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l. Introducción 

1.1. ¿Qué es una base de datos? 

Una biblioteca ha de mantener listas de los libros que posee, de los usuarios que tiene, una 
clínica, de sus pacientes y médicos, una empresa, de sus productos, ventas y empleados. A 
este tipo de información se le llama datos. 

Un gestor de base de datos es un programa que permite introducir y almacenar datos, 
ordenarlos y manipularlos. Organizarlos de manera significativa para que se pueda obtener 
información no visible como totales, tendencias o relaciones de otro tipo. Debe permitir en 
pnnc1p10: 

-Introducir datos 

-Almacenar datos 

-Recuperar datos y trabajar con ellos 

Todo esto se puede hacer con una caja de zapatos, lápiz y papel; pero a medida que la 
cantidad de datos aumenta, han de cambiar las herramientas. Se pueden usar carpetas, 
archivadores ... , pero en un momento dado es conveniente acudir a las computadoras, 
aunque las operaciones siguen siendo las mismas. 

1.1.1. Tabla o archivo, registro y campo 

Un programa de base de datos almacena la información que introducimos en forma de 
tablas como las que podemos ver, por ejemplo, en un listado telefónico: 

¡---
1 

Listado telefónico 

Nombre Dirección Teléfono 

/~c-_ _a-b-re-ra_O_rt__iz-, P_e_d_ro ___ ¡·¡~ C-/-M-ay-o-.r.-1-2--_~J (5~~ 1 ~~~~~ ____ _ 

11-~~~cía~a-~~ª_:.~~-- __ j[~vd~_A!_f~2:~~--J (5~5) 5-5.95.6~-
/!sa_~rera -~~~é~~odri~o ___ i!c1 s_:~~u9~:t:c? ~ __ ... j[ S5._55.) _55_1 ~3~ 
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En este listado nos interesa tener almacenados de modo ordenado los datos de una serie de 
personas. Para que aparezcan de modo claro los hemos desglosado en tres apartados: 
Nombre, Dirección y Teléfono, haciendo que aparezca cada uno en una columna diferente. 
Así es mucho más sencillo encontrar la dirección de una persona buscando a partir de su 
nombre. 

Aquí podemos ver cómo la información referida a una persona, "un dato", aparece en una 
fila de la tabla: a esto es a lo que se denomina Registro. A cada una de las partes en las que 
hemos desglosado la información se le denomina Campo, y al conjunto formado por todos 
los registros, Tabla. 

Registro: es el concepto básico en el almacenamiento de datos. El registro agrupa la 
información asociada a un elemento de un conjunto y está compuesto por campos. 

Tabla: conjunto de registros homogéneos con la misma estructura. 

1.1.2. Tipos de campos 

En el listado telefónico podemos ver que hay unos campos más importantes que otros: así 
el Nombre es fundamental para que el registro tenga sentido. Sería absurdo que apareciera 
una dirección en el listado sin ir acompañado de un nombre. Por este motivo se suelen 
denominar campos fundamentales a aquellos que definen al registro, y campos secundarios 
a los que lo complementan. 

1.2. Tipos de base de datos: planas y relacionales 

Para hacer una base de datos que cumpla las funciones de listado telefónico necesitamos 
una sola tablá, pero puede haber casos en los que necesitemos más de una. 

Un hospital, por ejemplo, necesitará almacenar más datos además del nombre y dirección 
de sus pacientes. Tendrá que llevar, a parte de otras muchas cosas, constancia de las visitas 
que un paciente haga al hospital. ¿Es posible almacenar esta información en una sola 
tabla?: 
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Hospital 

¡IM.fF _1.if!.!H1!!i.M Eifiti 11i!i,!i·'-
;¡ 6-12-95 I! Cabrera Ortí:~~~- _i)~yor ~.~-40 ______ )! 1~~-~:~- ___ ;)_~~~~¡'.~-- _ -~j__~~u_9.'.~ ________ .~!_Dra. :~:_n~. ~-
;1-~~-5~95 ;1 Ga~cia Garcia, Ana j*Avda. Arroy~~~-54 ~~99 __ '.\_Gnpe ~LFrenad~-1w"' ;[ Or P~, 
;¡ 12-1-96 j/_~arr:ra Cortés Rodrigo ./_c1 Berrug~:~e, !4 ~¡_369856 ___ j( Sarampi~~----- 'Au_gm~nt1~~ __ 1/~~-P_:r::_ 1 

;J ~.~-1~9~- ¡\ Cabrer.~ ?rtiz, ~=~.r~ :! C/Mayor 12 4D ;i 101232 __ Jl ~¡~~sitis ___ . J Sinus ¡jOr Alonso 

;123-5-95 :[García Garcia, Ana - -¡r·Av·d-a. ;rro~o~~ 54 ___ j( ;56699 !(Sarampión ! Clamoxil il Dra. San_z _ 

\j 6-12-95 il C~brera.Ort1z, Ped!o :1 C/Mayor124D ;[ 101232_ JI Sinusitis_ 't Slnus !I Dr. Pér~z 

!l_~-1-_9_6_ j~t?~-~~m1~, -~Uls __ j[ el B~rru~~:~~~ 7~ ____ ¡¡_ 369~~6 _jl!'~~-~l'.~~ ___ --~I~~-~~Í_D_r_ ·A~~~~=: 
:1..:::.2-=:~_j/~brera Ortiz~ ___ :J~~-~~? m--~L~~2-:~-~iL~,~~s __ , I_~~'.~~ --··E.~.~ 

Esta tabla contiene de modo abreviado los campos que interesan en una base de datos de 
este tipo. Pero se plantea un problema: si cada vez que viene un paciente al médico se le 
tiene que abrir una ficha, en poco tiempo los datos personales del paciente (dirección y 
teléfono) estarán repetidos muchas veces. Si esto se multiplica por todos los pacientes la 
base de datos contendrá gran cantidad de datos redundantes innecesarios, lo que aumentará 
su tamaño y la hará menos eficaz. 

Para hacer una base de datos como ésta se usarán necesariamente varias tablas que luego se 
relacionarán por un campo común en ambas: 

Visitas 

/ 

De esta manera se consigue que no haya datos repetidos. Con esta estructura cada vez que 
venga un paciente, no es ·necesario volver a introducir sus datos personales. Basta con 
introducir su código para que el Gestor de base de datos sepa de que paciente se trata. Para 
que se pueda establecer esta relación es necesario que las dos tablas contengan un campo 
en común (en este caso el código del médico). 
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A esta forma de organizar la base de datos mediante distintas tablas relacionadas por 
campos comunes se le llama base de datos relacional. Cuando se utiliza solamente una 
tabla hablamos de· una base de datos plana. 

No todos los programas de gestión de base de datos tienen esta capacidad de manejar bases 
de datos relacionales, por eso, antes de elegir uno deberemos considerar si necesitamos o no 
esta capacidad. 

Generalmente todos los programas de base de datos de propósito múltiple de última 
generación tienen capacidad relacional. Algunos de los más conocidos son Oracle, Fox, 
Access, FileMaker, 4D, Butler, Dbase ... 

1.2.1. Ejemplo de base de datos relacional 

Otra base de datos posible para un hospital seria ésta: guardar sólo información sobre los 
pacientes, los doctores y las especialidades. Asumiendo que cada médico tiene sólo una 
especialidad, y que cada paciente tiene asignado un médico de cabecera la estructura de la 
base de datos sería ésta: 

Se observa que existen relaciones entre distintos objetos de la realidad. Estas relaciones 
deben respetarse para luego poder recuperar información de manera precisa y rápida. 
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Esta base de datos relacional estará formada por tablas. Con la característica de que las 
mismas se relacionan entre sí mediante uno o más campos. Se puede decir que cada objeto 
de la realidad será una tabla en nuestra base de datos y que hay que buscar la manera de 
reflejar las relaciones antes mencionadas. Así, para este ejemplo, se pueden emplear las 
siguientes tablas: 

Pacientes 
íCiííigüli8fl\]~Nombre~:1 ;¡Fech!J:,~ ~-ilíiVCCilfn"$ w;:rél::11¡¡.a1co del 
!!P~1imte1: a¡¿go1~~ rn~friJenió: g~~j¡ ~~'"''!'·~· ~~b"ecm;'~ 

5 ILop@zGarcía 3..ll5170 C/PwXllA 101232 Or Ab; 
26 Fom:.mdez C MIJ/55 CI Sancha R 2566ro Dr LOpoz 
21 RulzLacasa, &tl!lffi-5 A~daPampl 3Ei9B93 Dr Velayo5 
4 IGuzmiínGa1 Sina/47 C/Pm!o1Cr11 101232 Ot AJai;: 
12 Ugarte Lóp.az MJ9140 CI Anoyc 5 256693 Dr Veray1;1s 
62 J1rru•ne:iGar 4.0S/43 A>da B;;iyon 101::32 Or,Manlnat 
45 Lalorre- Gllrci 5'tl4JS9 CfS¡:ncho cil 369656 Dr Alas 
23 lcebrsr"Olllz Ml5130 Cffif.11tciS 101232 Dr Val:rvo~ 

Especl~l!9!!!•• 
c~d¡¡tl~~ ~PFJ..'.ill1didfi 
li'Plc.iliijj.-. ~ 

1 Mel11ci!lll ln1e~ 

2 Tru1matalog11 
l .A.lar¡¡olo¡¡1~ 
4 H~uraloqia 

5 Oi¡¡e~vo 
6 ,llM$\(!'$11 

1 Uto1G9a 
8 C11un13 

Tabla de Pacientes: 

1 Dirección 
. -~~-· -

El campo médico de cabecera es el encargado de representar la relación que nos interesa 
almacenar de Ja realidad. 

Tabla de Médicos: 

11 Identificador 1[_Nombre l~~pecialidad i[ Domicilio il Teléfo~--' 

En este caso el campo especialidad es el encargado de relacionar las dos tablas 

Tabla de Especialidades: 

1 N~Inbre ~e especialidad 

Cada tabla está compuesta por registros; y en este caso, cada registro contendrá la 
información pertinente de: un paciente, un doctor o una especialidad. 
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A su vez, cada registro está formado por diferentes campos, por ejemplo, para la tabla 
pacientes tendremos los siguientes campos : Nombre, Apellidos, Dirección, Teléfono, 
Identificador. A cada campo se le asociará un tipo de dato de acuerdo con lo que se quiera 
guardar en él, como se verá más adelante. 

1.3. Algunas consideraciones sobre diseño de bases de datos 

Antes de ver lo que es el programa en sí es importante que se tenga claro qué pasos hay que 
seguir al diseñar una base datos. 

1. Es importante conocer exactamente para qué se quiere usar la base de datos, qué datos 
son los que interesan de los que existen en la realidad y qué información se necesitará 
extraer. 

2. Una vez que esto esté claro, se definen las Tablas que compondrán la. base de datos. 
Dentro de cada tabla, se piensa qué campos serán necesarios. Conviene detenerse y definir 
correctamente la base de datos, ya que un mal diseño hará que el sistema sea lento y los 
resultados no sean los esperados. 

1.4. Bases de datos de red 

El uso de una base de datos de un listado telefónico personal es muy distinto del uso de una 
base datos de un hospital, una empresa o un banco. 

El listado telefónico sólo lo utilizará una persona cada vez, mientras que las otras bases de 
datos necesitarán ser consultadas al mismo tiempo por muchas personas desde distintos 
sitios. 

En la base de datos de un hospital muchas personas pueden necesitar acceder a los datos de 
un paciente al mismo tiempo: una enfermera en una planta· para conocer la dosis a 
suministrar de los medicamentos; el médico para estudiar el caso de ese paciente; y desde 
administración necesitarán los datos sobre ese paciente para elaborar el coste de su 
hospitalización. Todos ellos necesitarán por tanto hacer consultas o introducir nuevos datos. 

Esto sería imposible si la base de datos estuviera situada en un ordenador al que no se 
puede acceder más que sentándose delante. Si se pusieran en varios sitios ordenadores con 
bases de datos iguales, al final del día y tras las operaciones que se hayan realizado, una 
base de datos ya no tendría nada que ver con otra y cualquier consulta posterior a 
cualquiera de ellas sería del todo infiable. 

Para este tipo de bases de datos con múltiples usuarios aparecieron las llamadas bases de 
datos de red. Estas están situadas en un único ordenador -llamado servidor (generalmente 
ordenadores de gran potencia)- y se puede acceder a ellas desde terminales u ordenadores 
con un programa que permita el acceso a ella -los llamados clientes-. Los Gestores de 
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bases de datos de este tipo permiten que varios usuarios hagan operaciones sobre ella al 
mismo tiempo: uno puede hacer una consulta al mismo tiempo que otro, situado en un lugar 
diferente, está introduciendo datos en la base. 

::>erv1aor 

Gestores de este tipo son: Orac/e, PL4, DB2 o SQL Server, que está pensados únicamente 
para este uso y no se emplean para bases de datos personales 

Fi/eMaker y Access, originariamente pensados para uso personal, tienen capacidades de red 
que hacen de ellos programas muy aptos para su empleo en bases de datos de pequeñas 
empresas, que no necesitan un número de accesos simultáneos muy alto. 

1.5. Utilidad de una base de datos 

Las tres cosas básicas que debe permitir un gestor de base de datos sori: introducir datos, 
almacenarlos y recuperarlos. 

Al mismo tiempo permiten otra serie de funciones que hacen de ellos herramientas 
incomparablemente superiores a los métodos tradicionales de almacenamiento de datos: 
archivadores, carpetas, etc. 

Cualquier gestor debe permitir: ordenar los datos, realizar búsquedas, mostrar distintas 
vistas de los datos, realizar cálculos sobre ellos, resumirlos, generar informes a partir de 
ellos, importarlos y exportarlos. 
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1.5.1. Ordenar datos 

Un listado telefónico, para que sea útil debe estar ordenado por el orden alfabético de los 
nombres. Del mismo modo cualquier programa de base de datos debe permitir hacer lo 
mismo. 

El orden en una base de datos puede ser alfabético, numenco, de fecha o de hora; por 
cualquier campo, y de modo ascendente o descendente. Así, se puede ordenar 
indistintamente la tabla de Visitas por la fecha de la visita, por los nombres de los pacientes 
o por el número de código. También se puede especificar varios criterios al mismo tiempo: 
por ejemplo, por orden alfabético de nombre y, para los casos en que un nombre coincida, 
por fecha de visita. 

1.5.2. Búsquedas 

En los antiguos sistemas de archivo de datos si se quería buscar un conjunto determinado 
de registros era necesario tener los datos ordenados previamente por un criterio 
determinado (por ejemplo, en los archivos de biblioteca, por materia o autor). Luego 
visualmente y a mano, a menudo con gran trabajo y pérdida de tiempo, ir extrayendo los 
registros de uno en uno. Al terminar de usarlos se tenía que seguir el proceso contrario. En 
el caso de que se quisiera hacer una búsqueda por un criterio diferente al del orden del 
archivo (por editoriales en el ejemplo anterior) resultaba del todo imposible. 

Cualquier programa de base de datos realiza búsquedas muy rápidas por cualquiera de los 
campos de la base, indistintamente del modo en que estén ordenados. Permiten hacer 
búsquedas con varios criterios distintos (de este autor y con fecha de publicación posterior 
a esta), búsquedas combinadas (de tal autor o de tal otro), contrarias (que no sean de este 
autor), etc. Deshacer la búsqueda es igual de rápido. 

Una vez hecha la extracción, el programa nos permite realizar los mismos procesos que con 
el total de la base de datos (ordenaciones, informes ... ) pero ejecutados únicamente sobre 
los registros extraídos. 

1.5.3. Formularios e informes 

En las bases de datos, los datos se almacenan en forma de tablas. Esto no quiere decir que 
deban tener esta forma de presentación en la pantalla a la hora de introducir datos o 
extraerlos, ni que haya que imprimirlos así. 

Aquí es donde entran los conceptos de formulario e informe. Ambos son similares, pero 
tienen una función diferente. Básicamente los formularios son presentaciones hechas para 
mostrar los datos en pantalla, mientras que los informes están pensados para imprimirlos. 
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1.5.3.1. Formularios 

Cualquier programa de base de datos permite mostrar los datos en pantalla de modos muy 
diferentes. Esto tiene motivos funcionales y estéticos. 

Los formularios permiten mostrar al mismo tiempo en la pantalla campos procedentes de 
distintas tablas relacionadas de forma que resulte mucho más sencillo trabajar con ellas. Al 
mismo tiempo se puede hacer que no aparezcan determinados campos. 

Esto es fundamental tanto en las bases multiusuario como en la base de datos del ejemplo 
del hospital. En este tipo de bases de datos no interesará que todos los usuarios vean todos 
los datos. A una enfermera le interesa acceder a los datos médicos del paciente pero en 
modo alguno a los datos económicos que estarán almacenados en la misma base de datos. 
En el caso de una persona que trabaje en administración del hospital ocurre lo contrario: 
debe tener acceso a los datos económicos pero no a los médicos. 

Los formularios, unidos a un acceso a la base de datos mediante usuarios y contraseñas, 
permiten solucionar este problema. Se puede hacer que cada usuario vea los datos que le 
interesan manteniendo ocultos los restantes. 

Por otro lado los formularios permiten dar una apariencia más agradable a la presentación 
de los datos que hace que el trabajo con ellos sea más cómodo, permitiendo insertar datos, 
modificarlos, o eliminar algún registro. 

1.5.3.2. Informes 

Los informes son presentaciones de los datos preparadas para imprimir. Los gestores de 
base de datos tienen la capacidad de ir intercalando los datos de la base sobre textos con 
cualquier formato de tal forma que generan de modo automático cartas, etiquetas postales, 
listados. 

......... -
11:>-•fliir>I¡ ~!4)tT-it·lll 

ttd>O<i Ploo- (11:1(>) i;g;..,.~ 

1-tJ..- .... n-• ("'°~) Gi;¡;.,¡.517 
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1.5.4. Cálculos y sumarios 

Los programas de bases de datos tienen la capacidad de realizar operaciones matemáticas 
sobre los registros. Así, por ejemplo, si se tiene almacenado en un campo de una tabla el 
salario de los empleados el programa puede calcular el salario menos impuestos de cada 
empleado. En la mayor parte de las bases de datos, los datos procedentes de los cálculos no 
quedan almacenados aumentando el tamaño de la base de datos, si no que sólo queda 
guardada la operación o fórmula. 

Médico Salario Salario -
IRPF 

:\Dr. Sanz !l 2soooo J\ 210000 . , 
;[Dr. Alonso --l~o§ooo-__ -------j[252000-·-··-J 

¡/ ~r. ~-~~~~ez - . J/ 1 esooo _ -... -- um 11~~3-~-~~ 
1[ TOTAL: 3 I[-_ 

También es posible realizar operaciones y cálculos estadísticos sobre el total de los 
registros: el programa puede calcular el número de médicos que trabajan en el hospital o en 
cada departamento, lo que han cobrado entre todos o desglosado por departamentos, etc. A 
este tipo de operaciones se les suele denominar sumarios porque son resultado de cálculos 
sobre grupos de registros. 

