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UNIDAD 16. HERRAMIENTAS DE ACCESS

16.1 Introduccion

En esta unidad veremos algunas de las herramientas incorporadas de Access que nos
ayudardn 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 permitirdn documentar la base de datos, hacer copias de seguridad, etc.

16.2 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
enseiar 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 disefio.

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 nuimero de
factura, fecha, importe, iva, cliente, domicilio del cliente, teléfono del cliente, mas datos del
cliente... Cuando un cliente tenga varias facturas, su nombre, direccion, teléfono y mas datos
estaran repetidos en la tabla; y repetidos innecesariamente porque el cliente normalmente
tendra el mismo nombre, domicilio, teléfono, etc en todas sus facturas, estamos en presencia
de un caso de redundancia.

¢Qué nos puede provocar esta redundancia?
1. M3s espacio ocupado en disco.

2. Si cambia el teléfono del cliente, habrd que cambiarlo en todas sus facturas, lo que genera
mayor tiempo de proceso, y lo que es mads grave, si se nos olvida cambiarlo en una de las
facturas, habremos generado errores en los datos (una factura con el teléfono incorrecto), y
si después queremos saber el teléfono del cliente no sabremos cudl es el bueno.

3. A la 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 habrd 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
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una sola 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 déptima porque casi siempre existen
determinadas circunstancias que el programa no podra "adivinar". Cualquiera que haya
utilizado un corrector 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, tienes en la pestafia Herramientas de base de datos la opcion
Analizar tabla.

Herramientas de base de datos

__f';] Documentador de base de datos
:%Analizar rendimiento

551 Analizar tabla

Analizar

16.3 Analizar Rendimiento

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

Herramientas de base de datos

__f‘;] Documentador de base de datos
&4 Analizar rendimienta

481 Analizar tabla

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 opcidon aparece este cuadro de didlogo:

s ™

Zg_| Analizador de rendimiento

t’%?b Mdadulos Base de datos actual Todos los tipos de objetos
Tablas Consultas Formularios B Informes &2 Macros
[ e Cambiar habitacion |~ Aceptar

[ Crear Pacientes no ingresados ' [ l

[ Cruzada poblacion-especialidad [ ]

[ Ingresos antiguos

[ ingresos-pacientes-medicos [ Selecdonar ]
| ]
[ ]

Cancelar

[ Medicos

| Wedicos zaturados
| Pacientes con medico
[ & Pacientes del 2308
| Pacientes =in Ingreso
[ Rerunerar Parientes

Seleccionar todo

Anular todo

W
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Si quieres analizar todos los objetos de la base de datos, lo mas aconsejable es seleccionar la
pestaia 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, sera conveniente analizar
Unicamente los objetos nuevos o los que hayan cambiado, en este caso haz clic sobre la
pestaiia del tipo de objeto a analizar y luego en la lista que te aparecerd 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 devolvera un informe sobre qué modificaciones deberias de hacer para optimizar la base

de datos.
==] analizador de rendimiento X
Resultados del analisis:
‘? Tabla "Facultative=s". Relacionar con la tabla “Ingrezoz’
‘E’ Tabla "Pacientez”. Cambiar &l tipo de dato del campo 'Codigo Po=stal de Texto’ a "Entero largo’
‘E’ Tabla "Pacientezs”. Cambiar &l tipo de dato del.campo Telefono Paciente’ de Texto” a "Entero large’ [ R ]
[ Anular todo ]
) E Cerrar ;
Clave: ! Recomendadén 2 Sugerenda @ Idea + Resuelto
Motas del analisiz:
Esta optimizacién beneficara al objeto Consulta 'Ingresos antiguos’ y potendalmente a otros
objetos de la base de datos.
Crear relaciones entre las tablas de la base de datos puede aumentar la predision y el rendimiento
de la base de datos. Para crear relaciones, haga dic en Relaciones en |a ficha Herramientas de la
base de datos.
Ayuda

Puedes seleccionar una a una cada Sugerencia, Recomendacién o Idea y leer una nota sobre
el andlisis 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 Recomendaciéon 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 aparecerd marcado con el simbolo de Resuelto.

Sencillo, éverdad?

16.4 El Documentador

Cuando tenemos una base de datos amplia, con muchos 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 informacidn referente a las caracteristicas de cada objeto
de la base de datos, esta documentacién la podriamos realizar a mano, y seria una tarea
larga y tediosa, pero Access nos proporciona una herramienta que automatiza ese proceso
de documentacién.
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Nosotros le indicaremos qué objetos y cuales 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
opcién Documentador de base de datos.

