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Facultad: Ingenieria
Escuela: Computacion
Asignatura: Emprematica

Tema: “CREACION DE BASE DE DATOS Y FORMULARIOS CON MICROSOFT ACCESS 2013”.

e Crear una base de datos.
o Disefiar diferentes tipos de bases de datos con sus respectivos formularios

e Crear tablas y formularios para almacenar informacién.

Introduccién.

Existen miltiples maneras de organizar la informacién por medio de una computadora. Sin embargo, una
de las més eficientes y sencillas de hacerlo es mediante la utilizacién de Access 2013, aplicacién que
integra la dltima versién de la suite Microsoft Office. Esta poderosa herramienta permite almacenar y
organizar datos para que luego podamos administrarlos y realizar con ellos diversas tareas de acuerdo con
nuestras necesidades de informacién y andlisis.

Una base de datos se define como una coleccién de datos organizados sistematicamente en formato de
tablas. Estas nos permiten generar nueva informacién a partir de dichos datos y a través de diversos
procesos, haciendo uso de campos (columnas) y registros (filas).

Si bien una base puede contener infinitas tablas, es conveniente que definamos previamente su estructura,
para no generar datos duplicados. Lo primero que debemos hacer es tomar lépiz y papel y realizar un
esquema de las actividades que queremos registrar, teniendo en cuenta la forma de distribucion de la
informacién en tablas. Debido a que estas son los elementos més importantes de una base de datos, gran
parte de nuestro trabajo se centrard en su apropiada construccién y posterior mantenimiento.

icrosoft Access es un programa para el manejo de grandes

J Office

cantidades de datos que permite el almacenamiento, la organizacion
y bisqueda rapida de todo tipo de datos e informacién
indispensables en las labores diarias de las empresas. El programa le permite

Access
2013

generar, analizar y crear informes en una manera muy sencilla y lo mejor es
que no necesita conocimientos previos de programacién para hacerlo. Es fécil

de utilizar desde la entrada de datos hasta la impresién. Microsoft

Si utiliza Microsoft Access, puede administrar toda la informacién desde un
nico archivo de base de datos. Dentro de este archivo tendra que dividir los datos en contenedores de
almacenamiento separados denominados tablas.

En Access puede ver, agregar y actualizar los datos en las tablas mediante formularios; puede buscar y
recuperara solamente los datos que necesite mediante consultas; y ademds podrd analizar o imprimir los
datos con el formato deseado mediante informes.
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En esta guia le proporcionaremos una descripcién basica de cémo utilizar el programa mediante pantallas
impresas y procedimientos indicados.

CONCEPTOS BASICOS

Dato: Es la unidad minima de informacién que puede existir en una BASE DE DATOS. Un dato es cualquier
informacién particular, por ejemplo; la edad de una persona, la cantidad de articulos en un almacén, el
sueldo de un empleado, el largo de una pieza de madera, etc.

Campo: Es un nombre genérico que se asigna para indicar o representar un dato o conjunto de datos.
Cada campo contiene un fragmento de informacién que describe una parte Gnica de un registro.

Campo: Titulo Titulo Autor Dato: Nombre
del libro Guia Completa de Internet | Alice Coopertino de Autor

El secreto del bartender Jorge Herndndez 7

El ABC de Access Michael Halvorsong

Registro: Un registro es un conjunto de campos relacionados con un mismo ente de informacién, asi por
ejemplo: los datos personales de un alumno. Los datos sobre una pieza especifica en un inventario también
conforman un registro. Es decir, que se obtiene un registro cuando se han completado los datos en todos
los campos existentes en una tabla determinada.

Tabla: Una tabla es un conjunto de registros que tratan sobre un tema especifico, por ejemplo: una TABLA
de productos o proveedores. Las tablas organizan los datos en columnas (Denominadas campos) y filas
(Denominadas registros). Cada fila de una tabla contiene un solo registro y es nico.

Base de Datos: Una base de datos es todo un conjunto de informacién que se organiza en tablas y
ademdés se relaciona con un asunto o tiene una finalidad, por ejemplo, si desea llevar el control de
vendedores de una empresa o dar el seguimiento de los pedidos de clientes o también administrar el control
de videos, etc.

