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1. Abrir una base de datos

A la hora de abrir una base de datos podemos hacerlo de varias maneras, pero
independientemente de la que escojamos, siempre se mostrard la ventana Abrir,
en la que deberemos movernos a través del arbol de directorios hasta encontrar el

archivo correspondiente a la base de datos que queramos abrir.

Seguidamente, explicamos detalladamente la manera de abrir una base de datos
existente utilizando métodos distintos:

— Para abrir una base de datos desplegaremos el menu Office y haremos clic
sobre Abrir.

— También podemos pulsar el botén Mas del panel derecho de la pantalla de
Introduccién de Office.

— También podremos localizar una base de datos o proyecto desde fuera de
Access. Para ello, en primer lugar localizaremos la base de datos. Lo mas
comun, es que lo hagamos con la ayuda del Explorador de Windows o Mi
PC. Una vez localizado el archivo, pulsaremos dos veces sobre el nombre o
el icono.
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Si hemos usado este archivo Ultimamente, es probable que Windows lo tenga
archivado entre los documentos de uso reciente, por lo que podemos pulsar sobre
el botén Inicio de la barra de tareas de Windows, seleccionar la opcién Docu-
mentos recientes y pulsar sobre el nombre de la base de datos de la lista. De
esta forma iniciaremos también Access y abriremos la base de datos o el proyecto
en cuestion.

ﬁ;hrir @@

Buscar en: L) Mis documentos v @-Oh| X Ci EE-
A Mombre Tamafio  Tipo Fecha de modificacion e
\—‘ﬁ Jwirgless Carpeta 25/04§2007 18:22
Df;';'gﬁpéss =) Anesinl _0IRZ003_AgostaZ0n, .. £.996 KB Microsoft OFfice Acc,..  14/02/2006 1539
t’;JBase de datos1,accdb 2816 KE Microsoft Office Acc...  28/08/2007 14:14
F - t’t_-"JEiase de datos2, accdb 296 KB Microsoft Office Acc,.. 270802007 11:31
a t’t_ﬂEiase de datos3, accdb 233 KB  Microsoft Office Acc,..  20/0S802007 12:56
Escritorio t’n_ﬂBase de datos4.accdb 292 KB Microsoft Office Acc...  28/08/2007 12:58
Eﬂbdl .midb 192 KB Microsoft Office Ao, 28/08/2007 12:58
Y Izﬂhclz.mclh 324 KB Microsoft Office Acc,.,  28/03§2005 14:09
.——/ IzﬂhclS.mclh Q6 KE  Microsoft Office Acc,..  01/03/2005 2:21
Mis documentos || (2] b4, mdb 152 KB Microsoft OFfice Acc...  09/053/2005 10:39
Izﬂl:-cIS.ml:Ib 356 KB Microsoft Office Acc,..  08/0302005 14:28
_)I-g L bde.rdb 136 KE  Microsoft Office Acc...  D2(03(2005 10:53
f 2 bd7.rdh 164 KB  Microsoft Office Acc...  09/03(2005 10:39
LIRS Eﬂbds.mdb 364 KB Microsoft Office Acc,..  31/03§2005 9:53
o Izﬂlntrocluccio'n de pedidos1.mdb 25,984 KE  Microsoft Office Ao, 22/08/2007 14142
‘} g@,Mis carpetas para compartiv 1KE Accesodirecto 28/08/2007 §:08
Mis sitiohsha—:a red IzﬂTiempo v Facturacionl . mdb 1,383 KB Microsoft Office Acc,..  08/03/200% 14:26
Izﬂhu'icheoclub.rn-:il: 30 KE  Microsoft Office Acc,.,  28/08J2007 13116 Lv
Mombre de archivo:
Tipo de archivo: Microsaft OFfice Access (*,acodb;® . mdb;™ . adp™ . mda;*. accdag * . mde; ™, accde; ®, ade) -
_

Ya hemos dicho que indistintamente del método que empleemos para abrir la
base de datos, se mostrara siempre la misma ventana, denominada Abrir y que
se puede ver sobre estas lineas. Para localizar una base de datos en ésta, veremos
a continuacién una serie de métodos a seguir y asi nos familiarizaremos mejor
con el sistema:

— Para que podamos ver, por ejemplo, los archivos recientemente utilizados,
pulsaremos el botén Documentos recientes que lo tenemos situado en la
parte izquierda de la ventana.
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— Para poder ver los archivos de Mis documentos o del Escritorio sin que ten-
gamos que navegar con la lista Buscar en, pulsaremos en el botén Mis
documentos o Escritorio, en la parte izquierda del cuadro de diglogo Abrir.

