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BASE DE DATOS 
1. Crea la BDD CLASES. 

TABLAS 
2. Crea la tabla ALUMNADO con los siguientes campos: 

NOMBRE DEL 
CAMPO 

TIPO DE DATOS DESCRIPCIÓN 

Codigo alumnado Autonumeración  

Nombre alumnado Texto corto Insertar el nombre oficial del alumno/a 

Apellidos alumnado Texto corto  

Direccion Texto corto  

Codigo Postal Numero  

Poblacion Texto corto  

Fecha nacimiento Fecha/Hora  

 

Define el campo Codigo alumnado como Clave principal. 

 

Crea la tabla CURSOS con los siguientes campos: 

NOMBRE DEL 
CAMPO 

TIPO DE DATOS DESCRIPCIÓN 

Codigo curso Número   

Nombre curso Texto corto  

Nº horas Número  

Fecha inicio Fecha/Hora  

Fecha final Fecha/Hora  

 

Define el campo Codigo curso como Clave principal. 

 

 

 



 

  



 

  



 

 

 

3. Tabla ALUMNADO. Modificar la tabla: 

 Apellidos alumnado: en descripción escribe Introducir apellidos del alumno/a. 

 Añadir el campo Curso de tipo Número. 

 Añadir el campo Auxiliar del tipo Texto. 

 

4. Vamos a introducir los siguientes registros en la tabla ALUMNADO: 

Nota: el campo Curso lo dejamos vacío de momento ya que aún no se han creado los cursos. 

Codigo
Alumna

do 

Nombre 
Alumnado 

Apellidos 
Alumnado 

Direccion 
Pobla 
cion 

Codigo
Postal 

Fecha 
nacimiento 

1 Luis Gras Bueno Madrid, 34 Valencia 46002 15/02/63 

2 María Juares Trask Valle,23 Valencia  46002 17/05/65 

3 Jesús  López Rodríguez Fuentenueva,3 Valencia 46005 25/08/67 

4 Ana Martínez Bueso Almudena,78  Alicante 03005 24/07/65 

5 Carli Lama Pla Sotomayor,45  Valencia  46006 31/12/65 

6 Carlos Dávila Nou Feliz,46 Valencia  46002 24/03/69 

7 Fabiola  Coste Mayor  Puente viejo 67  Valencia  46002 02/03/68 

8 Mario  Dosdo Valor  Franciscanos,2 Alicante 03005 06/05/64 

 

5. Practica desplazarte por los registros de una tabla con las flechas y con los prismáticos 

(Buscar, Reemplazar). 

 

6. Introduce los siguientes registros al final de la tabla ALUMNADO: 

Codigo 
alumnado 

Nomb
re 

Apellidos Dirección 
Codigo 
Postal 

Poblacion 
Fecha 

nacimiento 

9 Luisa Suárez Menor Valle, 7 46002 Valencia 25/04/1965 

10 Juan Casas Más Mayor, 34 46005 Valencia 30/10/1962 

 

7. Cambia la fecha de nacimiento de Fabiola (utiliza los prismáticos para buscarla). La fecha 

es 15/08/1966 

 

8. Cambia la dirección del alumno López (utiliza los prismáticos) por Calicanto, 16. 

 



 

 

 

  



 

 

9. Cambia las propiedades de los campos de la tabla ALUMNADO: 

CAMPO PROPIEDADES 

Codigo alumnado Dejaremos las propiedades que tiene. 

Nombre Tamaño 15. Obligatorio. 

Apellidos Tamaño 30. Obligatorio. 

Direccion Tamaño 30. Opcional. 

Codigo Postal Entero largo, se puede dejar vacío, admite sólo 5 dígitos. 

Poblacion Tamaño 15. Por defecto deberá aparecer Valencia ya que la 
mayoría de nuestros alumno/as son de Valencia. 

Fecha nacimiento Fecha corta. Se puede dejar sin datos. 

Curso Dejaremos las propiedades que tiene. 

 

Cambia las propiedades de los campos de la tabla CURSOS: 

CAMPO PROPIEDADES 

Codigo curso Dejaremos las propiedades que tiene. 

Nombre Tamaño 15. Obligatorio. 

Nº horas Tamaño: entero. 

Fecha inicio Sin cambios. 

Fecha final Sin cambios. 