Creacion de una Base de Datos

Crear una base, en Access es muy sencillo, sin embargo le sugerimos disefiar previamente a lapiz y papel
la estructura que tendrd dicha base de datos, con el objetivo de que la creacién le resulte mas sencilla,
entendible y rapida.

Creacién de Tablas

Trabajar con una base de datos de Access implica dos modos distintos o fases de funcionamiento: la fase
de disefo y la fase de administraciéon de datos.

Las tablas son lo primero que debe de existir en una Base de Datos, estas permitiran guardar los datos de
una manera mds estructurada. En las tablas se incluyen datos que hablan sobre algin mismo tema o aspecto
y los datos se almacenan en forma de una cuadricula, es decir en Filas (llamadas registro) y columnas

(lamados campos). Algo que se debe de tomar en cuenta es que, durante la creacién de tablas de una Base

de datos es necesario especificar el nombre de cada uno de los campos que tendré la tabla y ademés las
caracteristicas de estos, adelante se detalla.



Emprematica, Guiall 3

Al momento de disefiar una base de datos, se deben de tomar en cuenta los siguientes items:

Nombre del Campo: Es un nombre genérico que se asigna a cada uno de los campos para identificarlos.

Este nombre preferentemente tiene que ser corto para que sea facil de identificarlo (el nombre puede tener

hasta un maximo de 64 caracteres).

Tipo de Dato: Determina qué tipo de datos se almacenard en el campo creado, por ejemplo: Numeros,

Letras, efc. Esto depende de la naturaleza del campo y los propésitos de éste; por omisién aparecerd siempre

que el campo es de tipo Texto.

La siguiente tabla describe algunos de Tipos de Datos con los que se trabajaré:

Valor

Tipo de datos

Texto Corto

Permite registrar hasta 255 caracteres alfanuméricos, es decir que es posible ingresar texto y
nGmeros que no sean utilizados para un célculo, por ejemplo, ntmeros de teléfono y de documento.

Texto Largo

Similar a la anterior, pero sin limite en la cantidad de caracteres.

Numero Solo admite nomeros, que pueden ser usados en cdlculos, por ejemplo, cantidad de horas
trabajadas y cantidad de productos vendidos, entre otras posibilidades.
Fecha/Hora | Se utiliza para registrar fechas y horas, por ejemplo, las fechas de las ventas o los horarios de
trabajo de los empleados.
Moneda Representa valores monetarios, como, por ejemplo, salarios, precios de venta, costos, totales.
Si/No Genera una casilla en la tabla, que se debe activar para indicar valores positivos o desactivar
para valores negativos.
Objeto OLE | Para almacenar archivos, imagenes, sonidos y videos.

Autonumeracion

Genera, de manera automdtica, nimeros enteros correlativos o aleatorios.

Hipervinculo

Vincula archivos y elementos de una base de datos a direcciones URL y de correo electrénico.

Datos adjuntos

Para adjuntar archivos a un campo, por ejemplo, una tabla que posea datos de los empleados
puede llevar adjunto el curriculum correspondiente, en el registro de cada uno de ellos.

Descripcién

Propiedad opcional en cada campo. Le permite describir el campo y ademés lo que escriba aqui se mostraré

en la barra de estado cuando seleccione el campo desde un formulario.

Materiales y Equipo a utilizar.

e Guia de Laboratorio N° 11.
e Computadora con Windows 7 y Microsoft Access 2013.
e Dispositivo de Almacenamiento (USB).

Iniciar el trabajo con Access.

