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1 INTRODUCCION Y CONCEPTOS GENERALES DE LA APLICACION DE BASE DE
DATOS.

1. 1 ¢QUE ES UNA BASE DE DATOS?

Es un conjunto de informacién relacionada y muy estructurada.

Son datos organizados y relacionados entre ellos. Estos datos y por medio de un
programa informatico que nos permita su manipulacién, pueden ser una gran
fuente de informacidn en la empresa.

Para gestionar este “almacén” utilizaremos la versién de Microsoft Access.

Una particularidad de estas bases de datos es su configuracion mediante tablas,
tablas donde se contiene los datos.

1.2 ENTRADA Y SALIDA DE LA APLICACION.

Al acceder a Access 2013 ejecutando el icono correspondiente Bes
previamente sacado al escritorio, por ejemplo, se nos abre la siguiente pantalla:

Access Buscar plantillas en linea R

Bisquedas sugeridas:  Contactos Empresa Empleado Ventas Proyecto  Activos

Recientes

0032014

C: = ContaSol » Datos

Lista de direcciones
Mis documentos » Mis archivos de origen de da...

B Abrir otras Archivos

il

Personalizar aplicacién web Base de datos del escritorio en blanco Administracién de bienes Contac

Elegimos la opcidn Base de datos del escritorio en blanco.
x

Base de datos del escritorio en
blanco

MNombre de archivo
Base de datosl

C:\Users\Administrador\Documents\,

1]

Crear

Podemos poner un nombre a nuestra base de datos en el cuadro: Nombre de
archivo. Y después ejecutar en Crear para que se nos abra nuestra base de datos.



@ 0 [ H & fEIF @ = _ RN NP RPN  Base de datos] : Base de datos- C\Users\Administrador\Documents\Base de datosl.

ARCHIVO pliitei(o] CREAR DATOS EXTERNOS HERRAMIENTAS DE BASE DE DATOS CAMPOS TABLA

b/‘ AB 12 t [ ] F._*L Fechay hora MNombre y titulo ‘ Tipo de datos; Requerido [‘;\",
Si/No Valor pi minado B Formato: Formato Unico =
Ver Texto Muamero Moneda Eliminar ar Modificar Configuracion de Validacion
- corto Eil Mas campos - Tamafio del campo as expresion  memorando Indizado -
Vistas Agregar y eliminar Propiedades Formato Validacién de campo
: = 0 Tablal
Todos los objet... @ «
s ) p Id - |Hoga clic paro agregar -~
uscar..
° * (Nueva)
Tablas S
T Tablat

Para salir ejecutamos el icono de Cerrar base de datos, situado en la esquina
superior izquie(da.
®0 " HE e & = -}
INICIO CREAR DATOS EXTERNOS H

Cerrar base de datos

b/‘ AB 12 L (% Fecha y hora

""" Si/No ,
Ver Texto Numero Moneda Elimina
v corto Ey Més campos ~
Vistas Agregary eliminar

A partir de esta ventana y definiendo la nueva base de datos a la derecha, en la
ventana Nombre de archivo y después crear; tendremos nuestra base de datos.

1.3 LA VENTANA DE LA APLICACION DE BASE DE DATOS.

EDO W H E =_ PEITNENICRPETN Base de datos] : Base de datos- C:\Users\Administrador\Documents\Base de datos].accdl
ARCHIVO [iiiee] CREAR DATOS EXTERNOS HERRAMIENTAS DE BASE DE DATOS CAMPOS TABLA
b/‘ AB 12 [ % Fechay hora Nombre y titulo ‘ Tipo de datos ['1_—\'/
Si/No Valo erminado - Farmato: Formato =
Ver Texto Nimero Moneda Eliminar Modif Modificar Configuracion de Validacion
- corto [l Mas campos - Tamaiio del campe aresibn  memorando -
Vistas Agregar y eliminar Propiedades Formato Validacion de campo
H (=) Tablal
Todos los objetos de Access  © « A avla
2 5 Id ~ Haga clic para agregar  ~
:':I'" ik [Nuevo)
ablas ES

A Tablat

La primera ventana que nos encontramos.

Fila superior donde se incluyen los iconos de acceso rapido a Nuevo, Cerrar,
Guardar, Guardar como, Deshacer/Rehacer, Imprimir, Vista preliminar, Abrir, etc.
A continuacion la barra que nos indica el nombre de la base de datos que tenemos
abierta y vamos a trabajar, lo clasico del entorno Office.

Debajo se encuentran los distintos menus (Archivo, Inicio, etc.) y sus cortinas
desplegables. En el caso de la imagen estamos en el meni CAMPOS.

La columna de la izquierda, Access la reserva para listar todas las tablas,
consultas, formularios e informes que hemos creado. En este caso tenemos
nuestra primera tabla y sin nombre especifico.

