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Conceptos generales de base de datos
.
 Elem
entos básicos de MS Access 2007.
 Creación de una Base de Datos y Descripción del entorno de trabajo
.
 Crear y modificar tablas de datos, clave principal, tipos de datos, introducir y modificar datos en una tabla, desplazarse dentro de una tabla de datos.
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Capacidades
Identificar y emplear  herramientas para elaborar una base de datos.
)

	Elementos básicos de Access 2007 (I) 



	Vamos a ver cuáles son los elementos básicos de Access 2007, la pantalla, las barras, etc, para saber diferenciar entre cada uno de ellos. Aprenderemos cómo se llaman, dónde están y para qué sirven. También veremos cómo obtener ayuda, por si en algún momento no sabemos cómo seguir trabajando. Cuando conozcamos todo esto estaremos en disposición de empezar a crear bases de datos en el siguiente tema. 
  



	[bookmark: arrancar]Arrancar y cerrar Access 2007
	  



	Veamos las dos formas básicas de iniciar Access 2007. 

[image: http://www.aulaclic.es/access2007/comunes/orangeball.gif]Desde el botón Inicio [image: http://www.aulaclic.es/access2007/graficos/boton_inicio.gif]situado, normalmente, en la esquina inferior izquierda de la pantalla. Colocar el cursor y hacer clic sobre el botón Inicio se despliega un menú; al colocar el cursor sobre Programas, aparece otra lista con los programas que hay instalados en tu ordenador buscar Microsoft Office y luego Microsoft Access, hacer clic sobre él, y se iniciará el programa. 

[image: http://www.aulaclic.es/access2007/comunes/orangeball.gif]Desde el icono de Access 2007 del escritorio [image: http://www.aulaclic.es/access2007/graficos/icono_access.gif]. 



	[bookmark: b1]



	Para cerrar Access 2007, puedes utilizar cualquiera de las siguientes operaciones: 
[image: http://www.aulaclic.es/access2007/comunes/orangeball.gif]Hacer clic en el botón cerrar [image: Cerrar]  
[image: http://www.aulaclic.es/access2007/comunes/orangeball.gif]Pulsar la combinación de teclas ALT+F4. 
[image: http://www.aulaclic.es/access2007/comunes/orangeball.gif]Hacer clic sobre el Botón de Office y pulsar el botón Salir de Access . 




	[bookmark: pantalla]La pantalla inicial
	  



	Al iniciar Access aparece una pantalla inicial como ésta, vamos a ver sus componentes fundamentales. Así conoceremos los nombres de los diferentes elementos y será más fácil entender el resto del curso. La pantalla que se muestra a continuación (y en general todas las de este curso) puede no coincidir exactamente con la que ves en tu ordenador, ya que cada usuario puede decidir qué elementos quiere que se vean en cada momento, como veremos más adelante. 
[image: http://www.aulaclic.es/access2007/graficos/pantalla_inicial2.gif]
  

	Elementos básicos de Access 2007 (II) 
	Principio del formulario
Final del formulario



	[bookmark: barras]Las barras
	



	[image: http://www.aulaclic.es/access2007/comunes/orangeball.gif]La barra de Título
[image: Barra de Título]

	La barra de título contiene el nombre del programa y del archivo con el que estamos trabajando en el momento actual.
En el extremo de la derecha están los botones para minimizar, maximizar/restaurar y cerrar.  
 


	[image: http://www.aulaclic.es/access2007/comunes/orangeball.gif]La barra de Acceso rápido 
[image: Barra de Acceso Rápido]
La barra de acceso rápido contiene las operaciones más habituales de Access como Guardar [image: Guardar], Imprimir [image: Imprimir]o Deshacer [image: Deshacer].
Esta barra puede personalizarse para añadir todos los botones que quieras. Para ello haz clic en la flecha desplegable de la derecha y aparecerán los comandos más frecuentes para elegir. 


[image: Personalizar barra de herramientas de acceso rápido]
Pulsando en Más comandos se abrirá un cuadro de diálogo desde donde podrás añadir otras acciones que iremos viendo a lo largo del curso:

 



[image: http://www.aulaclic.es/access2007/comunes/orangeball.gif]La Banda de Opciones 
[image: Banda de opciones]
La banda de opciones contiene todas las opciones del programa agrupadas en pestañas. Al hacer clic en Crear, por ejemplo, veremos las operaciones relacionadas con la creación de los diferentes elementos que se pueden crear en Access. 
Todas las operaciones se pueden hacer a partir de estos menús. Pero las más habituales podríamos añadirlas a la barra de acceso rápido como hemos visto en el punto anterior. 
En algunos momentos algunas opciones no estarán disponibles, las reconocerás porque tienen un color atenuado.
[image: Personalizar Barra de Acceso Rápido]Las pestañas que forman la banda pueden ir cambiando según el momento en que te encuentres cuando trabajes con Access. Está diseñada para mostrar solamente aquellas opciones que te serán útiles en cada pantalla. 
  Pulsando la tecla ALT entraremos en el modo de acceso por teclado. De esta forma aparecerán pequeños recuadros junto a las pestañas y opciones indicando la tecla (o conjunto de teclas) que deberás pulsar para acceder a esa opción sin la necesidad del ratón.
[image: Modo teclado]
Las opciones no disponibles en el momento actual se muestran semitransparentes. 
Para salir del modo de acceso por teclado vuelve a pulsar la tecla ALT. 
 
Si haces doble clic sobre cualquiera de las pestañas, la barra se minimizará para ocupar menos espacio.
De esta forma sólo muestra el nombre de las pestañas y las opciones quedarán ocultas.
Las opciones volverán a mostrarse en el momento en el que vuelvas a hacer clic en cualquier pestaña. 









	
	

	
	



	



		Comandos inmediatos. Se ejecutan de forma inmediata al hacer clic sobre ellos. Se reconocen porque a la derecha del nombre del comando no aparece nada. Por ejemplo, la opción Guardar para guardar el documento actual. O también, al hacer clic en la opción puede aparecer un cuadro de diálogo donde nos pedirá más información sobre la acción a realizar como la opción Abrir. 
	[image: http://www.aulaclic.es/access2007/graficos/menu_despl_dialogo.gif]



	Opción con otro menú desplegable. Se reconocen porque tienen un triángulo a la derecha. Colocando el ratón en ese triángulo puedes acceder a otro listado de opciones. Por ejemplo, la opción Administar para acceder a las opciones de administración de la base de datos. 
	[image: http://www.aulaclic.es/access2007/graficos/menu_despl_menu.gif]






	[image: http://www.aulaclic.es/access2007/comunes/orangeball.gif]La barra de estado
[image: http://www.aulaclic.es/access2007/graficos/barra_estado.gif]
La barra de estado se encuentra en la parte inferior de la pantalla y contiene indicaciones sobre el estado de la aplicación, proporciona distinta información según la pantalla en la que estemos en cada momento.
Por ejemplo aquí nos indica que tenemos la tecla de teclado numérico pulsada (Bloq Num), que estamos en la vista Hoja de datos y podemos cambiar la vista a Hoja de datos, Tabla dinámica, Gráfico dinámico y Diseño con los cuatro botones que aparecen a la derecha.
Estas vistas las iremos viendo a lo largo del curso.

	






Crear, abrir y cerrar una Base de Datos (I)
	Principio del formulario
Final del formulario

	Conceptos básicos de Access
	  

	



	[bookmark: crear]Crear una base de datos
	



	Para crear una nueva base de datos debemos:



	[image: http://www.aulaclic.es/access2007/comunes/orangeball.gif]Hacer clic sobre la opción Nuevo del Botón de Office (haciendo clic en el icono de Office en la parte superior izquierda de la pantalla) que aparece a la derecha de la pantalla. 
  
	[image: Nuevo]



	Aparecerá la ventana de Introducción a Microsoft Office Access.
Selecciona la opción Base de datos en blanco.
[image: Base de datos en Blanco]En la parte inferior también podrás seleccionar una plantilla para crear una nueva base de datos basada en ella.
  
