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1. Concepto de base de datos

Una base de datos es un conjunto organizado de datos relacionados entre si,
almacenados de forma estructurada para facilitar su consulta, actualizacion y gestion.
Su objetivo es evitar duplicidades, mejorar la integridad de la informacion y permitir un
acceso rapido y seguro a los datos.

Access 365 es un sistema gestor de bases de datos relacional (SGBDR) integrado en
Microsoft 365, orientado a bases de datos de pequefio y mediano tamafo.

2. Caracteristicas generales de Access 365

o Base de datos relacional: organiza la informacion en tablas relacionadas.

o Entorno grafico e intuitivo, sin necesidad de conocimientos avanzados de
programacion.

Permite trabajar con datos locales o compartidos en red.

Integracion con otras aplicaciones de Microsoft 365 (Excel, Word, Outlook).
Soporte para consultas SQL.

Orientado a usuarios administrativos y entornos de oficina.

3. Elementos principales de una base de datos en Access
a) Tablas

e Son el elemento basico de la base de datos.

e Almacenan los datos en filas (registros) y columnas (campos).

o (Cada campo tiene un tipo de dato: texto, nimero, fecha/hora, moneda, si/no,
autonumérico, etc.

o Cada tabla debe tener una clave primaria, que identifica de forma Unica cada
registro.



b) Relaciones

e Permiten vincular datos de distintas tablas.
e Se basan en campos comunes (clave primaria — clave externa).
e Tipos de relacion:
o Uno auno
o Uno a varios (la mas habitual)
o Garantizan la integridad referencial.

¢) Consultas

e Sirven para buscar, filtrar, ordenar, calcular o modificar datos.
o Tipos habituales:

o Consultas de seleccion

o Consultas de accion (actualizar, eliminar, crear tabla)

o Consultas de pardmetros
e Pueden crearse graficamente o mediante lenguaje SQL.

d) Formularios
o Interfaces disefiadas para introducir, modificar o consultar datos de forma
comoda.
e Facilitan el trabajo al usuario y reducen errores de introduccion.
e Pueden incluir botones, listas desplegables y controles personalizados.
e) Informes
e Permiten presentar los datos de forma ordenada y profesional.

e Usados para impresion o exportacion (PDF, Word).
e Admiten agrupaciones, totales y formatos personalizados.

4. Tipos de datos mas comunes

e Texto corto / Texto largo

e Numero

o Fechay hora
e Moneda

e Si/No

e Autonumérico
o Hipervinculo

La correcta eleccion del tipo de dato es fundamental para el buen funcionamiento de la
base de datos.



5. Ventajas de Access 365

o Facil aprendizaje y uso.

e Ideal para gestion administrativa, listados, inventarios, agendas, bases de datos
de usuarios.

e No requiere servidor dedicado.

e Permite automatizacion basica mediante macros.

6. Limitaciones

e No recomendado para bases de datos muy grandes o con muchos usuarios
simultaneos.

e Menor potencia que sistemas como SQL Server u Oracle.

e Uso principalmente local o en redes pequenas.

7. Usos habituales en la Administracion

e Gestion de expedientes.

e Control de registros y listados.

o Bases de datos de personal o usuarios.

e Apoyo a tareas administrativas y estadisticas.

8. Resumen

Access 365 es una herramienta de base de datos relacional, sencilla y eficaz,
especialmente indicada para entornos administrativos. Permite crear y gestionar tablas,
relaciones, consultas, formularios e informes, facilitando el tratamiento ordenado de la
informacion sin necesidad de conocimientos técnicos avanzados.



Principales funciones y utilidades de Access 365

1. Almacenamiento y organizacion de datos

o Permite crear y gestionar bases de datos relacionales.

e Almacenamiento de la informacion en tablas estructuradas.

o Evita duplicidades mediante claves primarias.

e Organizacion légica de grandes volimenes de datos administrativos.

2. Gestion de tablas

e Creacion, modificacion y eliminacion de tablas.

e Definicién de campos y tipos de datos.

o Establecimiento de claves primarias.

e Validacion de datos (valores obligatorios, formatos, limites).

3. Relaciones entre datos

e Creacion de relaciones entre tablas.

e (Garantia de integridad referencial.

o Evita incoherencias en los datos.

e Facilita el trabajo con informacion distribuida en varias tablas.

