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Access 2000 Professional

1.1. CONCEPTOS GENERALES

En el control de cualquier actividad de la vida diaria se utiliza una serie de datos que,
convenientemente organizados, nos proporcionan informacién que nos ayuda a conocer el
estado de dicha actividad.

Por ejemplo, a partir de ciertos datos de una empresa (clientes, articulos, proveedores,
compras, ventas, etc...), obtendremos informacion acerca de su evolucion econémica, que
podremos utilizar para aumentar su rendimiento.

Asi, sabiendo qué productos son los mas vendidos y en que época del afio se venden
mas, podremos decidir con mayor acierto qué articulos comprar, en qué cantidad y cuando
debemos efectuar la compra.

El conjunto de los datos de la actividad que queremos organizar se retinen en lo que se
Ilama una base de datos.

Una base de datos es el conjunto de datos o informacién acerca de un tema determinado, que
organizamos Yy relacionamos de cierta forma para obtener otro tipo de informacion.

Con los datos de una coleccion de discos de masica (titulo, autor, casa discogréfica,
estilo, etc.), podemos, manipulandolos y organizdndolos, obtener distintos tipos de
informacion. Por ejemplo, qué canciones 6 melodias pertenecen a un determinado estilo 6 las
que han sido compuestas por el mismo autor.

El manejo de una base de datos (organizar, clasificar, etc.) para extraer la informacion
que nos interesa representa un trabajo mondtono y engorroso, ademas de la pérdida de tiempo
que supone, por lo que necesitamos un sistema que organice la base de datos.

Un sistema de gestion de bases de datos permite almacenar, clasificar y recuperar la
informacion de una base de datos.

Microsoft Access 2000 es un programa de gestion de bases de datos que se encarga de
almacenar y recuperar la informacion, segun las relaciones que tenga establecidas la base de
datos.

Access 2000 funciona con los sistemas operativos Windows 6 Windows NT. En otras
versiones inferiores de Windows no se ejecutara.

Las herramientas que ofrece Access proporcionan la suficiente potencia para la
administracion facil y rapida de sus datos.
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Usted podra crear bases de datos sin tener que perder mucho tiempo en la forma, sélo
tendré que centrarse en la informacion que contiene.

Mediante las herramientas de Access podra mejorar el aspecto a la hora de introducir,
seleccionar 6 mostrar la informacion obtenida de la base de datos. Incluso podra permitir que
sea el propio Access el que le sugiera como hacerlo.

Ademas, Access 2000 incorpora herramientas que le permiten revisar el texto de la
informacion introducida para encontrar y corregir errores ortograficos.

Con Access también tiene la posibilidad de trabajar en Internet, incluyendo
hipervinculos en la base de datos 6 mostrando la informacién con el formato HTML, que
utilizado para las paginas Web. Asi podremos mostrar 0 publicar en una Internet ¢ en la
World Wide Web.

Ademas, colocar los datos en el Web es ahora mas facil. Puede crear paginas Web que
estén conectadas de forma directa a una base de datos de Access. Puede permitir que los
visitantes modifiquen los registros de la base de datos desde la Web.

Ademas, al ser Access 2000 una de las aplicaciones de Office, podra interactuar con
otras de sus aplicaciones. Por ejemplo, con Word 2000 (tratamiento de textos) puede crear un
documento en el que incorpore datos de una base de datos proporcionados por Access 2000 6
de una hoja de calculo de Excel 2000. Este documento Puede incluirlo en una presentacion de
uno de los productos de su empresa, con PowerPoint (creador de presentaciones de Office), 6
bien enviarlo a otro ordenador por correo electronico (Internet), con la aplicacion Outlook.

Como ve, las posibilidades de utilizar estas aplicaciones con Access 2000 son diversas
y todo con la facilidad y flexibilidad que caracteriza a Office.

Para realizar el curso de Access 2000, se da por supuesto que el usuario ya domina el
entorno de Windows. En caso contrario le recomendamos que realice el curso que tenemos
disponible sobre este sistema operativo.

Para que la velocidad de ejecucidon de Access 2000 no sea muy lenta, es mejor que
disponga de un procesador Pentium ¢ superior y de 16 6 32 Mb de memoria RAM.

Si quiere mejorar el rendimiento de Access, lea las indicaciones que le muestre el

Ayudante de Office al buscar la palabra Rendimiento y seleccione la opcion Optimizar el
rendimiento.

1.2. INICIAR ACCESS 2000

Para acceder a Access 2000 (al que Ilamaremos a partir de ahora Access), una vez que
lo tenga instalado, ponga en marcha el ordenador y se iniciara la sesion con Windows,
mostrandose el escritorio con sus iconos.
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Microzoft Access

r—Crear una nueva base de datos usando

" Base de datos de Access en blanco

W| " Asistentes, paginas v provectos de bases de datos de Access

Aceptar I Cancelar

A continuacién, pulse el boton Inicio
en la barra de tareas, seleccione Programas
y elija Microsoft Access. Si va a utilizar
Access con frecuencia, puede crear un icono
de acceso directo en el escritorio para
ejecutarlo méas rapidamente.

Una vez iniciada la ejecucién de
Access, aparece la ventana principal del
programa y un cuadro de didlogo para
seleccionar la forma en que se inicia la sesion
con Access.

La forma de Iniciar la sesién con
Access puede elegirse haciendo clic en
cualquiera de las opciones que se muestran:

- Base de datos de Access en blanco: Crea una nueva base de datos.

- Asistentes, paginas y proyectos de bases de datos de Access: Se inicia un experto
0 asistente que le crea la base de datos seleccionando entre algunas opciones.
También puede crear una pagina de acceso a datos 6 un proyecto de Microsoft

Access.

- Abrir una archivo existente: Permite abrir una base de datos ya creada y

archivada.

Una vez seleccionada la opcion, se muestra la ventana principal de Access con la que

trabajaremos a lo largo de todo el curso.

Como en toda aplicacion de Office 2000, al iniciar la sesion con Access, aparece el
Ayudante de Office, que le facilitard el trabajo en Access ayudandole a llevar a cabo sus

tareas.

1.3. LAVENTANA PRINCIPAL

Veamos los principales elementos de la ventana principal de Access, que pueden

agruparse en tres apartados:

Area de comandos formada por:

- Labarra de titulo, en la que se indica en qué base de datos esta trabajando.
- La barra de menus, para acceder a las funciones del programa para crear y usar

objetos en su base de datos.
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- Las barras de herramientas, situadas por debajo de la barra de menus, contienen
varios botones que permiten acceder rpidamente a los comandos 6 funciones de uso
mas frecuente.

Area de trabajo situada en la zona central y donde figura la ventana de base de datos.
También pueden aparecer otras ventanas segun el tipo de tarea que estemos llevando a cabo.

Area informativa situada en la parte inferior y constituida por la barra de estado, que
muestra informacién acerca de los procesos que se realizan en la base de datos.

Barra de Titulo Barra de Menls
Microsoft Access =10l =|
J Archive Edicidn Wer Insertar Herramientas Yentana 2 l—}
D@ Sy 5 ae | smn | a-E| e = a0, T Henamientas

gl Practica 01 Microzoft Access 2000 Professions
L abrir B8 Disefo frusvs ‘ O ‘._E-IE =

Obijetos

B Tablas Tipo deviaje
=h

Viajes

Consulkas

[
B3 Formula...

Area de Trabajo

Informes

‘B Paginas

Grupos

|Preparad0 & l_ l_ l_l | Wl l_ o

Barra de Estado

Las opciones disponibles en la barra de mends o el tipo de barra de herramientas seran
distintas segun las ventanas que aparezcan. Esto dependera del tipo de operacién o tarea que
esté llevando a cabo en cada momento.

El acceso a las funciones o comandos de Access puede hacerse desde las opciones de
los mends, desde los botones de las barras de herramientas, con el raton o con el teclado.

No obstante, nosotros utilizaremos normalmente el raton por ser mucho mas facil y
rapido, aunque en ocasiones también usaremos el teclado.

PAG. 6




Microsoft Office 2000 Professional Access Basico

1.4. LAS BARRAS DE HERRAMIENTAS

Debajo de la barra de menus aparece la barra de herramientas, con una serie de
botones que ejecutan las funciones que son utilizadas con mas frecuencia.

@ Autoformulario
ﬁ Aukoinforme
’lf'_'l Tahla
Consulta
ﬁ Earmulario
. Analizar — Codigo :{’ lnffmme
Prese_nt;_aciun TQ Pagina
Preliminar Analizar tabla *’a IMacro
NEIEVS Elase Guardar Cortar B analizar rendimienta Propiedades "2 Madula
B Lats l l l % Docurnentador - l m Madula de clase
== e Ep] o) Iv St Iv AT g Iv .| #¥—— Ayudade
JDDH|§&J/ %‘E"§| |& ﬁ||ﬂﬁ'{ﬁ @ Microsoft Access
T T ﬁ Combinar con MS Ward ) )
Abrr Base Ortografia  Copiar F Publicar con M Word . Muevo Cbjeto: Autoformulario
de Datos Copiat | 2% analizar con MS Excel — Relaciones
Formato
Imgrimir
Fegar
Yinculos con
Office

Deshacer

Para saber qué funcion realiza cada boton, sitle el puntero del raton sobre uno de los
botones. Entonces, junto al cursor, aparece un pequefio rotulo con el nombre de la funcién 6
comando.

Hay distintos tipos de barra de herramientas que tienen botones diferentes. Estas barras
aparecen cuando se las necesita, segin la tarea que estemos realizando. No obstante, en
cualquier momento puede mostrar u ocultar las diferentes barras de herramientas de que
dispone Access desde el cuadro de didlogo que aparece al acceder a la opcion Ver / Barras de
herramientas / Personalizar... (En el menu Ver elija Barras de herramientas y seleccione
Personalizar...).

Aparte de las barras de herramientas que Access ya tiene definidas y que aparecen en la
lista, puede crearse sus propias barras (personalizadas) pulsando Nueva... De esta forma puede
disponer de barras de herramientas en las que tenga los botones con las funciones que utilice
mas frecuentemente.

