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HERRAMIENTAS DE ACCESS

En esta unidad veremos algunas de las herramientas incorporadas de Access que nos ayudaran a
optimizar y gestionar mejor nuestra base de datos.

Veremos herramientas que nos permitirdn mejorar el rendimiento de la base de datos encontrando y
corrigiendo errores de disefio, reparando la base de datos, otras herramientas nos permitiran
documentar la base de datos, hacer copias de seguridad, etc.

Analizar Tablas

Una base de datos sirve para almacenar datos de tal forma que se puedan luego gestionar y recuperar
de forma eficiente. Para que esto sea posible los datos deben estar repartidos en tablas de la mejor
forma posible, en esto consiste el disefio de datos. Este curso no pretende ensefiar a disefiar una base
de datos (mas que un tema necesitariamos un curso entero) pero podemos apuntar algunas
caracteristicas que deben cumplir las tablas obtenidas en la fase de disefo.

Uno de los objetivos a alcanzar cuando se disefia una base de datos es que no exista redundancia, es
decir datos repetidos innecesariamente. La redundancia, a parte de generar mas espacio ocupado en
disco, puede generar una serie de problemas indeseables que puedan hacer que los datos
almacenados sean incorrectos.

Veamoslo con un ejemplo: Imaginemos una tabla de facturas con los campos numero de factura,
fecha, importe, igv, cliente, domicilio del cliente, teléfono del cliente, mds datos del cliente... Cuando
un cliente tenga varias facturas, su nombre, direccién, teléfono y mas datos estaran repetidos en la
tabla; y repetidos innecesariamente porque el cliente normalmente tendrda el mismo nombre,
domicilio, teléfono, etc en todas sus facturas, estamos en presencia de un caso de redundancia.

¢Qué nos puede provocar esta redundancia?

e Mas espacio ocupado en disco.

e Si cambia el teléfono del cliente, habra que cambiarlo en todas sus facturas, lo que genera
mayor tiempo de proceso, y lo que es mas grave, si se nos olvida cambiarlo en una de las
facturas, habremos generado errores en los datos (una factura con el teléfono incorrecto).

e Ala hora de introducir nuevas facturas de ese cliente habria que volver a introducir sus datos
con el engorro que supondria y el peligro otra vez de equivocarnos y generar otro error en los
datos.

Podriamos enumerar mas problemas pero pienso que habra quedado claro que la redundancia no es
buena y que cuando disefiemos nuestras tablas hay que evitarla.

La herramienta de Access Analizar Tabla permite detectar errores en el disefio de nuestras tablas.

Por ejemplo, cuando encuentre redundancia, repartira los datos en varias tablas, relacionandolas, y de
esta forma podras almacenar tus datos de una forma mas eficaz eliminando la redundancia. En
nuestro ejemplo anterior, se crearia una tabla para almacenar los datos de nuestros clientes y asi los
datos de un cliente concreto estarian almacenados una séla vez y las tablas de facturas y clientes
estarian relacionadas por el campo cddigo de cliente.

Hay que tener en cuenta que sera mejor utilizarla una vez tengamos nuestros datos introducidos en
la base de datos, para que Access pueda utilizar los valores almacenados en cada campo y "adivinar"
mejor un disefio mejorado.

Como cualquier programa corrector, este nos ayudara ya que puede detectar muchos errores pero no

se garantiza al final una base de datos Optima porque casi siempre existen determinadas
circunstancias que el programa no podra "adivinar". Cualquiera que haya utilizado un corrector
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ortografico sabe que te corrige la mayoria de las faltas pero no te garantiza un documento libre de
faltas de ortografia al cien por cien.

Para ejecutar la herramienta, en el mend Analizar tabla de la pestafia Herramientas de base de
datos.

;_é Documentador de base de datos
=4 Analizar rendimiento

|§3Analizartabla.

Analizar

Analizar Rendimiento

Esta opcidn permite analizar todos los objetos que tienes definidos en tu base de datos te dara varios
consejos sobre como alcanzar un mayor rendimiento en tu base de datos. Abrela desde la pestafia
Herramientas de base de datos, y seleccionando Analizar rendimiento.

;_él Documentador de base de datos
|_%Analizar rendimiento |

j_éﬁﬁnalizartabla

Analizar

Analizara los objetos de la base de datos para obtener un informe sobre los cambios que deberian
realizarse para que la base de datos sea mas eficiente.

