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1. Introduccion

Microsoft Access, al ser un sistema gestor de bases de datos, facilita en
gran medida la creacién de una base de datos haciendo que el proceso sea
tan simple como la creacién de un documento y abstrayendo toda la estructura
fisica de la base de datos y su almacenamiento en disco.

El usuario de Access solo tiene que preocuparse de crear las tablas y ele-
mentos de la base de datos.

Para crear una base de datos, hay que tener claro su disefio y definir tanto
los datos que va a contener como las relaciones entre ellos. Este disefio légico
si es responsabilidad del creador de la base de datos.

2. Estudio previo y disefio de la base de datos

Las bases de datos, como ya se ha visto, se organizan en tablas. Cualquier
sistema de bases de datos se construye mediante registros, que podrian com-
pararse a las fichas de un fichero, siendo este la base de datos o una parte de
esta. A su vez, cada registro esta compuesto por campos, que equivalen a los
datos distribuidos en las fichas del fichero y que se repiten para cada ficha (los
campos, pero no su contenido).

De este modo, se organiza una base de datos y, como también se ha visto
ya, en las bases de datos relacionales, los datos se representan en tablas, que
contienen dichos datos organizados en filas (registros) y columnas (campos).

Campo 1 Campo 2

Nombre Teléfono
Registro 1 Luis 78-854-987
Registro 2 Felipe 12-456-985
Registro 3 Mario 99-214-574

Registros y campos de una tabla

|53



Access 2013

Aunque los datos sean distintos, la estructura de campos se repite para
cada registro y asi se organizan los datos en la tabla.

Las bases de datos relacionales tienen la ventaja de poder relacionar los
datos entre si, de modo que una base de datos no tiene por qué estar com-
puesta Gnicamente por una tabla (aunque podria ser asi), sino que puede estar
constituida por varias tablas con datos relacionados.

Una vez definida la estructura de las bases de datos relacionales, hay que
ver la planificacion y el disefio de una base de datos.

Antes de crear un sistema de base de datos a medida, debe conocerse
ampliamente el sistema a informatizar (como, por ejemplo, una empresa) para
poder definir las tablas y datos que requerira, pues se crearan tantas tablas
COmo Ssea necesario para almacenar la informacion.

a Ejemplo

Imagine que trabaja para un videoclub y quiere informatizarlo. Para ello, necesitara, por
ejemplo, una tabla con la informacion de los clientes, otra con todos los datos de los
proveedores y otra con los productos que tiene en el almacén (las peliculas para alquilar
y vender). Estas tres tablas conformaran la base de datos del videoclub y deben definirse
correctamente para el funcionamiento dptimo de la base.

Por tanto, hay que definir las tablas de la base de datos conforme a la
realidad que desee representarse, transformando los datos del mundo real que
quieren almacenarse en campos de las tablas. Los gestores de bases de datos
disponen de varios tipos de campos para poder elegir el tipo que mas se ajus-
te al dato a representar. Por ejemplo, si necesita almacenarse una cantidad
monetaria, puede usarse un campo numérico y, si necesita almacenarse un
nombre, se usard un campo alfabético.
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Otra cuestion importante a tener en cuenta en la planificacion de la base
de datos es la definiciéon de los campos que seran indices, los cuales facili-
tarén los procesos de ordenacién y busqueda. Por ejemplo, habria que crear
un indice para el campo Apellidos de la tabla Clientes. También se definira el
campo clave de cada tabla teniendo en cuenta que este representa un nico
registro de esa tabla, de modo que el campo Apellidos, por ejemplo, no es un
buen campo clave, ya que puede haber apellidos repetidos. Por ello, un buen
campo clave para la tabla Clientes sera el DNI, ya que es Unico y todo el mundo
tiene uno.

3. Creacion de la base de datos

Para crear una base de datos en cualquier momento, puede desplegarse el
menu de la ficha Archivo y ejecutarse la opciéon Nuevo.

Base de datos1 : Base de datos- C:\Users\Alejandro\Documents'Base de datos1.accdb (Formato de archivo de Acce... 7T - 0O X

©

Informacién N U eVO

Nuevo

Iniciar sesién)

Abrir Buscar plantillas en Iinea pel

S Busquedas sugeridas: Base dedatos  Registros Empresa  Llistas  Industia  Direccion  Educacion

Guardar como

Cerrar

Cuenta

Opciones

Personalizar aplicacién web Base de datos del escritorio en blanco Morthwind 2007

zay INRNPZa N I NE P-a -~ RN

Opcion Nuevo del ment de la ficha Archivo
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Para crear una Base de datos del escritorio en blanco, debe hacerse clic so-
bre el icono del mismo nombre, que aparece en la parte central de la pantalla
junto a otras plantillas.