— Para poder abrir un objeto de la lista situada en la ventana Abrir, pulsare-

mos dos veces sobre él.

— Para que determinemos el equipo, la unidad o la carpeta en la que se
almacena la base de datos, sélo tendremos que pulsar sobre el botén de la
lista Buscar en y seleccionar el elemento en cuestién.

— Abriremos la carpeta situada por encima de la carpeta

. , F e
actualmente seleccionada pulsando sobre el botén —J% Q X
Subir un nivel del cuadro de didlogo Abrir o pulsan- P
Subir un nivel

do sobre cualquier punto de la lista Buscar en y pul-

sando la tecla retroceso.

— Para que podamos introducir un nombre de unidad, directorio y/o archivo
de forma manual, escribiremos la informacién en la casilla Nombre de
archivo, que estd situada en la parte inferior del cuadro de didglogo Abrir,

o bien seleccionaremos un elemento de la misma.

Mombre de archivio: v

— Podremos modificar el aspecto de la lista Buscar pulsando en el botén
Vistas y escogiendo entre las opciones Lista, Detalles, Propiedades o
Vista previa.

GE  Wistas en miniaktura
= Mosaicos

o Iconos

Liska
Detalles
Propiedades

Vista previa
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Vistos estos pasos, es necesario subrayar que si seleccionamos una base de datos
o un proyecto de la lista situada debajo de Buscar en, comprobaremos que el
nombre aparece marcado en dicha lista. A continuacién, haremos clic sobre el
botén Abrir o bien simplemente pulsaremos dos veces sobre el nombre del archi-

vo seleccionado.

La forma maés rapida de abrir una base de datos de Access es mediante el panel
Abrir base de datos reciente de la pantalla de introducciéon de Access, don-
de se muestran los ficheros de base de datos con las que hemos trabajado recien-
temente, de modo que podamos abrirlos con solo hacer clic sobre ellos.

) I s Microsoft Access -
2
| @

Categorias de plantillas

e Introduccion a Microsoft Office Access

Plantillas locales

Desde Microsoft Office Online

[ FY
Trabajo j E|

Educadidn
Base de datos en

blanco

Personal

. Plantillas destacadas en linea oAl
Ejempl -
ol k=] Videoclub.mdb

il Billl= ! o
pa.%omine

MNovedades de Access 2007
:E = El nuevo Access 2007 contiene h

4] Base de datosd.accdb

2] Base de datos2.accdb

as mas eficaces o
limiento, informar y k:_] Base de datos3.accdb
anera mas rapida en un 20/08/2007
entorno manej tenga mas informacidn sobre las

h—i_] Codigo\Pinger IT\bd1.mdb

, Obtenga el contenido mas reciente mientras trabaja con 2007 Microsoft t:_] Codigo\Pinger ITI\bd1.mdb
Office system 20/08/2007

» Guia dela interfaz de usuario de Access 2007

QOrganice todos los objetos con el nuevo panel de exploracian de facil
acceso

Mas en Office Online:
Curso | Plantillas | Descargas

Blog Num | .3

Preparado

Estas mismas bases de datos recientes podremos abrirlas desde el mend del bo-
tén de Office, que las mostrard en su parte derecha bajo el titulo Documentos

Recientes.
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2. Introducir y eliminar
datos en una tabla

Para comenzar a aifadir datos o registros en una tabla, es necesario abrir ésta en
la Vista hoja de datos. Para abrir una tabla en la vista hoja de datos debemos
hacer doble clic sobre la tabla en el panel de exploracién. En el siguiente gréfico,
se puede ver un ejemplo de los registros de una tabla.