1. Dar clic al botén de INICIO.

2. Del ment seleccionar la opcién TODOS LOS PROGRAMAS.
3. Dar clic en Microsoft Office.

4. Seleccionar con un clic el icono de Microsoft Access.
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5. Clic en Base de datos del escritorio en blanco

T - &8 X

Acce 55 ar plantilys ¢ -] Inicie sesitn para obtener el maximo rendimiento de Office
Cibberan mis nfomacsn
Bingoodm woeride:  {ontsctor Empera Empleado Vendn

Propects  Actvos

iecientes

e el 7 N\ AN

WV - e

Personaiire splicacksn web Eaner der diston. diel scritonio on blanco: Adedniibacian de beene Contacton

6. Nos aparece la pantalla para colocarle el nombre a nuestra base de datos. Aqui digitaremos
MiPrimeraBase, no olvidar darle clic al foldercito para seleccionar el Escritorio de nuestra
computadora y le damos clic en Crear.

x
Base de datos del escritorio en
blanco
Mambre de archivo
Base de datosl

Ch\Users\Melvin Carias\Documents,

)

Crear

Nos quedaria algo asi:
x

Base de datos del escritorio en
blanco

Mombre de archivo

MiPrimeraBase.accdb

ChUsers\Melvin Carias\Desktop',

]

Crear

Ahora debemos de cerrar el programa de Access y nos vamos al Escritorio de la computadora
para ver si se ha creado la base de datos. Si estd bien, entonces le damos doble clic a nuestro
archivo para continuar con la practica y nos debe de aparecer una pantalla como la siguiente:



Emprematica, Guiall 5

@ = MiPrimeraBase : Base de datos- C\Users\Melvin Carias\Desktop\MiPrimeraBase.accdb (Formato de archive de Acc.. ? - 0O X
INICIO CREAR DATOS EXTERNOS HERRAMIENTAS DE BASE DE DATOS Iniciar sesidn

Wistas Portapapeles Crdenar y filtrar Registros Buscar Formato de texto ~

Todos los obje... ®® «

Buscar.. yol

Preparado BLOG NUM

7. El siguiente paso es la creacién de cada una de las tablas que posee nuestra base de datos,
pero antes de seguir con ese paso, debemos de conocer como es el disefio en papel de cada
una de ellas. Esto se presenta a continuacién:

8. La base de datos a crear llevara el control de contactos de una empresa “X”, con la idea de ir
determinando las llamadas que este contacto realiza a la empresa. Dicha informacién se
controlara en 3 tablas. Las tablas a crear son:

e Contactos: Almacena la informacién de los contactos.
e TipoContacto: Almacena la informacién de los tipos de contactos.

e Llamadas: Aqui se almacena las llamadas que hacen los contactos.

Tabla Contactos

Nombre del Campo Tipo de Dato Tamaio
|dContacto Autonumeracién Entero Largo
Nombres Texto corto 30
Apellidos Texto corto 30
Direccion Texto corto 60
Ciudad Texto corto 25
Pais Texto corto 25
NombreCompaiiia Texto corto 30
Cargo Texto corto 30

TelefonoTrabajo Texto corto 8
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TelefonoMovil Texto corto 8
CorreoElectronico Texto corto 40
IdTipoContacto Numérico Entero Largo

Tabla TipoContacto

Nombre del Campo Tipo de Dato Tamaio
|dLlamada Autonumeracién Entero Largo
|dContacto Numérico Entero Largo
Fechallamada Fecha / Hora
Horallamada Fecha / Hora
Asunto Texto corto 50
Notas Texto corto 100

Tabla Llamadas

Nombre del Campo Tipo de Dato  Tamaiio
IdTipoContacto Autonumeraciéon  Entero Largo
TipoContacto Texto corto 50

9. Bueno ya conocimos cada una de las tablas, ahora seguiremos los pasos para crearlas una por
una.

CREACION DE TABLAS EN UNA BASE DE DATOS
1. Nos iremos al menu principal del programa y le damos un clic a la opcién de Crear y a
continuacién un clic en Disefio de tabla

CREAR

= & [

Tabla Disefio Listas
de tabla SharePoint -

Tablas

2. Ahora tenemos que ir digitando cada uno de los campos que posee la tabla. La primera seria
la de Contactos. Para ello debemos de ir disefidndola con mucho cuidado, fijgndose adonde
escribimos y lo que escribimos, pues un error en el disefio arruina toda la base de datos. En la
siguiente figura se pueden notar 3 elementos que son importantes.
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General |Bl.f|squeda

