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1.1. Concepto de Base de Datos. Concepto de Ges-
tor de Bases de Datos

1.1.1. Bases de Datos y Tablas

Una Base de Datos es un fichero que contiene informacion estructurada y
relacionada entre si, con una finalidad especifica. Dicha finalidad esta directa-
mente relacionada con el motivo de creacion de la Base de Datos.

Dicho motivo suele estar relacionado con la razéon de ser de cada empresa.
Asi, suelen ser muy habituales Bases de Datos en cualquier empresa que
sirven para:

—  Gestionar la cartera de clientes de una empresa. datos generales, datos
economicos, calculos basicos de saldos y similares. ..

—  @Gestionar los productos de la empresa. datos generales de cada produc-
10, existencias, datos econdmicos (precio, IVA, descuento...), fotografias
de los productos. ..

— @Gestionar los datos de los empleados de la empresa; datos personales
de los empleados, datos académicos y profesionales, datos econdmicos
y ndmina (sueldo bruto, seguridad social IRPF...), fotografias de los em-
pleados...

11
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lgualmente, se pueden usar las bases de datos con un fin mas “lddico” o
“familiar”. Asi, las Bases de Datos son ideales para organizar la agenda de
teléfonos (nombre, apellidos, direccion, teléfono, fax, Email, Web. . .); los libros
(titulo, autor, isbn, precio, nUmero de paginas, argumento...); los CD’s, Dvd’'s
o Blue Ray disc (titulo, protagonistas, precio, argumento...), etc.

En una Base de Datos el elemento fundamental y organizador de la informa-
cion se denomina Tabla. Una tabla es un conjunto de informacion organizada
en campos Yy registros. Cada campo es un dato de la tabla y cada registro
es el conjunto de campos relacionados. La informacion, de esta forma, queda
perfectamente estructurada y organizada. Asi, por ejemplo, podemos tener
una o varias Tablas con los datos de nuestros clientes (la base de datos seria
el fichero Clientes y podriamos tener una tabla llamada “Clientes Mélaga”, otra
tabla llamada “Clientes Granada”...). Una tabla estaria, como se ha dicho,
estructurada en una serie de campos tales como: nombre, apellidos, codigo,
direccion, teléfono, email... Un registro seria por tanto el conjunto de campos
referidos al mismo cliente.

En cierta forma, es posible que usted ya haya trabajado con este tipo de es-
tructuras. Por ejemplo, en Word (procesador de textos) nos encontramos con
las tablas (con una estructura similar en filas y columnas). En Excel (hoja de
célculo), todo el tiempo se trabaja con filas y columnas ya que es la estructura
basica de la aplicacion.

Asi por ejemplo:

Campos
T3 Articulos
producto -| Familia - | Proveedor - | Caducidad - | FechaUltim - |Precio coste™- |Udesen alr - |Udesreserv - |%de Benefi-| %IVA -
Agua Alimentacién Fuente bonita 26/03/2016 0,80€ 8 2 30,00% 10,00%
Albondigas  Alimentacién Enlatados S.L. 19/04/2016 1,20€ 10 0 30,00% 10,00%
Calcetines  Confeccion  Remenddn & 18/04/2016 2,50€ 12 0 40,00% 21,00%
Camisa Confeccién  Confecciones ¢ 0 07/03/2016 25,00€ 17 5 40,00% 21,00%
Camiseta Confeccién  Confecciones ¢ o 30/04/2016 523¢€ 5 0 40,00% 21,00%
cebolla Alimentacién Agricolas S.A. 13/03/2016 0,90€ 15 0 30,00% 10,00%
# Cepillo Higiene Dientes blance ] 16/04/2016 1,35€ 6 0 35,00% 21,00%
. cinturén Confeccién  Remenddn [} 08/04/2016 18,60€ 8 0 40,00% 21,00%
Reg 1STIr O S corbata Confeccion  Sastres asociac a8 20/03/2016 1225€ 12 0 40,00% 21,00%
\ Cuchilla Higiene La afilada ] 25/04/2016 2,60€ 9 0 35,00% 21,00%
™ Gel Higiene Limpito = 06/04/2016 1,00€ 6 0 25,00% 21,00%
Guantes Confeccion  Sastres asociac 0 24/04/2016 18,00€ 12 0 40,00% 21,00%
Jabsn Higiene Limpito & 30/03/2016 0,60€ 18 0 35,00% 21,00%
Laca de ufias  Higiene Limpito & 14/04/2016 2,12€ 12 0 35,00% 21,00%
Leche Alimentacién Fuente bonita 27/03/2016 0,58€ 15 0 30,00% 10,00%
Lima de ufias  Higiene La afilada [ 29/03/2016 145€ 1 3 35,00% 21,00%
Pan Alimentacién  Panificadoras | 27/03/2016 045€ 5 0 30,00% 10,00%
Pantalén Confectién  Confecciones ¢ [ 02/03/2016 36,00€ 13 0 40,00% 21,00%
Pasta de dient Higiene Dientes blance ] 27/04/2016 1,64€ 5 0 35,00% 21,00%
Salchichén Alimentacién Agricolas S.A. 24/04/2016 187¢€ 7 o 30,00% 10,00%
Sedadental  Higiene Dientes blancc =] 25/03/2016 1,34€ 1 0 35,00% 21,00%
Tortilla Alimentacién  Enlatados S.L. 07/03/2016 2,40€ 14 0 20,00% 10,00%
Zapatos Confeccion ~ Remenddn ) 16/04/2016 35,00 € 17 0 40,00% 21,00%
* O
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1.1.2. Gestores de Bases de Datos

