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1 . QUE ES U N A BAS E D E DATOS - |dentificar los distintos elementos

) ) que se muestran en la interfaz de
Una base de datos es sistema compuesto por un conjunto de datos la aplicacion de base de datos.

y una serie de diferentes elementos que permiten organizar dichos
datos, utilizando diversas estructuras relacionadas que permiten la
manipulacion y gestién de dichos de forma rapida y facil. Asi mismo,
la presentacion de datos almacenados en bases de datos es un pro-
ceso sencillo, que se puede realizar de diferentes y variadas formas. - Saber los diferentes procedimien-

Conocer vy aplicar los distintos
métodos de entrar y salir de la
aplicacion.

tos existentes en la creacion, guar-
dado y apertura de una base de
datos.



TOMA NOTA.

El lenguaje de consulta
mds habitual utilizado
en bases de datos en
SQL. Normalmente los
usuarios no conocen
este lenguagje, ya que
todas las operaciones
que puedan realizar
con la base de datos
se ejecutan a través
de comandos, que se
interpretan infernamente
y de forma automdtica
al pulsar los botones
correspondientes.

Microsoft Access es un siste-
ma de gestor de bases de
datos relacionales
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En el &mbito empresarial, el uso de las bases de datos permite
almacenar grandes cantidades de informacién sobre clientes, pro-
ductos, proveedores, y cualquier tipo de informacién.

Un sistema de gestion de base de datos (SGBD) es un software
especifico que permite desarrollar actividades relacionadas con la
base de datos. Estas actividades son las siguientes:

- Definicion y disefio de la base de datos: proceso que
implica la realizacién de distintas actividades y que consiste
principalmente en la definicién de los tipos de datos, las
estructuras necesarias, establecer cudles serdn las claves
principales, definir relaciones, etc. Todos estos procesos
dependeran en gran medida de la finalidad de la base de
datos y el tipo de informacién que se desee almacenar y
manipular.

- Registro o insercién de datos: esta fase consiste en la imple-
mentacién del disefo de la base de datos realizada como paso
previo y, a continuacion, se debera proceder a insertar datos.
Es importante, determinar el medio de almacenamiento de la
base de datos. Aunque en general, las bases de datos, sobre
todo de las grandes empresas, deberdn estar almacenadas en
servidores y se deberan hacer copias de seguridad de forma
periédica para no perder informacion.

- Manipulacion de la base de datos: consiste en realizar cual-
quier tipo de operacién relacionada con los datos contenidos
en la base de datos, ya sean consultas, modificaciones, actua-
lizacion, filtrados, etc.

Existen diferentes tipos de bases de datos en funcién de los mo-
delos de administracion que utilicen. Los mas destacados por su
amplia difusién y utilizacion son: bases de datos jerarquicas, re-
lacionales y bases de datos orientadas a objetos.

Las bases de datos relacionales son uno de los modelos mas
utilizados en la actualidad. Por tanto, se explicardn en este
tema y los siguientes, los conceptos y caracteristicas de este
tipo de bases de datos. Ademas, en concreto, se estudiaran
las metodologias y procedimientos de Microsoft Access que
es un sistema de gestion de bases de datos relacionales que
permite la creacién de bases de datos relacionales a través de
una interfaz muy sencilla.

Toda base de datos relacional cuenta con unas estructuras ele-
mentales para poder operar con los datos. Estas estructuras son
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las tablas, las consultas, los formularios y los informes. Se detallaran en epigrafes y temas sucesivos todos
estos conceptos, analizando cuales son sus caracteristicas y los procedimientos a seguir para su creacion,
modificacion y eliminacion.

2. ENTRADA Y SALIDA DE LA APLICACION DE BASE
DE DATOS

La entrada y salida de la aplicacion de base de datos se puede realizar siguiendo varios procedimientos,
que se detallaran a continuacion

La entrada de la aplicacion se puede realizar de varias formas:
- Opcién 1

12. Pulsando el botén de “INICIO”, que se muestra en la parte inferior izquierda del escritorio. Al
hacerlo se muestra un mend en el que se pueden visualizar todas las aplicaciones instalada en el
ordenador.

