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DESARROLLO DE LOS APRENDIZAJES

TEMATICA PARA EL
DESARROLLO DELOS
APRENDIZAJES
(¢ Qué voy a aprender?)

En la presente guia vas a trabajar todo lo relacionado con las bases en el
programa ACCESS, sus definiciones, estructuracion, sus caracteristicas etc.

> Modificar el disefio de una tabla en Vista Disefio

» Modificar el disefio de una tabla en Vista Hoja de
Datos

Aprendizajes Introducir y modificar datos en una tabla
Desplazarse dentro de una tabla

Introducir datos en una tabla

vV V VYV VY

Buscary reemplazar datos

En primera instancia, te invito a que respondas estas dos preguntas:
¢conoce sobre modificar el disefio en una tabla en Access?

¢, Sabe sobre buscary reemplazar datos en Access?

Justifiqgue su respuesta.

COMPETENCIA(S) A
DESARROLLAR

Resuelve problemas informaticos
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OBJETNO (S)

“B  Manejar los programas ofiméaticos basicos por cada nivel de profundizacion e
implementar su buen uso y creatividad

“B  Utilizar las TIC para la realizacién y presentacién de trabajos y creaciones
aplicandolos en proyectos dentro y fuera del aula.

Implementar las bases de datos en el programa Access para resolver

DESEMPENOS problemas cotidianos
MODIFICAR EL DISENO DE UNA TABLA EN VISTA DISENO

Si una vez creada una tabla, queremos cambiar algo de su definicién (por ejemplo,
afiadir una nueva columna, ampliaruna columna que ya existe, borraruna columna,
etc.) tendremos que realizar unamodificacidén en su disefio:
Abrir la base de datos donde se encuentrala tablaa modificar, en el caso de que no
lo estuviera.
Hacer clic derecho sobre latablaque queremos modificaren el Panel de navegacion,
seleccionar Vista Disefio en el menu contextual:

Tablas &

j Clientes e Abrir

EH Cochesve R

T Res k£ Vista Disefio

EVISIOneE
CONTENIDOS Importar ,

(Lo que estoy aprendiendo)

Exportar

Apareceradlaventanade disefio de tablas estudiada en launidad tematica anterior.

Para modificar la definicién de un campo, posicionar el cursor sobre el campo a
modificary realizar las sustituciones necesarias.

Para afiadir un nuevo campo:
@ Ir al final de latablay escribirla definicién del nuevo campo.

@ 0 bien, situarse en uno de los campos ya creados y hacer clic en el

= .
boton =~ MEMarfilas 4o |3 pestafia Disefio, en este Gltimo caso el nuevo campo se
insertard delante del que estamos posicionados.

Para eliminarun campo:
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@ Posicionarse en el campo y hacer clic en el botén = Eliminarfilas 4o |5
pestafia Disefo.

@ O bien, seleccionar toda la fila correspondiente al campo haciendo clic en su
extremoizquierdoycuando esté remarcada pulsarlatecla Supr o Del.

Se borrard el campo de la definicién de latablay los datos almacenados en el campo
también desapareceran.

Por ultimo, guardarlatabla.
MODIFICAR EL DISENO DE UNA TABLA EN VISTA HOJA DE DATOS

La Vista de Hoja de datos se utiliza normalmente para editar los datos que contiene
la tabla, aunque también podemos modificar su disefio. Para abrir |a tabla en esta

vista:
@ Sj latabla no estd abierta, desde el Panel de Navegacion:

- Hacer doble clicsobre el nombre de latabla.

. . . ., E%  Aprir
- O bien hacer clic derecho sobre la tabla y seleccionar la opcién AbIir o el

menu contextual.

@ Sj tenemos latablaabierta, pero en Vista Disefio:

- Desde la pestaiia Disefio o Inicio > grupo Vista> botdn Ver, cambiaremos lavista.

i

Ver

-
|

D Vista Hoja de datos L\\?
b( Vista Disenio

- También desde el boton de labarra de estado.

