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MANUAL DE ACCESS XP 

CONTENIDO 

1. Introducción 
l. l. ¡Qué es una base de datos? 

l. l. l. Tabla o archivo. registro y campo 
1.1.2. Tipos de campos 

1.2. Tipos de base de datos: planas y relacionales 
1.2.1. Ejemplo de base de datos relacional 

1.3. Algunas consideraciones sobre diseño de bases de datos 
1.4. Bases de datos de red 
1.5. Utilidad de una base de datos 

1.5.1. Ordenar datos 
1.5.2. Búsquedas 
1.5.3. Formularios e informes 
1.5.3.1. Formularios 
1.5.3.2. Informes 
1.5.4. Cálculos y sumarios 

1.6. Los ejemplos del manual 
2. Creación de una base de datos con Access 

2.1. ¿Cómo crear un archivo de base de datos? 
2.2. Crear un nuevo archivo de base de datos 
2.3. Los menús de Access 

3. Las tablas 
3.1. ¿Cómo crear una tabla? 
3.2. Las Vistas de la tabla 

3.2.1. Vista Hoja de datos 
3.2.2. Vista Diseño 
3.2.3. Insertar un campo 
3.2.4. Introducir el nombre del campo 
3.2.5. Elegir el tipo de dato 
3.2.6. Mover un campo 

3 .3. La clave principal 
3 .3. l. Tipos de clave principal 
3.3.1.1. Claves principales de Autonumérico 
3.3.1.2. Claves principales de Campo simple 
3.3.1.3. Claves principales de Campos múltiples 

3 .4. Guardar la tabla 
3 .5. Abrir y trabajar una tabla 

3.5.1. Introducir datos en la tabla 
4. Los campos 

4.1. Nombre del campo 
4.2. Tipo de datos 
4.3. Descripción 

INSTRUCTOR: ACT. COINTO BARRERA LIBRADO 

DECFI 

- 1 -



UNAM CURSOS INSTITUCIONALES 

"USO DEL MANEJADOR DE BASES DE DATOS CON ACCESS" 

8.3. ¡Cómo crear una consulta? 
8.4. Crear una consulta sin asistentes 

8.4.1. Campo 
8.4.2. Tabla 
8.4.3. Orden 
8.4.4. Mostrar 
8.4.5. Criterios 

8.5. Establecer criterios 
8.5.1. Rangos de valores 
8.5.2. Lista de valores 
8.5.3. Varios criterios 
8.5.4. Los comodines 
8.5.5. Selección de registros con datos o sin datos 
8.5.6. Fecha actual 
8.5.7. Condición variable 
8.5.8. Criterios con cálculo 

8.6. Guardar las consultas 
8.7. Campos calculados 
8.8. Crear consultas con asistentes 

8.8.1. Asistente para consultas sencillas 
8.8.2. Asistente para consultas de referencias cruzadas 
8.8.3. Asistente para consultas de buscar duplicados 
8.8.4. Asistente para buscar registros no coincidentes 

8.9. Consultas con parámetros 
8.1 O. Consultas basadas en más de una tabla 
8.11. Consultas avanzadas 

8.11.1. Consulta de creación de tabla 
8.11.2. Consulta de actualización 
8.11.3. Consulta de datos anexados 
8.11.4. Consulta de eliminación 

9. ¡Cómo relacionar tablas? 
9.1. Diferencia de una base de datos relacional 
9.2. Tipos de relaciones 

9 .2.1. Relación uno a uno 
9.2.2. Relación uno a varios 
9.2.3. Relación varios a varios 

9 .3. Crear relaciones ente dos tablas 
10. Los informes 

10.1. Diferentes formas de crear un informe 
10.2. Asistente para informes 
10.3. Asistente para etiquetas 

11. Las macros 
11.1. ¿Cómo se crea una macro? 

l l .1.1. Argumentos de acción 
11.2. Guardar una macro 
11.3. Ejecutar una macro 

12. Los módulos 

INSTRUCTOR: ACT. COINTO BARRERA LIBRADO 

DECFI 

- 3 -



UNAM CURSOS INSTITUCIONALES DECFI 

"USO DEL MANEJADOR DE BASES DE DATOS CON ACCESS" 

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 lás funciones .de listado telefónico necesitamos una sola 
tabla, 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?: 

¡---···----··--------· -----=----·.==------·-"'" 
Hospital 

111,;; _ •. ¡¡¡.;,1.@i+é•&;¡,,¡¡;,;5-
116-12-95 11 Cabrera Ortíz, Pedro 11C/Mayor12 40 11101232 11 Apendicitis jj Cirugía _ _ji Ora Sanz 1 

115-5-95 11 García Garcia, Ana 11 Avda Arroyos, 54 JJ 256699 !1 Gripe !I Frenado! JI Dr. Pérez 1 

il 12-1-96 il Barrera Cortés Rodrigo 11elBerruguete,74 ll 369856 11 Sarampión 11 Augmentine ![ Dr Pérez j 

!¡ 12-1-96 11 Cabrera Ortiz. Pe~~I C!Mayor 12 40_ j\ 101232 JI Sinusitis JI Sinus 11 Dr. Ala~ 
2~-5-95 JI G"arcía Gar~"í~'. ~na ".!1 ~vela~ ~~ayo~, 54 '""JI 256699 """ j[ S~r~"'.1~_i.ó_n I[ Cl~moxil _ll ~r~~ ~anz __ I 
6-12-95 11 Cabrera Ortiz, Pedro 11C/Mayor12 40 _ji 101232 1[ Sinusitis 11 Sinus __jl~~_J 
1-1-96 :1 Santos Gemio, Luis "'JI el Berruguete, 74 '.11369856 '"'.JI Amigd~!i~i~ JI c1~n:iox1I JI Dr. AÍonso 'l 
25-2~::_jl_cabrera Ort·~~ Pedro 11C/M~yor12 40 · JI 101232 JI Amigdalitis ![ ClamoXJ~I Dra._~anz j 

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. 
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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: 

Paciertes 
~¿rdl?o dd: J,N~iñ~~j' ::;''F~B;' ~oi~'íéióñ, ~i:ilM~ 7M~.,~de: 
_p;ac1entv.:, · -;<· nchniento -4 ~- -- -:~ _cabt(;era., 