La opcion Cambiar nombre... permite modificar el nombre de las barras de
herramientas que hayamos creado, pero no de las que Access ya tiene predefinidas. Pulse
Eliminar si quiere borrar una barra personalizada. No podra eliminar ninguna barra de
herramientas predefinida.

Una barra de herramientas es una ventana con botones. Por ello, puede moverla y

trasladarla como si de cualquier ventana de Windows se tratase, desplazandola al lugar de la
pantalla que menos le moleste.
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Para mover una barra de herramientas, haga clic en la zona de la barra sin botones y
arrastre el puntero del raton hasta la nueva posicion

Puede situar la barra de herramientas en cualquier parte de la ventana principal.
Entonces se dice que la barra de herramientas esta flotante, ya que, como cualquier ventana de
Windows, se puede desplazar o cambiar sus dimensiones moviendo sus margenes para hacerla
mas alta o ancha.

| Comandos I Qpriones |

Earras de herramientas:
Alineaciin v tamafio =L |
™ Barra de menis
[V Base de datos pm— b
™ Control de cédigo de origen —Iam LElFintehls}f=hon
™ Cuadro de herramientas
[ Disefio de consulta Elirninar |
[ Disefio de Formularios
[ Disefio de informe Restablecer... |
[ Disefio de macro
[ Disefio de pagina —I
™ Disefio de tabla et
[ Filtrar U ordenar
™ Formato (Formulario o informe)
™ Formaka (hoja de dakos)
™ Formako {pégina) j
c)

Si arrastra la ventan a flotante de una barra de herramientas a uno de los cuatro lados de
la ventana principal de Access, se adhiere al borde pasando a estar bloqueada 6 anclada.

También puede hacer un doble clic en la zona sin botones de una barra de herramientas
para alternar entre la situacion de bloqueado o pegada a los bordes de la ventana principal y el
estado de ventana flotante.

1.5. PERSONALIZAR BARRAS Y MENUS

Las barras de herramientas, cuando estan en estado de ventana flotante, ademéas de
poder mostrarse, ocultarse 0 moverse, también podemos modificarlas eliminando, afiadiendo o
cambiando de posicion los botones (comandos o funciones).

En el cuadro Personalizar pulse el boton Propiedades y el cuadro que aparece podra
establecer los cambios que podemos aplicar a la barra de herramientas seleccionada en la lista
desplegable de la parte superior.

Activando o no la casilla Permitir personalizar, indicaremos si se pueden realizar
cambios en el disefio de la barra seleccionada.
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Propiedades de la barra de herram 2=

Barra de herramientas seleccionada:

IPersonalizada 1

—Propiedades de la barra de herramientas

Mombre de barra de herramientas: IPersonaIizada 1

Tipo de barra de herramientas: IBarra de herramientas j

Acople permitido: IPermitir cualguiera ﬂ
V¥ Mostrar en el mend Barras de herramientas W Permitic mover

v Permitir personalizar ¥ Permitir mostrar y oculkar

W Permitir cambiar tamafio

Hestaurar valores predeterminados | Cerrar

También puede activar Permitir cambiar tamafio, Permitir mover o Permitir
mostrar y ocultar para modificar las dimensiones de la barra, poder desplazar o poder
mostrarla o hacerla desaparecer pantalla.

Si ha modificado el disefio de una barra de herramientas, puede volver a su estado
inicial pulsando el boton Restablecer.

Al mostrar la ficha Comandos del cuadro Personalizar, podra afiadir, mover o
eliminar comandos o funciones de los menus y de las barras de herramientas para adaptarlos a
sus necesidades.

Para incluir un comando en una barra de herramientas, seleccione el grupo en la lista
Categoriay en el cuadro Comandos se mostraran las funciones de dicho grupo.

Una vez seleccionado el comando, arréstrelo con el puntero del raton hasta el lugar de
barra de herramientas donde quiera colocarlo. La categoria Menus integrados proporciona
opciones para poder modificar las opciones de los menus. Para eliminar un comando en forma
de boton de una barra de herramientas, sélo tiene que hacer clic sobre él y arrastrarlo fuera de
la barra.

2

Bowr s o Frvramierias ] i ]

Calegmia; Comaiahos:

. Prsonaicady —

er [ mueva...

rsartar -

Hoja de datios (= aber..
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En la ficha Opciones aparecen tres casillas para activar o desactivar:

- lconos grandes: Hace que los botones aparezcan con mayor tamafio para que sean mas
faciles de ver, pero los botones se disponen en dos filas para poder mostrarlos todos.

- Mostrar sugerencias en las barras de herramientas: Establece si se muestra o no la
descripcion de lo que hace un boton al situar el puntero sobre él.

- Mostrar teclas de método abreviado en las sugerencias: Al activarla, hace que se
muestre en las sugerencias la combinacién de teclas para activar la funcion de dicho
boton.

1.6. MENUS CONTEXTUALES

Una funcion o comando es una instruccion que indica a Access la accion que tiene que
realizar.

Puede ejecutar un comando desde la opcidn adecuada en los menus desplegables de la
barra de menus, con la pulsacion de una combinacion de teclas o mediante los botones de las
barras de herramientas. Sin embargo, hay comandos que se activan desde los Ilamados
menus contextuales.

Los menus contextuales aparecen al hacer clic con el boton derecho del raton cuando
el puntero esta situado en una zona determinada del entorno de Access.

Segun doénde esté el puntero, las opciones del menl contextual estaran relacionadas con
la funcion del elemento al que esté apuntando. No todos los elementos del entorno muestran un
menu contextual, como ocurre con la barra de estado.

1.7. SALIR DE ACCESS

Al terminar su seccién con Access, puede salir del programa de varias formas. Por
ejemplo, puede accedes al mena Archivo y utilizar la opcion Salir. También es posible
abandonar Access mediante cualquiera de los modos normales de una ventana de Windows:

- Con la opcién Cerrar del menu de control de la ventana principal.

- Pulsando [Alt]+[F4] con la ventana principal activa.
- Pulsando el boton que hay a la derecha en la barra del titulo I .
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Al salir de Access, se guarda de forma automaética todos los cambios que haya
realizado en los datos. No obstante, si ha hecho cambios en el disefio de un objeto (tabla,
consulta, etc.) desde la ultima vez que lo guardd, Access le preguntard si desea guardar los

cambios antes de salir.

Si abandona Access de forma inesperada debido, por ejemplo, a un corte en el
suministro de energia 0 a un problema de su ordenador, la base de datos en la que esta
trabajando puede dafarse. Por ello, abandone Access de la forma adecuada.

PAG.

11







Microsoft Office 2000 Professional Access Basico

Trabajar con Access 2000

2.1. CREAR Y ABRIR BASE DE DATOS

Cuando se ejecuta Access, no existe ninguna base de datos abierta. Para trabajar con
una base de datos, primero hay que abrir o crear una.

Al comenzar cada sesion de trabajo, aparece un cuadro desde donde podemos crear 0
abrir una base de datos. La creacion de una base de datos puede hacerse de dos formas:

- Base de datos en blanco: Se crea una base de datos vacia. Por ello, después debe
disefiar y afadir cada elemento de la base de datos (tablas, consultas, informes,
formularios y otros objetos uno por uno.

r—Crear una nueva base de datos usando

" Base de datos de Access en blanco
e

" asistentes, paginas ¥ proyeckos de bases de datos de Access
=

CAWTNDOW S EscritoriolMepbuno
Practica 01 Microsoft Access 2000 Professi. . LI

Aceptar I Cancelar |

- Asistente para bases de datos: Se ejecuta un pequefio programa que nos crea una base
de datos con sélo seleccionar entre las opciones que nos muestra.

Al crear una base de datos en blanco, se muestra un cuadro donde debera introducir el
nombre del archivo y seleccionar la carpeta en la que se almacenara.

En la lista Guardar en podemos seleccionar la carpeta en la que se guardara la base de
datos. La carpeta actual muestra, en el cuadro central, la lista de archivos que contiene.

Para elegir otra carpeta, despliegue la lista o suba de nivel en la jerarquia de carpetas
pulsando el bot6n como hace en otras aplicaciones de Windows 98.

En Nombre de archivo introduciremos el nombre del archivo donde guardaria base de

datos. Como ya sabe, en Windows 98 se puede utilizar nombres largos de archivos y
carpetas, de hasta 255 caracteres.
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Por defecto, Access asigna el nombre bdl, bd2, bd3,... para los archivos de Bases de
Datos con los caracteres mdb como extension.

Para crear una base de datos desde la ventana principe de Access, acceda a Archivo /
Nueva base de datos o pulse el botdn O en la barra de herramientas.

La forma mas sencilla de crear una base de datos es utilizando el asistente para bases
de datos, que se encarga de incluir los objetos (tablas, consultas, etc.) con sélo seleccionar
entre las opciones que no va presentando.

Noeva 2%

Germrg  Bases de dabns I

N N & & =S

Admiristraciin Administracin Administrackin Conbrol da e P
de actindades decontadtos  de lamadas BCtwOE

N o N &

Controd de iaastng treroducciin NG
e priders

invenbario

& &

Programaciin Tiempo ¥
e recwses  (actun s

1|1} jsmmem

Para utilizar el asistente para crear una base de datos, acceda a la opcion de menu
Archivo / Nueva base de datos y muestre la ficha Base de datos.

En el cuadro figura una serie de bases de datos predefinidas que el asistente utiliza
como plantilla para crear otras bases de datos.

Segun la plantilla que haya seleccionado, se muestran distintas opciones en el asistente
con el fin de adaptar la base de datos predefinida a sus necesidades.

El asistente va mostrando distintas paginas donde nos hace preguntas 0 muestra varias
opciones a elegir. Para avanzar y retroceder en las distintas pantallas del cuadro del asistente,
pulse Siguiente > o0 <Anterior. Si pulsa Terminar, se termina la ejecucion del asistente y crea
la base de datos con los datos indicados hasta el momento.

