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Bases de Datos

Crear una Base de Datos desde una
Plantilla: Hacer clic en la pestafna Archivo y
seleccionar Nuevo. Escribir una palabra/frase
que describa la base de datos que se desea
crear en el campo Buscar plantillas en linea 'y
hacer clic en Iniciar busqueda 2.
Seleccionar la plantilla que se desea usar, dar
un nombre a la nueva base de datos y hacer
clic en Crear '

Crear una Nueva Base de Datos en Blanco:
Hacer clic en la pestafa Archivo, seleccionar
Nuevo y hacer clic en el boton Base de datos
en blanco | . Escribir un nombre para la
nueva base de datos y hacer clic en Crear

Agregar un Registro: En la vista Hoja de
datos, hacer clic en el botén Nuevo registro
k:: en la barra de navegacion. O comenzar
agregando datos en la fila en blanco al final de
la tabla.

Selector de registros

8 Buchanan Steven
9 Dodsworth Anne
# [Muevo)

Comenzar agregando un nuevo registro aqui

Seleccionar un Registro: Hacer clic en el
selector de registro | (el cuadro gris a la
izquierda) del registro que se desea
seleccionar.

Editar un Registro: Hacer clic en el campo
que se desea editar y realizar los cambios
necesarios. Presionar Enter para ejecutar el
cambio.

Eliminar un Registro: Hacer clic en el
selector de registro |  enseguida del registro
que se desea eliminar, hacer clic en el boton
Eliminar X< en la cinta de opciones.

Seleccionar Multiples Registros: Hacer clic
en el selector de registro | del primer
registro que se desea seleccionar y arrastrarlo
al ultimo registro que se desea seleccionar.

Seleccionar un Campo: Hacer clic en el
encabezado del campo (columna) que se
desea seleccionar.

Ordenar Registros: Hacer clic en cualquier
lugar de la columna que se desea ordenar y
hacer clic en el boton Ascendente zlo
Descendente ! en la pestafa Inicio en la
cinta de opciones.

Eliminar un Orden: Hacer clic en el botdn
Quitar orden z¢ en la pestafia Inicio.

Buscar Datos: Seleccionar el encabezado de
la columna o hacer clic en cualquier celda en
el campo en el que se desea buscar y hacer
clic en el botén Buscar £ en la pestania Inicio.
Escribir el texto que se desea buscar en el
campo Buscar y hacer clic en el botén Buscar
siguiente.

Buscar y Filtrar Datos

Buscar y Filtrar Datos

Reemplazar Datos: Seleccionar el
encabezado de la columna o hacer clic en
cualquier celda en el campo donde se desea
reemplazar el texto y hacer clic en el boton
Reemplazar *: en la pestafia Inicio. Introducir
la palabra que se desea buscar en el campo
Buscar, luego introducir el texto que lo
reemplazara en el campo Reemplazar por.
Hacer clic en Reemplazar o Reemplazar
todos.

Aplicar un Filtro: Hacer clic en cualquier
parte de la columna en la que se desea filtrar y
hacer clic en el botén Filtro Y en la pestafia
Inicio. Desmarcar las casillas de cualquier dato
que se desee ocultar y hacer clic en Aceptar.

Filtrar por Seleccién: Hacer clic en la
columna que se desea filtrar, hacer clic en el
boton Seleccion ¥ en la pestania Inicio y
seleccionar una opcién del menu.

Filtrar por Formulario: Hacer clic en el boton
Opciones de filtro avanzadas ™ en la
pestafa Inicio y seleccionar Filtrar por
formulario ™. Hacer clic en la celda vacia
debajo del campo que se desea filtrar, luego
hacer clic en la flecha de la lista y seleccionar
el valor que se desea usar para filtrar los
registros. Repetir esto para filtrar cualquier
campo adicional y hacer clic en el botén
Aplicar filtro ¥ en la pestana Inicio para filtrar
los registros.

Borrar Filtros: Hacer clic en el botédn
Opciones de filtro avanzadas ™= en la
pestana Inicio y seleccionar Borrar todos los
filtros %.

Ajustar el Ancho de Columna: Hacer clic y
arrastrar el borde derecho del encabezado de
columna hacia la izquierda o derecha. O hacer
doble clic en el borde derecho de un
encabezado para ajustar automaticamente la
columna.