Puede utilizarse una plantilla de base de datos eligiendo entre las diversas
opciones que se muestran.

Base de datos : Base de datos- C:\Users\Algjandro\Documents\Base de datos1.accdb (Formato de archivo de Acce.. 7T - 0 X

Iniciar sesién)

©

Infarmacién N u eVO

Nuevo
Abrir Buscar plantillas en linea 0

(oo Blsguedas sugeridas:  Base dedatos  Registros  Empresa  Listas  Industria  Direccién  Educacién

Guardar como

Cerrar

Cuenta

i

Administracién de bienes Contactos Seguimiento de asuntos

L | e |

Plantillas para crear una base de datos

Opciones

Si se dispone de conexién a internet, pueden descargarse mas plantillas
desde el sitio web de Office. Para ello, puede utilizarse la opcién Buscar plan-
tillas en linea introduciendo un término sobre el tipo de plantilla a buscar para
que se encuentren plantillas relacionadas con dicho término en el sitio web de
Office. También pueden utilizarse los enlaces de las Busquedas sugeridas, que
aparecen bajo el campo de busqueda y que mostraran plantillas por tematicas.
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Base de datos : Base de datos- Ci\Users\Alejandro\Documents\Base de datosl.accdb (Formato de archive de Acce... T - 0O X

©

Infarmacién N U eVO

Nuevo

Iniciar sesién)

¢} Inicio | Educacién P
Abrir

[+]

Guardar

Categoria E
Guardar como > Educacidn 213
Alumno 13

A Personal 35

Cerrar « o Profesar a2
| ] ,_—: 0—, Empresa 79
R\ ok Orientacion 75

Cuenta )
11 | | Presentaciones 66
Opciones Base de datos de gestionde.. ~ ,,  Problemas Medios 64
43 57
Industria 49
Imprimir 46

Imagen 45
Azul 43

Animacién 3N

BALALLMEENAENA
4
4

LB

Fuantn

Blisqueda de plantillas en linea

Sea cual fuere la forma de crear la base de datos elegida, Access pide que
se introduzca el nombre de la base de datos que va a crearse, el cual se escri-
bira en el cuadro de texto del Nombre de archivo.

Base de datos del escritorio en blanco

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

Mormbre de archiva

‘Base de datos3 | l:‘

C:\Users\Alejandro\Documents',

]

Crear

Nombrar la nueva base de datos
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También puede definirse la ubicacién donde se guardara la base de datos.
En Access, hay un directorio predefinido para guardar la base de datos, que
es la carpeta Documentos del usuario, pero puede guardarse en cualquier otro
directorio pulsando el botén con el icono de una carpeta que se encuentra a
la derecha del Nombre de archivo, con lo que apareceréa la ventana Archivo de
nueva base de datos, donde puede indicarse la carpeta en la que se guardara
el archivo navegando entre los directorios.

E Archivo de nueva base de datos H
T L] <« Algan.. » Documentos » AN v} Buscar en Documentos 2
Organizar v Nueva carpeta =« @
-
~ - .
@ Microsoft Access Nombre Fecha de modifica..  Tipo
| CDPresentacién 17/04/2015 13:00 Carpeta dl
30 Faveritos ) CDPresentaciénl 25/05/2015 18:49 Carpeta d|
& Descargas . Plantillas personalizadas de Office 08/04/2015 19:04 Carpeta d
B Escritorio @ Base de datos1 29/06/2015 18:37 Microsoft]
5] Sitios recientes @ Base de datos2 24/06/2015 17:00 Microsoft]
i@ Grupo en el hogar
1% Este equipo
€l Red < >
Nombre de archivo: | [ZEEEEEEEE] v
Tipo: |Bases de datos de Microsoft Access 2007 - 2013 W
(4] Ocultar carpetas Herramientas = Aceptar | | Cancelar

Ubicacidn de Archivo de nueva base de datos

En este cuadro de dialogo, puede cambiarse el tipo de base datos, aunque
lo mas normal es que se cree una base de datos de Microsoft Office Access
2013 (*accdb), puede elegirse un formato antiguo de Access para mantener su
compatibilidad con programas antiguos. En la siguiente imagen, pueden verse
los tipos entre los que puede elegirse.
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MNombre de archivo: | Base de datos3 w

Tipo: | Bases de datos de Microsoft Access 2007 - 2013 v

Bazes de datos de Microseft Access (formato 2002-2003)
Bases de datos de Microseft Access (formato 2000)
LRl T8 -l Baces de datos de Microsoft Access 2007

Tipos de archivo de bases de datos

Por Gltimo, una vez que se han cumplimentado los pasos anteriores, se
pulsara el botén Crear.