4. Consultas de informacion

o Busqueda rapida de datos especificos.
o Filtrado y ordenacion de registros.
e Calculos automaticos (sumas, medias, recuentos).
e Consultas de accion para:
o Actualizar datos
o Eliminar registros
o Crear nuevas tablas
e Uso de consultas mediante disefio grafico o lenguaje SQL.

5. Introduccion y edicion de datos mediante formularios

e Creacion de formularios personalizados.
e Introduccion de datos mas sencilla y controlada.
e Reduccién de errores humanos.



e Uso de listas desplegables y controles automaticos.

6. Elaboracion de informes

e Presentacion clara y ordenada de la informacion.

e Generacion de listados, estadisticas y resimenes.

e Preparacion de documentos para impresion o exportacion.
o Agrupacion de datos y totales automaticos.

7. Automatizacion de tareas

e Uso de macros para automatizar procesos repetitivos.
o Ejecucion automatica de consultas o informes.
o Simplificacion del trabajo administrativo diario.

8. Importacion y exportacion de datos

e Importar datos desde Excel, texto, CSV u otras bases de datos.
e Exportar informacion a Word, Excel o PDF.
e Facilita el intercambio de datos con otras aplicaciones.

9. Control y seguridad basica

e Restriccidon de acceso a tablas o formularios.
o Separacion entre datos y uso por parte del usuario.
e Proteccion basica frente a modificaciones indebidas.

10. Utilidades en el ambito administrativo

e Gestion de expedientes.

e Bases de datos de usuarios, personal o proveedores.

o Control de inventarios y registros.

o FElaboracion de listados oficiales y estadisticas internas.



Resumen para estudio

Access 365 permite almacenar, organizar, consultar, introducir y presentar datos,
automatizando tareas administrativas y facilitando el trabajo diario mediante tablas,
consultas, formularios e informes.



Tablas (Access 365)

1. Concepto de tabla

Las tablas son el elemento fundamental de una base de datos en Access 365. En ellas
se almacenan los datos de forma estructurada, organizados en filas (registros) y
columnas (campos).

Cada tabla representa un conjunto de datos sobre un mismo tema (personas,
expedientes, productos, etc.).

2. Estructura de una tabla
Una tabla estd compuesta por:

o Campos: columnas que definen el tipo de informacion que se almacena
(nombre, fecha, importe...).

o Registros: filas que contienen los datos concretos de cada elemento.

e Nombre de la tabla: debe ser claro y representativo del contenido.

3. Campos
Cada campo tiene unas propiedades que determinan como se almacenan los datos:

e Nombre del campo

o Tipo de dato

e Tamafo del campo

e Formato

e Valor predeterminado
e Requerido (si/no)

e Regla de validacion

Una correcta definicion de los campos es clave para evitar errores y duplicidades.

4. Tipos de datos mas habituales

o Texto corto
e Texto largo

e Numero

o Fechay hora
e Moneda

e Si/No



e Autonumérico
o Hipervinculo

El tipo Autonumérico se utiliza habitualmente como clave primaria.

5. Clave primaria
e Campo que identifica de forma unica cada registro.
e No admite valores repetidos ni nulos.
o Facilita las relaciones entre tablas.

e QGarantiza la integridad de los datos.

Cada tabla debe tener una sola clave primaria.

6. Vistas de una tabla
Access permite trabajar con las tablas en distintas vistas:

e Vista Hoja de datos: para introducir, modificar y consultar datos.
e Vista Disefio: para definir la estructura de la tabla y sus propiedades.

7. Creacion de tablas
Las tablas pueden crearse:

e Desde cero, en vista Diseno.

e A partir de plantillas.

e Mediante consultas de creacion de tabla.

o Importando datos desde otras fuentes (Excel, texto, CSV).

8. Modificacion y mantenimiento

e Aifadir, eliminar o modificar campos.

e (Cambiar tipos de datos.

o Establecer reglas de validacion.

e Revisary corregir errores de estructura.

9. Importancia de las tablas



Las tablas son la base sobre la que se construyen:

e Relaciones
e Consultas

e Formularios
e Informes

Una mala estructura de tablas provoca errores en toda la base de datos.

Resumen para examen

Las tablas almacenan los datos en Access 365 mediante campos y registros. Deben
disenarse correctamente, definiendo tipos de datos adecuados y una clave primaria, ya
que constituyen la base de toda la base de datos.



Consultas (Access 365)

1. Concepto de consulta

Las consultas son objetos de Access 365 que permiten obtener, filtrar, ordenar,
calcular o modificar datos almacenados en una o varias tablas.

