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Hello!
MICROSOFT ACCESS 

Access es un software que permite crear grandes bases de datos, 
es una de las herramientas más importantes para las micro y 

medianas empresas e investigaciones, se pueden personalizar a 
través de plantillas y puede compartir datos con otros software 

como Excel y Word.
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Bases de datos 
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BASES DE DATOS 
Abre Microsoft Access y selecciona Base de datos en Blanco o una 
plantilla. Ten en cuenta que cuando aparezca un globo terráqueo 

quiere decir que es una Aplicación de la web. 
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Encontraremos los diferentes campos de la hoja:

Para crear una nueva tabla damos clic derecho y cerrar en la pestaña de 
Tabla 1. 
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Seleccionamos en la pestaña de Crear la opción de Diseño de tabla:

Seguido de esto, saldrá la tabla en la hoja de Access y escribimos el
primero nombre del campo y luego Enter, inmediatamente aparecerá
una lista desplegable en Tipo de Datos, en la cual elegirás alguna
opción.
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Por ejemplo, si dejamos la opción de Texto Corto, en la parte
inferior observaremos las especificaciones de la configuración.

En tamaño del campo podemos colocar el número de caracteres
máximo que creeremos que utilizaremos, en Título lo que
vamos a colocar, en Valor predeterminado será el valor para
nuevos elementos, Regla de Validación será el límite de valores
para cada expresión y el Texto de validación será un texto que
aparecerá cuando se escribe un valor prohibido por la regla de
validación.

*Si presionas F1, saldrá un cuadro de ayuda. 
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Ahora bien, luego de seleccionar los que utilizaremos nos dirigimos a
Vista Hoja de Datos y guardamos.

Aparecerá una tabla para diligenciarla:

Puedes agregar Imágenes en la siguiente opción:
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Insertar Objeto, allí podrás 
agregar desde el pc o un 

software. Y dando doble clic 
aparecerá.



Ahora bien, devolvámonos a Vista Diseño para agregar un vínculo.

Seguido de esto, guardamos y en vista hoja de datos lo agregamos.
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Devolvámonos a Vista Diseño para agregar Datos Adjuntos. 

Seguido de esto, guardamos y en vista hoja de datos y lo agregamos
dando doble clic, allí podremos insertar archivos, imágenes, videos,
etc. (Puedes agregar varios elementos en el mismo dato).
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Devolvámonos a Vista Diseño para agregar TOTALES, un ejemplo es 
agregar dos precios y luego Totales con tipo de datos Calculado. 

Guardamos y aparecerá esta tabla instantáneamente.
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Agrega los datos dando doble clic con el símbolo + entre ellos, 
así:

Guardamos y en vista hoja de diseño inmediatamente estarán 
las sumas. Y algo así estaría quedando nuestra base de datos. 
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DISEÑO DE TABLAS 
✖Ahora bien, si necesitas diseñar varias bases de datos al

tiempo, puedes hacerlo con diferentes pestañas, teniendo en
cuenta todos los pasos anteriores.

✖Puedes diseñarlo a tu manera, con tipo de fuente, fondo,
color de la letra.
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✖Selecciona la pestaña de Crear, la opción de Asistente para
consultas.

✖Saldrá el siguiente cuadro:
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¿CÓMO CREAR CONSULTAS?



✖Le damos en una de las opciones, en este caso la primera 
que es consulta sencilla y saldrá el siguiente cuadro:

✖Selecciono en cuál tabla quiero buscar y luego los 
campos disponibles. 
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✖ Colocamos un título y luego finalizar.

✖A continuación se creará una nueva pestaña con la 
consulta y al lado izquierdo se creará la pestaña en 

objetos. 
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✖Otra manera es creando nuestro propio Diseño, damos clic en
Diseño de consulta, así:

✖Aparecerán las siguientes opciones para crearla desde una tabla,
una consulta ya realizada o ambas

✖Selecciono cual y luego cerrar.
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✖Damos doble clic en el dato que nos interese e 
inmediatamente aparecerá en los campos de abajo, 
donde podremos colocar el orden de ascendencia y 

criterios.  

En vista diseño aparecerá la consulta en las tablas. 



✖Selecciona la pestaña de Crear, la opción de Formularios.

✖Saldrá el siguiente cuadro:
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¿CÓMO CREAR formularios?



✖Encontrarás las diferentes Vistas en la pestaña de 
Diseño para poder observar cómo te quedaría el mismo.

✖En Vista de Diseño podrás ir cambiando las posiciones, 
los nombres, etc y la Vista de presentación. 
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✖Ahora bien, puedes crear uno desde cero, selecciona 
un dato y luego crear Formulario y saldrá en una 

nueva pestaña así:

✖Y en la pestaña de Diseño podremos encontrar 
elementos para crearlo.
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✖Y allí vamos agregando y editando las celdas según el
gusto.

✖Finalmente podemos crear el Formulario en blanco, así:

✖Y saldrá similar a la anterior opción para ir agregando
las celdas en la pestaña de Diseño.
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✖Selecciona el dato que quieras para crear el informe y luego  
la pestaña de Crear y la opción de Informes.

✖Saldrá el siguiente cuadro:
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¿CÓMO CREAR INFORMES?

*Guías de 
impresión.



✖Para imprimir el informe dirígete a Archivo y luego Vista
Preliminar y aparecerán las opciones para elegir si deseas una
hoja vertical u horizontal, en una, dos páginas o más, etc., de esta
manera será más sencillo la impresión.

✖Cierra la vista previa de impresión y en la pestaña de Diseño
encontrarás opciones para agregar logotipo, fecha y hora.

✖En Vista previa observarás como queda.
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✖Dirígete a la pestaña de Datos externos y allí seleccionarás el 
origen de los datos. 

✖Selecciona el origen. 
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¿CÓMO IMPORTAR DATOS?



✖Seleccionar los datos que te piden y ya te aparecerá una nueva
pestaña con el nombre que elegiste y con el archivo importado.
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✖Dirígete a la pestaña de Datos externos y allí seleccionarás el 
destino de los datos.

Puede ser a Excel, un PDF, Access. Saldrá el siguiente cuadro y se
guardará.
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¿CÓMO exportar DATOS?

Nuevo 
Formato
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