1.6. Los ejemplos del manual 

En el manual se utilizan varios ejemplos para explicar el funcionamiento de Access. Dos de 
ellos son de un hospital. Para mayor comprensión de los ejemplos a continuación se 
muestra la estructura de cada ejemplo de forma clara. 

Ejemplo!: 

¡ delpaarte 
'Nombre 

Apellidos 
Sexo 

' fedlll de naamento 
Edad 
"'¡ 
Dirección 
Población 

(Provincia 

~ ~-~~on~ __ " 
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Un paciente puede acudir al médico muchas veces en la vida. En cada visita que realiza el 
paciente le puede atender un médico distinto por motivos distintos. Un médico a su vez 
atiende a muchos pacientes. En esta base de datos la relación entre los pacientes y los 
médicos se ha realizado creando una tabla: visitas. 

Los campos en común son los códigos de los pacientes y de los médicos. Estos campos 
compartidos tienen el origen en la tabla que los creó (tabla médicos o tabla pacientes) pero 
esos mismos datos se podrán ver en la tabla visitas gracias a la relación. De esa forma los 
datos de una visita en parte procederán de las tablas médicos y pacientes, y en parte serán 
datos propios de visitas. 

Ejemplo 2: 

Nombre 
Fecha de nacimiento 
D1recc1ón 

1, Teléfono 
!, Médico de cabecer~ 

¡. 

En esta base de datos la relación entre la tabla de los médicos y la de pacientes es más 
directa. Hay una tercera tabla para tener un listado de las especialidades y no escribir el 
nombre mal. 

En este ejemplo cada médico tiene adjudicada una lista de pacientes. A cada paciente le 
corresponde un médico de cabecera. Por tanto el campo que permite la relación es el 
nombre del médico (Médicos) y médico de cabecera (Pacientes). 

2. Creación de una base de datos con Access 

2.1. ¿Cómo crear un archivo de base de datos? 
Al iniciar el programa se presentará la siguiente ventana: 
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Se selecciona Base de dat os en blanco y se pulsa Aceptar. Aparecerá otro 
cuadro de diálogo en el que se dará nombre a la base de datos que se va a crear. Se debe 
utilizar un nombre apropiado y relacionado con el contenido de la base de datos, para poder 
recuperarla con facilidad posteriormente. 

Archivo nueva base de dalos lil f.3 

± • i Acceso directo a Neptuno 

¡¡ , Documentos anteriores de Excel 
' ;- Documentos anteriores de Powerpo1nt 

~~rara~Yc0T9, tiPS:, Bases de datos de Microsoft Access 
iti1',~'..';~r,d3\E,0)-;r; ~~•.~i'Vii:&likB!ffl~ 

Se escribe el nombre en Nombre de archivo y se pulsa el botón Crear. Aparecerá 
la ventana de Access. 

Desde esta ventana se trabajan las bases de datos de Access. Seleccionando las pestañas se 
accede a los distintos elementos que componen una base de datos; tablas, consultas, 
formularios, informes, macros y módulos. 

Para volver a esta ventana desde cualquier otra se pulsa el botón. i~ 
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En el apartado de cada elemento de la base de datos se explicará como crearlo desde la 
ventana de cada uno. Pero desde la ventana de base de datos hay dos formas de crear 
cualquier elemento sin necesidad de seleccionar la pestaña: Tabla, Consulta .... 

1. @!~ este botón cambia dependiendo del último objeto creado. Al pulsarlo se creará otro 
objeto similar al último creado. Si se quiere elegir otro objeto sólo hay que hacer clic.sobre 
la flecha de la derecha. Se desplegará el menú de todos los elementos de Access: 

En este menú se encuentran todos los 
elementos que componen Access. Para 
crear uno de ellos, basta con situar el 
ratón por encima de él y hacer clic. 

2. Otra forma de crear un elemento de Access sin seleccionar la pestaña es a través del 
menú Insertar: 

2.2. Crear un nuevo archivo de base de datos 

Si se está utilizando Access, con una base de datos abierta y se desea crear un nuevo 
-., 

archivo, se puede pulsar la tecla Di o seleccionar Archivo 1 Nueva base de da tos. 

Aparecerá la siguiente ventana: 
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Se selecciona la pestaña General y dentro de ella se selecciona Base de datos en 
Blanco, se pulsa Aceptar. Volverá a aparecer el cuadro de diálogo que pide ~l nombre 
de la base de datos que a continuación se va a crear. 

2.3. Los menús de Access 

En la ventana de Access, como en todos los programas de Microsoft, hay un Menú y una 
Barra de herramientas. La diferencia de Access es que tiene 22 barras de herramientas 
distintas. Las barras de herramientas y el menú varían según el elemento que esté 
seleccionado: tablas, consultas, formularios, informes ... 

Nada más crear una base de datos, no todos los botones están activos. Irán variando según 
se vayan añadiendo elementos a la base de datos y según lo que se seleccione; tabla, 
consulta, formulario, informe, macros, módulos ... 

La barra de herramientas tiene los botones agrupados por la función que realizan, muchos 
de estos grupos se repiten en las diferentes barras.Estos son todos los botones que 
componen la barra de herramienta de la ventana general de Access. Según se vayan viendo 
los diferentes elementos de Acces se verá que en sus barras aparecen muchos de estos 
elementos y otros nuevos: 
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11~ -~~;:,~-w~::~;,~~~~~~~,~~~:.~ -- -·- ·-
--1----------- · 11 1 º. I1nprin1e el elemento seleccionado 
ta;cg:~~ :1 

_.

1

- ~º- Muestra la present~ción preliminar de lo que se imprimirá 
· J

0
. Cornge la ortografia 

:[ 1 º- Cortar 
1 2°. Copiar 
13º. Pegar 

[_ ___ _ _________ ·¡~º-~~E'.'.:1:sól<:_~1~~!:!Tlªt~-- ______________ _ 

;[Estas opciones analizan los datos 
:¡ 

' ! 

1 ,¡ 

\

l,
1 

-~~- :rl E_s_t_o_s_b_o_t~o-n~s sirv~n p~r~ el~-gi~ c~fl1o s-~ quieren ver lo~ ;con~;'¡ 
'. dentro de la ventana. Grandes, pequeños, la lista, o todos los l 

[-- ________________ :_detalle~-~e! do_c:_iir:r::_ri~~------------- ________ _ ____ 
1 

¡I__ ~ _:~-- ---~ 

¡/__ ~ . ___ J ~~;;~~:_ ~~~:i;~e~~;;l~~ae~~~~;a¿~n esté selecci~;;ctc;,la¡ 

11 

l[ey¡¡~ : Muestra las relaciones existentes entre las tablas o ayuda a [ 
, crearlas 

1 ' -

1[ Wji:;j 'I Crea nuevos elementos de la base de datos 
1 --------- ---- -- _______ ;[ ____________ ---- ----- ----------- - - .. --· ·---- .. -·---·-

!I fl?XI 

3. Las tablas 

" . 
:1 Llama al ayudante de Office 
-1 
1 ,J 

Para empezar a trabajar con una base de datos primero es necesario crear las tablas. Dentro 
de cada una hay que definir los campos que contendrán la información. 
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3.1. ¿Cómo crear una tabla? 

Para crear una tabla se selecciona la pestaña\l?6lm.rab1.;!;1L y se pulsa el botón Nuevo, 

aparecerá la siguiente ventana: 

Nueva lahlil [ilEJ 

Estas son las diferentes opciones que presenta Access para crear una tabla: 

1. Vis ta Hoja de da tos: crea una nueva tabla con formato de tabla. En la primera 
fila de la tabla aparecen los campos: Campo !, Campo 2 ... sobre los cuales se escriben los 
nombres de los campos. 

2. Vista Diseño: permite crear los campos manualmente y configurar el diseño de la 
tabla. 

3. Asistente para tablas: el asistente pide las características de los campos y de 
la tabla y la genera automáticamente. 

4. Importar tabla: esta opción permite importar datos de otra base de datos, que no 
necesariamente tiene que estar creada por Access. 

5. Vincular tabla: crea vínculos entre las tablas importadas y las originales, las 
modificaciones que se efectúen en los datos se transmiten a aquéllas. 

Cualquiera de estas opciones es válida para crear una base de datos. Pero las opciones a 
través de las cuales se crea personalmente una tabla son Vista Hoja de datos y Vista 
Diseño. Con la opción Vista Diseño se crea la estructura para luego rellenar los datos en 
Vista Hoja de datos. Pero también se puede empezar directamente en Vista Hoja de datos 
introduciendo la información y Access crea la estructura automáticamente. 

3.2. Las Vistas de la tabla 

Las tablas se pueden ver desde dos vistas distintas, en cada una de ellas no sólo cambia el 
aspecto de la tabla, sino que además varían el menú y la barra de herramientas: 
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;:¿ ·¡ 
-------- ______ :______ --- ------------------------------------ ----- - -- ~J 

Desde esta vista se diseñan Jos campos pero no se pueden introducir datos. Si se.¡ 

! desea introducir datos, se pulsa el botón Vista , se abrirá la vista Hoja de¡ 
i datos. El aspecto es parecido a una hoja de cálculo en Ja cual los encabezados de i 
¡ las columnas son Jos nombres de los campos y cada fila es un registro. 1 

1 
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Vista Hoja de datos 
---, 

·I 
-·-- . --- - ..... - . -·. -- 1 

.¡ 
' 

~ M1c1osolt Acccss - (Pac1enles - 1 abla) Jl!llil E,i 

::El 1 
Ji~~ 

DN1r·~-j ,.:@ JEiDife'cCiórílt~ í' 'I 
.. ¡ 1 

t': i 

Desde esta vista no se pueden modificar el tipo de datos que contienen los 
campos o su descripción. 

¡ i 
¡ Para realizar cambios de este tipo se tiene que pasar a introducir los datos 
i ¡ pulsando el botón Vista 

Esta es la barra de herramientas y el menú de Vista Diseño: 

!I 

·~·-·'-· --·' .¡ 

En la Vista Hoja de datos el menú añade todo lo relacionado con "Registros" ya 
que en esta vista se pueden introducir datos. En la barra de herramientas se añaden 
elementos de orden de los datos: 

Página 22 de 22 

/ 



DECFIUNAM ACCESS XP 

3.2.1. Vista Hoja de datos 

Con esta opción ·es más fácil entender cómo se almacena la información en una base de 
datos. A continuación se va a crear la tabla Pacientes. Se selecciona Vista Hoja de 
da tos y se pulsa Aceptar. 

En esta tabla ya se puede empezar a introducir datos, aunque antes conviene dar nombre a 
los campos. Para esto se hace doble clic sobre Campo 1 y se escribe el nombre que se le 
quiera dar al campo. En el caso de la tabla Pacientes el primer campo va a ser "Nombre". 

Los nombres de los campos tienen que cumplir unas normas. No pueden tener más de 64 
caracteres, no pueden tener puntos, exclamaciones o corchetes. 

Por otro lado no puede haber dos campos que se llamen de la misma manera. 

Para que Access cree la estructura de la tabla basta con introducir los nombres de los 
campos y un registro. 

Para escribir el primer registro se sitúa el ratón sobre el campo y se escribe el primer dato. 
Para pasar a la siguiente columna se puede usar el ratón o la tecla tabulador. 

Siguiendo el mismo procedimiento, doble clic sobre la primera fila, se añaden los campos: 
apellidos, fecha de nacimiento y dirección. 
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Como aún no se han definido las características de Jos campos, es conveniente hacerlo 
antes de introducir más datos, esto se hace en el modo de vista diseño. 

3.2.2. Vista Diseño 

Se elige Vista Diseño y se pulsa Aceptar. Access pedirá que se le dé un nornbre a la 
tabla. 

Guardar cama D Ef 

Se escribe el nombre: "Pacientes" en el recuadro y se pulsa Aceptar. 

A continuación aparecerá otro mensaje comunicando que no se ha creado una clave 
principal. 

Por el momento se pulsa No, ya que no se va a crear ahora, se verá más adelante en este 
manual. 

Después de pulsar "No", se abrirá la ventana de diseño de la tabla ya creada con el tipo de 
dato definido por Access de forma automática. 
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a-w ilf"if'.ltt.:i,TI de&t-05''M":~: '~Dese ciónt:l,. 
Texto a --Texto- ---- - --- --- -- - ------- ~ -- . Zi 

- --· - -- -- : ~,'.> 

En la primera columna se ven los nombres de los campos, y en la segunda columna el tipo 
de datos que ha elegido automáticamente Access con los datos introducidos. Como se ve en 
cada columna se introducen diferentes características del campo: 

• Nombre del campo: los nombres de los campos. 
• Tipo de datos: texto, numérico, fecha/hora, contador, Si/No, memo, moneda, objeto 
OLE. 
• Descripción: en esta columna se introduce la descripción del contenido del campo o su 
finalidad. 
• Propiedades de los campos: estableciendo las propiedades de los campos se controla la 
apariencia de los datos, y" se puede evitar que se introduzcan de modo incorrecto. 
En este manual se va a crear una base de datos de un hospital. Se ha empezado con la tabla 
de los pacientes pero no se han introducido todos los campos. Faltan los campos: sexo, 
población, provincia, teléfono, DNI. 

El tipo de dato se verá mas adelante en el apartado campos, junto con la descripción y las 
propiedades del campo. Por ahora se introduce el nombre del campo y se selecciona el tipo 
de dato tal y como aparecen en este gráfico: 
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3.2.3. Insertar un campo 

El campo Sexo se encuentra entre Apellidos y Fecha de Nacimiento. Para introducir un 
t:::i~ ,:::i:;;q 

campo nuevo entre dos ya existentes pulsa la tecla-. El campo insertado aparecerá sobre 
el campo que estaba seleccionado cuando se pulsó la tecla insertar campo en este caso, 
estaba seleccionado "Fecha de nacimiento", por Jo tanto el nuevo campo se creará encima 
de él y se le pondrá el nombre "Sexo". 

Para introducir el nombre del campo "Sexo" se tiene que seleccionar el campo Fecha de 
nacimiento, y pulsar insertar campo: 

1111 Tablal o Tabla 11!i115El 

3.2.4. Introducir el nombre del campo 

Para introducir el nombre se hace clic sobre la celda correspondiente y se teclea el nombre 
que se le vaya a dar al campo. 

3.2.5. Elegir el tipo de dato 

Mientras en el Vista Hoja de datos no se introduzcan datos Access asigna a todos los 
campos el "tipo de dato": texto. Si se hubiera introducido un dato numérico el tipo de dato 
sería numérico. 

Para cambiar el tipo de dato, basta con situarse sobre el campo. En la celda de tipo de datos 
aparecerá una flecha. Al pulsar sobre ella se despliega un menú en el que se puede 
seleccionar el tipo de dato. 

El tipo de dato que se le va a dar al campo "Fecha de Nacimiento " es Fecha/hora. Para 
cambiar el tipo de dato se pulsa sobre esa celda, en la parte derecha de la celda aparece una 
flecha, que al ser pulsada despliega un menú. Para seleccionar el tipo de dato que interese 
hay que situarse sobre él con el ratón. 
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Para añadir los campos: población, provincia, teléfono, DNI y edad basta con situar el ratón 
sobre la fila en blanco que sigue a Dirección. 

3.2.6. Mover un campo 

A continuación se va a mover el campo "DNI" y se va a situar debajo de "Fecha de 
nacimiento". Para mover el campo, primero se debe seleccionar haciendo clic sobre él. El 
campo cambia de color y a su izquierda aparece una flecha. Situando el cursor sobre esta 
flecha el cursor mismo se convierte en otra flecha. Si se pulsa en ese momento el botón del 
ratón se puede arrastrar el campo a la posición que se quiera. De modo que la tabla de 
pacientes quedará finalmente así: 

3.3. La clave principal 

La clave principal suele ser uno o varios de los campos de la tabla. El contenido de este 
campo identifica cada registro del campo de manera única. De modo que no se podrán 
introducir dos registros iguales o almacenar valores nulos en los campos· de la clave 
principal. 

Para la tabla Pacientes se tiene que pensar que campo no se repite. Podría ser el campo 
nombre, pero el nombre no es algo único. Los campos nombre y apellidos juntos también 
se podrían repetir en algún caso. De modo que lo más indicado es crear un código único 
para cada paciente. Se selecciona el campo nombre y se inserta un campo. Se llama Código 
del paciente y se elige el tipo de dato Autonumérico. Este tipo de dato hace que Access 
genere un número único a cada registro de la tabla. De esta forma es totalmente seguro que 
el campo no tendrá ningún registro repetido. 
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Es decir los datos de un paciente no aparecerán repartidos en tres veces, sino en una sola 
vez, de forma que cuando se quiera consultar el estado físico de un paciente se tendrá la 
seguridad de que ahí están todos sus datos médicos. 

Para establecer este campo como clave principal se hace clic sobre él y en la barra de 

Herramientas se pulsa el botón Establecer Clave Principal '-~~. También se 
puede realizar esta operación desde el Menú Edición 1 Establecer Clave 
Principal. 

No se tiene que definir obligatoriamente una clave principal, pero normalmente es 
conveniente hacerlo. Si no se establece la clave principal, al cerrar la tabla aparece un 
cuadro de diálogo pidiendo que se establezca: 

Si se elige la opción "si", Access creará automáticamente un campo Autonumérico que 
será la clave principal. 

3.3.1. Tipos de clave principal 

En Microsoft Access existen tres tipos de clave principal: Autonumérico, Campo simple y 
Campos múltiples. 
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3 .3 .1.1. Claves principales de Autonumérico 

Un campo Autonumérico puede establecerse para que el programa introduzca 
automáticamente un número secuencial cuando se agrega un registro a la tabla. 

Designar un campo de este tipo como clave principal de una tabla es la forma más sencilla 
de crear una clave principal. 

Cuando no se establece una clave principal antes de guardar una tabla rec1en creada, 
Microsoft Access pregunta si se desea que cree una clave principal automáticamente. Si se 
contesta afirmativamente, Microsoft Access creará una clave principal de Autonumérico. 

3.3 .1.2. Claves principales de Campo simple 

Si se tiene un campo que contiene valores exclusivos, como números de identificación o 
números de pieza, se puede designar ese campo como la clave principal. 

Si el campo ·seleccionado como clave principal tiene valores duplicados o Nulos, Microsoft 
Access no establece la clave principal. 

Se puede ejecutar una Consulta de buscar duplicados con el fin de determinar qué registros 
contienen datos duplicados. Si no se puede eliminar fácilmente las entradas duplicadas 
mediante la edición de los datos, se puede agregar un campo Autonumérico y establecerlo 
como clave principal o bien definir una clave principal de campos múltiples. 