Independientemente de como cree una base de datos, posteriormente podra modificarla,
afiadirle o eliminarle objetos y extenderla cuando lo desee.

Para abrir una base de datos ya existente, acceda a Archivo / Abrir base de datos o
pulse el botén '“ en la barra de herramientas. Entonces se muestra el cuadro siguiente:
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Al pulsar en la flecha del boton Abrir, se despliega un menu, en el que, si selecciona la
oposicion Abrir como de sélo lectura, se abrira la base de datos de forma que solo podra ver
los datos y objetos, pero no podra modificarlos.

La apertura normal (la que tiene el boton por defecto) permite abrir y acceder los datos
de una base de datos por el usuario (o0 usuarios si es compartida en un entorno de red). Cuando
se abre en modo Exclusivo, se impide que, una vez ha abierto la base de datos, otros usuarios
puedan acceder a ella.

El modo Exclusivo y sélo lectura impide que otros usuarios puedan acceder y no se
permiten modificaciones en los datos estructuras de la base.

Podemos abrir una base de datos buscandola en las carpetas de la lista Buscar en o

pulsar el botén Q para abrir la pagina de busqueda del navegador Internet Explorer.

Asi podré localizar y acceder a cualquier base de datos que esté en nuestro ordenador,
en un ordenador remoto conectado a una Intranet o a Internet.

En Access, solo puede tener abierta una base de datos al mismo tiempo, por lo que,
cada vez que cree 0 abra otra se cerrara la que tenia abierta.

y
2.2. LAVENTANA BASE DE DATOS

La ventana de base de datos presenta un nueva interfaz con orientacion vertical que
facilita la localizacion de los objetos de la base de datos de Access.

El area de objetos en la parte izquierda de la ventana esta formada por la barra de
Objetos y la barra de Grupos.

En la barra de Objetos se sittan los diferentes tipos de objetos que podemos manipular.

PAG. 15




Microsoft Office 2000 Professional Access Basico

Por otra parte en la barra de Grupos se pueden organizar diferentes tipos de objetos de
base de datos.
=
L5 abrir b2 Disefio “Ehusvo | ¥ | 8 l_
Objetos Crear una tabla en vista Disefio

B Tablas

e=f ConsulEas

Crear una tabla utilizando el asistente
Crear una tabla introduciendo datos

Categorias
B4 Formularios

Clientes

Informes

‘A Pagi

Comparfiias de envios
Detalles de pedidos
Empleados

Pedidos

Productos

!
#4 Madulos

Proveedores

EEEEEEEE Y

Grupos

Una vez seleccionado el tipo de objetos que queremos editar pulsando el boton Nuevo
crearemos un nuevo objeto, con Abrir se muestran los datos segun el tipo de objeto
seleccionado y con disefio podremos cambiar el formato o estructura del objeto elegido.

Los distintos tipos, de objetos de una base de datos son:
- Tabla: unidad principal de almacenamiento en la que se guarda un conjunto de datos
sobre un tema concreto (por ejemplo, cliente, proveedores, pedidos, etc.). En una tabla

los datos se dispone en filas llamadas registros, y en columnas denominadas campos.

- Consulta: objeto con un conjunto de criterios que se aplica a varios dato contenidos en
las tablas con el fin de extraer y presentar informacion de distintas formas.

- Formulario: es un elemento que permite introducir, cambiar y ver registros de datos
con un disefio personalizado.

- Informe: permite imprimir registros con un disefio personalizado. Por ello, podré
imprimir informes con calculos de subtotales, etiquetas de correos, etc.

- Pagina: la pagina de acceso a datos es un nuevo objeto de Access 2000 que permite
publicar datos en Internet para realizar entrada de datos (por ejemplo de ventas de
proveedores) y andlisis e informes de los mismos.

- Macro: es un conjunto de Ordenes, cada una de las cuales ejecuta una accion
determinada. Asi puede crear macros para automatizar sus tareas mas frecuentes.

- Modulo: es un conjunto de instrucciones y procedimientos en el lenguaje Visual Basic
que te permite automatizar tareas de la base de datos.
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2.3. DISPOSICION DE VENTANAS

Cuando en la ventana principal de Access se muestran varias ventanas al mismo
tiempo, podemos organizarlas para poder acceder a ellas rapidamente o tenerlas todas visibles
al mismo tiempo.

Si abrimos la ventana de una tabla, consulta ¢ cualquier otro objeto, tendremos dos
ventanas abiertas: la de la base de datos y la de la tabla.

En el mend Ventana se muestran, como opciones inferiores, las ventanas que tenemos
abiertas en este momento

Desde este menu con la opcion Cascada se sitGa una ventana encima de otra,
dispuestas escalonadamente, de forma que no se oculten los titulos de las ventanas.

Las ventanas abiertas pueden disponerse de forma que no se solapen, rellenando todo el
espacio de la ventana principal de Access. Con la opcién Mosaico horizontal se dispondran de
arriba a abajo, mientras que con Mosaico vertical se disponen una al lado de otra.

La ventana activa en un momento dado podemos ocultarla o mostrarla con las opciones
Ocultar y Mostrar. Los iconos de los distintos objetos de una ficha (tabla, consulta etc.)
pueden mostrarse de formas distintas, segun nos interese, con las siguientes opciones del
menu Ver.

- lconos grandes: muestra los iconos representativos al mayor tamario.

- lconos pequefios: muestra los iconos a un tamafio méas reducido.

- Lista: figura la relacion de objetos en orden alfabético.

- Detalles: lista de los objetos con algunos datos informativos acerca de ellos, como

nombre, descripcion, tipo de objeto, fecha de creacion, dltima fecha de
modificacion, etc.

Estas opciones también son accesibles en los siguientes botones de la barra de

herramientas.
leones Drandes conos Pequelios
_l, 1_ N qu -II

wm Podctiza 01 Microsol Access 2000 Professional : Base ¢ ol x|
CFf eegr ol mgmn ¥l eEM

N
j - D I:h!.'ullr-'

Lisla
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2.4. PROPIEDADES

En Access, cada objeto tiene una serie de propiedades o caracteristicas que los
definen. Una base de datos, que también se considera un objeto, dispone de propiedades.

Accediendo a la opcién Archivo / Propiedades de la base de datos, aparece el cuadro
de propiedades de la base de datos actual, con varias fichas.

La ficha General muestra los datos principales del archivo que guarda la base de datos

actual.

La ficha Resumen permite incluir una serie de datos.

El campo Asunto indica el tema tratado. Titulo puede indicar un nombre descriptivo.
En Autor, Responsable y Organizado podemos incluir otros datos complementarios.

Propiedades de Practica 01 21|

meneral  Resumen |Estad|'sticas | Contenido I Personalizar |

Titulo: |Préctica 01 Micrasoft Access 2000 Professional

Asunko; I

Aukor: I.ﬁ.nalista de Sistemas

Administrador: I

Organizacidn: |Microsoft Corparation

Cateqoria; I

Palabras clave: I

Comenkarios:

Base del
hipervinculo: I

Plantilay

Aceptar I

Cancelar |

En el campo Categoria introduzca un
nombre que agrupe a bases de datos similares.

También puede afiadir unas Palabras clave
0 unos breves Comentarios descriptivos acerca del
contenido de la base de datos.

Todos estos datos de la ficha Resumen se
pueden utilizar posteriormente para buscar una base
de datos o identificar bases de datos relacionadas
(con algun dato en comun).

No es necesario que rellene todos los
campos, pero cuanta mas informacion proporcione,
mas facil sera encontrar la Base de Datos.

En la ficha Estadisticas aparece informacion
sobre la base de datos, como la fecha de creacion,
la fecha de la ultima modificacién, de la
impresion o cudndo fue usada.

En la ficha Contenido se muestra una relacién de los objetos creados en la base de

datos agrupados por tipos de Objetos.

La ficha Personalizar permite crear propiedades de archivo personalizadas, indicando
el nombre de la propiedad y el tipo de valor (Texto, Fecha, NUmero y Si o No) que puede

tener.
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2.5. BUSCAR BASES DE DATOS

Conforme vaya creando bases de datos para guardar informacion, dispondra de varias
bases de datos en su disco. En este caso, puede perder bastante tiempo buscando una de ellas
cuando la necesite.

Los datos incluidos en la ficha Resumen de las propiedades de cada base de datos
pueden utilizarse para buscar una de ellas. Para localizar y abrir una base de datos, acceda a
Archivo / Abrir base de datos para mostrar el cuadro para abrir una base de datos.

ETEE——— 2%

Barior b e e e il e ko dribsie,

=

= ' vinas de la palate Eviner I T |
™ Corcdercs axacta
Diefirie més crierios
ﬁ-m Progiedsd o Wakir:
g [Herkes de archive | = |
Burscar gn | C: M docunenbos\Mrosoll, Aoess 2000 Prof essionsl | Rasrar en subcarpetas

Barscar abora I Cancelar | Guerdar blsqueda. . [ aheir hilsqueda. .. |

Si no recuerda donde ha guardado la base de datos, podréa localizarla indicando el Tipo
de archivo. Un fragmento de texto (entre comillas) en Texto o propiedad que esté en la base
de datos o segun la fecha de la Ultima modificacion.

Indique los criterios interiores y pulse Buscar ahora. Para los criterios de busqueda
establecidos y volver a los que tenia principio, pulse Nueva busqueda. En el cuadro Definir
mas criterios podemos agregar a la lista mas criterios para afinar la busqueda.

Para ello, en Propiedad seleccionamos el criterio. Por ejemplo, podemos elegir el
autor, asunto, empresa, palabra clave o cualquier que se muestre en la lista desplegable.

A continuacidn, indicaremos la Condicion que debe seguir la propiedad o criterio de
busqueda que hemos seleccionado. Por ultimo tendremos que indicar el Valor para la
propiedad que hemos elegido.

Una vez tenga creado el criterio, pulse Agregar a la lista incluirlo en la lista superior.
Para borrar de la lista uno de los criterios, seleccionelo y pulse Eliminar.