	


	[image: http://www.aulaclic.es/access2007/comunes/orangeball.gif]A continuación aparecerá en un panel a la derecha de la pantalla el siguiente cuadro:
[image: Nueva base de datos]
Aquí deberás indicar el Nombre de archivo de la base de datos.
Para seleccionar la carpeta donde guardar el archivo puedes hacer clic en el botón Buscar ubicación [image: Seelccionar ubicación].
Se abrirá el siguiente cuadro de diálogo donde indicaremos el nombre de la base de datos que estamos creando y el lugar donde se guardará. 
[image: http://www.aulaclic.es/access2007/graficos/ventana_nueva_base.gif]
En el cuadro Guardar en: hacer clic sobre la flecha de la derecha para seleccionar la carpeta donde vamos a guardar la base de datos. 
Observa como en el recuadro inferior aparecen las distintas subcarpetas de la carpeta seleccionada. 
Hacer doble clic sobre la carpeta donde guardaremos el archivo. 
[bookmark: a1] En el cuadro Nombre de archivo: escribir el nombre que queremos poner a la base de datos. 
Hacer clic sobre el botón Aceptar.
Se cerrará el cuadro de diálogo y volverás a la pantalla de Introducción a Microsoft Office Access.
En el cuadro de texto Nombre de archivo aparecerá la ruta y el nombre que escogiste.
Pulsar el botón Crear para crear la base de datos. 


	[image: http://www.aulaclic.es/access2007/comunes/orangeball.gif]Automáticamente se creará nuestra nueva base de datos a la cual Access asignará la extensión .ACCDB.
Por defecto, Access abrirá una nueva tabla para que puedas empezar a rellenar sus datos.
[image: http://www.aulaclic.es/access2007/graficos/base_blanco.gif]
Una tabla es el elemento principal de cualquier base de datos ya que todos los demás objetos se crean a partir de éstas. 
Si observas esta ventana, a la izquierda aparece el Panel de Exploración, desde donde podremos seleccionar todos los objetos que sean creados dentro de la base de datos.
En principio sólo encontraremos el de Tabla1 pues es el que Access creará por defecto. 
Puedes ocultarlo haciendo clic en el botón Ocultar [image: Ocultar].
Desplegando la cabecera del panel puedes seleccionar qué objetos mostrar y de qué forma.  
[bookmark: a2]Crear, abrir y cerrar una Base de Datos (II)
	[bookmark: cerrar]Cerrar la base de datos. 
	  



	Se puede cerrar una base de datos de varias formas: 
Cerrando Access: 
[image: http://www.aulaclic.es/access2007/comunes/orangeball.gif]Ir al Botón de Office y pulsar el botón Salir de Access.
[image: http://www.aulaclic.es/access2007/comunes/orangeball.gif]O bien hacer clic sobre el botón Cerrar [image: Cerrar]de la ventana Base de datos.
 
Sin cerrar Access:
[image: http://www.aulaclic.es/access2007/comunes/orangeball.gif]En el Botón de Office , elegir la opción Cerrar base de datos. [image: http://www.aulaclic.es/access2007/graficos/archivo_cerrarbase.gif]


Abrir una base de datos.
[bookmark: abrir]
	Podemos abrir una base de datos ya existente desde tres sitios distintos: 




	[image: http://www.aulaclic.es/access2007/comunes/orangeball.gif]Desde los documentos recientes del Botón de Office :
Despliega el Botón de Office donde aparecen las últimas bases de datos que se abrieron bajo el título de Documentos recientes. 
Haz clic en la que quieras abrir. 
	[image: http://www.aulaclic.es/access2007/comunes/orangeball.gif]Desde la ventana de Introducción a Microsoft Office Access:
Nada más abrir Access desde su icono en el Escritorio o desde la opción en Inicio → Todos los Programas aparecerá la pantalla de Introducción a Microsoft Office Access.
En la parte derecha verás el marco Abrir base de datos reciente.
[image: Abrir base de datos reciente]Selecciona una que quieras abrir o haz clic en el enlace [image: Más]Más... para buscar el archivo de la base de datos que quieres abrir. 
En cualquiera de los casos en los que no selecciones una base de datos concreta se abrirá el cuadro de diálogo Abrir para que busques el archivo: 
[image: http://www.aulaclic.es/access2007/graficos/dialogo_abrir.gif]
Elegir la carpeta donde está la base de datos que queremos abrir.
Para abrir carpeta hacer doble clic sobre ella.
Al abrir una carpeta, ésta se situará en el cuadro superior Buscar en:, y ahora en el cuadro inferior aparecerá toda la información de dicha carpeta. 
Hacer clic sobre la base de datos a abrir para colocar su nombre en el cuadro Nombre de archivo: y hacer clic sobre el botón Abrir. 
O bien hacer doble clic sobre la base de datos y se abrirá directamente.
 
	






		Crear tablas de datos (I)
	Principio del formulario
Final del formulario


  Aquí veremos cómo crear una tabla de datos para poder introducir datos en la base de datos en los temas siguientes y luego trabajar con éstos utilizando las ventajas que nos proporciona Access 2007. 
	Para crear una tabla de datos tenemos que hacer clic en la pestaña Crear para visualizar sus opciones. En el marco Tablas podremos seleccionar estas opciones: 
[image: Crear Tabla]
[image: http://www.aulaclic.es/access2007/comunes/orangeball.gif]El botón Tabla abre la Vista Hoja de datos, consiste en introducir directamente los datos en la tabla y según el valor que introduzcamos en la columna determinará el tipo de datos que tiene la columna.
[image: http://www.aulaclic.es/access2007/comunes/orangeball.gif]Vista diseño es el método que detallaremos en esta unidad didáctica
[image: http://www.aulaclic.es/access2007/comunes/orangeball.gif]Plantillas de tabla crea una tabla de entre un listado que tiene predefinido, abre una tabla de este tipo y sólo tendrás que rellenarla con sus datos. 
[image: http://www.aulaclic.es/access2007/comunes/orangeball.gif]Listas de SharePoint consiste en crear un objeto compatible con un sitio SharePoint desde el que podrás compartir los datos almacenados en la lista o tabla con otras personas con acceso al mismo sitio.
 
Explicaremos a continuación la forma de crear una tabla en vista diseño. Este método consiste en definir la estructura de la tabla, es decir, definir las distintas columnas que esta tendrá y otras consideraciones como claves, etc...

Otra forma rápida de llegar a la vista Diseño es seleccionando la vista desde la pestaña Hoja de datos, o haciendo clic en el botón de Vista de Diseño en la barra de estado: 
[image: A vista de Diseño]



	Aparecerá la vista de Diseño de la tabla: 
[image: Vista Diseño]



	En la pestaña tenemos el nombre de la tabla (como todavía no hemos asignado un nombre a la tabla, Access le ha asignado un nombre por defecto Tabla1).
A continuación tenemos la rejilla donde definiremos las columnas que componen la tabla, se utiliza una línea para cada columna, así en la primera línea (fila) de la rejilla definiremos la primera columna de la tabla y así sucesivamente.
En la parte inferior tenemos a la izquierda dos pestañas (General y Búsqueda) para definir propiedades del campo es decir características adicionales de la columna que estamos definiendo.
Y a la derecha tenemos un recuadro con un texto que nos da algún tipo de ayuda sobre lo que tenemos que hacer, por ejemplo en este momento el cursor se encuentra en la primera fila de la rejilla en la columna Nombre del campo y en el recuadro inferior derecho Access nos indica que el nombre de un campo puede tener hasta 64 caracteres.




Crear tablas de datos (II) 
	Crear una tabla de datos (cont.). 



	Vamos rellenando la rejilla definiendo cada una de las columnas que compondrá la tabla: 
[image: Campos de una tabla]



	En la primera fila escribir el nombre del primer campo, al pulsar la tecla INTRO pasamos al tipo de datos, por defecto nos pone Texto como tipo de dato. Si queremos cambiar de tipo de datos, hacer clic sobre la flecha de la lista desplegable de la derecha y elegir otro tipo. 
Observa cómo una vez tengamos algún tipo de dato en la segunda columna, la parte inferior de la ventana, la correspondiente a Propiedades del campo se activa para poder indicar más características del campo, características que veremos con detalle en la unidad temática siguiente. 
[image: http://www.aulaclic.es/access2007/graficos/despl_tipos_datos.gif] 
A continuación pulsar la tecla INTRO para ir a la tercera columna de la rejilla. 
Esta tercera columna no es obligatorio utilizarla ya que únicamente sirve para introducir un comentario, normalmente una descripción del campo de forma que la persona que tenga que introducir datos en la tabla sepa qué debe escribir ya que este cometario aparecerá en la barra de estado de la hoja de datos. 
Repetir el proceso hasta completar la definición de todos los campos (columnas) de la tabla.
  