3.3 .1.3. Claves principales de Campos múltiples 

En situaciones en las que no se puede garantizar la exclusividad de un solo campo, se 
pueden designar dos o más campos como clave principal. 

La situación más común en la que surge este problema es en la tabla utilizada para 
relacionar otras dos tablas en una relación varios a varios. 

Si no se está seguro de poder seleccionar una combinación de campos apropiada para una 
clave principal de campos múltiples, probablemente resultará más conveniente agregar un 
campo Autonumérico y designarlo como la clave principal en su lugar. 
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3.4. Guardar la tabla 

Una vez haya definido la estructura de la tabla se pulsa el botón de Guardar l[í!!ll o se elige 
Archivo 1 Guardar. El nombre que se le va a asignar a esta tabla es "Pacientes". 
Conviene guardar la tabla siempre que se realiza algún cambio. 

3.5. Abrir y trabajar una tabla 

Para abrir una tabla de una base de datos ya existente, primero se tendrá que estar en esa 
base de datos. 

Para abrir una base de datos, se selecciona Archivo 1 Abrir, o se pulsa el botón ·~. 
Aparecerá una ventana de diálogo con las diferentes bases de datos, se selecciona la que 
interese y se pulsa Aceptar. 

Una vez abierta la base de datos, siempre a arece la ventana de la base de datos, con 
múltiples pestañas. Se elige la pestaña íl!é. •l!iil,Iiblas; y se hace clic sobre la tabla que se desea 
abrir. 

Se pulsa el botón Abrir, si se desea introducir datos, o Diseño s1 se desea añadir un 
campo o variar las propiedades de los campos. 

Una vez se encuentra dentro de una de estas dos opciones siempre se tiene la oportunidad 
de cambiar pulsando el botón cambiar de vistas: 

3.5.1. Introducir datos en la tabla 
En Vista Hoja de Datos se pueden introducir datos. En el primer registro sólo aparecerá una 
fila. Se hace clic sobre ella y se escriben los datos en los campos. En el momento en que se 
empiece a escribir se añadirá una fila más. En la primera columna de la fila sobre la que 
esté escribiendo aparecera un lápiz, y en la siguiente un asterisco. Para pasar de un campo a 
otro pulse Intro o Tabulador. 

Cuando se quiere añadir otro registro sólo se tiene que pinchar sobre la fila con el m;terisco. 

Página 30 de 30 



DECFI UNAM ACCESSXP 

4. Los campos 

Para crear los campos de una manera más completa es necesario profundizar en cada una de 
las características de un campo. 

4.1. Nombre del campo 

En esta columna se introduce el nombre de los campos. La columna tiene un máximo de 64 
caracteres. Se pueden utilizar espacios, pero no se puede empezar con un espacio. No se 
pueden utilizar: los puntos, los signos de admiración, los acentos graves ni los corchetes. 

Dentro de una misma tabla no puede haber dos campos con el mismo nombre. 

El nombre del campo debe ser descriptivo de la información que el campo va a contener 
para no crear confusión a la hora de trabajar con los datos. 

4.2. Tipo de datos 

l. Texto: almacena cadenas de caracteres, ya sean números (con los que no se vaya a 
realizar operaciones), letras o cualquier símbolo. 

2. Numérico: Almacena números destinados a realizar operaciones. Hay cinco tamaños: 

Byte: para almacenar el rango de O a 255 

Entero: para el rango entre -32768 y 32767 

Entero Largo: para el rango entre-2.147.483.648 y 2.147.483.647 

Simple: para números decimales entre el -3,4x 1038 y el 3,4x 1038 con 7 decimales 

Doble: Doble para números entre el -l,797x 1038 con 15 lugares decimales. 

3. Fecha/hora: fecha y hora general, fecha y hora larga, fecha y hora corta. 

4. Autonumérico: Es un valor numérico que Access incrementa de modo automático cada 
vez que se añade un registro. No se puede modificar manualmente. 

S. Si/No: Para almacenar datos que sólo tengan dos posibilidades: si-no, 0-1, verdadero
falso, blanco-negro ... 
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6. Memo: Para almacenar texto largo, hasta de 64000 bytes. 

7. Moneda: Para almacenar valores de moneda. 

8. Objeto OLE: Son objetos tales como gráficos, texto, imágenes, creados en otras 
aplicaciones, que se han incrustado o vinculado. 

4.3. Descripción 

En esta columna se introduce la descripción del contenido del campo o su finalidad. El 
texto que se introduzca aparecerá en la barra de estado cuando se seleccione el campo en un 
formulario, de este modo se facilita el introducir el contenido adecuado en cada campo. 

En la tabla pacientes, que se ha creado en el apartado anterior, la descripción podría ser la 
siguiente. 

Las propiedades de los campos ayudan a detallar el tipo de dato que va a contener un 
campo, y por lo tanto la utilidad del mismo dentro de la base de datos. Las propiedades se 
explican en el capítulo "Propiedades de los campos". 

A continuación se crean estas dos tablas para poder continuar con el ejemplo de la base de 
datos de un hospital: 
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lÍll Médicos : 'T áhla ' .. 

La clave principal de la tabla Médicos es el código del médico y de la tabla visita, el 
número de visita. 

5. Propiedades de los campos 

Estableciendo las propiedades de los campos en Vista Diseño se controla la apariencia de 
los datos, y se puede evitar que se introduzcan de modo incorrecto. 

5.1. Tamaño del campo 

Esta propiedad la pueden tener tanto los campos de tipo numérico como los de texto. 

En los campos de texto el tamaño del campo indica el número de caracteres que puede 
contener. El valor máximo es de 255 caracteres y por defecto Access aplica 50. Se puede 
introducir un valor inferior, pero si ya se han introducido datos hay que tener mucho 
cuidado, ya que si se da un tamaño inferior al de algún campo los caracteres restantes se 
perderán. 

En los de tipo numérico limita el rango de valores permitido y si el campo puede contener 
valores fraccionarios. El campo numérico puede tener estos tamaños: Byte, Entero, Entero 
Largo, Simple y Doble. 

[ 
----- ·-- --- -- -- ------ - --- -- --- ----- -- - - - - -- - -- -- ----

Configuración il_~ªn __ ~: . l[L ¡ L t 
1 

ugares 1 ugar que 1 

¡ _ : Decimales ocupa 
- .. -- -_ .. _, ___ -- ---------- 1 ------ -------- _ _, __ __¡ ---- ---- --- - - - --' 

/I Byt~--- -- - --- - JI O a 255 ------- -
__________ JJ .~-~n~~~-- J l_ b~e ! 

¡------------ -------------' ---------- ____ .., ·----- -· -- -- ' 
¡I E~tero __ __ _Jl_-32.768 a +32.7~8- /I Ningu2:~ _JJ~~~~-s __ 

: 

-· 

11 ¡;:otero Largo _ J[_-2.147.483.6~8 a+ 2~14~.483.647 _ ¡¡_Ninguno ___ J/_~--~~es ______ 
1 ~~mple --~ --~-Jl}.:4x 10

38 
a 3,~~-1 o3~ .. __________ J!__ _______ J~ -~·yte__s _________ l 

11 Doble 1/-1. 797x 1038
" 1, 797 x 1038 

______ _¡¡ 15 _ J _~ __ bI_le_s 
i 

. -----------------··-----··------ ....... ------- ---- -------------- ----- __ J 
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El Byte es el que menos tamaño tiene y por tanto el que menos ocupa. El Doble es el que 
mas ocupa. No conviene que el tamaño sea mayor de lo necesario, ya que cuanto más ocupe 
un campo más lento se procesaran los datos cuando se esté trabajando. 

5.2. Formato 

Esta propiedad la pueden tener todos los campos menos los Objetos OLE. 

El formato sólo afecta a la presentación de los datos, nunca al valor almacenado de una 
tabla. Los números y las fechas se pueden presentar con diferentes formatos. 

Los números pueden aparecer con separador de miles, con un símbolo de moneda o con un 
determinado número de decimales. 

Si no se determina nada en esta propiedad Access utiliza el formato General y los datos 
aparecen tal y como se hayan introducido. 

El formato que se especifique para un campo de una tabla será el que Access utilice para 
los formularios e informes basados en dicha tabla. Si se realiza un cambio de formato 
después de haber creado un formulario o un informe, este formato nuevo no le afectará. 

5.2.1. Formatos de datos internacionales 

Para garantizar la coherencia entre las distintas aplicaciones, Access utiliza los valores 
establecidos para los formatos de número y de fecha/hora en la sección internacional del 
Panel de Control de Windows. 

5.2.2. Formatos de campos de tipo Numérico y Moneda. 

Si no especifica ningún formato, o si especifica el formato número general, Access 
presentará los números sin separador de miles ni ningún otro tipo de formato. 

Si se desea que los números de un campo aparezcan con algún formato determinado se 
presiona la flecha de la derecha en Formato, aparecen dos columnas: la izquierda indica el 
nombre del tipo de formato y la derecha el resultado de aplicar ese formato a un número. 
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5.2.3. Lugares decimales 

Cuando se selecciona un formato de número que no sea número general en esta propiedad 
se puede especificar un número de lugares decimales exacto. Si se ha escogido el formato 
número general sólo se presentará el número de lugares decimales necesarios para cada 
valor. 

5.2.4. Formatos personalizados de campos numéricos 

Aunque en la propiedad formato se puede elegir un formato ya creado de la lista que se 
despliega, Access también permite establecer un formato propio. Este formato se crean a 
través de códigos que Access convierte en formatos. 

Un tipo de formato se crea con cuatro secciones: 

1 º. Para los números positivos 

2º. Para los números negativos 

3°. Para !Üs que tengan valor cero 

4º. Para los que no tengan ningún valor (que el campo esté vacio) 

::. .. ::.::::::.::;;:_:::.=~=.=....==-=--:;;:'_;;_:;;:;.::;;:;:..= .. :.:.:;;:_;;;_.::=...::;;:_-.=.::::;,::::;:::;_ ---

"' i e ton 
' 

¡ 

.. --
1.'i~_l1_~~2 __ J ~~_P_ar~dordecim¡¡_l __ 

i 
i 

---------------- -----·----- - ----- ------ ----- - - ·-. 

I · (punto) il Separador de miles : 
-· 

I~------ i[ Muestra un dígito o el O 1 

- - ·- __ ¡ - --- -- ---- ---- ----- ----- --- --· ----- - --- -- -- --- ~---- ----- -- --- -- -- -------- -- ... --- -- -----· -·- -

1# J M_uestra un dígito o un espacio en blanco 

1%_ ' Multiplica el valor por cien y lo muestra seguido del símbolo porcentaje j .. . . .. .. . . .. -- -· '" .. .. ·-·- ---- .. "'' " .. -

!.!?- o e-
! 
' Notación científica con un signo menos junto a los exponentes negativos 1 
J - - - ·---

1 E+ o e+ 1 Notación científica con un signo mas junto a los exponentes positivos 
------------ "" _._. __ ..:..:. - ;:_ __ . _____ ..:; __ ,:_ ____ . _ ___:..:· ___ .::....... _ __; ____ ~---------· ---- - ----

Ejemplo de las cuatro secciones: #.##0,00; -#.##0,00; 0,00; "Vacío" 
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5.2.5. Códigos de formato para campos de cualquier tipo 

Para crear formatos personalizados para cualquier tipo de campos se utilizan estos códigos: 

:1 Código 
1
1 Función--

-_¡ 
'1 

--~------- ,,, '•"~- ! 

'. "texto" :1 Muestra lo que esté entre comillas 

:[-~ --¡ ~~::~~a la alineació~ a la -;zquierda, en lugar de la alineación a la ¡ 

' 1 

11 ~-------- _! ~~:~~~~~ac~¿n_ e~pa-cio_ d~sponible _ con el carácter_ qu~-- v~~-g~ _ª ¡ 

'[\¡¡; Muestra el carácter que haya a continuación. Evita que ese caráCter ,
1

! 
/i __ ___ _ j sea tomado por un código de control si coincide con alguno . 

1¡ [;o;;,] 1 M "'"'ra '' ,;;;;ó~ '" el rol oc mdl;rulo eo<re 1 o. oo~h"'" Lo' 
: colores disponibles son: negro, azul, verde, cyan, rojo, magenta .. 

1 1 amarillo, blanco 
' - - _¡ 

5.2.6. Formatos de campos de tipo Texto y Memo 

En estos dos campos no hay ningún formato predefinido. Si se desea se puede crear uno 
propio. Al igual que en los campos numéricos un formato se crea en varias secciones con 
unos códigos_ 

En Jos campos de texto y memo sólo hay dos secciones, la primera se usa si el campo tiene 
texto y la segunda si el campo está vacio. 

Los códigos son los siguientes: 
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:/Código . l/ Función . . . . . . . . . . .. ·r-: Si los caracteres que se introducen en un campo no lo completan···~ada: 
· : uno de los códigos que se inserten en formato se convertirá en un 
' ' espacio o carácter para rellenar el campo . 
r·-C··---.~-·--' - .... C ... ~ ... - .... ---~----··--~. ·-·---···~ .. - .. ~·····-··-·- .... : __ ,,, ·- -· C ....... :.: ... --····-··-·-- .. ·-·· ... . 

:¡ & : Funciona igual que el anterior, pero si no hay suficientes caracteres· 

:L. . . ; para susti'.~!r '.ºd.~~ .los sírnbol_~s-~cc:s ?º i~:ertará nada ~·· . 
·/ < ! Presentará todos los caracteres en minúsculas __ _; 

,/ > ! P.resentará .todos los caracteres en mayúsculas . • 

5.2.7. Formatos de campos de tipo Fecha/Hora 

Los formatos predefinidos de este campo dependen de la configuración de la sección 
internacional del panel de control de Windows . 

. , En este tipo de campo también se pueden crear formatos personalizados. Con la diferencia 
de que sólo hay una sección: 

J/ Códi~~- 1·0-1 ~=-i=g=n=ifi=1c=a=d=o==~ =~== .. ·-· ... ....... ·-· 

jJ : .. _ IJ Sep~ador._de hora__ _ 

11 / JI Separador de fech::_ .. __ 

JJ D. ) Día del mes en uno o dos dígitos numéricos.Q_ :31) 

![-dd __ J[_I)ía del mes en_~.~!~os numéricos(Ol-31) -·-------= 
ji ddd .. J Las tres primeras letras del día de la semana (Dom-Sáb) . 
,~---r . ------------·------·- --·-·- -·-... 
\¡~d J¡ Nombr~mpleto de_~ía de la semana -·-------· 

IJ E IJ Día de la semana en números (1-7) 
' - J __ - ---- ----- ---- - -- ------------------------- --------------- - - - -- --- ~--- -- --·- _, 

¡1 m JI Mes del año en uno·~ dos dígitos(l-12) .. ______ ---, 

¡J_m_111_ --· . _J ~es _d_e_l ~_<Je_n_~~.d~~~~01-~.::_~ 2)_ ----· ___ _ _ ----·- .. __ _ _ __ _ 

11 m_mm _ . _ J ~as tres prill1e!as .. letras del 111_e~ (Ene-])ic) 
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¡[Mmm_m __ 
····--·-

i Nombre completo del mes (Enero-Diciembre) ' 

' ! ' -' - - --- - - - - - -- -·- --- --- ----- --- ·- -- --- ___ J 

;[t_. _ J 1:'f ~m~ro ~~l ~rim_est.re.del añ~ (1-_4) 
i 
i 

... ---- --- - -

i[aa .. 
j[ Losúltimos dígitos del año(01:99) 

. .. 

:1 ªªª ![Año completo(O 100-99_99) i 

·' ·- .. 

ilh ![La hora en!_ o 2 dígitos (0-23) i 

' 

ilhh 
1[ La hora en _2 dígitos (00-23) 

i ¡---·--··- -·- ·-e [- - ---···-···--------. . ··-·--·--·---···-·-·--·-··' ----·--··--· -· -·- . -· .. . .. -----
' ¡ n _ . . J _El min~to en 1 o~ ~igitos (0-59) __ .. _ __ __ j 

-- --- - - --. . -- ) 

l[nn . ![ ~l minuto en 2 dígitos (00-59). ~ 
... - --- --- . -

¡~ I[ El segundo en 1 
--· ··-----

o 2 dígitos (0-59) 
·- -- --- ·-· 

![ s_s_ i _ __ . i[ ~lse~_u_~-~o en 2._~ígitos (0_0-59) __ 
---- - -- - --- - --- -- -· -

llAM/PM i[ Reloj de 12 horas con las letras que correspondan ! 

! 

llAMPM 1 
Reloj de 12 horas con el indicador de mañana/tarde definido en el 
panel de control de Windows 

i . . - _ _J ----- ,.,,. - - -· . - ___ .__ -------- ----· - ·- - -- . . . 

5.2.8. Formato de campos tipo Si/No 

Si no se ha seleccionado un formato para este campo, Access mostrará un -1 para Sí y un O 
para No. 

En este tipo de campos hay formatos predefinidos y también se pueden crear formatos 
personalizados. Hay tres secciones: 

1 º. Escribir punto y coma 

2º. Representar los valores que no sean cero 

3°. ";"Representar los valores cero 

En el campo Sexo se ha seleccionado un tipo de dato Si/No. En este tipo de dato no hay 
nada predefinido para seleccionar un sexo. 

; "Hombre" ; "Mujer" 
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Cuando se introducen los datos dependiendo desde que vista:'ilplalldaerá un botón al que hay 
que activar o desactivar. Si el botón está en blanco el valor es cero, por tanto el sexo de ese 
registro será mujer. Si se activa o selecciona el valor de ese campo ya no será cero por tanto 
el sexo será hombre. 

5.3. Lugares decimales 
Esta propiedad sólo la tienen los campos de tipo numenco y de moneda. Determina el 
número de cifras decimales en la presentación de los campos. 

Esta propiedad tiene dos configuraciones: 

l. De O a 15. Aparecerán tantas cifras decimales como se indiquen sin tener en cuenta las 
que se especifiquen en el formato. 

2. Auto: aparecerá el número de cifras decimales predeterminadas para cada formato o la 
que este definida en la propiedad formato. 

5.4. Máscara de entrada 

Esta propiedad la tienen los campos de texto, numérico, fecha/hora y de moneda. Obliga a 
que los datos introducidos en un campo se ajusten a una plantilla determinada. 

Para crear una máscara hay un esquema de 3 partes separadas por";": 

l º. Presenta la máscara de entrada 

2º. Indica si los caracteres literales empleados en la máscara se almacenan o no en el campo 
junto con los datos. Se escribe O para que se guarden y 1 para que no se guarden 

3º. Especifica el carácter que debe aparecer en los espacios en blanco de la máscara. Access 
por defecto utiliza el subrayado. 

