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alguna plantilla, podemos partir de la plantilla y adaptar sus tablas, formularios, etcétera, a nuestras necesidades concretas. Si no encontramos ninguna plantilla que se parezca lo
suficiente, deberemos crear la base de datos desde cero.

2.2. Las plantillas de Access
Seccion 2.2

Las plantillas de Access

Access 2007 pone a nuestra disposicion bastantes plantillas que podemos tomar como puntos de partida para nuestras bases de datos. Las plantillas son ejemplos de bases de datos
usuales, para situaciones comunes, y hay unas cuantas plantillas locales, que se encuentran en nuestro disco tras las instalacion, y otras que se pueden descargar desde Microsoft Office
Online.

Cuando inicias Access 2007 se te presenta una ventana similar a la siguiente:
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La ficha Acrobat de la cinta de opciones sélo la veras si tienes instalado el programa Adobre Acrobat. Y las categorias de plantillas pueden ser diferentes. Con las diferentes opciones del
panel de exploracidon puedes ver la opcién de crear una base de datos en blanco (para empezar desde cero) y distintas plantillas disponibles, localmente o en Microsoft Office Online. Si

pulsas sobre una plantilla aparece a la derecha un cuadro para especificar el nombre de la base de datos basada en la plantilla y el botén Crear, para plantillas locales, o Descargar,
para plantillas online.

Por ejemplo, en Plantillas locales pulsa sobre Contactos:
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[ rabajo
Contactos

Cree una base de datos de contacins para administrar
la infarmacidn de sz personas con (a5 gue trabaja su
equpa, por sjemple dientes y sooos.

Nombre de archivo:
Contactes, sccdb &=
C:\Documents and Settings Luis s documentos)
] crear v wincuilsr 2 base de datos 2 un sitio de
Yiindows SharePoint Services

e ]

| cCancelar |

A la derecha hay un cuadro en el que escribir el nombre de la base de datos. Y un botén para seleccionar la carpeta en la que guardar la base de datos. Por defecto se guarda en Mis
documentos. La extension del archivo se afiadir4 automéaticamente. Las bases de datos de Access 2007 tienen la extension de archivo .accdb, mientras que las de versiones anteriores

tienen la extension .mdb.

Deja todo como esta y pulsa el botén Crear. Tras unos momentos de actividad, tendras a tu disposicion la base de datos creada.

2.3. La base de datos creada
Secciéon 2.3
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Lo primero que veras de la base de datos de contactos creada a partir de la plantilla es su formulario Lista de contactos:
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Puedes observar que el panel de exploracion esta plegado.

Para ver todo lo que contiene esta base de datos de plantilla, hagamos un poco de sitio. Pulsa con el pulsador derecho sobre la barra de titulo de la cinta de opciones, en la que estan los

nombres de las fichas:

https://campusvirtual.ucm.es/SCRIPT/seminario-invest-715641-39/scripts/student/serve_summary.pl?FILES+_h...

02/03/2010



Introduccién a las bases de datos

T L R &@ = Comntactos : Base de datos (Access 2007) - Microsoft Access
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Elige Minimizar la cinta de opciones. Las herramientas de las fichas desapareceran:
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s B R P Q_ﬂi - Contactos : Base de datos (Access 2007) - Microsaoft Access

Inicio Crear Datos externos Herramientas de base de datos Acrobat

a=Esee.
(28] Lista de contactos

Muevo contacto  Recopilar datos por correo electronico  Agregar desde Outlock  Enviar lista por correo electronico Informes |V
ID -| Mombre ~-| Apellidos ~ Direccidnde correoelectron - |Teléfono del trabaje - | Organizacion - | Cargo -
*| Nuevo)
Total 0

Panel de exploracion

Todavia puedes acceder a las herramientas, pulsando sobre el nombre de la ficha, pero tras elegir la herramienta la ficha se volvera a replegar. Resulta Gtil minimizar la cinta de opciones

cuando se va a trabajar con los objetos de la base de datos sin necesidad de herramientas apenas. Pero cuando se estén editando objetos de la base de datos se tendré la cinta de
opciones a la vista (no minimizada), ya que se necesitaran a menudo las herramientas.

El formulario Lista de contactos que se muestra inicialmente muestra una tabla con datos de los contactos que hay en la base de datos. Ninguno de momento. Los datos que se

mantienen de cada contacto son: ID (un nimero de secuencia que se asigna automaticamente), Nombre, Apellidos, Direccién de correo electrénico, Teléfono del trabajo, Organizacion y
Cargo. Son las columnas de la tabla. En las filas estaran los contactos que vayamos afiadiendo.