 

 



 

 

 
 



 

10. Vamos a relacionar las tablas ALUMNADO y CURSOS. La relación es de UNO A VARIOS (un 

curso tiene varios alumnos). Un alumno solo puede pertenecer a un curso por lo que la 

tabla principal es CURSOS y la tabla asociada ALUMNADO. 

Para relacionar dos tablas se tienen que dar 2 requisitos: 

 Ambas tablas con un campo común (con la misma información). 

 El campo común ha de ser clave al menos en una de las tablas. 

Ir a Herramientas de base de datos / Relaciones 

 

 



 

 



 

 

 

  



 

CONSULTAS SIMPLES  
 

11. CONSULTA SIMPLE con CAMPOS CALCULADOS 

 Primero vamos a añadir los siguientes registros a la tabla Cursos: 

Codigo curso Nombre curso Nº horas Fecha inicio Fecha final 

1 Ofimática 300 15/07/00 20/10/00 

2 Inglés 150 25/07/00 10/09/00 

3 Informática 340 10/07/00 25/10/00 

4 Animación 250 30/07/00 05/10/00 

 

 Ahora vamos a crear, ejecutar y guardar una consulta llamada Consulta simple. 

Para ello se pincha en Crear/ botón Diseño de consulta / añadir la tabla Cursos / cerrar el 

cuadro de diálogo  

Vamos a hacer una consulta para mostrar todos los campos de la tabla Cursos (que 

añadiremos a la rejilla QBE) y añadir 2 campos calculados, “Dias” y “10% Horas”. No hay 

que dejar espacio y escribir el nombre del campo exactamente igual. 

Dias:[Fecha final]-[Fecha inicio] 

10% Horas:[Nº horas]*0,1 

 

12. Vamos a crear una consulta llamada Consulta alumno curso, en la que aparezca el Código 

del alumno y su Código de curso para asignar cursos a los diferentes alumnos. 

Crear / Diseño de consulta / Mostrar tabla / Alumnado  

 

Haz que aparezcan los campos Codigo alumnado y Curso. Y ejecuta.  

Introduce los siguientes datos, y guárdalo. 

 

Codigo 
alumnado 

Curso 

1 1 

2 1 

3 2 

8 2 

9 1 

10 4 

 

13. Vamos a crear una consulta donde aparecerán los campos: 

 

Nombre alumnado Apellidos alumnado Poblacion Fecha nacimiento 

 

La consulta se llamará Alumnos. Kontuz! No podemos dar el mismo nombre que una tabla 

ya creada, es decir, no podríamos llamarla Alumando. 

 



 

14. Vamos a modificar la consulta Alumnos para obtener aquellos alumno/as que hayan 

nacido antes del año 1967. Además, quiero que la fecha de nacimiento no aparezca en 

dicha consulta. Se llamará Alumnado antes 67. 

 

15. Vamos a modificar la consulta anterior para obtener aquellos alumnos de Valencia que 

hayan nacido antes del 67. Se llamará Alumnado antes 67 de Valencia. 

 

16. Vamos a modificar la consulta Alumnos para que nos los muestre ordenados 

alfabéticamente por el apellido. Lo llamaremos Alumnado por apellidos. 

 

17. Vamos a crear una consulta donde aparecerán los Cursos que existen en la base de datos. 

Que aparezcan los campos Nombre Curso y Nº horas. Se llamará Cursos por horas. 

 
CONSULTAS CON PARÁMETROS 

 
18. Vamos a modificar la consulta anterior para obtener aquellos cursos con un número de 

horas superior a un número introducido por el usuario, para ello hay que usar parámetros. 
Lo meteremos entre corchetes. 

 
 

CONSULTAS MULTITABLA 
 
19. Crearemos una consulta a partir de dos tablas relacionadas. La consulta contendrá como 

datos los apellidos del alumnado, su población y nombre del curso al que asisten, pero de 

aquellos que sean de Valencia o bien aquellos que se encuentren en el curso de Ofimática. 

La consulta se llamará Alumnos de Ofimática o Valencia. 

 

20. Este apartado tendrá 3 consultas: NO HACEMOS DE MOMENTO 

 Vamos a crear una consulta para saber los datos los alumnos que están en 

Alumnado y el nombre del curso en el que está matriculado cada uno. Quiero que 

aparezcan todos los campos de la tabla Alumnado (para ello lo más rápido es 

pinchar en el asterisco). Saldrán sólo los alumno/as que tienen un curso. Se 

llamará Alumnos con cursos. 