Ajustar el Alto de Fila: Hacer clic y arrastrar
el borde inferior del encabezado de fila hacia
arriba o hacia abajo.

Inmovilizar una Columna: Hacer clic en el
encabezado de la columna que se desea
inmovilizar, hacer clic en el botén Mas = en la
pestafa Inicio y seleccionar Inmovilizar
campos [,

Ocultar una Columna: Hacer clic en el
encabezado de la columna que se desea
ocultar, hacer clic en el botén Mas [ en la
pestafa Inicio y seleccionar Ocultar campos.

Crear una Nueva Tabla en Blanco: Hacer
clic en la pestafia Crear en la cinta de
opciones y hacer clic en el boton Tabla .
Hacer clic el encabezado del campo Haga clic
para agregar, seleccionar un tipo de campo,
escribir un nombre para el campo e introducir
la informacion del nuevo campo. Hacer clic en
el siguiente encabezado del campo Haga clic
para agregar para agregar otro campo.

Tablas

Crear una Tabla en la Vista Disefio: Hacer
clic en la pestafia Crear en la cinta de
opciones y hacer clic en el boton Disefo de
tabla ==. Introducir un nombre en la columna
Nombre del campo y hacer clic en el primer
campo Tipo de datos. Hacer clic en la flecha
de la lista Tipo de datos |y seleccionar un
tipo de datos para el campo.

Insertar un Campo: En la vista Disefio, hacer
clic en el selector de registros ' del campo
que estara debajo del nuevo y hacer clic en el
boton Insertar filas &= en la pestafia Disefio
de Herramientas de tabla. Introducir un
nombre para el nuevo campo, presionar la
tecla Tab y hacer clic en la flecha de la lista
Tipo de datos |~y seleccionar un tipo de
datos.

Reordenar un Campo: En la vista Disefio,
hacer clic en el selector de registro | del
campo que se desea mover, luego hacer clic y
arrastrar la fila seleccionada hacia arriba o
hacia abajo a la ubicacién deseada.

Eliminar un Campo: En la vista Disefio, hacer
clic en el selector de registro |  del campo
que se desea eliminar y hacer clic en el botén
Eliminar filas 2% en la pestafia Disefio de
Herramientas de tabla.

Cambiar un Tipo de Campo: Abrir la tabla
cuyo campo se desea modificar en la vista
Disefio, hacer clic en el cuadro del campo
Tipo de datos, hacer clic en la flecha de la
lista Tipo de datos |~ y seleccionar un tipo de
datos.

Agregar una Clave Principal: En la vista
Disefio, seleccionar el campo que se desea
usar como clave principal y hacer clic en el
boton Clave principal T en la pestafia Disefio
de Herramientas de tabla.

Cambiar las Propiedades de un Campo: En
la vista Disefo, seleccionar el campo al que se
desea cambiar las propiedades, hacer clic en
el campo de propiedades que se desea
cambiar e introducir la nueva configuracion.

Cambiar el Tamario del Campo: En la vista
Disefio, seleccionar el campo al que se desea
cambiar el tamafio. Hacer clic en el campo
Tamafo del campo y escribir o seleccionar el
tamario del campo.

Indexar un Campo: En la vista Disefio,
seleccionar el campo que se desea indexar,
hacer clic en el campo de propiedad
Indexado, hacer clic en su flecha de la lista y
seleccionar una opcion de indexacion.

Agregar una Descripcion a un Campo: En
la vista Disefo, hacer clic en el cuadro del
campo de Descripcién y escribir la
descripcion.

Agregar una Leyenda a un Campo: En la
vista Disefio, seleccionar el campo al que se
desea agregar una leyenda, hacer clic en el
campo de propiedad Leyenda y escribir una
leyenda.
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Guia Rapida de Access

Habilidades Intermedias

Vista General de Consultas

Las tablas de consultas aparecen aqui.
También es posible vincular tablas.