La VistaHoja de datos tiene un aspecto como el siguiente:
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| = Libros
Codigo - Titulo -~ Fechacomp - Hagao clic para agregar -
1 El Quijote 16/10/2014
2 El tunel 21/10/2014
* (Nuevo)

A la derecha de las columnas que hayamos creado veremos una columna
Haoga clic para agregar  ~
N

AB  Texto corto
MNimero
Moneda

y Fechay hora

SifMo

Busqueda y relacién
Aa  Texto enriquecido
Texto largo

Datos adjuntos

Bz

Hipervinculo

Campo calculade »

IlamadaHaga clicpara agregar.  Peoercomocampos

Sihacemosclicsobre el encabezado, se desplegard un menu que nos permitira elegir
el tipo de datos que contendra la nueva columna (o campo). Al pulsar sobre el que
nos interese, se insertara automaticamenteen latabla.

El encabezado del nuevo campo contendrd un nombre por defecto: Campol. Si
insertas otros se llamaran Campo2, Campo3, etc. Para darle un nombre a los campos
no hay mas que seleccionar el encabezadocon un doble clicy borrar el texto Campo],
para a continuacién escribir el nuevo nombre. Al finalizar, pulsar INTRO para que se
guarde.

Otra forma de cambiar el nombre es hacer clic con el botdn derecho del ratén sobre
el encabezado y seleccionar la opcién Cambiar nombre de campoen el menu
contextual.

También desde el menu contextual podremos Eliminar campo, si queremos
deshacernos de unadeterminadacolumna.

Estas opciones nos puedenvenirbienen un momento dado, si estamos modificando
el contenido de la tablay decidimos realizar un pequefio cambio en su disefio, pero
recomendamos realizarlos cambios de disefio enla Vista Disefio, ya que disponemos
de un mayor control de la edicidn.

INTRODUCIR Y MODIFICAR DATOS EN UNATABLA
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videoilustrativo: https://voutu.be/ZaTb458NDrs Sl
Como hemos comentado, laVista Hoja de datos sirve principalmente
para introduciry modificarlos datos de una tabla.
|j Libros
Codigo - Titulo - Fechacomp - Haga clic para agregar -
1 El Quijote 16/10/2014
2 El tunel 21/10/2014
#* (Muevo)

Cada filanossirve para introducir unregistro.
@ Paraintroducirregistros:

Escribirel valordel primercampo del registro. En funcién deltipo de datos que sealo
haremos de un modo u otro

Pulsar INTRO para ir al segundo campo del registro.

Cuando terminamos de introducir todos los campos del primer registro,
pulsar INTRO para introducir los datos del segundo registro.

En el momento en que cambiamos de registro, el registro que estabamos
introduciendo se almacenard, no es necesario guardarlos cambios de la tabla.

Al finalizar, puedes cerrar la tabla, o cambiar de vista, seglin lo que quieras hacer a
continuacion.

@ Siloque queremos es borrarun registro entero:

Seleccionar el registro a eliminar haciendo clic sobre el cuadro de la izquierda del
registro.

En la pestafalnicio> grupo Registros> pulsarEliminar. O bien pulsar la
teclaSUPR del teclado.

ﬂ = Muevo E Totales
& =8 Guardar ?Revisién ortografica
Actualizar

todo = | #pEliminar ~ =4 Mas -
Registros
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De la misma forma podemos eliminar una columna, si la seleccionamos y utilizamos
el botén Eliminar.

@ Para modificar algtn valor introducido no tenemos mas que situarnos sobre el
valora modificaryvolverlo aescribir.

DESPLAZARSE DENTRO DE UNA TABLA

Para desplazarse porlos diferentes registros de unatablavamos a utilizarlabarra de

desplazamiento:
Registro: M 4 2de3 L3 I

La barra nosindicaen qué registro estamos situados y el nimero total de registros de
la tabla.

El recuadro en blanco nos esta diciendo el registro actual en que estamos situados,
del total. En este caso estamos en el registro 2 de un total de 3.