Propiedades del campo

Tamafio del campo 30|
Formato

Mascara de entrada

Titulo

Yalor predeterminado

Regla de validacian

Texto de validacian

Requerido Mo

Permitir longitud cero Si

Indexado Mo
Compresion Unicode 5i

Modo IME Sin Controles
Modo de araciones IME  MNada
Alineacian del texto General

=z Tablal b4
Mombre del campo Tipo de datos Descripcion (opcional) -
IdContacto Autonumeracion
Mombres Texto corto |Z|

Mimero maximo de caracteres que puede
escribir en el campo. La longitud maxima que
puede establecer es de 255, Presione F1 para

obtener ayuda acerca del tamano de los

Campaos,

3. Eso quiere decir que en ellos hay que tener cuidado. A digitar los datos.

4. Cuando hemos digitado todos los campos, es necesario que algunas tablas posean una Llave
principal, que para esta tabla es el campo IdContacto. Para ser esto le damos un clic al nombre
de IdContacto y en el ment le damos clic al botén de Clave principal y se le colocara una
llavecita al lado izquierdo del nombre.

% | l1dContacto

Autonumeracion

5. Ahora que terminamos de digitar debemos de guardar nuestra tabla en la base de datos, pare
ello le damos un clic derecho donde se muestra la palabra Tabla

F Tablalh

KH Guardar

IdCor ®™gy Cerrar
Noml -
Apell
Direc =5
Ciud: [0 Vista Hoja de datos

Cerrar todo

Vista Diserio
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6. Y le damos clic en Guardar, digitamos el nombre de la tabla que es Contactos

i B
Guardar como @Iﬂ

Mombre de la tabla:
Contactos

[ Aceptar ] [ Cancelar

7. Y clic en Aceptar. Al final nos debe quedar asi:

| j Contactos
Nombre del campo Tipo de datos

Mombres Texto corto
Apellidos Texto corto
Direccion Texto corto
Ciudad Texto corto
Pais Texto corto
NombreCompania Texto corto
Cargo Texto corto
TelefonoTrabajo Texto corto
TelefonoMovil Texto corto
CorreoElectronico Texto corto
IdTipoContacto Numero

8. Ahora volvemos a dar clic en Crear y en Disefio de Tabla para crear la otra tabla que es
TipoContacto. Al final nos quedaria asi:

j TipoContacto
Mombre del campo Tipo de datos
% | 1dLlamada Autonumeracion
IdContacto Numero
Fechallamada Fecha/Hora
Horallamada Fecha/Hora
Asunto Texto corto
MNotas Texto corto

9. Realizar lo mismo para la tabla de Llamadas, quedéndonos asi:

|j Llamadas
Nombre del campo Tipo de datos
¥ | |dTipoContacto Autonumeracion

TipoContacto Texto corto
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10.  Haosta aqui hemos aprendido a disefar tablas en una base de datos, si lo has hecho bien
date una palmadita de felicitacién. SI SE PUEDE. Sigamos con més de Access.

CREACION DE RELACIONES ENTRE LAS TABLAS DE UNA BASE DE DATOS
Después de disefar las tablas debemos de relacionarlas para una mejor consistencia para cuando
digitemos los datos de cada una.
Sin olvidar que debemos de CERRARLAS antes de realizar las relaciones, déndole clic derecho en
el nombre de la tabla y clic en Cerrar. Para esto seguiremos los siguientes pasos:
1. Nos vamos al mend y le damos clic a Herramientas de base de datos
2. Ahora clic en el botén de Relaciones
HERRAMIENTAS DE BASE DE DATOS

D/I:I F [ Documentador de base de datos
=| =S

. ) :-.Eflmalizar rendimiento
Relaciones Dependencias
del objeto g:8 Analizar tabla

Relaciones Analizar

3. Nos aparece una ventanita en la cual visualizamos los | Mestrartabia L8 o
nombres de las 3 tablas que posee la base de datos, aqui ||| Tebies | consutas | ambas
debemos de seleccionar una y clic en Agregar y asi ||| icentdes