5 Lo¡az Gartfa 3.{15/10 C/?10 )lll 4 i01232 Dr ~& 
:'3 ferntmda: C 6.0Y.ó C/ Sancho Ri 256699 [•1. Lopez 
21 ~u.i:. Laca,;.a, 5.0&155 Avd.;i P<imp! 3G'98$ 01 Vel.ito' 
4 Gu:mlin Ga S.OB/47 CfPmlor Cri~ 101232 01. Alas 
12 Ugiute Lópn IW9/40 CI Moyo 5- 25ti699 Dr Ve .iyoi 
62 IJ1mene: Gar~ 4,(16/43 Avda a~yon 10123:! Or, Manme: 
45 !La torre Garci S.U.tl59 C/Sancho el Je3(1$ Dr. A.las 
23 Cabret3 0111 6AJ5f.J) Cffie11to S 101232 Dr. Vel1,.o& 

Espec:i.al~es 
c.W19ode-:-~p~;.1di'd'? 
•PKldiJld'~ - . -, • -

1 M~d1i:in1 lnlem.a 

Tabla de Pacientes: 

l 1d~ntificador 1\No~~re 
1 •··•·. 1 .. 

2 Tr-u•mJi!<'.ll<J()Í4 
3 Altrgole-;ia -

Nflu111log1i. 
Dlge•bn> 
Aníltltill.11 

Urologia 
(lfUflJi 

J ~irección 11 Teléf~no 11 Médico de cabecera 

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

Tabla de Médicos: 

1 Identificador. JI Nombr~ _ JI Especialidad JI Domicilio . JI Teléfono 

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

Tabla de Especialidades: 

Cada tabla está compuesta por registros, y en este caso, cada registro contendrá la información 
pertinente de: un paciente, un doctor o una especialidad. 

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, 
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ser111C1or 

... _, - \ 

~9: p \ 
~i = . r-1 

" 1 1 

Cliertes 
.. 
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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 

FileMaker 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 son: 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. 

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, numérico, 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. 
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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. 

1.5.4. Cálculos y sumarios 

Cruc.ro Oc:mo ¡:;;,¡ -- -Ho-.. Q;ro .. '9t•) ti'-il·1' 

1-WotJ-~ t'Clll•)U~•M• 

...,""""'"""-• t<1o11~) u~m 

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 -
lRPF 

l.?r. Sanz... IJ 2~0000__ J_~~_!?_~~~-- --· 
1 Dr. Alon~~ __ JJ~-O~C!_ ________ J~~!_!?_~~-- __ J 
L[)!~~~~_z_ __ _ Jl 1 ~5ººº J 153ªºº 
JTOTAL: 3 __jJ 

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. 
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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: 

Mic1osolt Access 6 E3 
Q~ar lJ'la nueva'base ele datos~~-·=-~.=-.~-°"--~-~ 

, -@ 0~~,sT:-~~~!!~~~~~o'. 
''~, ,''(";'",'' '"''.'' 

~-OA~~eparaba~J"dedatos, 
!, 

,'e \WJNN13Sl\Esrrl'Ctl('l\bd1 

·" 
' I f'· .o.;¡;r.; ·i 1 {¡: ~;;;~, · 1 

Se selecciona Base de datos 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. 

A1ch1vo nueva base de datos liJ E3 

~~~-~~n:Je; ~'~~ume~~os- ~-
• ' Ac:c:eso drecto a Neptl.l"I) 

~ Documentos anteriores de Exc:el 

> r"' Documentos anteriores de Powerpmnt 

-~º~~-~dearchiv~i~JliJ -l' _ EJJ ~­
~~~~gpo:'--l~s~-~edat~~~~~i_~::SS __ ··_EJI ·_ 

Se escribe el nombre en Nombre de archivo y se pulsa el botón Crear. Aparecerá la 
ventana de Access. 
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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 Ol o seleccionar Archivo 1 Nueva base de datos. 

Aparecerá la siguiente ventana: 

Nueva liiEI 

fil ••• 
:~"1>t:~·;i,.' ' 

i"' 

Se selecciona Ja 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 el 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 ... 
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3. Las tablas 

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. 

3.1. ¿Cómo crear una tabla? 

Para crear una tabla se selecciona la pestañal · . ITLiab1•• "J, y se pulsa el botón Nuevo, aparecerá la 
siguiente ventana: 

Nueva tabla fi Ei 
·-----.;:::--

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

1. Vista Hoja de datos: crea una nueva tabla con formato de tabla. En la primera fila de 
la tabla aparecen los campos: Campo 1, 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 opc10n 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. 
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Vista Hoja de datos 
~Microsoft Acces:s: * (Pac1enles: Tabla) li!il!J 13 

I" -~\~''"'~-~~~-----,,_,,---~"-"'>rn~~' ~~--=~ ~ -· i !ili] !?!_Í~h,iYo 'g_citctón '~~;.. [nSert.!ir E.Orm8to B.egtStros tferr<irmentas Ve6.tária 1. i .~" ·~-, ~:'·'· 1~~ 

111n¡,r:1r~1~ ~-:~-¡:¡¡;, ~ ~ ~11"";líii>~lifrn 11:v* Yli -;t·i;~ r >;->)( lri'B •.o-:1r~ 
~Direéción 

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

1 Para realizar cambios de este tipo se tiene que pasar a introducir los datos 

pulsando el botón Vista 

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

.-[irchivo :gdición 'Y.~r lnseitar· tierramientas 'V6o.tana. i ~ -'~ 

DECFI 

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: 

1 !li'Chrvo ~dición ·~er [nsertar E,ormato 
3

B.egistros t;!eriarrientas ·Ventana ~ ·. J 

l~·\lliil l~~i ""!a.~l'.,.l~Lu irJ[Yi! lil:~liiMi l~lllS;~·l@!J 
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Se elige Vista Diseño y se pulsa Aceptar. Access pedirá que se Je dé un nombre a Ja tabla. 

Gua1dai como ID E! 

tffenbredelat~: ~ _ - lf Aéept,;,. --1 
. 1;mi . ": ; ':' --c-:::e>---, 'é'!J ¡~;;::;¡,~ 

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. 

Microsoft Access E1 

_:~&· ! ··Ñ: ~ay-~ ~~ve pr~a-1 de~~-- 12~ _ ' 

-t · Aunque no es nei:esari.?. una claye'principal:e's recomendable qUe, · -1 
ii~¡ ,:,· ··, : remta. una tabla'debe tener\iM clave p1iiiCipa1·Para que pueda , 1 , . ¡ 
;!.,..' ' ·'defll'lit una 1elación entte e$ta tabla '} otras tablas de la ~-de -dlltos . 

