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TEMARIO ACCESS BASICO 

1. Introducción a Microsoft Access 

2. Creación y manipulación de base de datos y tablas 

3. Índices 
• Creación y manejo 

4. Relaciones 

5. Consultas 

• Creación de tabla 

• De Eliminación 

• Actualización 

• Datos Anexados 

6. Macros 

• Creación 

7. Formularios 
• Creación 
• Inclusión de datos de una base 
• Objetos 

o Definición 
o Manejo 
o Propiedades 

• Barras de herramientas con 
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Capítulo l. Introducción 

Access es un manejador de bases de datos introducido por Microsoft, el cuál 
aprovecha al máximo la potencia gráfica de Windows, proporcionándole al usuario 
métodos visuales de acceso a sus datos y ofreciéndole sencillez en el manejo de 
la información. 
Posee herramientas de diseño poderosas que nos permitirán generar formularios 
(pantallas) e informes (reportes) sofisticados. 
Para incrementar la productividad, Access posee asistentes y macros que 
permitirán automatizar la mayoría de las tareas programando Jo menos posible. 
Para poder comprender con mayor rapidez el manejo de Access será necesario 
definir previamente una serie de conceptos básicos. 

1.1 Conceptos 

Base de datos: Conjunto de información que se relaciona con un propósito· 
común. 

RDBMS: Sistema de administración de bases de datos relacionales. Manejador 
de bases de datos. 

Tabla: Conjunto de datos con un fin particular. Está compuesta por registros y 
cada registro por campos, al conjunto de registros lo denominaremos tabla y al 
conjunto de tablas base. 

Consulta: Objeto de Access que por medio de preguntas y criterios permitirá 
seleccionar información de una tabla. 

Macro: Programación de acciones. 

Módulo: Conjunto de procedimientos de Visual Basic. 

Objeto: Elemento que permite seleccionar y manipular la información como una 
unidad, por ejemplo: tabla, formulario, etc. 
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1.2 Requerimientos de Microsoft Access 

Procesador : 486 mínimo a 20 Mhz 
Disco: 19 Mb libres en disco 
M o use 
MonitorVGA 
RAM: 8Mb 
Windows 95 o NT 

1.3 Características nuevas 

•!• Mejorar el rendimiento 

• Retardo en la carga 

2 

Microsoft Access sólo carga los componentes de · software que no son 
necesarios para todas las bases de datos, como Visual Basic para 
aplicaciones. Esto reduce el tiempo que tarda en cargar las bases de datos y 
mejora el rendimiento global. 

• Formularios e informes simplificados 
Abre muchos formularios e informes de manera más rápida, porque los 
formularios e informes que no tienen procedimientos de evento ya no incluyen 
un módulo de formulario o informe. 

• Puede optimizar las consultas de actualización en gran volumen para orígenes 
de datos ODBC enviando la consulta al servidor, donde todos los registros 
apropiados se procesan a la vez en lugar de registro por registro. 

• Administración de estado compilado mejorada 
Puede mantener el estado compilado de la base de datos incluso si la 
modifica. Sólo se recompilará el código modificado y aquel código que 
dependa del código modificado. 

• Velocidad de los controles ActiveX 
Microsoft Access ha mejorado el rendimiento de los controles ActiveX 
incrustados. 

• Control de imagen 
Puede mostrar imágenes independientes en los formularios e informes mucho 
más rápido utilizando un control de imagen en lugar de un marco de objeto 
independiente. 

• Analizador de rendimiento 
Este asistente analiza los objetos de base de datos y proporciona sugerencias 
para acelerar y mejorar su funcionamiento. 

• Vista previa de informes más rápida 
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Puede ver los informes más rápidamente, porque los eventos sólo se activan la 
primera vez que pasa las páginas de un informe. 

•!• Trabajar en Internet o en una intranet 

Importa y vincula archivos HTML, exporta .datos en formato HTML, acceso a 
servidores HTP y HTIP. 
Trabaja con hipervínculos, los cuáles es posible almacenar en una tabla donde 
se almacenará la dirección de éste. 

•!• Trabajar en la ventana de base de datos 

La ventana de base de datos proporciona varias opciones para ver y manipular 
objetos de la base de datos. 

•!• Utilizar y personalizar barras de herramientas, de menú y menús 
contextua les. 

Al igual que todas las aplicaciones en Windows será posible personalizar y 
mover las diferentes barras de herramientas. 

•!• Trabajar con datos 

• Actualización de los datos en un cuadro de lista o cuadro combinado de un 
campo de Búsqueda 
Para mejorar el rendimiento, los datos del cuadro de lista o cuadro combinado 
de un campo de Búsqueda que provienen de otra tabla ya no se actualizan de 
forma automática cuando se actualiza la otra tabla. Puede actualizar los datos 
del campo Búsqueda presionando la tecla F9. 

• Manejo de fechas 
En los controles de hojas de datos y de modificación, Microsoft Access 
interpreta ahora de la siguiente forma las fechas introducidas con un formato 
de año reducido, para significar el siglo veintiuno. 

Intervalo de fechas para el 
formato de año reducido 
1 nterpretación 

1/1/00 hasta 12/31/29 1/1/2000 hasta 12/31/2029 
1/1/30 hasta 12/31/99 1/1/1930 hasta 12/31/1999 

• Arrastre y coloque los datos o envíelos a otras aplicaciones 
Puede seleccionar los datos de un formulario u hoja de datos y arrastrarlos y 
colocarlos en Microsoft Word o Microsoft Excel. También puede seleccionar 
datos de un formulario u hoja de datos y guardarlo como texto, como texto 
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enriquecido (que puede abrirse con Microsoft Word y con la mayoría de los 
procesadores de texto de Microsoft Windows y de los programas de diseño 
electrónico), o como una hoja de trabajo de Microsoft Excel. 

• Compruebe la ortografía y corrija automáticamente los errores de escritura 
Puede comprobar la ortografía de todos los campos Texto o Memo o de 
entradas seleccionadas en hojas de datos y formularios. También puede hacer 
que Microsoft Access corrija de forma automática los errores comunes de 
ortografía y de escritura mientras escribe, y convertir a mayúsculas los 
nombres de los días de la semana. 

• Guarde el orden de una tabla, consulta o formulario 
Cuando guarde una tabla, consulta o formulario, Microsoft Access guarda 
cualquier orden que haya establecido y lo vuelve a aplicar de forma automática 
cada vez que abra ese objeto. Si basa un nuevo formulario o informe en una 
tabla o consulta que tenga guardado un determinado orden con la misma, el 
formulario o informe hereda el orden. Cada vez que abra el formulario o 
informe, Microsoft Access vuelve a aplicar ese orden de forma automática. 

• Formato de hojas de datos 
Las características de una hoja de datos se pueden cambiar de las siguientes 
formas: 
• Cambiando la apariencia de las celdas para que parezcan elevadas o 

hundidas, cambiando el color de las líneas de la cuadrícula, mostrando sólo 
las líneas de la cuadrícula horizontales o verticales, o ambas. 

• Mostrando datos en un color y estilo de fuente distinto. 
• Animando las filas de tal forma que pueda verlas deslizarse hacia arriba y 

rellenar el hueco de un registro eliminado. Esta es la opción 
predeterminada, aunque puede desactivar la animación si lo prefiere. 

•:• Diseñar una base de datos 

• Ejecutar utilidades de base de datos en una base de datos abierta 
Puede usar los subcomandos Compactar base de datos y Reparar base de 
datos (menú Herramientas, comando Utilidades de la base de datos) en la 
base de datos actual. 

• Asistente para dividir bases de datos 
El Asistente para dividir bases de datos (menú Herramientas, comando 
Complementos) crea una aplicación de cliente y de servidor, dividiendo una 
base de datos en una de servidor que contiene los datos (tablas) y una de 
cliente que contiene todos los demás objetos y vínculos a las tablas de la de 
servidor. La base de datos original permanece inalterada. 