	[bookmark: clave]La clave principal 
	  



	Antes de guardar la tabla tendremos que asignar una clave principal. 
La clave principal proporciona un valor único para cada fila de la tabla y nos sirve de identificador de registros de forma que con esta clave podamos saber sin ningún tipo de equivocación el registro al cual identifica. No podemos definir más de una clave principal, pero podemos tener una clave principal compuesta por más de un campo. 
Para asignar una clave principal a un campo, seguir los siguientes pasos: 
Hacer clic sobre el nombre del campo que será clave principal. 
Hacer clic sobre el botón Clave principal en el marco Herramientas de la pestaña Diseño. 
[image: Clave principal]
A la izquierda del nombre del campo aparecerá una llave indicándonos que dicho campo es la clave principal de la tabla. 
Si queremos definir una clave principal compuesta (basada en varios campos), seleccionar los campos pulsando simultáneamente la tecla Ctrl y el campo a seleccionar y una vez seleccionados todos los campos hacer clic en el borrón anterior [image: Clave principal]. 
Importante: Recordar que un campo o combinación de campos que forman la clave principal de una tabla no puede contener valores nulos y no pueden haber dos filas en la tabla con el mismo valor en el campo/s clave principal. 
Cuando intentemos insertar una nueva fila con valores que infrinjan estas dos reglas, el sistema no nos deja crear la nueva fila y nos devuelve un error de este tipo:
[image: http://www.aulaclic.es/access2007/graficos/mensaje_clave.gif].
	Crear tablas de datos (III)
	Principio del formulario
Final del formulario

	[bookmark: guardar]Guardar una tabla. 
	  



	Para guardar una tabla, podemos: 
[image: http://www.aulaclic.es/access2007/comunes/orangeball.gif]Ir al Botón de Office y elegir la opción Guardar. 
[image: http://www.aulaclic.es/access2007/comunes/orangeball.gif]O bien hacer clic sobre el botón Guardar [image: http://www.aulaclic.es/access2007/graficos/boton_guardar.gif]de la barra de Acceso Rápido. 
Como nuestra tabla aún no tiene nombre asignado, aparecerá el siguiente cuadro de diálogo: 



	[image: http://www.aulaclic.es/access2007/graficos/guardar_access.gif]Escribir el nombre de la tabla. 
Hacer clic sobre el botón Aceptar. 



	Nota: Si no hemos asignado clave principal antes de guardar la tabla, nos aparece un cuadro de diálogo avisándonos de ello, y preguntándonos si queremos que Access cree una, si le decimos que Sí nos añade un campo de tipo autonumérico y lo define como clave principal. Si le decimos que No se guarda la tabla sin clave principal ya que una clave principal en una tabla es conveniente pero no obligatorio.



	Cerrar una tabla. 
	  



	Para cerrar una tabla, seguir los siguientes pasos: 
[image: http://www.aulaclic.es/access2007/comunes/orangeball.gif]Hacer clic derecho sobre la pestaña con el nombre de la tabla y seleccionar Cerrar en el menú emergente. 
[image: Cerrar Tabla]
· O bien hacer clic sobre el botón Cerrar [image: http://www.aulaclic.es/access2007/graficos/boton_cerrar_tabla.gif]que se encuentra en la parte derecha al mismo nivel que la pestaña. 
	Modificar tablas de datos (I)
	Principio del formulario
Final del formulario



	Aquí veremos las técnicas de edición de registros para modificar tanto la definición de una tabla como los datos introducidos en ella.



	[bookmark: diseno]Modificar el diseño de una tabla. 
	  



	Si una vez creada una tabla, queremos cambiar algo de su definición (por ejemplo, añadir una nueva columna, ampliar una columna que ya existe, borrar una columna, etc...) tendremos que realizar una modificación en su diseño: 
Abrir la base de datos donde se encuentra la tabla a modificar, en el caso de que no lo estuviera. 
Hacer clic derecho sobre la tabla que queremos modificar, seleccionar Vista Diseño en el menú contextual:
[image: Vista Diseño]
Aparecerá la ventana de diseño de tablas estudiada en la unidad temática anterior. 
Para modificar la definición de un campo, posicionar el cursor sobre el campo a modificar y realizar las sustituciones necesarias.
Para añadir un nuevo campo,
[image: http://www.aulaclic.es/access2007/comunes/orangeball.gif]ir al final de la tabla y escribir la definición del nuevo campo,
o bien,
[image: http://www.aulaclic.es/access2007/comunes/orangeball.gif]situarse en uno de los campos ya creados y hacer clic en el botón [image: http://www.aulaclic.es/access2007/graficos/icono_insertar_fila.gif]de la pestaña Diseño, en este último caso el nuevo campo se insertará delante del que estamos posicionados.
Para eliminar un campo, 
[image: http://www.aulaclic.es/access2007/comunes/orangeball.gif]posicionarse en el campo y hacer clic en el botón [image: http://www.aulaclic.es/access2007/graficos/icono_eliminar_fila.gif]de la pestaña Diseño. 
o bien,
[image: http://www.aulaclic.es/access2007/comunes/orangeball.gif]seleccionar toda la fila correspondiente al campo haciendo clic en su extremo izquierdo y cuando esté remarcada pulsar la tecla Supr o Del. 
Se borrará el campo de la definición de la tabla y los datos almacenados en el campo también desaparecerán.
 
Por último, guardar la tabla. 




	[bookmark: datos]Introducir y modificar datos en una tabla. 
	



	Para introducir datos en una tabla, podemos elegir entre:
[image: http://www.aulaclic.es/access2007/comunes/orangeball.gif]Hacer doble clic sobre el nombre de la tabla en el Panel de Exploración. 
[image: http://www.aulaclic.es/access2007/comunes/orangeball.gif]Desde el Panel de Exploración hacer clic derecho sobre la tabla a rellenar y seleccionar la opción [image: Abrir]en el menú contextual. 
[image: http://www.aulaclic.es/access2007/comunes/orangeball.gif]Si estamos en la vista de Diseño de tabla, hacer clic sobre el botón Vistas de objeto y elegir Vista Hoja de datos en la pestaña Inicio o diseño. 
[image: Vistas de Objeto]
En los tres casos aparecerá la ventana Hoja de datos: 
[image: http://www.aulaclic.es/access2007/graficos/ventana_hoja_datos.gif]
Cada fila nos sirve para introducir un registro.  
Escribir el valor del primer campo del registro. 
Pulsar INTRO para ir al segundo campo del registro. 
Cuando terminamos de introducir todos los campos del primer registro, pulsar INTRO para introducir los datos del segundo registro. 
En el momento en que cambiamos de registro, el registro que estabamos introduciendo se almacenará, no es necesario guardar los registros de la tabla. 
Hacer clic sobre el botón Cerrar [image: http://www.aulaclic.es/access2007/graficos/boton_cerrar_tabla.gif]para terminar con dicha tabla. 
 
Si lo que queremos es borrar un registro entero: 
Seleccionar el registro a eliminar haciendo clic sobre el cuadro de la izquierda del registro. 
El registro quedará seleccionado. 
Pulsar la tecla SUPR del teclado o haz clic en el boton Eliminar que se encuentra en el panel Registros de la pestaña Inicio.
[image: Registros -> Eliminar]
Si lo que queremos es modificar algún valor introducido no tenemos más que situarnos sobre el valor a modificar y volverlo a escribir. 
Si queremos cambiar algo de la estructura de la tabla, tenemos que pasar a la Vista Diseño haciendo clic sobre el botón de Vista de objeto de la pestaña Inicio. 
[image: Vista Diseño]
	Desplazarse dentro de una tabla. 
	  