Los códigos son los siguientes: 

11 C~~ig~ 11 Función ·-. -·· ··-·-·-----~------. ---··--·--

•r1-o-----J·~1 Dígito (0-9). Intr~ducción obligatoria. No permite sig~~~----· ··1 

11 # _ ¡ ~í~~~v~e_~::~:~:~~~~~~~~np;;~};;:~~a~i~;~_1:~es en bl~co 
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11:9: .. :. :.:_ : .. :.:::::::.:J::D:l:g:it:~:º:.:•~:~p:a:c:i:o: .. :rn:t:r~:d:_u:c:c:io:·n:·.-:~:p:c:io:n:_a:J:. N:_:o:p:e:rm::i:te:_:s:ig:n:o:s~_··.·~--_! 

' L 1 Letra (A-Z). Introducción obligatoria 
1 

,:.--'---"--~e: __ -'-~~--'--~-'-"--'---'----------·-'----
? . .. __ I Letra (¡\-Z). _Introduc_ción opcional. _ 

: Letra o dígito. Introducción obligatoria 
-------; ¡IA .. 

[;...I a--'-'---''----'!1:-L-e_t_ra_o~d-í-g-it_o_. -In_t_ro_d_u_c_c_i-ón~o~p-c-io_n_a_J _____ __c_-'--'-----, 

!I & :1 Cualq~ier carácter o espacio. Introd~cción obligatoria 
¡1--··-· -· -····· -···. --··· ··- 'r.··· ----· •. -~· -~~-·· .. . --··--···-:-----·-··-·-·-: ~----C·:-······-· -···. . -··- --······ ...... ·¡ 
¡ C !i Cualqmer caractcr o espac10. Introducc1on opcional , 

i1.·:~;~ .... .. . -1 ~arcador de po~ici~n ~~cima~~ s;;arad~;-d~-~il~~:-;~c~~ ;·]~~~ª 
¡¡-. ----- - -· ... ·-- ••• -,¡-~-----···-----.. ··--- ·------~-· -~----·''-'--=-. -··- ---C. • < ·- --- • ••·· • 

1 < · Convierte los caracteres en minúsculas 
i - '. . -- " - -"·---

il > . . . 1 Convierte_los caracte~es en may~s~ul_as .. ..... _ _ .. ·-~-----"' 
¡¡-;-----····---¡[Hace que Ja másc~ra de entrada se rellene de derecha a izqui~rda : 

![ 1 - - -

Ejemplo: 

i Hace que el carácter que venga a continuación se presente como 
: un carácter literal -· ~ -- -· -- - '" ··-·-· -· -

(900)009-00 00; O; " " 

5.5. Título 

Esta propiedad Ja tienen todos Jos tipos de campos. 

Especifica la etiqueta que se utilizará en Ja presentación del campo cuando se crean tablas, 
formularios e informes. 

5.6. Valor predeterminado 

Esta propiedad la tienen todos Jos campos menos los de tipo contador y Objeto OLE. 

Introduce un valor por defecto en todos los campos. Este valor Jo introduce el usuario 
cuando un campo va tener casi siempre el mismo valor. Cuando este valor varíe se puede 
modificar. 
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5.7. Regla de validación 

Esta propiedad se puede establecer en todos los campos menos en los de tipo Contador y 
Objeto OLE. 

Se especifican las condiciones que deben cumplir los datos que se introduzcan, si los datos 
no cumplen las condiciones Access no admitirá ese dato. 

Para introducir las condiciones que debe cumplir un campo se selecciona Regla de 
validación en las propiedades del campo. A la derecha del espacio en blanco hay unos 
puntos suspensivos. Se hace clic sobre ellos. Aparecerá una ventana para generar 
expresiones, en esta ventana habrá que especificar esas condiciones. 

5.8. Texto de validación 

Cuando Access no admite un dato porque no cumple la regla de validación no aparece 
ningún mensaje que explique por qué no admite el dato a no ser que se utilice el texto de 
validación. En esta propiedad se debe introducir cuál es la condición que debe cumplir el 
dato para que el usuario lo sepa. 

5.9. Requerido 

Se aplica a todos los campos menos a los de tipo Contador. 

Si se encuentra activado "Si" no dejará que el usuario abandone un registro sin haberlo 
rellenado. 

5.1 O. Permitir longitud cero 

Se aplica a los campos de tipo texto y memo. 

Esta propiedad es útil para las consultas y expresiones, ya que los valores nulos se 
comportan de distinta forma. 

Para introducir una cadena de longitud cero se teclea dos comillas dobles sin espacio entre 
ellas ('"'). 
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5.11. Indexado 

Se puede aplicar a todos los tipos de campo menos a Memo, Si/No, y Objeto OLE. 

Esta propiedad crea un índice de ese campo. De modo que acelera las búsquedas de un 
registro por el contenido de ese campo. No conviene aplicarlo mas que al campo por el que 
se vayan a realizar las búsquedas porque si no la actualización de los datos será muy lenta. 

Sin duplicados: es una de las opciones de esta propiedad y significa que no puede haber dos 
campos con la misma clave. Con duplicados, hace que Access cree un índice normal con 
cada uno de los registros. 

6. Los formularios 

La introducción de los datos directamente sobre las tablas es bastante incómoda.No sólo no 
se pueden ver todos los campos sin desplazarse con la barra de herramientas, sino que 
además los registros están uno encima de otro. Si se pierde la referencia del registro se 
pueden introducir datos que no correspondan a ese registro. 

Los formularios permiten la introducción de datos en las tablas de una forma más sencilla y 
más limpia. En vez de introducir los datos directamente sobre la tabla, los datos se 
introducen en la tabla a través de los formularios. 

Hay diferentes formatos de formularios, en alguno de ellos los registros se pueden ver de 
forma aislada, en otros, todos los registros juntos, o también se puede diseñar un formulario 
con un formato totalmente personalizado. 

En una base de datos se puede crear más de un formulario basado en una misma tabla. Un 
formulario puede tomar varios campos de una tabla o todos, incluso puede tomar campos 
de diferentes tablas. 

Las tablas almacenan la información, los formularios se encargan de recogerla. Para que las 
tablas puedan incluir los datos de los formularios deben estar cerradas. Al cerrar o guardar 
los formularios, las tablas se actualizan. 

6.1. Crear formularios 

Para crear un nuevo formulario se selecciona la pestaña ti;;i·,o;;.\ú~ ~'i de la ventana de la base 
de datos. Se pulsa Nuevo, aparecerá la siguiente ventana: 
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En esta ventana se dan siete posibilidades distintas para crear un formulario. Crear el 
formulario manualmente en Vista diseño, con asistentes o con los autoformularios. 