 Ahora cambiaremos la consulta para que aparezcan todos los alumno/as, aunque 

no tengan ningún curso asignado. Para ello habrá que hacer doble clic sobre la 

relación que une las 2 tablas y modificar las Propiedades de combinación. 

Seleccionamos Incluir TODOS los registros de Alumnado y sólo aquellos registros de 

Cursos donde los campos combinados sean iguales. Guarda la consulta con el 

nombre Todos los alumnos. 

 Ahora crearemos otra consulta a partir de la anterior para que aparezcan todos los 

cursos y los alumno/as asignados a cada curso. Guardar como / Todos los cursos. 

Hacemos doble clic sobre la relación que une las 2 tablas: Propiedades de 

combinación / Incluir TODOS los registros de Cursos y sólo aquellos registros de 

Alumnado donde los campos combinados sean iguales. 



 

 

 

 

 

 

 

  



 

FORMULARIOS 
21. Vamos crear un formulario para la edición de datos de la tabla Alumnado, para ello 

utilizaremos el Asistente para formularios: 

Pestaña CREAR / Asistente para formularios / Tabla Alumnado 

Añade todos los campos con >> / En columnas / Estilo Oficina 

Llámalo Alumnos en columnas / Finalizar 

 

22. Crear un formulario para la tabla Cursos para que se vean varios cursos en la misma 

pantalla: Crear / Asistente para formularios / Tabla Cursos 

Añade todos los campos con >> / Tabular / Estilo Fundición 

Llámalo Cursos tabular / Finalizar 

 

23. Introducir datos en la tabla Cursos utilizando el formulario creado anteriormente: 

Codigo curso Nombre curso Nº horas Fecha inicio Fecha final 

5 Internet 300 15/07/00 20/10/00 

6 Diseño 150 25/07/00 10/09/00 

 

24. Asigna a los alumnos los códigos de cursos que te indicamos a continuación (hazlo a través 

del formulario Alumnos en columnas): 

Código alumnado Nombre alumnado Código curso 

4 Ana 3 

5 Carla 3 

6 Carlos 4 

7 Fabiola 4 

 

 

25. Vamos a crear controles en el formulario Alumnos en columnas.  

Primero vamos a añadir en el encabezado del formulario la fecha de hoy.  

Para ello debemos añadir un cuadro de texto    ya que contendrá un valor variable. 

(Desactiva el asistente si está activado). Haz clic dentro del control y escribe =FECHA() 

Quitamos la etiqueta del control ya que no hace falta y carga más nuestro formulario. Para 

ello hacemos clic sobre la etiqueta y pulsamos SUPR. 

Añadiremos también una etiqueta en el encabezado en la que escribirás tu 

nombre y apellidos. 

 

 

26. FORMULARIOS CON SUBFORMULARIOS  

Vamos a crear un formulario que permita visualizar en cada pantalla los datos de un curso 

y la lista de los alumnos matriculados en ese curso. De tal forma que cuando pase al 

siguiente curso aparezcan los alumnos de ese nuevo curso.  



 

Han de aparecer los siguientes campos: Código alumnado, Nombre alumnado, Apellidos 

alumnado de la tabla ALUMNADO y todos los campos de la tabla CURSO. 

 

27. Vete a la tabla Alumnado y cambia el tipo de fuente y su color (a tu gusto). 

 

28. Haz lo mismo con la tabla Cursos. 

 

PRÁCTICA 19 - Los formularios (Concesionario) 
 

1. Crear un formulario para la edición de registros de la tabla Clientes llamarlo 
Mantenimiento Clientes. 

2. Crear un formulario para la introducción y edición de registros de la tabla Coches 
vendidos llamarlo Mantenimiento Coches vendidos. 

3. Crear un formulario para la introducción y edición de registros de la tabla Revisiones. 
Diseñarlo de tal forma que a la hora de introducir la matrícula el usuario pueda ver el 
nombre del cliente que tiene la matrícula, llamarlo Mantenimiento revisiones. 