Para desplazarse por los diferentes registros de una tabla vamos a utilizar la barra de desplazamiento: 
[image: http://www.aulaclic.es/access2007/graficos/barra_desplazamiento.gif]
La barra nos indica en qué registro estamos situados y el número total de registros de la tabla. 
El recuadro en blanco nos está diciendo el registro actual.
Al final donde pone de 3 nos indica el número total de registros que en nuestro caso es tres. 
Haciendo clic sobre los diferentes botones realizaremos las operaciones indicadas a continuación: 
[image: http://www.aulaclic.es/access2007/graficos/registro_primero.gif]para ir al primer registro de la tabla. 
[image: http://www.aulaclic.es/access2007/graficos/registro_anterior.gif]para ir al registro anterior en la tabla. 
[image: http://www.aulaclic.es/access2007/graficos/registro_posterior.gif]para ir al registro siguiente en la tabla. 
[image: http://www.aulaclic.es/access2007/graficos/registro_ultimo.gif]para ir al último registro de la tabla. 
[image: http://www.aulaclic.es/access2007/graficos/registro_nuevo.gif]para crear un nuevo registro que se situará automáticamente al final de la tabla. 
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Crear y modificar tablas de datos y asignar propiedades correspondientes a los campos de una tabla.
Reconocer y utilizar los diferentes tipos de relaciones existentes en una Base de Datos.
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[image: Personaje3]














Propiedades de los campos (I)
	Introducción
	  




	[bookmark: tamanyo]Tamaño del campo
	  



	[image: http://www.aulaclic.es/access2007/comunes/orangeball.gif]Para los campos Texto, esta propiedad determina el número máximo de caracteres que se pueden introducir en el campo. Siendo por defecto de 50 caracteres y valor máximo de 255. 
[image: http://www.aulaclic.es/access2007/graficos/tipos_numericos.gif][image: http://www.aulaclic.es/access2007/comunes/orangeball.gif]Para los campos Numérico, las opciones son: 
Byte (equivalente a un carácter) para almacenar valores enteros entre 0 y 255. 
Entero para valores enteros comprendidos entre -32.768 y 32.767. 
Entero largo para valores enteros comprendidos entre -2.147.483.648 y 2.147.483.647. 
Simple para la introducción de valores comprendidos entre -3,402823E38 y -1,401298E-45 para valores negativos, y entre 1,401298E-45 y 3,402823E38 para valores positivos.
Doble para valores comprendidos entre -1,79769313486231E308 y -4,94065645841247E-324 para valores negativos, y entre 1,79769313486231E308 y 4,94065645841247E-324 para valores positivos.
Id. de réplica se utiliza para claves autonuméricas en bases réplicas.
Decimal para almacenar valores comprendidos entre -10^38-1 y 10^38-1 (si estamos en una base de datos .adp) y números entre -10^28-1 y 10^28-1 (si estamos en una base de datos .accdb)
[image: http://www.aulaclic.es/access2007/comunes/orangeball.gif]Los campos Autonumérico son Entero largo. 
A los demás tipos de datos no se les puede especificar tamaño. 
	 
Propiedades de los campos (II) 

	[bookmark: formato]Formato del campo
	



	Esta propiedad se utiliza para personalizar la forma de presentar los datos en pantalla o en un informe. 
Se puede establecer para todos los tipos de datos excepto el Objeto OLE y Autonumérico. 
[image: http://www.aulaclic.es/access2007/comunes/orangeball.gif]Para los campos Numérico y Moneda, las opciones son: 
Número general: presenta los números tal como fueron introducidos. 
Moneda: presenta los valores introducidos con el separador de millares y el símbolo monetario asignado en Windows como puede ser €. 
Euro: utiliza el formato de moneda, con el símbolo del euro. 
Fijo: presenta los valores sin separador de millares. 
Estándar: presenta los valores con separador de millares. 
Porcentaje: multiplica el valor por 100 y añade el signo de porcentaje (%). 
Científico: presenta el número con notación científica. 
[image: http://www.aulaclic.es/access2007/comunes/orangeball.gif]Los campos Fecha/Hora tienen los siguientes formatos: 
Fecha general: si el valor es sólo una fecha, no se muestra ninguna hora; si el valor es sólo una hora, no se muestra ninguna fecha. Este valor es una combinación de los valores de Fecha corta y Hora larga. Ejemplos: 3/4/93, 05:34:00 PM y 3/4/93 05:34:00 PM. 
Fecha larga: se visualiza la fecha con el día de la semana y el mes completo. Ejemplo: Lunes 21 de agosto de 2000. 
Fecha mediana: presenta el mes con los tres primeros caracteres. Ejemplo: 21-Ago-2000. 
Fecha corta: se presenta la fecha con dos dígitos para el día, mes y año. Ejemplo: 01/08/00. 
El formato Fecha corta asume que las fechas comprendidas entre el 1/1/00 y el 31/12/29 son fechas comprendidas entre los años 2000 y el 2029 y las fechas comprendidas entre el 1/1/30 y el 31/12/99 pertenecen al intervalo de años entre 1930 y 1999. 
Hora larga: presenta la hora con el formato normal. Ejemplo: 17:35:20. 
Hora mediana: presenta la hora con formato PM o AM. Ejemplo: 5:35 PM. 
Hora corta presenta la hora sin los segundos. Ejemplo: 17:35. 
[image: http://www.aulaclic.es/access2007/comunes/orangeball.gif]Los campos Sí/No disponen de los formatos predefinidos Sí/No, Verdadero/Falso y Activado/Desactivado. 
Sí, Verdadero y Activado son equivalentes entre sí, al igual que lo son No, Falso y Desactivado. 
Nota: El control predeterminado para un dato Sí/No es la casilla de verificación por lo que en la vista Hoja de Datos los datos de este tipo aparecen como una casilla de verificación y no se ve el efecto de la propiedad formato. Si queremos ver el efecto tenemos que cambiar el control predeterminado en la pestaña Búsqueda de las propiedades del campo, en la propiedad Mostrar control elegir el Cuadro de texto como te mostramos a continuación.
[image: http://www.aulaclic.es/access2007/graficos/propiedad_mostrarcontrol_cu.gif]
[image: http://www.aulaclic.es/access2007/comunes/orangeball.gif]Los campos Texto y Memo no disponen de formatos predefinidos, para los campos Texto se tendrían que crear formatos personalizados. 



[bookmark: lugares]



[bookmark: mascara]
	En esta unidad veremos cómo relacionar tablas y los diferentes tipos de relaciones que pueden existir entre dos tablas de una base de datos.
Si no sabes lo que es una relación en bases de datos.



[bookmark: titulo]Crear la primera relación
Para crear relaciones en Access 2007 primero deberemos acceder a la ventana Relaciones deberemos hacer clic en el botón Relaciones [image: http://www.aulaclic.es/access2007/graficos/herramientas_relaciones.gif]que se encuentra en la pestaña Herramientas de base de datos. 

	


[bookmark: valor][image: http://www.aulaclic.es/access2007/graficos/dialogo_relaciones.gif]
Aparecerá el cuadro de diálogo Mostrar tabla de la derecha esperando indicarle las tablas que formarán parte de la relación a crear. 
Seleccionar una de las tablas que pertenecen a la relación haciendo clic sobre ella, aparecerá dicha tabla remarcada. 
Hacer clic sobre el botón Agregar. 
Repetir los dos pasos anteriores hasta añadir todas las tablas de las relaciones a crear. 
Hacer clic sobre el botón Cerrar.
[bookmark: regla]

[bookmark: texto]
	




	Ahora aparecerá la ventana Relaciones con las tablas añadidas en el paso anterior. 
[image: http://www.aulaclic.es/access2007/graficos/ventana_relaciones_sin.gif]
Para crear la relación: 
Ir sobre el campo de relación de la tabla principal (en nuestro caso codigo). 
Pulsar el botón izquierdo del ratón y manteniéndolo pulsado arrastrar hasta el campo numero de la tabla secundaria (aulaClic_Facturas). 
Soltar el botón del ratón. 



	Aparecerá el cuadro de diálogo Modificar relaciones siguiente:
[image: http://www.aulaclic.es/access2007/graficos/dialogo_relaciones_propieda.gif]
En la parte superior deben estar los nombres de las dos tablas relacionadas (business_clientes y business_Facturas) y debajo de éstos el nombre de los campos de relación (codigo y numero). Ojo! siempre deben ser campos que contengan el mismo tipo de información y por lo tanto del mismo tipo. 
Observa en la parte inferior el Tipo de relación que se asignará dependiendo de las características de los campos de relación (en nuestro caso uno a varios). 
Activar el recuadro Exigir integridad referencial haciendo clic sobre éste. 
Si se desea, se puede activar las casillas Actualizar en cascada los campos relacionados y Eliminar en cascada los registros relacionados.
Para terminar, hacer clic sobre el botón Crear. 
Se creará la relación y ésta aparecerá en la ventana Relaciones. 

