BASES DE DATOS: ACCESS. PRINCIPALES FUNCIONES Y UTILIDADES. TABLAS. CON-
SULTAS. FORMULARIOS. INFORMES. RELACIONES. IMPORTACION, VINCULACION Y
EXPORTACION DE DATOS

BASES DE DATOS: ACCESS. PRINCIPALES FUNCIONES Y UTILIDADES

a) Concepto

Una base de datoses un conjunto de datos pertenecientes a un mismo contexto vy
almacenados sistematicamente para su posterior uso.

Actualmente, debido al desarrollo tecnoldgico de campos como la informatica y la
electronica, la mayoria de las bases de datos estan en formato digital (electrénico),
que ofrece un amplio rango de soluciones al problema de almacenar datos.

Existen programas denominados sistemas gestores de bases de datos (SGBD, o DBMS
en inglés), que permiten almacenar y posteriormente acceder a los datos de forma
rapida y estructurada. Las propiedades de estos SGBD, asi como su utilizacion y ad-
ministracion, se estudian dentro del ambito de la informatica.

Los SGBD son un tipo de software muy especifico, dedicado a servir de interfaz entre
la base de datos, el usuario y las aplicaciones que la utilizan. H propdsito general de
los sistemas de gestion de bases de datos es el de manejar de manera clara, sencilla
y ordenada un conjunto de datos que posteriormente se convertiran en informacion
relevante para una organizacion.

b) Bases de datos mas populares
Los SGBD mas populares son los siguientes:

Microsoft Access es un SGBD desarrollado por Microsoft y orientado a ser usa-
do en un entorno personal o en pequefias organizaciones. Es un componente
de la suite Microsoft Office. Permite crear ficheros de bases de datos relacio-
nales que pueden ser facilmente gestionadas por una interfaz grafica simple.

Ademas, estas bases de datos pueden ser consultadas por otros programas. Es-
te programa permite manipular los datos en forma de tablas (formadas por fi-
las y columnas), crear relaciones entre tablas, consultas, formularios para in-
troducir datos e informes para presentar la informacion.

Base es una aplicaciéon que forma parte de la suite ofimatica OpenOffice.org.
Es comparable a MS Access, pero a diferencia de éste essoftware libre. Ba-
se integra la manipulacion de bases de datos con OpenOffice.org. Es posible



crear y modificar tablas, formularios, consultas e informes. La aplicacion pro-
porciona diferentes asistentes, vistas de disefio, y vistas SQL para los usuarios
principiantes y avanzados.

Apache Derby es SGBD escrito en Java que puede ser empotrado en aplicacio-
nes Java y utilizado para procesos de transacciones online. Inicialmente dis-
tribuido como IBM Cloudscape, es un proyecto open source licenciado bajo
Apache 2.0 License. Actualmente se distribuye como Sun Java DB.

MySQL es un SGBD desarrollado por MySQL AB (una subsidiaria de Sun Micro-
systemsy esta a su vez de Oracle Corporation) como software libre en un es-
quema de licenciamiento dual.

Oracle es un SGBD objeto-relacional desarrollado por Oracle Corporation. Se
considera a Oracle como uno de los sistemas de bases de datos mas comple-
tos, destacando el soporte de transacciones multiplataforma, su estabilidad,
la escalabilidad.

Alas anteriores hay que sumar |la proporcionada por Google Docs & Soreadsheets.

Por medio de Microsoft Access, puede administrar toda la informacion desde un Unico
archivo de base de datos. Dentro del archivo, puede utilizar:

Tablas para almacenar los datos.
Consultas para buscar y recuperar unicamente los datos que necesita.
Formularios para ver, agregar y actualizar los datos de las tablas.

Informes para analizar o imprimir los datos con un disefio especifico.

TABLAS

Una tabla es una coleccion de datos sobre un tema especifico, como productos o pro-
veedores.

Las tablas organizan datos en columnas (denominadas campos) y filas (denominadas
registros).

Crear una tabla:

Para crear una tabla, hemos de tener, primero una base de datos sobre la que traba-

jar.