El drea de trabajo de la parte central-derecha lo conforman columnas vy filas, al
estilo Excel. Cada celda contendra una informacion especifica.



En la parte inferior nos encontramos otra barra con informacion sobre el registro
donde nos encontramos, en nuestro caso y con la tabla vacia, nos dira que en el

registro 1.
En la segunda imagen cambia.
Registro: M 1del H Buscar
33 4 49 JUNLALUIN IVIALL
34 6 65 LAS ESTUFAS FRUTALES
35 6 66 LAS ESTUFAS PRADERA
* (Nuevo)
Registro: M4 4 (34 de35 [ » M » Buscar

Las flechas nos indican ir al siguiente, al Ultimo o crear uno nuevo.

1.4 ELEMENTOS BASICOS DE LA BASE DE DATOS.
1.4.1 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 numero de teléfono. Los registros se suelen
denominar también filas y los campos, columnas.

Tablas s
B3 mazyoTrROS 23]

B PARAJES ID POLIGONO - | N2POLIGONO -| PARAIE ~ | IC
B2 PoLGO EXCEL i 1 LA CARDOSA

5 pouGOMOS 2 20/ EL CARRASCO
o= 3 30 LAS VEGAS

Es muy importante planificar primero como va a ser la tabla, su disefio. Un disefio
no correcto nos llevara a hacer cambios posteriores que hardn mostrar en nuestra
tabla una informacién “farragosa”, alejada de toda realidad como es la muestra
de informacién clara y concisa.

Las bases de datos podran contener tantas tablas como queramos. Eso si, cuantas
mas tablas contenga mas complicada de gestionar serd nuestra base de datos.

1.4.2 Vistas o consultas.

Una consulta es un conjunto de instrucciones que se pueden usar para trabajar
con datos.

Una consulta es una peticiéon de informaciéon. Esta informaciéon puede venir,
generalmente, de dos tablas.



A la hora de hacer una consulta, deberemos tener muy en cuenta los criterios,
entendidos como una regla para identificar los registros que se desea incluir en
el resultado de una consulta.

Un criterio es similar a una féormula, es una cadena que puede consistir en
referencias de campos, operadores y constantes.

Hay que distinguir dos clases de consultas:

1. Consultas de seleccién o consultas de tabla de referencias cruzadas, se
usan para recuperar y presentar datos asi como para proporcionar datos a
los formularios e informes. Es el tipo de consulta mas habitual porque nos
filtra y organiza la informacidn de una o varias tablas.

2. Consultas de accidn, en las que podemos modificar, borrar o aiadir grupos
de registros. Hay cuatro tipos de consultas de accidn: consultas de datos
anexados, consultas de eliminacidn, consultas de actualizacidén y consultas
de creacidn de tablas.

Consultas ﬁ PEDRO GARLCES JUVEN AbBALIA
Ei?  Consulta maiz¥otros PEDRO GARCES JOVEN ABADIA
PEDRO GARCES JOVEN ABADIA
_|? Consulta valorada
PEDRO GARCES JOVEN ABADIA
—J'T ConsultaFRUTALESyHUERTA LUISA GEMIRO GUTI ZARZA DE GLLA
'ﬁj Consulta apellidos Gys LUISA GEMIRO GUTI ZARZA DE GLLA
5 Consulta dos tablas LUISA GEMIRO GUTI ZARZA DE GLLA
— nAaAnrnTO ISy NNA SO TAMNTA MC LA

1.4.3 Formularios.

Un formulario es un objeto de base de datos que se puede usar 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. Por ejemplo, puede que algunos usuarios necesiten ver sélo
algunos de los campos de una tabla que contiene numerosos campos. Si se
proporciona a esos usuarios un formulario con sélo esos campos, les serda mas
facil usar la base de datos. Asimismo, se pueden agregar botones y otras
funciones a un formulario con el fin de automatizar las acciones frecuentes.

Formulanos E = Formulario regantes -

fBA50 /i
7o4567
764567
764567
071234!
071234
071234

T4 Al

=] COBRO REGANTES
il Formulario grafico
@ Formulario regantes

El POUGOMNOS VALORADOS Subformulario »

»

Informes

Il Etiquetas REGANTES

LA

FERROSO DIGO
Il INFORME REGANTES
MAYQO, 3
JARILLA

10728

Registro: M 1dell LI 1 Buscar




1.4.4 Informes o reports.

Un informe es un conjunto de informaciones organizadas. Se trata de sacar
informacion y presentarlas en distintos formatos, como es el caso de facturas,

etiquetas, postales, etc.