Herramientas de base de datos
__% Documentador de base de datos
%Analizar rendimiento

551 Analizar tabla

Analizar

Se abrira el cuadro de didlogo Documentador:

s

ZS_| Analizador de rendimiento

o’%fb Madulos Base de datos actual Todos los tipos de objetos
Tablas Consultas Formularios B 1nformes 2 Macros
[ 2 Cambiar habitacion [~ Aceptar

[ Crear Pacientes no ingrezados
[ Cruzada poblacion-especialidad
[ Ingresos antiguos

I l

| cancelar |

[~ [ ingresos-pacientes-medicos | Seleconar |
[ )

/| ]

[ Medicos

[ WMedicos saturados
[ Pacientes con medico
[ & Pacientes del 2308
[ Pacientes =in Ingreso
[ Rerunerar Parientes

Selecdonar todo

Anular todo

v

Esta opcidn, igual que en la anterior nos dara 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 botén Opciones...
podremos indicarle qué caracteristicas queremos que nos documente.

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

16.5 Compactar y Reparar

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

Muevo

Base de datos]

Abrir Mis documentos
W Compactary
i reparar
Guardar como Compactar y reparar

Use Compactar y reparar para
evitary corregir problermnas
con los archivos de bases de

hasze de datos

datos,
Cifrar con
EF ._
Cuenta contrasena
Cifrar con

contrasefa Use una contrasefia para
Opciones restringir el acceso a la base
de datos. Los archivos que
usan el formato de archivo
Microsoft Access 2007 o
posterior estan cifrados.

Como puedes ver en la imagen para utilizarla deberas acceder a la pestafia Archivo,
seleccionar la opcion Informacién 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 se va haciendo cada vez mas
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 informaciéon sino también a que
se va generando espacio utilizado en algiin 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 informacién 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 compactdndolo para eliminar huecos y que funcione mejor.

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

Por ejemplo, imagina que tienes un campo de autonumeracién 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 ultimo registro.
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Esta renumeracién no afectard 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 afectardn al funcionamiento de la base de datos, sino que, al
contrario, hara 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 actle de forma imprevisible o dejen de
funcionar algunas acciones. O bien, configura la base para que se compacte cada vez que se
cierre desde Archivo > Opciones > Base de dactos actual, activando la casilla Compactar al
cerrar.

16.6 Copia de seguridad

Las copias de seguridad son algo imprescindible cuando almacenas informacién de
importancia que no quieres perder.

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 informacion
gue nos importa y nos podemos imaginar cuanto supondria tiempo volver a introducirla
toda.

Si realizas copias de seguridad a menudo te asegurards de que si en algiin momento sufres
una pérdida de informacion (por un error técnico o humano) tengas una copia a mano que te
ayude a recuperar los datos.

Por seguridad, es mejor que guardes la copia de seguridad en un disco diferente de donde se
encuentra la original. En el caso de empresas, se recomienda incluso guardar alguna copia de
seguridad fuera de la oficina, en un dispositivo de almacenamiento externo, por si sucede un
robo, un incendio o similar.

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 soélo tendras que acceder a la pestafia Archivo,
seleccionar la opcién Guardar como y, en Guardar base de datos como, hacer clic sobre
Realizar copia de seguridad de la base de datos y finalmente clic en el botén Guardar como
de la parte inferior.
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Base de datosl : Base de datos- Ch\Users\hp_dos\Documents\Base de datosl.accdb (Formato ...

Guardar como I

Muevo

Tipos de archivo Guardar base de datos como
Albrir
r Tipos de archivo de base de datos

E\ Guardar base de datos como

Q| Base de datos de Access
Formato predeterminado de la base de
datos,

Guardar cbjeto como [#;] Base de datos de Access 2002-2003
Guarda una copia compatible con Access
2002-2003.
[#]:] Base de datos de Access 2000
Guarda una copia compatible con Access
2000,
A Plantilla
Cuenta Guarda la baze de dates activa come una
plantilla de base de datos (ACCDT).

Guardar como

Imprirnir

Cerrar

Opciones Avanzadas

A5 Empaquetar y firmar
Empaqueta la base de datos y aplica una
firma digital.

Crear ACCDE
El archivo se compilara en un archive solo
ejecutable,

-~ Reslizar copia de sequridad de la base de...
Crea reqularmentes una copia de seguridad
de las bases de datos importantes para...

'EI SharePoint

Comparte la base de datos guardandola
en un servidor de administracién de...

&

Guardar
como

Access te preguntard en qué lugar quieres crear la copia y con qué nombre, por defecto le
asigna el mismo nombre seguido de la fecha actual.

16.7 Guardar la base en otros formatos

Podemos cambiar el formato de la base de datos para que sea compatible con otras
versiones de Microsoft Access.

Para acceder a ella selecciona Guardar como en la pestaiia Archivo, luego en Guardar base de
datos como haz clic en Base de datos de Access 2002-2003 o bien en Base de datos de Access
2000. De esta forma, guardaras la base en formato .mdb.

Tipos de archivo de base de datos

E__ Guardar base de datos como

Q) Base de datos de Access
Formate predeterminado de |a base de

datos,
Guardar como : o
Guardar objeto como [#]] Base de datos de Access 2002-2003
a—— Guarda una copia compatible con Access
rprirmir 2002-2003, 7

[#1;] Base de datos de Access 2000
Guarda una copia compatible con Access

Cerrar
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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 deberds 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 serd capaz de leerla y trabajar con ella.