La primera pantalla que veremos al abrir Access es la siguiente:
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Para crear una base de datos vamos al menu Archivo, Nuevo...y seleccionamos la op-
cion Base de datos en blanco...en el menu que se abre a |la derecha de la pantalla
que se muestre:
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Se nos abrira la siguiente pantalla, en la cual introduciremos el nombre que daremos
a nuestra base de datos (por defecto, aparece bd1; en nuestro ejemplo, la llamare-
mos PAISES) y seleccionaremos la carpeta en la cudl la guardaremos (en el ejemplo,
Mis documentos).
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Al hacer clic en Crear, se nos abrira la siguiente pantalla:
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Hacemos doble clic en Crear una tabla en vista Disefio y nos aparecera una pantalla
como esta, en la que introduciremos los datos (campo y tipo de datos):
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Nombre del campo | Tipo de datos |«
PAIS Texto

CAPITAL Texto
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Texto

Memo
homero
Fecha/Hora
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Autonumérico
SifNa
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Es importante seleccionar uno de los campos como clave principal, pues esta clave
nos servira para relacionar esta tabla con otra/ s que pueda/ n tener ese mismo cam-
po (por ejemplo, otra tabla que contenga el campo PAISjunto con otros como pobla-
cion, idioma, religion..).
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Tabla

CAPITAL
SUPERFICIE Nimero
LE SifNo

Al seleccionar PAIS como clave principal, nos aparece una llave como la de la ima-
gen. Para seleccionar PAIS como clave principal debemos sombrear la fila y hacer clic

en el boton

Hacemos clic en Guardar y nos aparece el siguiente cuadro de didlogo, en el que in-
troducimos el nombre de la Tabla (en el ejemplo, Tabla1), hacemos clic en Aceptar,
y comenzamos a introducir los datos:

Guardar como _‘.?l_x_l
Mombre de la tabla:

[rabis]
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CONSULTAS

Para buscar y recuperar tan solo los datos que cumplen las condiciones especificadas,
incluyendo datos de varias tablas, se puede crear una consulta.

Crear consultas:

Partiendo de la siguiente pantalla, seleccionamos la opcién Consultas.

Thueve | X | 25 = %ﬁ

| Crear una tabla en vista Disefio
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A continuacion, hacemos clic en Crear una consulta utilizando el asistente, y se nos
abre la siguiente pantalla, en la que elegiremos los datos sobre los que queremos

hacer la consulta (en el ejemplo seleccionaremos PAIS y SUPERFICIE) y haremos clic
en Siguiente:

£Qué campos desea incluir en la consulta?

Puede elegir de mas de una consulta o tabla,

Tablas/Consultas
Tabla: Tablal i |
Campos disponibles: Campos seleccionadas:

Cancelar I < flras | Siguiente > | Finalizar l

En |la siguiente pantalla elegiremos la opcion Detalle (muestra cada campo de cada
registro) y hacemos clic en Siguiente:

iDesea una consulta de detalle o resumen?

g j.,D_etdle {muestra cada campo de cada registro) i

L. Besumen

CIpGiOMes e FESUMET

Cancelar | < Atras |5'nau@be>| Finalizar [

Por ultimo, asignamos un titulo a la consulta (en el ejemplo, Consultal) y hacemos
clic en Finalizar:



£0ué tkulo desea asignar a la consulta?
;Consukall

Esta es toda la informacién que necesita el asistente para crear
Ia consulta.

2Desea abrir la consulta o modificar el disefio de Ja consulta?

@ brr la consulta para ver informacian,
" Modificar el disefio de cansuita.

I™ éMastrar avuda mientras trabaja con la consulta?

