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Material Imprimible
Curso de Access

Modulo 2

Crear una Base de Datos en Access en blanco

Ya que (en teoria) al momento de crear una base de datos en Access deberiamos haber
hecho el disefo, la mejor opcién para crear nuestra base de datos serd hacerlo a partir de
una base de datos en blanco. Para hacerlo debemos comenzar por pulsar la opcién Base

de datos en blanco que se encuentra dentro de la opcién Nuevo de la ficha Archivo.

Curso : Base de datos- C:\Users\asus\Desktop\BBDD\Curso.accdb (Formato de archivo Access 2007 - 2016) - Access

3 Iniciar sesién

Nuevo

Nuevo

AT Buscar plantillas en linea pel

Gimrdar Bisquedas sugeridas:  Basededatos Empresa  Registros Sector Listas Personal  Contactos

Guardar como

: = i i H
Base de datos del escritorio en blanco e 2 ‘ v
Cerrar | T 3 i /
Cuenta - 1 h
Opciones
Base de datos del escritorio en blanco  Personalizar aplicacién web Contactos Alumnos Administracién de tareas
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Es importante hacer notar que al momento de pulsar el botén Base de datos en blanco se

crear un archivo con el nombre y ruta especificados en el panel derecho.

X

Base de datos del escritorio en blanco

;Deberia crear una aplicacion de Access o una base de datos de escritorio de Access?
— MNombre de archivo
Database3

C\Users\asus\Documents',

)

Crear

Una vez creada la base de datos podras encontrar el archivo .accdb en la ruta especificada.
Por ultimo, debo mencionar que Access insertara una tabla vacia llamada Tabla1 a partir

de la cual podremos iniciar con la creacién de nuestro disefio.

Entorno Grafico o Interfaz

La barra de Titulo

Curso : Base de datos- C\Usershasus\Desktop\BEDD\Curso.accdb (Formato de archivo Access 2007 - 2016) - Access

La barra de Acceso rapido

La barra de acceso rdpido contiene las operaciones mas habituales de Access como

Guardar & , Deshacer (-Jo Rehacer ':'-)'.

Esta barra puede personalizarse para anadir todos los botones que se quiera como
veremos en un tema mas adelante, pero si utilizas un dispositivo tactil te interesa

consultar este avanzado:
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La Ficha Archivo.
Incluye las pestanas Informacién, Nuevo, Abrir, opciones de Guardado, de Impresién,
Cerrar base, datos de la Cuenta de usuario, Comentarios o experiencia de usuario y

Opciones.

Curso: Base de datos- C:\Users\asus\Desktop\BBDD\Curso.accdb (Formato de archive Access 2007 - 2016) - Access ? - = x

Informacion

Muevo

Curso
Abrir Escritorio » BBDD
= Compactar y reparar Ver y editar propiedades de base de datos
i Use Compactar y reparar para evitar y corregir problemas con los archivos de
Guardar coma Compactar y reparar | bases de datos.
base de datos
Imprimir
Cerrar = Cifrar con contrasefia
Use una contrasefia para restringir ¢l acceso a la base de datos. Los archivos
Cifrar con que usan el formato de archivo Microsoft Access 2007 o posterior estan
@ram contrasefia cifrados.

Opciones

La pestana o Ficha Inicio. Incluye los grupos de herramientas en la cinta de opciones de
Vistas donde podremos Ver la Vista hoja de datos y la Vista disefio donde modificar los

formularios.

Herramie| e de datos- C\Users\asus\Desktop\BEDD\Curso.accdb (Formato de archivo Access 2007 - 20... ? - x
Guardar (Ctrl+G; : .
R I e S = S .o Tablo ar? Iniciar sesién
, - A Y. o T a =

(Ve Cortar T 2] Ascendente V' Seleccién Nuevo Emaws S Reemplazar (o T

Y B Copiar %l Descendente T Avanzadas - | BGuardar 3 Revision ortogrifica > ra-

Ver  Pegar Filtro Actualizar Buscar NKS A-¥ . O === =

o 5 Copiar formato Quitar orden 'V Altemarfiliro  togo~ < Eliminar ~ E=]Més - [ Seleccionar~ o ===
Vistas Portapapeles [ Ordenary filtrar Registros Buscar Formato de texto = A~

Portapapeles donde ver los datos copiados listos para pegar desde la memoria o copiar
formatos.
I Inicio Crear Dat

Caortar
ER Copiar
Pegar
- Copiar formato

Portapapeles P

Opciones de ordenado y filtrado de datos.