• Vista Diseño: seleccionando esta opción se puede crear un formulario totalmente 
personalizado. 
• Asistente para formularios: Access crea automáticamente un formulario con los 
campos que el usuario seleccione. Con este asistente se pueden crear formularios de 
formatos muy distintos. 
• Autoformulario: columnas: Access crea un formulario en columnas con todos los 
campos de la tabla. Cada registro· aparece de forma independiente con los campos 
ordenados en una columna. 
• Autoformulario: tabular: crea automáticamente un formulario con todos los campos en 
formato tabular: Los registros aparecen en filas y columnas. En este tipo de formulario se 
presentan todos los registros que se hayan introducido. 
• Autoformulario: hoja de datos: esta opción crea automáticamente un formulario con el 
formato de hoja de datos. Este es el mismo formato que el que tienen las tablas para 
introducir datos. 
• Asistente para gráficos: crea un formulario con un gráfico, muestra los datos en 
formato gráfico. 
• Asistente para tablas dinámicas: crea un formulario de Microsoft Access con una tabla 
dinámica de Microsoft Excel. Una tabla dinámica es una tabla interactiva que puede 
resumir grandes cantidades de datos utilizando el formato y los métodos de cálculo que se 
elijan. 
Para continuar con el ejemplo del hospital se va a crear un formulario de la tabla pacientes. 
Se selecciona Autoformulario: columnas y la tabla Pacientes. Para seleccionar la 

~~~~~:'..~l"~~Wt~!1~~~~~¡ , ~, 
tabla Se pulsa .,,t! i. ,,lif'' ~°1t'r 01 ,1, "'á\JR1211 ··!Pacientes 

sobre la flecha de la derecha, se despliegan las diferentes tablas que existen en la base de 
datos. Para seleccionar una se hace clic sobre ella. Si se quisiera extraer datos de varias 
tablas se tendría que seleccionar Vista Diseño ó Asistente para 
formularios, o bien crear una consulta de varias tablas y hacer un formulario con ella. 
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6.2. Autoformulario: columnas 

Al seleccionar la opción Autoformulario: columnas Access automáticamente generará un 
formulario en columnas y lo abrirá en Vista Formulario: 

6.2.1. Vistas de Formulario 

En Formulario hay tres vistas distintas, además de la presentación preliminar. 

6.2.1.1. Vista diseño 

Como su nombre indica en esta vista fundamentalmente se varía el diseño del formulario. 
La ventana se compone de un menú y tres barras de herramientas: 

'4. M1c1oi:olf Accr.:n - {FormulanoJ FormulanoJ H'lil IEf 
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La primera barra de herramientas se refiere al diseño de formularios. Puede aparecer 
integrada debajo del menú o de forma independiente tal como aparece en el gráfico de 
debajo: 

D 1seño de forrnull!lnos E1 

I 

El botón caja de herramientas sirve para abrir o cerrar el cuadro de herramientas. Y el botón 
autoformulario para crear un autoformulario cuando se desee. El resto de los elementos que. 
componen la barra ya se han visto. 

La siguiente barra de herramientas se refiere al formato del formulario, es muy parecido a 
la barra de herramientas de un editor de textos. 

Formato [fo1mular10 o 1nformel ~ 

_ Apellidos Etlque Sons Serlf 

Objeto: dentro del marco aparecerá el objeto seleccionado. Si se pulsa la flecha de la 
derecha aparecerán todos los objetos del formulario. Haciendo clic s_obre cualquiera de 
ellos el objeto se seleccionará y se le podrán aplicar todas las características de formato que 
se quiera. Seleccionando a través de este menú los objetos sólo se pueden seleccionar de 
uno en uno. 

Fuente: al pulsar la flecha de la derecha se despliegan los diferentes tipos de fuentes que 
existen, y que se pueden aplicar a todos los objetos de un formulario. 

Tamaño: sirve para dar mayor número de puntos a una fuente, y de esta forma aumentar el 
tamafio. 

Color del borde o de la línea: pulsando sobre este botón se despliega una paleta de colores 
predeterminados. Al elegir cualquiera de ellos este color se aplicará al objeto que esté 
seleccionado. 

Ancho del borde de la línea: hay seis grosores diferentes además del que viene por 
defecto. 

Efecto especial: hay seis efectos especiales para aplicar al campo: sin relieve, con relieve, 
bajo relieve, grabado, sombreado y cincelado. 

En el cuadro de herramientas se encuentran todos los elementos que componen el 
formulario, se explicarán en el apartado "6.3. los controles": 
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6.2.1.2. Vista formulario 

Esta vista es para introducir los datos en el formulario. La barra de herramientas es la 
misma que la de Vista Hoja de datos, ya que en ambas vistas se pueden introducir registros: 

Los elementos de la barra de herramientas son todos conocidos. 

6.2.1.3. Vista Hoja de datos 

En esta vista se introducen datos como si se tratara de una hoja de cálculo. Esta vista es 
común con la Vista Hoja de datos de las tablas, la única diferencia con respecto a las tablas 
es que en el formulario puede haber campos de diferentes tablas. 

El formulario creado automáticamente no es muy claro. Las etiquetas de algunos campos 
no se ven completas, y los datos de los diferentes campos se alinean en distintas posiciones. 
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Para mejorar la presentación se pulsa el botón Vista de la barra de herramientas, y se 
cambia a Vista Diseño, el aspecto del formulario será este: 

Para modificar la posición, el tamaño y el aspecto en general de cada elemento primero es 
necesario saber qué es cada elemento, como se mueven, modifican o añaden nuevos 
elementos. 

Los elementos que componen un formulario se llaman controles. 

6.3. Los controles 
Toda la información de un formulario está contenida en los controles. Los controles son 
objetos de un formulario que muestran datos, realizan acciones o decoran el formulario. 
Los controles también son elementos del informe. 

Los controles pueden ser dependientes, independientes o calculados. 

• Control dependiente: está unido a un campo de una tabla o consulta. Los controles 
dependientes se utilizan para mostrar, introducir y actualizar valores de los campos de la 
base de datos. 
• Control independiente: no tiene un origen en una tabla o consulta. Los controles 
independientes se pueden utilizar para mostrar información, líneas, rectángulos e imágenes, 
independientemente de que estos existan en la tabla. 
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• Control calculado: el origen de los datos es una expresión, no un campo. Una expresión 
es una combinación de operadores ("=""'+" "-""*"y "/") nombres de controles nombres 

' ' ' ' ' de campos, funciones que devuelven un solo valor y valores constantes. 
La expresión puede incluir datos de un campo de la tabla o consulta del formulario o datos 
de otro control del formulario. 

A los controles se tiene acceso a través del cuadro de herramientas de la Vista disefio. Estos 
son los diferentes tipos de controles: 

Cuadro de texto 

Etiqueta 

Grupo de opciones 

Botón de opción 

Casilla de 
verificación 

Botón de alternar 

Cuadro combinado 

Cuadro de lista 

Botón de comando 

Imagen 
~ 

Marco de 
dependiente 

objeto ~ 

Marco d de objeto ~ 
mdepen iente 

Subformulario/subinforme la1 

Salto de página 

Línea 

Rectángulo 

Sirven para mostrar o introducir datos 

Crea una etiqueta 

Formado por un grupo de casillas de 
verificación o botones de opción. Sólo permite 
que se active una opción. 

Para valores Si/No. Se puede utilizar dentro de 
un grupo de opciones. 

Para valores Si/No Se puede utilizar dentro de 
un grupo de opciones. 

Para valores Si!No. No puede utilizarse dentro 
de un grupo de opciones. 

Permite seleccionar un elemento de una lista o 
escribir el dato directamente. 

Pennite seleccionar un elemento de una lista. 

Inserta un botón que al ser pulsado ejecuta 
instrucciones. 

Inserta un marco para incluir una imagen. No 
es un objeto OLE. No se edita. 

Inserta un marco para incluir un objeto OLE 
que depende del valor de un campo. 

Inserta un marco para incluir un objeto OLE 
que no depende del contenido de un campo. 

Permite introducir un fonnulario dentro de 
otro. 

Cuando el formulario tiene mas de una página, 
así se indica dónde empieza cada una. 

Inserta una línea en el formulario. 

Inserta un rectángulo. 
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En el cuadro de herramientas hay otros botones que no son controles: 

~p 1 d b ' d ' 1 ' d d 1 b' - u san o este oton se po ra se ecc1onar ca a uno e os o ~etos, 

~ 
G:_, Para utilizar el asistente de controles, 

r.,;¡' 
L'>.1Para ver más controles_ 

6.3.1. Manejo de los controles 

Hay controles que muestran información que sólo está en el formulario (controles 
independientes) estos son las etiquetas, las líneas y los rectángulos, Los cuadros de texto, 
los marcos de objeto muestran información contenida en la tabla o consulta adyacente, 

Para realizar cualquier modificación en un control se hace clic sobre éL 

Para modificar el tamaño de la etiquetas y desplazar los campos se selecciona la etiqueta: 

• Seleccionar: para seleccionar varios campos se debe pulsar la tecla Mayúsculas o 
Control y sin soltarla hacer clic sobre todos los elementos que se desee seleccionar. Si por 
equivocación se seleccionara uno que no se quisiera, sin soltar la tecla Mayúsculas se debe 
volver a hacer clic para deseleccionaL También se puede seleccionar uno o varios 
elementos haciendo un cuadrado con el ratón, Para realizar esta operación se hace clic 
sobre una de las esquinas de lo que va a ser el cuadrado, se árrastra el ratón en diagonal sin 
soltar el botón, cuando ese cuadrado abarque todo lo que se quiere seleccionar se suelta el 
botón del ratón. 
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• Modificar el tamaño: haciendo clic sobre los cuadraditos pequeños de las esquinas se 
modifica el tamaño del objeto seleccionado. El ratón se convertirá en una flecha que apunta 
en dos direcciones y al estirar hacia una de ellas variará el tamaño. 
• Modificar la posición: si se pulsa sobre la esquina superior izquierda el ratón se 
convertirá en una mano con el dedo índice apuntando hacia arriba. 

fiJr~:li~~;~~~~~ 
Haciendo clic se podrá mover la etiqueta o el campo de forma independiente. Sin embargo 
si pasa el ratón sobre cualquiera de los bordes del campo o de la etiqueta el cursor será una 
mano abierta. Si se hace clic y se mueve se moverá tanto el campo como la etiqueta. 

• Alinear: para alinear varios elementos primero hay que seleccionarlos y luego abrir el 
menú Forma to 1 Alinear y se desplegará un menú para seleccionar respecto a qué lado 
se deben alinear esos campos. 
En vista diseño también se pueden añadir más elementos a la presentación de formularios 
que se verán más adelante. 

Modificando el formulario con respecto a la creación automática del programa, el aspecto 
del formulario será más claro: 

Una vez creado este formulario, se puede introducir todos los datos que se quiera. Para 
moverse entre los diferentes registros se utilizan los botones que hay debajo del formulario: 

Ir al primer registro Ir al siimicntc rcgi~ro 

tj 
Crear un nuevo registro 

Ir al reghnro anterior lT al último registro 
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Para crear un nuevo registro se puede pulsar el botón crear un nuevo registro . 
Para pasar de un campo a otro dentro del formulario se puede utilizar el ratón, la tecla 
tabulador' o la tecla Intro. Una vez se han introducido todos los datos de un registro si se 
vuelve a pulsar lntro se crea un nuevo registro en blanco. 

6.4. Asistente para formularios 

Otra forma de generar un formulario es utilizando el asistente para formularios. Tras pulsar 
Nuev9 aparecerá esta ventana: 

En este caso se selecciona Asistente para formularios. Después se selecciona la 
tabla de la que se van a extraer los campos y se pulsa Aceptar. Aparecerá esta ventana: 

En esta ventana se eligen los campos que se desea que aparezcan en el formulario. Aunque 
en la ventana anterior se ha seleccionado la tabla de la cual se quieren extraer los campos 
para el formulario, aún se puede cambiar de tabla pulsando sobre la flecha que se encuentra 

· bajo Tablas/Consultas. Una vez seleccionada la tabla se escogen los campos que se quiere 

Página 51de51 



, 

DECFIUNAM ACCESS XP 

que aparezcan en el formulario. Se pueden seleccionar todos los campos o sólo algunos. 
Incluso se pueden seleccionar campos de diferentes tablas para un mismo formulario. 

Para seleccionar los campos del formulario se utilizan los botones que hay entre Campos 
disponibles y Campos seleccionados: 

m:m Pasar un campo 

~ Pasar todos los campos 

.i•(; :¡¡ Eliminar un campo 

Eliminar todos los campos ya seleccionados 

Para añadir un campo a la lista de Campos seleccionados: primero se selecciona el 
campo con el ratón y después se pulsa el botón fffJ'l. El campo aparecerá en la zona de la 
derecha: Campos seleccionados. A su vez el campo desaparecerá de la lista de 
Campos disponibles. 

~ Apelhdot 
5= 
Fecha de nac1m1ento 

' DNI 
, Dirección 
i Población 

,'{ Pro\llrlaa ~ 

Tras seleccionar todos los campos que se quiere que aparezcan en el formulario se pulsa el 
botón Siguiente para continuar con la creación del formulario. 

Siempre se puede volver al paso anterior pulsando el botón Atrás para volver y modificar 
alguna de las elecciones hechas. Si se pulsa el botón Cancelar se cancela la creación de 
un formulario sin guardar lo que se ha hecho. Si se pulsa el botón Terminar el formulario 
quedará guardado hasta el paso en el que se esté en ese momento. 

Tras pulsar Siguiente aparece esta pantalla, en la que se debe seleccionar el tipo de 
distribución de los campos. 
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Al seleccionar cada opción aparece una muestra de cada distribución en la ventana 
izquierda: 

En colurrqias: cada columna tiene un 
campo y una eb.queta 

Hoja de datos: es el llllSmO forrnato que 
el de las tablas. 

Tabular: cada fila un registro En la 

primera fila las ebquetas 

Justificado: los campos están Juntos 

respetando la longitud de cada tmo 

Tras elegir el tipo de distribución se pulsa Siguiente. 
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En esta ventana se selecciona el aspecto gráfico del formulario. El color o la imagen de 
fondo. El color de las etiquetas y los botones ... Se selecciona uno de los modelos de la lista 
y se pulsa Siguiente. 

En esta ventana se le da nombre al formulario. Este es el último paso de creación del 
formulario, a partir de este momento se pueden introducir datos a través del formulario. 
También cabe la opción de seguir modificando el diseño del formulario desde la Vista 
diseño. 

El formulario ya está creado, dependiendo de la modificaciones personales tendrá un 
aspecto distinto, pero la finalidad es la misma: introducir datos de una forma más cómoda. 
Este podría ser el aspecto de un formulario retocado desde la Vista diseño: 
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6.5. Formulario con subformulario 
La uti)dad de un formu ario con un subformu ario es poder observar os dalos de dos lab as 
que lienen a go en común. 

Para crear un subformu ario se va a uli izar e ejemp o2. En esle ejemp o cada pacienle 
liene asignado un médico de cabecera. De esla forma cada médico liene una isla de os 
pacienles que e corresponden. Con e subformu ario será posib e ver denlro de formu ario 
de os médicos a isla de os pacienles que e corresponde a cada médico. 

De forma que !ras crear e formu ario médicos, con lodos os dalos de médico, se va a crear 
denlro de formu ario, e subformu ario. 

Para generar un subformu ario de manera manua denlro de un formu ario primero se debe 
abrir e formu ario principa en Visla diseño. Denlro de cuadro de herramienlas se 
encuenlra e bolón Subformu ario/Subinforme liil 

Siguiendo con e ejemp o2, se abre e formu ario de Médicos con e que se va a lrabajar, en 
modo diseño. Y se hace c ic sobre e bolón subforrnu ario: !DI. 

Se crea un reclángu o con e ralón en a zona donde se quiera siluar e subformu ario. Para 
crear e reclángu o se hace c ic en o que va a ser a esquina superior izquierda y se desp aza 
e ralón en diagona hacia a esquina inferior derecha. Cuando e reclángu o lenga a forma 
deseada se sue la e ralón. Denlro de reclángu o creado eslará e subformu ario. 

Tras crear e reclángu o aparece a siguienle venlana de diá ogo, donde se e ige s1 e 
formu ario se hace a parlir de una lab a o de un formu ario ya exislenle. 

E diseño será mejor si se escoge un formu ario, pero para eso e formu ario de pacienles 
liene que eslar ya creado. En esle caso se se ecciona Tab a o consu la. 
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En la ventana siguiente se selecciona la tabla de Pacientes y los campos que se quiere que 
formen parte del subformulario. 

As1s:lente pa1a sublo1mula11os/submlmmes 

Se pulsa Siguiente. En esta ventana hay que determinar el tipo de conexión que existe 
entre el formulario principal y el subformulario. El programa sugiere vínculos, si ninguno 
de ellos coincide con la relación real que hay entre las dos tablas se selecciona Definir 
la mía propia, si alguno de los vínculos coincide con la relación real. Se selecciona y 
se pulsa Siguiente. 

En este caso, la relación que sugiere el programa no coincide con la realidad. 
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Los campos de las dos tablas que coinciden en su contenido son "Código del médico" de la 
tabla médicos con el campo "médico de cabecera" de la tabla pacientes. 

Para poder definir bien la relación se selecciona Definir la mia propia. El aspecto 
de la ventana variará: 

Asistente pa1a wblo1mula1101/iiubmlo1mes 

En Campos del formulario/informe se debe seleccionar el campo del formulario 
Médicos que permite la relación con la otra tabla; Visitas. Y en Campos del 
subformulari/subinforme se debe seleccionar el campo que permite la relación de la tabla 
Visitas con el formulario Médicos. Los campos que permiten la relación deben contener el 
mismo dato, no importa su nombre si no los datos que contengan. 

Para seleccionar los campos campo del formulario y del subformulario se pulsa la flecha 
que hay en el primer recuadro bajo Campos del ... 

En la siguiente ventana se le da nombre al subformulario, ya que se almacenará junto con 
los demás formularios. 
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Tras realizar estos pasos el formulario de médicos quedará así en el Vista Diseño: 

En Vista Formulario se ve la utilidad del subformulario: 

~ Médicos Blil lf3 

7. Ordenar, buscar, reemplazar y filtrar 

Los comandos de buscar, reemplazar y ordenar resultan prácticos para la búsqueda de datos 
en una tabla. Es una forma muy sencilla de buscar datos y realizar modificaciones dentro de 
una tabla. Edición/Buscar o bien Edición/Reemplazar 
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./ 7.1. Ordenar Registros 

Los registros de las tablas aparecen generalmente en el orden en el que han sido 
introducidos aunque también pueden aparecer ordenados por el campo que es la clave 
principal. 

Este orden no tiene por qué quedar así, los registros se pueden ordenar de formas muy 
distintas según el contenido de los campos. 

Para ordenar los registros de la tabla de pacientes se abre la tabla de pacientes desde la vista 
hoja de datos: 

7.1.1. Ordenar los registros con un campo 

El orden se puede aplicar a un solo campo o a varios. En este caso se van a ordenar los 
pacientes por el apellido alfabéticamente, lo primero es situarse en la columna de 
Apellidos. El orden alfabético puede ser ascendente o descendente. Si no se ordenan los 
datos de los pacientes aparecen en el orden en el que se introdujeron. 

Para ordenar los pacientes según el apellido de forma ascendente se pueden seguir tres 
procedimientos: 

l. Pulsar sobre el botón rf!J. Si se prefiere el orden descendente: :)ill 

2. Se selecciona el menú Registros 1Ordenar1 Orden Ascendente 
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3. Utilizar el menú que aparece al pulsar el botón derecho del ratón situándose sobre la 
columna que se desea ordenar: 

Siguiendo cualquiera de estos tres procedimientos se pueden ordenar los registros de un 
campo de forma ascendente o descendente. El resultado del orden será este: 

!m Pacientes L!i~ El 

Los campos de tipo Memo u Objeto OLE no se pueden ordenar. Esto mismo se puede hacer 
desde la Vista Diseño seleccionando el campo. 
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7.1.2. Ordenar los registros con varios campos 

En el ejemplo anterior se ordenaban los registros de los pacientes según un único dato: su 
apellido. Si se quisiera ordenar esta misma tabla pero también en función del apellido, la 
edad y la provincia de procedencia el procedimiento sería distinto. 

Desde la Vista Formulario sólo es posible ordenar los registros con un campo. Sin embargo 
la Vista Hoja de datos permite seleccionar varios campos para realizar este orden, siempre 
y cuando estos campos estén juntos en la vista Hoja de Datos. 

Para que los campos por los que queremos realizar el orden estén juntos es necesario mover 