@ Haciendo clic sobre los diferentes botones realizaremos las operaciones indicadas
a continuacion:

" para iral primerregistro de latabla.

* parairal registroanterioren latabla.
* parairal registrosiguiente enlatabla.
¥ para iral Gltimoregistro de latabla.

para crear un nuevo registro que se situard automaticamente al final de latabla.

@ podemosirtambiéndirectamentea un registro determinado de la siguiente
forma:

Hacer doble clicsobre el cuadro de texto donde pone el nimero del registro actual.
Escribirel nimero del registro al cual queremosir.
Pulsar INTRO.

@ También podemos desplazarnos por los diferentes campos y registros utilizandoel
teclado.
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Pulsando las teclas FLECHA ABAJOy FLECHA ARRIBA cambiamos de registro al
anterioro posterior.

Con las teclas FLECHA IZQUIERDA y FLECHA DERECHA nos movemos dentro del
mismo registro porlas distintas columnas.

También puedes utilizarlasteclas INICIO y FIN para desplezarte al primer campo o al
ultimo, en el mismoregistro. Y lasteclas RE PAG y AV PAG para situarte en el primer
registroo enel ultimo.

Para poder utilizar el teclado a la hora de desplazarnos entre los registros, el foco
debe estaren un registro cualquierade latabla. Si no es asi, simplemente hazclicen
un registro.

BUSCARY REEMPLAZAR DATOS

Videoilustrativo: https://youtu.be /OHk-Kum- yU Bl

Muchas veces necesitaremos buscaralgun registro conociendo el valor de alguno de
sus campos. Para poder realizar esta operacién tenemos a nuestra disposicion la
herramientaBuscarde Access 2013.

Para hacer usode esta herramientadebemos visualizarlos datos por ejemplo conla
vista Hojade datos, a continuacion posicionarel cursoren el campo donde queremos
buscar y finalmente hacerclicen el botdn Buscar de la pestaiia Inicio o bien pulsarlas
teclas CTRL+B:

2. Reernplazar

2 Ira~
Buscar

[

[}; Seleccionar =

Buscar

Aparecerdel cuadro de didlogo Buscary reemplazar siguiente:

Buscar y reemplazar l P
Buscar | Reemplazar
Buscar: | E Buscar siguiente
Buscar en: Campo actual lz‘
Coincidir: Hacer coincdir todo el campo |z|
Buscar: Todos
[ Coincidir maydsculas y mindsculas Buscar los campos con formato
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En el cuadro Buscar: escribimos el valorabuscar.

En el cuadro Buscar en:indicamos el campo donde se encuentraelvalorabuscar. Por
defecto coge el campo donde tenemos el cursor en ese momento, si queremos que
busque en cualquier campo pulsa sobre Campo actualy selecciona en la
lista Documento actual.

En el cuadro Coincidir: elegimos entre estas tres opciones:

Hacer coinddir todo el campo

Cualguier parte del campo
Hacer coincidir todo el campo
Comienzo del campo

Hacer coincidirtodo el campo para que el valor buscado coincida exactamente con el
valorintroducidoen el campo.

Cualquier parte del campo para que el valorbuscado se encuentre en el campo pero
no tiene porque coincidirexactamente con él.

Comienzodel campo paraque el valorbuscado seala parte inicial del campo.

Después podemosindicarleen qué registros Buscar:

Todos

Arriba
Abajo
Todos

Todos para buscaren todos los registros de latabla.
Arriba para buscar a partirdel primer registro hastael registroen el que nos

Abajo para buscar a partir del registro en el cual nos encontramos situados y hasta el
ultimo.

Si activamos la casilla Mayusculas y minusculas diferencia a la hora de buscar entre
mayusculasy mindsculas (si buscamos Maria no encontrara maria).

Hacemos clic sobre el botdn Buscar siguientepara empezar la busqueda y se
posicionaraen el primerregistro que cumplala condicion de busqueda. Si queremos
seguir la busqueda, hacer clic sobre el botdn Buscar siguiente sucesivamente para
encontrartodoslos valores que buscamos.
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Después cerrarel cuadro de didlogo.