PAG. 19




Microsoft Office 2000 Professional Access Basico

En Buscar en se indica la unidad de disco y el directorio o carpeta donde se quiere
buscar los archivos. Active la casilla Buscar subcarpetas para que la busqueda se realice en la
carpeta indicada y en las subcarpetas que contenga.

Activando ando Coincidencia exacta solo se busca texto que coincida exactamente en
cuanto a sus letras en mayusculas y minusculas.

Para afiadir un segundo criterio, de forma que los archivos encontrados cumplan ambos
criterio, active la casilla Y. Si quiere que s6lo cumplan uno de ellos active O.

Cuando haya seleccionado los criterios de busqueda, podra guardarlos pulsando
Guardar busqueda e indicando un nombre. De esta forma podra utilizarlos en una sesion
posterior mediante Abrir busqueda.

Una vez haya especificado los criterios de busqueda en el cuadro, pulse Buscar ahora
para iniciar la basqueda.
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Disefio de Bases de Datos

3.1. INTRODUCCION

Antes de crear una base de datos, debe hacer el disefio de la misma. Para ello, es
necesario que conozca cémo Access almacena los datos y luego los relaciona o combina entre
si para mostrar la informacion obtenida de forma correcta.

Access almacena los datos en forma de tablas y, para presentar resultados, precisa
conocer las relaciones existentes entre las distintas tablas.

Al disefiar una base de datos, la informacidn debe dividirse en distintos temas. Cada
tema se guardara en una tabla, disponiendo la informacion en filas y columnas. Cada fila sera
un registro.

Cada registro esta, a su vez, compuesto por datos dispuestos en columnas, Ilamadas
campos, que describen las caracteristicas de cada registro de la tabla.

Campa
=1oi x|
Id. de cliente Nombre de compaiiia Nombre del contacto Cargo del contacto -~
[ Alfreds Futterkiste Anders Representante de ventas j
[ Ana Trujillo Emparedados y helados Propietario
Registro + ANTOMN Antonio Moreno Tagueria Propietario
+ AROUT Around the Horn Representante de ventas
|+ BERGS Berglunds snabbkap Administrador de pedidos
|| *|BLALE Blauer See Delikatessen Representante de ventas
| |*|BLONP Blondel pére et fils Gerente de marketing
| |*|BOLID Bdlido Comidas preparadas Propietario
||+ BONAP Bon app’ Propietario
||| BOTTH Bottom-Dollar Markets Gerente de contabilidad
||| BSBEY B's Beverages Representante de ventas
||| CACTU Cactus Comidas para llevar Agente de ventas
+ CENTC Centro comercial Moctezuma

Gerente de marketing _|;I
3

Registro: I<| A ” 1k |H |Ht-| de 91

Por ejemplo, una base de datos de una facturacion puede dividirse en los siguientes
temas o tablas: proveedores, articulos, clientes, pedidos, facturas, etc.

Veamos cudles son los puntos mas relevantes en el disefio de una base de datos:

- Determinar el propdsito de la base de datos.
- Especificar las tablas necesarias.
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- Establecer los campos necesarios.
- Indicar las relaciones entre los datos de las tablas.
- Detectar posibles errores en el disefio.

Para comprender mejor cada uno de estos puntos, vamos a desarrollar el disefio de una
base de datos para la gestion de ventas de una libreria, que nos servira de ejemplo a lo largo
del curso.

En los capitulos siguientes desarrollaremos los pasos citados anteriormente para
realizar un buen disefio de la base de datos.

3.1. PROPOSITO DE LA BASE DE DATOS

Antes de comenzar con el disefio de las tablas de una base de datos ha de establecer el
proposito de la misma. Esto significa determinar qué informacion desea obtener de la base de
datos. Asi podra establecer qué informacién necesita almacenar y podra determinar los datos o
campos que incluira en las tablas.

Para determinar el propésito de la base de datos, debera hablar con los que van a ser los
usuarios de la misma a fin de conocer las preguntas que estos usuarios realizaran a la base de
datos. Si el usuario de la base es usted mismo, debera determinar qué informacion le interesa
obtener de la base de datos.

En el ejemplo de la base de datos para la libreria las preguntas a responder podrian ser:

- Relacién de libros mas vendidos el mes pasado.
- Dinero facturado el mes anterior.
- Existencias de cada libro.

A partir de los datos de las tablas de la bases datos, tendrd que disefiar los posibles

informes y formularios para obtener, por ejemplo, un informe de la relacion de libros
disponibles, un formulario para la venta de libros, otro para realizar los pedidos, etc.

3.3. DISENO DE LAS TABLAS

Una vez determinado el proposito de su base de datos, ya sabra qué datos desea que le
proporcione (informes, formularios, consultas, etc.). Esto le dard idea de los datos que debe
almacenar, pero no le ayuda a saber como disponer la informacion en las tablas.
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Para iniciar el disefio de las tablas, divida la informacion en distintos temas. Cada uno
de ellos serd una tabla de la base de datos. Para aclararlo mas, veamos algunos ejemplos:

Base de datos Temas a tratar

Préacticas de autoescuela Profesores, practicas, alumnos, tipo de carnet.
Citas clinicas dentistas Clientes, citas, tipo de operacion.

Control de articulos Proveedores, compras, articulos, clientes, ventas.
Piezas de recambios Piezas, tipos de piezas, clientes, ventas, pedidos.
Agencia de viajes Tipo de viaje, viajes, clientes, avisos, facturas.
Vivero de plantas Tipo planta, planta, cuidados, abonos, pérdidas.

Evidentemente, el tipo de temas para cada base de datos puede ser distinto segin la
informacidn que queramos obtener.

En el ejemplo de la libreria crearemos las tablas sobre los siguientes temas:

- Proveedores: donde incluiremos los datos de las editoriales.

- Libros: son los articulos que gestionamos en la base de datos.

- Ventas: guardaréa los datos de cada venta.

- Temas: para poder clasificar los libros segun tenias determinados.

A partir de estos titulos de temas (tablas), podemos ya pensar en los datos que va a
necesitar cada tema (campos de la tabla) para obtener respuestas a las preguntas que
realizaremos a la base de datos.

A continuacién se indican los posibles campos para cada una de las Tablas (en nuestro
ejemplo de la base de datos para el control de venta de libros):

Proveedores Libros Ventas Temas
Nombre Titulo Titulo Nombre
Direccion Num. Libros Fecha

Teléfono Precio

Persona de Contacto

Sin embargo, estos campos no serdn los definitivos puesto que, al analizar en
profundidad el disefio de la base de datos, puede ser necesario incluir o eliminar campos e
incluso afiadir mas tablas.

Hay dos cuestiones que debe tener en cuenta para estructurar las tablas:

- No incluir Informacién duplicada: En el ejemplo de la libreria suponga que en cada
venta incluye los datos del cliente. Como los datos del Cliente normalmente son fijos
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estamos duplicando la informacion, con lo que ocupara mas espacio en el disco,
ademas de aumentar la posibilidad de errores al introducir los datos.

Por otra parte, si en un determinado momento un cliente cambia su nimero de
teléfono o domicilio deberemos modificar estos campos en todas las ventas que le
hayamos realizado.

- Eliminar informacion valiosa: Tenga cuidado en no introducir informacién valiosa
en tablas en las que se tengan que afiadir o eliminar registros con frecuencia.

En el caso de que incluya los datos del cliente en cada venta suponga que le
hace una venta a un nuevo cliente y después la cancela. Al eliminar la venta de la tabla,
se pierden también los datos de dicho cliente.

Por todo ello, es mejor tener una tabla con los datos de los clientes y otra para las
ventas. Asi, los datos de cada cliente solo se almacenan una sola vez.

3.4. ESTABLECER LOS CAMPOS

Para establecer los campos de cada tabla, ha de decidir qué datos necesita saber sobre
las personas o las cosas registradas en cada tabla. Asi pues, debera considerar los campos
como caracteristicas del tema tratado en cada tabla.

Al establecer los campos de la tabla, ha de tener en cuenta las siguientes
consideraciones:

- Cada campo debe tener relacion con el tema de que trata la tabla.

- No debe incluir datos derivados o calculados. Access ya le calculara ese tipo de
datos siempre que usted lo necesite.

- Debe incluir toda la informacién que necesite. Todos los resultados han de
obtenerse directamente de las tablas indirectamente a partir de los datos de las
tablas. Por ello, debera plantearse si Access podra elaborar todas las respuestas
utilizando solo la informacion incluida en sus tablas.

- Debe dividir la informacion en partes légicas pequefias ya que, si intenta combinar
en un mismo campo mas de un tipo de informacion sera dificil recuperar
posteriormente los datos individuales.

La potencia de un sistema de gestion de bases de datos como Access radica en su
capacidad para buscar, localizar y combinar rapidamente los datos almacenados en las tablas.
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Para que la basqueda sea mas eficaz, cada tabla debe tener al menos un campo que
identifique inequivocamente cada registro o fila de una tabla. Este campo se llama clave
principal o primaria de la tabla. Normalmente se utiliza como clave principal un namero
exclusivo de identificacion como el codigo de cliente, codigo de libro, cédigo de articulo, etc...

Para que un campo de una tabla sea una clave principal, debe cumplir dos condiciones:

- No puede contener valores duplicados o nulos.

- Como los campos clave se utilizan para buscar registros, es aconsejable limitar estos
campos a un namero limitado de letras o digitos o bien incluirlos en un determinado
rango.

Para el ejemplo de nuestra base de datos para la venta de libros, a continuacion se listan
los campos para cada una de las tablas. Los campos que son clave principal aparecen marcados
en negrita en cada tabla:

Proveedores Libros
Cddigo Editorial Cadigo Libro
Nombre Editorial Titulo
Direccion Precio

Ciudad

Teléfono

Persona de Contacto

Ventas Temas

Cddigo venta Identificador tema
Cadigo Libro Nombre tema
Fecha

En estas tablas se han afiadido las claves principales y se ha depurado su contenido.
Hemos eliminado el campo Precio de la tabla VENTAS y lo hemos colocado en la tabla
LIBROS, ya que el precio hace referencia al libro y se puede obtener mas rapidamente
mediante el cddigo del mismo.
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3.5. DETERMINAR LAS RELACIONES

Una vez dividida la informacion en tablas, puesto que Access es un sistema de gestion
de bases de datos relacionales, debera indicarle cémo relacionar los datos de las distintas tablas
para extraer informacion significativa.