las columnas que contienen los datos. Para mover una columna primero se tiene que 
selecci_<?!.!ªr. Al pasar el ratón por encima el cursor del ratón se convierte en una flecha 

negra lJJI, se pulsa el botón del ratón. La columna ya está seleccionada si se colorea de 
negro. 

Para mover la columna seleccionada se debe pulsar el botón izquierdo del ratón de nuevo, y 
sin soltarlo arrastrar la columna a la nueva posición. Se debe soltar el botón cuando la 
unión de dos columnas esté más oscura. 

¡¡¡¡ 1 Tabla l!il!l El 
ff; YJ?NOñlh-r"éHl' ~fAj:)illldOS'l ¡JF8clii\d8,tJaCliilli?iltO~ j'~Olí'~"Cló'nT" !~eiOViñC13'ttl1 >1P.Olila'Clóffr'; 
f~' 1 "" 1 

El campo trasladado aparecerá entre esos dos campos. 

'" 2 Tabla l!lliil El 

Una vez los campos apellidos, edad y provincia están situados de forma contigua, se 
seleccionan los campos. Para seleccionarlos los tres con todos sus datos, se utiliza sólo la 
primera fila, donde están los nombres de los campos. Se hace clic sobre la primera cabecera 
y sin soltar el botón, se arrastra el ratón hasta la última. Al seleccionar la cabecera se 
selecciona toda la columna, de forma que sólo hay que seleccionar la cabecera para 
seleccionar todos los registros que contiene. 
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1111 Pacientes: Tabla l!!l~E! 

Una vez seleccionadas las tres columnas se pulsa el botón de orden ascendente 'ffl Los 
datos se ordenarán según la primera columna empezando de izquierda a derecha. 

mi Pacientes . Tabla l!lliJ Ef 

Si hay dos registros iguales en la primera columna, el criterio de orden entre esos registros 
será la segunda columna. Si volvieran a coincidir en la segunda entonces se ordenarán 
según el tercer campo, y así sucesivamente. 

7.2. Buscar datos 

En las tablas se puede buscar un dato determinado. Esta forma de búsqueda localiza un 
registro conociendo uno de sus datos. 

La diferencia de esta búsqueda con respecto a los filtros es que sólo localiza los registros 
con ese dato de uno en uno. Los filtros localizan todos los registros que tienen un dato en 
común de una sola vez. 
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En la tabla pacientes vamos a localizar a un paciente procedente de Madrid. Para realizar 
esta operación primero es muy importante abrir la tabla de pacientes y situar el cursor sobre 
el campo Provincia. Se selecciona el menú Edición 1 Buscar o se pulsa el botón 

J~. A continuación se abrirá esta ventana: 

Busc.iu en campo. 'P1ovinc1a' 61!! 

Buscar: en este campo se determina el dato a buscar en los registros. 

Buscar en: aquí se determina la dirección de la búsqueda según la situación del cursor 
en la tabla. 

~Arrba 
Aba10 
Tcx:lo" 

Arriba: si se selecciona y el cursor está en mitad de la tabla, buscará sólo en la mitad 
superior de la tabla. Cuando llegue a la parte superior de la tabla no seguirá buscando. 

Abajo: si se selecciona pasará lo mismo pero hacia el final de la tabla. 

Todos : si se selecciona, el programa seguirá buscando hasta que haya encontrado todos los 
registros que contengan ese dato independientemente de la zona de la tabla en la que estén. 

Coincidir: aquí se debe señalar si el texto que se ha escrito en buscar debe coincidir 
con: 

Cccnlenzo del ca o 

Hacer coincidir todo el campo: los datos deben ser exactamente esos en el registro 
completo. 

Cualquier parte del campo: SI sólo debe encontrarse ese texto en alguna parte del 
registro. 

Comienzo del campo: el dato debe empezar por ese texto. 
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De esta forma se puede buscar un dato sin recordar la palabra entera, por ejemplo el 
apellido de una persona si no se recuerda cómo se escribía:"Jimenez"; "Gimenez", se puede 
poner sólo la parte de la que uno esté seguro: "imenez". O buscar todos los apellidos que 
terminen en "ez". Todos los nombres que empiezen por: 

Mayúsculas y minúsculas: si en el campo Buscar se escribe alguna mayúscula y se 
selecciona Mayúsculas y minúsculas, el registro que se busca deberá tener las mismas 
mayúsculas y minúsculas, aunque el texto sea el mismo. 

Buscar los campos con formato: buscará sólo aquellos campos que coincidan 
exactamente con el formato utilizado en Buscar. 

Buscar sólo el campo activo: buscará los datos sólo en la columna en la que estuviera 
el cursor antes de seleccionar Buscar. Si se deselecciona esta opción buscará en todos los 
campos, pero dependiendo de la extensión de la base de datos esto puede resultar mucho 
más lento. 

Una vez especificadas las características de la búsqueda se procede a realizarla pulsando: 

~c:aF,Prlmerci'\! 
· · ·· - "' 'este botón sólo buscará el primer registro que cumpla las condiciones de 

búsqueda de forma que sólo se podrá utilizar una vez. 

!suSC~;~QyienteJ 
usca de uno en uno todos los registros, se podrá pulsar hasta que no haya más 

registros que coincidan con la petición de búsqueda. 

Wci'.:!: :::r.::-·:n ;:;e~ 
·· cuando se de la búsqueda por finalizada porque ya no haya más registros con las 

condiciones, o simplemente se quiera finalizar la búsqueda de forma voluntaria, se pulsa en 
este botón. 

7.3. Reemplazar datos 

Esta opción es muy similar, sólo que no sólo busca los datos de registro en registro sino que 
además los sustituye por otro dato, o el mismo dato con modificaciones. El funcionamiento 
de esta función es muy similar al de Buscar._ 
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Para reemplzar es necesario tener la tabla abierta y situarse sobre la columna donde se va a 
buscar el dato a sustituir. Se selecciona el menú Edición 1 Reernpla zar, a continuación 
se abrirá esta ventana: 

Reemplazar en campo 'Código del paciente' liJEJ 

En esta ventana primero se realiza la búsqueda y una vez encontrado el dato se sustituye. 
Casi todas las funciones de la ventana son las mismas, las únicas distintas son los botones 
de la derecha: 

[;;R~~mo!;~~!!w~ reemplaza un registro encontrado por lo que se haya indicado en Reemplazar 

por. Reemplaza de uno en uno. 

""""ir--~ 
'""""' ""~0005· reemplaza todos los registros que coincidan con las características de la 

búsqueda por lo indicado en Reemplazar por. 

Cuando Access no encuentra más elementos que coincidan con el de búsqueda muestra un 

tf '! ceffaf~,~ i J 
O O O ; ..... n ji'<"• 

mensaje de aviso. Para termmar se pulsa el . 

7.4. Filtros 

Un filtro es un selección de algunos elementos de una tabla o de un formulario. Aplicando 
un filtro es posible ver dentro de una tabla sólo aquellos registros que cumplen unas 
condiciones. El resto de los registros no desaparecen, sólo están ocultos. 

Access tiene tres tipos de filtros: 

~Filtro por selección 

fiFiltro por formulario 

~ 
IZi:Filtro u orden avanzado 

Para aplicar un filtro se selecciona el menú Registros 1 Filtro, 
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O bien se utilizan los botones de la barra de herramientas: ~ 

Para aplicar o desactivar un filtro se puede utilizar el botón 1'Z:J. Aplicará el último filtro 
utilizado y desactivará el filtro que en ese momento esté activado. 

7.4.1. Filtro por selección 

Este filtro se aplica seleccionando dentro de la tabla el elemento que va a ser la condición 
de filtrado. 

Cuando la tabla o el formulario no es muy grande es sencillo de utilizar. 

En el ejemplo de los pacientes si se quiere a aplicar un filtro para mostrar sólo aquellos 
pacientes que se apelliden García, lo primero es situarse sobre cualquier registro que tenga 
el apellido García. 

Después se pulsa el botón de Filtro por selección l1T;I._ De la tabla aparecerán sólo aquellos 
registros en los cuales el campo apellidos sea García, el resto desaparecerán: 

111 Pacientes· Tabla l!ililEi 
~ ,Cóüi"' o'·dBF-a f!''.'Nomb~ r'7"AjélliCJ~~ ¡m;.Pi0Vifiéiiii17J i 

. 1 ~ ------- ------1~~~:~ª ----------tt'!Zí!1-----J~¡¡~~----- ---1í 
=~~~~~__:-~=I91Q:~~?-. --~- =-G~~~í; ~-~=~-I&ld~!i.c}~_ ~ ~- f 

;-:=; 2o:Jesús García !Navarra 1í 

fil± 21 i ~-ele~ G_?rcfa ¡.~adrid 
f* (A~tonumé¡1~0 1 

Para volver a ver todos los registros de la tabla bastará con pulsar sobre el botón de quitar 

filtro.~ 
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7.4.2. Filtro por formulario 

Es un filtro de mucha utilidad para tablas grandes y con un gran número de registros. 

Tras pulsar sobre el botón de filtro por formulario iifil, el menú y la barra de herramientas 
variarán: 

1 '8.Í~o ;fq1ciósi~'.'!'.;;t ~i~1ertárr'>1Ei~~º -· tler·~1~~t~~~:ye~i:a!l;f L . .,·'~,if. f ;z;?J 
111 ~:i::i Jt~~;::¡¡¡¡~"- ~-:~~~l~fa~~:Jr:x.1J~ilt'i!i::~;:1IE 

Pulsando en la primera fila de cada columna aparecerá una flecha en la zona derecha de la 
celda. Pulsando sobre esta flecha se despliega la lista de todos los valores archivados en ese 

campo. Si desea dejar en blanco esta casilla se pulsa el botón . ¡¡~*f:J 

Si se prefiere se puede escribir directamente el valor exacto que se está buscando o la 
expresión cuyo resultado se desea utilizar como criterio. 

~Una vez establecidos los criterios en todos los campos, este filtro se puede guardar, 
dentro de consultas. 

~-·se pueden volver a aplicar filtros almacenados en consultas. 

• Borra lo contenido en la cuadricula del campo, cuando no se quiera aplicar ningún 
criterio en ese campo. 

¡¡¡;;.,,r,.¡ Cierra esta ventana y vuelve a la tabla normal. 

7.4.3. Filtro u orden avanzado 

Este filtro permite determinar con mayor minucia las características del filtro. Es muy 
similar a una consulta, y se almacena en Consultas. 
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Para aplicar este filtro es necesario seleccionar el menú Registros 1 Filtro u orden 

avanzado ya que no hay ningún botón en la barra de herramientas con esta función. 

Tras selecciónar este filtro se abrirá esta ventana: 

Al igual que en el filtro por formulario, el menú y la barra de herramientas son propios de 
los filtros. El resto de la pantalla se divide en dos. 

... 
Cócilp del pa. '(; 
Nombre ~-
ApeU1dos ~~ 
Sexo -~ 

En la parte superior se encuentra la 
tabla sobre la que se está aplicando 
el filtro, con la lista de campos 
recuadrada. 

En la parte inferior es donde se 
concretan las características del 
filtro. 

Para crear el filtro hay que detallar el campo, el orden a seguir y los criterios: 

Campo: para incluir el campo o los campos con los que se va a crear el filtro, se pueden 
emplear tres procedimientos distintos: 

l. Al hacer clic sobre la casilla campo aparece una flechita dentro, que despliega la lista de 
todos los campos de la tabla. 
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2. Seleccionando la tabla en la zona superior y haciendo doble clic sobre el campo. 

3. Seleccionando la tabla en la zona superior y arrastrando el campo hacia la zona inferior. 

Se pueden utilizar tantos campos como se consideren necesario para crear el filtro. Para 
seleccionar todos los campos en una celda se selecciona el * el filtrado se realizará en 
todos los campos de la tabla. 

Orden: establece el orden que se seguirá cuando se encuentre más de un registro que 
cumpla las condiciones del filtro. El orden puede ser ascendente, descendente o 
simplemente no seguir un orden. 

Criterios: en esta casilla se escribe el criterio que debe segmr el filtro. Se puede 
escribir: 

Un texto: se teclea y el programa lo pondrá automáticamente entre comillas. 

Una expresión: utilizando los operadores "Entre ... Y" o los operadores de comparación(<, 
> <> <= >=) , , ' 

Siguiendo con la tabla Pacientes, se va a aplicar un filtro para ver únicamente los nombres 
de aquellos pacientes procedentes de Madrid y con menos de 18 años. 

Lo primero que se debe hacer es seleccionar el menú Registros 1 Filtro u orden 
avanzado. En esta ventana se determinarán las condiciones del filtro tal y como aparecen 
en esta imagen: 

Al escribir > 18, el número 18 se ha escrito sin comillas y el programa las añadido 
automáticamente. Lo mismo sucede con el criterio de provincia, se escribe sin las comillas, 
y el programa las añade de forma automática. 
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Una vez se han establecido todos los criterios de filtrado se pulsa la tecla ~ para aplicar el 
filtro. Automáticamente se abrirá la tabla de Pacientes, pero sólo con los registros que 
cumplan las condiciones de filtrado. 

1111 Pacientes : 1 abla R~ Ei 
r ._ R~Eifiid~:;n í""~Noriltiié~ !~?:'ApiillHIOS~: t:Pi'0Vifii::J82J ( 
I::! 65 1 Antonio · G1m~nez 1 Madrid 
1~2s---~n- ,García IMadnd 
l .. : 40- i Gabriel ·Taboada i Mad;id 
l. 90 1 Mar~a- Trusard1 1 Madrid w .. --- --· --¡ -··-.. -···-·-- ----¡-----

Para volver a ver todos los registros de la tabla se vuelve a pulsar el botón . ~ Si se piensa 
que en un futuro puede ser practico volver a ver sólo estos datos, se puede almacenar el 
filtro para aplicarlo. Pero en la tabla, se estarán guardando todos los registros por mucho 
que se guarde el filtro. Porque aunque el resto de los registros no se vean, siguen estando 
ahí. 

8. Consultas a la base de datos 

La consulta es una solicitud de información a la base de datos. Los datos mostrados pueden 
proceder de una sola tabla o de un conjunto de tablas. El resultado de la consulta es la 
"Hoja de respuestas dinámica"; en esta hoja se encuentra la información extraída de las 
tablas. Pero la información no se guarda en la hoja de respuestas, sino que sigue estando 
almacenada en las tablas. 

En determinados tipos de consulta se puede modificar la información de las tablas, pero la 
consulta sigue siendo una forma de acceder a la tabla, no un objeto que almacene 
información. La consulta muestra lo que la tabla almacena según los criterios solicitados. 

La consulta es un filtro avanzado, y funciona prácticamente de la misma forma. Lo único 
que los diferencia es que los filtros sólo se pueden activar desde una tabla o desde un 
formulario. 

8.1. ¿Qué puede hacer una consulta? 

Elegir tablas: las consultas se pueden realizar sobre una sola tabla o sobre todas las tablas 
creadas en esa base de datos. De esta forma las combinaciones posibles para obtener 
información son muchas. 
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Modificar los datos de las tablas: aunque las consultas no son tablas, dan acceso a ellas, y 
permite modificar, eliminar o añadir registros nuevos. También se puede utilizar una 
consulta para crear una nueva tabla que contenga registros de otra tabla o de varias tablas. 

Elegir uno o varios campos: al crear una consulta es posible especificar qué campo se 
desea ver. 

Seleccionar registros: una consulta se puede concretar hasta el punto de ver sólo un 
registro. 

Realizar cálculos: se pueden realizar cálculos con los campos mostrados en la consulta. 
Por ejemplo contar el número de registros seleccionados o acumular totales. Se crearán 
campos nuevos: campos calculados que contendrán el resultado del cálculo. 

Para crear nuevos formularios, informes o consultas: partiendo de los datos obtenidos 
en una consulta se pueden crear nuevos elementos. 

8.2. Tipos de consultas 

8.2.1. Consulta de selección 

Es la más sencilla, se indican unos criterios para ver sólo lo que interesa de una tabla. Los 
datos aparecen en la Hoja de respuestas dinámicas, esta parece una tabla pero no lo es, sólo 
muestra los datos de una tabla o de varias tablas según los criterios de la consulta. 

Aunque la hoja de respuestas dinámica no es una tabla se pueden introducir datos en las 
tablas a través de ella. 

8.2.2. Consulta de tablas de referencias cruzadas 

Presenta los datos con títulos en las filas y en las columnas; la apariencia es la de una hoja 
de cálculo. De esta forma se resume en muy poco espacio mucha información de una forma 
muy clara. 
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8.2.3. Consulta de acciones 

Es una forma de modificar registros de una o varias tablas a través de una sola operación. A 
través de este tipo de consulta también se puede crear una nueva tabla, eliminar o añadir 
registros, modificarlos ... 

8.2.4. Consulta de unión 

Combina campos que coinciden en más de una tabla. 

8.2.5. Consulta de paso a través 

Envía instrucciones a una base de datos SQL. 

8.2.6. Consulta de definición de datos 

Se puede modificar una base de datos de Access utilizando instrucciones de SQL. 

8.3. ¿Cómo crear una consulta? 

Para crear una consulta hay que seleccionar la pestaña [i§l;:f;,Oii\"1%l!I de la ventana de la base 
de datos. Si no se está en la ventana Base de datos, para volver a ella se pulsa el botón base 

de datos '~. En la ventana Consultas puede aparecer algún elemento creado si se ha 
guardado algún filtro: 
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í!iihosp1lal. Base de dalos &~El 

; ¡§l f1ltroli . ' 

Para crear una consulta nueva se pulsa el botón Nuevo. Aparecerá esta ventana: 

Nueva consulla IiJ!Ei 
~::':: r, "' o; ' ,.,,. :-----: ~"t'"<T:; ~.1-~~c.'C" ';;·_ ·~~-;? '![º ' ~·¡r.:¡r;~~~'W ·-¡e 7: ~'\;.) 

' 
; Asistente para consultas sencillas 

Asistente para consultas de referencias cruzadas 
AsJStente para consultas de buscar duplicados 

; Asrstente para consultas de buscar no-coincidentes 

Estas son fas opciones que ofrece Access para crear una consulta: 

l. Vista diseño: permite realizar una consulta sin la ayuda del asistente. 

2. Asistente para consultas sencillas: crea una consulta automáticamente, según los 
campos seleccionados. 

3. Asistente para consultas de referencias cruzadas: crea una consulta que muestra los 
datos con un formato compacto, parecido al de una hoja de cálculo. 

4. Asistente para consultas destinados a buscar duplicados: crea una consulta en la que 
se buscan registros con valores duplicados en un campo. 

5. Asistentes para consultas destinados a buscar no-coincidentes: crea una consulta que 
busca registros que no tienen registros relacionados en otra tabla. 
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8.4. Crear una consulta sin asistentes 

Dentro de la ventana de Nueva Consulta se selecciona la opción Vista Diseño y 
se pulsa Aceptar. Automáticamente se abrirá la ventana de la consulta e inmediatamente 
otra ventana donde se debe elegir en que tabla/s se va a realizar la consulta. 

En este ejemplo se va a elegir la tabla Pacientes. Tras seleccionar la tabla se pulsa 
Agregar. Se pueden seleccionar más tablas, e incluso consultas. Una vez se hayan elegido 
los elementos sobre los que se quiera realizar la consulta se pulsa Cerrar. ' 

f'to1 
Si tras cerrar se quiere volver a abrir la ventana de agregar Tablas se pulsa el botón - o 
se selecciona el menú Consulta 1 Mostrar Tabla. 

El aspecto de la veñtana de una consulta es este: 
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Al igual que en los filtros, la ventana se divide en dos secciones: 

La superior: muestra los elementos sobre los que se va a realizar la consulta. 

La inferior: muestra los criterios que se van a aplicar en la consulta a la tabla o consulta 
seleccionada. 

El proceso de creación de los criterios es muy similar al de los filtros. En las consultas hay 
un elemento más, que da la opción de que un criterio de selección se vea o no. Esta opción 
es Mostrar. 

8.4.1. Campo 

En esta casilla se pueden seleccionar todos los campos de la tabla ( con el *) o de uno en 
uno, seleccionando cada uno en una columna. 

La forma de incluir el nombre de un campo en esta casilla es : 

1. Arrastrando el nombre del campo desde la sección superior. 

2. Haciendo doble clic en la tabla de la sección superior 

3. Haciendo clic sobre la casilla campo y pulsando sobre la flecha que aparece. Se 
desplegará un lista de los campos para seleccionar. 
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8.4.2. Tabla 

En esta casilla figura la tabla de la que procede el campo seleccionado en esa columna. Esta 
opción es muy importante cuando se trabaja con campos de varias tablas. 

8.4.3. Orden 

Ascendente, descendente o sin orden. Este orden se aplicará a los registros que se obtengan 
en la consulta según la columna en la que se esté indicando el orden. El criterio se establece 
en un campo y se ordenan los resultados en función del campo que se quiera. 

Para seleccionar el tipo de orden que se quiere se hace clic sobre la casilla Orden, aparecerá 
una flecha en la zona derecha de la casilla. Al pinchar sobre la flecha aparece un menú con 
los tipos de orden aplicables a la consulta. 

8.4.4. Mostrar 

Esta casilla tiene un pequeño cuadrado, al hacer clic dentro de este cuadrado se está 
indicando al programa que se muestre ese campo. Esto tiene sentido cuando se quiere 
indicar un criterio más para restringir la bús_q~~~~J,~~i:.~"no se quiere mostrar en el resultado 
de la búsqueda. Si la casilla esta activada li!I 1 este criterio aparecerá. Si no está 
activadal o 1 e> 

¡Transferencia interrumpida! 

ueda pero no será visible en la tabla dinámica. 

8.4.5. Criterios 
En esta casilla se introduce la condición/es que debe cumplir un campo para que el registro 
aparezca en la respuesta a la consulta. 

Cuando se ejecuta la consulta, el programa analiza la expresión de la casilla criterios. 
Dentro del campo se buscan todos los valores que coincidan con el criterio. Los criterios 