= Consulta X
Para agregar un thlEmpleados thiClientesTours thiTours
campo a la * - Numero de Tickei| = *
? EmpleadolD — —| %

consulta, hacer e eaae Fecha ¥ Tourd

i trarl Apellido Primera Clase Tourhombre
clicy arrastrario Nombre — Fumador Preciohlormal
desde la tabla \ Titulo EnvioVia PrecioPrimeraClase
hacia la FDN - Costo -
cuadricula. . \ v

Campo:

Mombre

TourMombre

Organizar orden —__ Tabla:
Orden:

Mostrar resultados —— Mostrar.
Criterios:
Filas de criterio=| o
Consultas

Crear una Consulta: Hacer clic en la pestafia
Crear en la cinta de opciones y hacer clic en el
botén Disefio de consulta =, Seleccionar las
tablas que se desea agregar a la consulta,
hacer clic en el boton Agregar y cerrar el
cuadro de dialogo. Hacer doble clic en cada
campo que se desea incluir en la consulta.
Hacer clic en el botén Guardar k= en la barra
de herramientas de acceso rapido, escribir un
nombre para la consulta y hacer clic en
Aceptar.

Ejecutar una Consulta: Hacer doble clic en
una consulta en el panel de navegacion.

Ocultar Campos de Consultas: Desmarcar
la casilla Mostrar en la cuadricula de disefio
de los campos que se desea ocultar.

Crear una Consulta de Multiples Tablas:
Hacer clic en la pestafia Crear en la cinta de
opciones, hacer clic en el botén Disefio de
consulta 5, hacer doble clic en las tablas que
se desea agregar a la consulta y hacer clic en
Cerrar. Hacer doble clic en cada campo que
se desea incluir en la consulta y guardarla.

Trabajar con el Generador de Expresiones:
En la vista Disefio, hacer clic en la fila Campo
de una columna en blanco en la cuadricula de
disefio y hacer clic en el botén Generador i
en la pestafia Disefio. Seleccionar un campo
para utilizarlo en el célculo, seleccionar una
operacion para el calculo, hacer clic o escribir
cualquier otro campo o valor que se desee
utilizar y hacer clic en Aceptar.

tblEmplead

tbiTours tbiClientesTours

Cuadricula

Ordenar Campos: Hacer clic en el campo
Orden para el campo gue se desea ordenar,
hacer clic en la flecha de la lista del campo 'y
seleccionar un orden.

Encontrar Registros No Coincidentes: Hacer
clic en la pestafia Crear en la cinta de opciones y
hacer clic en el botén Asistente para consultas
[ Seleccionar Asistente blisqueda de no
coincidentes y hacer clic en Aceptar. Utilizar el
asistente para completar la busqueda de
consultas no coincidentes, ingresar un nombre
para la consulta en el paso final del asistente y
hacer clic en Finalizar.

Consultas de Tabla de Referencia Cruzada:
Hacer clic en la pestana Crear en la cinta de
opciones y hacer clic en el botén Asistente para
consultas 7. Seleccionar Asistente de
consultas de tabla de referencias cruzadas y
hacer clic en Aceptar. Usar el asistente para
completar la consulta de tabla de referencia
cruzada, introducir un nombre para la consulta en
el ultimo paso del asistente y hacer clic en
Finalizar.

Crear una Consulta de Datos Anexados:
Hacer clic en la pestana Crear en la cinta de
opciones y hacer clic en el botén Disefio de
consulta £, Seleccionar las tablas y consultas
que se desea agregar, hacer clic en Agregar y
cerrar el cuadro de dialogo. Hacer clic en el boton
Anexar *! en la pestania Disefio, especificar la
configuracion del anexo y hacer clic en Aceptar.
Hacer doble clic en cualquiera de los campos que
se desea anexar.

Custom

Ejemplos de Consultas

Expresion

“Londres”

“Londres” o
“Nueva York”

Entre 1/1/00 Y
12/31/00

Ano([Orden de
fecha])=2018

Es nulo

No es nulo

No "EUA"

o™

Como “S*”

No como “S*”

>=4g”

>100

=Suma([Ventas])

=Prom([Ventas])

=Cont([Ventas])

Resultado

Muestra registros
donde el campo es
igual a “Londres”.

Muestra registros
donde el campo es
igual a “Londres” o
“Nueva York”.

Muestra registros
donde la fecha se
encuentra entre
1/1/00 y 12/31/00.

Muestra registros
donde el campo
Orden de fecha es
igual a 2018.

Muestra registros
donde el campo es
nulo.

Muestra registros
donde el campo no
es nulo.

Muestra registros
donde el campo no
contiene el texto
"EUA"y no esta en
blanco.

Muestra registros
donde el texto del
campo comienza
conuna “S.”