[bookmark: quitar]
	[bookmark: modificar]Modificar relaciones. 
	  



	Para modificar relaciones ya creadas: 
Posicionarse en la ventana Relaciones y elegir entre estas dos formas:
	[image: http://www.aulaclic.es/access2007/comunes/orangeball.gif]hacer clic con el botón derecho sobre la relación a modificar y elegir la opción Modificar relación... del menú contextual que aparecerá,
	[image: http://www.aulaclic.es/access2007/graficos/contextual_modificar_relaci.gif]


o bien,
	[image: http://www.aulaclic.es/access2007/comunes/orangeball.gif]hacer clic sobre la relación a modificar y hacer clic en el botón Modificar relaciones que encontrarás en la pestaña Diseño de la banda de opciones. 
	[image: http://www.aulaclic.es/access2007/graficos/disenyo_modificar_relaciones.gif]






	Se abrirá el cuadro de diálogo Modificar relaciones estudiado anteriormente. 
Realizar los cambios deseados. 
Hacer clic sobre el botón Aceptar. 



	[bookmark: eliminar]Eliminar relaciones. 
	  



	Si lo que queremos es borrar la relación podemos: 
	[image: http://www.aulaclic.es/access2007/comunes/orangeball.gif]hacer clic con el botón derecho sobre la relación a borrar y elegir la opción Eliminar del menú contextual, 
	[image: http://www.aulaclic.es/access2007/graficos/context_eliminar_relacion.gif]


o bien,
[image: http://www.aulaclic.es/access2007/comunes/orangeball.gif]hacer clic con el botón izquierdo sobre la relación, la relación quedará seleccionada, y a continuación pulsar la tecla DEL o SUPR.
La relación queda eliminada de la ventana y de la base de datos.
[bookmark: mostrar]

[bookmark: visualizar]

		  Las Consultas (I)
	Principio del formulario
Final del formulario



	En esta unidad veremos cómo crear consultas y manejarlas para la edición de registros de tablas creadas con Access 2007. 



	[bookmark: tipos]Tipos de consultas. 
	  



	Las consultas son los objetos de una base de datos que permiten recuperar datos de una tabla, modificarlos e incluso almacenar el resultado en otra tabla. 
Existen varios tipos de consultas: 
[image: http://www.aulaclic.es/access2007/comunes/orangeball.gif]Consultas de selección. 
Son las consultas que extraen o nos muestran datos. Muestran aquellos datos de una tabla que cumplen los criterios especificados. Una vez obtenido el resultado podremos consultar los datos para modificarlos (esto se podrá hacer o no según la consulta). Una consulta de selección genera una tabla lógica (se llama lógica porque no está físicamente en el disco duro sino en la memoria del ordenador y cada vez que se abre se vuelve a calcular).
[image: http://www.aulaclic.es/access2007/comunes/orangeball.gif]Consultas de acción. 
Son consultas que realizan cambios a los registros. Existen varios tipos de consultas de acción, de eliminación, de actualización, de datos anexados y de creación de tablas. 
[image: http://www.aulaclic.es/access2007/comunes/orangeball.gif]Consultas específicas de SQL. 
Son consultas que no se pueden definir desde la cuadrícula QBE de Access sino que se tienen que definir directamente en SQL. Estas consultas no se estudiarán en este curso ya que para definirlas hay que saber SQL, cosa que no es objeto de este curso.
Pero si tienes ganas de aprender, puedes seguir nuestro Tutorial de SQL, con el que aprenderás a realizar estas consultas. 



	Crear una consulta. 
	



	Para crear una consulta, seguir los siguientes pasos: 
Abrir la base de datos donde se encuentra la consulta a crear. 
Hacer clic en el botón Diseño de Consulta en la pestaña Crear:
[image: Diseño de consulta]
[image: http://www.aulaclic.es/access2007/comunes/orangeball.gif]También tenemos la posibilidad de utilizar el Asistente para consultas que puedes ver en la imagen anterior para crear consultas con un poco de ayuda.
Si haces clic en el botón Asistente para consultas aparecerá el siguiente cuadro de diálogo:
[image: http://www.aulaclic.es/access2007/graficos/dialogo_nueva_consulta.gif]



	El Asistente para consultas sencillas crea una consulta de selección sencilla como definimos en el apartado anterior. 
Los otros asistentes nos permiten generar tipos especiales de consulta que veremos más adelante.
 Nosotros explicaremos detenidamente la opción Diseño de consulta que te permitirá crear cualquiera de las anteriores por ti mismo. 
Al entrar en la Vista Diseño de consulta nos pide primero las tablas de las que la consulta sacará los datos con un cuadro de diálogo parecido al siguiente:
[image: http://www.aulaclic.es/access2007/graficos/dialogo_mostrar_tablas.gif]



	Seleccionar la tabla de la que queremos sacar datos y hacer clic sobre el botón Agregar. 
Si queremos sacar datos de varias tablas agregar de la misma forma las demás tablas. 
Finalmente hacer clic sobre el botón Cerrar. 
 Aparecerá la ventana Vista Diseño de consultas. 




		Las Consultas (II)
	Principio del formulario
Final del formulario

	La vista Diseño. 
	  



	[image: http://www.aulaclic.es/access2007/graficos/ventana_disenyo_consulta.gif]
Si observas la pantalla, en la parte superior tenemos la zona de tablas donde aparecen las tablas añadidas con sus correspondientes campos, y en la parte inferior denominada cuadrícula QBE definimos la consulta. 
Cada columna de la cuadrícula QBE corresponde a un campo. 
Cada fila tiene un propósito que detallamos brevemente a continuación, más adelante iremos profundizando en la explicación:
Campo: ahí ponemos el campo a utilizar que en la mayoría de los casos será el campo a visualizar, puede ser el nombre de un campo de la tabla y también puede ser un campo calculado.
Tabla: nombre de la tabla de la que sacamos el campo. Nos será útil cuando definamos consultas basadas en varias tablas.
Orden: sirve para ordenar las filas del resultado.
Mostrar: si la casilla de verificación aparece desactivada la columna no aparecerá en el resultado, se suele desactivar cuando queremos utilizar el campo para definir la consulta pero no queremos que aparezca en el resultado. Por ejemplo si queremos que la consulta nos saque todos los alumnos de Valencia, necesitamos el campo Poblacion para seleccionar los alumnos pero no queremos que aparezca la población en el resultado ya que todos son de la misma población.
Criterios: sirve para especificar un criterio de búsqueda. Un criterio de búsqueda es una condición que deben cumplir los registros que aparecerán en el resultado de la consulta. Por lo tanto está formado por una condición o varias condiciones unidas por los operadores Y (AND) y O (OR).
O: esta fila y las siguientes se utilizan para combinar condiciones.



[bookmark: anyadir]
 (
Capítulo
Capítulo
Capítulo
Capítulo
Temas
Tipos de consulta (consulta de actualización, consulta de eliminación, consultas de creación de Tablas) criterios de búsqueda. 
)
[bookmark: definir]

[bookmark: encabezados]

[bookmark: cambiar]



	

[bookmark: seleccionar]
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Las Consultas (V)
Principio del formulario
Final del formulario
)






 (
Capacidades
Crear y modificar tablas de datos y asignar propiedades correspondientes a los campos de una tabla.
Reconocer y utilizar los diferentes tipos de relaciones existentes en una Base de Datos.
)

	

	[bookmark: combinar][image: http://www.aulaclic.es/access2007/graficos/inner.gif]
Las composiciones vistas hasta ahora son composiciones internas ya que todos los valores de las filas del resultado son valores que están en las tablas que se combinan.
Con una composición interna sólo se obtienen las filas que tienen al menos una fila de la otra tabla que cumpla la condición, veamos un ejemplo:
En la lista de alumnos comentada anteriormente no saldrán los alumnos que no tengan curso asignado.
Pues en los casos en que queremos que también aparezcan las filas que no tienen una fila coincidente en la otra tabla, utilizaremos la Composición externa.
 