DI +| MNombre =~ | Apellidos -~| Ciudad - |CodigoPost ~ |Provinciaol - | Direccion - | Tele

+ 253344356 Inmaculada  Moreno Pérez Campillos 29350 Malaga C/ Rio, 16 9527
+ 25344858F Alejandro Martin Velascc Antequera 29200 Malaga ¢/ Ciudad de 5 9527(
+ 25346745 Jose Antonio | Murioz Vilchez Antequera 29200 Malaga
+] 25648952 Antonio Lopez Gil Archidona 29120 Malaga C/ Ciudad de 5 9527(
+ 41256345 Rosario Garcia Sanchez Chiclana 28300 Cadiz
+ 45678343 Manuel Gutierrez Mort Melilla 26510 Melilla

*

Registro: M 4 [Lde& | b M b | Buscar A »

La manera que existe para anadir y modificar los datos de esta ventana es idénti-
ca a las utilizadas por las aplicaciones de entorno Windows. Se hace clic en la
casilla que se desee introducir o modificar y se teclea el dato. Si vamos a anadir
registros, en la vista hoja de datos debemos situarnos en una celda de la Gltima
fila, que aparecerd vacia y con un asterisco en su selector. También podemos
anadir un registro pulsando el botén Nuevo registro que aparece en la barra
inferior de la ventana hoja de datos representado por un triGngulo y un asterisco.

Como sucede en todas las aplicaciones de entorno Windows, nos podemos mover
utilizando el teclado. De esta forma, si pulsamos la tecla TAB el cursor se iré al
siguiente campo dentro del mismo registro. Sin embargo, si pulsamos la combi-
nacién de teclas MAY + TAB, hard lo contrario de lo que hacia la anterior, es decir,
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se ird al campo anterior dentro del mismo
registro. Una manera mds sencilla, es uti-
lizando las teclas de direccién del teclado.
Si pulsamos la tecla ENTER también dare-
mos por validado el campo y pasaremos a
la siguiente celda, de modo que si el cam-
po que estamos editando es de tipo memo,
para ainadir una nueva linea de texto ten-
dremos que pulsar CTRL+ENTER.

Un caso especial en cuanto a la introduccién
de datos son los campos de tipo objeto OLE,
que pueden contener imégenes, sonidos, do-
cumentos de Word, etc. Para introducir un ob-
jeto en un campo de este tipo necesitaremos
hacer clic con el botén derecho del ratén so-
bre el campo y seleccionar la opcién Insertar
Objeto en el menu contextual que aparece.

Observaciones

Este es un campo de tipo Merma.

Agui hemos introducido varias lineas de texto
pulsando la combinacidn de teclas CTRL+ENTER,
ya que si pulsdsemos solamente la tecla ENTER
cambiariamos al siguiente campao.

Caratula ~ Agregar nuevo campo

[ Pegar
}
)

Mo es En blanco

Insertar objeto... [

Al insertar un objeto OLE nos aparecerd un cuadro de didlogo donde se nos per-

mite crear el objeto en la aplicacién que deseemos, o bien insertarlo desde un

archivo de nuestro disco.

Microsoft Office Access

Tipo de objeto:

2

(%) Crear nuevo

HES

() Crear desde archiva Archivo de sonido
Clip multirmedia
Corel BARCCDE 10,0

CorelDRAW 10.0 Grafico

Resultadao

L
documento,

CorglDRAW 10.0 Exchange Graphic

Diapositiva de Microsaft OFfice PowerPaint %

Inserta un objeta nuevo Adobe Photoshop Image en el

Zancelar

[ IMostrar cama icono
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Hemos de decir que en las nuevas versiones de Access es mds conveniente utilizar
el nuevo tipo, Datos adjuntos, que utilizar el tipo objeto OLE, ya que el primero
tiene varias ventajas frente a las muchas limitaciones que presentan los objetos
OLE. Por ejemplo, los objetos OLE necesitan que el ordenador donde usamos la
base de datos esté ejecutando un servidor OLE para trabajar con este tipo de datos.

Para introducir un archivo adjunto en nuestro registro, el tipo de datos del campo
debe ser pues Datos adjuntos, pudiendo entonces abrir sobre el campo el menu
contextual y seleccionar la opcién Administrar datos adjuntos, o bien hacer
doble clic sobre la celda del campo. Cualquiera de dichas acciones nos abrird el
cuadro de didlogo Datos Adjuntos donde podremos utilizar el botén Agregar
para buscar el fichero a adjuntar.

