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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 

 Ordenar las filas 

 Seleccionar filas 

Las condiciones 

 Consultas con parámetros 

 Las consultas multitabla 

 Combinar tablas 

 La composición externa 

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

impartida . 

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 

04 de Octubre 2021 30 de Octubre  2021 
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Momento 1: Momento 

exploración 

Conocimientos previos: 

¿Sabes ordenar una fila en Access?  

¿Sabes seleccionar una fila en Access?  

¿Sabes sobre las consultas con parámetros en Access?  

¿Qué beneficio trae combinar una tabla en Access? 

Justifica tus respuesta 

Momento 2: Momento 

de estructuración 

ORDENAR LAS FILAS 

Video ilustrativo: https://youtu.be/Od1TqvibVqM?list=PLomN84AdULIBAQAWwlsTWREQiso_E27nc 

Para ordenar las filas del resultado de la consulta: 

Hacer clic sobre la fila Orden: del campo por el cual queremos ordenar las filas, hacer clic sobre la 

flecha que aparecerá para desplegar la lista y elegir el tipo de ordenación. 

Puede ser Ascendente en este caso se ordenarán de menor a mayor si el campo es numérico, por 

orden alfabético si el campo es de tipo texto, de anterior a posterior si el campo es de tipo 

fecha/hora, etc., o bien puede ser Descendente en orden inverso. 

Podemos ordenar también por varios campos para ello rellenar la fila Orden: de todas las columnas 

por las que queremos ordenar. En este caso se ordenan las filas por la primera columna de 

ordenación, para un mismo valor de la primera columna, se ordenan por la segunda columna, y así 

sucesivamente. 

El orden de las columnas de ordenación es el que aparece en la cuadrícula, es decir si queremos 

ordenar por ejemplo por provincia y dentro de la misma provincia por localidad tenemos que tener 

en la cuadrícula primero la columna provincia y después la columna localidad. 

El tipo de ordenación es independiente por lo que se puede utilizar una ordenación distinta para 

cada columna. Por ejemplo, ascendente por la primera columna y dentro de la primera columna, 

descendente por la segunda columna. 

SELECCIONAR FILAS 

Para seleccionar filas tenemos que indicar un criterio de búsqueda, un criterio de búsqueda es una 

condición que deberán cumplir todas las filas que aparezcan en el resultado de la consulta. 

Normalmente la condición estará basada en un campo de la tabla por ejemplo para seleccionar los 

alumnos de Valencia la condición sería población = "Valencia". Para escribir esta condición en la 

https://youtu.be/Od1TqvibVqM?list=PLomN84AdULIBAQAWwlsTWREQiso_E27nc
https://www.aulaclic.es/access-2016/secuencias/p07_ordenar_filtrar.htm


MINISTERIO DE EDUCACIÓN NACIONAL 
INSTITUCIÓN  EDUCATIVA NUESTRA SEÑORA DE LA CANDELARIA 

(Antes Colegio Nacionalizado Mixto Nuestra Señora de la Candelaria) 
Creado por Decreto Municipal # 004 de 1965 y Aprobado Mediante Resolución 9086 

De diciembre 1 del /93 y las Resoluciones  Departamentales 0179 de 1° de Abril de 2005 
y 002810 del 05 de Julio de 2013 

Con reconocimiento Oficial Autorizado para Ofrecer los Niveles de Pre-Escolar, 
Educación Básica Primaria y Educación Media. 

Registro DANE: 127073000041 y NIT: 900069490-8 
Departamento del Chocó: Municipio de Bagadó 

 

cuadrícula tenemos que tener en una de las columnas de la cuadrícula el campo poblacion y en esa 

columna ponemos en la fila Criterios: el resto de la condición o sea ="Valencia". 

Cuando la condición es una igualdad no es necesario poner el signo =, podemos poner directamente 

el valor Valencia en la fila Criterios: ya que si no ponemos operador asume por defecto el =. 

Tampoco es necesario poner las comillas, las añadirá él por defecto. Siempre que se encuentra un 

texto lo encierra entre comillas. 

Si en la fila Criterios: queremos poner un nombre de campo en vez de un valor (para comparar dos 

campos entre sí) tenemos que encerrar el nombre del campo entre corchetes [ ]. Por ejemplo 

queremos poner la condición precio = coste en la que precio y coste son dos campos, tenemos que 

poner en la fila criterios: [coste], si no ponemos los corchetes añadirá las comillas y entenderá Precio 

= "coste", precio igual al valor Coste no al contenido del campo Coste. 

Para indicar varias condiciones se emplean los operadores Y y O. 

En un criterio de búsqueda en el que las condiciones están unidas por el operador Y, para que el 

registro aparezca se deben cumplir todas las condiciones. Por ejemplo precio > 100 y precio < 1200, 

aparecen los registros cuyo precio está comprendido entre 101 y 1199. 