.. ¿~ereac1e~!J~~~ 

•'" 

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 Ja ventana de diseño de Ja tabla ya creada con el tipo de dato 
definido por Access de forma automática. 

llil Pac:1cntes T ablu 1!100 El 
1 Norrbredel ·r dedM:os ~ - - 1 •• 1-. 

,- ~e ---~~~~6------+:--- r 
~; =~nt;·-- - TeXto ~ - --¡ ~ - -- LI 
"- Dirección _ 'Texto i _ .!J 

i~."'------~-~-"""'--·-~-~~-....... -¡ . ·-¡ '' . ~---------'---~=· 
;:;:ar:~\~" ~-----------! 
Mástara chl'entrm 
""" . Yelorpr~ 
Re~deV~oo >-----------< 
Te:r:todeY~; 
Requerido· 
Perrntir looJtud cero 1No 
Indexado ~11·----------;::¡=r. 

En la primera columna se ven los nombres de los campos, y en Ja 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. 
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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. 

- _ 1 • Noñibfe 'del e 
w Nombre 
~ Apellidos ' ' 
~ f~C~l!_ d~_ 11ac1m1~!:'to _ 
-- Dirección 

- t -~----"'T' dedatos. ~h 

f
Texto 
Texto -- ---H~~~~-------- -______ r:.1 

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. 

Fi::cha/Hora 

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 de.l 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 
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En Microsoft Access existen tres tipos de clave principal: Autonurnérico, Campo simple y Campos 
múltiples. 

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 recién creada, Microsoft 
Access pregunta si se desea que cree una clave principal automáticamente. Si se contesta 
afirmativamente, Microsoft Access creará una clave principal de Autonurnérico. 

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 Autonurnérico 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 
Autonurnérico y designarlo como la clave principal en su lugar. 

3.4. Guardar la tabla 
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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 max1mo 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 

1. 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 -1, 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 ... 

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. 
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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. 

¡: Configura~iójl Rango 

:1 Byte JI O a 255 
-

[Entero 11-32.768 a +32.768 

11-::::L_ar_go_~1-~~::~~;~-::~!~~~~f·!~?:~8}_·~-~? ..... 
![Doble 

-
Jl-l.797x1038

' 1,7~7 xl038 

Lugares ; Lugar que! 
Decimales : ocupa _J

1 

1 Ni~guno- Ji~l=b=-y=t=e===i 
- J 

!Ninguno !l 2 bytes i 
1 

1 N_in_~unº ... :14 bytes 1 
. ---- ···-------- ----· 

!1 :14 bytes __ 1 

~i 1 s 
-

,[ 8 bytes _ __¡ 

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. 
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1 ..... 

_ji Función 1 Código 
1 

1 

' 

1, (coma) 11 Separado: ~ecimal _ 
1 

' 1 

- --- ... -- ' 

1- (punto) 11 Separador de miles _J 

lo--·-----
JI Muestra un dígito o el O 

. ··- ---------- -·--·- ·--·-·-·· ·····-·----------------------- ·-·. ·-· ., .. """ --- -- ---------·--·-··-· -- -----·-------····------··· ··-··-···J 
1 1# J Muestra un dígito o un espacio en blanco 

---' 

1 ' Multiplica el valor por cien y lo muestra seguido del símbolo porcentaje 1 
1 

'""""" .. -¡1% 
1 E- o e- 1 Notación científica con un signo menos junto a los exponentes negativos 1 

IE~-~-=+ --- _ J ~~tació11__c_i_¡:_11_t!fi~a..~.?.11__u_n 5.iªl1_º !11a.s junto alo5.exp?n_e_11_tes positivos _j 

Ejemplo de las cuatro secciones: #.##0,00 ; -#.##0,00; 0,00; "Vacío" 

5.2.5. Códigos de formato para campos de cualquier tipo 

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

llcódigo 
- - - --- --- - ----- - ~---

11 Función ' ¡ 

1 _E~pacio !I Muestra \IIl espacio _ _ _ 
1 

''"' - - 1 

JI Muestra lo que esté entre comillas "texto" 1 n1 Fuerza la alineación a la izquierda, en lugar de la alineación a la! 
derecha 1 

- ---- -- - -- - - J ---------- --- - -- - - - - ---- - ---------------- -- ---------------- -- ------------·----·----- - -------------n Rell~na ~~ espacio disponible con el carácter que venga aj 
1 contmuac1on. _ ..... 1 

1 n Muestra el carácter que haya a continuación. Evita q~e ese carácter 
JI sea toll1ado por un código de control si coincide con alguno 

' [color] 1 Muestra la sección en el color indicado entre los corchetes. Los 
1 colores disponibles son: negro, azul, verde, cyan, rojo, magenta, 

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 los 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 vacío. 
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[hh J[.La hora en 2 dígitos (00-23) i 
- J 

[n [[El minuto en 1 o 2 dígitos (0-59) ' 
. ___ _j 

1 -- -- - - - -- - - --- ---- __ , - - . . ··-

J[ El minuto en 2 dígitos (00-59) 
' [_~ ' 
' -- - - - ----- - - - - -- ------ - -----·---------- - - - ---- ----- -- - -- . ' 

[s __ j[_El segundo en 1 o 2 dígitos (0-59) ' ' ' 

11 SS :¡El segundo en 2 dígitos (00-59) ' 

' _ ___J 
' 

I[ AM/PM JI Reloj de 12 horas con las letras que correspondan ' ' - ---- --- -- ---- ---------- --- - - - -- -- ---- - - -- --- ------- ----------- - ---- -- -- -------- -- - -- -- -- _, 

EJ Reloj de 12 horas con el indicador de mañana/tarde definido en el i 
panel de control de Windows ! 

- . ' 

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 

2°. 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" 
'· 

Cuando se introducén los datos dependiendo desde que vista áparecerá 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 numérico 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. 
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5.5. Título 

Esta propiedad la tienen todos los tipos de campos. 