Si una base de datos es un fichero que contiene informacion organizada (es-

tructurada) en tablas que, a su vez, se estructuran en campos vy registros,
un Gestor de Bases de Datos es un programa (aplicacion o
software) que permite gestionar este tipo de ficheros (crearlos,
modificarlos...). Entre los gestores de bases de datos que hay
en el mercado el mas extendido, y el que vamos a desarrollar
en este manual, es Microsoft Access en su version 2016.

En la actualidad Access es el Gestor de Bases de Datos (GBD's) mas utiliza-
do, en todo el mundo, en entornos Windows y redes locales. Pero hace ya
varias décadas que los GBD's son una herramienta informatica fundamental
en la organizacion de la informacion en el mundo de la empresa.

Asi, aplicaciones como DBASE (I, lll, lll+, IV, V...), FileMaker y Lotus Approach,
hicieron historia en la expansion de la Informatica en el mundo empresarial.
De hecho, hay una relacion directa entre la expansion de la Informatica en el
mundo empresarial vy la utilizacion de este tipo de programas gue, ya con la
aparicion del PC, termind de extenderse en todos los ordenadores.

Para finalizar, insistir en que existen muchas aplicaciones importantes dentro
del ambito de la Ofimatica o la Informatica empresarial, pero, junto a los pro-
cesadores de textos y a las hojas de calculo, los GBD's vy los ficheros creados
con ellos (Bases de Datos) pueden convertirse en la informacion organizada y
estructurada mas importante de la empresa.

1.2. Microsoft Access 2016. Requisitos del sistema

La aplicacion Access pertenece a la Suite Microsoft Office. Una Suite es un
conjunto de aplicaciones relacionadas con el campo de la Ofimatica (“oficina
automatica”) y el mundo empresarial. Contiene un conjunto de programas que,
basicamente, permiten gestionar una empresa desde el ordenador. Dentro de
las di versas Suites (Lotus smartSuite, Open Office...) es Microsoft Office la lider
del mercado: procesador de textos Word, Hoja de Célculo Excel, Gestor de Ba-
ses de Datos Access, Presentaciones PowerPoint, Gestor de Correo Outlook...

] Office

2016
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Para poder instalar este grupo de aplicaciones no es necesario tener un or-
denador con grandes prestaciones ya que este tipo de programas no tienen
unas exigencias demasiado elevadas de hardware (componentes fisicos). Por
ello, nuestro ordenador debera tener como requisitos recomendables (Micro-
soft marca unos requisitos inferiores en su Web oficial):

—  Sistema Operativo Windows 7 o superior

— Procesador de x86 o de x64 bits de 1 gigahercio (GHz) o méas rapido con
conjunto de instrucciones SSE2.

— 2 GB de memoria RAM para la version de 32 bits y de 2GB para la version
de 64 bits.

— 3 GB de espacio libre en disco duro.
— Resolucion de pantalla de 1024 x 576 o superior.

— Parala aceleracion del hardware de graficos se requiere una tarjeta grafica
DirectX 10.

— Navegador Apple Safari 5, Mozilla Firefox 10.x, Chrome 17.%, Interet Ex-
plorer 8 o superiores.

Lo gue si tendremos que tener en cuenta, una vez gue comencemos a utilizar
el programa, es gue las Bases de Datos son ficheros que ocupan bastante es-
pacio en disco. Una sola base de datos ocupa tanto espacio en disco como
varias decenas de documentos y/o hojas de célculo, pero, por otro lado, el
nUmero de bases de datos en la empresa (tres, cuatro o cinco) sera muy infe-
rior al nimero de documentos y al nimero de hojas de célculo.