No almacenan datos nuevos (salvo las de accidn), sino que trabajan sobre la
informacion existente.

2. Funciones principales de las consultas

e Buscar informacion concreta.

o Filtrar registros segiin condiciones.

e Ordenar datos.

e Realizar calculos automaticos.

e Unir informacién de varias tablas relacionadas.
e Modificar datos de forma masiva.

3. Tipos de consultas
a) Consultas de seleccion

e Son las mas utilizadas.
e Muestran datos que cumplen determinados criterios.
e No modifican la informacion.
e Pueden incluir:
o Filtros
o Ordenaciones
o Célculos
o Campos calculados

b) Consultas de accion

Permiten modificar datos:
e Actualizar: cambia valores de campos.
o Eliminar: borra registros.

e Agregar: anade registros a otra tabla.
o Crear tabla: genera una tabla nueva a partir del resultado.

4. Consultas de parametros
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e Solicitan un valor al usuario al ejecutarse.
e Permiten consultas dinamicas.
e Muy utiles para informes periodicos (por fechas, codigos, etc.).

5. Consultas de totales

e Realizan operaciones de calculo:

o Suma
o Media
o Conteo

o Maximo / minimo
e Se usan para estadisticas y resimenes.

6. Consultas con varias tablas

e Combinan datos de tablas relacionadas.
e Utilizan las relaciones definidas en la base de datos.
e Evitan duplicar informacion.

7. Vistas de las consultas

o Vista Diseifio: creacion grafica de la consulta.
o Vista Hoja de datos: muestra el resultado.
e Vista SQL: edicion mediante lenguaje SQL.

8. Ventajas del uso de consultas

e Ahorro de tiempo.

e Mayor precision en la informacion.
o Reutilizacion de consultas.

o Base para formularios e informes.

9. Uso administrativo habitual

o Listados filtrados.

o Informes por fechas o categorias.
e (Célculo de totales y estadisticas.

e Actualizacion masiva de registros.
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Resumen para examen
Las consultas permiten seleccionar, filtrar, ordenar, calcular y modificar datos en

Access 365. Pueden ser de seleccion, de accion, de parametros o de totales, y
constituyen la base para informes y formularios.
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Formularios (Access 365)

1. Concepto de formulario
Los formularios son objetos de Access 365 que permiten introducir, modificar y
consultar datos de una o varias tablas o consultas mediante una interfaz grafica

sencilla y controlada.

Su funcion principal es facilitar el trabajo del usuario y reducir errores en la
introduccion de datos.

2. Funciones principales de los formularios
o Introduccion de datos de forma cémoda.
e Modificacion y visualizacion de registros.

o Control de acceso directo a las tablas.
e Presentacion clara y ordenada de la informacion.

3. Origen de datos
Un formulario puede basarse en:

o Una tabla.
e Una consulta (lo mas habitual en formularios avanzados).

El origen de datos determina qué informacion se muestra o se edita.

4. Tipos de formularios mas habituales
e Formulario simple: muestra un registro cada vez.
o Formulario continuo: muestra varios registros.

e Formulario dividido: formulario y hoja de datos a la vez.
o Formulario de solo lectura: para consultas sin edicion.

5. Controles de formulario
Los formularios incluyen distintos controles:

e Cuadro de texto
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o Etiqueta

e Botdén de comando

e Cuadro combinado (lista desplegable)
e Casilla de verificacion

e Imagen

Permiten interactuar con los datos de forma intuitiva.

6. Vistas de los formularios

e Vista Formulario: uso normal del formulario.
e Vista Disefio: creacion y modificacion del disefo.
e Vista Presentacion: ajustes visuales rapidos.

7. Ventajas del uso de formularios

e Evitan el acceso directo a las tablas.

e Reducen errores de introduccion.

e Mejoran la productividad.

o Facilitan el uso a personas sin conocimientos técnicos.

8. Uso en el ambito administrativo

e Alta y modificacion de expedientes.

e Introduccion de datos de usuarios o personal.
e Consulta rapida de informacion.

e Aplicaciones administrativas sencillas.

Resumen para examen
Los formularios son interfaces graficas que permiten introducir, modificar y consultar

datos en Access 365, facilitando el trabajo del usuario y reduciendo errores mediante
controles y disefos personalizados.
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Informes (Access 365)

1. Concepto de informe

Los informes son objetos de Access 365 destinados a presentar los datos de forma
ordenada y profesional, principalmente para impresion, visualizacion o exportacion.
A diferencia de los formularios, los informes no se usan para introducir datos, sino
para mostrarlos.