• Analizador de rendimiento 
Puede optimizar el rendimiento de todos o algunos de los objetos de su base 
de datos. El Analizador de rendimiento (menú Herramientas, comando 
Analizar) puede realizar algunos cambios automáticamente y le proporcionará 
ideas para otras mejoras que puede hacer usted mismo. 

marketmg@dash.com.mx 



6u r1t7 A-cceH !>IÍftÚ Corporativo DASH S.A. de C.V. 5 

• Cuadro de diálogo Inicio 
Puede personalizar fácilmente una aplicación en el cuadro de diálogo Inicio 
(menú Herramientas) especificando el formulario de inicio de su base de datos 
y si se van a mostrar menús personalizados o incorporados, la ventana Base 
de datos o la barra de estado. También puede hacer que las opciones de 
personalización no estén disponibles para sus usuarios. 

•!• Crear y personalizar consultas 

• Propiedad Tipo Recordset (RecordSetType) 
Esta propiedad sólo existia en versiones anteriores para los formularios. Ahora 
está disponible en la hoja de propiedades de la consulta, con Jo que puede 
especificar el tipo del conjunto de resultados, incluidos los snapshots (que 
pueden ejecutarse más rápidamente), que devuelve la consulta. 

• Propiedad FailOnError 
Controla si los errores finalizan las consultas de actualización en gran volumen 
contra orígenes de datos ODBC, y optimiza el rendimiento de la consulta en el 
servidor. 

• Propiedad MaxRecords 
Determina o especifica el número máximo de registros que serán devueltos por 
una consulta de una base de datos ODBC. 

•!• Trabajar con macros 

Microsoft Access 2000 proporciona nuevas características que hacen más fácil 
la utilización de macros, y que permiten convertir las macros de barras de 
menú existentes al nuevo estilo de los menús de Microsoft Access 2000. 
Nuevos comandos en el submenú del comando Macro (menú Herramientas) 
Se utiliza para convertir macros a Visual Basic 
Acción Guardar 
Guardar un objeto de base de datos de forma automatizada mediante la acción 
Guardar en una macro o procedimiento de Visual Basic. 

•!• Programar con Visual Basic. 

A partir de esta versión el lenguaje utilizado será Visual Basic, a diferencia de 
la versión anterior que utilizaba Access Basic 

•!• Proteger y administrar una base de datos 

• Archivo MDE 
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Eliminar el código de Visual Basic que se puede modificar y proteger el diseño 
de los formularios, informes y módulos al guardar la base de datos como un 
archivo MDE. 

• Propiedad Hidden 
Oculta los objetos de la base de datos que no desea que los otros usuarios 
vean o abran en la ventana Base de datos. 

• Contraseña para proteger la base de datos 
Asignar una contraseña única para controlar quién puede abrir una base de 
datos en lugar de, o además de, implementar seguridad a nivel de usuario. 

• Asistente para seguridad a nivel de usuario 
Puede proteger la base de datos más fácilmente usando este asistente. 

Opción de la linea de comandos /wrkgrp del archivo de información de grupo 
de trabajo 
Cambiar a un archivo de información de grupo de trabajo distinto cuando inicia 
Microsoft Access. 

1.4 Presentación del paquete 

Al llamar a Access nos presentará la siguiente pantalla, en donde podremos· 
distinguir lo siguiente: básicamente una barra de menús superior y una ventana 
donde hace el llamado a abrir una base de datos, mostrándonos la 
recientemente abiertas. 
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1.4.1 Menú de Archivo 

Este menú prácticamente nos presenta el inicio y las funciones iniciales más 
importantes de que consta el paquete como lo son: crear, abrir, compactar, 
convertir, etc. bases de datos; herramientas, etc. 

• Nueva base de datos: Permite crear una nueva base de datos 
• Abrir base de datos: Abre una base de datos ya existente. 
• Obtener datos externos: Es la herramienta que nos permitirá exportar 

información de otras fuentes, tales como Dbase, Fox, Excel, etc. 
• Cerrar: Cerrar la base de datos actual. 
• Guardar: Guardar las modificaciones hechas. 
• Guardar como o Exportar: Salvar en otro formato la información de la 

base de datos. 
• Guardar como HTML: Guardar la información en lenguaje de 

programación para Internet. 
• Configurar página: Configuración de la página, para la impresión. 
• Vista preliminar: Vista previa de una tabla, un impreso, etc. 
• Imprimir 
• Enviar: Envió del contenido de la base de datos a través de una Intranet, 

determinándole un formato definido. 
• Propiedades de la base de datos: Datos generales de la base de datos. 

1.4.2 Menú de Edición 

En este menú encontraremos opciones que nos permitirán trabajar para la 
manipulación de la información de la base de datos. Entre estos nos 
encontramos el copiar, cortar, pegar. 
En este menú nos encontramos otro tipo de herramientas como cambiar 
nombre de la base de datos, Crear acceso directo en Windows a la base de 
datos. 

1.4.3 Menú Ver 

Aquí se encontrarán opciones de visualización tales como: ver a todos los 
objetos de componen a la base de datos, los detalles de cada objeto, las barras 
de herramientas, las propiedades de la base de datos. 

1.4.4 Menú Insertar 

Inserción de objetos en la base de datos 
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1.4.5 Menú Herramientas 

• Ortografia 
• Autocorrección 
• Vinculas con Office: Todo lo referente a la mezcla de información en Access 

con software del Office como lo son: Word y Excel. Esto nos permitirá 
mezclar información crear cartas combinadas, etc. 
1. Combinar con MSWord 
2. Publicar con MSWord 
3. Analiza con MSExcel 

• Relaciones: Trabajo con las relaciones entre tablas. 
• Analizar: Entre las herramientas avanzadas que posee Access se encuentra 

en analizador y optimizador de la base de datos, esto nos garantiza un 
mejor rendimiento. 
1. Tabla 
2. Rendimiento 
3. Documentador 

• Utilidades de base de datos 
1. Convertir 
2. Compactar 
3. Reparar 
4. Crear archivo MDE: Al crear este tipo de archivo se compactará la base 

de datos y su código, lo que permitirá tener una base de datos de solo 
lectura. Cualquier modificación que se requiera hacer deberá de ser en 
una copia de la base de datos ya que el archivo MDE no lo permitirá. 

• Seguridad: Establecimiento de la seguridad en la base de datos y sus 
objetos 
1. Establecer contraseña para la base de datos 
2. Permisos de usuario y grupo 
3. Asistentes para seguridad de usuarios 
4. Codificar o decodificar base de datos 

• Réplica: Creación de una copia de ña base de datos. 
1. Sincronizar ahora 
2. Crear réplica 
3. Resolver conflictos 
4. Recuperar diseño principal 

• Inicio 
• Macro 

1 . Ejecutar macro 
2. Convertir macros a Visual Basic 
3. Crear menú a partir de macro 
4. Crear barra de herramientas a partir de macro 
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5. Crear menú contextua! a partir de macro 
• Controles Active X 

1. Complementos 
2. Administrador de complementos 
3. Divisor de bases de datos 
4. Administrar tablas vinculadas 
5. Administrador de panel de control 

• Opciones: Aquí se definirán las generalidades del paquete, en cuanto a 
informes, hipervínculos, etc. 
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Capítulo 11. Bases de datos 

2.1 Fundamentos 

Para tener la certeza de que una base de datos posee el mejor diseño que se 
podía haber hecho se deberán de seguir los pasos que se definen a 
continuación: 

1. Definir cuál será el propósito de la base de datos y que se desea almacenar 
en ella. 
2. Las tablas que contendrá 
3. Los campos necesarios en cada una de las tablas. 
4. Las relaciones que habrá entre tablas y los campos clave. 