En un criterio de búsqueda en el que las condiciones están unidas por el operador O, el registro 

aparecerá en el resultado de la consulta si cumple al menos una de las condiciones. 

Todas las condiciones establecidas en la misma fila de la cuadrícula quedan unidas por el operador Y. 

En el ejemplo siguiente serían alumnos de Valencia Y cuya fecha de nacimiento esté comprendida 

entre el 1/1/60 y el 31/12/69. 

 

Del mismo modo pasa con cada una de las filas o: 

Si queremos que las condiciones queden unidas por el operador O tenemos que colocarlas en filas 

distintas (utilizando las filas O: y siguientes). 

Por ejemplo, si en la cuadrícula QBE tenemos especificado los siguientes criterios: 
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Visualizaremos de la tabla Alumnado los campos Apellidos, Nombre, Población y Fecha nacimiento, 

los alumnos aparecerán ordenados por Apellidos pero únicamente aparecerán aquellos que sean de 

Valencia y hayan nacido entre el 1/1/60 y el 31/12/69, o bien aquellos de Alicante sea cual sea su 

fecha de nacimiento. 

¡Ojo! El criterio de la fecha de nacimiento únicamente afecta a la población Valencia por encontrarse 

en la misma fila. 

Access no diferencia entre mayúsculas y minúsculas a la hora de realizar la búsqueda de registros. 

CONSULTAS CON PARÁMETROS 

A menudo, en una consulta necesitamos utilizar un valor que no es conocido en ese momento sino 

que queremos que lo introduzca el usuario cuando se ejecute la consulta. Por ejemplo, queremos 

hacer una consulta para obtener los alumnos de una determinada Población, la población la 

introducirá el usuario cuando Access se lo pida. 

En este caso necesitamos utilizar en nuestra consulta un parámetro. 

Un parámetro funciona de forma parecida a un campo de tabla, pero el valor que almacena lo 

introduce el usuario cuando se ejecuta la consulta. 

En una consulta cuando utilizamos un nombre de campo que no está en el origen de datos, Access 

considera este campo como un parámetro y cuando se ejecuta la consulta nos pide Introducir el valor 

del parámetro mediante un cuadro de diálogo como este: 

 

En el ejemplo anterior, en la consulta tendríamos que añadir una condición de búsqueda que 

especifique que la Población es igual al Valor a introducir, de esta manera: 
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¡Ojo! cuando pongamos el nombre del parámetro es importante escribirlo entre corchetes, de lo 

contrario Access le añadirá comillas y no lo considerará como un nombre de parámetro sino como un 

valor. 

Otra forma de utilizar un parámetro en una consulta es definiéndolo mediante el botón Parámetros de 

la pestaña Diseño. 

 

En este caso, después de elegir la opción, se abre el cuadro de diálogo Parámetros de la consulta donde 

podemos indicar el nombre del parámetro y el tipo de dato. 

 

La diferencia entre escribir directamente un nombre de parámetro y definirlo con el 

botón Parámetros es que, si le hemos asignado un tipo de dato, Access comprueba automáticamente 

el tipo del valor introducido por el usuario. 

LAS CONSULTAS MULTITABLA 

Video ilustrativo: https://youtu.be/OHrcy9X5JsY?list=PLomN84AdULIBAQAWwlsTWREQiso_E27nc 

Una consulta multitabla es una consulta que obtiene datos de varias tablas por lo que deberá 

contener en la zona de tablas de la ventana Diseño las distintas tablas de donde obtiene esos datos. 

https://youtu.be/OHrcy9X5JsY?list=PLomN84AdULIBAQAWwlsTWREQiso_E27nc
https://www.aulaclic.es/access-2016/secuencias/p07_consulta_multitabla.htm
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Para añadir una tabla a la zona de tablas (una vez en la ventana Diseño de consulta) haremos clic en 

el botón Mostrar tabla de la pestaña Diseño: 

 

Si las tablas no están relacionadas o no tienen campos con el mismo nombre, la consulta obtiene la 

concatenación de todas las filas de la primera tabla con todas las filas de la segunda tabla, si tenemos 

una tercera tabla concatenará cada una de las filas obtenidas en el primer paso con cada una de las 

filas de la tercera tabla, y así sucesivamente. Vemos que no interesa basar la consulta en muchas 

tablas ya que el resultado de la concatenación puede alcanzar dimensiones gigantescas. 

Además, normalmente la mayoría de las concatenaciones obtenidas no nos sirven y entonces 

tenemos que añadir algún criterio de búsqueda para seleccionar las filas que al final nos interesan. 

Por ejemplo me puede interesar datos de la tabla Alumnado y de la tabla Cursos porque quiero sacar 

una lista con los datos de cada alumno y nombre del curso al que pertenece, en este caso no me 

interesa unir el alumno con cada uno de los cursos sino unirlo al curso que tiene asignado; en este 

caso tenemos que combinar las dos tablas. 