 
PRÁCTICA 20 - Los formularios (Clínica) 
 

1. Crear un formulario para la edición de registros de la tabla Pacientes llamarlo 
Mantenimiento Pacientes. 

2. Crear un formulario para la introducción y edición de registros de la tabla Medicos 
llamarlo Mantenimiento Medicos. 

3. Crear un formulario en el que aparezca en una zona los datos del médico y debajo la 
lista de ingresos que tiene el médico, llamarlo Ingresos por Medico. 

 

  



 

INFORMES 
29. Crea un informe para la visualización de los datos de la tabla Alumnado. Para ello, utiliza el 

Asistente para informes. Que aparezcan todos los campos excepto Curso y Auxiliar. 

Ordenado por el AÑO de la Fecha de nacimiento.  

También, haz que los alumnos del mismo año aparezcan ordenados por Apellidos.  

Déjalo En pasos y Vertical. Ajusta los controles y las etiquetas de los controles para quepan 

todos los datos y se vean. 

El informe se llamará Listado de alumnos. 

 

30. Visualiza el informe anterior con la opción Vista preliminar. 

 

 

 

PRACTICA 21 - Los informes (Concesionario) 

1. Crear un informe para obtener una lista de los Clientes ordenados por Apellidos de tal 
forma que se pueda archivar los clientes de cada población en un archivador distinto. 
 

2. Crear un informe para imprimir los registros de la tabla Coches vendidos agrupados 
por Marca y ordenados por Modelo sacando de cada marca la cantidad de coches 
vendido. 
 

3. Crear un informe para imprimir los registros de la tabla Revisiones. 

 
 
PRACTICA 22 - Los informes (Clínica) 
 

1. Crear un informe para imprimir Apellidos y nombre del paciente, así como su fecha de 
ingreso y los apellidos del médico asignado. 

 

  



 

CONSULTAS DE ACCIÓN 
Tenemos 4 tipos de consultas de acción: 

 De creación de tabla 

 De actualización 

 De anexar datos 

 De eliminación 

 

 

31. Vamos a crear una consulta para crear una nueva tabla con nuestros alumnos de Valencia. 

Para ello seguimos los siguientes pasos: 

 Vamos a Diseño de consulta / Mostrar tabla / Alumnado / Agregar / Añadimos 

todos los campos (podemos pinchar en el asterisco) / Añadimos con doble clic el 

campo Población / En la fila Criterios escribimos Valencia / Clic en la casilla de 

verificación de la fila Mostrar (para que no aparezca dos veces la población)  

 Pincha en el botón CREAR TABLA / Escribimos el nombre de la tabla “Tabla 

alumnos Valencia” / Aceptar / Vista Hoja de Datos para comprobar los datos / 

Cierra la consulta y llámala “Crear alumnos de Valencia”. 

 Haz doble clic sobre la consulta y eso hará que se ejecute la consulta y haga que se 

cree la tabla “Tabla alumnos Valencia”. 

 

 

32. Después de analizar los resultados de cursos anteriores la empresa decide aumentar en un 

10% el número de horas de todos los cursos; para ello usará una consulta de actualización: 

 Agrega sólo el campo Nº Horas de la tabla Cursos  

 Clic en el botón ACTUALIZAR 

 En la fila Actualizar a: escribe [Nº horas]*1,1 

 Clic en el botón Ejecutar 

 Cierra la consulta poniéndole el nombre “Subir 10 por cien”. 

 

  



 

 

33. Ahora hay que aumentar en 2 horas los cursos de informática. La consulta de actualización 

se llamará “Actualizar cursos informática”. 

 

 

34. Vamos a anexar la tabla Nuevos cursos a la tabla Cursos. Para ello, primero creamos la 

tabla “Nuevos cursos” con los siguientes datos: 

 

 
 

Pasos a seguir: 

 Ahora hacemos clic en el botón Diseño de consulta / Agregamos la tabla que 

deseamos anexar; en este caso la tabla NUEVOS CURSOS / Y añadimos a la rejilla 

QBE todos los campos de la tabla (ya que están en el mismo orden que la tabla 

Cursos podremos hacerlo con el asterisco). 

 Clic en el botón ANEXAR de la pestaña Diseño. 

 Escribe el nombre la tabla Cursos (donde queremos anexar las filas de los nuevos 

cursos).  

 La consulta se llamará “Añadir nuevos cursos”. 