Y 2| Ascendente Y Seleccién -
) ,z.:.,l Descendente '@Aﬁranzadas*
Filtro

CQuitar orden Alternar filtro

Crdenar y filtrar
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Grupo registros, para Actualizar todo, Nuevo, Guardar, Eliminar, Totales, Revision

ortografica, establecer opciones de formato de celtas como su alto y ancho, etc.

@ MNuevo Z Totales

- = Guardar ﬁ Revisidn ortografica
Actualizar
todo - Eliminar = DME’;*

Registros

Buscar y seleccionar datos.

Reemplazar

= lra~
Buscar _
D_.: Seleccionar =

Buscar

Dar formato de texto a los datos.

Calibri (Detalle) |11 -
N K 5 A- H === 4- H-.
Formato de texto P

La Ficha Crear: contiene los grupos Plantillas — Tablas - Consultas - Formularios -
Informes - Macros y Codigos.

Estos grupos contienen herramientas para la creacién de dichos elementos con sus

disefios y configuraciones.

Archivo  Inicio Dataos externos Herramientas de base de datos Q & desea hacer?

b = = e ; ; .
szl ==l | m\ = = &8 M [Frlssmre e s E:l- .]. j 5| Asstente paranformes ¢ Médulo
] - = [ElNavegacion - - 57 Médulo de clase
Elementosde  Tabla Disefo  Listas  Asistente para Disefiode  Formulario Disefio del Formulario Informe Disefio de Informe 2] eriquetas Macro

aplicacién detabla SharePoint~  consultas  consulta formulario en blanco |2 Mis formularios informe en blanca

Plantillas Tablas Consultas Formularios Informes Macros y cédigo

4 visual Basic

Grupo Plantilla - Tablas

a EH&E [

Elermentos de  Tabla Disefio Listas
aplicacian = de tabla SharePoint -
Plantillas Tablas
Grupo Consultas
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R &

Asistente para Disefio de
consultas  consulta

Consultas

Grupo Formulario

.W ﬁ D F‘g’ihsistente para formularios
= =]
Mavegacion ~

Formulario Diseno del Formulario )
formulario en blanco Mas farmularios -

Farmularios

Grupo Informes.

i == | |.| : | @Asistente para infarmes

Infoarme Diserio de  Informe Etiquetas
informe en blanco

Informes
Grupo Macros y Codigo.

= Madulo

,[f" Médulo de clase
Macro _ _
22| Visual Basic

Macros y codigo

Ficha Datos Externos

Incluye el Grupo importar y vincular con las herramientas Importaciones guardadas,
Administrador de tablas vinculadas, datos de Excel, Access, bases de datos ODBC, archivos
de texto, XML, Sharepoint, servicios de datos, HTML, carpeta de Outlook y archivos dBase.

Exportar a diferentes formatos y enviar por email o combinar con Word, entre otros.

Archivo Inicio Crear Datos externos Herramientas de base de datos ¢ ce 7
mm| = (72 Archivo de texto mma| r‘ Q‘ c E i— PR Access
g Er & ® 55 §9 9 E] =
? o 9 @’ E‘ @?Ar(hivoXML 2 X . G @ X ..L_‘MCDmbinarmnWmd
Importaciones Administrador de  Excel Access Basede - Exportaciones Excel Archivo Archivae PDF  Enviar por correo = s
guardadas  tablas vincu datos ODBC |+ Mas~ guardadas deteto XML oXPS  electrénico s Mas~
Importar y vincular Exportar

Herramientas de base de datos
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Contiene comandos como:
o Compactary reparar bases de datos.
e Macros: Visual Basic y ejecutar macro.
e Relaciones y dependencias de objetos.
e Analizar bases de datos a través del documentador de bases de datos, analizar el
rendimiento y analizar las tablas.

e Mover datos entre bases de datos de Access o de Sharepoint.

Q ;0ué desea hacer?