pueden introducirse en uno o más campos de una consulta. O incluso introducir varios 
criterios en un mismo campo. 

No es necesario rellenar todas las casillas en cada columna. Todo depende de lo que se 
quiera pedir al programa. 
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Una forma más sencilla de ver una búsqueda es un ejemplo. Con la tabla de Pacientes se va 
a realizar el siguiente ejemplo: Buscar los pacientes que vivan en Madrid. 

En este ejemplo sólo se establece un criterio en un campo: "Provincia", y el criterio 
"Madrid". De todos aquellos registros en los cuales el campo Provincia sea Madrid se le 
pide que muestre: el nombre y el apellido de los pacientes, además del criterio, que no está 
oculto. Si no se le añaden más campos no mostrará más datos del registro que cumple el 
criterio. 

Para ejecutar la cónsulta 
ConsultalEjecutar. 

se pulsa el botón J]J o 

'--:-

se selecciona el menú 

El programa devolverá el o los registros que cumplan con ese criterio, si es que los hay. 
Para mostrar los resultados se abrirá la Hoja de respuesta dinámica en la Vista Diseño. En 
esta hoja aparecerán únicamente los datos solicitados en la Consulta. 

Pedro J1menez '----- "-. -¡-~- ~-~-"-·-----

!] llt" ,.y•'"'* 'í::le16'.\,''!• 

Para modificar los criterios de una consulta se cambia a la Vista Diseño. Si se quiere que se 
muestren todos los datos de los pacientes procedentes de Madrid habrá que hacerlo de la 
siguiente forma. 

Se ha establecido el criterio Madrid en el campo Provincia. A continuación en lugar de 
detallar cada campo en una columna se han seleccionado todos los campos en una sola 
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celda con el asterisco. Se ha ocultado el criterio, pero se muestran todos los campos de la 

Tabla Pacientes. Se ejecuta la consulta pulsando JIBl es resultado será este: 

li' Consulla3 : Consulla de selección Rlil El 

8.5. Establecer criterios 

Dentro de la casilla criterio se escribe una expresión, bien de texto, numenca o numenca 
con operadores. Si no se incluye ningún operador con la expresión (texto o número) el 
programa actúa como si el operador fuera "=", y sólo habrá resultado en la búsqueda si 
existe un registro idéntico a la expresión del criterio. 

Gracias a los operadores, además de palabras, se pueden imponer otro tipo de condiciones a 
las búsquedas dentro de los registros. 

8.5.1. Rangos de valores 

Para buscar un rango de valores dentro de un campo se utilizan estos operadores: 

Entrc ... Y: por ejemplo para seleccionar los pacientes mayores de 18 años pero menores de 
50. En la casilla Criterios se escribira: Entre 18 Y 50. 

<,>,>=,<=,<>: operadores de comparación. 

8.5.2. Lista de valores 

Se puede poner más de un criterio, especificando cada uno de ellos. La redacción de esta 
expresión deberá ser de la siguiente forma: el operador En seguido de una lista de valores 
entre paréntesis, separando los valores con el punto y coma. Por ejemplo para seleccionar 
todos los pacientes de tres provincias, en el campo Provincia se utilizaría este criterio: 

De esta forma el programa seleccionará todos aquellos registros que en el campo provincia 
tengan uno de estos tres valores. 
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8.5.3. Varios criterios 

En diferentes campos: criterio Y: cuando se escriben varios criterios en el mismo renglón el 
programa buscará un registro que cumpla todos los criterios. 

Poblaoón 
Pacientes 

Nombre 
Pacientes 

Aoe!hdos 
Pacientes 

El criterio Y se puede utilizar en un mismo campo: >80 Y <l 00 

En un mismo campo: criterio O: cuando se pone un criterio en la casilla "Criterio", otro 
en la casilla o, y si se quiere más criterios en las filas de debajo. El programa buscará un 
registro que cumpla al menos uno de los criterios. 

Este criterio también se puede utlizar en distintos campos: 

Pacientes Pacientes 
Poc"N"

0

j 
"'· 

. jf: ' 

" -···L,s "" ---·-" -- J ___ .... ----------· ---- -·T -··--·----_J. ___________ _ 
f-4:t:'~~fal>" 

Seleccionará los registros que o el campo provincia sea Madri 5,\b 'tíií'í(lhl bbhi¡roledad sea 
mayor de 18. 

8.5.4. Los comodines 

Se utilizan para buscar datos genéricos, que empiezan por una letra, que terminan por otra ... 

* representa cualquier número de caracteres, por ejemplo: todos los nombres que terminen 
por "ez: *ez. Otro ejemplo: buscar las personas que tienen un nombre compuesto y uno de 
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los dos nombres es "Luis". Se debe escribir el siguiente criterio: Como *Luis* o Como * + 
Luis + *. Access agregará las comillas. 

? representa un solo carácter, por ejemplo Jimenez/Gimenez: ?imenez. 

# representa cualquier dígito en la posición especificada. Por ejemplo: 12#45,el programa 
buscará un registro en el cual los dos primeros dígitos sean 12 y los dos últimos 45. 

Al introducir una expresión con uno de estos tres operadores, Access añadirá 
automáticamente el operador "Como". 

8.5.5. Selección de registros con datos o sin datos 

Se puede seleccionar un registro por el criterio de s1 en el campo hay un dato, o s1 está 
vac10. 

Porque contiene algún dato: Es Negado Nulo 

Pacientes que tienen teléfono: 

~':t,C~~~ Tino Nombre A elhdos --,., 
:g'-lábla·• Pacientes Pec1entes Pae1entes C: 
,-!;Joie:1én:: "i 
'i Mbitíár::l v ~ v 'ti} 

. :''.ó· ~·~;~~%~~;::~~~~ 

Porque no contiene ningún dato: vacío: Nulo o es Nulo 

Pacientes que no tienen teléfono: 

8.5.6. Fecha actual 

Se pueden seleccionar los registros que tengan la fecha actual. Por ejemplo en una empresa 
para seleccionar los pedidos que haya que entregar ese día. 
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En criterios se escribe Fecha() 

8.5. 7. Condición variable 

Para hacer una condición variable; que realice una pregunta cada vez que se abra o ejecute 
la consulta, se coloca la pregunta entre corchetes [ ] debajo del campo que se desea variar. 
(ver consultas con parámetros) 

8.5.8. Criterios con cálculo 

Dentro de un criterio se puede realizar un cáculo haciendo referencia a otro campo. Por 
ejemplo en la base de datos de una empresa de venta de material de construcción se va a 
consultar: 

lmnoite ICant1dadl"IP1ec10 Unidadl · "(1ii~a.' Nombre chenle Canbdad Precio Unidad 

::r abia.11-'V~'"=''~' ----+-V="'='=' ----+-V='"="~'----+---------~ 
,,:9]din:,jl-----;=;c-----+--~~--j-j---,.,,......--+-----..,-------
"'!5~;tr.~f¡,1 0 0 ~ L~ 

~ =~- --~~-=~-:-=--=-====---- __ :L_=.===-~=~=~-~:l[~:~d~~~~~--- ~- :~ ------- -

Se pide que liste a aquellos clientes cuyo Importe sea mayor a la cantidad por 1 O. 

Se ha creado el campo importe ya que no existía, que es un campo calculado (apartado 8.7). 
Los campos van siempre entre corchetes. 

Dentro del criterio se ha realizado una operación y en función del resultado se han 
seleccionado o no los registros. 

-=' Consultal Consulta de selecc;1ón BliJEJ 

8.6. Guardar las consultas 

Siempre es recomendable que se prueben varias veces las consultas para asegurarse que el 
resultado es el esperado. 
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Una vez se comprueba que el resultado es el que se esperaba, hay que pensar en guardar o 
no la consulta. Todo depende de la frecuencia con la que se vaya a usar esa consulta. Si se 
va a usar más veces es conveniente guardarla para no tener que rediseñarla la próxima vez. 

La consulta se puede guardar desde la vista Diseño o la vista Hoja de datos. Se selecciona 

~ el botón guardar o el menú Archivo 1 Guardar. 

8.7. Campos calculados 
Se puede crear un campo que realice una operación con varios campos de una misma tabla. 

En el ejemplo de le empresa de venta de materiales de construcción se ha creado el campo 
calculado "Importe". 

Pasos para crear un campo calculado: 

1. Se selecciona una columna en blanco, se escribe el nombre del nuevo campo seguido de 
dos puntos. "Importe:" 

2. Se escribe la operación, cuando se hace referencia a un campo este debe Ir entre 
corchetes [ ]. 

"Importe: [Cantidad) *[Precio Unidad) 

Si sólo se va a operar con un campo, se puede seleccionar el campo de la lista de campos y 
al añadir un símbolo de operación: /*-+ el programa añadirá el corchete al campo y pondrá 
un nombre al nuevo campo. El nombre será Expr, Expr l... 

8.8. Crear consultas con asistentes 

8.8.1. Asistente para consultas sencillas 

El Asistente para consultas sencillas crea consultas que recuperan datos de los campos 
especificados en una tabla o consulta, o en varias tablas o consultas. 

Si se desea, el asistente también puede sumar, contar y obtener el promedio de los valores 
de grupos de registros o de todos los registros y puede calcular el valor mínimo o máximo 
de un campo. No obstante, no es posible limitar los registros recuperados mediante el 
establecimiento de criterios. 
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8.8.2. Asistente para consultas de referencias cruzadas 

Una consulta de tabla de referencias cruzadas calcula totales resumidos basándose en los 
valores de cada fila y columna. Calcula una suma, una media, un recuento u otros tipos de 
totales de los registros y luego agrupa el resultado en dos tipos de información: uno hacia 
abajo, en el lado izquierdo de la hoja de datos y otro a lo largo de la parte superior. 

8.8.3. Asistente para consultas de buscar duplicados 

Con este asistente se puede determinar si existen registros duplicados en una tabla o 
determinar qué registros de una tabla comparten el mismo valor. Por ejemplo, se pueden 
buscar valores duplicados en un campo de dirección para determinar si existen registros 
duplicados para el mismo paciente. 

También se pueden buscar valores duplicados en un campo de población para todos los 
pacientes de una misma ciudad. 

Puede ser una herramienta útil si se han importado datos desde otra base de datos, ya que 
permite depurarlos. 

8.8.4. Asistente para buscar registros no coincidentes 

Mediante este Asistente se pueden buscar registros en una tabla que no tenga registros 
relacionados en otra tabla. Por ejemplo, puede buscar pacientes que no hayan realizado 
ninguna visita. 

También es útil s1 se han importado datos desde otra base de datos, ya que permite 
depurarlos. 

8.9. Consultas con parámetros 

Se recurre a ellas cuando se quiere hacer una consulta que permita pedir un dato antes de 
ejecutarla y buscar según ese dato. 

Una consulta que tiene uno o vanos parámetros necesitará que éstos se indiquen para 
buscar datos en la tabla. 

Por ejemplo, para realizar una consulta sobre los nombres de los médicos que trabajan en 
un determinado departamento de un hospital, se tendrá que hacer una consulta por 
especialidad utilizando el procedimiento habitual. Si se utiliza una consulta diseñada con 
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parámetros se podrá decir qué especialidad se busca cada vez que se ejecute una nueva 
consulta. 

El proceso es muy parecido al de una consulta normal. Se selecciona la tabla, se 
seleccionan los campos y los criterios. En este caso se va a utilizar la tabla de médicos. 

Después de crear una consulta normal se selecciona el menú Consulta 1 Parámetros. 
Se abrirá esta ventana: 

Parámetros de la consulta liJ EJ 
:"'" .,,--~T-, -,-_ '"·"'(_ - •, ¡:--::.,- ' 

, Pa?áffietro "-'"-'"_:lffióo de dato57J_: ";;' t· 
~ Espe_c1ahzado en Textol ,,,,. f'i , 
, _____ _ ____ Doble ~ l¡f 
. ______ Fech~(Hora l't.~ 
. ____________ , Binario 9 
~ ...... , ' Ob¡eto OLE ++i 

Memo 1>J -; ,· 
. ~~Id. derépbca[ 
,' _ ---------- Valor -;.• 

1: -- - ------ ·-·- -- ~---------- -- - ~ ~ 

y z, 7'¡ 3· ~r ~""w'i~~&·""''~Y'"' J'iP,Z,- .;:. 

;_ .:;frt;Acept~ ~J~L s.~~se1~11T~ ~ 

Parámetro: no debe tener el mismo nombre que el 
campo. 

Tipo de campo: debe corresponder con el del campo . 

Se crean los parámetros deseados, cada parámetro tiene un nombre y un tipo de datos. El 
nombre no puede ser igual al nombre de un campo de la tabla y el tipo de datos debe 
corresponder con el tipo de datos del campo por el que se va a buscar. 

En el campo por el que se va a buscar hay que añadir el criterio. En este caso el criterio es 
el nombre del pará)11etro entre corchetes: 

;1~á~Pi?/: E~~e"¿~i1da.d Nombre Anelhdos 
ifr4Tebla:¡, Médicos Médicos Médicos 

.'01deirí:1' 
Most1ar' r--~¡;o~--i'--~¡;o..----l---¡;or.,c---

Cr~e1ios:r [Espec1ahzado en] ! 1 
.Jil11íl¡¡.O:!I ..:=_-::::=-_::· :::.::e=_ _____ =-.-::==.:-= 

Cuando se ejecute la consulta aparecerá una ventana que pide el valor del parámetro. 

lnhoduzca el valor del pa1ámeho E3 
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Dentro del recuadro en blanco se escribe la especialidad sobre la que ·se desea obtener la 
lista de médicos que trabajan allí. Después se pulsa Aceptar. Esta será la hoja de respuestas 
dinámica: 

8.10. Consultas basadas en más de una tabla 

Se crean de la misma forma que las anteriores, sólo que a la hora de agregar tablas se puede 
agregar más de una. De esta manera es posible reflejar las relaciones entre las tablas, y 
recuperar los registros relacionados de las dos tablas. 

De cada tabla se seleccionan los campos que se necesitan, arrastrándolos y pegándolos en 
las celdas de la consulta. Se agregan los criterios que se crean convenientes, de la misma 
manera que en las consultas basadas en una sola tabla. 

8.11. Consultas avanzadas 

Hasta ahora la consulta que se ha visto ha sido la consulta de selección, una consulta muy 
sencilla. Para seleccionar otro tipo de consulta más compleja se debe seleccionar el botón 
tipo de consulta: 

8.11.1. Consulta de creación de tabla 

Este tipo de consulta puede ser usada cuando se quiera crear una tabla nueva a partir de 
registros provenientes de ejecutar una consulta. La nueva tabla no heredará las propiedades 
de los campos, ni la clave principal que tuviera la tabla origen. 

8.11.2. Consulta de actualización 
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Este tipo de consultas pueden ser usadas cuando se quiera actualizar vários registros de una 
tabla, de una sola vez. Se pueden ver los registros a actualizar antes de ejecutar la consulta 
y que sean modificados permanentemente. 

8.11.3. Consulta de datos anexados 

Este tipo de consultas pueden ser usadas cuando se quiera añadir registros a una tabla de 
- otra que ya contenga algunos. Entonces, se podrán agregar datos que estaban en otra tabla 

de Access o bien en otros formatos de Tabla, como pueden ser DBase, Paradox. 

8.11.4. Consulta de eliminación 

Este tipo de consultas pueden ser usadas cuando se quiera eliminar varios registros de una 
tabla que cumplan determinados criterios. Es posible ver los registros que van a ser 
eliminados antes de ejecutar la consulta. 

9. ¿Cómo relacionar tablas? 

9.1. Diferencia de una base de datos relacional 

La diferencia de las bases de datos relacionales con respecto a una base de datos plana 
consiste en que los datos sólo se introducen una sola vez en una tabla, pero gracias a las 
relaciones pueden aparecer en las tablas que se quiera. 

Cualquier modificación sólo hay que realizarla una sola vez y automáticamente se realizará 
en todas las demás tablas. De este modo se ahorra mucho tiempo, espacio y exactitud en los 
datos que siempre estarán actualizados independientemente de la tabla en la que estemos. 

9.2. Tipos de relaciones 

Existen tres tipos de relaciones, que se explican a continuación. Más adelante se verá cómo 
quedan guardadas relaciones de este tipo en Access. 

9.2.1. Relación uno a uno 

Cada registro de la tabla A se relaciona sólo con un registro de una tabla B y cada registro 
de la tabla B se relaciona sólo con un registro de la tabla A. 
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TABLA A TABLAB .. _, ....... 
.. _, .. ...,.,, 

Relaciones de este tipo se almacenan guardando en la tabla el identificador de la otra tabla 
con la que mantiene la relación. 

9.2.2. Relación uno a varios 

Cada registro de la tabla A está relacionado con varios registros de la tabla B y cada 
registro de la tabla B está relacionado con un sólo un registro de la tabla A. 

MÉDIC::OS PACIENTES 

Aplicando esto al ejemplo2 de este manual, una relación de este tipo se daría entre la tabla 
pacientes y la tabla médicos, ya que el mismo médico se hará cargo de varios pacientes. Un 
solo registro de la tabla de médicos se relaciona con varios registros de la tabla de 
pacientes. Pero un registro de la tabla de pacientes sólo se relaciona con un registro de la 
tabla médicos. 

9.2.3. Relación varios a varios 

Cada registro de la tabla A puede estar relacionado con más de un registro de la tabla B y 
cada registro de la tabla B puede estar relacionado con más de un registro de la tabla A. 

ub>1cos PACIENTES 

Si existiera una base de datos con dos tablas: médicos y pacientes, con una relación directa 
entre ellos, un médico atendería muchos pacientes y un mismo paciente podría ser atendido 
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por varios médicos. Varios registros de la tabla de médicos se relacionaría con varios 
registros de la tabla de· pacientes. 

Relaciones de este tipo se almacenan creando una tabla especial donde se colocan los 
identificadores de cada tabla y otros campos que puedan ser de utilidad, por ejemplo la 
fecha, la hora, comentarios acerca de la visita médica, etc. En el ejemplo 1 esta tabla 
especial es la tabla Visitas, donde aparecen tanto el código del médico como el del 
paciente. 

9.3. Crear relaciones ente dos tablas 
Para crear una relación entre las tablas de una base de datos primero es necesario cerrar 
todas las tablas. Con las tablas abiertas no se puede crear o modificar una relación. Para 
poder utilizar la integridad referencial será necesario que las tablas no tengan ningún 
registro. 

Desde la ventana Base de datos, se pulsa el botón U~I o se selecciona el menú 
Herramientas 1 Relaciones. Automáticamente se abrirá la ventana Relaciones 
totalme.nte vacía. 

..':"'-... "'· 
Para añadir las tablas que van a estar relacionadas se pulsa el botón Mostrar tabla l?tiid o se 
selecciona el menú Relaciones 1 Mostrar Tabla. Aparecerá una ventana con el 
listado de las tablas: 

l~ - - --~- -- - - --

V "_":_- ~i i:y; fo--,_;Ji'.'..z--",,., "·: .. 
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Se seleccionan aquellas tablas/consultas que .van a formar parte de una relación y se pulsa 
Agregar. Después de pulsar Agregar. en la ventana Relaciones aparecerá la tabla en un 
recuadro con todos los campos. 

Mostrar tabla ID El 
- - -r.' ~lM4 c'fT·¡j,~-o::r.J.-cr-:-l"\l;i,~ij:"f¡""Ef"''~!ic"'""" ~ ' 

·:l~~r\"""@, ~ol!Suttás_·Jfrmi~l~lf~;~;~~f -
·é.~'· ·.:L:x:o'c\i'.'.4"'.i"~"·,..-,., :·¡· ·.· ; 

' 
' 
' 

' 
' 1 

Cuando ya no se quieran agregar mas tablas/consultas se pulsa el botón Cerrar. Quedará 
abierta únicamente la ventana Relaciones. 

En este caso se van a incluir las tres tablas·del ejemplo 1: Médicos, Pacientes y Visitas. 

1 

~ (Ja¡ 
Para crear las relaciones entre estas tres tablas se relacionará primero médicos con visitas y 
luego pacientes con-visitas. 

Para relacionar médicos con visitas el campo en común es el código del doctor. Este dato 
está almacenado en la tabla médicos, por tanto, el campo se arrastrará desde médicos hasta 
Visitas. Para arrastrar el campo primero se selecciona, se hace clic, y sin soltar el botón del 
ratón se arrastra hasta situar el cursor sobre el campo Código del doctor de la tabla Visitas. 
Al arrastrar el campo el cursor se convertirá en un rectángulo pequeño. 

Tras arrastrar el campo se abrirá esta ventana: 
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Relaciones il 13 

Dentro de la ventana hay dos columnas en las dos debe estar un campo con un contenido 
similar. No importa la coincidencia del nombre sino del contenido. Médicos es la tabla 
primaria en esta relación (es la que contiene los datos) y Visitas es la tabla secundaria 
(tomará los datos de médicos a través del campo común). 

Si se pulsa el botón Tipo de combinación ... se abrirá una ventana explicando los 
tres tipos de combinaciones. Automáticamente aparece seleccionada la pnmera 
combinación. En este ejemplo se puede dejar así. 

P1op1ediJdes de la combmac1ón lil EJ: 

Exigir integridad referencial 

La integridad referencial son unas normas que mantienen la coherencia de datos entre dos 
tablas relacionadas. Estas normas son: 

1. No puede haber registros en la tabla secundaria que no estén en la primaria. 

2. No se puede borrar un registro de la tabla principal si hay registros en la secundaria. 

Para poder e_xigir integridad referencial en una relación de uno a varios es necesario que : 
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l. El campo relacionado de la tabla principal sea la clave principal. 

2. Los campos contengan el mismo tipo de datos (si es autonumérico-numérico). 

3. Ambas tablas deben pertenecer a la misma base de datos. 

Access verificará que los campos cumplen todas las condiciones para que haya integridad 
referencial. Si no se cumplen todas las condiciones no permitirá que esa relación tenga 
integridad referencial. 

Actualizar en cascada los campos relacionados se está indicando que si 
se modifica el valor de un campo desde un lado de la relación automáticamente se 