Lo que se deberá de evitar: 

1. No se deberán de incluir campos calculados 
2. Campos numéricos no operables manejarlos como texto 
3. Evitar redundancias en las tablas 
4. Tratar que los campos sean lo mas pequeño posible. 

. 2.2 Creación de un objeto 

Si al entrar no existe una base de datos llamada anteriormente o si por primera 
vez vamos a crear una base de datos, llamaremos al menú Archivo-Nueva base 
de datos y preguntará si será una base de datos en blanco, el nombre y ruta a 
ser creada. A continuación aparecerá la siguiente pantalla donde nos mostrará 
una carpeta con múltiples pestañas, donde se seleccionará el objeto a crear: 
Tablas, Consultas, Formularios, Informe, Macros y Módulos 

Nota: Recuerda que una base de datos está formada por un conjunto de tablas, 
por lo que la primera acción a realizar deberá de ser crear una nueva tabla. 

En la parte lateral derecha de la carpeta tendremos tres botones, los cuáles nos 
permitirán abrir, crear y modificar el diseño de los objetos que se nos muestran 
en la parte superior del mismo. 

2.3 Creación de tablas 

Iniciaremos con la creación de todas nuestras tablas. 
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Al seleccionar tablas y nuevo aparecerá la siguie~te pantalla: 

~''! ~1 .:irtSS. If5i4i:X.-; ;:'i'5fi$j!i:t-s:--éi#i # ... ihíiii#· · @'Mhi!§iiiii(Ja~-t!$0!#rf.;t.%;- ¡a :¡q¿¡¿_¡~fil 

; ~ '*'""'. :P' ~ Jjo<T- :·~- t 
¡ro~ kl··~,_;.:. ~, ,i.J:h~, •'l'!lf, 

1 .0-,, 
' j~~~wta.cn~ 
! 
!_ ________ .J 

e=- --~ 

'a..-.. ,.¡ 1 ~ :J :;1~~ 11i-:;. i;¡_: !~::.;,, i.;; Oc«-1 ;¡;;;:-·!l'l.M~,.: __ . ::· 1.< ~oo"'"':'--'-~,.
Vista de hoja de datos: Nos mostrará en forma tabular una serie de campos 
membretados con el nombre de campo y una numeración secuencial. 
Vista diseño: Será el lugar donde se diseñará la tabla, se definirán campos, 
tamaños y naturaleza de los mismos. 
Asistente para tablas: Asistente que ayuda a la creación de tablas con 
formatos plantilla que posee Access. 
Importar tabla: Crea una tabla nueva a partir de información existente en otros 
paquetes. 
Vincular tabla: Crea tablas que están vinculadas a tablas de un archivo 

folodfo;«b OMdo Abrr 
ll/Oa/'9612 3ll 3:;<-M 7/0t49812.22 21 POol Tal -, -.-=_J -
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externo. 

2.3.1 Diseño de tablas. 

El crear nuestras propias tablas Access nos permitirá definirle características 
especiales como: validaciones, mensajes, etc., así como su longitud y tipo 
Veamos la pantalla que nos mostrará al crear una tabla y seleccionar Nueva 
tabla. 

~Microsoft .t.ccess RQ E1 

""< El tipo de d4tos determna la clase de valore":" QUe los 
; usuariOS pueden !JlWcklr en el campo. Presw;:n., Fl ~ra 
·-, obtener ayuck¡ acerca de tlxls de d&os. 

-·-· ~- -- í 
-- -:-1 

'. 

Aquí encontraremos dos grandes áreas en la primera (parte superior de la 
pantalla) podemos definir el nombre de cada campo, su tipo de dato y 
descripción. 'Aquí también es donde le determinaremos cuál de los campos 
será por el cuál ordenaremos y la relacionaremos con otras tablas. 
En la parte inferior de la pantalla encontramos una tabla nueva, en donde le 
definiremos características o propiedades a cada campo. 
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2.3.2 Características de un campo 

• Tipos de datos 
Llamaremos tipo de dato a la naturaleza de nuestro campo pudiendo ser: 

Tipo Tamaño máximo 

Texto Hasta 255 caracteres 
Memo Hasta 64 Kb 
Numérico 1,2,4u8bytes 
Fecha/Hora 8 bytes 
Moneda 8 bytes 
Autonumérico 4 bytes 
Si/No 1 bit 
Objeto OLE Hasta 1Gb dependiendo del espacio en disco 
Hipervínculo Dirección de hipervínculo. Cada una de las tres partes 

1 puede contener hasta 2048 caracteres 
Asistente para Tamaño igual al del campo de búsqueda 
búsquedas 

• Descripción 
Descripción que le daremos al campo 

• Tamaño del campo 
Número de caracteres o números que aceptará. 

• Formato 
Estos se utilizan para darle un formato previo a los datos. Trabajaremos con los 
diferentes formatos que tenemos: Carácter, Numérico, Fechas y valores de si o 
no. 

Carácter· 
l@_ Carácter texto o espacio 
& No se requiere ningún carácter 
< Minúsculas 
> Mayúsculas 

Numérico 

' Separador de decimales 
Sep_arador de miles 

o Posición para dígitos, si no hay lo rellena con ceros 
# Posición para dígitos, si no hay no muestra nada 
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$ Caracter de pesos 
% Multiplica por cien la cifra e incluye el signo de porciento 

Fecha 

Separador de hora 
1 Separador de fecha 
e Fecha estándard 
d Dia del mes con uno o dos dígitos según se necesite 
dd Dia del mes con dos dígitos (01-31) 
ddd Las primeras tres letras del día de la semana 
dddd Nombre completo del dia de la semana 
ddddd Fecha corta estándard (3/4/97) 
dddddd Fecha lama estándard {Lunes 16 de marzo de 1997) 
e Día de la semana (1-7) 
SS Semana del año (1-54) 
m Mes de año en uno o dos dígitos (1-12) 
mm Mes del años en dos dígitos (01-12) 
m mm Tres primeras letras del mes 
mm mm El nombre del mes completo 
t Fecha ¡:¡resentada como un trimestre (_1-4)_ 
a Número del día del año (1-366) 
a a Los últimos dos dígitos del año _(01-992 
aaaa Año completo (_1 00-9999) 
h La hora en uno o dos dígitos según sea necesario (0-23) 
hh La hora en dos dígitos (00-23) 
n El minuto en uno o dos dígitos según sea necesario (0-59) 
nn El minuto en dos dígitos (00-59) 
S El segundo en uno o dos dígitos (0-59) 
SS El segundo en dos dígitos (_00-59) 
ttttt lgual_que el formato de hora estándard (12:25:50 PM) 
AM/PM Reloj de doce horas con las letras mayúsculas AM o PM 

según sea necesario 
am/pm Reloj de doce horas con las letras minúsculas am o pm 

según sea necesario 
NP Reloj de doce horas con las letras A o P según corresponda 
a/p Reloj de doce horas con las letras a o p según corresponda 
AMPM Reloj de doce horas con el asignador de mañana o tarde 
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• Máscara de entrada 
En el caso de la máscara de entrada existe un asistente que nos dará ejemplos 
(de acuerdo al valor del campo) de como solicitaría o mostraría la información 
al usuario. 

i • 

~r~~iii~~ ¿Qué ~a deentr.conctde c«tla'lonno en~~ ve. m datos? ~~~~~~~~ 1 
Pera ver ~Mcicm~ ~a ~lü:e el~ Prob.s. 
P5acaritala istaMMcNade entrada, haga cic enefbotónMd!car" . 
úta. ., ' ·:... .. ... ' . 

• Título 

•-- Hora corta 
Hora mediana 
Hora larga 
Fecha corta 

18 07 
06 07 PM 
60712PM 
20/06/Sl 

lkl modeb para todos los datos llltroducldos en este campo 

d ' '. 