2. Funciones principales de los informes
e Presentar informacion de forma clara.
e Generar listados oficiales.
e Agrupar datos y mostrar totales.

e Preparar documentos para impresion.
e Exportar informacion a otros formatos.

3. Origen de datos
Un informe se basa en:

e Una tabla.
e Una consulta (lo mas habitual).

El origen de datos determina qué informacion se muestra en el informe.

4. Elementos de un informe

Un informe puede incluir:
e Encabezados y pies de pagina.
e Detalles de registros.
e Agrupaciones por campos.

e Totales y célculos automaticos.
o Formatos personalizados (fuentes, margenes, alineacion).

5. Tipos de informes mas habituales

e Informe simple: listado basico.
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o Informe agrupado: datos organizados por categorias.
o Informe con totales: sumas, medias o recuentos.
o Informe para etiquetas: sobres, carpetas, identificadores.

6. Vistas de los informes

e Vista Informe: visualizacion del resultado.

e Vista Presentacion: ajustes rapidos de disefio.

e Vista Diseifio: creacion y modificacion completa.
e Vista Preliminar: simulacion de impresion.

7. Ventajas del uso de informes

e Presentacion profesional de la informacion.

o Reutilizacion para distintos periodos o criterios.
e Base para documentacién administrativa.

o Integracion con Word y PDF.

8. Uso en la Administracion

o Listados de expedientes.

e Informes estadisticos.

o Relacion de personal o usuarios.
e Documentacion interna y externa.

Resumen para examen
Los informes permiten presentar datos de Access 365 de forma estructurada y

profesional, con posibilidad de agrupaciones, totales y preparacion para impresion o
exportacion.
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Relaciones (Access 365)

1. Concepto de relacion
Las relaciones permiten vincular tablas entre si dentro de una base de datos Access
365, estableciendo conexiones logicas entre los datos.

Gracias a ellas se evita la duplicidad de informacién y se mantiene la coherencia de los
datos.

2. Elementos de una relacion
Una relacion se basa en:
o Clave primaria: campo tnico de la tabla principal.

o Clave externa: campo de otra tabla que hace referencia a la clave primaria.
e Campos relacionados: deben ser del mismo tipo de dato.

3. Tipos de relaciones
a) Relacion uno a uno

e Un registro de una tabla se relaciona con un solo registro de otra.
e Poco habitual en la practica.

b) Relacion uno a varios

e Un registro de una tabla principal se relaciona con varios de otra.
o Eslarelacion mas comin en Access.

¢) Relacion varios a varios

e Se realiza mediante una tabla intermedia.
e No existe de forma directa en Access.

4. Integridad referencial

La integridad referencial garantiza la coherencia de los datos relacionados:
o Impide introducir claves externas inexistentes.
o Evita borrar registros relacionados incorrectamente.

e Puede incluir:
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o Actualizacidon en cascada
o Eliminacidn en cascada

5. Ventajas del uso de relaciones
o Evitan duplicidades.
e Mejoran la organizacion de la base de datos.

e Facilitan consultas complejas.
e (Qarantizan la fiabilidad de la informacion.

6. Creacion de relaciones
e Se definen en la ventana Relaciones.

e Se arrastran los campos comunes entre tablas.
e Se puede activar la integridad referencial.

7. Uso administrativo habitual
e Relacién entre expedientes y personas.

e Relacién entre pedidos y proveedores.
e Relacién entre usuarios y registros.

Resumen para examen

Las relaciones permiten vincular tablas en Access 365 mediante claves primarias y
externas, manteniendo la integridad referencial y evitando incoherencias en los datos.
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Importacion, vinculacion y exportacion de datos
(Access 365)

1. Importacion de datos
Concepto

La importacion de datos consiste en copiar informacion externa a una base de datos
de Access 365, creando tablas nuevas o afiadiendo registros a tablas existentes.

Origenes de importacion mas habituales

e Archivos de Excel

e Archivos de texto (TXT, CSV)

o Otras bases de datos Access

o Bases de datos externas (ODBC)

o Listas y fuentes externas compatibles

Caracteristicas

e Los datos importados pasan a formar parte de la base de datos.

e No existe vinculo con el archivo original.

e Los cambios en el origen no se reflejan en Access tras la importacion.
Usos habituales

e Incorporar listados externos.

e Migrar datos antiguos.
o Crear bases de datos a partir de archivos existentes.