Pero el formulario también tiene unos vinculos encima de la tabla y debajo de su titulo:
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dﬂl‘/ Lista de contactos

Muevo contacto  Recopilar datos por correo electrénico  Agregar desde Qutlook  Enwiar lista por correo electronico  Informes b

Wl 1o vi Nombre v| Apellidos - |Direcci{'m de correc electron - ITEIéfuna del trabajt v| Organizacion = | Cargo

El cursor cambia a forma de mano cuando esta sobre uno de ellos, como cuando se sefialan vinculos en las paginas web. El vinculo Nuevo contacto permite afiadir un nuevo contacto en
la base de datos. Al pulsarlo se abre otro formulario, Detalles de contactos:
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Este formulario no tiene forma de tabla. Los formularios, como veremos en su momento, pueden tomar diversas formas. En este los datos se encuentran en cuadros de texto (y uno de
imagen). De momento no hay ningun dato en el formulario, por lo que todos estan en blanco (excepto el de imagen, que muestra un dibujo genérico). A la izquierda de cada cuadro de
texto hay una etiqueta que indica el dato de que se trata (Nombre, Apellidos, Organizacidn, ...). Se trata de los distintos campos (informaciones) que se guardan de cada contacto.
Aqui hay mas datos para cada contacto de los que se muestran en el formulario anterior (Lista de contactos). En cada formulario podemos decidir qué datos se ven y cuales no.

Vamos a crear el primer contacto. Rellena los campos con los datos de un contacto tuyo. Cada vez que hayas terminado de escribir un dato pulsa la tecla Tab para ir al siguiente campo.
Puedes dejar datos (campos) sin rellenar. En caso de que alguno sea obligatorio se te hara saber. Para agregar una imagen, pulsa dos veces sobre el campo de imagen y podras elegir el

archivo con la imagen que desees.
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Ira

E Detalles de contactas

3_[ Luis Hernandez Yanez

H'I Comeo electrénico Crear contacto de Qutlook  Guardar y nuevo

X

Cerrar

Gengral
MNambre

Apelidos

-

rganiza

Cargao

Telefono

Calle

Ciudad

Registro: M

Cian

Mo

Mumero de rax

Direccign

Codigo postal

Pais o region

Ldel

Telefono del trabajo

Telefono parboular

Estado/Provincia

Mumeros de teléfono

L

Luis Correo electrdnico luis@ucm.es
Hernandez Yanez Paaina Web
Universidad Complutense
Profesor
Motas
913876343 Profesor de los Cursos de Formacion en Informatica.
g11234557 Facultad de Informatica.
e Despacho 643-B.
6666666660 P

Mayor 12, 48-C

Madrid
Madrid
28888

Esparia

b " Filtrado | Buscar

(Muchos datos son ficticios, claro ;-)

Observa que automaticamente el cuadro toma como titulo el nombre y los apellidos.
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Este formulario también tiene vinculos bajo la barra de titulo. Esos vinculos permiten enviar un correo electrénico al contacto (a la direccién que indique el campo Correo electrénico; se
necesita tener instalado un cliente de correo como Microsoft Outlook), afiadir en Microsoft Outlook un contacto con la informacién de éste, guardar el registro actual y pasar a uno nuevo,
o cerrar el formulario (opcién que esta en el extremo derecho).

Pulsa ahora el vinculo Guardar y nuevo y se afiadira el contacto en la base de datos. Y el formulario queda preparado para otro nuevo contacto. Aflade un par de contactos mas y cierra
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el formulario (con el botén de cierre de la esquina superior derecha de la ventana de formulario o con el vinculo Cerrar).