Muestra registros
donde el texto del
campo no comienza
conuna“S.”

Muestra registros
donde el texto del
campo comienza
con letras de la “S” a
la“z.”

Muestra registros de
los cuales el valor es
mayor a 100.

Muestra la suma de
los valores en el
campo Ventas.

Muestra el promedio
de los valores en el
campo Venta.

Muestra el numero
de los registros en el
campo Ventas.
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Bases de Datos Relacionales

Tipos de Bases de Datos: Existen dos tipos
béasicos de bases de datos.

o Base de Datos de Archivo Plano:
Almacena toda su informacién en el mismo
lugar, como una sola tabla o lista.

o Base de Datos Relacional: Aimacena
informacion en multiples tablas que se
relacionan a través de campos
coincidentes. Access es una base de
datos relacional.

Tipos de Relacion: Existen tres tipos
diferentes de relaciones usadas al vincular
tablas.

e Uno a Uno: Cada registro en una tabla se
relaciona con otro registro en otra tabla.

e Uno a Varios: Cada registro en una tabla
se relaciona con uno 0 mas registros en
otra tabla.

e Varios a Varios: Uno 0 mas registros en
una tabla se relacionan con uno o mas
registros en otra tabla.

Crear Relaciones entre Tablas: Hacer clic
en la pestafia Herramientas de bases de
datos en la cinta de opciones y hacer clic en el
botén Relaciones 5. Hacer clic en el botén
Mostrar tabla 7 en la pestafia Disefio, hacer
doble clic en las tablas que se desea agregar y
cerrar el cuadro de didlogo. Hacer clic en el
campo relacionado en la primera tabla y
arrastrarlo al campo relacionado en la segunda
tabla, seleccionar la casilla Exigir integridad
referencial (opcional) y hacer clic en Crear.

Formularios

Crear un Formulario con Formulario
Automatico: En el panel de navegacion, hacer
clic en la tabla o consulta que contiene la
informacion que se desea que el nuevo
formulario use, hacer clic en la pestafia Crear
en la cinta de opciones y hacer clic en el boton
Formulario =,

Crear un Formulario con el Asistente para
Formularios: Hacer clic en la pestafia Crear
en la cinta de opciones y hacer clic en el botdn
Asistente para formularios [#. Hacer clic en
la flecha de la lista Tablas/Consultas y
seleccionar la tabla o consulta que se desea
usar para crear el formulario. Debajo de
Campos disponibles, hacer doble clic en los
campos que se desea que aparezcan en el
formulario. Usar el asistente para completar la
configuracion del formulario, introducir un
nombre para el formulario en el paso final del
asistente y hacer clic en Finalizar.

Cambiar las Vistas del Formulario: Hacer
clic en la flecha de la lista Ver & en la pestafia
Inicio y seleccionar una opcion de vista.

Agregar un Campo: Hacer clic en el botén
Agregar campos existentes El en la pestafia
Disefio y hacer doble clic en los campos que
se desea agregar en el panel Lista de campos
a la derecha.

Formularios

Agregar un Control a un Formulario: En la
vista Disefio, hacer clic en el boton de control
que se desea agregar en el grupo Controles de
la pestafna Disefo. Hacer clic en un lugar del
formulario para colocar el control. Si el control
agregado abre un asistente, navegar a través
de este y especificar la configuracion deseada.

Eliminar un Control: Seleccionar el control
que se desea eliminar, presionar la tecla
Suprimir o hacer clic en el botén Eliminar <
en la pestafa Inicio.

Trabajar con las Propiedades de los
Controles: En la vista Disefio, seleccionar el
control que se desea editar y hacer clic en el
botén Hoja de propiedades -l en |la pestaria
Disefio. Hacer clic en el campo de propiedad
adecuado en el panel Hoja de propiedades y
realizar los cambios necesarios.

Cambiar el Origen de Datos de un Control:
Mostrar el formulario en la vista Disefio o
Presentacion con la Hoja de propiedades
mostrada. Seleccionar el control deseado,
hacer clic en la pestafia Datos en el panel Hoja
de propiedades, hacer clic en el campo Origen
del control y editar la fuente como se desee.