Nombre con el que se etiquetará al campo, este nombre aparecerá en 
formularios y despliegues de la información. 

• Valor predeterminado 
Valor que guardaremos en el campo, pudiendo ser campos calculados, 
expresiones, valores constantes, etc. Para ello del lado derecho de esta 
características aparecerá un botón con tres puntos él cuál nos indicará que al 
oprimirlo aparecerá mas información. Al seleccionarlo se nos mostrará la 
pantalla que tenemos a continuación: 

Esta pantalla nos despliega funciones definidas previamente de acuerdo al tipo 
de datos, dichas funciones se pueden relacionar mediante expresiones 
numéricas y/o lógicas, las cuales aparecen en forma de botones en la parte 
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superior de la pantalla. La ventana que inicialmente se muestra en blanco se irá 
escribiendo en la expresión que vayamos construyendo. 

• Regla de validación 
Cuando se utiliza esta instrucción el programa validará la introducción de los 
datos, no permitiendo datos erróneos. Por ejemplo: horas_trab<=40, esto 
evitará que en el momento de capturar las horas trabajadas de un empleado se 
contemplen mas de 40. Muchas de las reglas de validación estarán 
determinadas por las políticas de la empresa. 

• Texto de validación 
Texto que aparecerá en la pantalla cuando la validación no se ha cumplido o se 
ha tratado de introducir datos que no cumplen con ella. 

• Requerido (Si/No) 
Access pregunta si el dato deberá de ser llenado con información,· en caso de 
que así sea no permitirá que el usuario avance en la captura hasta que no se 
haya completado esta captura. 

• Indexado (Si/No) 
Si será o no un valor indexado 

2.4 Guardar 

Una vez finalizada la tarea de crear la tabla y de definirle características 
bastará con llamar a menú principal y Archivo-Guardar, nos preguntará el 
nombre de la nueva tabla. 

2.5 Modificar estructura 
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los datos y modificar la estructura. Para poder tener acceso nuevamente a la 
estructura bastará con oprimir el botón de diseñar, en donde nos presentará 
nuevamente el cuadro con el que anteriormente estábamos trabajando. 
Igualmente una vez modificada se llamará al menú Archivo-Guardar 

2.6 Abrir 

Nos mostrará el contenido de la tabla y nos permitirá agregar nuevos datos a 
ella. 

~- ..... ····· 
'~ f;~_:l~ 'Ji;~(s~).d jp"J~t~p.ÍXX.cwr :¡ :rf!&romwb""l\t:\MiuaWt"'-- ¡; . .f$,1f~Q~-"i3,f.¡¡ · 

Podremos notar que en esta parte todas las restricciones, valor 
predeterminados, formatos y máscaras son ejecutados. 

En la parte superior de la pantalla encontraremos una serie de herramientas 
que nos ayudarán a ordenar, buscar, filtrar, etc. la información que estamos 
viendo. 

• El mundo con dos flechas: Nos mostrará la barra de herramientas WEB. 

• AZ: Ordena la información ascendente. Debemos aclarar que sobre la 
columna que se encuentre el cursor se hará el ordenamiento. 

• ZA: Ordena la información descendente 
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Nota: Recordemos que al ordenar la información, este orden quedará 
grabado, por lo que la siguiente vez que se abra la tabla se encontrará 
como la última vez que fue guardada. 

• Embudo con rayo: Creación de filtro por selección. Filtrar registros 
mediante la selección de valores en un formulario, un subformulario o una 
hoja de datos 
Este filtro se utilizará para seleccionar sólo la información que se desea 
ver. Para ello se deberán de seleccionar los valores y oprimir el botón de 
filtro de selección, en ese momento se aplicará o determinará el filtro. 
Mientras este no sea modificado podrá ser aplicado en cualquier 
momento mientras la tabla se encuentre abierta. 
Al guardar una tabla o un formulario, Microsoft Access guarda el filtro. 
Puede volver a aplicar el filtro cuando lo necesite, la próxima vez que 
abra la tabla o el formulario. 
Es posible filtrar por medio de valores, por ejemplo todos aquellos que 
son del Distrito Federal. En este caso el proceso es el siguiente: Se 
coloca el apuntador del mouse en el campo sobre el cual se aplicará el 
filtro, a continuación se oprime el botón derecho del mouse obteniéndose 
un menú. 
En el menú se muestra la opción de filtrar por y un área de escritura, es 
aquí donde le determinaremos la clave. Por ejemplo: "d.f'. Recordemos 
que el dato se definirá dependiendo de su tipo. 
También puede filtrar los registros que no contienen un determinado 
valor. Después de seleccionar un valor, haga clic con el botón derecho 
del mouse en él y, a continuación, haga clic en Filtro excluyendo la 
selección. 

• Embudo con una hoja: Filtro por formulario. Crear un formulario o un 
informe a partir de registros filtrados. 
Nos ayudaremos del botón de Nuevo objeto, el cuál creará un objeto a 
partir de la vista actual. 
Creará un formulario o informe basado en la información que se tiene 
heredando estructura y filtros. 

• Embudo solo: Servirá para aplicar y quitar el filtro. 

• Los binoculares: Para buscar información, mueve la consulta a un 
registro específico 

• Flecha con asterisco: Agrega un registro al final de la tabla 

• Flecha con tache: Elimina un registro 

marketing@dash.com.mx 



6u~l7 kcef.f /5/ÍJtÚ Corporativo DASH S.A. de C.V. ]9 

Notaremos que en el menú superior aparecerá una opción nueva de Registro, 
aquí encontraremos las mismas acciones que se realizarán mediante los 
botones de la barra de herramientas. 

2.6.1 Reordenar vista 

Al mostrarnos el contenido de la tabla se nos permitirá modificar el orden de 
los campos (columnas) marcándolas con el mouse y desplazándolas al lugar 
que se desea que aparezca. Esta modificación sólo será en el despliegue de 
la información, mas no en la estructura. Si la nueva vista se guarda, la 
siguiente vez que se abra el orden de los campos se conservará. 
Por ejemplo, si sólo se requiere que en la vista el número de empleado se 
encuentre junto al rfc, pero no en la estructura de tabla 

Esta es la tabla como se encuentra de acuerdo a la estructura establecida: 

Reordenando quedaría: 
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diligencias 1 '· d•l•genc1as 14650 b.oja cah!om<~ 
carr Federal 14650 d f 

2.6.2 Manipulación de los datos de la tabla 

Si llamamos a la opción de Edición estando en la tabla, veremos que las 
opciones se han visto modificadas en relación con las vistas al inicio. 

• Cortar: Corta registros seleccionados. 
• Pegar: Pega registros previamente marcados para cortar o copiar. 
• Copiar: Envía a un búffer registros seleccionados para ser copiados. 
• Pegar datos anexados: Pega datos seleccionados y marcados para 

copiar que provienen de otra tabla. 
• Eliminar: Elimina información. 
• Eliminar registro: Elimina el registro actual. 
• Eliminar columna: Elimina el campo actual. 
• Seleccionar registro 
• Seleccionar todos 
• Buscar 

2.6.3 Formato de la vista 

Dentro de está opción del menú es posible darle formato a la vista de la 
información dentro de la tabla. 
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• Fuente: Cambia el tipo de letra. 
• Celdas: Define el tipo de formato de las celdas: color, tipo de 

separaciones (sin relieve, bajo relieve, sobre relieve) 
• Alto de fila 
• Ancho de columna 
• Cambiar nombre de columna 
• Ocultar columnas 
• Mostrar columnas 
• Inmovilizar columnas 
• Liberar todas las columnas 

2.7 Propiedades de la tabla 

Es factible crear una serie de propiedades que le pertenezcan solo a la tabla 
como Jo es la regla de validación. Al oprimir el botón superior donde aparece 
una mano señalando a una tabla aparecerá la ventana de Propiedades de la 
tabla en la cuál podremos definirle si existirá alguna validación para toda la 
tabla además de las incluidas a cada campo. 
Al momento de llamar a la ventana de generador de expresiones, nos 
aparecerán Jos campos de la tabla y las expresiones por medio de las cuales 
podremos relacionarlas. Esta validaciones estarán vigentes y ,en cualquier 
momento se podrán alterar. 

