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Área Tecnología E informática  

Grado 11° 

Docente Hugo alex lemos lemos 

Tema Bases de datos “Microsoft Access”  

Estándar  Utilizo adecuadamente herramientas informáticas de uso común para la búsqueda y procesamiento 

de la información y la comunicación de ideas.  

DBA .Derechos 

básicos de 

aprendizajes 

 En área de informática no se maneja este ítem 

Competencia Tecnológico (Gestión de la tecnología y las herramientas informáticas) 

Aprendizaje 

 Tipos de consultas 

 Crear una consulta 

 La Vista Diseño 

 Añadir campos 

 Definir campos calculados 

 Encabezados de columna 

 Cambiar el orden de los campos 

 Guardar la consulta 

 Ejecutar la consulta 

 Modificar el diseño de una consulta 

Situación actual 
Al abordar el tema los estudiantes tenían conocimiento y comprendieron de entrada  la información 

impartida . 
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Evidencias de 

Aprendizaje. 

El estudiante maneja los conceptos sobre informática, tecnología, comunicación TIC, practica el cómo realizar 

una base de datos en Access, pone en marcha nuevas técnicas para la utilización y creación de nuevas BD.   

Administración del 

tiempo 

Fecha de inicio Fecha de entrega de actividades 

07 de septiembre 2020 30 de Septiembre  2020 

Momento 1: Momento 

exploración 

Conocimientos previos: 

¿Sabes sobre los tipos de consulta en Access?  

¿Sabes crear una consulta en Access?  

¿Sabes realizar la vista diseño en Access?  

¿Qué beneficio trae añadir un campo en Access? 

Justifica tus respuesta 

Momento 2: Momento 

de estructuración 

Tipos de consultas 

Las consultas son los objetos de una base de datos que permiten recuperar datos de una tabla, 

modificarlos e incluso almacenar el resultado en otra tabla. 

Existen varios tipos de consultas: 

 Consultas de selección. 

Son las consultas que extraen o nos muestran datos. Muestran aquellos datos de una tabla que 

cumplen los criterios especificados. Una vez obtenido el resultado podremos consultar los datos para 

modificarlos (esto se podrá hacer o no según la consulta). Una consulta de selección genera una tabla 

lógica (se llama lógica porque no está físicamente en el disco duro sino en la memoria del ordenador 

y cada vez que se abre se vuelve a calcular). 

 Consultas de acción. 

Son consultas que realizan cambios a los registros. Existen varios tipos de consultas de acción, de 

eliminación, de actualización, de datos anexados y de creación de tablas. Las veremos más adelante. 

 Consultas específicas de SQL. 
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Son consultas que no se pueden definir desde la cuadrícula QBE de Access sino que se tienen que 

definir directamente en SQL, como por ejemplo las de Unión. Estas consultas no se estudiarán en este 

curso ya que para definirlas hay que saber SQL, cosa que no es objeto de este curso. 

Crear una consulta 

Video ilustrativo: https://youtu.be/cl5_kYw2EjE?list=PLomN84AdULIBAQAWwlsTWREQiso_E27nc 

Para crear una consulta, seguir los siguientes pasos: 

Abrir la base de datos donde se encuentra la consulta a crear. 

Hacer clic en el botón Diseño de Consulta en la pestaña Crear: 

 

 También tenemos la posibilidad de utilizar el Asistente para consultas que puedes ver en la imagen 

anterior para crear consultas con un poco de ayuda. 

Si haces clic en el botón Asistente para consultas aparecerá el siguiente cuadro de diálogo: 

 

El Asistente para consultas sencillas crea una consulta de selección sencilla como definimos en el 

apartado anterior. 

Los otros asistentes nos permiten generar tipos especiales de consulta que veremos más adelante. 

Nosotros explicaremos detenidamente la opción Diseño de consulta que te permitirá crear cualquiera 

de las anteriores por ti mismo. 

Al entrar en la Vista Diseño de consulta nos pide primero las tablas de las que la consulta sacará los 

datos con un cuadro de diálogo parecido al siguiente: 

https://youtu.be/cl5_kYw2EjE?list=PLomN84AdULIBAQAWwlsTWREQiso_E27nc
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Seleccionar la tabla de la que queremos sacar datos y hacer clic sobre el botón Agregar. 

Si queremos sacar datos de varias tablas agregar de la misma forma las demás tablas. 

Finalmente hacer clic sobre el botón Cerrar. 

Aparecerá la ventana Vista Diseño de consultas. 

La Vista Diseño 

 

Si observas la pantalla, en la parte superior tenemos la zona de tablas donde aparecen las tablas 

añadidas con sus correspondientes campos, y en la parte inferior denominada cuadrícula 

QBE definimos la consulta. 

Cada columna de la cuadrícula QBE corresponde a un campo. 

Cada fila tiene un propósito que detallamos brevemente a continuación, más adelante iremos 

profundizando en la explicación: 

Campo: ahí ponemos el campo a utilizar que en la mayoría de los casos será el campo a visualizar, 

puede ser el nombre de un campo de la tabla y también puede ser un campo calculado. 