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

5.6. Valor predeterminado 

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

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

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. 
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6.1. Crear formularios 

Para crear un nuevo formulario se selecciona la pestaña [Eil.J'!'~'C"'_J de la ventana de la base de 
datos. Se pulsa Nuevo, aparecerá la siguiente ventana: 

Nuevo lo1mula110 6 Ei 

1---~- .. 

l
.· ~ - -1 

j; Asistente para formularios 

r 

I~ 

Crear un nuevo fonm.Aario m 
utilizar un aStStente l 

Autoformulano: columnas : 
Autoformulano: tabi.iar 
Autoformulario: hoia de datos 
Asistente par a gr áfu:os ~ 

, Asistente para tablas d1nárrucas 

' ' J 

f . ----~'...----~--~ 

l -aialatablaof~ultadedond~-1: ~¿ • ~J 
pro\ll~en los dát~ del ob1eto: .. , ,. • 

1
: : , .:..:.J: 

t :' · , r:;~.,~~~~~__;__1 . 

•.Í " • • .:> · : '. · '":, ·~~.:? ·.\ :"~.A~e~tar " ·' ,{ ~: i;:aricelar ,. , 
' : ','j,' 

En esta ventana se dan siete posibilidades distintas para crear un formulario. Crear el formulario 
manualmente en V_ista 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 tabla se 

El¡a ~ tabla o '°"""" do donde I ;fa¡ 
provienen los datcis del objeto: :!.:..J 

pulsa · ' IPaaentes 1 

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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Diseño de formularios ~ 

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 (formulano o m~o1mel E3 

Objeto: dentro del marco aparecerá el objeto seleccionado. Si se pulsa la flecha de la derecha 
aparecerán todos los objetos del formulario. Haciendo clic sobre 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 tamaño. 

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": 

Cuadio de herrarmenta; C! 

k abl o fl, ®' :@ 
• f>ljJ ¡¡m r:=i ¡;¡;¡ ft,!j liJ 
i •liiii rt:J liil '-; D ~·. 

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: 
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~ M1c1osoll Access · [Formulanol : Formula110J R~EI 

11 ~ &rchrvo ",:~Ó~n '.{er_ !Íisertar E-;;rmato t:1erram1entas Ventana -i _[:::;:.1~.L.8.f 
J1j:Form~ano 311 ;<~1~if-~~-~,.~J ~-~~~~:;;-~. j~· 
11 ·11.~1'.Al.'8bli!J ~;·srmrffil~-Gil !i-lili-:~'.l;lí~;,:::1 e:i ~- -······· 1 ..•• 

1111~ ;¡~~¡~ ~ :t:f.i¡¡ Íilli.1ii1:~11;;..;,¡¡t;~I: a ~l~·l!fa!:~:;:\l ~ 'tD - \ l!.l F 

Cócf del 

::~~¡~:·::::::::: 
Fecha de naci iileñtOl Fecha de d , ; 

.... •• •.. ~ '!!!!.= ~ .• ~-~ _· ~I 
--, Di-ección , 

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. 
• 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 diseño. Estos son los 
diferentes tipos de controles: 
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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 
deseleccionar. 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 arrastra el ratón en diagonal sin soltar el botón, cuando ese cuadrado abarque todo lo 
que se quiere seleccionar se suelta el botón del ratón. 

á:Código del pa~e 
cooi90 cte1 P8cieñte- · 

t~;q?~~~;,;.±;\¡w: ... 
!!t¡• 
~5~"'. A-Apell 
!iflt11u¡.i..;.....~ 
~~sei'O exo . · · -~-- -;:::-_ .-.¡::_ ~ 
~li - - '?'• . ,, •• ,, ;p 1'X:' ;.¡;,cl 
~fecha de _nacunie o ltf{_Fieha __ oe_Mcme<to_._._-_o:::J""-: ~W,~ 

• 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. 

4~~1'~"~'1~.'l'-·;!"">~I!"~-,.--. 
,¡v;~:r;f!l'""•'""!tt"ó~>;.i;.g,.,.1;~ 
:t-"-liJOrnbr.S ·· - ·- · ,.-,~- ' · ' .~n 
N1' ·- . *~ . . 

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: 
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1 

j. "-·-·~- - -,.-- ·- j ¿Qué~deSe~incluii~~/amula1io? 
! '::r:;')l,E5IJ' .Puedeeleg¡rentremásde~.1ati1aocomu1ta} 

As1slenle para formularios -

i . . 
i --- ~-' 'r a.bias/Consultas. 

Nornb!e 
Apellidos 
Se~o 
Fecha de nacmenlo 
DNI 

Eli 

DECFI 

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 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: 

mr! Pasar un campo 

r;;-J Pasar todos los campos 

11 • -, Eliminar un campo 

10 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 1:>1 l. El campo aparecerá en la zona de la derecha: Campos 
seleccionados. A su vez el campo desaparecerá de la lista de Campos disponibles. 

!;amposseleccionadcis: 

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. 
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Tras elegir el tipo de distribución se pulsa Siguiente. 

Asistente para formulanos 

r; 
~~~~~~~~¡ij~~il,el' •••• li¡·;;,· 
Nubes j¡:~; -

sg i-
11:;::: ( . .. 

·=~~rj.-

DECFI 

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. 

Asistente pa1a formulanos •• 

, l~aae~~~aH _ _ _ __ -~··~~..,.J:'.:: 
't 'f: ', ,~:~~·;'i1;' /;·~~~;~1f'.~: ·~ , "~~~t 

1 • • • . • • • -

·_- .1 tst.!ieswdi~~ormaciónQuenecestael~Paraa~ael 
'¡- ~ t formulario. - ' ' ' -

/ l loese~ab~;¡lf01~ularioom~~~eÍdiieñode1f~ario? , ' ,'o'_ 

.-.! · ,t~·,~~J.~· --;: ''il,1-W--:Y 1
" '"'.'.:~~~-" :-." 1 

\= ''. \ e;; AQ~ et!~-mulaf~ para V~~ ~~cir rif~~ 
; (p Modificar el diseno del fori'rularici ~ _ 

· .• L i 1Í {J:;, .J •• r.~ · . ·ii·~·, : , ' ;i 
'"""'"""=~~-~~~ Ól lD~~:~;trélr"Ayyd~ ~~~ -~ cÓinó t;~~¡<~~~ el formulario~-, "" ' ; \ 

l .-

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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Asistente para subfo1mula11os/subinformes 

r·- - --~ Puede utilizar un formulario ya eicistente para c1eai el wbforriiulario o 
1. Jiiiiiiiiiiiiiiiiiiij tub1nf01me, o Cr~r uno pi opio utilizando tablas o cons.ultas 

,,., .. ~.,-.'. 
~= :::::::- ¿Desea utilizar un formulano ei.:islente o crear uno nuevo a pa1hr de 

. , I ~j~'=.::=t==i.>-'=-'=_¡i= __ '=,i=tfl'=,l I 1 
tablas y consultas? ~ 

- 3 0!Tab1aoc0ndat ""'"""',_._. -- --,---
I· C> 'F ormulanos 

1 1 .. 

~'N" ~~~-:---;;-,_.,...,1'"~ :~~"".'''""--.,,....--.-"-; 

JI Canco"' 111 • ~@¡jA, J S""""Í' > 1 il Jk<•oh'@ J 

En la ventana siguiente se selecciona la tabla de Pacientes y los campos que se quiere que formen 
parte del subformulario. 

~-~'¿Qu-é camp;s des'ea ·i~cluiT en-~1 s~b;~~ario o sub1n1orm;~---,' -
'. ;-~~ele~r

1

~os,demás~·;n'1:abla'~-¿~Su!ta ',,n;<: 
,_ - - - - ,_ 

. T at»as y consu11:as 

,(Tabla. ~.!!cientes 
~~~os di~ibl~s 1 