Se pueden establecer tres tipos de relaciones:

- Relaciones uno a varios.
- Relaciones varios a varios.

- Relaciones uno a uno.

Relaciones uno a varios (1:V): un registro de la tabla de

iy
Libros puede tener mas de un registro coincidente en la tabla de Tabla de Li;ﬁ\i

Ventas, pero cada registro la tabla de Ventas tiene, como méximo,

un registro coincidente en la tabla de Libros.

B Tabla de Libros : Tabla
I Cddigo_Libro Titulo Cidigo_Editorial Precio

Tabla de Ventas

oo

Runing Microsoft Access 2000
Runing Microsoft Excel 2000
Funing Microzoft Wiord 2000

Programacion Avanzada Access 2000

ISEN 4551255960
ISEM 6541122202
ISEN 8554122121
ISBEM G545121251

Programacion Avanzada Visual Bazic 6.0, ISBN &845111032

59,00 €
59,00 €
59,00 €
£5,00 €
72,00 €

0,00 €

B Tabla de Yentas : Tabla

Cédigo_Ventas | Cddigo_Libro | Fecha |

| |D0o001 — 0001 01012003

| |0o0002 * 0001 05,01 2003

| [000003 ooo4 050172003

| 000004 003, ;l 050172003

? [aluny Runing Microsoft Access 2000

- o0z Runing Microsoft Excel 2000
oooz Funing Microzoft Word 2000

Programacion Avanzada Access 2000

Programacion Avanzada Visual Basic 6.0

En la base de datos para la venta de libros podemos aplicar esta relacion entre algunas
de las tablas. Por ejemplo, en la relacion entre las tablas LIBROS y VENTAS deberan incluir

la clave principal de una de las tablas, (extremo uno) para que forme parte de los campos del
extremo varios de la otra tabla.

En nuestro ejemplo, relacionaremos el
campo Cddigo libro de la tabla LIBROS con
el mismo campo en la tabla VENTAS. Si este
campo no existiera, deberia afiadirlo a la tabla

VENTAS.

Cadigo_Editorial
Precia

Ciudigo_Ventas
Cadigo_Libra

Fecha
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Libros puede tener més de un registro coincidente en la tabla de
Temas; igualmente un registro de la tabla de Temas puede tener
mas de un registro coincidente en la tabla de Libros. Tabla de Libros

Relaciones varios a varios (V:V): un registro de la tabla de
W Tabla de Temas

B Tabla de Libros : Tabla

|

Codigo_Libro Titulo Codigo_Editorial Tema Precio
-:_l m Runing Microsoft Access 2000 I=BR 4551258960 001 29,00 £
| [ooo1 Runing Microzoft Access 2000 IS 4351258960 | 002 5900 €
| |0oo Runing Microsoft Access 2000 ISR 4551258960 003 59,00 €
= | 0002 Runing Microzoft Excel 2000 ISBEM 8541122202 | 004 5900 €
[ | 0002 Runing Micrasaft Excel 2000 ISBER S941122202 005 59,00 €
| [oo03 Funing Microzoft YWord 2000 IZEM S22 22121 006 29,00 €
| |Ooos Progratnacidn Avanzada Yizual Basic 6.0, | 1SBR 8845111052 | 007 T200€
| |0oo4 Programacion Avanzada Access 2000 IZBM 8345121231 001 B5,00 £
| [Doo4 Programacion Avanzada Access 2000 ISBM 8345121251 002 £5,00 €
| #* | 0,00 £
| Codigo_Tema Hombre_Tema Codigo_Libro
[o] —* | Creaciin de Tahlas 0001
| (oo Creacion de Tablas 0004
| [ooz2 Creacidn y maodificacidn de Consultas | 0004
| |ooz 1@ Creacion y modificacion de Consuttas | 0001
| |0o03 Winculos con elementos de Office oot
(004 Insertar hojas en el libro de Excel ooz
[ |00s Crear Tablas dinamicas o002

Para detectar relaciones varios a varios entre las tablas, deberd observar la relacion
entre las tablas en los dos sentidos.

En el ejemplo de la venta de libros, las tablas LIBROS y TEMAS mantienen una
relacion varios a varios, ya que un libro puede estar incluido en varios temas y un mismo tema
es tratado en varios libros.

Una relacién varios a varios plantea un problema debido a que cada registro de una de
las tablas puede tener informacion referente a varios registros de la otra tabla. Lo mismo
ocurre con la otra tabla en sentido contrario.

En el ejemplo de la base de datos de la libreria, este problema significa que tendremos

que tener, para cada registro de un libro en la tabla LIBROS, uno o varios cédigos haciendo
referencia a los temas a los que pertenece.

Lo mismo sucederia con la tabla gpme
TEMAS, ya que cada registro correspondiente  [cadigs_tibra A
a un tema, deberfa tener varios codigos [Tt

haciendo referencia a los libros a los que se les  [S2do-Frors Codgo.Ten:

- . I T
ha asignado, duplicado de este modo la Corioo Lo,
informacion almacenada en las Tablas.
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La solucidn consiste en crear una nueva tabla incluyendo en ésta la clave principal de
cada una de las dos tablas relacionadas. En el ejemplo de la libreria, incluimos la tabla
LIBROS / TEMAS, que contiene las claves principales de las dos tablas:

[ = ]
Cadigo_Libro
|C|:||:I||;|-:|_Tema
Codioo_Tema
Nnmbre _Tema

Cadigo_Editorial

Precia
Relaciones uno a uno (1:1): un registro de la tabla Libros no
puede tener mas de un registro coincidente en la tabla Existencias y / "
un registro de la tabla Existencias no puede tener mas de un registro oo e
coincidente en la tabla Libros. Tabla de Libros

Las relaciones uno a uno son poco frecuentes y generalmente indican que no se ha
disefiado bien la base de datos pues probablemente se pueden combinar en una sola.

B Tabla de Libros : Tabla

Cadigo_Libro Titulo Cadigo_Editorial Precio Cddigo_Existencias
—— |+ 0001 Runing Microzoft Access 2000 ISBh 4351253960 59,00 € 001
+ 0002 Runing Mickozoft Excel 2000 I1SBh 8541122202 59,00 € 002
+ | 0003 Runing Microzoft Wiord 2000 1Bk 355412212 59,00 € 003
+ 0004 Programacion Avanzads Access 2000 ISBN 85845121251 65,00 € 004
|+ 0003 Programacian Avanzada Visual Basic 6.0, 15BN 8645111052 72,00 € I:IDS|
* 0,00 €

B Tabla de Existencias : Tabla

- Cdadigo_Existencias Existencias

» (v 4
| ooz g

* |00z 5

| o4 10
| |oos 1

]

Suponga que en nuestro ejemplo de la
base de datos para la venta de libros tenemos Tabla

una tabla para establecer las existencias de |SP9°-tb I—chm m—
Cadigo_Editorial Existencias

cada libro. A cada libro le corresponde una :

cantidad Unica en la tabla EXISTENCIAS 'y [Z50, e 1
cada registro de existencias se relaciona con
solo un libro.
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Como solucidn al problema, incluimos el dato de las existencias en la tabla LIBROS y
eliminamos la tabla EXISTENCIAS. Asi convertimos la relaciéon uno a uno en una del tipo
uno a varios, mas facil de manejar.

3.6. ERRORES DE DISENO

Una vez establecidas las tablas, los campos y las relaciones necesarias entre la tablas,
debera estudiar el disefio para asegurarse de que no existen fallos.

Los problemas mas frecuentes en el disefio de una base de datos son:

- Campos no relacionados: tablas con campos no relacionados con el mismo
tema.

- Campos vacios: esto indica que los campos pertenecen a otra tabla. En
ocasiones, para condensar muchos datos en una tabla, puede tener que incluir
determinados campos que, al introducir registros, quedaran vacios. Por
ejemplo, si en una tabla de Empleados hay un campo llamado Cdnyuge, solo se
rellenara para los empleados que estén casados.

- Gran numero de tablas: siempre se debe intentar consolidar en una sola tabla
la informacidn relacionada con un sélo tema.

Es conveniente repasar los campos y las claves principales de cada Tabla para que sean
faciles de recordar y escribir.

El disefio de las tablas de la base de datos de la libreria una vez depuradas y
establecidas las relaciones entre ellas, quedaria de la siguiente forma:

Cadigo Editorial
Mombre_Editarial
Persona_Caonktacko

) ” 1
Direccian Cidigo_Tema
Ciudad Cadigo_Editorial Tabl: Marmbre_Tema

Prowincia Precio oo
Mum_Teléfono Codigo_Existencias Cadigo_Libra
Mumn_Fa Codigo_Tema

Observe que el campo Precio lo tenemos tanto en la tabla LIBROS como en la tabla
VENTAS. Parece que la informacion esta duplicada. Sin embargo, no es asi ya que esto nos
permite tener en la tabla LIBROS el precio de cada libro y cambiarlo cuando haya una subida
de precios.
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Por otra parte, al hacer una venta, se asigna el precio actual del libro, con lo que
tendremos cada venta, aunque sea del mismo libro, con el precio real al que se vendid.

Si los conceptos de disefio de una base de datos le han quedado claros, ya tiene

aprendido lo mas dificil. En las siguientes lecciones crearemos las tablas de la base de datos,
estableceremos sus relaciones y realizaremos formularios e informes.
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Tablas

4.1. INTRODUCCION

Una vez tenemos el disefio, crearemos la base de datos y después afiadiremos las tablas
que contendran los datos.

Como ya sabe, una tabla es un conjunto de datos referentes a un determinado tema.
Cada tabla almacena datos sobre un tema distinto, dispuestos en filas Ilamadas registros. Cada
registro tiene informacion sobre un elemento concreto de la tabla.