Cuando haces clic sobre la opcion aparece este cuadro de didlogo:

| ‘%S Mddulos | Base de datos actual | Todos los tipos de objetos

Tablas Consultas | Formularios | B 1nformes | 2 Macros
[ml=] clientes Aceptar
[~ E cuerdas

[ [ Detalles de pedido
Seleoclonar

r Detalles de pedidos de compra
r Empleados
- Eztado de detalles de pedidos

r Estado de impuestos de pedidos
™ E Estado de pedidos

- Estado de pedidos de compra
- Facturas

[ FE infarmes de ventas

S| quieres analizar todos los objetos de la base de datos, lo mas aconsejable es seleccionar la pestafia
Todos los tipos de objetos para que se listen todos los objetos de la base de datos y pulsar el botdn
Seleccionar todo para que analice los cambios que deberian hacerse en todos y cada uno de los
objetos.

Si ya has analizado tu base de datos y quieres volver a analizarla, serda conveniente analizar
Unicamente los objetos nuevos o los que hayan cambiado, en este caso haz clic sobre la pestaiia del 3
tipo de objeto a analizar y luego en la lista que te aparecera marca la casilla del o de los objetos que

quieres analizar.

Cuando hayas seleccionado los objetos que quieras analizar pulsa el botén Aceptar y Access te
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devolvera un informe sobre qué modificaciones deberias de hacer para optimizar la base de datos.

Resultados del analisis:

13" Tabla ‘Clientes”: Cambiar &l tipo de dato del campe 'C Postal de Texto’ a Entero largo’

9 Tabla "Pedidos™ Cambiar el tipo de dato del campo "Codigo postal de envio” de Texto’ a ‘Entero largo” X
Selecdonar todo
Anular todo

Clave: 0 Recomendadién K4 Sugerendia 3 Idea +f Resuelto
Motas del analisis:

Esta optimizacidn benefidara al objeto Tabla 'Clientes' v potencialmente a otros objetos de la base
de datos.

Utilizar los tipos de datos apropiados puede mejorar el rendimiento al realizar consultas y tener
acceso a datos. Para asignar los tipos de datos apropiados, abra la tabla en vista Disefio y cambie el
tipo de datos al que le sugiera el asistente. Precaucidn: al cambiar un tipo de datos se borran los
datos existentes que na coincidan con el nuevo tipo y también se limita la dase de informacion que
puede almacenar en el campo.

Puedes seleccionar una a una cada Sugerencia, Recomendacién o Idea y leer una nota sobre el analisis
en particular de ese caso en la parte inferior de la pantalla en el recuadro Notas del analisis:.

En nuestro caso el resultado nos ha devuelto dos Ideas y una Sugerencia que podriamos aplicar.

Si Access devuelve alguna Sugerencia o Recomendacidon podemos seleccionarla y pulsar el botén
Optimizar para actualizar la base de datos de forma que se apliquen los cambios aconsejados. En este
caso el resultado aparecera marcado con el simbolo de Resuelto.

Sencillo, éverdad?

El Documentador

Cuando tenemos una base de datos amplia, con muchas objetos de todo tipo, cuando trabajan varias
personas en el mantenimiento a nivel de disefio de la base de datos, puede ser util tener
documentada toda la informacion referente a las caracteristicas de cada objeto de la base de datos,
esta documentacion la podriamos realizar a mano, y seria una tarea larga y tediosa, pero Access nos
proporciona una herramienta que automatiza ese proceso de documentacion.

Nosotros le indicaremos qué objetos y cudles de sus caracteristicas queremos documentar y Access
obtendra toda la informacion en un formato que luego podremos imprimir y archivar.

Accede a esta herramienta desde la pestafia Herramientas de base de datos, y haz clic en la opcidn
Documentador de base de datos.