	
	


[bookmark: composicion]
	

	



	Una consulta de resumen se define haciendo clic sobre el botón Totales en la pestaña de Diseño.
[image: http://www.aulaclic.es/access2007/graficos/disenyo_totales.gif]
	En cualquiera de los dos casos se añade una fila a la cuadrícula QBE, la fila Total:
Todas las columnas que incluyamos en la cuadrícula deberán tener un valor en esa fila, ese valor le indicará a Access qué hacer con los valores contenidos en el campo escrito en la fila Campo:
Los valores que podemos indicar en la fila Total: son los que aparecen al desplegar la lista asociada a la celda como puedes ver en la imagen de la derecha:
	






	[bookmark: funciones]
	




	[image: http://www.aulaclic.es/access2007/graficos/consulta_alumnos_poblacion.gif]
Los campos de tipo memo u OLE no se pueden definir como columnas de agrupación.
[image: http://www.aulaclic.es/access2007/comunes/orangeBall.gif]Se pueden agrupar las filas por varias columnas, en este caso se agrupan los registros que contienen el mismo valor en cada una de las columnas de agrupación.
[image: http://www.aulaclic.es/access2007/comunes/orangeBall.gif]Todas las filas que tienen valor nulo en la columna de agrupación, pasan a formar un único grupo.




[bookmark: incluir]
	[image: http://www.aulaclic.es/access2007/comunes/orangeball.gif]La opción Expresión permite poner en la fila Campo: una expresión en vez de un nombre de columna.
Esta expresión tiene ciertas limitaciones. Sólo puede contener operandos que sean funciones de agregado (las funciones que acabamos de ver (suma( ), Promedio( ), DesvEst( ), Mín( ), Max( )...) valores fijos o nombres de columna que aparezcan con la opción AgruparPor. 
En una expresión se pueden combinar varias funciones de agregado pero no se pueden anidar funciones de agregado, por ejemplo en una expresión puedo poner Max(nºhoras)-Mín(nºhoras) pero no Max(suma(nºhoras)).
 



	[bookmark: criterios]



	


[bookmark: vista]
	Las consultas de acción (I)
	Las consultas de acción son consultas que permiten realizar cambios en los datos almacenados en una tabla. Con estas consultas podemos crear una nueva tabla a partir de los registros de otra, modificar los datos almacenados, insertar nuevos registros o eliminar registros.
En todos los casos antes de hacer efectiva la modificación sale una cuadro de diálogo para confirmar la operación dándonos así la oportunidad de cancelarla.  



	Consultas de creación de tabla. 
	  



	Las consultas de creación de tabla son consultas que almacenan en una nueva tabla el resultado de una consulta de selección.
Se suelen utilizar para crear tablas de trabajo, tablas intermedias, las creamos para una determinada tarea (por ejemplo para almacenar el resultado de una consulta compleja que tarda en ejecutarse y que vamos a utilizar en varios informes) y cuando hemos terminado esa tarea las borramos. También puede ser útil para sacar datos en una tabla par7a enviarlos a alguien, o para crear copias de nuestras tablas.
Para crear una consulta de Creación de tabla:
Abrimos una nueva consulta en vista diseño.
Añadimos la tabla o las tablas de donde vamos a sacar los datos a grabar en la nueva tabla.
Diseñamos la consulta como una consulta de selección normal de tal forma que en el resultado de esa consulta aparezcan exactamente los registros que queremos guardar en la nueva tabla.
Hacemos clic en el botón Crear Tabla de la pestaña Diseño:
[image: Crear Tabla]
 



	Aparecerá el cuadro de diálogo Crear tabla:
[image: http://www.aulaclic.es/access2007/graficos/dialogo_creacion_tabla.gif]
Escribimos en el recuadro Nombre de tabla: el nombre de la nueva tabla. 
Normalmente crearemos la tabla en la misma base de datos (opción Base de datos activa) pero podemos crear la tabla en otra base de datos, en este caso tenemos que activar la opción Otra base de datos: y escribir en el cuadro Nombre del archivo: el nombre de la base de datos donde se creará la tabla. Debe ser el nombre completo incluida la ruta, por eso es más cómodo buscar la base de datos con el botón Examinar.... Pulsamos Examinar... aparecerá el cuadro de diálogo para buscar en el árbol de carpetas la base de datos donde queremos guardar la nueva tabla.
Por último hacemos clic sobre el botón Aceptar y volvemos a la ventana Diseño de consulta:



		Las consultas de acción (II)
	Principio del formulario
Final del formulario



	Consultas de actualización. 
	



	Las consultas de actualización son consultas que permiten modificar los datos almacenados en una tabla, modifican el contenido de los registros de una tabla. Se pueden modificar de golpe todos los registros de la tabla o sólo los que cumplan una determinado condición.
Para crear una consulta de actualización:
Abrimos una nueva consulta en vista diseño.
Añadimos la tabla que queremos actualizar.
Haz clic en el botón Actualizar de la pestaña Diseño:
[image: http://www.aulaclic.es/access2007/graficos/disenyo_actualizar.gif]
A partir de ese momento la cuadrícula cambia de aspecto, han desaparecido las filas Orden: y Mostrar: por carecer de sentido aquí y en su lugar tenemos la fila Actualizar a: como puedes ver en el ejemplo que te ofrecemos a continuación:
[image: http://www.aulaclic.es/access2007/graficos/consulta_actualizacion.gif]
[image: http://www.aulaclic.es/access2007/comunes/orangeBall.gif]El Origen de la consulta puede ser una tabla, una consulta o una combinación de tablas.
[image: http://www.aulaclic.es/access2007/comunes/orangeBall.gif]En la cuadrícula QBE solamente ponemos el campo o campos que intervienen en los criterios de búsqueda y los campos que se quieren actualizar. 
[image: http://www.aulaclic.es/access2007/comunes/orangeBall.gif]En la fila Actualizar a: escribimos la expresión que calcula el nuevo valor a asignar al campo.
La expresión puede ser un valor fijo, un nombre de campo del origen o cualquier expresión basada en campos del origen, también podría ser un parámetro.
Esta expresión debe generar un valor del tipo de dato apropiado para la columna indicada. 
La expresión debe ser calculable a partir de los valores de la fila que se está actualizando.
[image: http://www.aulaclic.es/access2007/comunes/orangeBall.gif]Si para el cálculo de la expresión se utiliza una columna que también se modifica, el valor que se utiliza es el antes de la modificación, lo mismo para la condición de búsqueda. 
[image: http://www.aulaclic.es/access2007/comunes/orangeBall.gif]Para que la actualización afecte a una parte de los registros de la tabla tendremos que seleccionar los registros a actualizar mediante un criterio de búsqueda. Si la consulta no incluye criterio de búsqueda se actualizarán todos los registros de la tabla. En nuestro ejemplo hemos incluido el criterio de búsqueda [Código curso] = 0, y en la fila Actualizar a: del campo [código curso] hemos puesto nulo, lo que significa que actualizará el campo código curso al valor nulo en los registros donde código curso sea igual a cero.
[image: http://www.aulaclic.es/access2007/comunes/orangeBall.gif]Si actualizamos una columna definida como parte de una relación, esta columna se podrá actualizar o no siguiendo las reglas de integridad referencial. (Ver unidad 6)
[image: http://www.aulaclic.es/access2007/comunes/orangeBall.gif]Para ver los datos que se modificarán antes de realizar la actualización podemos hacer clic sobre el tipo de vista Hoja de datos de la pestaña Inicio.
[image: http://www.aulaclic.es/access2007/comunes/orangeBall.gif]Para ejecutar la consulta hacer clic sobre el icono [image: http://www.aulaclic.es/access2007/graficos/icono_ejecutar.gif]. Al ejecutar la consulta se realizará la actualización de la tabla. 
[image: http://www.aulaclic.es/access2007/comunes/orangeBall.gif]Cuando el valor a dejar en el campo que actualizamos es un valor fijo, lo ponemos en la fila Actualizar a: sin más, Access se encargará de añadir las comillas si el campo es de tipo texto o las # # si el campo es de tipo fecha.
[image: http://www.aulaclic.es/access2007/comunes/orangeBall.gif]Cuando el valor a dejar en el campo que actualizamos está contenido en un campo de esa misma tabla tenemos que poner el nombre del campo entre [ ] para que Access no lo confunda con un valor fijo de tipo texto y le añada las comillas. Por ejemplo, supongamos que hemos añadido a la tabla alumnado un nuevo campo Provincia para almacenar en él la provincia del alumno y como la mayoría de nuestros alumnos viven en capital de provincia queremos crear una consulta para rellenar el campo provincia de todos los alumnos con el nombre de su localidad y luego cambiar manualmente los pocos alumnos cuya localidad no coincida con la provincia.
En la consulta a crear habría de poner en la cuadrícula la columna Provincia y en la fila Actualizar a: poner [Población] entre corchetes para que Access entienda que tiene que coger el valor del campo Población. 
También podemos utilizar en la fila Actualizar a: una expresión basada en el campo que estamos actualizando u otro campo que también actualizamos en esa consulta. En estos casos se utilizará, para calcular la expresión, los valores antes de la actualización. por ejemplo queremos subir un 5% el precio de nuestros artículos, la expresión a escribir en la fila Actualizar a: del campo precio sería [precio] * 1,1 (esta expresión es equivalente a [precio] + ([precio] * 10 /100)).
[image: http://www.aulaclic.es/access2007/comunes/orangeBall.gif]Cuando el valor a utilizar se encuentra en otra tabla tenemos que definir el origen de la consulta de tal forma que cada fila del origen contenga el campo a actualizar y el campo que contiene el valor a utilizar para la actualización. Por ejemplo supongamos que hemos añadido un campo horas restantes a la tabla alumnado para guardar el número de horas que le quedan al alumnos para acabar el curso. Podríamos crear una consulta para actualizar ese campo con el nºhoras del curso ya que se supone que al principio a todos los alumnos les quedará la totalidad de horas del curso. En este caso el origen de la consulta tiene que contener el campo horas restantes y el campo nºhoras del curso en el que está matriculado el alumno, por eso habría que combinar las tablas Alumnado y Cursos. La consulta quedaría así:

 



	

		Las consultas de acción (IV)
	Principio del formulario
Final del formulario



	Consulta de eliminación
	



	Las consultas de eliminación son consultas que eliminan de una tabla los registros que cumplen el criterio de búsqueda especificado. 
Para crear una consulta de eliminación:
Abrimos una nueva consulta en vista diseño.
Añadimos la tabla de la que queremos borrar los registros.
Haz clic en el botón Eliminar de la pestaña Diseño:
[image: Eliminar]
A partir de ese momento la cuadrícula cambia de aspecto, han desaparecido las filas Orden: y Mostrar: por carecer de sentido aquí y en su lugar tenemos la fila Eliminar: como puedes en el ejemplo que te ofrecemos a continuación:
[image: http://www.aulaclic.es/access2007/graficos/consulta_eliminacion.gif]
El Origen de la consulta puede ser una tabla, una consulta o una combinación de tablas. Se utiliza una combinación de tablas cuando necesitamos borrar registros de una tabla pero necesitamos la otra tabla para el criterio de búsqueda.
En la cuadrícula QBE solamente ponemos el campo o campos que intervienen en los criterios de búsqueda y si el origen de la tabla tiene varias tablas, pondremos una columna para indicar de qué tabla queremos eliminar los registros. En este caso también debemos cambiar las propiedades de la consulta para que nos permita ejecutarla. Haciendo clic en el botón Hoja de propiedades de la pestaña Diseño [image: boton propiedades], y cambiando la propiedad Registros únicos a Sí.
[image: propiedades]
En la fila Eliminar: podemos seleccionar dos opciones, la opción Dónde indica un criterio de búsqueda, y la opción Desde indica que queremos borrar los registros de la tabla especificada en esa columna. Por ejemplo:
[image: http://www.aulaclic.es/access2007/graficos/consulta_eliminacion_valenc.gif]
Con esta consulta eliminamos los cursos (Desde la tabla Cursos) que tengan alumnos de Valencia (Dónde Población = "Valencia").
Cuando el origen es una sola tabla la columna Desde no es necesaria.
Si NO se indica un criterio de búsqueda, se borran TODOS los registros de la tabla. 
Para ver los datos que se borrarán antes de realizar la eliminación podemos hacer clic sobre el tipo de vista Hoja de datos de la pestaña Inicio.
Para ejecutar la consulta hacer clic sobre el botón [image: http://www.aulaclic.es/access2007/graficos/icono_ejecutar.gif]. Al ejecutar la consulta se realizará la eliminación de los registros de la tabla aunque previamente nos avisa que va a eliminar tantas filas y nosotros podemos cancelar esa eliminación.Una vez borrados, los registros no se pueden recuperar.
Si la tabla donde borramos está relacionada con otras tablas se podrán borrar o no los registros siguiendo las reglas de integridad referencial definidas en esas relaciones. Si no puede borrar todas las filas que tenía que borrar nos manda un mensaje avisándonos que no ha podido eliminar tantas filas por infringir esas reglas


Cada campo de una tabla dispone de una serie de características que proporcionan un control adicional sobre la forma de funcionar del campo.

Las propiedades aparecen en la parte inferior izquierda de la vista Diseño de tabla cuando tenemos un campo seleccionado.


[image: http://www.aulaclic.es/access2007/graficos/propiedades_campo.gif]



 


  
	 




[bookmark: ej1]


	Las propiedades se agrupan en dos pestañas, la pestaña General donde indicamos las características generales del campo y la pestaña Búsqueda en la que podemos definir una lista de valores válidos para el campo, esta última pestaña está explicada en el tema 3 junto con el asistente de búsqueda.
Las propiedades de la pestaña General pueden cambiar para un tipo de dato u otro mientras que las propiedades de la pestaña Búsqueda cambian según el tipo de control asociado al campo. 
Hay que tener en cuenta que si se modifican las propiedades de un campo después de haber introducido datos en él se pueden perder estos datos introducidos. 
A continuación explicaremos las propiedades de que disponemos según los diferentes tipos de datos. 
 


Importar y exportar Datos I 
	Importar datos 
	


Access te permite importar objetos de otra base de datos a la tuya rápidamente.
Para ello, sólo tendremos que acudir a la pestaña Datos externos, una vez allí seleccionar una opción de la sección Importar. 
[image: http://www.aulaclic.es/access2007/graficos/archivo_obtener_datos_externos.gif]
Aquí podemos seleccionar qué tipo de archivo contiene los datos que queremos importar.
Si quieres importar objetos de una base de datos a otra sólo tienes que hacer clic en el botón Access. 
 
Se abrirá el siguiente cuadro de diálogo:
[image: http://www.aulaclic.es/access2007/graficos/dialogo_importar.gif]
[image: http://www.aulaclic.es/access2007/comunes/orangeball.gif]Para importar un objeto de una base de datos Access, ya sea una tabla, formulario, informe, macro, etc... solo tendremos que seleccionar la base de datos de origen y pulsar el botón Aceptar.
 
En el siguiente cuadro de diálogo sólo tendremos que seleccionar los objetos que queremos añadir a nuestra base de datos y pulsar el botón Aceptar.

En la imagen verás que el botón Opciones>> se encuentra desactivado, es porque hemos hecho clic sobre él y entonces han aparecido las opciones en la parte inferior del cuadro. Desde allí podrás seleccionar cómo y en qué medida quieres importar los objetos.
  
Como habrás podido observar existen otros métodos de importación de datos, podrás acceder a ellos haciendo clic en los diferentes botones de la sección Importar. 
Por ejemplo, para importar la información de una base de datos de un archivo de texto simplemente deberemos hacer clic en el botón Archivo de texto. 
En este caso se abrirá el Asistente para importación de texto, donde podrás indicar la forma en la que está formateado el archivo del que vas a tomar la información, incluso te podrás guardar esa descripción y volver a utilizarla para importar datos de otro fichero con las mismas características utilizando el botón Importaciones guardadas.  
A veces cuando se importan datos algunos datos no pueden ser almacenados por no coindicir con la definición de la tabla, en este caso Access nos avisará que se han producido errores en la importación y creará una tabla con esos errores para que los podamos analizar y comprobar. 