Los registros, a su vez, quedan divididos en columnas, denominadas campos, que
definen las caracteristicas de cada elemento o registro de la tabla.

Por ejemplo, una tabla que guarde informacién sobre clientes en cada registro tendra
informacidn sobre uno de los clientes. A su vez, cada registro de un cliente estd dividido en
campos como cddigo de cliente, nombre, apellidos, direccion, cddigo postal, ciudad, teléfono,
etc...

Al crear una tabla, se crea la estructura que contendra los datos. Por ello, debera definir
los nombres de los campos y el tipo de datos que contendran dichos campos.

Ademas, podréa incluir una descripcion de los campos y establecer las propiedades de
cada campo, como tamafio, mascara de entrada, valor predeterminado, etc...

A lo largo del curso vamos a realizar todos los procesos de creacion de tablas,
consultas, etc. siguiendo con el ejemplo de la gestidn de una libreria. El disefio de esta base de
datos ya lo vimos en la leccion anterior.

4.2. CREAR TABLAS

Para crear una tabla, debera estar activo el objeto Tablas en la barra Objetos de la
ventana de Base de datos. Lo mismo debera hacer para cada uno de los objetos (tablas,
consultas, formularios, etc.)Una vez activo, pulse sobre el boton Nuevo o acceda a la opcion
de menu Insertar / Tabla.

También es posible crear una tabla utilizando los accesos directos que e se muestran en
la lista de objetos de la parte derecha.

Al crear una Tabla, Access le asigna por defecto el Nombre de Tabla 1, Tabla 2, ...
Cuando guarde la Tabla, podré indicarle el nombre que quiera que tenga.
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g= Editorial : Base de datos o ] |
Ab[ir € Disefin &g Nusvo | x | By Ve =

Ohbijetos Crear una tabla en vista Disefio Tabla de Wentas
!,?Tl Crear una tabla utilizanda el asistente
!,?Tl Crear una tabla introduciendo datas
Tabla Libros [ Temas
Tahla de Existencias
= Tabla de Libros
Tabla de Proveedores
Tabla de Temas

Grupas I 14| | i

Tras pulsar Nuevo, aparece un cuadro para seleccionar la tabla utilizando cualquiera de

las opciones que se presentan en la lista.

Nueva tabla 2=l
, Wiska Hoja de dakas
i
BE Asistente para tablas

Importar tabla
Wincular babla

Crear una tabla nueva en la

wvista Disefio,

Aceptar I Cancelar |

Seleccione Vista Disefio para crearla tabla. Entonces se muestra la ventana de la tabla

en el modo de disefio.

T 1abla de Libeos : Tabla =lol =
ok del o5 po de datos Daeonpeitn
W [ Cadgn_Len Trxta
| Thn Tewhn
|| Cimbngu_Eiblawia Texla
Freci Moneda
[ Huméng
Pripisdades del g
General | plsqueds |
Tamafia del campo =
Formsto
Lugares decmales Bubonmtion El kamafi v bipn de ndmeras o
Méscara de enirada introducie & &l campo, Los valines
Tiluko s comnes son Doble ¢ Frbera
Yahur predetermingda ] larga. S combind e CAMDS O0N UN
Reghka o vabdaciin sy Sk oruatrice 1
Tecstns e vdaciin w“&'ﬁ:ﬁ- o
Renueridn = LA Lar Bro larga,
Indexada 5 {Lon duphcados)

En la parte superior ha de introducir para cada campo el Nombre del campo, el Tipo
de datos y una pequefia Descripcién (opcional) del contenido del campo.
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Para asignar nombres a los campos, controles y objetos, tenga en cuenta estas
indicaciones:

- Los nombres de los campos de una tabla deberan ser distintos entre si. El tipo de datos
entre los campos de la misma tabla pueden ser o no iguales.

- Pueden tener hasta 64 caracteres, pero €s mejor que sean cortos para recordarlos mejor.

- Pueden incluir cualquier combinacion de letras, nameros, espacios Yy caracteres
especiales excepto el punto (.), signo de exclamacién (1), acento grave () y corchetes

(D

- No pueden incluir caracteres de control (valores ASCII desde 0 a 3l).

- Los nombres no pueden comenzar con espacios, aunque pueden incluir espacios. Sin
embargo es mejor que no los utilice, porque pueden crear conflictos en algunas
situaciones en Visual Basic para aplicaciones.

En la parte inferior del cuadro de disefio se indican las propiedades del campo
seleccionado. EIl triangulo negro situado a la izquierda indica la linea 0 campo que estamos
creando.

Escriba el nombre del campo y pulse [Intro] para aceptar el dato y desplazar el cursor
a la columna siguiente. También puede trasladar el cursor una fila a otra pulsando [ T, [ ],

[ <]y [—>] para moverlo por una columna hacia arriba o hacia abajo y a izquierda o derecha,
respectivamente.

Al situar el cursor en Tipo de datos, aparece un boton a la izquierda del campo. Al
pulsarlo, muestra una lista con todos los tipos de datos para elegir uno. Por defecto se incluye
el tipo Texto.

El tipo de dato que hay que asignar a cada campo se decide segln lo que tenga que
almacenar y el uso que quiera aplicarle. Veamos las caracteristicas de los distintos tipos de
datos:

Tipo de datos Valores que almacena Tamano
Texto Caracteres alfanuméricos Hasta 255 bytes
Memo Caracteres alfanuméricos Hasta 64.000 bytes
Numéricos Valores enteroso fraccionarios 1,2, 4 u 8 bytes
Fecha/ Hora Fechas y horas 8 bytes
Moneda Valores moneda. 8 bytes

NUmeros Unicos y secuenciales
Autonumérico 0 aleatorios (Access lo incrementa de | 4 bytes

forma automatica)

Valores booleanos (un valor de dos
Si/ No posibles) 1 bit (8 bits = 1 byte)
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Objeto OLE Graficos, sonido, etc... Hasta 1 Gigabyte

Rutas de acceso UNC o direcciones

Hipervinculo URL Hasta 64.000 bytes
Consultar Para elegir un valor de otra tabla o de | Mismo tamafio que campo clave
asistente... una lista principal

Por ejemplo, si el campo es Precio le asignaremos el tipo de datos Moneda si es el
nombre de un cliente o de un articulo le asignaremos el tipo de dato Texto.

Segun el tipo de dato seleccionado, en las propiedades del campo aparecen distintos
pardmetros para personalizarlo, que veremos més adelante.

Una vez situado en el campo Descripcion, pulse [Intro] para situarse en la columna
Nombre de campo de la linea o campo siguiente.

Pulsando la tecla [«], el cursor se mueve a la columna izquierda. Si esta en la primera
columna, se desplaza a la Gltima de la fila anterior. Con la tecla [>] se mueve a la derecha y si
esta en la dltima columna, se traslada a la primera de la fila siguiente.

Una vez introducidos todos los campos de la tabla., deberd seleccionar cual de ellos se
utilizara como clave principal. La clave principal consta de uno 0 mas campos que identifican
de forma exclusiva cada registro guardado en la tabla.

Para indicar el campo que sera clave principal. sitGe el cursor sobre el campo y acceda
a la opcion de menu Edicion / Clave principal o pulse el boton ﬂ :

El campo que se designa como clave principal muestra, a laizquierda, el simbolo de
una llave indicando que es la clave principal.

Para afiadir un nuevo campo entre dos ya existentes, sitle el cursor sobre la fila en la
que quiere incluir el nuevo campo y acceda a la opcion de menu Insertar filas.

Para borrar uno de los campos, seleccidénelo haciendo clic en su botdn de seleccién,
situado a la izquierda de la columna Nombre del campo

Cuando ya tenga creada una tabla, puede abrirla en el modo Vista Disefio en cualquier
momento para incluir nuevos campos o eliminar los ya existentes.

Una vez creada la estructura de la tabla, vamos a almacenarla y asignarle un nombre.

Para ello, podemos pulsar E 0 acceder a Archivo / Guardar. Entonces aparece un cuadro
donde podremos indicar el nombre de la nueva tabla.
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El cerrar la tabla, pulsando %I 6 con la opcion Archivo / Cerrar, también le pregun-
tara si quiere guardar el disefio de la nueva tabla.

Si abre una Tabla, entonces tendra abiertas dos ventanas: la de la base de datos y la de
la tabla. Estando en la ventana de la tabla puede mostrar rapidamente la ventana de la base de

Datos si pulsa el boton :

4.3. ASISTENTE PARA TABLAS

El asistente para tablas es un pequefio programa que nos ayudara a crear una tabla
seleccionando entre las opciones que nos presente.

Para iniciar la ejecucién del asistente para tablas, pulse Nuevo en la ficha Tablas y en
el cuadro que aparece seleccione y acepte la opcion Asistente para tablas.

La primera pagina del asistente para tablas consta de tres cuadros que nos permiten
seleccionar los campos que incluiremos en la tabla, facil y rapidamente. El cuadro de la
izquierda tiene una lista de Tablas de ejemplo para elegir la que mas se adapte al tipo de
informacidn que deseamos guardar.

Hay dos grupos de tablas de ejemplo que puede seleccionar activando Negocios o
Personal. Para cada tabla ejemplo que seleccione se muestra, en el cuadro central, una serie de
Campos de ejemplo relacionados con el tema que trata la tabla.

Para ir copiando los campos en el cuadro Campos en la nueva Tabla, seleccidnelos en
los cuadros del centro y pulse ;l para incluir un campo o il para incluirlos todos.

Si quiere quitar uno de los campos, seleccidnelo y pulse ;l . Para borrarlos todos
pulse il

El nombre de los campos incluidos a partir de las tablas de ejemplo puede modificarse
pulsando el boton Cambiar el nombre del campo...

PAG. 35




Microsoft Office 2000 Professional Access Basico

A bablas de mjempls mostradas abaja desen usar para crear b babla?