;é Documentador de base de datos
—;-_-,'L_'I Analizar rendimiento

Eﬁ Analizar tabla

Analizar

Se abrira el cuadro de didlogo Documentador:
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Y

Mddulos Base de datos actual Todo tipo de objetos
2 Tablas Consultas | Formularios | B Informes | Z Macros

Cuerdas B

Detales de pedido Cancelar
Detalles de pedidos de compra 3

Empleados Selecdionar
Estado de detalles de pedidos

Estado de impuestos de pedidos Seleccionar todo
Estado de pedidos

Estado de pedidos de compra Anular todo
Facturas -

=l Infnrmes de ventas Epdogess

[=|
=
=
=
=
=
=
=
=
=
==

Esta opcidn, igual que en la anterior nos dard a elegir entre todos los objetos de la base de datos
(Todo tipo de objetos) o por tipos de objetos.

Cada tipo de objetos tiene sus propias caracteristicas y a través del botdon Opciones... podremos
indicarle qué caracteristicas queremos que nos documente.

Una vez hayamos seleccionado los objetos y sus caracteristicas, hacemos clic en el botén Aceptar,
Access nos devolvera el informe solicitado en vista previa.

Compactar y Reparar

Una herramienta muy util que Access nos ofrece y que podremos utilizar es la de Compactar y
Reparar.

j Administrar esta base de datos
Nuevo

> Compactar y reparar base de datos

<%
~ % Realice mantenimiento periddico en la base de datos
_/ Abrir para garantizar la integridad de los datos.

Lr -, Realizar copia de seguridad de la base de datos

% O Cree regularmente una copia de seguridad de las bases
= 1)
; de datos importantes para evitar la pérdida de datos.
Propiedades de la base de datos

Revise y configure las propiedades basicas de la base de
datos, incluidos el nombre y el propietario.

fif

o
] Administrar 4
:E{ Publicar >

N
J Cerrar base de datos

Como puedes ver en la imagen para utilizarla deberds acceder al Botén de Office, seleccionar la
opcidn Administrar y hacer clic sobre Compactar y reparar base de datos....

Utilizaremos esta herramienta para revisar nuestra base de datos. Al trabajar, insertar, modificar y
eliminar objetos y datos, el archivo de base de datos (el .accdb) se va haciendo cada vez mas
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voluminoso y trabajar con la base de datos puede hacerse mas lento y pesado con el tiempo.

El aumento del tamafio no es debido sélo al aumento de la informacion sino también a que se va
generando espacio utilizado en algin momento pero que ya no sirve y sigue ocupando espacio en el
archivo, este espacio es un espacio innecesario que se puede recuperar al compactar la base de
datos.

La reparacion le permite a Access reorganizar mejor la informacidn a nivel interno lo que hara que la
base de datos funcione mejor.

Esta herramienta recuerda un poco al Defragmentador de Windows, reorganizando el archivo y
compactandolo para eliminar huecos y que funcione mejor.

La compactacion también restablecera el orden de los campos autonuméricos del final de la tabla.

Por ejemplo, imagina que tienes un campo autonumérico que contiene registros del 1 al 10. Ahora
borramos los registros 9 y 10, el siguiente registro que creasemos tomaria el valor 11 porque a pesar
de haber eliminado los registros 9 y 10 Access tiene registrado que el 10 ha sido utilizado y entonces el
siguiente tiene que ser el 11.

Compactando la base de datos, Access restablecera el nimero del ultimo registro al real, es decir a 8,
y por lo tanto el siguiente registro que introduzcas tomara el valor 9, pues es el siguiente libre después
del dltimo registro.

Esta renumeracién no afectara a los huecos generados entre dos registros existentes, es decir que si
borramos el registro 4, seguird habiendo un hueco entre el 3y el 5.

Todos estos cambios no afectaran al funcionamiento de la base de datos, sino que, al contrario, hard
que funcione mucho mejor.

La herramienta Compactar y reparar también se encarga de detectar si un archivo de Access ha
sufrido algun tipo de dafio e intentara repararlo.

Ejecuta esta herramienta cuando tu base de datos actuie de forma imprevisible o dejen de funcionar
algunas acciones.

Otras Herramientas
e Copia de Seguridad

Las copias de seguridad son algo imprescindible cuando almacenas informacion de
importancia que quieres mantener.

Cuando se trata de una empresa, es facil comprender el desastre que seria perder toda la
informacién almacenada en la base de datos, pero también a nivel particular cuando tenemos
una base de datos es porque queremos guardar una gran cantidad de informacién que nos
importa y podemos pensar en cuanto supondria volver a introducirla toda!