1 • • 

.. 1 ~Códgo~· jilidol~oao•""ii'••••l¡-w:I' Fechadenacimiento 
Médico de cabecera ¡ lf"»7L 

:ir±r 
; lr«J. 

···~ .. -, ~-~--.-.~. ~r.~.-~-· ; . '. :,,.Lq. 7"· -:""~7"7"~-"""m;r~I. 1'."').-;0,
1
·. ' ' '1 :~1·,~.~-~1" Nl • •\'\, '>' ~ "hV1!f" " ,'14'' ''"·/,'J'N d0)\• ,~ · ' ' . . ;~ .. , 

·~. ---~~---~ ~. -..,,,~---.----

.. . •. ll e.na;., J JI .<eu.;, 1 ~~·> 1 JI.el~"""' 
;,,, 

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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i ¿Q~é r,c;mbre desea d~}~1 subroimu~;i~: ~ 1subinfor~:? ·¡'_~ -
\ - - -- - -
i [ P ac1entes qu~ ~i:_E.?'responden 

tsta es toda la inlorm~ que el as1ster1t~ ·necesita pdfa Crear el 
subform{.11.Sno o subinfmlrie. .> 1 ; ·~· ~, • , , • '-·- ,1, • • 

. .e: 

f\'",.,..-- ..-~·~ - T7::;~- -,~·-· c::·zv:~- · '~ -~~., -~"':'.~é; " 

11 Cancelar-, jf~ < étrás~ r Sigl!l~~b-1 1 lerm1nal. 1 

1 

Tras realizar estos pasos el formulario de médicos quedará así en el Vista Diseño: 

En Vista Formulario se ve la utilidad del subformulario: 

,, 
·~"""-"""""'-"'"=v.~~ r• • ·-· -~ -·· 

e~ ~igo del doctor ¡I -

' -~ _Nombre _ f"~~"':".~"7:.iu"°·"¡;oE5'""""'""'""'"" 

7. Ordenar, buscar, reemplazar y filtrar 

DECFI 

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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3. Utilizar el menú que aparece al pulsar el botón derecho del ratón situándose sobre la columna que 
se desea ordenar: 

·1~, i:;iltro por-~e~c;ó,11' .->": ·. .-: ~. ;;f>] 
='.·~ Fdtro ~xcluy~~·d~·ia ·~e1Jc~1Ón ··. _;,j:-

:Bitrar por: '--~·=----,,--l 't QÚita; flltr~ u. ofd~ar 
flj Orden gscendente 

,;~J-orQ.en descendente 

Ji;~ C?~tar - , , -

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: 

4 Antonio iJimenez ---- ---- --------, ·p~~----------------li.ó-Pe_z ____ , ___________ _ 

7 Juan 1 Martínez --
1-=_ =1-----~5,Arturo lMontes 
~ -------·---- ·--------------,---------------
~ 8 Blanca : Rodriguez 

3 Jos0 "luis i Rodríguei'"" 
=-----ti 

10 Inmaculada i Roy 
l=-ll----~=-"===----+:o=Ru.1z---------tl 
'"=':- ____________ --~ Pedro 
= ·---- -:102.7GC'ab~ri~el~-- ____ .. ":T~;~º-~_da_· _-·=-:_~~ --- ---- _ 

16 Mana 1Trusard1 = --------13-ces;-------IZarrarñe-;,-di ____ _ 
1-- -----------------------------·-. * (Autonuménco) 1 

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

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. 
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111 Pacientes Tabla _ l!llil Ei 

]66 
42 
25 

Ediad ~ - ¡- PioVincia 1 NOinbre Códig·o del pa F.., 1 

1 
Castilla-La M~~· ,Luis 

_ Arag~n _ l Bea!nz 
Navarra Ana 

DECFI 

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. 

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: 

Busca1 en campo 'P1ovinc1a' il E! 

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. 

Todos 
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fY' ·Cerrar '~:·,:~J 
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. 

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 Reemplazar, a continuación se abrirá esta 
ventana: 

Reemplazar en campo 'Código del paciente' lf¡ 13 

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: 

L· a•emPJ•w -i reemplaza un registro encontrado por lo que se haya indicado en Reemplazar por. 

Reemplaza de uno en uno. 

l•eemp'''"' tixk#. reemplaza todos los registros que coincidan con l~ características de la búsqueda por lo 
indicado en Reemplazar por. 

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

de aviso. Para terminar se pulsa el1 c .. ,,,.¡ '" 1 

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: 

l~Filtro por selección 
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Tras pulsar sobre el botón de filtro por formulario ~, el menú y la barra de herramientas variarán: 

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 . IP<:' 1 

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

Fíl 
~na 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. 

llE:l Borra lo contenido en la cuadrícula del campo, cuando no se quiera aplicar ningún criterio 
en ese campo. 

lt,~I 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. 

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 seleccionar este filtro se abrirá esta ventana: 
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Un texto: se teclea y el yrograma 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: 

.:1iPac1entcsF1ltrol. Filtro Rlill3 

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. 