Llamadas

sucesivamente hasta hacerlo con las tres. TipoContacto

[ Agregar ][ Cerrar ]

h

4. Al hacerlo una por ung, se iran colocando en el fondo de la pantalla y se termina con un clic
en el botén de Cerrar.
5. Nos deberia aparecer una pantalla como la siguiente:

=37 Relacdiones

Llamadas Contactos TipoContacto
? IdTipoContacto % IdContacto ¥ Iduamada
TipoContacto Mombres IdContacto
Apellidos Fechallamada
Direccion Horallamada
Ciudad Asuntao
Pais Motas
NombreCompafia
Cargo

TelefonoTrabajo
TelefonoMavil
CorregoElectronica
IdTipoContacto
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6. Ahora para realizar las relaciones debemos de llevar con el mouse el campo que posee la llave
principal al mismo nombre del campo que se encuentra en otra tabla. Nos deberia quedar asi
con el campo de IdContacto. Al arrastrar el campo con llave y colocarlo encima del otro campo
nos aparece esta pantallita, darle clic en Exigir integridad referencial y clic en Crear

r — 7 B
Modificar relaciones - - uﬂ

Tabla o consulta: Tabla o consulta [

LCrear J

Contactos TipoContacto

’ Cancelar ]

ldContacto E ldContacto

| »

E_ ’Tipg de combinacién...]

; . Crear nueva...
|:|§Exigir integridad referencial ’ — ]

Actualizar en cascada los campos relacionados

Eliminar en cascada los registros relacionados

Tipo de relacidn: Una a varios

7. Al terminar de hacer las relaciones nos debe quedar asi:

=% Relaciones ',

Llamadas Contactos TipoContacto
¥ IdTipoContacto

¥ IdContacto —\_\_ ¥ IdLlamada
TipoContacto MNaombres —_ IdContacto

Apellidos Fechallamada
Direccion Harallamada
Ciudad Asunta

Pais Motas

MombreCompafiia

Cargo

TelefonoTrabajo
TelefonoMovil
CorreoElectronico
IdTipoContacto

8. Si has llegado hasta aqui y la pantallita es como la anterior, entonces SI SE PUEDE. No se les
olvide cerrar la ventana de las Relaciones.

Ahora para poder digitar datos a las tablas, se lleva un orden, que en esta base de datos seria
asi: primero los datos de la tabla LLAMADAS, después la de CONTACTOS vy de ultimo la de
TIPOCONTACTO. Para digitar los datos haremos 2 métodos que a continuacién explicaremos.
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EDICION DE DATOS EN UNA TABLA

1.
2.

5.
6.

La primer forma de digitarle los datos a una tabla es asi:
Al lado izquierdo nos aparecen todos los objetos que se tienen creados en la base de datos,
entonces le damos un clic derecho a la tabla de LLAMADAS y un clic en Abrir.

. Debemos de digitar los siguientes datos, recordando que los nimeros enteros no se digitan solo

los datos de la columna de TipoContacto, nos debe quedar asi:

| ﬁ Llamadas
IdTipoConts ~ TipoContacto ~ |Haga dlic para agregar -
+ 1 Vendedaor
+ 2 Proveedor
+ 3 Gerente
+ 4 Administrador Financiero
+ 5 Secretaria
* (Muevo)

Por ultimo darle un clic al botén de Guardar. Este método se llama EDICION DE DATOS CON
VISTA DISENO.

Cerramos la tabla de LLAMADAS.

Ahora insertaremos datos a la tabla de CONTACTOS utilizando el Objeto de Formularios.

CREACION DE FORMULARIOS PARA EDITAR DATOS EN UNA TABLA

1.

Para crear un formulario lo mas rapido posible, debemos darle un clic a la opcién de Crear y
un clic al botén de Asistente para formularios

.E-_ m D @Asistente para formularios

T & Navegacién -
Formulario Disefio del Farmulario _
E Mas formularios -

formulario en blanco

Formularios
. Nos aparece esta pantallita:
7
Asistente para formularios

:Qué campos desea incluir en el formulario?
Puede elegir en mas de una consulta o tabla.