 

 

35. Vamos a crear una consulta para eliminar los cursos que añadimos en el ejercicio anterior 

(date cuenta que todos tienen un código superior a 2000). Hay que agregar la tabla Cursos 

y añadir sólo el campo Código curso porque en la fila de Criterios pondremos >2000. 

Luego, clicamos en el botón ELIMINAR. Guardamos la consulta con el nombre “Eliminar 

cursos”. 

  



 

 

 

PRACTICA 17 - Las consultas de acción (Concesionario) 
 
Abre la base de datos Concesionario. 

1. Crea la consulta Crear revisiones Ford que genere una nueva tabla que se llamará 
Revisiones Ford y que contendrá los registros de Revisiones que sean de coches de 
la marca Ford. 

2. Crea la consulta Subir precio que permita subir un 5% el precio de los coches Ford. 
3. Crea la consulta Eliminar revisiones Ford que elimine los registros de Revisiones 

que sean de coches de la marca Ford. 
4. Crea la consulta Recuperar revisiones que recupere los registros borrados en la 

consulta anterior a partir de la tabla que creamos en el apartado 1. 
 
 
 

PRACTICA 18 - Las consultas de acción (Clínica) 
 
Abre la base de datos Clínica. 

1. Crea la consulta Crear pacientes de Móstoles que genere una nueva tabla que se 
llamará Pacientes de Móstoles. 

2. Crea la consulta Cambiar habitación que cambie los enfermos de la habitación 504 a 
la 505. 

3. Crea la consulta Eliminar los de Móstoles que elimine los registros de Pacientes que 
sean de Móstoles. 

4. Crea la consulta Recuperar Pacientes que recupere los registros borrados en la 

consulta anterior. 

  



 

CONSULTAS RESUMEN 
36. Crea una consulta que nos diga cuántos cursos tenemos, cuántas horas suponen, cuál es la 

media horaria de los cursos y cuántas horas tiene el curso más largo. Pasos a seguir: 

 Botón Diseño de Consulta de la pestaña Crear 

 ¿Qué tabla o tablas necesitaremos para calcular lo que queremos obtener? En este 

caso todos los campos (cursos y nº horas) están en la tabla Cursos. 

 Llevaremos a la rejilla QBE los campos Codigo curso y Nº horas (este último lo 

añadiremos 3 veces). 

 Haz clic en el botón ∑ Totales. 

 Y ahora la rejilla QBE deberá quedar del siguiente modo: 

 
 Al ejecutar la consulta se mostrará la Vista Hoja de Datos: 

 
 Cierra y guarda la consulta con el nombre Cursos resumen total. 

 

37. Vamos a crear una consulta para saber el número de alumnos matriculados en cada curso, 

queremos que aparezca el código del curso, el título del curso y el número de alumnos. 

Pasos a seguir: 

 Botón Diseño de Consulta de la pestaña Crear 

 ¿Qué tabla o tablas necesitaremos para calcular lo que queremos obtener? En este 

caso tendremos que agregar las dos tablas Alumnado y Cursos. 

 Con esta combinación sólo saldrían los cursos que tienen alumnos, vamos a 

cambiar la combinación para que también aparezcan los cursos que NO tienen 

alumnos. Para ello hacemos doble clic sobre la línea que une las dos tablas y 

seleccionamos la opción 2 tal y como se muestra en el pantallazo: 

 
 



 

 Ahora añade a la rejilla QBE los campos Codigo curso, Nombre curso y Codigo 

Alumnado. 

 Haz clic en el botón ∑ Totales. 

 La rejilla QBE deberá quedar del siguiente modo: 

 
 Ejecutar 

 Observa que aparece una fila por cada curso y en esa fila el total calculado: 

 
 Cierra la consulta con el nombre de Cuántos alumnos por curso. 