Cancelar | < ftrés If-lqui;__:r.?x: | Finalizar II

Obtendremos un cuadro como el que se muestra a continuacion, solo con los campos
seleccionados:

| [CANADA
ESPARA
| INDIA
RUSIA

FORMULARIOS

Para ver, escribir y cambiar datos de manera sencilla directamente en una tabla, po-
demos crear un formulario

Crear un formulario:

Partiendo de misma pantalla que utilizamos para crear consultas, seleccionamos la
opcion Formularios:
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A continuacioén, hacemos clic en Crear un formulario utilizando el asistente, y se
nos abrira una pantalla similar a la de Consultas, en la que elegiremos la Tabla o
Consulta sobre la que queremos crear el formulario (en el ejemplo seguiremaos con la
Tabla1, y los campos PAIS y SUPERFICIE) y haremos clic en Siguiente, con lo que se
nos abrird una pantalla como la que se muestra a continuacion:

Asisterte para formularios

éQué distribucidn desea aplicar al farmulario?
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Dejamos seleccionada |a opcion En columnas y hacemos clic en Finalizar, con lo cual
se nos mostrara el siguiente formulario:

BB Tablat
PAlS

SUPERFICIE I 357022
Registro: 14| <« || 1 > |rfr#|des

ALEMANIA aparece como Registro 1 de 5, pero haciendo clic en la flecha que aparece
ala derecha del 1, se mostraran los siguientes campos (hasta 5).

S sustituimos ALEMANIA por FRANCIA, y 357022 por 643801, se modificaran dichos da-
tosen la Tabla1 y en las Consultas e Informes que utilicen la base de datos (PAISES).

INFORMES

Para analizar los datos o presentarlos de cierta manera al imprimirlos, se puede crear
un informe.



Crear un informe:

Partiendo de misma pantalla que utilizamos para crear una consulta y formularios,
seleccionamos la opcidn Informes:
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A continuacion, hacemos clic en Crear un informe utilizando el asistente, v se nos
abrira una pantalla similar a la de Consultas o Formularios, en la que elegiremos la
Tabla o Consulta sobre la que queremos crear el informe (en el ejemplo seguiremos
con la Tabla1, y los campos PAIS y SUPERFICIE) y haremos clic en Siguiente, con lo
que se nos abrira una pantalla como la que se muestra a continuacion:

erte para informes
iDesea agregar algdn nivel de
agrupamiento? PAIS, SUPERFICIE
SUPERFICIE i]
=]
=]
Prhidq
[
Opcionesde agrupamienta. .. I Cancelar | < Btras I Siguiente > | Finalizar |

Hacemos clic en Finalizar y nos aparece un informe, que podremos imprimir direc-
tamente en formato DIN A4, como el que se muestra a continuacion:



Tablal

PAIS SUPERFICIE
RUSIA 17098242
CANADA 9984670
ALEMANIA 357022
INDIA 3287263
ESPANA 505370

jueves, 15 de enero de 2015
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RELACIONAR

S ha creado la Tabla2, con los campos PAIS, POBLACION e IDIOMA.

T 8 o ¥ P e
B Tabla2: Tabla

M 80767000 ALEMAN
| |BELGICA 11233192 FRANCES
ESPANA _ 46507800 ESPANOL
0

Para relacionar la Tabla1 y la Tabla2 (ambas contienen el campo PAIS), es necesario
hacer clic en el botén Relaciones de |la Barra de herramientas.

Fd Microsoft Access
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Haciendo clic con el botdn derecho del ratéon en la pantalla que se abre, nos muestra
la opcidon Mostrar tabla...

151 = |

IJ=_-| Mastrar tabla... I
Eﬁf Mostrar todo
Guardar disefio




Y haciendo clic en Mostrar tabla.., se abre |la siguiente pantalla:

Mostrar tabla j_j_x_l

Tablas | consutas | Ambas |
T o |

Tablaz

Agregamos ambas Tablas y se nos muestra la siguiente pantalla:

19 _revn

PAlS
CAPITAL POBLACION
SUPERFICIE IDIOMA

UE

S hacemos clic sobre PAiSen la Tabla1 y sin soltar el ratén lo arrastramos al campo
PAIS de |a Tabla2, se nos abrira la siguiente pantalla, se nos abrira el siguiente cua-
dro:

Modlificar relaciones
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JTablar ¥ frabla2 2
= Hrs 7
T =
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Haciendo clic en Crear, se creara la relacion entre ambas Tablas:

¥ & Relaciones

POBLACION
SUPERFICIE IDIOMA
UE

TS|

IMPORTACION, VINCULACION Y EXPORTACION DE DATOS

Microsoft Access proporciona dos opciones para utilizar datos de un origen de datos
externo. Permite:

Importar los datos a una nueva tabla de Access, que es un metodo para con-
vertir datos de un formato diferente y copiarlos a Access. También puede im-
portar objetos de base de datos a otra base de datos de Access.