22. Pulsar sobre todos los programas / Microsoft Office.

32. Hacer clic sobre el botén “Access 2013”, procediendo asi a la entrada en la aplicacion y visuali-
zando la interfaz sobre la que se trabajard con los datos y las estructuras correspondientes.

@ Access 2013

12. En el cuadro de texto de bisqueda escribir “Access 2013”.

@ Access 2013

12. Hacer clic sobre el siguiente botén de la barra de tareas:

A2

19. Pulsar sobre un acceso directo desde el escritorio:

- Opcion 2

22, Hacer clic sobre:

- Opcion 3

- Opcioén 4
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_TOMA NOTA

Otra forma répida para
cerrar la aplicaciéon es
pulsar la combinacién
de teclas “ALT" y la tecla
de funcion “F4". (“Alt" +
“F4").

Opcion cerrar

pg. 18

Asi mismo, el proceso de salida se puede realizar siguiendo cual-
quiera de estas metodologias:

X

- Pulsar sobre la X, que se encuentra en la esquina superior
derecha de la pantalla.

[ Cerrar base de datos

Pulsar sobre la pestaiia “Archivo” y
escoger la opcion “Cerrar base de datos” (se cierra el archivo
de la base de datos, pero no se cierra la aplicacién).

Pulsar sobre la pestana “Archivo” y escoger la opcion “Salir”.

La salida de la aplicacién también puede realizarse siguiendo
cualquiera de estos pasos:

- Opcion 1

12, E Pulsar sobre este botdn, situado en la esquina superior
izquierda de la pantalla.

22, Clic sobre “Cerrar”.

A2

a

o

Restaurar
Mover
Tamario
Minimizar
Maximizar

............................... > x

Cerrar

Alt+F4

- Opcion 2

P

Pulsar sobre la X situada en la esquina superior derecha:

- Opcion 3

?

g X

12. Pulsar sobre la pestana “Archivo”.

22. Hacer clic sobre la opcién “Cerrar”. (se cierra el archivo
de la base de datos, pero no se cierra la aplicacion).
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3. LA VENTANA DE LA APLICACION DE BASE DE
DATOS

Aliniciar la aplicacion, se muestra una interfaz que, por defecto, tiene una configuracién predeterminada,
pero que se puede personalizar, segln las necesidades y preferencias de cada usuario.

La ventana de la aplicacién que se visualiza al entrar en la aplicacién es la siguiente:

? = B

) Gema Valentin
Cces S gema.valentin@hotmail.com
Cambiar de cuenta

Recientes

NEPTUNO_AL

Mis documentos

Base de datos1 ¥ (-
Mis documentos /

@@ Abrir otros Archivos

Personalizar aplicacion web Base de datos del escritorio 107
en blanco

| |
1100 1Right_Part 1Top_Part

Interfaz de entrada a la aplicacion

A través de esta pantalla, se puede acceder a las bases de datos utilizadas recientemente pulsando sobre
ellas, desde la seccion de “Recientes”.

Asi mismo, se puede crear una base de datos pulsando sobre el bot6n “Base de datos del escritorio en blanco”.

Base de datos del escritorio
en blanco
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También se puede acceder a cualquier otra base de datos pulsando sobre la opcién “Abrir otros archivos”.

@ Abrir otros Archivos

En este caso, se mostrard la siguiente pantalla, desde la cual se podrd acceder también a las bases de datos
utilizadas recientemente desde la seccién “Recientes”. Otra opcion es abrir una base de datos que esté
almacenada en el equipo pulsando sobre la opcién “Equipo”.

E’;l Equipo

Si se pulsa sobre el botén “OneDrive: Personal”, se podra abrir una base de datos que se haya almacenado
en OneDrive.

&@ OneDrive: Personal

Access (Error de activacion de productos) 2% X

Gema Valentin ~ '

@ Recientes Recientes

m NEPTUNO AL
Mis documentos

m Base de datos1

Mis documentos

E||;| Equipo

+ Agregar un sitio

Cuenta

Opciones

Interfaz la ventana de la aplicacion

Si se abre una base de datos o bien se crea una base de datos, se muestra esta otra ventana donde se
visualizan elementos que se explican a continuacién:
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BHS & -
ARCHIVO iii(e(e] CREAR DATOS EXTERNOS HERRAMIENTAS DE BASE DE DATOS COMPLEMENTOS