1.3. Instalar Microsoft Access 2016

Al acceder al disco de instalacion de Office 2016, éste se auto-
ejecutara. De no ser asi, busgue en su CD el archivo SETUP
y haga un doble clic sobre el mismo para que comience la

Sebiipexe instalacion.
Aparecera la pantalla de instalacion del programa y seguidamente le pedira
que Acepte los terminos de licencia y que escoja el tipo de instalacion: Ins-
talar ahora (completa) o Personalizar si desea escoger que programas y/u
opciones desea instalar.



1 Microsoft Office 2016

] Office

Espere a que el programa de instalacion prepare los archivos necesarios

uD1

Si elige la opcion personalizar, podra escoger 1os programas y opciones de

éstos de una lista:

m
4

R
6 [ | [ D

BHEEBE

H
N (B0 (iR ]

.

"

4

Micrasaft Office

Caracteristicas compartidas de Office
Herramientas de Office

Microsoft Access

Microsoft Excel

Microsoft OneDrive para la Empresa
Microsoft OneMote

Microsoft Outlook

Microsoft PowerPoint

Microsoft Publisher

Microsoft Visio Viewer

Microsoft Ward

Skype Empresarial

A continuacion, le pedira sus datos de usuario y comenzara la instalacion mos-
trando en cada momento el progreso de ésta.

15
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11 Microsoft Office Professional Plus 2016 =5

Progreso de la instalacion

Instalando Microsoft Office Professional Plus 2016...

Una vez finalizada la instalacion se mostrara una ventana que le indica que ya
puede acceder a la suite de Office.

11 Microsoft Office Professional Plus 2016 [

1] Office .

Gracias por instalar Microsoft Office Professional Plus 2016. Para comenzar, abra el
meni Inicio y vaya a sus programas de Office.

Complete su experiencia de Office

+ Almacene y comparta documentos en linea
« Obtenga actualizaciones de productos, ayuda y cursos gratuitos

16
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Es posible que cuando cierre la ventana, el programa le pida que reinicie su
ordenador antes de continuar.

1.4. Acceder y Salir del programa. Vision general de
Access

Una vez instalada la suite Microsoft Office ya podemos acceder a la aplicacion

gue nos interesa: Microsoft Access. Para ello, hemos de seleccionar el boton

Inicio de la Barra de Tareas de Windows (parte inferior izquierda de la ventana

de Windows). En el menu desplegable, hemos de seleccionar la opcion To-

dos los Programas vy, seguidamente buscamos la carpeta Microsoft Office
2016 vy seleccionamos la opcion Access 2016.

Otra forma de acceder a Access (0 a cualquier otra aplicacion)

PO es anadiendo su icono al Menu de Inicio rapido de la Barra de
Tareas de Windows.

Este proceso también puede servimos para crear un icono de acceso directo

en el escritorio. La forma mas sencilla seria de crearlos serfa la siguiente:

1. Visualizamos el acceso a Access 2016 en el menu de Windows tal como
hemos explicado.

2. Pulsamos la tecla Control (existen dos en el teclado, en la parte inferior
izquierda y derecha del mismo) vy, sin dejar de pulsarla, seleccionamos
Access 2016 y arrastramos (sin soltar el boton izquierdo del raton) el ico-
Nno de Access hasta dicho menu de inicio rapido en la barra de tareas de
Windows o hasta el escritorio.

También podemos acceder al mend de Windows vy escribir Access 2016 en

el recuadro de busqueda gue aparece en la parte inferior izquierda del des-
plegable.

17
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IE Access 2013

Recuadro

Acceso directo
busqueda en la barra de
herramientas

p Ver mas resultad

|Access?_t]13 l xh | Apagar | 4 |

ClIE © .8

También podemos acceder al procesador haciendo un doble clic sobre un
archivo realizado en Access, de esta forma se abrira el programa con el docu-
mento ya cargado sobre él.

Almacén

Al acceder al programa, desde cualquiera de las formas referenciadas, nos
encontraremos con lo siguiente:

La barra de titulo de la ventana, que aparecera en la parte superior, despues
de la barra de herramientas de acceso rapido; por ejemplo, en este caso el
titulo seria “UD1 Los procesadores de textos”.

18
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Databasel : Base de datos- C:\Users\Carlos\Documents!Databasel .accdb (Formato de archivo Access 2007 - 2016) - Access

La botonera de la ventana de \Word se encuentra en la parte superior derecha,
donde de izquierda a derecha encontramos las siguientes opciones: Inic.Ses.
(permite iniciar sesion con su cuenta de usuario para usar el almacenamiento
OneDrive en la nube), Estado de la cinta de opciones (permite ocultar la
cinta de opciones, visualizar Unicamente las pestanas o las pestafias y los co-
mandos que contienen), Minimizar (oculta la venta visualizandose Unicamente
en la barra de tareas), Restaurar (devuelve la ventana al tamafo definido por
el usuario) y Cerrar (cierra la ventana dando por finalizada la sesion con Word).