Al importar datos, se crea una copia de la informacion en una nueva tablas de
la base de datos de Access. B archivo o la tabla de origen no experimentan
madificaciones en este proceso.

También se pueden importar objetos de base de datos que no sean tablas,
como por ejemplo formularios o informes, desde otra base de datos u otro
proyecto de Access.

Vincular los datos, que es un método para conectar a datos de otra aplicacion
sin importarlos, de modo que se pueden ver y modificar los datos tanto en la
aplicacion original como en un archivo de Access. En versiones anteriores de
Microsoft Access, este proceso recibia el nombre de "adjuntar".

Al vincular datos, podra leer y, en la mayoria de los casos, actualizar los datos
del origen de datos externo sin necesidad de importarlos. H formato del ori-
gen de datos externo no experimenta modificaciones, por 10 que se puede
continuar utilizando el archivo con el programa que lo creé originalmente, y
también se pueden agregar, eliminar o modificar datos utilizando Access.

Microsoft Access utiliza diferentes iconos para representar tablas vinculadas y
tablas almacenadas en la base de datos actual. S se elimina el icono corres-
pondiente a una tabla vinculada, se eliminara el vinculo a la tabla, pero no la
propia tabla externa.



Importar o vincular tablas de otro archivo de Access:

1. En el menu Archivo, seleccione Obtener datos externosy haga clic en Im-
portar (o en Vincular tablas..). Se abrira un cuadro de didalogo como el que se
muestra en la imagen:

e
Buscaren:  [[L) Mis documentos > @ -3 Q ¥ i - Heramientas ~
(ifiblioteca de calbre
) Descargas

Iis documentos | = Dawrloads
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9 ,ﬁMis imagenes
Escritorio EMS videos
1My Digital Editions
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Mis documentos  12Hpaises

Mi PC
Nombre de archivo: | j Impartar
Mis sitios de red 700 de archivo: [Microsoft Office Access =] | Cancelar
4

2. En el desplegable Tipo de archivo, asegurese de que Microsoft Access (*.mdb;
*.adp; *.mda; *.mde; *.ade) esta seleccionado.

3. 9 el archivo de Access que desea importar (o vincular) no esta ubicado en la
carpeta que se muestra en el cuadro de didlogo (en el ejemplo si lo esta, PAI-
SES), haga clic en el desplegable Buscar y seleccione la unidad y la carpeta
donde se encuentira el archivo de Access que desea importar o vincular y, a
continuacién, haga clic en el icono de la base de datos.

4. Haga clic en el cuadro de didlogo Importar (o Vincular).

Importar o vincular datos desde una hoja de céalculo:

Antes de comenzar, asegurese de que los datos de |a hoja de calculo estén organiza-
dos en el formato apropiado y de que la hoja de célculo tiene el mismo tipo de datos
en cada campo (columna) y 10s mismos campos en cada fila.

A continuacion, haga lo siguiente:
1. En el menu Archivo, seleccione Obtener datos externosy haga clic en Im-

portar (o en Vincular tablas..). Se abriréa un cuadro de didalogo como el que se
muestra en la imagen:



Impartar
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Mis documentos | ) Downloads
rrEkrts fj-jl\’li midsica
= | =] Mis archivos de origen de datos
‘-ﬁims imagenes
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H

Cancelar
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2. En el desplegable Tipo de archivo, seleccione Microsoft Excel (*.xls).

3. S el archivo de Excel que desea importar (o vincular) no esta ubicado en la
carpeta que se muestra en el cuadro de didlogo (en el ejemplo si lo esta, PAI-
SES), haga clic en el desplegable Buscar y seleccione la unidad y la carpeta
donde se encuentra el archivo de Excel que desea importar o vincular y, a

continuacion, haga clic en el icono de la base de datos.

4. Haga clic en el cuadro de didlogo Importar (o Vincular).

5. Sga las indicaciones de los cuadros de didlogo del Asistente para importar
hojas de calculo. S esta importando de un libro de trabajo de Microsoft Excel
version 5.0 o posteriores, puede importar desde una hoja del libro de trabajo.