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 cumpfan las 
condiciones de filtrado. 

lm Pacientes Tabla l!ililf'!i 
1 ¡ ·Edad . 1 Nombré:· ellidiiS -· ProvinCia · ( 

i ' 65 ---f""~'~onio ! G1menez Madrid 
;' ~~ 28 

1 
Bel en ! García Madrid 

L_i 40 !Gabriel lr~bOada Madrid 
¡~= 90 v.1~- ·-TTrusard¡----- ¡Madrid--

Para volver a ver todos los registros de la tabla se vuelve a pulsar el botón . r!B- 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 
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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. 

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.S. 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 [E§l coo;.,,., , 1 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: 

~hospital Base de datos !llil E3 

~1'7· ·I 
11 ll[,.;/jo • 1 
lrNUe~I 

'¡_;~,, ¡ ~,:;;:~< -· 
; >/ ·; 

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

INSTRUCTOR: ACT. COINTO BARRERA LIBRADO - 63 -



UNAM CURSOS INSTITUCIONALES DECFI 

"USO DEL MANEJADOR DE BASES DE DATOS CON ACCESS" 

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. 

Si tras cerrar se quiere volver a abrir la ventana de agregar Tablas 
selecciona el menú Consulta 1 Mostrar Tabla. 

El aspecto de la ventana de una consulta es este: 

!'b 1 se pulsa el botón o se 

.:9 Consullal Consulla de selecc10n li!!llilf3 

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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,, ,• ·eampo:· P1ov1ncia Norrbre Aoelhdos 
T .i;,,, Pacientes Pacientes Pacientes .r 
Orden: Ascendente •• I'• 

Mostrar: ""' 
,,, ,,, 

'°" cmenos ~ "Madud" " •• 
~ :~. 

¡--
-·í ;.f¡r· -~ ,,~, - ·,-,, •.F 

-

Para ejecutar la consulta se pulsa el botón '!1l o se selecciona el menú Consulta 1 Ejecutar. 

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. 

li' Consulla2 Consulla de selección ll~II~ 13 
r· r-·PrOVincia : ! -~Nombre - [ :"Ap-t?llidDS-
f. mJml !Antonio IG1menez 
¡:::- Madrid : Belen i García 

Madrid i Gabriel __ :Tabo?da 
Madrid :Juan 'Martmez 

!:--;:; Madrid lMana :Trusardi 
~- - ~ad;id ---~E_;d;~===-?~en;z---

. ~;~.Q~Uu'lnil . _ _ 1 ·;E!·~• 1l~t dt;lJ.P . 

. 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. 

,, 
~Cam~po 

---
' PI"""""' - - p ;aente• • ..: l 

_ ::'Tabla. Pacientes Pacientes r: 
"Orden: 

" i1l 8 . -_Moshar 
'Cnterios :11!""'" 1 -- ;L~~ -Sl !'L ' 
j" ';º rc·1r1~'n¡{/'ffiz*.~?J.ª.:!?~1i';011:i:"b.~ •¡.-f 

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

consulta pulsando .ill es resultado será este: 

li' Consu11a3 Consulta de selección l!illil 13 

INSTRUCTOR: ACT. COINTO BARRERA LIBRADO - 67 -



UNAM CURSOS INSTITUCIONALES 

"USO DEL MANEJADOR DE BASES DE DATOS CON ACCESS" 

Nombre 
Pacientes 

AnP.!idos 
Pacientes 

Este criterio también se puede utlizar en distintos campos: 

DECFI 

Seleccionará los registros que o el campo provincia sea Madrid, o bien el campo edad 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 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 si en el campo hay un dato, o si está vacio. 

Porque contiene algún dato: Es Negado Nulo 

Pacientes que tienen teléfono: 
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.:1 Consultal Consulla de selección HJilEi 
NO.rlibre 'clie-nte C3nthladt;:· Pr.iú::iO Uiiida 1m~·orte· -:. 

:• !ll!ll!lllll!IL. -·-' !º1L....... ~o __ ·-··- --..... _.?0.QI)() 
. lndur : 13J 500 65000 
·ECo----~---·:m 150000 

•.. Inda. . , HIIOSOO , 40 40020000 

; Empo :so 18000 900000 
'* " 
.Registro:Jfu'¡-ff! 1 ~¡~IT"l'~IJ¡.-¡I de 5 

8.6. Guardar las consultas 

Siempre es recomendable que se prueben varias veces las consultas para asegurarse que el resultado 
es el esperado. 

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 menu 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, Exprl ... 

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. 
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Pa1ámehos de la consulta E Et Parámetro: no debe tener el mismo nombre que el 
campo. 

Tipo de campo: debe corresponder con el del campo. 

, ,·;,, 1ITTi~;.; 11rc;-~~I ~ ~ ; -· 
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 parámetro entre corchetes: 

~· 
. -- ----

' ' . '' . ' 

f:Cafnpo,, Es...,.c1ahdad Nombre Anelhdos 
.~,,T .!.ble; Médicos Médicos Médicos 

l:°'den ! Mostrar: ~ ,,, ,,, 
Criter~~~ [~pecializ~ en]-t---- 1 __ 

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

lntloduzca el valo1 del pa1ámetro EJ 

jMed1c1na Intemal 

r
:. . . . C:· . 

\ . ;;-

""'~ '+ 

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: 

r ~ESPTaanetiidr -Nññibre--' ;-AeUiCIDsl 
~., Gonzalo Lato!r~". ____ _ 
1 Medicina lnternj Pedro Pérez 
1 Medicina !ntern i Gerardo Martfnez 
l!. ¡ . 

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. 
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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. 

TABLA A TABLAS 

....... .. _ . 

.. _, .._, 

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. 

MÉDICOS 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. 

INSTRUCTOR: ACT. COJNTO BARRERA LIBRADO - 75 -



UNAM CURSOS INSTITUCIONALES DECFI 

"USO DEL MANEJADOR DE BASES DE DATOS CON ACCESS" 

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. 

Mostrat tabla lDEi 

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. 