Archivo Inicio Crear Datos externos Herramientas de base de datos

"';T J L—-r! D,E ’E [ Documentador de base de datos 8 lﬁ% ﬁ'

E Analizar rendimiento

Compactar y reparar  Visual Ejecutar Relaciones Dependencias Base de datos SharePoint  Complementos

= .
base de datos Basic macro del objeto O3 Analizar tabla de Access -
Herramientas Macro Relaciones Analizar Mover datos Complementos

2}
.
Panel de Objetos

El panel de navegacion muestra de forma .
Todos los objet... @ «

Buscar.. ye
consultas, informes y otros objetos que definen la  Tablas Py

predeterminada en Access las tablas, formularios,

estructura y operaciones de la base de datos. Se puede EH Tablat

. i Consultas *
mostrar u ocultar clicando en el botén de la flechadela  _
jj Consultal
esquina superior derecha. Formularios A

., . . =] Formulariol
El panel de navegacion permite mostrar los objetos por Bl Formulario

b

Informes
tipo, o aplicar agrupaciones y filtros que permitan =

Infarme

visualizar los objetos de distintas maneras. También

permite abrir los objetos en vista Disefio o vista

Presentacion y cambiar el nombre de los objetos.

Configuracion de las opciones de navegacion

Para modificar el modo en el que se agrupan los objetos en el panel de navegacion,

despliegue el menu que permite seleccionar un tipo de objeto, o agrupar los objetos por

categorias, o crear subgrupos dentro de esas categorias:

http://capacitarte.org 6



C'apacil:arte
_—

Todos los objet... ® «

Desplazarse a la categoria

Personalizado

Tipo de objeto

Tablas y vistas relacionadas
Fecha de creacian

Fecha de modificacion
Filtrar por grupo

Tablas

Consultas

Formularios

Informes

Todos los objetos de Access

Crear tablas en Access
Podemos crear tablas para una base de datos nueva o para una base de datos existente.
En ambos casos el procedimiento sera el mismo. En primer lugar, debemos ir a la Ficha

Crear y pulsar el botén Tabla.

S [« E—
& [0

Tabla Disefio Listas
de tabla SharePoint =
Tablas

Tabla: La tabla desde esta vista (Hoja de Datos) nos permite disefar la estructura de la
tabla como también realizar la carga de datos.
Vista disefo: Nos permite disefiar la estructura de la tabla, modelando todas sus

propiedades y caracteristicas.
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Listas de SharePoint: Consiste en crear un objeto compatible con un sitio SharePoint
desde el que podras compartir los datos almacenados en la lista o tabla con otras personas
con acceso al mismo sitio.

Observaras en pantalla del lado izquierdo el panel de navegacion la nueva tabla y del lado
derecho una pestafia con el mismo nombre de la tabla y una cuadricula donde podremos

crear los campos de la tabla.

Desde Vista Hoja de Datos

Archivo Inicio Datos externos Herramientas de base de datos Campos Tabla ::::: ué desea hacer?
= [H Asistente para formularios
E== === N & Re] [ Zomrer
| == ) - = = Bl Navegacion -
tlementos de  Tabla Disefio Listas Asistente para Disefio de  Formulario Disefio del Formulario i )
aplicacion - de tabla SharePoint - consultas  consulta formularic en blanco Mas formularios -
Plantillas Tablas Consultas Formularios

: o Tabla %,

Todos los objet... @ « || = -
Id + |Hoga cdlic para agregar =
BusCar.. 0
* (Nuevo) |

Tablas *

= Tablal

Desde Vista de Diseino

- Herramientas de tabla sershasus\Desktop\BEDD\Curso.accdb (Formato de archive
H s Desktop\BEDD\C b (F fe arch

Archivo Inicio Crear Datos externos Herramientas de base de datos Disefio Iniciar sesion

D ? £= Insertar filas = E‘T E‘jg UE ’ﬁ)

5% Eliminar filas

Ver | Clave  Generador Probar reglas " ) Hojade [ndices Crear macros Cambiar nombre/  Relaciones Dependencias
principal devalidacion E& Modificar biisquedas  propiedades dedatos=  Eliminar Macro del objeto
Vistas Herramient itas Mostrar u ocultar  Eventos de campo, registra y tabla Relaciones “
® T Tablat X
Todos los objet... @ « -
B o Nombre del campo. Tipo de datos Descripcion (opcional)
scar. ”
Y 1d Autonumeracisn
Tablas 2
3 abia1
Propiedades del campo
General | Blsqueda
Tamafio del campo Entero larga
Nuevos val lores Incrementalmente
Formato
Titulo
Indexado Si (Sin duplicados) U bre d e tener hasta 64
Alineacidn del texto General n nombre de campo puede tener hasta
caracteres de longitud, incluyendo espacios.
Presione F1 para obtener ayuda acerca de los
nombres de campa.
Vista Disefio, F6 = Cambiar paneles, F1 = Ayuda, Blog Num =4
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