Con esto, se habra creado una base de datos y se mostrara el panel de na-
vegacion con todos los elementos que contiene, que, en caso de que se haya
creado una base de datos en blanco, sera una Unica tabla vacia, la cual puede
empezar a definirse.

H ©- @~ & - 5 Basededatos3: Base de datos- C:\Users\Alejandro\Docume...  HERRAMIENTAS DE TABLA ? - 0 x
)
INICIO CREAR  DATOSEXTERNOS — HERRAMIENTAS DE BASE DE DATOS CAMPOS | TABLA Iniciar sesion
> Ly
B 12 BB X & &
Format
Ver Texte Mimero Moneda Propiedades b Validacién
- corto Bl - - 70 w0 98 5 decampa-
Vistas Agregar y eliminar Formato ~
H Tablal x
Todos los objet... ® « |2
Id - |Hagudicpam agregar =
Buscar.. yel
*| (Nuevo)
Tablas S
B Tablat
Registro: 14 4 [1de 1 M B Sinfiltra | [Buscar
0 igl | &
Nueva base de datos
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a Actividades

1. Entre en Accessy cree una bhase de datos en blanco.
2. Cree una base de datos mediante una plantilla.

4. Creacion de las tablas

Para crear una nueva tabla en la base de datos, deben seguirse los siguien-
tes pasos:

1. Abrir la base de datos y seleccionar el botén Crear. Hecho esto, se abrira
la cinta de opciones Crear, en la que habrd que dirigirse al grupo de
opciones Tablas.

Base de datos- C\Users\Alejandro\Documents\Base de datos3.acc

&~ 7 Bas -
IMNICIO CREAR DATOS EXTERMNOS HERRAMIEMTAS DE BASE DE DATOS CAMPOS TABLA Iniciar Se‘iélz

6 HSE M lﬁ\gx_ﬁmjm

Elementos de  Tabla Disefio Listas Asistente para Disefio de  Formulario Disefio del Formulario Informes Macrosy
aplicacién - de tabla SharePoint - consultas  consulta formulario en blanca T - cédigo -
Plantillas Tablas Consultas Formularios -
Cinta de opciones Crear

2. A continuacién, habra que seleccionar una opcién de las disponibles
para crear una nueva tabla en el grupo de opciones Tablas. Puede crear-
se una tabla nueva definiéndola desde cero o puede elegirse una de
las plantillas de tabla disponibles. Para crear una tabla desde cero, se
pulsara el botén Tabla, con lo que se abrird una nueva tabla sin campos
definidos en vista Hoja de datos. Otra opcién, y la mas adecuada para
definir una nueva tabla desde cero, es pulsar el botén Disefio de tabla,
que abrira una nueva tabla vacia en vista Disefio, con lo que podran
definirse su estructura y sus campos con comodidad.
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*

=4 Tablal ',
MNombre del campo Tipo de datos Descripcion (opcional) E
@ id Autonumeracion

Propiedades del campo

General BL‘quuedal

Tamafio del campo Entero largo

MNuevos valores Incrementalmente

Formato

Titulo

Indexado 51 (5in duplicados)

Alineacion del texto General Un nombre de campo puede tener hasta 64

caracteres de longitud, incluyendo espacios.
Presione F1 para obtener ayuda acerca de los
nombres de campa,

Vista Disefio de la tabla

Una vez realizados estos pasos, aparecera en el area de trabajo la vista
Disefio de la tabla vacia que se ha creado. Dicha ventana muestra varios lugares
donde deben introducirse datos.

4.1. Introduccion de los campos de la tabla

En vista Disefio deben introducirse los datos caracteristicos de cada campo
de la tabla en las columnas del campo. Estos datos son los siguientes:

m Nombre del campo: es el nombre que va a asignarse al campo. Por
ejemplo: Nombre, Apellidos, etc.

m Descripcién: permite redactar una breve explicacion de la funcién del
campo, que aparecera en la barra de estado cuando estén introducién-
dose registros.

m Tipo de datos: es donde se indicara a Access el tipo de dato que va a
introducirse en el campo. Los diferentes tipos de campos son:
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= Tablat \,
Mombre del campo Tipo de datos
W/ 1g utonumeracion BN
Texto corto
Texto largo
Numero
Fecha/Hora
) Moneda
General |Busquedal Autonumeracion
Tamario del campo Entero largo | SifMo
Muevos valores Incrementalm Objeto OLE
Formato Hipervinculo
Titulo P i
Indexado si [sin duplic| Datos adjuntos
Alineacién del texto General Calculado
Asistente para busquedd
Tipo de datos del campo

1 Texto corto: se utiliza cuando el campo va a contener caracteres o
caracteres y nimeros mezclados. Cuando ocurre esto Gltimo, se dice
que el dato es alfanumérico. La longitud de este tipo de datos debe
estar comprendida entre O y 255 caracteres.