Ademas, se puede importar o vincular:
Desde un archivo de texto
Desde una pagina Web
Desde Windows SharePoint Services
Desde SQL u otro origen de datos ODBC
Desde un programa de correo
Desde otra base de datos (Microsfot Works, etc.)
Desde una pagina de acceso a datos

Desde datos en XML




Exportar objetos de base de datos a una base de datos de Access existente:

1. Seleccione el archivo que dese exportar. En el cuadro de didlogo que se mues-
tra a continuacion, seria Tabla1:

{8 P4ISES - Base de datos (Formato de archivo de Access 2000) - lﬂl!_l
FjAbor Wl Diseio Thuevo | X | 2 T[] EE
Objetos Bl] Crear unatabla en vista Disefio
] Tablas & Crear una tabla utiizando el asistente
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i Informes
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2 Macros
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2. En el menu Archivo, elija Exportar. Se abrira un cuadro de dialogo como el
que se muestra a continuacion:

x|

Guardar en: IEJ tis documentos ;[ @ -3 !a 24 i v Herramientas T

|__iBibboteca de calibre

|_JiDescargas

Mis documentos | ) Downloads
fRReES ;;'jMI misica

— <] Mis archivos de origen de datos
Lgr«"lls imagenes
Escritorio ) Mis videos

- | )My Digital Editions

|_")Personal
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Mis documentos 2 paises

Mi PC

-

Nombre de archivo; [| | ™ Conformato Expiostar
- T Aetainiss
Mis skios dered  gardar como tipo: |Min:r0soft Office Access :I | cancelar

3. Haga doble clic en el icono de la base de datos a la que desee exportar
(en el ejemplo, PAISES).

4. En el cuadro de diadlogo que se muestre, escriba el nombre del objeto nue-
vo (o acepte el nombre actual). Si exporta una tabla, en el cuadro de didlo-
go Exportar seleccione si desea exportar tanto la definicién como los datos
de la tabla o sélo la definicion de la tabla.



Exportar datos a una hoja de cdlculo de Excel o a otra hoja de cdlculo:

1. Seleccione el archivo que dese exportar. En el cuadro de didlogo que se mues-
tra a continuacion, seria Tabla1:

tos (Formato de archivo de Access 2000) = In] K[
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2. En el menu Archivo, elija Exportar. En el cuadro de didlogo que se muestre,
en el desplegable Guardar como tipo, elija Microsfot Excel 97-2003:

Exportar Tabla Tahlal' a.. EI

Guardar en: (L) Mis documentos > @ -3 Q K Ly (5] - Hervamientas -
= _Biblicteca de calibre
L\b Descargas
Mis documentos | | Downloads
teclentes M missica
Mis archivos de origen de datos
i 9 [|Mis imagenes
Escrtorio | [T videos
: My Digital Editions
|_iPersonal
=)5aP

Mis documentos |81 pafses

MiPC
: tiombre de archivo: [ =] [” Conformata Exprorte
; 5 ™ Autpic
Mis sitios dered - ardar coma tipo: [Microsoft Excel 97-2003 | o [ concelx ),
—

3. Haga doble clic en el icono de la base de datos a la que desee exportar (en el
ejemplo, PAISES).

4. En el cuadro de dialogo que se muestre, escriba el nombre del objeto nuevo (o
acepte el nombre actual).

5. Active la casilla de verificacion Con formato.

6. Haga clic en Exportar.



Access permite exportar sdlo una parte de la base de datos (que tendria que ser se-
leccionada previamente, antes de realizar el procedimiento descrito). En este caso,
al finalizar el habria que elegir la opcién Guardar seleccion.

Para cargar los resultados de una tabla, una consulta, un formulario o un informe en
Excel, en el menu Herramientas, elija Vinculos con Office y haga clic en Analizar
con MS Excel.
Ademas, Access permite exportar:

Desde un archivo de texto

A una pagina Web (a formato HTML o a formato XNML)

A Microsoft Windows SharePoint Services

A Microsoft Word u otro formato de texto

A XML

A otra base de datos