Tablas/Consultas

Tabla: Llamadas IZ|

Campos disponibles: Campos seleccionados:

Siguiente > ” Finalizar
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3. Seleccionamos la tabla de CONTACTOS y después tenemos que pasar todos los campos de la
izquierda hacia la derecha con el botén de , después clic en Siguiente

e

7 | :Qué campos desea incluir en el formulario?

—m ""_':"_
== ua ’ Puede elegir en mas de una consulta o tabla.

Tablas/Consultas

Tabla: Contactos Izl

Campaos disponibles: Campos seleccionados:

IdContacto s
Mombres

Apellidos D
Direccion

Ciudad

Pais

MombreComparia

Cargo -

Cancelar H < Atras |I Siguiente > ” Finalizar ]

4. En la siguiente pantallita elegimos la distribucion de Justificado y clic en Siguiente.

Asistente para Fo_

:Qué distribucidn desea aplicar al formulario?

@) En columnas

(@) Tabular

(@) Hoja de dato:

l Cancelar ” < Atras |I Siguiente = ” Finalizar ]

5. En la siguiente pantalla le colocamos el nombre del formulario y clic en Finalizar.
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Asistente para fo_

:Qué titulo desea aplicar al formulario?

E |Formu|ario de Contactos |

Esta es toda la informacion que necesita el asistente para crear el formulario.

:Desea abrir el formulario o modificar el disefio del formulario?

Abrir el formulario para ver o introducir informacion,

() Modificar el disefio del formulario,

[ Cancelar H < Atrds ” Siguiente > |I Finalizar I

6. Se nos abre el formulario y digitaremos los siguientes datos:

=5 Formulario de Contados\

Formulario de Contactos

7 IdContacto Mombres Apellidos
1|Carlos Ruiz
Direccion Ciudad
Col. Buena Vista Soyapango
Pais NombreCompafiia Cargo
El Salvador Laboratorio Lopez Empleado
TelefonoTrabajo |TelefonoMovil |CorrecElectronico ldTipoContacto
27548959 74589621 carlitosshulo@gmail.com

7. El segundo contacto es el siguiente:

% Formulario de Contactos\

Formulario de Contactos

4 ldContacto Nombres Apellidos
2|Pepito Picaflor
Direccion Ciudad
La misma de antes Soyapango City
Pais NombreCompafiia Cargo
El Salvador Taca Aeromozo
TelefonoTrabajo |TelefonoMovil [CorrecElectronico IdTipoContacto
25437956 78541258 elmasguapeton@hotmail.com 3

8. Ahora damos clic en Guardar y cerramos el formulario.
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9. Ahora solitos crearemos un formulario para la tabla de TPOCONTACTO
digitamos estos datos.

E Formulario de TipoContacto

. Hagdmoslo ya.... Y

b4
Formulario de TipoContacto
| dLlamada | dContacto |:ec’|a_ amada |Horallamada Asunto |
1 1 19/04/2014|  02:30:00 p.m.|Esta enfermo del estomago
Notas |
Registro: M 1del L3 I Buscar
:__E] Formulario de TipoContacto x

Formulario de TipoContacto

| dUlamada | dContacto |=ec1a_ amada [Horallamada Asunto |
2 2 19/04/2014 05:45:00 p.m. Esta de vacaciones
|‘~.-3:as |
Registro: M 4 |2de2 L Buscar

e Qué bueno, ya aprendimos a crear formularios para nuestras tablas.

e Para poder finalizar nuestra practica necesitamos que cada una de las tablas posean por lo
menos 10 registros en cada una, pues la siguiente semana se utilizara la misma base de

datos y debe tener datos introducidos.

e Entonces digitamos los datos y se los ensefiamos a nuestro instructor y nos vamos.

Eiercicios Complementarios.

Investigar:
e Que es una consulta en Access y cuél es su funcion?
e Que es un informe en Access y cudl es su funcién?
e Llos diferentes tipos de consultas que existen en Access
e Que es la cuadricula QBE en una consulta en Access

Bibliografia.

e http://www.aulaclic.es/access-2010/index.htm