"-'··· . . ~ '-

. -- -·' 
•.. ,_, .. c •. -'. .. l;;';;:::v :::;·~ ; 

Tlllllñldllcaq~D Erte.oWgo 
, . ,._ v•.s lnaemertan...nte _ 

''""'"" .,..., 
• • Si (Con ~.,.;jos) 

marketing@dash.com.mx 

• " ~ ¡;¡ ' 
,,,,, ;.,.. ! 

: '· --... ~ - ,-.) __ -·~----- '" 

Un nombre de e~ 111ede t~ h<IStt 6i carltcteref da 
lonQJ:ud, n:ktyendo esl*l05. f're<~Klne Fl p.srll obtener ' 

~.arel! de los i'"IC!Ibes 6c ~-



6ur5t7A-cceff J>¡ÍJtÚ Corporativo DASH S.A. de C.V. 

2.8 Insertar, borrar y reordenar campos 

2.8.1 Insertar 

Es posible insertar campos dentro de la estructura ya definida en la tabla, 
bastará con colocar el apuntador de campos (flecha) sobre el campo 
antes del cuál se desea crear el nuevo y se oprime el botón que se 
encuentra en la barra de herramientas donde aparece dos barras que se 
abren para incluir una nueva (insertar filas). 
Al igual que en Excel trataremos a cada registro como filas, por lo que 
podremos llamar al menú para anexar y eliminarlas. 

~ueJdo 

2.8.2 Borrar 

Texto 
Texto 
Texto 
Texto 
Texto 
Numén::o 
Fecha{Hor.!l 

Al igual que insertar para borrar bastará con señalar la fila y llamar al 
botón de eliminar fila (botón de la barra de herramientas donde aparecen 
tres filas señalándola intermedia). 
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2.8.3 Reordenar campos 

')' -·' 

Llamaremos reordenar al colocar los campos en el orden que se desea 
que aparezcan en el despliegue de los datos. Por ejemplo: Podría ser que 
al ir creando los datos de la tabla no me gustara que el rfc se encontrará 
después del nombre, por lo que deseo desplazarlo de lugar. Se marcará 
con el mouse el campo que deberá desplazar al lugar donde estará. Al 
soltar el botón del mouse se habrán reordenados los campos. 

EJERCICIO 

Realizará el siguiente ejercicio: 

1. Crear una base llamada Cuentas 

2. Crear las siguientes tablas 
• Bancos 
• Clientes 
• Proveedores 
• Cuentasxc 
• Cuentasxp 
• Compras 
• Ventas 

3. Definirle a cada una los campos necesarios para que pueda llevar el registro de 
lo que debo y a quién, lo que me deben y quién y lo que tengo. 

4. Introducir 5 datos en clientes y proveedores 

5. dentro de las definiciones de las tablas se deberá de considerar lo siguiente: 
en: 

• En bancos el no. de cuenta no podrá de estar en blanco 
• En proveedores y Clientes se validará que exista el RFC 
• En cuentasxc y cuentasxp se deberá de incluir el código del cliente y el 

proveedor, así como el número de la factura 
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Capítulo 111. Índices 

3.1 Definición 

Llamaremos índices al dato por el cuál se buscará a la información, es 
conveniente tener campos índices ya que las búsquedas se ven reducidas 
en tiempo. También por medio de los campos índices nos será posible 
relacionar las diferentes tablas dentro de la base de datos. 

3.2 Creación de llave primaria 

Para indexar una tabla bastará con colocarnos en el campo llave en la 
columna mas a la izquierda y oprimir el botón que se encuentra en la barra 
superior que muestra una llave. 

,, 
no_edo 
·~Ido 
fecM_IIliCIO 

Texto 
Texto 
Texto 
Texto 
N1JilérJCO 

Fecha/Hora 

,.. -- ~ . 

.. : 
; __ .· ·_.~ ·1~··· --,: -.r-.--.-· :---·-~-~C5!f10 __ ·-----" -----------........... -o------.------·------~-----

• T~ del canpo · · Entero largo 
, tuwos v,*xes /:: / ;_Incremerltlll~~e-- ~ 

, Fol'rnllto ... " , .. -,, ''n..m - -.. ,.,. : - - ----·------
'.,, ¡". 

, Indexado { . ' 
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Veremos también que la característica del campo Indexado se verá 
modificado dándonos las siguientes alternativas: Indexado con duplicados y 
sin duplicados. 
Es posible tener datos indexados que su clave no sea única, pero que si nos 
permitan búsquedas como por ejemplo: número del departamento en donde 
varios podrán tener el mismo departamento y a su vez nos servirá el campo 
para ordenar la información. 
Cabe aclarar que una tabla sólo podrá poseer una llave principal, pero varios 
campos del tipo indexado, por los cuales se podrá ordenar la información. 

3.3 Consulta 

Para ver los índices que posee la tabla bastará con oprimir el botón de la 
barra de herramientas donde se muestra como un rayo, al oprimirlo 
aparecerá la siguiente pantalla. 

Ascendente 

'-) - . ' . 
·, :-

< U'1 indiCe acelere las bú~s' y ordenárruento$ en un 
·ce~, pero PUede hacer lentes ~s ectwl•u.cimes. 

j Sei<<aa.ándo "Sí (5111 d.Jpbcados)" prchbe dupiK:ar Yaiot~ 
carrpo. Presione Fl para obtener byUda acerca~ 

cernpos ndexlldos. 

_ ·< , ¡-r--·-r-¡--M.JM r---r--
~lnÍcÍóJJ !li!;;, ~-].¡!á S ·~/j(i'jri,D;,du~r 1 iivl.+c . .;,~~·~~~MicrosottA ... ~~-~I()Q,;;;-.. 54s?Í;-

En esta tabla nos presenta los índices de la tabla y su descripción 
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3.4 Índices compuestos 

Es posible poseer índices compuestos, esto es formados por mas de un 
campo. Por ejemplo quizá se requiere tener un índice formado por el número 
de empleado y su rfc, para ello se selecciona en la columna más a la 
izquierda el primer campo, se oprime la tecla <CTRL> y se marca con el 
mouse el otro campo, de tal forma que quedan los dos señalados y 
posteriormente se oprime el botón de llave principal de la barra de 
herramientas, lo cuál hará aparecer llaves en ambos campos. 
A partir del momento en que se haga un índice compuesto las búsquedas 
tendrán que ser considerando ambos campos. 

:>,--:·' 

Te1d:o 
Texto 
Texto 
Texto 
Texto 
Texto 

""""~ Fecha/hora 

:. 

. •1, 

"-~O.:~-~ . . . -----.---:.--------------------- ---
-'~,e------···---·-·. 

' -, t r 

;. 1:'' '' 

. . ": 
f t "' 

. ,· .. 

~ 1EI tp) d!! datosdetemwlo kl da~ de v'*"es que ks _. i , USUIIrlos oueden ~ en el ~- Pre5101'le Fi pcwa 

. •· •:>' . • , .• • ··•· :·;: ¡ ::' ~--~~~~dodotM 
1 

EJERCICIO 

Realizar las siguientes actividades: 

1. Crear los índices primarios de cada tabla 
2. Los índices en compras y ventas deberán de ser compuestas por la clave del 
cliente y el número de la factura y por la clave del proveedor y el número de la 
factura. 
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Capítulo IV. Relaciones 

4.1 Definición 

Llamaremos relación al poder crear vínculos entre las diferentes tablas. El 
objetivo de hacerlo será poder llamar a datos de diferentes tablas para 
consultas, tener actualizaciones en cascada y verificar la integridad de la base 
de datos. 

