
Nombre del alumno:___________________________________________________ 
Fecha:____________ Grupo:_______ N° de lista: _________ 
Propósitos de la actividad: Que te familiarices con las maneras de crear tablas en una 
base de datos de Access. 
Referencias al libro: Lee las páginas 122 a 131 de tu libro y luego realiza esta actividad. 

 
Paso a paso: 

1. Menciona las tres formas que ofrece Access para crear una tabla. 
__________________________________________________________________ 
 
 

o ¿Qué ficha y comando debes ejecutar para crear una tabla en la vista Diseño? 
__________________________________________________________________ 
 
 

o ¿Cómo se conoce el proceso de crear rápidamente una tabla a partir de una 
lista de datos de Excel? 
__________________________________________________________________ 

 
 
 A trabajar: 
 

2. Copia el archivo Registro_alumnos.xlsx que se encuentra entre el material que 
se descarga de la página web de la editorial, a tu unidad USB o a tu carpeta de 
evidencias de aprendizaje de Access y haz lo siguiente: 
o Inicia una sesión de Access con una base de datos en blanco y en la ventana 

inicial escribe el nombre Alumnos_3A, ya que se trata de la lista de alumnos 
del grupo A de tercero. Busca la carpeta donde vas a ubicar la base de datos 
y luego pulsa el botón Crear. 

 



o Cierra la Tabla1 que se crea automáticamente. 
o Pulsa en la ficha Datos externos, presiona el botón Nuevo origen de datos, 

Desde un archivo, Excel y con el asistente de importación, importa la lista a 
una tabla en Access. 

o No olvides seleccionar la casilla de verificación Primera fila contiene 
encabezados de columna en el asistente. 

o Después de revisar cada columna, elige el campo No Lista como clave 
principal e importa la tabla con el nombre Registro Alumnos. 
 

3. Debes haber obtenido una base de datos con la tabla importada, como se 
muestra en la figura. 
o Aunque las bases de datos se guardan constantemente para proteger la 

información, antes de cerrar el programa pulsa en el botón Guardar de la 
barra de herramientas de acceso rápido. 

 

 

Imprime esta actividad y la tabla importada y entrégalas a tu profesora o profesor. 
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