COMBINAR TABLAS 

Combinamos dos tablas por un campo (o varios) de unión de la misma forma que relacionamos 

tablas en la ventana Relaciones arrastrando el campo de unión de una de las tablas sobre el campo 

de unión de la otra tabla. De hecho si añadimos a la zona de tablas tablas relacionadas, estas 

aparecerán automáticamente combinadas en la zona de tablas de la ventana Diseño de Consulta. 

También se combinan automáticamente tablas que tengan un campo con el mismo nombre en las 

dos tablas aunque no exista una relación definida entre ellas. 

Cuando dos tablas están combinadas en una consulta, para cada fila de una de las tablas 

Access busca directamente en la otra tabla las filas que tienen el mismo valor en el campo de unión, 

con lo cual se emparejan sólo las filas que luego aparecen en el resultado y la consulta es más 

eficiente. 

Cuando las tablas están combinadas aparecen en la ventana diseño de la consulta de la siguiente 

manera: 
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Las composiciones vistas hasta ahora son composiciones internas ya que todos los valores de las filas 

del resultado son valores que están en las tablas que se combinan. 

Con una composición interna sólo se obtienen las filas que tienen al menos una fila de la otra tabla 

que cumpla la condición, veamos un ejemplo: 

En la lista de alumnos comentada anteriormente no saldrán los alumnos que no tengan curso 

asignado. 

Pues en los casos en que queremos que también aparezcan las filas que no tienen una fila 

coincidente en la otra tabla, utilizaremos la Composición externa. 

LA COMPOSICIÓN EXTERNA 

La composición externa se utiliza cuando queremos que también aparezcan las filas que no tienen 

una fila coincidente en la otra tabla. 

Este tipo de combinación se define de la siguiente manera: 

Añadir las dos tablas a la zona de tablas de la consulta. 

Combinar las dos tablas por los campos de unión: 

Hacer doble clic sobre la línea que une las dos tablas. 

En el cuadro de diálogo que aparecerá haz clic en el botón Tipo de combinación. 

Aparece el cuadro de diálogo Propiedades de la combinación 
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Por defecto la combinación es interna (incluye sólo las filas donde los campos combinados (campos 

de unión) de ambas tablas sean iguales), si queremos definir una combinación externa deberemos 

seleccionar la opción 2 o la 3 según lo que queramos obtener. 

Si seleccionamos la opción 2, 

 

la combinación aparecerá de la siguiente forma: 

 

Si seleccionamos la opción 3, 
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la combinación aparecerá de la siguiente forma: 

 

El sentido de la flecha nos indica de qué tabla obtendremos todos los registros. 

 

Momento 3: Práctica 

Después de leer el texto favor realizar las siguientes actividades 

 Realizar el dibujo consulta con parámetros como aparece en la imagen 

 

 Realizar una sopa de letra con cada uno de los títulos y subtítulos que tiene en la 

guía ejemplo: Ordenar las filas, Seleccionar filas, Consultas con parámetros 

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

 

Momento 4: 

Transferencia 

-Preguntar: 

¿conoce la composición externa de una tabla en Access? 

¿conoce combinar tablas 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.  El orden en que se mostrarán las columnas dependerá de... 

  a) El orden de la tabla origen de datos. 

  b) El orden de la tabla principal. En caso de haber más de una tabla, será el orden de la que contenga la clave principal. 

  c) El orden en que se hayan introducido los campos en la cuadrícula QBE. 

  d) El orden alfabético de los nombres de campo. 

2. El orden en que se mostrarán los registros dependerá de... 

  a) El orden alfabético de la clave principal de su tabla de origen. 

  b) El orden especificado en la consulta a través de la cláusula Orden del campo. 

  c) A y B son ciertas. 

  d) A y B son falsas. 

3. La ordenación puede ser de dos tipos: 

  a) Alfabética y numérica. 

  b) Principal y subordinado. 

  c) Ascendente y descendente. 

  d) Todas las respuestas son falsas. 
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4. Un campo de una consulta puede ser filtrado por un criterio de selección. 

  a) Sí, cada campo puede tener su propio criterio y además este puede ser especificado en el momento de la ejecución de 

la consulta. 

  b) Sí, pero sólo puede haber un criterio por consulta. 

  c) Sí, siempre y cuando el campo que pretendemos filtrar no contenga valores nulos. 

  d) No. 

5.  Queremos que se muestren los datos de todos los alumnos que están apuntados a algún curso actualmente. ¿Qué tipo 

de combinación deberemos de realizar? 

  a) Del tipo 1: Incluye las filas donde los campos combinados de ambas tablas sean iguales. 

  b) Del tipo 2: Incluye todos los registros de la primera tabla y sólo los registros donde los campos combinados sean iguales 

a la segunda. 

  c) Del tipo 2: Incluye todos los registros de la segunda tabla y sólo los registros donde los campos combinados sean iguales 

a la primera. 

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

temática. 

 