Dimsputs b Selnronnar ina cabegorks o bahls, sl I bl y I COMOS o fjempln s desen inchr
&n ala. La tabls pueds ncur campos d& mbs de una tabls de sjempls. Cncaso de duds sokee un
campy, Sipa sdelarbe o rchieabs, Ex [l alimmar un campo méis Larde,

Campos G ajemplo; Campos e la fueva Labla;

1ol stalireconne s

NumbreOnparizadion = Cambine ol rombee del campa... |

Carnelar | athy Sigagyie > Einslizar |

Pulsando los botones Siguiente>y, <Atras, podra desplazarse por las distintas paginas
0 pasos del asistente, tanto hacia adelante como hacia atras. Si pulsa Finalizar, se creara la
tabla con los valores predefinidos en el nivel de disefio en el que se pulsa el botdn.

En el siguiente paso del asistente podemos indicar el nombre que tendra la tabla vy,
seleccionar entre dos opciones para decidir quién asignara la clave principal:

- Si, asignar una clave principal por mi: Access se encargara de elegir que
campo sera la clave principal.

- No, yo asignaré la clave principal: Access le permitira que la clave principal
la seleccione el usuario.

En el siguiente paso del asistente debe indicar el campo que servira de clave principal,
eligiéndolo en una lista desplegable.

Ademas hay que elegir entre tres formas de datos para la clave principal:

- Numeros consecutivos que Microsoft Access asigna automaticamente a los
NUevos registros.

- Numeros que yo introduzco cuando agrego nuevos registros.
- Numeros y letras que yo introduzco cuando agrego nuevos registros.

En el siguiente paso del asistente podremos indicar la relacion existente entre esta tabla
y otra ya definida en la base de datos seleccionandola en una lista.

Al pulsar el botén Relaciones. aparece un cuadro de dialogo en el que, si establece la
relacion, Access afiade automaticamente la clave principal de la tabla que se esta creando
como campo en la tabla con la que se establece la relacion.

En el dltimo paso del asistente, se creara la tabla con los campos indicados en los pasos
interiores y mostrara la nueva tabla segun la opcién que el elija:

- Modificar el disefio de la tabla: se muestra la ventana de disefio con la tabla.
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- Introducir datos directamente en la tabla: se activa la ventana hoja de datos
para introducir registros a la tabla.

- Introducir datos en la tabla usando un formulario que crea el Asistente: como
su nombre indica, esta tabla crea de forma automatica un formulario para
introducir los registros de la tabla.

Cuando se sitte en el ultimo cuadro del asistente, el boton Siguiente > dejara de estar
habilitado. Si esta de acuerdo con todos los valores seleccionados, pulse el botdén Finalizar,
pero si no lo esta, podra pulsar el boton < Atrés para volver a los pasos anteriores y modificar
aquellos valores con los que no esté de acuerdo.

Al crear una tabla mediante el asistente para tablas, los campos toman el nombre de los
campos predefinidos para el tipo de tabla seleccionada. Si desea cambiar alguno de estos
nombres, debera activar la ventana de disefio de tabla y modificarlo. Para ello, en la ficha
Tabla, seleccione el nombre de la tabla y pulse el botén Disefio.

4.4. ESTABLECER LAS RELACIONES

Para obtener resultados de los datos almacenados en las tablas, debe especificar que
relacion tienen unos datos con otros. De este modo se puede acceder a la informacion de todas
las tablas con las que un dato esté relacionado.

Al crear las tablas, inicialmente poseen sus campos propios, excepto si se crean
mediante el asistente y se establece, en el tercer cuadro, alguna relacién entre tablas. Asi pues,
es necesario indicar la forma en que se deben relacionar las tablas de la base de datos.

En muchos casos deseard relacionar la clave principal de una tabla con un campo
coincidente de otra tabla. Para crear o modificar relaciones entre tablas, abra la ventana

Relaciones accediendo a la opcion Herramientas / Relaciones o pulsando el boton %8 enla
barra de herramientas.

=7 Helaciones _I_I- ] 5'
|
Cadigo_Libro
£ Fecha
Mombre_Editorial Predio
Persona_Contacko
D?reccio’n oo TI'ELI|.D - d Codion_Tema
Ciudad Cédiga_Editarial Tab Mombre_Tema
Provincia Precio -
Mum_Teléfono Existencias Cddigo_Libro oo
Murm_Fax Codign_Tema
-
[« | ap
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En la ventana estan presentes las cinco tablas de que consta la base de datos para el
control de la libreria. Las claves principales de cada una de las tablas estan en negrita.

Cuando las relaciones que se establecen son de uno a varios, aparecera en uno de los
extremos de la lineas que representa la relacion un uno en un extremo, mientras que en el
extremo varios aparecera el simbolo infinito.

Si es la primera vez que establece una relacion en una base de datos, aparecera primero
el cuadro Mostrar Tabla.

Si va se han editado relaciones, se muestra 2]
la ventana Relaciones tal como la guardd por Tabls | onsoas | ambos|
ultima vez. Agregar

eblo Libr Cerrar
Tabla de Existencias

Para anadir una tabla a la ventana de Tabla de Libros

Tabla de Proveedores

relaciones, seleccione de la lista ofrecida y pulse €l = |ratis de Temss
bOtén Ag regar Tabla de Yentas

En el cuadro podra seleccionar una de las
fichas disponibles para que la lista presente sélo
Tablas, solo Consultas o que presente Ambas
Cosas.

De todas formas si quiere mostrar este cuadro en cualquier momento para incluir mas
. 1]
tablas, acceda a Relaciones / Mostrar tabla.., o pulse E :

Se deben de crear los campos coincidentes de ambas tablas. Estos campos suelen tener
el mismo nombre en las dos tablas relacionadas.

Para crear una relacion, seleccione el campo de una tabla, llamada tabla Principal, y
arrastrelo hasta el campo coincidente en otra tabla, llamada tabla relacionada.

21| Al llevar un campo de una tabla sobre
Tabla o consulka: Tabla o consulta relacionada: Ia Otra tabla, a al’ecel’é un Cuadl’O en el ue se

[abla de Temas =] Tabla Libros j Temas =] especificara el tipo de relacion que se va a
Codigo_Tema =] Cadige_Tema - L&Iarl establecer

: Tipo de combinacién,. |

= Cerpeva. | En la parte superior aparecen las dos

S tablas que intervienen en la relacion. En la

¥ Eliiner en cascatla s registros relacionados parte inferior figura el tipo de relacion. Para

| cada una de las tablas podemos indicar el
campo que intervendra en la relacion.

Tipo de relacion: ‘ Uno a varios

La integridad referencial asegura la relacion entre registros de distintas tablas para
que no se eliminen accidentalmente registros relacionados.
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La integridad referencia se puede establecer bajo las siguientes condiciones:

- El campo coincidente de la tabla principal es una clave principal o tiene un indice
unico.
- Los campos relacionados tienen el mismo tipo de datos.

- Ambas tablas deben pertenecer a la misma base de datos.
El uso de la integridad referencial implica mantener las siguientes reglas:

- Al afiadir un registro a una tabla relacionada, cuando se especifica el valor del
campo coincidente, debera existir ya un registro en la tabla principal con ese valor
en el campo clave.

- No seré posible eliminar un registro de una tabla principal si en una tabla.
- relacionada existen unos registros coincidentes.

Si se exige integridad referencial y no se cumplen las reglas anteriores, aparece un
mensaje indicando que no permitira el cambio.

Puede marcar las siguientes opciones:

- Actualizar en cascada los campos relacionados: Siempre que se cambie la clave
principal de un registro en la tabla principal, se cambiaran de forma automatica
todos los valores de los registros coincidentes en las tablas relacionadas.

Si la clave principal de la tabla principal es un campo Autonumérico, la
activacion de la casilla de verificacion Actualizar cascada los campos
relacionados tendra ningun efecto, porque no puede cambiar el valor de un campo
Autonumerico.

- Eliminar en cascada los campos relacionados: Siempre que se eliminen registros
en la tabla principal, se borrardn automaticamente los registros de la tabla
relacionada.

Al pulsar Tipo de combinacidn... aparece un cuadro en el que podemos especificar el
tipo de combinacidn que quiere utilizar por defecto cuando cree consultas basadas en las tablas
relacionadas.

Para crear la relacion, simplemente pulse el boton Crear una vez que haya marcado
todas las opciones que usted crea necesarias en el cuadro Relaciones.

En la ventana Relaciones aparecen nuevas opciones en la barra de mends y otros
botones en la barra de herramientas. Veamos algunos de ellos:
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Mostrar Relaciones
Directas

MnstrarTahla—‘L l
% |87 BB X
T 1‘—EII:nrrarIitliseﬁu

Mostrar Todas
lag relaciones

Respecto a las opciones del menu Relaciones:

- Mostrar tabla: Muestra el Cuadro para Mostrar tablas para seleccionar las tablas a
mostrar.

- Ocultar tabla: Oculta la tabla indicada y no aparece en la ventana Relaciones.

- Modificar relacion: Muestra el cuadro Relaciones con la relacién seleccionada.
- Mostrar directas: Muestra las relaciones definidas para una Unicatabla.

- Mostrar todo: Muestra todas las relaciones existentes en la base de datos.

Para volver a editar una relacion entre dos tablas, haga doble clic sobre la linea que
indica la relacién entre las dos tablas.

Con la opcion Edicion / Borrar disefio se eliminan todas las relaciones establecidas y
las tablas, para poder iniciar otro disefio.

Para eliminar una relacion entre dos tablas, haga clic sobre la linea de la relacion para
seleccionarla y pulse la tecla [Supr].

Para guardar los cambios realizados en la ventana Relaciones, acceda a Archivo /
Guardar o pulse =

45. MODOS DE VISTA

Las tablas pueden visualizarse mediante dos modos de presentacion o modos de vista:
- Disefio: permite modificar el nombre y tipo de datos de los campos de una tabla,
asi como sus propiedades. Para abrir una tabla ya creada con el modo Disefio, haga
clic sobre su nombre para seleccionarla y pulse el boton Disefio.