Datos adjuntos E’

Datos adjuntos (haga doble dic para abrir)
0 carta.doc T
Guardar todo. ..
Aceptar l [ Cancelar l

Debemos recordar en todo momento, que siempre que se modifiquen los datos
de una tabla, Access los guardaréd automaticamente. Si la modificacién que que-
remos realizar es eliminar uno o varios registros, la forma més comun es situarse

en el registro a eliminar haciendo clic sobre la cabecera del mismo.

| DI | Apellidos | Apellidos

L + 253344355 Pérez Moreno 344355 Pérez MMoreno

+ 2E3448558F Martin “elasco e 25344853F Martin “elasco
|+ 25645952 Gonzalez Moreno | ||+ 25645952 Gonzalez Moreno
|+ 25346745 Yelasco Hurtado + 25346745 YYelasco Hurtado
|+ 25785123 Gémez Mazuela |+ 25765123 Gémez Mazuela
|+ 45878343 Martin Hans |+ 45678343 Martin Hans
|+ 41256345 Martos Garcia + 41256345 Martos Garcia
* *
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Una vez seleccionado el registro a borrar, tan sélo tendremos que pulsar la tecla
Supr del teclado o bien elegir la opcién Eliminar del grupo de opciones Regis-
tros. Access nos pedird confirmacién de la eliminacién del registro mediante el

siguiente mensaje:

Microsoft Office Access

Esta a punto de eliminar 1 registros.

. Si hace clic en 57, no podra deshacer |a operacidn de eliminacion,
iConfirma que desea eliminar estos registros?

s 1 mw ]

De la misma manera que se puede eliminar un solo registro, podemos eliminar
varios al mismo tiempo, para lo cual, en lugar de seleccionar uno sélo, seleccio-

naremos varios.

Para eliminar uno o maés registros completos, el primer paso serd seleccionarlos.
Para esto emplearemos los selectores de registro, que pueden mostrar distintos
iconos o dibujos, dependiendo de la accién que estemos desarrollando. Pero,
2qué son y cémo se utilizan los selectores de registro? Pues bien, los selectores de
registro son cada uno de los recuadros que aparecen a la izquierda de cada fila de
una tabla y los emplearemos de la siguiente forma:

— Para seleccionar un Unico registro, haremos clic sobre el selector

correspondiente al mismo. ,
— Para seleccionar dos o maés registros consecutivos, pulsaremos so- %

bre el primero de ellos y arrastraremos hasta el ¢ltimo que quera-

mos marcar.

Asi mismo, en la esquina superior izquierda de la tabla aparece un re-

cuadro llamado Selector; haremos clic sobre él si queremos seleccionar
todos los registros que componen la tabla.

Una vez realizada la selecciéon de registros, podremos eliminar los mismos de
varias formas, pero lo mds rapido es pulsar la tecla Supr (Suprimir) o bien el
botén Eliminar del grupo de opciones Registros.
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3. Modificar los
registros de una tabla

Para modificar un registro de una base de datos existente, el primer paso a seguir
es abrir dicha base de datos. Una vez hecho esto, debemos acceder a la tabla que
gueramos modificar. Hecho esto, se abrird una pestana en el drea de trabajo
similar a la que se muestra en la siguiente imagen, en la que se listaran los regis-
tros que componen la tabla. Desde ella podremos modificar los registros que

gueramos, asi como eliminar o agregar uno o mds.

DNI +| MNombre =~ | Apellidos -~| Ciudad - |CodigoPost ~ |Provinciaol - | Direccion - | Tele

+ 25334435G Inmaculada  Moreno Pérez Campillos 29350 Malaga C/ Rio, 16 95274
+ 25344858F Alejandro Martin Velascc Antequera 29200 Malaga Cf Ciudad de S 9527
+ 25346745 Jose Antonio | Murioz Vilchez Antequera 29200 Malaga
+ 25648952 Antonio Lopez Gil Archidona 29120 Malaga Cf Ciudad de S 9527(
+ 41256345 Rosario Garcia Sanchez Chiclana 28900 Cadiz
+ 45678343 Manuel Gutierrez Mor¢« Melilla 26510 Melilla