4.2 Tipos de relaciones 

Básicamente los son de dos tipos de: 

Uno a uno: Cuando a un dato de una tabla le corresponde uno y solo uno de la 
otra. Por ejemplo: A un empleado de datos_g (datos generales del empleado) 
sólo le corresponde un registro en datos_emp (datos del trabajador dentro de la 
empresa) 

Uno a varios: Cuando a un registro de una tabla le corresponden uno o varios 
registro de la otra. Por ejemplo: Un departamento en el catálogo de 
departamentos puede estar asignado a más de un empleado, pero el empleado 
sólo podrá estar asignado a un departamento, por lo que la relación de 
departamentos a empleados será de uno a varios y la de empleados a 
departamentos será de uno a uno. 
En el caso de Access sólo es posible la relación uno a varios, debido a que 
toma como tabla principal aquella en donde la llave principal es el campo por 
medio del cuál se está relacionando 

4.3 Creación 

En la barra de herramientas aparecerá un botón para la creación de relaciones 
donde se nos muestra una tabla unida a otras dos por medio de líneas 
(llamadas ligas). · 
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En el momento de seleccionar la opción la nueva pantalla que nos despliega, 
preguntará por las tablas a unir en la relación. Notaremos que la barra de 
herramientas se ha modificado mostrándonos tres nuevos botones, el primero 
con el signo de + servirá para anexar tablas, el segundo para mostrar la 
relaciones sencillas y el último nos mostrará las relaciones múltiples. 
En este cuadro seleccionaremos una a una las tablas oprimiendo el botón de 
agregar, una vez que se ha hecho con todas se oprimirá Cerrar. 
Aparecerá ahora una pantalla que incluirá a todas las tablas que seleccionamos 
para ser relacionadas, esta pantalla nos solicitará información de los tipos de 
relaciones. 
Para crear una relación bastará con marcar con el mouse el campo que se 
relacionará con algún otro y arrastrarlo hacia éste. Al momento de soltar el 
mouse aparecerá una nueva pantalla.' 
La pantalla que se abre nos preguntará sobre el tipo de relación que se creará 
En primera instancia se nos muestran las dos tablas que se relacionarán y los 
campos por medio de los cuáles se hará esta relación. 
Si se selecciona el Exigir integridad referencial, nos permitirá crear relaciones 
uno a uno, de lo contrario éstas solo serán de uno a varios. 
El seleccionar esta opción también nos facilitará indicarle a Access que se 
deberán de actualizar las tablas en cascada. Por ejemplo, si se borrara a un 
empleado, también deberían de desaparecer sus datos en la empresa. 
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Se deberá de tener especial cuidado con la actualización en cascada, debido a 
que posiblemente se desea eliminar una cuenta de banco, pero no las 
transacciones que se habían hecho en ella. 

... __ 
f.A.Jm_cat 

"""'' . ""'~ 

--~ '*'-~ 
' Nombre 

'", RFC 

.!.__ __ -'!' ;.¿ Colon!~ ~ ', 
~ ---~ " 1 ,., - ~-

' 
' 

,-, 1 
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Una vez creadas las relaciones se nos mostrará el siguiente esquema de las 
tablas, en donde tenemos una relación uno a uno de datos_g a datos_emp por 
medio del campo llave no_empl y una relación 1 a muchos entre las tablas de 
deptos y dato_emp enlazándose por los campos de la clave del departamento. 
Como se puede uno dar cuenta no será necesario que los campos tengan el 
mismo nombre, pero si que, en la descripción de los campos en la estructura de 
la tabla se haya definido como campos indexados y el tipo de índice: Con 
duplicados o sin duplicados. 
Como se mencionó antes para poder crear una relación la primera tabla deberá 
de relacionarse a otra por medio de su campo llave principal. 
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EJERCICIO 

Realizar las siguientes actividades: 

1. Definir todas las llaves principales y datos índice con duplicados en todas sus 
tablas 

2. Crear las relaciones entre ellas 

3. Discutir sobre la mejor manera de relacionar las tablas. 
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Capítulo V. Consultas 

5.1 Definición 

Las consultas serán el medio por el cuál vamos a poder visualizar la 
información contenida en las tablas, pensando que el despliegue por si solo del 
contenido de la tabla no nos dice mucho. Las consultas en Access nos 
permitirán crear vistas de las tablas relacionadas en donde se posean campos 
de las diferentes bases. Estas consultas podrán ser almacenadas para 
posterior trabajo con ellas. Por ejemplo, se crea una consulta para la 
elaboración de un reporte, si esta consulta es almacenada el reporte podrá ser 
impreso cuantas veces se requiera con un mínimo de trabajo. 

5.2 Creación de consultas 

Al hacer el llamado al botón de nuevo en la pestaña de consultas nos 
aparecerá la siguiente pantalla, en donde nos preguntará por el tipo de consulta 
que se desea crear. 

5.3 Tipos de consultas 

• Consulta de selección (Vista diseño): Es aquella en donde podremos 
seleccionar datos de diferentes tablas y generar como resultado una nueva. 

• Consulta sencillas: Consulta sobre datos de una sola tabla. 

• Consulta de referencias cruzadas: Muestra los datos como en una hoja de 
cálculo presentando los títulos en cada columna y renglón. 

• Consulta de buscar duplicados: Es utilizado para verificar la repetición de 
datos dentro de una tabla. 

• Consulta de datos no-coincidentes: Muestra datos no coincidentes entre 
tablas. 
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• Consulta de creación de tabla: Crea una nueva tabla a partir de una 
consulta. 

• Consulta de datos anexados: Consulta que nos permitirá agregar 
información en una tabla. Similar al Append. 

• Consulta de actualización: Consulta que permitirá modificar datos de una 
tabla. Es similar a lo que conocemos como Replace. 

• Consulta de eliminación: Consulta que permitirá eliminar datos de una tabla. 
Visto en otros paquetes como Delete. 

5.3.1 Consulta de selección 

El primer paso para generar una consulta de selección será llamar a 
Consultas-Nuevo aparecerá una pantalla con las tablas existentes en la base 
de nómina para ser seleccionadas. (Por default al hacer lo anterior nos 
creará una consulta de selección). 
En ella elegiremos con Agregar las tablas involucradas en la consulta y 
Cerrar para indicarle que hemos terminado. 
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Posteriormente nos preguntará por los campos de cada tabla a relacionar, 
cada columna de la tabla mostrada nos solicita un campo nuevo. 

íi\. Microsoft Acce:;s 8913 

-~;:;: .. ·.r==-. _·. 
" .• ~ '~ '.-·.:. 

'NLr;¡r-~ ¡-:-
¡¡~~©"0.21 2.i~;;M--

Veremos: 

• Campo: Es el campo que deseamos que aparezca en la consulta, como 
vemos en la ilustración nos despliega todos los campos de cada una de 
las tablas, indicándonos mediante el apuntador de tabla a cuál de ellas 
pertenece. 
Podremos solicitarle a Access que muestre también en el diseño el 
nombre de la tabla, por medio del botón de herramientas que muestra una 
tabla con las letras XYZ en la parte superior. 

• Tabla: Tabla a la cuál pertenece el campo 

• Orden: Se refiere al tipo de ordenamiento que deseamos que posea la 
consulta: Ascendente, descendente o ninguna. Será posible ordenar por 
varios campos. Por ejemplo: Se desea que muestre por empleado la 
cantidad por sueldo que se le ha pagado en todo el año, para ello 
seleccionaremos como campos num_empleado, período y sueldo. Ahora 
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deberemos agrupar por empleado y a cada empleado por período, por lo 
que pediremos que el campo de num_empleado tenga un orden 
ascendente y el campo de período también, la información mostrada 
estará ordenada por num_empleado y cada empleado a su vez por el 
período de pago. Esto resulta muy útil para consultas con campos 
repetidos. 