Tabla: nombre de la tabla de la que sacamos el campo. Nos será útil cuando definamos consultas 

basadas en varias tablas. 
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Orden: sirve para ordenar las filas del resultado. 

Mostrar: si la casilla de verificación aparece desactivada la columna no aparecerá en el resultado, se 

suele desactivar cuando queremos utilizar el campo para definir la consulta pero no queremos que 

aparezca en el resultado. Por ejemplo, si queremos que se muestren sólo los coches vendidos de una 

determinada marca, no es necesario mostrar el campo marca, porque sería repetitivo y no aportaría 

información adicional. 

Criterios: sirve para especificar un criterio de búsqueda. Un criterio de búsqueda es una condición que 

deben cumplir los registros que aparecerán en el resultado de la consulta. Por lo tanto está formado 

por una condición o varias condiciones unidas por los operadores Y (AND) y O (OR). 

O: esta fila y las siguientes se utilizan para combinar condiciones. 

Añadir campos 

Para añadir campos a la cuadrícula podemos: 

 Hacer doble clic sobre el nombre del campo que aparece en la zona de tablas, este se colocará en 

la primera columna libre de la cuadrícula. 

 Hacer clic sobre el nombre del campo que aparece en la zona de tablas y sin soltar el botón del 

ratón arrastrar el campo sobre la cuadrícula, soltar el botón cuando estemos sobre la columna delante 

de la cual queremos dejar el campo que estamos añadiendo. 

 Hacer clic sobre la fila Campo: de una columna vacía de la rejilla, aparecerá a la derecha la flecha 

para desplegar la lista de todos los campos de todas las tablas que aparecen en la zona de tablas. Si 

tenemos muchos campos y varias tablas podemos reducir la lista seleccionando primero una tabla en 

la fila Tabla:, así en la lista desplegable sólo aparecerán campos de la tabla seleccionada. 

 También podemos teclear directamente el nombre del campo en la fila Campo: de una columna 

vacía de la cuadrícula. 

 Si queremos que todos los campos de la tabla aparezcan en el resultado de la consulta podemos 

utilizar el asterisco * (sinónimo de 'todos los campos'). 

Definir campos calculados 

Al igual que podemos definir en una tabla un campo cuyo tipo de datos sea Calculado también 

podemos incluir campos calculados en las consultas. 

¿Cuándo incluir la expresión en una tabla y cuándo en una consulta? La respuesta dependerá de cada 

caso concreto. Si el resultado de la expresión se va a utilizar frecuentemente en consultas, listados o 

estadísticas, puede ser más interesante guardar el dato en la propia tabla. Si en cambio se trata de un 
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cálculo más específico puede ser preferible no utilizar espacio en el disco para conservar estos valores, 

definiendo un campo calculado en la consulta. 

Para definir un campo como calculado, simplemente deberemos escribir una expresión en el espacio 

reservado para indicar el campo. La sintaxis será: 

Nombre del campo: expresión 

Por ejemplo, si disponemos de un campo Precio, podríamos realizar la siguiente expresión: Precio con 

IVA: Precio * 1,18 

Al pulsar INTRO se guardará la expresión y se aplicarán ciertos cambios, como encerrar entre corchetes 

los campos referenciados o eliminar espacios innecesarios, etc.: Precio con IVA: [Precio]*1,18 

Encabezados de columna 

Podemos cambiar el encabezado de las columnas del resultado de la consulta. 

Normalmente aparece en el encabezado de la columna el nombre de la columna, si queremos 

cambiar ese encabezado lo indicamos en la fila Campo: escribiéndolo delante del nombre del campo 

y seguido de dos puntos ( : ). Se suele utilizar sobre todo para los campos calculados. 

Veamos el siguiente ejemplo: 

 

La consulta muestra los modelos de coche vendidos de la marca Ford. Habíamos decidido no mostrar 

la información Marca porque sería reinterativa, pero en tal caso no tendríamos ninguna información 

sobre qué modelos estamos visualizando. Una posible solución sería cambiar el nombre de 

campo Modelo por Modelo Ford, como ves en la imagen, incluyendo en el Campo Modelo Ford: 

Modelo 

Así, los encabezados de la tabla se mostrarán así: 

 

Cambiar el orden de los campos 

Si hemos incluido campos en la cuadrícula y queremos cambiar el orden de estos campos podemos 

mover una columna (o varias) arrastrándola o bien cortando y pegando. 
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 Para mover una columna arrastrándola: 

Posicionar el cursor sobre el extremo superior de la columna y cuando aparece la flecha hacer clic, 

la columna aparecerá resaltada (está seleccionada). 

Mover un poco el cursor para que aparezca la flecha . Pulsar el botón del ratón y sin soltarlo 

arrastrar la columna hasta la posición deseada. 

 Para mover una columna cortándola: 

Seleccionar la columna (posicionar el cursor sobre el extremo superior de la columna y cuando 

aparece la flecha hacer clic). 