Si realizas copias de seguridad a menudo te aseguraras de que si en algin momento sufres
una pérdida de informaciéon (bien porque se estropee el equipo en el que se trabaja
habitualmente con la base de datos o por cualquier error por parte del usuario) tengas una
copia a mano que te ayude a hacerle frente.

Recuerda también que es mejor que guardes la copia de seguridad en un disco diferente de
donde se encuentra la original. Asi evitards pasar un mal trago si lo que se estropea es el
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disco.

Access también te permite crear una copia de seguridad de tu base de datos en cualquier
momento para utilizarla en caso de que le ocurriese algo a la original.

Para realizar una copia de seguridad solo tendras que acceder al Botdn de Office, seleccionar
la opcidn Administrar y hacer clic sobre Realizar copia de seguridad de la base de datos.

9

j Administrar esta base de datos
Nuevo

l""‘ Compactar y reparar base de datos
‘“..';( o

~ Realice mantenimiento periddico en la base de datos
=74 Abrir para garantizar la integridad de los datos.

L r Realizar copia de seguridad de la base de datos

-

_‘), Cree regularmente una copia de seguridad de las bases
4} de datos importantes para evitar la pérdida de datos.

% Propiedades de la base de datos
Revise y configure las propiedades basicas de la base de
datos, incluidos el nombre y el propietario.

ﬂ Administrar >

Publicar 4

N
J Cerrar base de datos

Access te preguntara en qué lugar quieres crear la copia y con qué nombre.
e Convertir Base de Datos

Esta opcién nos permite cambiar el formato de la base de datos para que sea compatible
con otras versiones de Microsoft Access.

Para acceder a ella selecciona el Botéon de Office, luego Guardar como y finalmente
selecciona el formato al cual quieras transformar la base de datos:
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Guardar el objeto de base de datos como
Nuevo
"

Abrir objeto nuevo.

PDF 0 XPS...

l Guardar objeto como
1 Guarde el objeto de la base de datos actual como un
Q Publicar una copia del objeto como archivo PDF o XPS.

Guardar

Guardar la base de datos en otro formato

)78y
N

Guardar como >
» Base de datos de Access 2007
fam 1| Guarde una copia compatible con Access 2007.
4 Imprimir >
L’] Base de datos de Access 2002 - 2003
‘vu : | Guarde una copia compatible con Access 2002-2003.
u Administrar 4
L}] Base de datos de Access 2000
:J Correo electrénico Guarde una copia compatible con Access 2000.
. Publicar 4
'S
4 Cerrar base de datos

Esta herramienta sdlo te serd util y conveniente si quieres trabajar en versiones anteriores al
formato de tu base de datos, pues las nuevas versiones de Office soportan el formato de las
mas antiguas.

Asi que, por ejemplo, si has creado una base de datos en formato 2002-2003 y necesitas que
funcione en un Access 97 si deberas convertirla.

Sin embargo si tienes una base de datos en formato 97 no hara falta que la conviertas a
formato 2000 si trabajas con Access 2000 porque éste sera capaz de leerla y trabajar con ella.

e  Crear archivo ACCDE

Si disefias una base de datos para que sea utilizada por terceros, otra de las herramientas
muy Utiles que podras utilizar en Access 2007 es la de Crear ACCDE.

Esta opcidn es recomendada para que el usuario final trabaje con la base de datos sin poder
modificar nada del diseiio de la base de datos.

Un archivo ACCDE desactiva la opcion de modificar o crear nuevos formularios, informes o
maddulos. Ademas los comandos de importacion y exportacion (los veremos en el siguiente
tema) también estaran deshabilitados.

Sin embargo el usuario podra seguir utilizando los formularios para actualizar los datos y
abrir informes para visualizarlos de forma normal.

Ten en cuenta que si creas un archivo ACCDE no hay vuelta atras, a partir del .mde no puedes
obtener el .accdb que lo generd. Por eso es conveniente que mantengas una copia de la base
de datos en formato normal (.accdb) para poder realizar alli todos los cambios que puedan
surgir a lo largo del tiempo.

Para crear un archivo ACCDE tendrds que acudir a la pestafia Herramientas de base de datos
y hacer clic en la opcion Crear ACCDE.
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-

= i5% Administrador del panel de control | 575}
ML —_— . um
u*— Cifrar con contrasena
Administrador de Crear
tablas vinculadas @@ Complementos ~ ACCDE
[ Herramientas de base de datos |

Nota: Para poder convertir un archivo en ACCDE deberd tener un formato de Access 2007.
Utiliza la herramienta Convertir Base de datos para ello.