EF Todos regantes y poligonos
1 Consultavalor Abadia y Jarilla
Formularios

COBRO REGANTES

Formulario grafico

Formulario regantes

POLIGOMNOS VALORADOS Subformularia
Informes

Bl Ftiquetas REGANTES

I8 INFORME REGANTES

1 TR L o)
=] INFORME REGANTES - O
&
INFORME REGANTES

NOMERE APELLIDOS LOCALIDAD GONO PARAJE CULTIVO REGAR A INGRES!

% JUAN FERROSO DIGO JARILLA
20 ELCARRASCO MAIZ 5,22 2371
30 LASVEGAS FRUTALES 1,4403 79,2165
40 JUNCALON HUERTA 1,2606 69,333
1 LACARDOSA  GRAMINEA 1,1522 63,371

PEDRO GARCES JOWEN ABADIA
3 LACARDOSA  MAIZ 1,0214 56,177
4 LACARDOSA  PRADERA 1,4551 80,0305
2 LA CARDOSA  MAIZ 2,3052 126,786

1.5 DISTINTAS FORMAS DE CREACION DE UNA BASE DE DATOS.

1.5.1 Crear una base de datos en blanco.

EBDO W HE

ARCHIV e CREAR

MNuevo (Ctrl+LU)

—r

Estando dentro de la pantalla de Access, ejecutar el

1.5.2 Crear una base de datos desde una plantilla.

icono de Nuevo para crear una base de datos

Mediante el menu Archivo (color rojo), opcidn Nuevo se nos presentan distintos
tipos de plantillas de Access.
Sila plantilla la tenemos en nuestro equipo, lo hariamos mediante la opcidn Abrir,
buscando la plantilla en la carpeta.

Informacién N U eVO

Nuevo

Abrir

Guardar

Guardar como

Imprimir

Cerrar

Cuenta

Opciones

Buscar plantillas en linea

Bisquedas sugeridas:  Contactos  Empresa  Empleado  Ventas Proyecto  Activos

(=

Personalizar aplicacion web Base de datos del escritorio en blanco Administracién de bienes




1.5.3 Copiar datos desde otro origen.

Si los datos estdan almacenados en otro programa, por ejemplo Excel, estos
pueden ser copiado y pegados a una tabla de Access.

Si por el contrario, los datos estan en Word es conveniente separar las columnas
de datos con tabulaciones o convertir los datos en una tabla en el programa de
procesamiento de texto antes de copiar los datos.

1.5.4 Importar, anexar o vincular a datos de otro origen.

Otra forma de crear una base de datos es cuando se tienen datos almacenados
en otro programa y quiere importar esos datos a una nueva tabla o anexarlos a
una tabla existente de Access, o quizas trabaje con personas que almacenan sus
datos en otros programas y quieres trabajar con esos datos en Access
vinculdndose a los mismos.

Ltegiey  INICIO CREAR DATOS EXTERNOS HERRAMIEMTAS DE BASE DE DATOS

e =/ U?Archi\ro de texto mm| r‘ i] I—

7 EEr @7 £ Archivo XML e g S sl
Importaciones Administrador de Excel Access Basede _] ) Exportaciones Excel Archivo Archive PDF  Enviar por correo
guardadas  tablas vinculadas datos ODBC 5 Mas~ guardadas detexto XML oXP5 electrénico

Importar y vincular Exportar

Esto se puede hacer mediante la ruta datos externos — Importar y vincular. Se
puede importar desde una hoja Excel, una tabla de otra base de datos de Access,
de una lista de Windows SharePoint Services 3.0 o de diversos otros origenes.

1.6 APERTURA DE UNA BASE DE DATOS.

Cuando ya tenemos una base de datos creada, ejecutamos el ACCGSS
icono de Access o desde la ruta todos los programas —

Microsoft Office — Access. Recientes

Se abre una ventana que contiene informacidn en su parte Regantes Ko Ambros
izquierda, si la base de datos que queremos abrir nos aparece [T INTPUERECTN
en la lista, la ejecutamos. Si no aparece podemos acudir a la BEEEEEEEES!

Mis documentos
opcion Abrir otros archivos. 25014

C: » ContaSol » Datos

Lista de direcciones

17 GUARDADO DE UNA BASE DE DATOS Mis dacumentas = Mis archivos de origen de da...

Como todos estos programas del entrono Office, para guardar S r
una base de datos lo podemos hacer mediante el icono de

guardar H E , situado en la barra de menus de acceso rapido.
Sitratamos de cerrar una base de datos sin haberla guardado, Access nos avisara.
También podemos trabajar en una base de datos y guardarla con otro nombre
mediante el icono de Guardar como...; el disquete que tiene incrustado el lapiz.
De esta forma nos conserva la anterior base de datos y nos hace una nueva.
Otra opcién, menos rapida, es con la ruta Archivo — Guardar o Guardar como.