5 e
Cﬂ; Lista de contactos

Muevo contacto  Recopilar datos por correo electrénico Agregar desde Qutlook  Enviar lista por correo electrénico  Informes w
ID ~-| Nombre ~| Apellidos - Direccionde correoelectron - Teléfono deltrabajc ~ | Organizacion - | Cargo -
! Luis 'Hernadndez Yafie luis@ucm.es 919876543 Universidad Com Profesor
i 2 Ana |Rojas Sanchez | ana@ucm.es | 913666777 | Universidad Com Profesora
3 Maria | Tejedor S5antos | mtejedor@sumail.com
" Total 3|

En el formulario anterior, Lista de contactos, se actualiza la informacion, mostrandose los datos de los tres nuevos contactos introducidos. En algunas de las columnas no se ve toda la
informacion. Puedes ajustar el tamafo de cada columna arrastrando el borde derecho de la columna en la fila de titulos (nombres de columnas). Y si quieres que una columna tenga la
anchura necesaria para que se vean todos los datos de esa columna (ni mas ni menos), pulsa dos veces sobre ese borde derecho de la columna:
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Click
Click
iD -~ Nombre - Apellidos = Direccion de corre -‘+'releh:mo del trabajo -
B Luis Hernandez Yafiez luis@ucm.es 519876543 Un
2 Ana Rojas Sanchez ana@ucm.es 913666777 Un
3 Maria Tejedor Santos mitejedor@sumail.cc
:ﬂE (Nuevo)
Total 3
ID - Nombre - Apellidos « | Direccion de correo electrénico - | Teléfono del tr
!LuIiE Hernandez Yariez luis@ucm.es 919876543
2 Ana Rojas Sanchez ana@ucm.es 913666777
3 Maria Tejedor Santos mtejedor@sumail.com
| % | [Nuevo)
Total 3

Los ID tienen aspecto de hipervinculos de Internet (estan en azul y subrayados). En efecto, tienen una funcionalidad similar. Pulsando sobre cada ID se abre el formulario Detalles de
contactos con la informacion del contacto con ese ID. Es el formulario que ya hemos usado para afiadir los contactos.

El formulario Lista de contactos tiene otros vinculos, ademas de Nuevo contacto, que permiten realizar otras acciones con la lista de contactos, pero no los vamos a ver, pues no
aportan informacion importante. Recuerda que este curso es so6lo una introduccién a los mas importante de Access.

Para ver qué otros objetos hay en la base de datos creada a partir de la plantilla, abre el panel de exploracion:
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D'l HY9 - ZQ6& 7 Contactos : B
Inicio Crear Datos externos Herramientas de base de datos

Exploracion de contactos '~ « == Listade l:mtb::hn_

Contactos = Egﬁ— : >

8| Detalles de contactos r:ﬁ = LISta de CDntaCt(

.5] Lista de contactos Muevo contacte  Recopilar datos por correc

,ﬁ Libreta de direcciones de con.., ID -~ | Nombre ~| Apellidos
8 Lista de teléfonos de contactos . i Luis 'Hernandez Yaf
Objetos auxiliares # I g..ﬁ.na :Hojaz Sanchez
.8 Contactos 3 Maria ‘Tejedor Santos
,@ Contactos ampliadas * (Nuevo] |

Total 3

En el panel de exploracion se ven los objetos que tienen que ver con los contactos. Podemos ver otros tipos de objetos usando el menu del panel de exploracion:

E!::l id 9 -~ ﬁl@ i

Inicia Crear Datos externos Herral

 Exploracion de contactos () « ~5| Lista de con

Diesplazarse a I3 categoria g {_:Eﬂﬂ % L
ik >

W Explaracion de contactos

Tipo de objeto Muevo contac
Tablas y vistas relacionadas | _ > - _
Fecha de creacian 5_ 1u
Eecha de modificacion ) 2A
3N
Filtrar por grupo * s
Contactos Total

Objetos auxiliares

« | PMostrartodo
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Elige Tipo de objeto y podrés ver los distintos tipos de objetos ordenados por categoria: tablas, consultas, formularios e informes, los elementos béasicos de las bases de datos, como
vimos en la leccién anterior.

(" | gl R Herramientas de tabla | Contactos : Base de datos (Access 2007) - Microsoft Acce
‘¥
o Imicia Cresar Catod edlernas Herramiznlas de base de dalas Acrobat Haojs de dalos

| Todas los objelos de Acc.. = |j Lista de comtacios 1 E Eﬂ‘l‘ﬂlﬁh;-.

| Tablas 3 i - Organizacion * Apallidos ~ Nombre - | Direccidn de correo electrdnico ~ | Cargo - Teléfo
I contactos ! Unlversidad Complutense Herndndez Yafiez Luis luis@ucm.es Profesor 919876
Consultas [& = | 2 Univarsidad Complutense Rojas Sanchez Ana ana@ucm.es Profesora 913666
H Contactos a,..é,i‘ér:;.ij';::ﬁl" 3 Tejedor 5antos Maria mitejedor@sumail.com
| Formularios & % [Nuevo

FH Detalles de contactos

“H| Lists de contactos

Infarmes -3
B vubreta de direcclones de con..