2. Vinculacion de datos
Concepto

La vinculacion de datos permite usar datos externos sin copiarlos, manteniendo una
conexion directa con el archivo o base de datos de origen.

Caracteristicas
e Access crea una tabla vinculada.
¢ Los datos no se almacenan en Access.
e Los cambios se actualizan autométicamente desde el origen.

e Requiere que el archivo original esté disponible.

Origenes habituales
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e Otras bases de datos Access
e Archivos Excel
e Bases de datos externas mediante ODBC

Ventajas
e Ahorro de espacio.

o Datos siempre actualizados.
e Trabajo compartido entre varios usuarios.

3. Diferencias entre importar y vincular

Importar Vincular
Copia los datos No copia los datos
Datos independientes Datos siempre actualizados
No depende del origen Depende del archivo origen
Ideal para datos fijos Ideal para datos compartidos

4. Exportacion de datos

Concepto

La exportacion de datos permite enviar informacion desde Access a otros formatos o
aplicaciones.

Destinos de exportacion mas comunes

e Excel
e Word
e PDF

e Archivos de texto
e Otras bases de datos

Qué se puede exportar
e Tablas
e Consultas

e Formularios
e Informes (especialmente a PDF)

Usos habituales
e Compartir informacion.

o Elaborar informes oficiales.
e Analisis de datos en otras aplicaciones.
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5. Ventajas generales

o Facilita el intercambio de informacion.
e Permite reutilizar datos existentes.

o Integra Access con otras aplicaciones.
e Mejora la eficiencia administrativa.

Resumen para examen
Access 365 permite importar datos copiandolos a la base de datos, vincular datos

manteniendo una conexion con el origen y exportar datos a otros formatos para su uso
externo
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Atajos de teclado en Access 365

1. Atajos generales

e Ctrl + N — Crear una base de datos nueva

e Ctrl + O — Abrir base de datos

e Ctrl+ S — Guardar objeto o cambios

e Ctrl + P — Imprimir

e Ctrl + W/ Ctrl + F4 — Cerrar objeto activo
e Alt+ F4 — Salir de Access

2. Navegacion y vistas

e F11 — Mostrar u ocultar el panel de navegacion
e Ctrl + Tab — Cambiar entre objetos abiertos

e F5 — Ir aun registro concreto

o Alt + F8 — Mostrar lista de macros

3. Tablas (Hoja de datos)

e Ctrl ++ — Insertar nuevo registro

e Ctrl + — — Eliminar registro seleccionado

e Ctrl + ; — Insertar fecha actual

e Ctrl + : — Insertar hora actual

e Ctrl + ' (apostrofe) — Copiar valor del campo superior
e Ctrl + Enter — Insertar salto de linea en un campo

e Esc — Cancelar cambios en un campo o registro

4. Tablas (Vista Diseiio)

e F6 — Cambiar entre areas de diseno
e F4 — Mostrar u ocultar la hoja de propiedades
e Ctrl + S — Guardar estructura de la tabla

5. Consultas
e Ctrl + R — Ejecutar consulta
e Ctrl+ G — Ir alinea (en vista SQL)
e Ctrl+F — Buscar
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e Ctrl + H — Reemplazar
e F4 — Mostrar hoja de propiedades

6. Formularios

e Ctrl ++ — Nuevo registro

« Ctrl + Page Down — Ultimo registro
o Ctrl + Page Up — Primer registro

e Tab — Pasar al siguiente control

e Shift + Tab — Control anterior

e F5 — Iraregistro

7. Informes

e Ctrl + P — Imprimir informe

e Ctrl + F — Buscar texto

e F4 — Mostrar propiedades

e Esc — Salir de vista preliminar

8. Edicion de texto y datos

e Ctrl + C — Copiar

e Ctrl +X — Cortar

e Ctrl+V — Pegar

e Ctrl + Z — Deshacer
e Ctrl+Y — Rehacer

Resumen rapido para examen
Los atajos de Access 365 permiten agilizar la navegacion, edicion de datos, ejecucion

de consultas y disefio de objetos, destacando Ctrl + S (guardar), Ctrl + R (ejecutar
consulta), Ctrl + + (nuevo registro) y F11 (panel de navegacion).
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