• Mostrar: Mostrar es la opción de la consulta que nos permite alterar el que 
sea o no mostrado el campo, posiblemente deseamos que la consulta 
esté ordenada por período, pero no deseamos que aparezca este campo 
en la consulta. 

• Criterios: Podríamos tener un filtro dentro de la consulta o las condiciones 
de despliegue. Será posible manejar una condición por campo. 
Para escribir un criterio podrá ser directamente sobre el renglón de 
criterios o podemos llamar al generador de expresiones que escribirá el 
código por nosotros. Para llamar al generador de expresiones bastará con 
oprimir el botón con tres puntos que aparece en la barra de herramientas 
y aparecerá la ventana generadora de expresiones ya conocida y 
manipulada anteriormente. 
En la pantalla siguiente vemos como se crearon. dos tipos de selección en 
donde sólo se quiere a los empleados que tienen el código mayor a 1 y 
que su departamento no sea 3. 

"'.;;.. .. ,,:t.;~~~ iii:ili 0 1:i:z~~;;~.J1r ~;;;;;~;;;;-"·",·~:§jaú,o:; 
Para ejecutar-una consulta bastará con-oprimir el botón con la admiración 
que aparece en la barra de herramientas y mostrará la consulta creada. 
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Y para regresar al cuadro de diseño de la consulta oprimiremos el botón 
donde aparece una escuadra, una regla y un lápiz. Esto nos permitirá 
corregir, modificar o añadir características en la consulta antes de salvarla. 
Al igual que todas los otros se salvará lo hecho con el botón de disquette y 
dándole un nombre a la consulta. 

EJERCICIO 

Crear una consulta donde me permita ver en las cuentas por cobrar a que 
proveedor se lo debo con nombre y RFC, ordenado por proveedor, por 
fecha. 

5.3.2 Consulta simple 

Bastará con seleccionar 
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5.3.3 Consulta de tabla de referencias cruzadas 

Para la creación de la tabla de referencias cruzadas llamaremos a Consulta
Nueva y seleccionaremos en el menú de Consultas-Tabla de referencias 
cruzadas o seleccionar el botón correspondiente en la barra de 
herramientas. 
Para este tipo de consultas es importante tener en cuenta antes que es lo 
que se desea hacer o que se quiere obtener. Este tipo de consulta nos 
mostrará los datos en forma de tabla (como Excel), por lci que se deberá de 
definir los datos que se guardarán como fila y los de cada columna. 
De igual manera que en la consulta de selección determinaremos las tablas 
que la compondrán, seleccionaremos los campos, el tipo de ordenamiento y 
los criterios. Existen dos características más que son :Total y Tab ref cruz. 
• Total: Aquí le determinaremos a Access como deseamos que nos 

muestre la información, agrupada, sumada, etc. 
• Tab. ref. cruz.: En este caso determinaremos si el campo será un 

encabezado de fila o de columna. El encabezado de fila será el campo 
que aparezca en la primera columna en todas las filas. El encabezado de 
columna será, dato por dato lo que aparezca a partir de la segunda 
columna. Por último un Valor, esto es una cantidad que se pueda obtener 
de los datos de la consulta y se muestre en cada columna x fila. 
Por ejemplo: Se desea saber lo que cada empleado ha ganado en cada 
período, entonces tendríamos como encabezado de fila el número del 
empleado, como encabezado de columna los períodos y como valor el• 
sueldo. 
Es importante mencionar que si no existen datos en todas las tablas 
relacionadas la consulta carecerá del dato faltante. Por ejemplo si tengo 
datos del empleado en dato_emp y en cal_:nom, pero no en datos_g, ·este 
registro no saldrá en la consulta aún cuando las dos únicas tablas que se 
estén consultando sean.dato_emp y cal_nom. 
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La consulta se mostraría de la siguiente forma: 

• 
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5.3.4 Consulta de buscar duplicados 

Esta consulta se utiliza básicamente para análisis de información, busca 
dentro de la tabla seleccionada ocurrencias repetidas, mostrando en la 
consulta a los datos ordenados por el campo solicitado. 
Podemos observar que al hacer la búsqueda Access utilizará código en 
Visual Basic para realizar el proceso de filtrado y ordenamiento de la 
información. 

~ l't!!croso/1 A e ce:.!> l!!lr;]D 

' ' l:- ·. 
:::.. . ' '. ,t 

r·-r;--:--· 1 • , 

1------------- ---... --- ·---
,¡,r~'UJG-=:} !2 ().J ::JM 

5.3.5 Consulta de buscar no-coincidentes 

Aquí se buscarán datos que no tienen coincidente en entre dos tablas. Esto nos 
ayudaría a verificar que algún dato se encuentra perdido o no utilizado. 
Por ejemplo: Se podría verificar si alguna categoría dada de alta no le pertenece a 
algún empleado. 
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5.3.6 Consulta de creación de tablas 

En este caso crearemos la consulta que tendrá como salida una nueva base. 
Para llamar a este tipo de consulta utilizaremos Consulta-Nueva y de la Opción 
del menú Consulta-Creación de tabla o el botón correspondiente en la barra de 
herramientas. 
Inicialmente nos preguntará por el nombre que tendrá la nueva base. 
Seleccionaremos al igual que en las otras consultas los campos de cada base, el 
orden y los criterios. 
Por último la ejecutaremos (!). El sistema desplegará el mensaje de que se creará 
una nueva base y el número de registros que serán anexados a ella. Cuantas 
veces la ejecutemos, cuantas creará nuevamente la base. 
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e-o nombre cate oua sueldo ! + 
Tabla. datos dato em cal nom 
Orden· 

Mostrar: 
Cnterios· ""003"" 

o. + 
+ + 

listo NUM 

En la ventana de la base de datos nos aparecerá la nueva consulta y la nueva 
base. 
Veremos que la consulta se mostrará con un signo de admiración, esto nos 
indicará que se ejecutará cada vez que sea llamada para Abrir. 
Para el caso de las tablas aparecerá como una nueva en la lista cuya estructura 
dependerá de las características determinadas en los campos en las tablas base 
correspondientes. 
Si se dan de alta nuevos datos en las tablas iniciales sólo será necesario ejecutar 
la consulta nuevamente para que la tabla generada se actualice. 
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Ltsto 

a· Base de datos: NOMINA aa 
Nuevo )j Abrir JI Diseñar 

Consultas 
ll.i ! con crea 

IEI con rete ' 
r§l con_sel 
¡§) Consult~1 

EJERCICIO 

NUM · 

Crear una consulta con datos de mis clientes y las ventas que han hecho 

5.3.7 Consulta de datos añadidos 

41 

Esta consulta nos añadirá a una nueva tabla los datos de otra, cada vez que sea 
ejecutada seguirá añadiendo datos, no como la consulta anterior que volverá a 
crear la tabla. 
Para crear una consulta de datos añadidos llamaremos a Consulta-Nueva y del 
menú Consulta-Añadir o de la barra de herramientas el botón de este tipo de 
consultas. Al igual que en la consulta anterior solicitará el nombre de la base 
donde depositará el resultado de la ejecución de la consulta. 
En cuanto al agregado de campos el método es igual que los anteriores. 
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Campo. ! nombre sueldo 
Tabla· dato em datos cal nom 
Orden. Ascendente 

Añda. num em eado nombre sueldo 
Criterio>. 

o 

• 

Lmo 

En la ventana 
indicándonos 

de consultas aparecerá la nueva 

tmo 

añadir. 

11' . Base de datos: NOMINA. ·.' aa 
!!!uevo 11 Allrir 11 J;!iseñar 

lilll r..,. 
@ 

C.MuH<I 

Consultas 

!b'! con_crea 

<>1 con data · 
~ con_refc 
@ con_ sel 
c§J Consu!ta 1 
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EJERCICIO 

Crea una consulta que añada los últimos registros dados de alta en la base de 
ventas cada que se ejecute. 