actualicen en todos los registros relacionados. 

Eliminar en cascada los registros relacionados si se borra un registro 
de un lado de la relación se borrarán automáticamente todos los registros que estaban 
relacionados con él. 

Cuando ya se han especificado las características de la relación se pulsa el botón Crear. 
Entre las dos tablas relacionadas aparecerá una línea. Esta línea simboliza la relación entre 
las dos tablas. Si la relación cumple la integridad referencial la línea será más gruesa. 

A continuación se creará la relación entre Pacientes y Visitas. Y se exigirá integridad 
referencial en las dos relaciones. Para exigir la integridad referencial se hace doble clic 
sobre la línea de relación, se volverá abrir la ventana de la relación. 
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Una vez se ha terminado de crear las relaciones entre las tablas se guardan. Para guardar se 
selecciona el botón guardar o el menú Archivo 1 Guardar. Después de guardar ya se 
puede cerrar la ventana de relaciones. Si se cierra antes de guardar, se abrirá un mensaje de 
aviso. 

Access permite guardar las relaciones en la Base de Datos. Esto será muy importante para 
que siempre que se lleven a cabo modificaciones en los datos se tenga en cuenta que las 
relaciones están presentes entre los mismos y no se puedan infringir las reglas de 
consistencia vigentes. 

1 O. Los informes 

Un informe es un objeto de Access. Los informes no guardan información, sólo son una 
presentación gráfica de los datos contenidos en tablas o los hallados en consultas. Esta 
presentación gráfica está orientada a la impresión de los datos. El diseño puede ser en 
columnas o en etiquetas, dependiendo de la utilidad que se le vaya a dar al impreso. 

10.1. Diferentes formas de crear un informe 

Dentro de la ventana de la base de datos se selecciona la pestaña de Informes ~lliil!~~~1. 
Para crear un informe nuevo se hace clic sobre el botón Nuevo. Para modificar el diseño 
de un informe ya creado se selecciona Diseño. Para ver cómo se imprimirá el informe se 
selecciona Vista Previa. 

Tras seleccionar Nuevo aparecerá la ventana dónde se indican los diferentes modos de 
creación de un informe: 
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l. Vista Diseño: permite crear manualmente un informe sin ayuda de los asistentes. 

2. Asistente para informes: el asistente guía al usuario para la creación de varios modelos 
de informes. 

3. Autoinforme columnas: es una forma automática de crear un informe en columnas. 
Sólo hay que seleccionar la tabla o la consulta de la cual van a extraerse los datos. Los 
nombres de los campos aparecen en la columna izquierda y a la derecha el dato. En cada 
registro vuelven a aparecer los nombres de los campos. 

Pacientes 

Código del paciente 261 

Norrilre /A!voro 
Apellidos ja.reo. 
Sexo /Hom1>< 

Fecha de nadn•iento 1 4J\l5/751 

Edad 24/ 

ONI /1145678 

Dirección /c1 Emreiwreo 234 

Población IMadnd 
Provincia /Madnd 
Teléfono 1897654 

Código del paciente 271 

NorriJre jaornJo 

4. Autoinforme tabular: esta opción crea de forma automáticamente un informe. El diseño 
es en filas y columnas, como en una hoja de cálculo. En la primera fila aparecen los 
nombres de los campos y en el resto de las filas los datos. 
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Pacientes 
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'"- ""- u ........ ""'~ lS '6rillt:?4 ORaaoad~O..I -- i" ........ ""~ '·- ~ .. .... _.., 1:5 .US!ld:il as ... .i...R-" p._.¡- "''"''"'" l'l<tj1ll 

J J ... ee ...... Rmlo'""""' u.,..,¡,.., ...... 112 ?:l!l'ltl:li úM..,.. 1, s...s..i-.- ""'-,v ..... ~wn 

4 .......... 

, __ 
u_.a,., 

-~ lS .ll~Cll1 OC..-<li18 ....... U.Rmp ~wn 

s ,.:, ...... 
., __ 

u ........ ""'"' 11'! nMSSli º""""" J 
.,_ R..v ...... 

'-· ·-· ¡¡...,¡,,., ~~ .i:;: n1n.1e1 OJ .. ,..J.- v •• o;lJ1aD ~"~ ,,_ ¡..( ..... .a u ........ ~"" 10 nl'ltl:li ~--.. º ............. M" ..... l'l45112 

s a ...... R.-,-,,..,.. .... ~- ~ 11 s:11ss Q¡..(..,.. s "-- ·-- "~~ 

ta- .. :e-.. ..,.,.¡.,. .... -~ ~ llSJ1:5S Smcbo El fu.,,,. ~- ·-- 11a!47 

ltl ... _....._ 

·~ .... _,,,, 
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l'l °"""' .. ·~- ¡,¡-"""""" ~., ~ llSJ1:5S Cfj,{...,.. s ),{..,¡,,,¡ ¡..( ....... ""~ 
IJ (:,,,_ z..,-... .1o ¡.¡" ...... ,"' ""'"" ~ 110!11..111 QP> .. Xll<I s..-.•i.' ~~ "H 
14 u.. .. O::: aba a u..m ... ,.,.., 1t1 nnu11 º""'" 

.__ c....u ... .c.... 1<4..,.. n 1125 

IS ""'"'" Tou-"' .... 'l:P'D\MSI ~ llli<l:ílllB OM..,.. S4 M"mli1ol Modnd il~~ 

lliA..-a -- ¡,r ..... , .. _,m " llli4jQB A-Pms.._ 1"ímli1d M..iud 

1? r...i.a 

, __ 
¡,f.-Do<: ~\o.:r5.UO " 115.!~S o.:: .... .i.. .. 1"(mli1d MiDul ""'~ 

mi""1:'<ils n o:le•borllo:lel9')~ :R!irii .. l o:le2 

5. Asistente para gráficos: es un asistente que crea informes gráficos. El asistente ayuda a 
elegir los campos a incluir en el gráfico y el tipo de gráfico que se quiere. 

~ lnlormel : lnfmmc - li1áhco El 

1000000 

800000 

600000 

Número de pacientes 

400000 tlllh":'.'.cllf=-'--'lliJ!''-',j 
200000 

o 
1997 19!!8 1999 

.I 

Con este asistente se seleccionarán campos que se desea que pasen a formar parle de un 
gráfico donde, por ejemplo, se pueden hacer comparaciones entre datos visualmente. 

6. Asistente para etiquetas: ayuda a la creación de informes tipo etiquetas. Con este 
formato se pueden confeccionar etiquetas postales. El asistente ayuda a la elección de los 
campos a incluir en la etiqueta y al diseño de la misma. 
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1; Etiquetas Pacientes: lnlo1me 1!!11!113 
Bea:trizFernánrlez 
Sancho El Fuerte 

~ón 

10.2. Asistente para informes 

Ana.Gatcía 
C! Sancho Ramirez 2, 3C 
Pamplona 

':.;' 

Con este asistente se pueden crear informes genéricos con diseños variados. 

ACCESSXP 

Tras haber seleccionado Asistente para informes en la ventana de nuevo Informe, se debe 
seleccionar la tabla o Ja consulta con la que se va a elaborar el informe: 

Nuevo mforme lilf.3 

Se pulsa Aceptar. 
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Asistente pa1a informes 

Nombre 
ApeRidos 

~ Fecha de nacimiento 
' DNI 

" Edad 

ACCESSXP 

En esta ventana se seleccionan los campos que se quiere que aparezcan en el informe. Si se 
quiere en esta ventana se puede variar de tabla o incluso tomar campos de diferentes tablas. 
Para seleccionar los campos se utilizan estos botones: 

m1:1 Seleccionar un campo 

1'»"! Seleccionar todos los campos 

r¡m;¡ Deseleccionar un campo 

:wl Deseleccionar todos los campos seleccionados 

Una vez ya se han seleccionado los campos que aparecerán en el informe se pulsa 
Siguiente: 

Asistente para informes 

i'. Apellidos 
~ Especiahdad 

", Departamento 
~ 
1 
i 
,1 
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En esta ventana se especifican los niveles de agrupamiento. Por ejemplo agrupar los 
registros por la especialidad. Para añadir o quitar un agrupamiento se utilizan las flechas 
que hay entre los dos recuadros. 

Recuadro izquierdo: muestra los campos seleccionados para el informe. 

Recuadro derecho: muestra los campos del informe agrupados según se haya 
seleccionado. Si no se toca nada los campos aparecerán sin agrupación, tal y como están en 
la imagen superior. 

Botones de agrupamiento: 

'!!'.] Sitúa en el nivel superior el campo seleccionado, creando dos grupos en el 
recuadro derecho .. 

G Elimina el grupo creado y vuelve a situar ese campo con los demás. 

1:!:J Aumenta la prioridad del grupo seleccionado. 

:m Disminuye la prioridad del grupo seleccionado. 

Para agrupar los campos del informe por especialidad se selecciona el campo e~pecialidad 

en el recuadro izquierdo y se pulsa :@! . La ventana quedará así: 

Asistente pa1a informes 

Una vez determinado el agrupamiento de los campos se hace clic sobre Siguiente: 
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As1slenle para informes 

En esta ventana se establece s1 se quiere modificar el orden en el que aparecerán los 
registros. Se pueden ordenar por uno o por varios campos de forma ascendente o 
descendente. En los campos en blanco se selecciona el nombre del campo y pulsando la 

f"irri'I lfz""iil 
tecla !!.:J variará a E, varía el orden a aplicar, ascendente o descendente. 

Tras haber determinado el orden de los registros se hace clic sobre Siguiente para 
continuar. 

Asistente para informes.. 

~
~fD:IL!<1<<;ii,~10&12J\ii:JéTii.4,':Pt,,i,l.·:f'.dúiJJ!fffii;'~<i!" ]' 

, f¿Qué cfistnbiJéi6fi d~Sea a'plic61 aJ iriforniB? ,, . ~, 
¡~"'"'< ·.~· _, ~-~"-.'20!~ ~-'.' 141 0"'' . 

. 
ittxx>:xxx----==-""" ... 

Si 

I
~ 

. 
• . 
'i 

XXXXXKXXll 

XXXK XXXX XXXX XXX)( 

En esta ventana se selecciona el tipo de distribución del informe. Seleccionando cada tipo 
de distribución la pantalla izquierda mostrará gráficamente de qué se trata. Para un informe 
sólo se puede utilizar un tipo de distribución. También se puede modificar la orientación de 
la página. 

Página 98 de 98 



DECFI UNAM ACCESSXP 

Con la opción "Ajustar el ancho del campo " cabrán todos los campos en 
una sola línea del ancho de la página, pero es posible que no se vea el contenido completo. 
Esto se puede intentar mejorar, bien cambiando posteriormente el tamaño de la letra, o bien 
seleccionando menos campos. 

Tras pulsar Siguiente aparecerá esta ventana para seleccionar un diseño predeterminado 
de los que presenta el programa. 

Según se vayan seleccionando los nombres del recuadro derecho el aspecto del recuadro 
izquierdo variará. Este diseño no tiene por qué ser definitivo, se podrá modificar 
posteriormente. Se selecciona un diseño y se pulsa Siguiente. 

Asisten\e para inlmmes 

,·~~i1r1~:1~~~¿~f~~;~~!' fi~f~Jjfgtl~~~I!·' . 
:.l~~e !os médicos por depaJtamento 
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En esta última ventana se le asigna un nombre al informe que se ha creado y se decide si se 
qmere ver el aspecto del informe; "Vista previa" o si se quiere modificar el diseño del 
informe. 

Una vez se seleccionan las opciones que se qmeran utilizar se pulsa Terminar. La 
creación del informe ha finalizado. 

Si se ha seleccionado ver la vista previa del informe lo que se verá será esto. Para 
modificarlo se pulsa en el botón de cambio de vista r¡¡g1 

Médicos por especialidad 

Especialidad jAJ.>golog~ 

Apellidos Nont1re Depll"lmlento 

l.atom Go=lo AJ.-

Especialidad )He¡:ntol.ogía 

A11ellidos Normre Oep<nanento 

Lópe:z ''"" Mdic1114 Interna 

Especialidad jMeclicina Interna 

Apellidos Noni>re Oepiflmiento 

N<Mrn> LW> U:rgencie.s 

Si se ha seleccionado modificar el diseño del informe la ventana que se abrirá será ésta. 
Para ver cómo va quedando se pulsa el botón cambio de vista ílll. 

[i-~Eñc'ábTz8do EspedaliOá"d, {:T'", 

Espe 1alida 

•Aho 
r.f:'Pílr'd&llñforme, .~h'fT'.'0'"\;i¡~·~,p""·"i'l'°',,r(""r""'~~r''f-="""~,+l .r=¡,....~-,,.+"""'~"'""~-b-

Si una vez confeccionado y cerrado el informe se desea hacer algún cambio, se selecciona 
la pestaña Informes y se pulsa el botón Diseño. 

Desde Vista Diseño se hacen todos los cambios referentes al aspecto del informe. Se 
pueden modificar las fuentes de los campo, añadir logotipos, texto. 
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Para cambiar un campo se selecciona el campo haciendo clic sobre él. A continuación, se 
busca en la hoja de propiedades la que se quiera modificar. 

Para ver cómo quedará el informe impreso se utiliza la Vista preliminar. 

10.3. Asistente para etiquetas 

Las etiquetas es un tipo de informe de Access que permite imprimir información de una 
tabla o consulta en forma de etiquetas. 

La creación de etiquetas utilizando el asistente resulta muy sencilla. Al igual que con el 
asistente para informes sólo hay que ir completando las pantallas que aparezcan. 

Para comenzar a crear las etiquetas hay que situarse en la carpeta informes pulsando la 

pestaña ·íli\'irni~I, aparecerá la ventana donde se elige el tipo de informe que se va a 
crear y el modo de crearlo: 

Viste Diseño 
Asistente para informes 
Autooforme: columnas 
Autolnforme: tabular 
Asistente ara aráf1cos 

t? X 

Para crear etiquetas con el asistente se selecciona Asistente para etiquetas. La 
tabla que se va a utilizar es la de Pacientes. Tras seleccionar el asistente y la tabla se pulsa 
Aceptar. 
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En esta ventana se debe elegir el tamaño de las etiquetas. Todo depende del papel de 
impresión de etiquetas que se tenga. Dependiendo del modelo habrá una, dos o tres 
etiquetas por fila. En la caja de las etiquetas suele venir el nombre del modelo, que está en 
la primera columna. 

En la segunda columna se encuentran las dimensiones de la etiqueta, para seleccionar por 
medida. Estas dimensiones se pueden ver en dos tipos de medidas, inglesa o métrica. 
dependiendo de la que esté seleccionada en Unidad de medida. 

Además del tamaño de las etiquetas se puede seleccionar si el papel en el que se imprimirán 
las etiquetas es continuo o si son hojas sueltas. 

Tras seleccionar todo se pulsa Siguiente. 

Asislenle para el1quetas 
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En esta ventana se selecciona el formato del texto de las etiquetas. El nombre de la fuente, 
el tamaño, si es normal, fina, negrita ... , y el color de la letra. 

A continuación se seleccionarán los campos que aparecerán en la etiqueta. 

A:tislenle para e11quelas 

Se pueden seleccionar todos los campos o sólo aquellos que interesen. 

Para seleccionar un campo se hace doble clic sobre el campo o bien se utiliza el botón que 
hay entre los dos recuadros. 

Los campos aparecerán todos en la misma línea s1 no se pulsa la tecla intro después de 
insertar un campo. 

En este ejemplo se han seleccionado estos campos, con este orden: 
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En la primera línea se han insertado dos campos. En las siguientes se ha pulsado intro 
después de añadir cada campo. 

El orden que presenten las etiquetas puede ser el que se utilizó cuando se introdujeron los 
datos u otro distinto. 

Asn:lenle para el1queta~ 

En esta ventana Access permite seleccionar el campo por el que se ordenarán las etiquetas 
para la impresión. En este caso se ha decidido ordenar las etiquetas de los pacientes por el 
apellido. 

En esta ventana se indica el nombre del informe y el paso que se dará a continuación, bien 
ver la vista previa de las etiquetas, o bien modificar el diseño de las etiquetas en Vista 
Diseño. Tras seleccionar todo se pulsa Aceptar. 

Página l 04 de 104 



' 
DECFIUNAM ACCESSXP 

11. Las macros 

Una macro es un objeto más de la base de datos. Este objeto ejecuta unas instrucciones 
concretas de forma automática, en el orden determinado por el usuario. 

Una macro puede ser: enviar a imprimir un informe de forma automática, abrir 
automáticamente un formulario, o una hoja de datos de una tabla, o ejecutar 
automáticamente una consulta. 

Las macros se ejecutan a través de botones de comando, estos botones se pueden incluir en 
un informe o un formulario. 

11.1. ¿Cómo se crea una macro? 

Las macros se crean exactamente igual que los demás objetos de Access. Se selecciona la 
pestaña Macros y se pulsa Nuevo. Se abrirá Ja ventana para definir las macros. 

Para comenzar la macro se debe hacer clic sobre la flecha que aparece en la celda de 
Acción: 

"'' ="· J"'"~Acci6r1Zn\""1'7M ,..,.r;r:;'f ~ ... r-
e AbnrConsulte 1>;: = - --r Abnrformulano ·11' 
r ., 

~ 
,..., Abrir Módulo --¡;:; Abrir Tabla -

AgregarMenú ,..., 
E ApbcarF1ltro 

~ 17:'. •P de ao:iór. 
. . 

En la columna Acción se indican en cada fila las diferentes acciones a ejecutar en 
secuencia. 
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En la columna Comentario se puede escribir una explicación de lo que realiza esa acción. 

En la parte inferior de esta pantalla, una vez se ha seleccionado una acción, aparecen los 
Argumentos de Acción. Dependiendo de la acción seleccionada tendrá más o menos 
argumentos. 

Cada acción tiene un número de argumentos con valores distintos. Un argumento con el 
mismo nombre puede actuar de forma distinta dependiendo del objeto sobre el que actúe. 

"it Macm1 Macro Jeililf!i 

11.1.1. Argumentos de acción 

Nombre del informe/Formulario/Tabla: objeto de la base de datos sobre el que recae la 
acción. Al hacer clic en el campo aparecerá una flecha en la zona derecha, si se pulsa, se 
despliega la lista de todos los informes que haya en la base de datos (si la Acción es Abrir 
Informe). 

Vista: indica la vista en la que se activará el objeto seleccionado. Variará según el objeto 
del que se trate, un informe tiene tres vistas, pero un formulario tiene cuatro vistas. 

Formulario Informe Tabla 
------------r. 

Diseño 
Vista prehm1na1 

Nombre del filtro: con el filtro se utilizan criterios de selección, de esa forma sólo se 
obtendrán determinados datos por sus características. Se puede utilizar un filtro o una 
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consulta existente, con la condición de que coincida en número de campos con el objeto 
que se desee abrir. 

Condición WHERE: es una cláusula del lenguaje SQL, que permite seleccionar 
determinados registros de una tabla o consulta. 

Si se seleccionan nombre de filtro y la condición WHERE entonces se ejecutará sobre el 
resultado de aplicar el filtro. 

Un ejemplo de la condición WHERE: 

.i'. Mac1ol . Macro Bli113 

Para redactar la condición se hace clic sobre los puntos suspensivos, se abrirá el generador 
de expresiones: 

6ene1adm de exp•esiones D 13 

- Tablas 

~
13J Mód"°' 
(!:] Número de pacientes 

' el 
LJ V1s1tas 

tl:l Consultas 

Pacientes 

(±J Formularlos 
ttJ Informes 

¡ 111 Funciones 
1 t!!J Constantes 

' L::l Operachres 
t:.:l Expresiones comunes 

Código del pacientes 
' Nombre 

Apellidos 
Sexo 
Fecha de naarruento 

1 DN! 
,f D1recc1ón 
i Población 

Prov1nc1a 
Tfoo 

Para seleccionar un campo de una tabla o de un formulario se abre la carpeta que 
corresponda. Luego se selecciona el campo y después la condición que debe cumplir para 
que sea seleccionado. · 
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Modo de datos: en esta opción se indica la forma en la que se va a trabajar sobre los datos 
que se muestren: 

Agregar: permitirá agregar nuevos registros a la tabla en la que esté basado el formulario, 
el informe o la consulta. 

Modificar: permite agregar nuevos registros y modificar los existentes. 

Sólo lectura: no permite realizar ningún cambio en los registros ni añadir ninguno, sólo 
consultar los registros existentes. 

Modo de la ventana: esta opción es el modo en el que se trabajará el objeto seleccionado. 
Los posibles modos son normal, oculta, icono, diálogo. El modo normal muestra el objeto 
según las propiedades normales. 

11.2. Guardar una macro 

Una vez se han determinado todas las acciones sucesivas, y l~~ ._'.lrgumentos de acción de 

cada acción, se guarda la macro pulsando el botón guardar · fiiil. Aparecerá la siguiente 
ventana en la que se debe adjudicar un nombre a la macro creada: 

Gua1da1 como lia El 

Si no se pulsara el botón guardar y se cerrara la ventana de la macro Access preguntará si se 
desea almacenar la macro o no: 

11.3. Ejecutar una macro 

Desde la ventana de la base de datos, seleccionando la pestaña macros, aparecerán todas las 
macros creadas. 

Se selecciona la macro que se desee ejecutar. 

Se pulsa el botón Ejecutar. Automáticamente se ejecutará la macro correspondiente. 

Página 108 de 108 



' 

DECFI UNAM ACCESS XP 

Si aún se está en la ventana de la macro se puede ejecutar seleccionando el botón ejecutar 

fi'11 1 . 1 E. ,.,_,1,oe menuMacro Jecutar. 

Tras pulsar ejecutar todas las acciones se realizarán de una sola vez. Si se de~,ea observar 
primero cada uno de los pasos de la macro se selecciona el botón paso a paso ~ y después 

se pulsa el botón ejecutar . lilll, 

Aparecerá cada acción en una ventana con sus argumentos y la posibilidad de ver en cada 
paso lo que se ha puesto en la Macro, para depurarla en el caso de que tenga algún error. 

Macro paso a paso iJ. f3 

Paso a paso: pulsando este botón se ejecuta la acción que se muestre en ese momento 
en la ventana, y muestra la ventana de la siguiente acción. 

l 

Detener para detener la macro. Se cerrará la ventana de Paso a paso y se cancelará la 
macro. 

Continuar: continúa ejecutando la macro pero sin mostrar la ventana de Paso a paso 
antes de realizar cada acción. 

Para modificar una macro, se selecciona la carpeta macros en la ventana de la base de 
datos. Se selecciona la macro a modificar y se hace clic en el botón Diseño. Entonces se 
quita o modifica lo que se crea conveniente. 

12. Los módulos 

Los módulos permiten ampliar las posibilidades de Access. Con ellos se pueden hacer 
procedimientos y funciones que no estén ya creados en Access para efectuar distintas 
operaciones en la base de datos. 

Los procedimientos y funciones se programan en lenguaje Visual Basic, que escapa al 
alcance de este manual, por lo que se puede consultar la Ayuda o bien los manuales 
completos en el caso de querer crear módulos. 
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