1 Texto largo: es aconsejable utilizar este tipo cuando se supone que la
longitud del campo va a ser superior a 255 caracteres.

1 Nimero: se emplea para la introduccién de cantidades numéricas.
Normalmente, se utiliza cuando van a realizarse operaciones mate-
maticas con los datos del campo.

1 Fecha/Hora: se definen campos de este tipo cuando quieren guar-
darse fechas y horas.

1 Moneda: es aconsejable para la utilizacién de precios y cantidades
monetarias.

1 Autonumeracién: es un tipo especial, ya que incrementa su valor
automaticamente al afiadir un registro en una tabla.

1 Si/No: también conocido como booleano o Iégico, Gnicamente, pue-
de tener el valor Si o el valor No o, lo que es lo mismo, Verdadero o
Falso 0 1 (uno) y O (cero).

1 Objeto OLE: se utiliza para graficos u objetos de otras aplicaciones.

1 Hipervinculo: permite la utilizacién de vinculos a archivos web.

1 Datos adjuntos: permite almacenar documentos y archivos en la
base de datos, como imagenes, graficos, archivos de office o cual-
quier otro tipo de archivos.
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1 Calculado: resultado de un calculo. El calculo debe hacer referencia
a otros campos de la misma tabla. Para crear el célculo, se usa el
Generador de expresiones.

1 Asistente para busqueda: |a finalidad de este asistente es la de crear
una lista con los posibles valores que presentara el campo.

Una vez disefiada la tabla, debe guardarse, para lo que pueden tomarse va-
rios caminos. Uno de ellos consiste en cerrar la pestafa de la tabla, tras lo cual
aparecera un mensaje pidiendo confirmacién para guardarla y, en caso de que
asi sea, bastara con pulsar el botén Si. Hecho esto, aparecera un nuevo cuadro
de dialogo en el que se pedira que se introduzca el nombre que se asignara a la
tabla. Dicho cuadro también aparecera si, en el mend contextual de la pestafa
de la tabla, se selecciona el comando Guardar, si se pulsa el botén Guardar de
la barra de herramientas de acceso rapido o si se pulsa la opcion Guardar de
la ficha Archivo.

]
Guardar como i

Mombre de la tabla:
Tabla2 |

Aceptar | | Cancelar |

Cuadro de didlogo Guardar como

4.2. Plantillas para la creacion de tablas

Ademas del método estudiado anteriormente, existen plantillas para la
creacién de tablas, que no son mas que tablas predefinidas muy genéricas y
que pueden servir para multitud de proyectos de base de datos. Para crear una
nueva tabla basandose en una de estas plantillas, no hay mas que dirigirse a la
cinta de opciones Crear y, en el grupo de opciones Tablas, desplegar el bot6n
Elementos de aplicacién, donde puede seleccionarse la plantilla que mejor se
ajuste a lo buscado. EI primer grupo se refiere a formularios y el segundo,
a tablas.
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Elermentos de
aplicacién =

Formularios en blanco

[=ES |

1 Arriba 1 Derecha 2 Arriba 2 Derecha

|3 B = ES
CuadroMsj  Detalles Didlogo Fichas

En

L
Lista Multimedia

Inicio rapido

o BE E

Comentar... Contactes Problemas Tareas

3

Usuarios

Plantillas de tablas en Elementos de aplicacién

Una vez hecho esto, aparecera la nueva tabla en vista Hoja de datos. Ahora,
Unicamente, hay que guardar y nombrar la nueva tabla.

=3 Problemas X
Identi - | Resumen - Estado - | Prioridad - | Categoria - | Proyecto -
#* 1- Nuevo 1 - Critico 1- Categoria 1- Proyecto

Tabla de plantilla en vista Hoja de datos

Por supuesto, si se desea, puede modificarse la estructura de la tabla para
adecuarla a las necesidades concretas, para lo que no habra mas que dirigirse
a la vista Disefio y modificar sus campos.
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Para cambiar la vista de la pestafia de la tabla, puede actuarse de varias
maneras:

m Haciendo clic en el icono de la vista deseada en la barra de estado, des-
plegando el menu contextual de la pestafia y eligiendo la vista deseada.