La barra de herramientas de acceso rapido, situada en la parte superior
izquierda. Sirve para disponer sobre ella aquellas herramientas (también se
denominan comandos) gque usamos con mayor frecuencia, evitando de esta
forma tener que localizarlas dentro de la cinta de opciones de Access. Por de-
fecto aparecen las siguientes herramientas ya instaladas: Guardar, Deshacer,
Rehacer y Personalizar barra de herramientas de acceso rapido. Sobre las tres
primeras hablaremos mas adelante.

La opcion Personalizar barra de herramientas de acceso rapido permite
elegir a través de un menu que herramientas queremos visualizar en la barra.
Al pulsarla se abre un menud con las opciones mas frecuentes.

!! Inicio  Per izar barra de herramie de acceso rapido

'y Nuevo

b

[risiaan} | Abrir
Ver Pegar d v

Guardar
Vistas Portz Enviar por correo electronico
I Impresion rapida
Vista previa de impresidn
Revisién ortografica
v Deshacer
v Rehacer
Mado
Actualizar todo
Sincronizar todo
Meodo mouse/tactil
Mas comandos...

Mastrar debajo de |3 cinta de opciones
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Si no encontramos en ella la opcidn que buscamos podemos seleccionar la
opcion Mas comandos vy se abrira una nueva ventana con todos los coman-
dos de Access.

L5 [t

E %
Opiones de Access - 3

General
Base de datos actual
Hoje de dates
DiseRadores de objetos
Revisién

Tdioma

Configuracién de cliente

Personalizar cinta de opciones

Barra de herramientss de acceso rapido
Complementos

Centro de confianza

EEE Personalice esta cinta de opciones.

Comandos disponibles en: (@

| Comandos mas utilizados

Abrir

Access
Actualizar todo
Alternar filtro
Ascendente
Buscar

Repiay ]

Cerrar
Cerrar base de datos
Color de fuente
Copiar

Copiar formato
Cortar

Descendente
Deshacer

Eliminar

[¥]

Personalizar la cinta de opciones: (D

[ Pestafias principales

Pestaiias principales
[ Vista preliminar
& [ Inicio
Vistas
Portapapeles
Ordenar y filtrar
Registros
Buscar
Ventana
Formato de texto
[#] Crear
[¥] Datos extemos
Herramientas de base de datos
Origen del control

[IL]

Eliminar registro
Enviar por correo electrénico
Excel

Excel L
Exportaciones guardadas

Fuente
Guardar

Guardar coma

Hoje de propicdades

Impertaciones guardadas

Impresién rapida

L2 Modo ’

[ Muevo Personalizaciones: | Restablecer ¥ |©@
PDF 0 XPS n
Importar o exportar = |

5] Pegado especial.. -
Aceptar Cancelar

[#] Complementos

IS X T i >

28 ]

Nueva pestafia | Nuevo grupo ‘ | Cambiar nombre...

Para anadir comandos a su cinta, debe seleccionarlos en el recuadro de la
izquierda y pulsar el boton Agregar>> que aparece entre ambos recuadros.

La Cinta de opciones contiene todas las herramientas que Access ofrece y
esta estructurada en forma de pestanas (también se conocen como fichas)
que agrupan dichas herramientas segun un mismo proposito general. Son el
equivalente a las barras de menus que utilizan otros programas. Al pulsar una
de estas pestanas Access muestra las diferentes herramientas contenidas en
la misma. Estas se encuentran recogidas en grupos con un propodsito mas
especifico. Asl por ejemplo en la pestana Inicio, podemos encontrar los gru-
pos de herramientas: Vistas, Portapapeles, Ordenar v filtrar, Registros, Buscar
y Formato de texto. Dentro de cada grupo podremos encontrar las diferentes
herramientas que lo componen, por ejemplo, en el grupo Ordenar vy filtrar, en-
contramos las herramientas: Filtro, Ascendente, Descendente, Seleccion, etc.

ARCHIVO BTN (e ORI 1]

DATOSEXTERNOS ~ HERRAMIENTAS DE BASEDEDATOS ~ CAMPOS  TABLA

. ) Y. on~ s a

(V4 & Cortar L Ascendente T/ Seleccion i3 Nuevo E Totales iy < rResmelazr e -

= ER Copiar | Descendente Y= Avanzadas~ B Guardar % Revisién ortogréfica 3 Tra-

Ver | Pegar Filtro Actualizar Buscar NKsS A-¥-O- = B,
< ¥ Copiar formato 5o Quitarorden W Altemnarfiftro | o4~ X Eliminar ~ EMas~ & Seleccionar - = =

vistas Portapapeles n Ordenary filtrar Registros Buscar Formato de texto &

20