1.8 CIERRE DE UNA BASE DE DATOS.

o H E La forma mas rapida es ejecutar el icono de Cerrar base de
o ___._ datos. La carpeta amarilla con la fecha.
Cerrar base de datos También se puede hacer mediante la ruta Archivo — Cerrar.
o Al cerrar una base de datos, si no la hemos guardado, nos
avisara de esta situacion.

1.9 COPIA DE SEGURIDAD DE UNA BASE DE DATOS.

Guardar como

Nuevo

Tipos de archivo Guardar base de datos como
Abrir : -
C N Tipos de archivo de base de datos
| r -
b ] Sliaidaibass e dlsaon [’ | Base de datos de Access [#]] Base de datos de Access 2002-2003
Formato predeterminado de la base de Guarda una copia compatible con Access
datos. 2002-2003.
Guardar como :
Guardar objeto como [#1]] Base de datos de Access 2000
Guarda una copia compatible con Access
2000.
Cariar Avanzadas
A Crear MDE

El archivo se compilara en un archivo solo

ejecutable.

Cuenta . . 2 geciane

=5 Realizar copia de seguridad de la base de...
Crea regularmente una copia de seguridad
de las bases de datos importa

Opciones

Realizar copia de sequridad de la base de datos

bases de datos importantes para evitar la pérdida

—), Crea regularmente una copia de seguridad de las
de datos.

Guardar
como

Es conveniente realizar periddicamente copias de seguridad de todas las bases de
datos.

Con esta accidon impedimos que se pierdan datos y sobre todo la pérdida del
diseno de nuestra base de datos que tanto nos ha costado hacer.

Para hacer esta copia seguimos la ruta Archivo — Guardar como — Realizar copia
de seguridad de base de datos.

1.10 HERRAMIENTAS DE RECUPERACION Y MANTENIMIENTO DE LA BASE DE DATOS.

Si tenemos copias de seguridad de las bases de datos, su recuperaciéon es tan
sencilla como abrirla. Esto en el caso de que la hayamos perdido totalmente.

Si se nos da el caso de que hemos trabajado bastante en una base de datos y no
hemos hecho una copia de seguridad y por “arte de birlibirloque” al abrirla nos
dice que esta dafiado el archivo y no puede abrirse, mucho me temo que haya
que acudir a otros medios, como por ejemplo el AccessFIX.

El AccessFIX es un programa que repara archivos corruptos de Microsoft® Access.
recuperando tablas y registros borrados y eliminando los permisos de usuario de
bases de datos protegidas.



ACTIVIDADES DEL CAPITULO I.

1 ¢Qué es una base de datos?
a) Su configuracion se hace mediante tablas.
b) Es un conjunto de informacidn relacionada.
c) Se manipula mediante un programa informatico.
d) Todas son ciertas.

2 En la primera ventana que nos encontramos.

a) Fila superior donde se incluyen los distintos menus como: archivo, inicio,
etc.

b) La columna de la izquierda, Access la reserva para listar todas las tablas,
consultas, formularios e informes que hemos creado.

c) Enla parte inferior nos encontramos con los iconos de acceso répido a
Nuevo, Cerrar, Guardar, Guardar como, etc.

d) Eldrea de trabajo lo podemos poner a la izquierda.

3 Sobre las tablas.
a) Cuantas mas tablas contenga mas sencilla de gestionar serd nuestra base
de datos.
b) Las bases de datos tienen limitadas el nUmero de tablas.
c) Una tabla contiene datos sobre un tema en concreto.
d) La by cson correctas.

4 Consultas de seleccidon o consultas de tabla de referencias cruzadas nos filtra 'y
organiza la informacién de una o varias tablas.

o Verdadero.

o Falso.

5 En las consultas de accién, no podemos modificar, borrar o afiadir grupos de
registros.

o Verdadero.

o Falso.

6 ¢Qué tipo de consulta de accidn no existe?
a) Consultas de actualizacion.
b) Consultas de eliminacion.
c) Consultas de datos indexados.
d) Consultas de creacién de tablas.

7 Sobre los formularios, écudl no es correcta?
a) Un formulario es un objeto de base de datos.
b) Los formularios se pueden usar para controlar el acceso a los datos.



c) Se le pueden agregar botones.
d) Todas son correctas.

8 Se pueden copiar datos de Excel.
o Verdadero.
o Falso.

9 Se pueden copiar datos de Word.
o Si, previa tabulacién.
o No.

10 éPor orden de prelacion, cudl es la opcidn mas conveniente como seguridad
de una base de datos?

a) Guardarla en un lapiz de menoria.

b) Dar de vez en cuando al icono de guardar.

¢) Guardarla en un CD.

d) Guardarla en un disco duro externo.