	Importar y Exportar datos (II) 



	Exportar Datos 
	 



	En el apartado anterior veíamos como podíamos recuperar datos de otras bases de datos o incluso de archivos con otro formato, por ejemplo de [image: http://www.aulaclic.es/access2007/graficos/archivo_exportar.gif]texto.
Ahora veremos el proceso contrario, enviar la información de nuestra base de datos a otra base de datos o a un archivo de otro tipo, por ejemplo de texto.
 
Para ello, sólo tienes que seleccionar una de las opciones que encontrarás en la sección Exportar de la pestaña Datos Externos. 
 
[image: http://www.aulaclic.es/access2007/comunes/orangeball.gif]Estos comandos te permitirán copiar tablas, informes, formularios, macros y en definitiva cualquier objeto de tu base de datos a otra. Creando una copia exacta del objeto en otro lugar.
 
Para utilizar esta opción sólo tendrás que seleccionar el objeto y entonces ejecutar el comando Exportar.
Si haces clic en el botón Más [image: http://www.aulaclic.es/access2007/graficos/icono_exportar_mas.gif]desplegarás más formatos de exportación entre ellos Base de datos de Access que te permitirá exportar datos de una base de datos a otra rápidamente. 
 
Se abrirá el cuadro Exportar tabla 'tabla1' a... y sólo tendrás que indicar en qué base de datos quieres copiar el objeto, a continuación Access abrir un cuadro de diálogo Exportar donde te permitirá cambiar el nombre del objeto en la otra base de datos y se encargará de exportarlo íntegramente sin ninguna otra interacción por tu parte. 


Si el objeto es una tabla se te presentará un cuadro de diálogo Exportar como este:
[image: http://www.aulaclic.es/access2007/graficos/dialogo_exportar.gif]
Como puedes ver en la imagen, estamos exportando una tabla llamada Alumnado a una base de datos llamada prueba.accdb.
Podemos indicar el nombre que tendrá la tabla en la base de datos de destino y también elegir qué parte queremos exportar.
En el marco Exportar tablas podremos seleccionar Definición y datos para exportar la tabla completa (con todos los registros que contiene incluidos) o exportar únicamente su estructura seleccionando la opción Sólo definición.
 
[image: http://www.aulaclic.es/access2007/comunes/orangeball.gif]Como puedes ver, también podrás exportar datos a archivos de texto o a archivos XML.
[image: Exportar]En el caso de exportar el contenido de una tabla a un archivo de texto podremos marcar la opción Exportar datos con formato y diseño.
Si activamos esta opción podremos elegir el modo en el que se guarda la información en el archivo de texto mediante este cuadro de diálogo:
[image: http://www.aulaclic.es/access2007/graficos/codificar_exportacion.gif]
Aquí podrás seleccionar el tipo de codificación de los datos de tipo Texto de la tabla. Aunque el predeterminado sea Windows, Unicode (UTF-8) suele ser el formato que mayor compatibilidad presenta. Aunque si tu intención es seguir trabajando dentro de la plataforma Windows deja la opción predeterminada seleccionada.
 
Si no activas la opción Exportar datos con formato y diseño, se abrirá el Asistente para exportación de texto, que es muy parecido al que hemos visto en el apartado anterior de importación. Podrás especificar el modo en el que se formateará el archivo de salida e incluso guardar esa especificación. 
 
	[bookmark: exportar]Exportar a Word y Excel 
	 


También, desde la sección Exportar, podremos exportar el contenido de nuestras tablas, informes o formularios a aplicaciones del mismo paquete como Word o Excel.
[image: http://www.aulaclic.es/access2007/graficos/herramientas_office.gif]
Word copia y formatea el contenido de nuestro objeto y lo presenta en una tabla dentro de un archivo tipo RTF.
Excel copia y formatea el contenido de nuestro objeto y lo presenta en una hoja de Excel dentro de un archivo tipo XLSX o otros tipos que podremos elegir. 
Si sabes utilizar el comando Combinar correspondencia de Word, podrás seleccionar la opción Combinar con Microsoft Office Word que se encuentra en el desplegable del botón Más y así crear desde Access un archivo combinado para por ejemplo crear cartas personalizadas o enviar emails personalizados a todos los clientes (por ejemplo) que tengas en tu tabla de base de datos.
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	Importar y Exportar datos (III) 



	Obtener Datos por Vinculación 
	 


Una tabla vinculada es aquella que se encuentra en otra base de datos diferente pero que actúa como si estuviera en nuestra base de datos. Access permite que la incluyamos en nuestra base de datos estableciendo una conexión para poder ver y editar sus datos aunque ésta se encuentre en un archivo diferente.
Trabajaremos con las tablas vinculadas de la misma forma que si fuesen tablas normales, con una restricción, no podremos cambiar su estructura (su diseño). 
Cuando vinculas una tabla no se copia a tu base de datos, sino que simplemente se crea una conexión con la base de datos que la contiene, pero sin copiar los datos en la tuya. Este proceso es completamente transparente para ti, y si vinculas una tabla contenida en otra base de datos podrás trabajar con ella del mismo modo que si lo estuviese en la tuya. Cualquier cambio que hagas en sus datos quedarán reflejados en la base de datos origen, y cualquier cambio que efectuen en la base de datos origen, quedará reflejado en tu base de datos. Mientras que si importas una tabla, estarás copiando los datos actuales a tu base de datos pero no quedará ninguna conexión entre tu tabla y la del origen de la importación. 
 
Para importar una tabla vinculada sólo deberás acceder a la pestaña Datos externos y hacer clic en el botón Access de la sección Importar para recuperar datos de otra tabla de Access. 
En el cuadro de diálogo que se abrirá selecciona la opción Vincular al origen de datos creando una tabla vinculada. 
[image: http://www.aulaclic.es/access2007/graficos/archivo_vincular_tablas.gif]
 
Busca la base de datos que contiene la tabla que quieres vincular y una vez seleccionada pulsa Aceptar para ver el siguiente cuadro:
[image: http://www.aulaclic.es/access2007/graficos/dialogo_vinculartablas.gif]
Selecciona las tablas que quieras vincular y pulsa el botón Aceptar. La tabla se añadirá automáticamente a tu base de datos.
Las tablas vinculadas se visualizarán con este símbolo [image: http://www.aulaclic.es/access2007/graficos/icono_tabla_vinculada.gif]en la ventana Base de datos.
Nota: Las tablas vinculadas a veces son bastante útiles para mantener la parte de datos separada de los formularios e informes. Incluso de esta forma varias personas a la vez pueden trabajar con la misma base de datos desde ordenadores diferentes.
Imagina el siguiente supuesto: tengo una base de datos en la que almaceno toda la información en forma de tablas. En dos ordenadores distintos puedo tener un archivo de Access con formularios e informes que accedan a esa base de datos y trabajen modificando y recabando información.
 
	Importar y Exportar datos (IV) 



	El Administrador de Tablas Vinculadas 
	 


Cuando tenemos definidas tablas vinculadas, puede ser útil poder cambiar la ubicación del origen de esas tablas o saber en qué lugar se encuentra nuestra tabla vinculada. Para ello disponemos del Administrador de tablas vinculadas.
Para acceder al cuadro de diálogo Administrador de Tablas Vinculadas tendrás que hacer clic en la pestaña Herramientas de base de datos y luego hacer clic en Administrador de tablas vinculadas:
[image: http://www.aulaclic.es/access2007/graficos/herramientas_administrador_vinculadas.gif]
Esta herramienta nos permitirá actualizar nuestra base de datos cuando la ubicación de la tabla vinculada haya cambiado.
Veamos cómo funciona.
[image: http://www.aulaclic.es/access2007/graficos/asistente_tablas_vinculadas.gif]
Este es el aspecto que muestra el Administrador.
Desde aquí podremos seleccionar la tabla que queremos actualizar haciendo clic en su casilla. Una vez seleccionadas todas las tablas que nos interesan haremos clic en Aceptar y Access actualizará las estructuras de las tablas seleccionadas en nuestra base de datos.
 
Para cambiar la ubicación de las tablas originales sólo tenemos que marcar la opción Preguntar siempre por la nueva ubicación.
Con esta casilla activada, cuando pulsemos Aceptar, Access nos preguntará dónde debe buscar la tabla vinculada. En el momento en que le digamos la ruta de la base de datos, el programa la recordará y actualizará la estructura y ubicación de las tablas. 
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