Hacer clic sobre el icono  en la pestaña Inicio (o bien teclear Ctrl+X), desaparecerá la columna. 

A continuación crear una columna en blanco en el lugar donde queremos mover la columna que 

hemos cortado con la opción Insertar Columnas de la pestaña Diseño. 

Seleccionar esa columna y hacer clic sobre el icono Pegar la pestaña Inicio (o bien teclear Ctrl+V). 

Podemos seleccionar varias columnas consecutivas seleccionando la primera y manteniendo la 

tecla MAYÚS pulsada, seleccionar la última columna a seleccionar, se seleccionarán las dos columnas 

y todas la columnas que se encuentren entre las dos. 

Guardar la consulta 

Podemos Guardar la consulta 

 haciendo clic sobre el botón  de la barra de Acceso Rápido, 

 o bien, seleccionando la opción Guardar dla pestaña Archivo . 

Si es la primera vez que guardamos la consulta aparecerá el cuadro de diálogo para darle un nombre. 

Se puede poner cualquier nombre excepto el de una tabla ya creada. 

A continuación hacer clic sobre el botón Aceptar. 

Para cerrar la consulta hacer clic sobre su botón . 

Ejecutar la consulta 

Podemos ejecutar una consulta desde la ventana Diseño de consulta o bien desde el Panel de 

navegación. 
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 Desde el Panel de navegación, haciendo doble clic sobre su nombre. 

 Desde la vista diseño de la consulta, haciendo clic sobre el botón Ejecutar de la pestaña Diseño: 

 

Cuando estamos visualizando el resultado de una consulta, lo que vemos realmente es la parte de la 

tabla que cumple los criterios especificados, por lo tanto si modificamos algún dato de los que 

aparecen en la consulta estaremos modificando el dato en la tabla (excepto algunas consultas que no 

permiten esas modificaciones). 

7.10. Modificar el diseño de una consulta 

Si lo que queremos es modificar el diseño de una consulta: 

Situarse en el Panel de Navegación y hacer clic derecho sobre el nombre de la consulta. 

En el menú contextual seleccionar . 

 

Momento 3: Práctica 

Después de leer el texto favor realizar las siguientes actividades 

 Realizar el dibujo de la vista diseño como aparece en la imagen 
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 Realizar una sopa de letra con cada uno de los títulos y subtítulos que tiene en la 

guía ejemplo: tipos de consulta, consulta de acción, consulta de selección etc. 

 Realizar un mapa conceptual con a unas de los títulos y subtítulos. 

 

Momento 4: 

Transferencia 

-Preguntar: 

¿Qué diferencia hay entre eliminar una relación y modificarla en Access? 

¿Qué diferencia hay entre  añadir y crear una nueva relación  en Access? 

Justifique sus respuesta  

Momento evaluación  

Docente: __________________________________________ 

Asignatura: ________________________________________ 

Grado: ________________________________________ 

Fecha: _________________________________________ 

Estudiante: _______________________________________ 

De acuerdo a lo leído contestar el siguiente cuestionario. 

Pregunta de selección múltiple con única respuesta, marque con una X la respuesta de tu preferencia. 

 

1. Las consultas nos ayudan a explotar los datos de las tablas, porque nos permiten... 
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  a) Seleccionar qué datos mostrar, en base a unos criterios. 

  b) Mostrar los resultados ordenados por el campo deseado. 

  c) Combinar los datos de varias tablas que tengan un campo común y trabajar sobre ellos. 

  d) Todas las respuestas son ciertas. 

2. ¿Dónde encontramos el botón Diseño de consulta que nos permite incluir nuevas consultas? 

  a) En la pestaña Inicio. 

  b) En la pestaña Crear. 

  c) En la pestaña Herramientas de base de datos. 

  d) Todas las respuestas son ciertas. 

3. Una consulta, ¿puede contener campos calculados? 

  a) Sí, siempre y cuando estén definidos en las tablas de origen. 

  b) Sí, aunque no estén definidos en las tablas de origen. 

  c) No. 

4. ¿Cuál es la finalidad de cambiar un encabezado de columna? 

  a) Cambiar el nombre de la columna por un alias. 

  b) Cambiar una columna de una determinada tabla por la de otra. 

  c) Añadir herramientas en el encabezado que faciliten la ordenación por ese campo. 

  d) Marcar un encabezado como encabezado de campo indexado. 

5. Tenemos un campo llamado f_nac y queremos que se muestre como Fecha de nacimiento, ¿cuál sería la sintaxis 

adecuada a introducir en la cuadrícula QBE? 

  a) f_nac as Fecha de nacimiento 

  b) Fecha de nacimiento as f_nac 

  c) f_nac: Fecha de nacimiento. 

  d) Fecha de nacimiento: f_nac   

Seguimiento 
Se está  pendiente de cómo avanzan los estudiantes, para apoyarlos en las dificultades que presente en la 

temática. 

 