B Lista de teléfonos de contactos

Pulsa dos veces sobre la tabla Contactos. Se abrira a la derecha. Ajusta la anchura de las columnas como te hemos ensefiado: pulsando dos veces sobre sus bordes derechos en la fila
de titulos.

Puedes ver que el formulario Lista de contactos sigue abierto y accesible. Los objetos que vamos abriendo se van afiadiendo al area de trabajo. Cada uno en una ficha, de forma que
podemos pasar a cualquiera de los que estén abiertos pulsando sobre la pestafia de su ficha, que contiene su nombre.

Los objetos abiertos no se muestran necesariamente asi. Podemos elegir como se han de mostrar: como ventanas o como fichas. (Dénde podemos elegir entre esas dos opciones? Pues
en donde podemos ajustar muchas opciones de Access, para indicar cobmo queremos que se comporte mientras trabajamos con él.

Pulsa el boton de Office, el redondo que hay en la esquina superior izquierda de la ventana de Access:
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:g%,hl AT

Inicio Crear Datos externas Herramientas de base de «
Tod Boton de Office
Tab (2™ Haga clic agui para abrir, guardar o imprimir y

ok ver todo lo que puede hacer con el

i dacumentao.,
D~ =

Con| || = -
Forr E
E =
E ltjl Presione F1 para obtener ayuda.
Tnf

Se despliega un menu en el que, ademas de las bases de datos recientemente abiertas, hay opciones entre las que elegir (Nuevo, Abrir, Guardar, Imprimir,

...) y un par de botones
(Opciones de Access y Salir de Access). El botén de Opciones de Access es precisamente el que nos permite eso, ajustar las opciones del programa:
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-l.:lp:inmrs de Access

Mas frecuentes

-Bae o datos actual
Hoja de datos
Diteftadarss de abjetos
Revsian
Avanzadas
Personalizar
Complemenlos
Centro de confianza

Recursos

_[_I Opciones de la base de datos actual

Opciones de aplicacidn

Titule de la aplicacign

Icono de la aplicacion

Mostrar farmulario Lista de coniactos V_i
m Mastrar barra de estado
Opoones de |a ventana de documentos
'?" Ventanas superpusstag
(# Documentos con fichas
[#] Mostrarfichas de documento
[#] Usarias tedas especiales de Access
[ compactar al cerrar
U Duitar 1a informacion personal de las propiedades del archivo al guardarlo
Uitilizar controles con temas de Windows en los formularias
[#] Habiltar la vista Presentacion para esta base de datos
[#] Permitir cambios de disefio en las tablas en la vista Hoja de datos ipara esta base de datos
[#] Busear campas numéricas truncados
Formato de almacenamiento de propiedades de imagen
{*) Conservar 2l farmate de imagen de ongen (menor tamafio de archiva

0
:. Corvertir todos los datos de imagen n mapas de bits [compatible con Lceess J003 y versiones anleriores
Exploracidn

M Mastrar panel de exploracion

| Jpciones de exploracion... J

Opciones de bama de herramientas y de la dnta de opdones

Nombre de bgnda de opoones: |

W

r Aceptar | [ Cancelas
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Las opciones estan organizadas en varias pantallas. La mayoria de las opciones estan bien como estan y no tendras que preocuparte de ellas nunca. Pero algunas opciones te pueden
resultar Utiles para adaptar la forma en la que se comporta Access a tus preferencias. Por ejemplo, cambia a Base de datos actual (menu de la izquierda) y localiza la opcién Opciones
de la ventana de documentos (en la seccion de Opciones de aplicacion). Puedes verla en la ilustracidon anterior. Admite las dos opciones que hemos comentado: que se vean como
ventanas superpuestas o como fichas. Ademas, hay un conmutador que permite elegir entre que se vean las pestafias de las fichas o no (Mostrar fichas de documentos; la traduccién
no es muy afortunada). Si quieres, cambia la opcion y luego observa como quedan los distintos objetos abiertos (puede que tengas que cerrar la base de datos y volver a abrirla para que
surta efecto). En cualquier caso, déjalo al final en forma de fichas, que es como las veras aqui.

¢Qué mas hay en la base de datos?

La base de datos creada por con la plantilla también tiene una consulta (Contactos ampliados) y dos informes (Libreta de direcciones de contactos y Lista de direcciones de
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