Crear un Subformulario: En la vista Disefio,
cambiar el tamafio del formulario como sea
necesario. Hacer clic en el botén Controles if
en la pestafa Disefio y hacer clic en el botén
Subformulario/Subinforme. Hacer clic y
arrastrar donde se desea que aparezca el
subformulario. Usar el asistente para completar
la configuracién del subformulario, introducir un
nombre para el subformulario en el paso final
del asistente y hacer clic en Finalizar.

Informes

Crear y Guardar un Informe: Seleccionar la
tabla o consulta en la que se desea basar el
informe en el panel de navegacion, hacer clic
en la pestafna Crear en la cinta de opciones y
hacer clic en el boton Informe &=, Hacer clic
en el boton Guardar H en la barra de
herramientas de acceso rapido, dar un nombre
al informe y hacer clic en Aceptar.

Crear un Informe con el Asistente para
Informes: Hacer clic en la pestafia Crear en la
cinta de opciones y hacer clic en el botén
Asistente para informes 7. Hacer clic en la
flecha de la lista Tablas/Consultas y
seleccionar la tabla o consulta que se desea
usar para crear el informe. Debajo de Campos
disponibles, hacer doble clic en los campos
que se desea que aparezcan en el informe.
Usar el asistente para completar la
configuracién del informe, introducir un nombre
para el informe en el paso final del asistente y
hacer clic en Finalizar.

Insertar un Logotipo: En la vista
Presentacion, hacer clic en la pestafia Disefio
en la cinta de opciones y hacer clic en el botén
Logotipo 2. Seleccionar el archivo y hacer
clic en Aceptar.

Temas Avanzados

Informes

Trabajar con Distribuciones de Informes:
Abrir el informe en la vista Presentacion, hacer
clic en la pestafia Organizar en la cinta de
opciones y hacer clic en un comando en el
grupo Posicion.

Eliminar una Columna: Seleccionar una
columna o control y presionar la tecla Suprimir.

Ajustar Margenes de Pagina: En la vista
Disefio o Presentacion, hacer clic en la pestafia
Configurar pagina en la cinta de opciones y
hacer clic en el botén Margenes [ y
seleccionar una opcion de margen.

Ajustar la Orientacion de la Pagina: En la
vista Disefio o Presentacion, hacer clic en la
pestafia Configurar pagina en la cinta de
opciones y hacer clic en el botén Horizontal &2
o Vertical .

Importar Datos: Hacer clic en la pestafia
Datos externos en la cinta de opciones y hacer
clic en el botén Nuevo origen de datos =,
Seleccionar el tipo de archivo y datos que se
desea importar. Buscar el archivo que se desea
importar y hacer clic en Aceptar. Completar los
pasos en el cuadro de didlogo para importar.

Exportar Objetos de Access: Seleccionar el
objeto de la base de datos que se desea
exportar en el panel de navegacion. Hacer clic
en la pestafna Datos externos y hacer clic en el
boton del tipo de archivo que se desea exportar
en el grupo Exportar. Seleccionar las opciones
para exportar y hacer clic en Aceptar.

Guardar una Base de Datos en Otros
Formatos: Hacer clic en la pestafia Archivo en
la cinta de opciones y seleccionar Guardar
como. Seleccionar el formato del archivo en el
que se desea guardar la base de datos y hacer
clic en el botén Guardar como E£. Introducir el
nombre de una base de datos en el campo
Nombre de archivo y hacer clic en Guardar.

Aplicar Formato Condicional: En la vista
Disefio o Presentacion, hacer clic en el campo
al que se desea aplicar formato. Hacer clic en la
pestafa Formato en la cinta de opciones y
hacer clic en el botén Formato condicional F.
Hacer clic en Nueva regla, seleccionar un tipo
de regla y especificar los detalles de la regla.
Hacer clic en Aceptar y después en Aceptar
otra vez para guardar la regla.

Compactar y Reparar una Base de Datos:
Hacer clic en la pestafia Herramientas de
base de datos en la cinta de opciones y hacer
clic en el botén Compactar y reparar base de
datos iv.

Proteger una Base de Datos con
Contraseiia: Hacer clic en la pestafia Archivo
en la cinta de opciones y hacer clic en el boton
Cifrar con contrasefia ™ en la seccién
Informacién. Escribir una contrasefia en el
campo Contrasefia, introducirla nuevamente en
el campo Confirmar contrasefia y hacer clic en
Aceptar.
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