5.3.8 Consulta de actualización 

Este tipo de consulta será muy útil para todas aquellas modificaciones generales 
que se hagan sobre los datos de una o mas tablas y de uno o mas datos. 
Al igual que las anteriores consultas llamaremos al menú Consulta-Nueva y del 
menú Consulta-Actualización o al botón de la barra de herramientas para 
consultas de actualización. 
Agregaremos las tablas que se verán involucradas. 
Definiremos el o los campos que sufrirán actualizaciones, determinándole de que 
tabla. 
Actualizar a: Es el valor, cadena, etc. por la que se reemplazará el campo 
seleccionado. En este caso lesestoy aumentando el 1 O% a todos los empleados 
en el campo de sueldo. 
En la misma forma que las otras consultas en esta podremos determinarle 
criterios de actualización. 

Cc:~mpo 
Tobld 

Actuabwa 
Cnterios· 

o 

Listo 

• 
cal nom 
cal nom 1 sueldo -1 1 

• 

., 
' ---- :NUM 

• 

En el momento de ejecutar la consulta (!)se reemplazará la información. 
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En la lista de consultas en la ventana de la base de datos aparecerá la consulta 
unida a un lápiz. 
Si quisiéramos ejecutar la consulta nuevamente, bastará con llamarla con doble 
clic o con Abrir. 

Listo 

11 :.'-: Base de datos: NOMINA aa 
Nuevo 11 Al!rir 11 J!iseñar 

¡¡§n 
Consulb 

"'ª' ~ 
F01mul.11no 

~ 
""~· 
t:1 

M.lcro 

M~o 

fu.'! con_ crea 
~! con_ data 
~ con_refc 
[:§l con_ sel 
r§1 Consulta 1 

5.3.9 Consulta de eliminación 

Esta consulta nos servirá para eliminar campos de una tabla definiéndole un 
criterio. 
Llamaremos al menú Consulta-Nueva y al menú de Consulta-Eliminación, 
agregaremos las tablas involucradas. 
En esta consulta lo primero será definirle en que tabla se realizará la eliminación, 
cuáles son los campos y después el campo que servirá de criterio para la 
eliminación. 
En la primera columna se define la tabla de trabajo. 
Campo: Aquí yo le determino que campo o si todos (cal_nom. • > todos los 
campos de la tabla cal_nom) 
Eliminar: Desde, indica que apartir de esta tabla; Dónde es para el criterio de 
eliminación. 

La segunda columna es sobre e criterio de campo. 
Campo: Campo que se tomará como base el criterio 
Criterio: A quienes se eliminará. 
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En el ejemplo se está eliminando de cal_nom todos aquellos registros en los que 
el num_ empleado sea igual a 1. 

Listo 

num_empleado 
penado 
sueldo 

Compo; cal nom • 
Tabla: cal nom 

Ehmll'laf: Desde 
Ctttenos: 

o· 

• 

num em leado + 
cal nom 
Dónde 
'1" 

+ .. 

1 ·-' -·- •NUM 

Si quisiera ver antes de eliminar los datos que serán eliminados basta con oprimir 
el botón de Presentación Hoja de Datos que nos mostrará aquellos registros que 
cumplen con las características determinadas. 
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Muestra el doet.mento en eJ modo de presentaCIÓn H~ de datos 1 

Para el caso de . la ventana de la base de datos aparecerá el nombre de la 
consulta con un signo X. 

' 1 • "' 

Archivo fdición Ver Seguridad Venjana Ayuda 

Listo 

Ci. Base de dotos: .NÓMINA ; aa 
Nuevo 1 \ Ahrir )\ .Q.iseñar 

lllil 
Tioblio 

Consultas 

~~! con_actu 

m;! COll_crea 

<>! con_dat.!l 
l<! con eli · · "'' 
~ con_refc 

c§l con_sel 
r:§J Consultal 
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EJERCICIO 

Realizar las siguientes actividades: 

Crear una consulta que me permita aumentarle a todas mis cuentas por cobrar el 
2%. 

Consulta que me relacione clientes contra ventas por mes 

Consulta de los productos que se vendieron y a quien ordenados por fechas 

Consultas de ingresos y egresos en mis estados de cuenta 

Consultas de cuentas por pagar, con el nombre del proveedor, monto y deuda, 
ordenado por la fecha en que se vencen. 
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Capítulo VI. Macros 

6.1 Definición 

Una macro es aquella que realiza una serie de instrucciones automáticamente. 
Access permite definir bloques de instrucciones que se asignen a una sola macro 
y que al ser ejecutada ésta realice lo determinado. 
Una macro podría abrir una tabla ver su contenido filtrando sobre una condición 
definida y enviar a imprimir o crear una consulta, etc. 

6.2 Creación de las macros 

Para crear una macro bastará con llamar al menú Macro-Nueva y aparecerá la 
siguiente pantalla. 

Selecoone lo ws:ta M la que O..Sea abtlr la CO!'ISUt~ ~ 
Ho¡4l ce datQs, v5ta OtSel'o o VisUI pre~ Pbnr u.'\6 
"wns<.l:t d!l.coéo'l en Yl5t4 HO)a de~~ e)eo.Jt41a 
' ~nnsulta. Presone Fi para obtener Ayuda. 

' 

En la creación de las macros tenemos varias opciones de acciones 
predeterminadas por Access, las cuáles se desplegarán al situarse sobre la 
columna de Acción. La pantalla que se muestra a continuación es una fracción 
de esta lista. 

marketing@dash.com.mx 



Corporativo DASH S.A. C.V. 

:ill!il~>(llol6fl~,._.....--,~<'hot--i)>_ ",, _' . 
Htiíl:i-~ ;y¡· i~-¡;;;-"' r:-; f1~ii'!;¡;, g.fi'í""i ;;;:T,tJ:;,: -e¡-¡ . 
I 

= 
-
:--
;:: 

= 

Ni:rrbre de mecro 

Abr{(onsut~ 

Abrrforrn.Wr., 
Abrdrtorme ..,.,_., 
Abrrtebl~ 

AQraoarMco:J 
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Se determinará la acción a realizarse dependiendo Access nos preguntará: 
nombre de la tabla o consulta con quién se trabajará, presentación de ésta 
(diseño, hoja de datos o vista preliminar), modo de datos (solo lectura, agregar, 
modificar). 
Por medio de la barra de herramientas podremos incluir la columna de nombre 
de la macro y de condición. 
Si se anexa la columna de nombre de la macro, es posible crear dentro de una 
misma macro varias, a las cuáles se les identificará por el nombre. 
Tenemos el botón de recorrer toda la macro o paso a paso, esto servirá para ir 
revisando si se tiene algún error. 

6.3 Problemas con las macros 

Si una macro no pudo ejecutarse adecuadamente, el sistema mostrará una 
pantalla de error en donde nos mostrará la macro que causó el problema, la 
acción a realizarse, la condición y los argumentos utilizados. 
Es aquí donde nos podremos dar cuenta si alguna de las definiciones es 
incorrecta. La pantalla permitirá ejecutar paso a paso la macro. Detenerse al 
haber encontrado el error y ya no continuar con las acciones siguientes (en 
caso de existir) y continuar con la siguiente acción. 
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EJERCICIO 

(IPaso a peso 1j 

""""' 
""""'"' 

1. Crear una macro que realice las siguientes acciones: 
• Abra la tabla de bancos en hoja de datos. 
• Filtre la información del mes 

2. Otra que: 
• Corra una consulta donde una Cuentasxc y clientes con sus datos 

3. La tercera macro que: 

50 

• Abra la base de datos y me permita seleccionar la tabla que yo requiera. 
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