&, Cortar 4| Ascendente Y7 Seleccion = Nuevo > Totales 53
B Copiar Z| Descendente T Avanzadas _ =5 Guardar '\ Revision ortografica - INKS o BE
Ver | Pegar Filtro Actualizar Buscar . | — — — | s
Copiar formato 8o Quitarorden T Alternar filtro | o40- 2% Eliminar ~ [ Mas 3 A - i)
Vistas Portapapeles 5 Ordenar y filtrar Registros Buscar Formato de texto ~
Todos los ... @ «
Tablas e

=3 categorias

EH clientes

Clientes de Irlanda
Compaiiias de envios
Detalles de pedidos
Empleados

Pedidos

i O i O I 1

Productos
EH rroductos de prove...

B2 rroveedores

»

Consultas

#t ca Acusler 1 Interfaz de base de datos abierta donde se muestran la banda de opciones y
el panel de exploracion

P CCA Acualizadon 2 |¥

- La barra de titulo: donde se muestra el nombre de la base de datos y la ruta de acceso del archivo
que contienen la base de datos.

NEPTUNQ_AL : Base de datos- C\Users\Usuario\Documents\NEPTUNO_ALaccdb (Formato de archive de Access 2007 - 2013) - Access

La barra de herramientas de acceso rapido, que se muestra en la parte superior. Contiene botones
utilizados mas habitualmente, tales como guardar, deshacer y rehacer.

EEH S & -

La barra de estado, que se sittia en la parte inferior de la pantalla y que muestra informacién sobre
las vistas u otro tipo de comunicacion, dependiendo de la ventana en la que se encuentre el usuario.

Vista Hoja de datos Bloghum B = i

- La seccion de vistas, situada justo al lado de la barra de estado, en la parte inferior derecha, que
permite acceder a las distintas opciones de visualizacién de los elementos: hoja de datos, disefo...

- La pestana “Archivo”. En esta pestana se muestran las opciones que permiten la creacién, guardado y
apertura de la base de datos. Asi mismo, se muestran dos botones que permiten “Compactar y reparar
la base de datos” y “Cifrar con contrasena”. También, en esta pestafia se encuentran las opciones de
“Cerrar”, y “Opciones” que permiten acceder a las opciones de configuracion.
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NEPTUNOQ_AL : Base de datos- C:\Users\Usuaric\Documents\NEPTUNO_ALaccdb (Formato de archivo de Access 2007 - 2013) - Access (Error de activacion de... ARSI 4

Gema Valentin - '
Informacién I n fO r m a C | é n

Nuevo
Abrir -
Mis documentos
Guardar . Compactar y reparar Ver y editar propiedades de base de datos
Guardar como W Use Compactar y reparar para evitar y corregir problemas con los archivos de
Compactar y reparar bases de datos.

- base de datos
Imprimir
Cerrar .

Eo Cifrar con contrasefia
Use una contrasefia para restringir el acceso a la base de datos. Los archivos

Cuenta | Cifrar con que usan el formato de archivo Microsoft Access 2007 o posterior estan

Opcioes de la pestana Archivo

Opciones

- La banda de opciones: esta compuesta por diferentes pestanas, cada una de las cuales se estructura
en secciones. En cada seccién se incluye una serie de botones e iconos que permiten acceder a las
diferentes funcionalidades de la base de datos.

LGlegiVed INICIO = CREAR  DATOS EXTERNOS ~ HERRAMIENTAS DE BASE DE DATOS ~ COMPLEMENTOS Gema Valentin ~ I
b{" == X, Cortar Y 4| Ascendente  '¥r Seleccion - == Nuevo > Totales H] 8 | |Calibri -|11 -
Bl Copiar § %! Descendente Yﬂ Avanzadas ~ U =B Guardar w Revisién ortografica *" N K S B -
Ver Pegar Filtro Actualizar Buscar -
- - Copiar formato Quitar orden Alterar filtro | yogo~ A< Eliminar ~ B Mas - k- A-W-d- -
Vistas portapapeles ] ordenar y filtrar Registros Buscar Formato de texto ]

o B

w

- El panel de navegacion o exploracion: se muestra en la parte izquierda de la ventana. A través de
él, se visualizan todos los objetos que forman la base de datos.
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