H Problemas \,
Todos los objet... @ «||3
» Identi - Resi
ISCaN e
Tablas *| (Nuevo)
3 Problemas .
¥ Abrir
B Tablat =
Formularios P*z.f’ Vista Disefio
E5 DetalleDePrablem Importar »
B3 Problemaueva Exportar 3

Menu contextual de tabla

m Cambiando la vista mediante el botén desplegable Ver del grupo de op-
ciones Vistas de la cinta de opciones Inicio.

Y

Ver

m ‘

Vista Hoja de datos

B/ vista Diseio
[aaasi |

Comando Ver

5. Guardar la base de datos

Dado que, al crear una base de datos, debe indicarse la ruta donde se
guardara y su nombre, puede decirse que no es necesario guardar la base de
datos antes de salir de Access. De la misma forma, al abrir una base existente,
esta indicandose el lugar donde se realizaran los cambios. Por este motivo,
cada vez que se realicen modificaciones en la base de datos, esta se archiva

de forma automatica y, por ello, no es necesario estar guardando los cambios
continuamente.
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De todas formas, cuando se concluye el trabajo con una base de datos o
con un proyecto, siempre desea cerrarse. Para cerrar la base de datos, hay
que dirigirse al menu de la ficha Archivo y ejecutar el comando Cerrar base de
datos. Todos los cambios realizados se guardaran automaticamente al cerrar la
base de datos.

©

Informacion
Nuevo
Abrir
Guardar

Guardar como

Imprimir

Cerrar

Cuenta

Opciones

Comando Cerrar de la
vista Backstage

Por supuesto, si se sale de Microsoft Access, ya sea mediante el mend de
la ficha Archivo o mediante el botén Cerrar de la barra de titulo, se cerrara la
base de datos de forma segura y guardando los cambios realizados.

Si esta trabajandose en una base de datos y se abre otra, la primera sera
cerrada automaticamente, ya que no pueden tenerse dos bases de datos abier-
tas en Access. Para tener dos bases de datos abiertas simultdneamente, deben
tenerse dos instancias de Access ejecutandose, es decir, debe abrirse otra
ventana de Accessy abrir la nueva base de datos con la que desee trabajarse
o hacer doble clic sobre ella en el Explorador de Windows para abrir una nueva
instancia de Access con dicha base de datos abierta.
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g Actividades

3. Realice una tabla desde una tabla en blanco para almacenar la informacion de sus
contactos.

4. Utilice una plantilla para crear una tabla de contactos y estudie los campos que utiliza
la plantilla.

@ Aplicacion practica

En la libreria en la que trabaja han decidido crear una hase de datos para catalogar
todos los libros en venta, almacenando todos sus datos y su stockaje. Se ha decidido
que se almacenaran en una tahla de libros los siguientes datos: titulo, ISBN, autor, edi-
cion, Editorial, web de la editorial, sinopsis, texto de la contraportada, stock, precio,
descatalogado (si esta descatalogado o no), fecha de alta en la tienda, tematica y foto
de la portada.

Defina los tipos de datos que debe utilizar cada campo de la tahla para crearla en
Access.

SOLUCION

Titulo: Texto corto.

ISBN: Texto corto.

Autor: Texto corto.

Edicion: Namero.

Editorial: Texto Corto.
WebEditorial: Hipervinculo.
Sinopsis: Texto Largo.
Contraportada: Texto Largo.
Stock: Nimero.

Precio: Moneda.
Descatalogado: Si/No.
FechaAlta: Fecha/Hora.
Tematica: Asistente para bisqueda (debe crear una lista con las teméticas posibles).
FotoPortada: Datos Adjuntos.
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6. Resumen

Para disefar un sistema de bases de datos, debe tenerse un conocimiento
amplio del sistema a informatizar (como, por ejemplo, una empresa) para po-
der definir las tablas y los datos que requerird y crear las tablas necesarias para
almacenar la informacién.

Para crear la base de datos, debe acudirse a la vista Backstage pulsando la
ficha Archivo y dirigirse a la opciéon Nuevo, donde podréa crearse una base de da-
tos desde cero o utilizarse una plantilla que se adecue a la base de datos a crear.

Una vez creada la base de datos, debe establecerse su estructura creando
las tablas necesarias e indicando todos sus campos y los tipos de datos de cada
uno de ellos.

Cuando deja de trabajarse con una base de datos, debe cerrarse saliendo
de Access o pulsando el comando Cerrar de la ficha Archivo. No sera necesario
guardar los cambios antes de cerrar, ya que Access va guardando automatica-
mente los cambios realizados en la base de datos.
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