@5Si lo que queremos essustituir un valor por otro utilizaremos la
opcion Reemplazar.

Si tenemos la ventana Buscar y reemplezar abierta sélo deberemos cambiar a la
pestafia Reemplazar.

En caso contrario, deberemos acceder desde la pestafia Inicio> grupo Buscar al

2 Reemplazar

boton Reemplazar gue se encuentrajustoal ladode el de Buscar.

Verdsel cuadro de didlogo de lasiguiente forma:

I ~
Buscar y reemplazar l B S
Reemplazar
Buscar: lz‘ Buscar siguiente
Reemplazar por: lz‘ |
Buscar en: Campo actual lz‘
Coincidir: Hacer coinddir todo el campo E
Buscar: Todos lz‘
[ Coincidir maytsculas y mintsculas Buscar los campos con formato

La pestaiiaReemplazartiene las mismas opciones que para buscar y ademas un
cuadro para introducir el valor de sustitucién, el cuadro Reemplazar por:y un
botén Reemplazar que reemplazael valordonde nos encontramos en ese momento,
y un botén Reemplazar todos que sustituye todos los valores encontrados por el de
sustitucion.

Esta opcién hay que utilizarla con mucho cuidado porque a veces pueden ocurrir
resultados inesperados sobre todo si no utilizamos la opcién Hacer coincidir todo el
campo.
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ACTIVIDADES
DIDACTICAS, TALLERES
O ESTRATEGIAS DE
AFIANCIAMIENTO
(Practico lo que aprendi)

Después de leer el texto favor realizar las siguientes actividades

“% Realizar el dibujo de la parte de cinta de opciones creacion de tabla

Tablas
j Clientes

'j Coches ve b

L. —
| Revisione

]

Abrir
Vista Disefio

Importar k

Exportar

“® Realizar el dibujo de la parte de cinta de copiones cambiar vista

£

Ver

b
1

D Vista Hoja de datos I}
D vista Disesio

“® Realizar el dibujo del ingreso de datos en una tabla

|f| Libwos
Codigo - Titulo  ~ Fechacomp ~ | Hago clic para agregar  ~
1 El Quijote 16/10/2014
2 El tunel 21/10/2014
* (Nuevo)
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PROCESO DE
EVALUACION (¢C6mo sé
gue aprendi?) (¢Qué
aprendi?)

Docente:

Asignatura:

Grado:

Fecha:

Estudiante:

De acuerdo a lo leido contestar el siguiente cuestionario.

Pregunta de seleccién multiple con Unica respuesta, marque con una X la respuesta
de tu preferencia.

1. ¢ Desde qué \ista podemos modificar la definicion de una tabla?
a) Vista Disefio.
b) Vista Hoja de datos.
c) Ay B son ciertas.
d) Ay B son falsas.
2. ¢ Desde qué vista podemos insertar, borrar y modificar datos de la tabla?
a) Vista Disefio.
b) Vista Hoja de datos.
c) Ay B son ciertas.
d) Ay B son falsas.
3. En la Vista Hoja de datos, ¢cémo podemos desplazarnos a través de los datos?

a) Mediante el teclado utilizando las flechas vy las teclas INICIO, FIN, REG PAG, AV
PAG.

b) Haciendo clic en un registro en concreto.
¢) Utilizando la barra de desplazamiento inferior.

d) Todas las respuestas son ciertas.
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4. Un cliente nos informa que en las cartas que le enviamos aparece su segundo
apellido mal escrito, ¢como lo podemos solucionar?

a) La Unica forma de realizar esta modificacion es escribiendo una consulta.

b) Una solucién podria ser utilizar la herramienta Buscar y reemplazar sobre la tabla
clientes.

5. La opcién Abrir del menl contextual de una tabla...
a) la abrira en vista disefio.
b) la abrird en vista hoja de datos.
C) mostrara una ventana para escoger qué Vista deseamos utilizar.

d) No existe la opcién abrir en el mena contextual de las tablas.
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