- . 
-: -J ttliCoi 

f i cm,,, de-.• j Noml>e 
~ T¡~ ApeRldos 
~f,!U! Fecha de nac1m1ento 
;1t;J DNI 
~I:í Edad 2.¡ Dlrecc1óo 
-;:: POO!aaón 

"'""""" Te!éfono 
t ~ Espeaahd~ 

Código del paciente 
~ Fecha de visita 

Motivo de V1S1ta 
Código de doctor 
Departamento 
Prue~s realizadas 
IMQnóstico 
Tratarmento 

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: 

Relaciones 613 
~*,: - - j - ' ,, ' *'1"'._~ ;-¡ : 

Tabla o consulta: -- -~: Tabla o consulta relaoonada: -
Médicos - '"". -llJ1S1ta$ - l".O: 11 Q'ear 1 . . -

'Cóci;r;ide.Q.~~-!:.,Jf~o-~~_9Ctor __ Jí Cancelar 

1--------,--------~ Jfrood"°"""!'oaón ... ¡ 
u r 

G
. [e~ ;nt"9é"!O!'~.We'9 . d ff 

_ ~6_:-R.!rili?~f41J~t~~"l!lU.O~.fiP,riitÍ$~-cr:11~: -
, '''"~L , ,, -·'· J:' 

- Q}~17~~~~liJ'1;-~~!Eú~cicID0l§ !<1r~ -_ 
> - - 1 - 1 • - 1--

T~ de r~Le~: _ --j!~a:ar~ - . -- --4¡- . . . 
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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. 

·;Relacione~ R~m 

Nombre 
Apellidos 
Fecha de nacimiento 
DNI 
Edad 
Dirección 

Í ~: Poblaoón 
Prov1nc1a 
Teléfono 
Especiabdad 
Departamento 

,'I , fÜnerodeYIW.a 
Código del paciente 
Fecha de visita 
Motivo de visita 
Código de doctor 
Departamento 

,' il1 Pruebas realizadas 

¡ lít""'-"''"" 
1 Cldgodol-

,' Nombre 
Apellidos 

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 . 

m 
Cldgode-

"°"""' -Fecha de nacirmento 
DNI 
Edad 

1 ¡ Dlrecoón 
Población 

'""''"" Teléfono 
Especialidad 

.,'' f Depai:_tamen~o 

. ~~t."f:íl~:= 
'j, ' Código de doctor Edad 

Departamento 
Pruebas rttihzadas 
DlaCJ')ÓSbeo 
Tratamiento 

DNI 
Dlrecaón ,_ 
'"'"""" Teléfono 

"· ¡,¡,.~¡.'~~-'=.;,,' i' -:-===:::-...,.~-·· , 'd, ' , '\¡ '" '<' ,,,, >1:¡ 
"\~,' ,, ,~,:~'». ,~~ 

U na 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. 

10. 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 

INSTRUCTOR: ACT. COINTO BARRERA LIBRADO - 79 -



UNAM CURSOS INSTITUCIONALES DECFI 

"USO DEL MANEJADOR DE BASES DE DATOS CON ACCESS" 

Pacientes 

Código del paciente 261 

Norttire IA!voro 
Apellidos l0m• 
Sexo !Hombre 

Fecha de nacimiento 4/051751 

Edad 241 

DNI 11145678 

Dirección lc1 Ernh>Jod"'' 234 

Población 1-

Provincia 1-

Teléfono 1897654 

Código del paciente 211 

Norrt>re jaonmJo 

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. 

Pacientes 

c•¡;:ac Ncmt>r. ~·111c101 luo Fnac1m1•n'D "'"" "'' D111occ1on POljaCIOn F'roYlrlCll ""'º ·- ""- u ....... ·-~ 
iS 'lSlll:~4 ORi-o• .... o.I -- ,.. .... """ '·- .... "•• _., 'IS .llSllllllll.I; os-•i:t-c ~- ,.. .... l'lG111 

J: J .... c.... ci;,..;.,..., u ....... ... ... m 'nl'IUll OM".,. 11 -.s.-..¡,,, AOaV•• .... ,, 
4A_., 

, __ 
u..-... _.., iS l.USlllll1 Ot.-•.i:ia ... ... c...P: .. ., .... ,, 

;¡: "''""ª "-- ............ .,.m lt:t 'n.MSSll OM"...-l . .... .,.. .• v .... ,_. •.. ..... ..... , ... ... e -n11ui:1 OJ .. .,.J ... v •• cw ••• """ ,,_ u .... ·...,, u ....... _,,. IQ 'n l't'Ull ow ...... o """"'' .. "" ...... 11"'51Zt 

za ..... R_.;..,.,. "•• ~~ n llSl'lSS OM"..,.S ·-- M .. IÍlll ,,., .. 
"'ª-· Fam-i.,. "•• ~ ... " llSJ:'lSS Smdma"""'"' ,__ M11111IÍlll 11dll4? 

IQ ... _,¡ .... ·~ "•• ...... " lllWjOI o-=---a .. v ..... Ao"•Vmm 

11 c..- -- "•• ....... e llS!tiS 
.,..,._ 

o=.. • .-.. cw ..... l?t?»> 

11 °"""'' ... 
, __ 

u ...... W11'41. ~ llS!tiS OM'..-S M' ...... u ...... ~ .. ,. 
ll ~-=-

z.,, __ ,. 
u ...... ..... ~ 1111114)1 OV.•Xl1 .. ... .. ...... _ HD 

... t... .. ~-.... u ...... .., ... ~ T.tl1'Uli "- ,. .... C...olb.LaM"""' 1111115 

1$ M••• T,.,_,. 
""" 1~..SI ~ llliil:llQB OM'..- Sol M ... , .. u ...... ~~" 

llilo-.-.. .__ u ....... ..,,., .. 11114:51\ll """""ª- M' ...... M' ...... 

11 ....... 

, __ 
u-.... , .. , ...... " llS!tiS e,,: ......... u ... , .. u ...... ~ .. ,. 

mi~la: 214o•l>ril4ol~t }'l¡l!'il• l do1 

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. 
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Ar1slen1e para informes - -

, ¡¡ ,~::r )I~~- : 1 ~~:,e::.:::.::;:::,~::~. 
;,·r~~1;~~c6n!>ulla~ 'f&:. r·-· ,,-).;,-
'.'jTabla Méd1c~s- Éjl, _ 

1

' -·,,j~;L '" 
-~-~-~,~) "' - ,.; 

, Campós "91spon1bles: ,C.ampos seleccionadck. 

Cod100 de doctOr 
Nomlxe 
Apel6dos 
Fecha de nacimiento 

· DNI 
Edad 
D11ecc1ón 
Población 

~/r--~. 