16.8 Generar base no modificable

Si disefas una base de datos para que sea utilizada por terceros, otra de las herramientas
muy Utiles que podras utilizar en Access 2013 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 disefio de la base de datos.

Un archivo ACCDE desactiva la opcidon de modificar o crear nuevos formularios, informes o
maodulos. Ademds los comandos de importacion y exportacion (los veremos en el siguiente
tema) también estardn deshabilitados.

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

Para crear un archivo ACCDE selecciona Guardar como en la pestaiia Archivo, luego en
Guardar base de datos como haz clic en Crear ACCDE.

JudalJddil LY a,_,,ag,.:-ﬁfg

Muevo
lpos de archivo Guardar base de datos como

Abrir
Tipos de archivo de base de datos

| r
h | Guardar base de datos como B Base de datos de Access

Formato predeterminado de |a base de
datos.
Guardar objeto como [#;] Base de datos de Access 2002-2003

Guarda una ¢ jle con Access
" H\"' H\"' 17 - N H\"' ‘

af y firmnar

Guardar como

-
Empaqueta |a base de datos y aplica una
firma digital.

Crear ACCDE
El srchive se compilard en un archive solo

ejecutable.

Se guardard una copia de la base con estas caracteristicas mas limitadas. Si quieres cambiar
algo en ella, obviamente no deberds utilizar este archivo, que es para los usuarios, sino
actuar sobre el original.

Nota: Para poder convertir un archivo en ACCDE deberd tener un formato de Access 2007 o
posteriores.

16.9 Configuracion del cliente
Para personalizar el aspecto y comportamiento predeterminado de Access tenemos el

cuadro de Opciones. Puedes acceder a él desde la pestafia Archivo, haciendo clic en Opciones
y luego en Configuracién del cliente.
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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.

Recuerda que en el tema 10 utilizamos la Configuracién del cliente para deshacernos de los
avisos de confirmacién de eliminaciones, actualizaciones o creacién de nuevos registros por
parte de las consultas de accidn.

[ - L B e @ h
Cpciones de Access - L Ig

. e
General |~ [C] El cursor se detiene en el primer o dltimo =
Bace de datos actual Comportamiento predeterminado de Buscar
@ Busqueda rapida =
Hoja de datos — |ﬂ
) Busgueda general
Disefiadores de objetos () Busqueda gn inicio de campo
Revisign 3 Confirmar
_ Cambios en los registros |
Idioma S
Eliminaciones de documento
Cenfiguracién de cliente Consultas de accién
Personalizar cinta de opcicnes 4 Direccion predeterminada
] o @ Deizquierda a derecha
Barra de herramientas de acceso rapido L -
dIER 1 | b
-~ ;

[ Aceptar ] ’ Cancelar

También podemos modificar aspectos generales de la aplicacién, como los Margenes de
impresion, o el nUmero de documentos recientes que deben recordarse.

CCANCE WEBSITE | www.ccance.net |[RPM: #217344| T: 999-638-991



http://www.ccance.net/

0,_
CI7]
C X

Ccance MS. ACCESS 2013 ‘
Servicio Integral Informético
=Bl

Y .
Cpciones de Access ! - - . e

---—__

General Mostrar

.

Base de datos actual Fostrar este ndmero de bases de datos recientes: 25 0]

Hoja de datos Obtener acceso rapidamente a este ndmere de bases
de datos recientes: z

Disefiadores de objetos

.

Mostrar este nimero de Carpetas recientes desancladas: |5

Revision Mo mostrar la vista Backstage cuande se abran o guarden archivos
Idicma Barra de estado

Mostrar animaciones
Muostrar etiquetas de accidn en hojas de datos

Configuracién de cliente

Personalizar cinta de opcicnes ) ) ) )
Mastrar etiguetas de accign en formularics e informes

Barra de herramientas de acceso rapido
Impresion
Complementos

Centro de confianza Margen izquierdo: |0,835cm
Margen derecho:  |0,635cm
Margen superior: | 0,635cm

Margen inferior: 0,635cm

General

Muostrar errores de interfaz de usuario en el complemento
Informar mediante sonidos

Usar formato de afios de cuatro digitos
Esta base de datos

Todas las bases de datos

Avanzadas

Ahbrir [ dltima base de datos utilizada al iniciar Access

e En la categoria Hoja de datos encontrards parametros que definan el aspecto
predeterminado de la vista Hoja de datos.
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"

General . Personalice la apariencia de las hojas *
=[5 de datos en Access.

Baze de datos actual

| | e i

Disefiadores de objetos Modo predeterminadeo de mostrar cuadricula
= )

Revisién Horizontal
Yertical

Idioma

Efecto de celda predeterminado
Configuracién de cliente @ Sin relieve

. . . Con relieve
Personalizar cinta de cpcicnes © -

_ _ ) Bajo relieve
Barra de herramientas de acceso rapido Ancho d \
ncho de columna
it 249 cm
Complementos predeterminado: -
Centro de confianza Fuente predeterminada

Tamano: u
Grosor,[Normal [+

Subrayado
Cursiva

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