*

Registro: M 4 [1de& | b M k& | Buscar L) T »

Para realizar los cambios oportunos, actuaremos del siguiente modo:

Si queremos modificar un dato de un campo determinado, lo primero seré hacer
doble clic en la celda adecuada (una celda es la interseccion de una fila y una
columna). Con esto habremos seleccionado el contenido de la celda y ahora sera
el momento adecuado para escribir el nuevo dato que debe contener o bien mo-

dificar la informacién que ya contenia.

| Apellidos Mk
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Ejercicios de repaso U.D. 4

1.Indica la tecla o combinacién de teclas a pulsar para afadir una nueva linea

de texto en un campo Memo.

[2] MAY + TAB.

[b] CTRL + ENTER.

ENTER.

2.Si en la situaciéon mostrada en la figura pulsdaramos la tecla Supr. équé

ocurriria?¢

|.f| Tahlai""-.\
Id ~ MNombre - Apellidos -
1 Jose Lopez Garcia
- 2 Antonio Perez Cardona
3 Pedro Zamora Carrasco
4 Juan Valdés Nufiez
5 Francisco Roman Salgado

6 Sebastian Martin Rodriguez
7 Jose Luis Gutierrez Amor
8 Pedro Antonio Lorca Moreno

9 Jose Antonio  Ruiz Povedano

13 Jesus Martin Velasco

Iﬂ Se borrarian los datos de los campos de los registros 2 y 3.
IB Se borraria completamente el registro 1.

Se borrarian completamente los registros 2 y 3.
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3.Si en la situacién de la figura queremos modificar el valor del campo
PrecioVenta del registro n°® 2, équé deberiamos hacer?

EEH Peliculas - O x
Codige ~ Titulo ~ | PrecioAlquiler ~ | PrecioVenta - Estado - | FechaAlta ~ |«
l Matrix 2,00€ 24,00 € Perfecto ulfmfzumH
2 Spider-Man 2,00€ 18,00 £ Perfecto 01/01/2004
5 Casablanca 2,00£€ 30,00 € Perfecto 01/05/2004
& Todo sobre mi madre 2,00£€ 24,00 € Algo deteriora 01/06/2004
7 Dune 2,00£€ 12,00 € Perfecto 01/08/2004
Registro: W 1des F Mk i Buscar 4 I | 3

Simplemente escribir el nuevo valor del campo.

IB Hacer doble clic sobre la celda para seleccionarla y escribir el
nuevo valor.

En la vista hoja de datos no se puede modificar el contenido de los
campos.

4.Si en la situacion del ejercicio anterior deseamos eliminar el registro de
cédigo 7, debemos hacer clicen el ........................... de registro corres-
pondiente a este registro y seleccionar la opcién ............cceeevveneenn. del
grupo de opciones ...........cccceuunn.n.

5.Si en la situacién de la figura del ejercicio 3 queremos anadir un registro sin
pulsar el botén correspondiente de la barra inferior, debemos arrastrar la
barra de desplazamiento vertical para situarnos al final de la tabla y poste-
riormente editar el Gltimo registro, que aparecerd con todos sus campos

vacios y en cuyo selector veremos un asterisco.

E Verdadero.

IB Falso.
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6.Explica como se accede a la vista hoja de datos de una tabla.

7 .Explica la forma de introducir un gréfico como un dato en una tabla, indi-
cando el tipo de campo necesario y la forma de introducirlo.

8.Indica tres formas de abrir una base de datos de Access que hayamos
creado con anterioridad.

9.En un campo de tipo memo no se puede introducir mdas de una linea de
texto.

Iﬂ Verdadero.

IB Falso.

10.Indica los pasos necesarios para eliminar varios registros consecutivos de

una sola vez.

11.Para modificar un campo de una tabla sélo tenemos que posicionarnos

sobre él y sobrescribirlo.

IH Verdadero.

IB Falso.
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12.Abre la base de datos que habiamos creado llamada "Base 1". Dentro de
ésta abre la tabla "Clientes". Prueba a introducir datos y a hacer modifica-
ciones sobre ésta, tales como seleccionar registros, modificar datos...
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