 

38. Vamos a crear una consulta para saber el número de alumnos de Valencia matriculados en 

cada curso, queremos que aparezca el título del curso y el número de alumnos.  Como es 

muy parecida a la anterior no es necesario empezar de cero. Pasos a seguir: 

 Clic sobre la consulta anterior (Cuántos alumnos por curso) 

 Ir a Vista Diseño 

 Botón de Office / Guardar como / Cuántos de Valencia 

 Añadir a la rejilla QBE el campo Población 

 Cambia Agrupar por el valor Donde 

 En Criterios escribe Valencia 

 Ejecutar / Guardar / Cerrar 

 

39. Vamos a crear una consulta para saber el número de alumnos matriculados en cada curso, 

queremos que aparezca el título del curso y el número de alumnos, pero sólo tienen que 

aparecer los cursos que tengan más de 2 alumnos. Partimos de una consulta ya creada: 

 Pinchamos en Vista Diseño sobre la consulta Cuántos alumnos por curso 

 Botón Office / Guardar como / Cursos con más de 2 alumnos 

 En Criterios de la columna Nº alumnos escribe >2 

 Ejecutar / Guardar / Cerrar 

 

  



 

 

PRÁCTICA 13 – Consultas resumen (Concesionario) 
 
 

4. Crea una consulta para saber cuántos coches se han vendido, cuánto dinero ha 
supuesto y el importe medio vendido. No deberán contar los coches de la marca 
Citroen. Llámala Resumen sin Citroen. 
 

5. Crea otra consulta para saber cuántas revisiones tenemos con cambio de aceite, 
cuántas con cambio de filtros y cuántas con cambio de frenos. Llámala Resumen 
revisiones. 

 
 
 
 
PRÁCTICA 14 – Consultas resumen (Clínica) 
 
 

2. Crea una consulta para saber los médicos que tienen más de 3 ingresados, indicando 
para cada uno de ellos su nombre, apellidos del médico y cuántos ingresados tiene. 
Llámala Médicos saturados. 
 

3. Crea otra consulta para saber de cada especialidad, la fecha de ingreso más antigua. 
Llámala Ingresos antiguos. 

  



 

PANEL DE CONTROL 
Es relativamente habitual construir una base de datos para que sea manejada por otras 
personas, generalmente con menos conocimientos. En tal caso, nos interesa limitar el 
acceso a los distintos objetos y datos. De esta forma, minimizamos la posibilidad de 
cometer un error en caso de no contar con suficientes conocimientos. 
Una buena opción pasa por crear un formulario que actúe como Panel de control o 
Formulario de Inicio. En el mismo, incluiremos botones o enlaces a las tablas, consultas, 
formularios, informes… que nos interesen. 
 
Pasos para crear un PANEL DE CONTROL de nuestra base de datos CLASES: 
 
Vamos a “Herramientas de Bases de Datos” y comprobamos que esté el botón “Administrador 
del panel de control”.  

 
 
Si no aparece tenemos que sacarlo a la cinta de opciones del siguiente modo: 
Archivo / Opciones / Personalizar cinta de opciones / Fichas principales / Herramientas de 

bases de datos / Administrar / Administrador del panel de control / NUEVO GRUPO / Agregar / 

Aceptar. 

De este modo el botón “Administrador del panel de control” lo tendremos ya para siempre.  

Ahora, para elaborar un Panel de Control: 

 Pincharemos en el botón “Administrador del panel de control” / Sí / Modificar  

 Le podemos cambiar de nombre, por ej, “Panel de Control Clases”. 

 NUEVA / Alumnado / Abrir el formulario en modo edición / Seleccionamos el formulario 
Alumnado / Aceptar 

 NUEVA / Salir / Cerrar la aplicación / Aceptar / Cerrar 

 NUEVA / Cursos / Abrir el formulario en modo edición / Formulario Cursos / Aceptar 
 

El resultado es que se han creado 2 objetos: 

 La tabla Switchboard Items. 

 El formulario Panel de control. 

Si lo hemos hecho bien, el Panel tiene 3 botones que podríamos cambiarlos de posición con los 

botones Mover arriba y Mover abajo. 

Además, lo habitual es que se inicie automáticamente cada vez que abramos la base de datos. 

Para ello hay que seguir los siguientes pasos: 

Archivo / Opciones / Base de datos actual / En Mostrar formulario elegimos “Panel de Control” 

 

PRÁCTICA 23 Realiza un Panel de Control en la base de datos CONCESIONARIO. 
PRÁCTICA 24 Realiza un Panel de Control en la base de datos CLÍNICA. 
En ambos casos, haz que dicho Panel de Control aparezca nada más abrir la base de datos. 
Tendrán 3 botones cada panel, uno de ellos será el de Cerrar la Base de Datos.  


