKfI
,‘Q Dependencias del objeto

Relaciones .
V| Barra de mensajes

Mostrar u ocultar

1. En la ficha Disefio, en el grupo Relaciones, haga clic en Todas las relaciones, y apareceran todas las

tablas que tengan relaciones, mostrando las lineas de relacion.

\P= = Ocultar tabla
= l

?j Mostrar relaciones directas
Mostrar : Cerrar
tabla 35 Maostrar todas las relaciones

Relaciones

2. Haga clic en la linea de relacion correspondiente a la relacion que desee eliminar. La linea de relacion
aparece con mayor grosor cuando esta seleccionada y presione la tecla SUPRIMIR. O bien, haga clic con el
botén secundario y, a continuacion, haga clic en Eliminar.

3. Access mostrara el mensaje de confirmacion a lo que respondera Si, en caso de que este realmente seguro

de eliminar la relacion.
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prueba &J

l N £Confirma que desea eliminar de forma permanente la relacidn selecconada de la base de datos?

s [ me |

NOTA| Si se esta usando alguna de las tablas empleadas en la relaciéon de tabla, quizas por otra persona u otro
proceso, o bien, en un objeto de base de datos abierto (como puede ser un formulario), no se podra eliminar la

relacion. Primero se deben cerrar todos los objetos abiertos que usen estas tablas para poder quitar la relacién.

Consultas

Una consulta es un objeto que se utiliza para filtrar y revisar los datos de una tabla o consulta que cumplen con
determinados criterios, también pueden utilizarse para crear otros objetos a partir de ellas como tablas, formularios,
informes, etc., asi mismo para la modificacion de los registros contenidos. Una consulta puede obtener sus datos de

una tabla o de varias, de consultas existentes, o de una combinacién de ambas opciones.

Consulta de seleccion
Una consulta de seleccion se puede usar para crear subconjuntos de datos que sirvan para responder a preguntas
especificas. También se puede usar para suministrar datos a otros objetos de base de datos. Una consulta de

seleccioén es un tipo de objeto de base de datos que muestra informacion en una vista Hoja de datos.

Crear una consulta mediante el asistente
1. Abralabase de datos.
2. Enlaficha Crear, en el grupo Otros, haga clic en Asistente para consultas.

N & O

Asistente para|Disefio de Macro
consultas consulta =

Otros

3. En el cuadro de didlogo Nueva consulta, haga clic en Asistente para consultas sencillas y, a

continuacion, haga clic en Aceptar.
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Mueva consulta - @Iéj

bla zadas
Asistente para blsqueda de duplicados
Asistente blsqueda de no coincidentes

Este asistente crea una consulta
con los campos seleccionados.

Aceptar ] [ Cancelar

4. Siga los pasos del asistente seleccionando las opciones deseadas y presionando Siguiente hasta llegar al

ultimo paso de guardar la consulta, y haga clic en Finalizar.

Asistente para consultas sencillas

£Qué titulo desea asignar a la consulta?

Alumnos 1]

Esta es toda la informacién que necesita el asistente para crear la consulta.

&Desea abrir la consulta o modificar el disefio de la consulta?

(@) Abrir la consulta para ver informacién.

(™) Modificar el disefio de consulta.

NOTA | Access mostrara todos los registros en la vista Hoja de datos.

] Alumnos i “31 Alumnost

Id ~-| Nombre - | Apellidos -

1 Martin Garcia

2 Oscar Jimenez

3 Maria Garcia
#| (Nuevo)

Agregar criterios a la consulta
Para limitar el nimero de registros que se devuelven en los resultados de la consulta, puede especificar criterios. Un
criterio de consulta se puede considerar como una condicién que se especifica para un campo. El criterio especifica

una condicion, basada en los valores del campo, que expresa lo que desea incluir en la consulta.

1. Abrala consulta en vista Disefio y agregue los criterios en la fila Criterios del campo o campos que utilizara

como referencia.
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Campo: | [Id] [Mombre] [Apellidas]
Tabla: | Alumnaos Alumnos Alumnos
Orden:
Mostrar: ] [
Criterios: | EIEE]
o
<[]

2. Paraver los resultados, cambie a la vista Hoja de datos, o bien ejecute la consulta.

E !

Ver |Ejecutar

Resultados

NOTA | Se mostraran Unicamente los datos que cumplan con los criterios.

j mumnos\ 31 Alumnosl

Id ~| Nombre ~| Apellidos -
3 Maria Garcia
# | (MNuevo)

Formularios
Un formulario es un objeto que se utiliza para escribir, modificar o mostrar los datos de una tabla o consulta. Los

formularios se pueden usar para controlar el acceso a los datos, como qué campos o filas de datos se van a mostrar.

Crear un formulario mediante el Asistente

1. En laficha Crear, en el grupo Formularios, haga clic en Mas formularios y, a continuacién, en Asistente

para formularios.

= ﬂ'}j Grafico dinamico =
= —=
= jFormuIario enblanco ==
Formulario Formulario  Varios . i Disefio del
dividido elementos E_E'I Mas formularios *|  formulario
Formularios

2. Siga las instrucciones que figuran en las paginas del Asistente para formularios. En la Gltima pagina del

asistente, haga clic en Finalizar.
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Asistente para formularios
_ s,

£Qué titulo desea aplicar al formulario?

Alumnos 1

Esta es toda la informacdidn que necesita el asistente para crear el formulario.

&Desea abrir el formulario o modificar el disefio del formulario?

rir el formulario para ver o introdudir informacién.

() Modificar el disefio del formulario.

Cancelar ] [ < Afréds Siguiente

Informes
Un informe o también conocido como reporte es un objeto que se utiliza para preparar en pantalla los datos de una

tabla o consulta para posteriormente ser impresos.

Crear un informe mediante el Asistente para informes

En la ficha Crear, en el grupo Informes, haga clic en Asistente parainformes.

1.
izm| (2] Etiquetas
i
f_| Informe en blanco
Informe Disefio de
,ﬂ)\sistente para informes | jnforme
Informes
2. Siga las instrucciones de las paginas del Asistente para informes y en la Ultima pagina, haga clic en

Finalizar.

Asistente para informes

£Qué titulo desea aplicar al informe?

Alumnos1

Esta es toda la informacién que necesita el asistente para crear el informe.

iDesea una vista previa del informe o modificar su disefio?

5 Vista previa del informe.

Modificar el disefio del informe.

Cancelar ][ < Atrds [ Siguignte .