Opciones de la Base de Datos

Para personalizar el aspecto y comportamiento predeterminado de Access tenemos el cuadro de
dialogo Opciones de Access.

No estudiaremos todas las opciones existentes porque seria muy largo y tedioso, ademas algunas
opciones no entran en los objetivos de este curso, pero os ensefiaremos las que nos parecen mas

utiles.

Puedes acceder a él desde el Botdn de Office y haciendo clic en el boton Opciones de Access.

Documentos recientes
Nuevo
1 Morthwind 2007 ‘
']
./ Abrir 2 Base de datos2 |
3 Base de datosl |
H Guardar ‘
|
E Guardar como »
L@ﬂ Imprimir »
7] Administrar »
UE 1| Correo electronico
7 Publicar 3

L]
Cerrar base de datos
,&_:'] Opciones de Access | | 2 Salir de Access |

Se abrira el siguiente cuadro de didlogo con diferentes categorias situadas a la izquierda:
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”
Opciones de Access ‘r _ M

Mas frecuentas

»

E_i ' Opciones de la base de datos actual. 7

Fhs'e de datusactuH

Haoja de datos Opciones de aplicacion

Disefiadores de objetos Titulo de la aplicacién: | |
| Revisién Icono de la aplicacion: | | ’ Examinar... I
| . L ||

Avanzadas Usar como icono Formulario e informe

Maostrar formulario: |[ninguno] EI
Personalizar Maostrar barra de estadao
Complementos Opciones de la ventana de documentos B

) Wentanas superpuestas

Centro de confianza

Documentos con fichas

Recursos Mastrar fichas de documento
Usar las teclas especiales de Access i)
|:| Compactar al cerrar

|:| Quitar la informacion personal de las propiedades del archivo al guardarlo
Utilizar controles con temas de Windows en los formularios
Habilitar la vista Presentacion para esta base de datos

Permitir cambios de disefio en las tablas en la vista Hoja de datos [para esta base de
datos)

Buscar campos huméricos truncados
Formato de almacenamiento de propiedades de imagen -

[ Aceptar ] [ Cancelar

Si nos movemos a la categoria Avanzadas podremos ver estas opciones:

,

-

Mas frecuentes L . P
!E Opciones avanzadas de personalizacién de Access.

Base de datos actual

Hoja de datos Edicién
Disefiadores de objetos Movimiento después de entrar

[ ) Mo mover )
Revision Lo

|| Siguiente campo I

Pmnzadas —4 () Siguiente registro

Comportamiento al entrar en el campo

Personalizar @ Seleccionar todo el campo

Complementos Ir al principio del campo

] () Iral final del campo
Centro de confianza Comportamiento de teclas de direccion

Recursos Y Siguiente campo

() Siguiente caracter
|:| El cursor se detiene en el primer o Gltimo campo

Comportamiento predeterminado de Buscar y Reemplazar

Blsqueda rapida

() Busgqueda general

() Blsqueda en inicio de campo
Confirmar

Cambios en los registros

Eliminaciones de documento -

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

Aqui podemos modificar aspectos generales de la aplicacién, como los Margenes de impresion, o el
numero de Archivos usados recientemente que deben recordarse. 10

En la categoria Hoja de datos encontraras pardmetros que definan el aspecto predeterminado de la
vista Hoja de datos.
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e 0 R e ]

Mas frecuentes

Base de datos actual

CHomdedstos |

Disefiadores de objetos

|I Revisian

Avanzadas

Personalizar
Complementos
Centro de confianza

Recursas

Color de fuente:

Color de fondo:

Color de fondo alternativo:
Color de cuadricula:

Efectos de cuadricula y celda

Modo predeterminado de mostrar cuadricula
Horizontal
Vertical
Efecto de celda predeterminado
@ Sin relieve
) Con relieve
) Bajo relieve

Ancho de columna predeterminado:

Fuente predeterminada

Persanalice la apariencia de las hojas de datos en Act‘:‘:s"s_"-."""""““- H‘ -

=

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

A estas alturas del curso estaras ya familiarizado con la mayoria de las opciones que aparecen aqui.
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