-']> 
'"--

: JI ·canc~" 

DECFI 

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: 

Tilli] Seleccionar un campo 

F»:I Seleccionar todos los campos 
- - ·-

FI Deseleccionar un campo 

IFI Deseleccionar todos los campos seleccionados 

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

As1slenle pa1a informes 

¿Ó~ agregar al¡,JJrJ nivel de 
agr~o? 

llombre 
·' Apelhdos 

'. EspeCJahdad 
Departamento 

'iJ!:!l m 
~-

Prioridad 

~ 

Nombfe,Apeltidos, EtpeciaEdad, 
Departamento 

----.------ --------· 

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. 
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,;_,,,,M 

A =~2 :;; ·:a:. tS :~;: 
j .. ., ~·~ .. ,, '''"'" ' X 

z ::::- ::.:-:. ==~~ :~:: ;""' 
~ • .,,,•u•~ .. ~•••• • 

1 f:Fz::-t::S::::;:_ 
z ··- _,, ..... " ....... _. 

[: 1 =~:':f±:!F:~:~ 
z :'"'' ··~· ¡: ... : .~,. -· 

Puede ordenar m registros hasta por cuatro camPO$: -
en Ofden asc~nte O des6endente. 

, 1 . i:Jt J.iI!l, · · 
2. t .;;~<~~:..~.iBJI llrnJ : . 

'. 3 11= ==""""';=. ,,,,::,IG)J ~ 
• I 1GJJ ~ 

; !~~ 

.: !~i~~\,;'.;!'.;"I :::,;:,:::¡ =. =.,=. :::,;:.:;:: ;""~i'.::;t "'-2·r- ]¡ ~'. :::: 
---:;:•'.'.":~~ } :."-

' ' 

?- H Cancelar J , _ Jf --< 8trós - l1 ~igu~nt-e > :f:: -li Ieimmer 
. ' ~. 

DECFI 

En esta ventana se establece si 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 Jos campos en 

ITTl lííJ1 blanco se selecciona el nombre del campo y pulsando la tecla -2
- variará a ~, varía el orden a 

aplicar, ascendente o descendente. 

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

Asistente pa1a mlormes 

1

1

1 ¿Q~~deseaaplicar.álri~? 
' - . - ' "" , - . " ·¡- ohtntluciÓii;;-,,..-~~..,.:~-

1
1 XXX>tXX'XX·-~---·-~ ,:QIE~-~~~i-(i:. ~ -·::'.:·. 

¡
!.; ---- ----- ~ GJft~~-~:~~ .. 

::::8x , Q ~iQUema/: ~, 
1 
1 nxu•n• 
l ' XX101 KXXX xxxx xm mx 
¡'. X)!)O()(IQOOO!)()!)O!)()(IOOO()(!llQOC 

t 1 )(!000( KlOOO( )(!00()( )(lOOO( )(!00()( 

t '; XKlOIX X>OOOI IOOO!IC XM:IOO! Xl!l!ICIC 

1 
; IC!OO!IC ICICICIO! ICICXXIC XM:IOO! XICXXX 

¡ !!J~~! ~~~~C!a-~J 
.1 QIA1in~r,~~-~rda2 

XIQOllC XICICICIC ICMXXIC ICM:IOO! Xl!l!XIC 
!
1 
~ ICIQOIX ICICXIO! ICIOOllC KIOOOI XIOOCIC 

XIOO!X XIOOOI XM»IM ICIOOOC XXlD!IC ' ' , ' -

1

1 .''==!~=======dJ BjA!Jst.ar el~ del campo ele forma que ~n 
todos los c_ampos en un.!I página ~ - -

"'' 

l±r= .. ==~~~~.=--=, .-=,-""Ji""-~c~=:-=,=,;;--=J=· =J~ni=.-=< é/J=.=á,= •• =.:l'~J=~i-Ó;,=,.=óte=>""~=!-=;:=jl=F=-1-=errn=-:--=,=, = 
1 , ' ; , L<> , 11 i - <-" · ; -:_> -

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 Ja orientación de la página. 

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

Especialidad IALngODgñ 

Apellidos Normre Dep<l"tanento 

Lotom Go""'1o ""-Especialidad ¡H•?>bki<• 
Apellidos Normre Dep<l"tanento 

Lóp!Z P•dro I'kdlclll4 lntema 

Especialidad IM."'"" rn..,,. 
Apellidos Notmre Depa-tanento 

N~ L= Urgencias 

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 ílil. 

¡Médicos por especialida<l' 

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. 

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. 
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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. 

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 si 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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Asistente para el1quetas 

j ;,l.Qué non:~re des~a ~~r al infor~? 

i IP+ªJJ41;•w ____ _ 
- ' 

1 "~~es toda l:'.l intorm.3ción que,~! asistente ~cesita par<! crear 1:as Eit1quetas 
' 1,_,;:- ':' 1 ' 1 1 ' ' ',:; ,, 

l 
'¿Qué desea hacer"> 

0 Ve1 las etiquetas tal.v comos; imprimirárí··, 
O> Modi'~ ,el d:seflo' de la e~¿:ta " 

01 

~ , , 

DECFI 

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. · 

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 la ventana para definir las macros. 
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11.1.1. Argumentos de acción 

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

Vista: indica la vista en Ja 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 Info1me Tabla ____ .. ,.,., .f:.., "\ 
Diseño 
Yista prebmrnar 

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 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 Ja condición WHERE entonces se ejecutará sobre el resultado 
de aplicar el filtro. 

Un ejemplo de la condición WHERE: 

¡. Macto1 - Macro l!llil Ei 

Nombre, del formU!ano' 
vista ' :. ,' :~14~ 
Nanbre del filtro t · > 

- condiéión WHERi 

·:~~~~~ª~~~ 

Para redactar la condición se hace clic sobre los puntos suspensivos, se abrirá el generador de 
expres10nes: 
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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: 

Microsoft Acce:ss El 

"&~ -~Desea gu:r~~~~ cambios~~ ~s~~ ~ I~ ~~o -~~crol'? 
;(,;;"'.; 

:IC:-~J:r_:-fll;f: ''tlo,. 7fir'::cancelar ·.;jZt::~~: 

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. 

Si aún se está en la ventana de la macro se puede ejecutar seleccionando el botón ejecutar 1111 o el 
menú Macro\ Ejecutar. 

Tras pulsar ejecutar todas las acciones se realizarán de una sola vez,_?i se desea observar primero 
cada uno de los pasos de la macro se selecciona el botón paso a paso ~ y después se pulsa el botón 

ejecutar . \[!] · 

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 liJ Ei 

'Nombre de acaón: 

·~p ~tj~ 
Ari;¡~S;" 

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

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. 
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