- Hoja de datos: permite introducir, borrar y cambiar los datos que se muestran
dispuestos en filas y columnas. Para abrir la tabla en el modo Hoja de datos,
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seleccionela y pulse el botdn Abrir o bien haga doble clic sobre el nombre de la
tabla.

Cuando tenga abierta una tabla, puede alternar entre el modo Disefio o de Hoja de datos
accediendo a las opciones Ver / Vista Disefio y Ver / Vista Hoja de datos.

Otra forma de alternar entre los dos modos es pulsando el boton %H ) segun en el
modo en el que esté o seleccionando la opcidn correspondiente en el menu que aparece al
pulsar la parte derecha de dicho boton.

Microsoft Access - [Tabla de Libros : Tabla] =10l x|
J grchivo Edicidn Wer Insertar Formato Registros Herramientas Yeptana 2 = |ﬁ'|§||
- B ERY LB Y o|@ 83 287 8% B2 2
| €édigo_Libra | Titulo | Cédigo_Editorial | Precio | Existencias
L + | (gl Runing Microzoft Access 2000 ISBM 4851255960 28,00 € 20
||+ ooz Runing Microzoft Excel 2000 |SBEM BS54 122202 Sa.00€ =1
||+ 0003 Runing Microsoft Wiord 2000 |SBM 8554122121 S8.00 € 15
| |+|0004 Programacian Avanzada Access 2000 |SBM 3845121251 ES.00 € a
||+ 0005 Programacidn Avanzada Wisual Bazic 6.0,  1SBN 8345111052 F200£ 10
* 0,00 € o
Reqistro; I<| 4 || 1k |H |Ht-| de &
|vista Hoja de datas | | B | i

En una base de datos de Microsoft Access, puede utilizar el asistente para imprimir
relaciones con el fin de crear un informe que muestre las relaciones segun aparecen en la
ventana Relaciones.

El asistente para imprimir relaciones genera un informe con el encabezado Relaciones
existentes en Nombre Base de Datos y la fecha de creacion del informe. Puede guardar este
informe para usarlo en el futuro.

También podemos modificar el informe cambiando al modo Disefio, pero esto lo
veremos en lecciones posteriores.
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Edicidon de Datos

5.1. LA HOJA DE DATOS

Para introducir registros en una tabla, puede utilizar, en principio el modo de vista
Hoja de datos. Méas adelante veremos como introducir los registros mediante los formularios.

La ventana de Hoja de datos de una tabla con datos muestra los registros de la tabla
seleccionada y un nuevo registro vacio (el ultimo, marcado con un asterisco *) en el que incluir
los nuevos datos.

ol
I Codigo_Editorial | Hombre_Editorial | Persona_Contacto Direccion Ciudad Provincia | Hum_Tel
ISBM 4551258960 | Editorial Plansta Maria del Mar Alonzo | Avd. Federico Garciz Madrid Mackricl 91 254856
ISBM 5541122202 | Editorial Universal | Maria Rodriguez Pazeo de la Castellar Macrid hackricl 91 25865991
I=BM 8554122121  Editorial &naya Mol Alberto Zamora i Bailen, 485 Barcelona Barcelona 93 1452200
ISBM 85451110352 | Editorial MacGraw-H Javier Sanz Amorebie Avd. Europa, 1735 Larca hurcia 965 452011
I1ZBM 5545121251  Editorial Prentice-Hall lsabel Martinez Avwd, Andalucia, 480 | Granada Granada | 995 455221

Registro: 14 4 || & o+ |rrt]|de s <| | Ll

El tridngulo negro del borde izquierdo de la hoja indica el registro en el que esta
situado el cursor (registro activo).

Al escribir los datos de un determinado registro, pulse [Tab] para al siguiente campo y
[Mayus]+[Tab] para ir al campo anterior o bien puede realizar un clic con el raton para
situarse en el campo deseado.

No obstante, cuando la hoja de datos no puede mostrar todos los registros o campos de
una tabla, podemos utilizar otros métodos para colocar el cursor en el registro o campo que nos
interese.

Si una tabla tiene muchos campos, para poder ver los que no aparecen, podemos
utilizar la barra de desplazamiento que aparece encima de la barra de estado.

También podemos pulsar la tecla [Inicio] para mover el cursor al primer campo del
registro actual o [Fin] para ir al Gltimo campo.

Encima de la linea de estado, en el angulo inferior izquierdo, hay unos botones que

permiten desplazarnos por los registros (ir al primer registro, al anterior, al siguiente o al
ultimo).
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Prirmer Registro )
Registra  especifico UHtirmo

l Registro
Registra: 14 4 || gl il de 6 «— Féuergi%rtlilu%e
T T T_ MHueyn

Registro Registro Registra
anteriar Siguiente

En el extremo derecho se indica el numero de registros que hay en la tabla. Pulsando
Nuevo, se coloca el cursor al final de la Tabla para afiadir un nuevo registro.

Las funciones de estos botones también son accesibles desplegando la opcion de menu
Edicion/ Ir a.

El cuadro Registro especifico indica el niUmero de registro activo en cada momento.
También se utiliza para ir a un nimero determinado en la hoja de datos. Para ello sélo tiene
que introducir el numero del registro y pulsar [Intro].

5.2. ANADIR REGISTROS

Establecer relaciones entre tablas implica ciertas restricciones a la hora de introducir y
editar registros, ya que, si se ha exigido el cumplimiento de la propiedad de integridad
referencial, no se podréan introducir ciertos campos en algunas de tablas hasta que se hayan
introducido las claves principales de aquellos registros con los que estan relacionados.

La Unica diferencia entre introducir y editar un registro esta en que en el primer caso
el registro que se introduce es un registro nuevo, mientras que en el segundo, el registro ya
existe y sélo se trata de modificar el contenido de algunos de sus campos.

Para introducir registros en una tabla, no es necesario hacerlo directamente sobre la
tabla, sino que se puede realizar también a través de formularios. Puesto que este tipo de
objetos todavia no ha sido explicado, nos centraremos, en la introduccion de registro desde la
ventana Hoja de datos.

A continuacion del ultimo registro figura uno en blanco reservado para incluir nuevos
datos. Este registro estd marcado con un asterisco (*)

Para Introducir un nuevo registro, pulse el boton Nuevo (botones del angulo inferior
izquierdo), acceda a Insertar / Nuevo registro o pulse 2#| en la barra de herramientas.

Puede seleccionar el campo en el que desea introducir datos haciendo clic sobre él o

bien pulsando la tecla [Tab] o las teclas de direccidn las veces necesaria hasta alcanzar la
posicion del campo. Cuando haya escrito el contenido de un campo, pulse [Intro] para avanzar
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al campo siguiente. Esto también puede hacerlo pulsando las teclas [Tab] 6 [—], mientras que,
para retroceder al campo anterior, deberd utilizar [Mayus]+[Tab] 0 [«] .

El registro que estemos editando estara marcado con en el margen izquierdo para
indicar que el registro todavia no se ha almacenado en la base de datos y que est4 en modo de
edicion.

Una vez introducidos todos los campos de un registro, al aceptar el valor del Gltimo
campo del registro, si los valores son correctos de acuerdo con los tipos de cada uno de los
campos, Access almacenara el registro. Si los valores introducidos no son correctos, aparecera
un mensaje que le advertira del error cometido.

Al aceptar un nuevo registro, el contenido del mismo queda almacenado en la base de
datos y el cursor se sitda en un nuevo registro en blanco.

Cuando se van a introducir registros en una tabla que ya contiene registros, Access le
ofrece la posibilidad de mostrar s6lo aquellos registros que va a introducir accediendo a la
opcién Registros / Entrada de datos en la ventana Hoja de datos. Para volver a ver todos los
registros de la tabla, acceda a la opcion Registros / Quitar filtro u ordenar.

5.3. ORDENAR POR CAMPOS

Access nos muestra los registros ordenados de menor a mayor (orden ascendente)
respecto al campo de la clave principal de la tabla.

Los registros de un una tabla, de una consulta o de un formulario se pueden ordenar
desde la ventana Hoja de datos. En cualquier momento puede clasificar los registros para que
se muestren ordenados por la columna o campo seleccionado previamente.

Hay dos tipos de ordenacion que puede aplicar con las opciones del mend Registros /
Ordenar o pulsando los botones correspondientes son:

2+ Orden ascendente (clasifica los caracteres de la A a la Z y los niimeros del 0 al 9).
2] Orden descendente (clasifica los caracteres de la Z a la A'y los nimeros del 9 al 0).
Para cambiar el tipo de orden alfabético que se utiliza por defecto, acceda a Herramientas
/ Opciones y en la ficha General despliegue la lista Nuevo orden de la base de datos y

seleccione el idioma que quiere utilizar. El idioma predeterminado es General, que contempla
los idiomas espafiol, Inglés, francés, alemén italiano y portugués.
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Formularios)Informes I Avanzadas I TablasfConsulkas
Wer @eneral | Modificar/Buscar | Teclado | Hoja de datos

—Mérgenes de impresidn

Margen izquierdn: 2 490

Margen derecho: IZ,‘PI—JT
Margen superior: IZAQ?
Margen inferiar: IZ,‘PBT

Carpeta de bases de datos predeterminada;

Autocorreccidn de nombres
¥ Realizar sequimienta de Autocorreccion de nombres
V¥ Realizar Aukocorreccicn de nombres

[ Registrar cambios de Autocarreccion de nombres

Muevo orden de la base de datos:

IC:'l,Mis documentas!,

W archivos usados recientemente:
™ Informar mediante sonidas

r Compackar al cerrar

Qpciones Web, .,

[« =l

IEspaﬁnI moderno j

Usar formato de afios de cuatro digitos
[" Esta base de datos
[ Todas las bases de datos

Arceptar I

Cancelar | A

5.4. MODIFICAR Y ELIMINAR

Para modificar cualquier campo de un registro, posicione el cursor sobre el campo y ya

puede cambiar su contenido por otro dato.

Si el tipo de dato del campo es Autonumérico, no se podra modificar su contenido ya
que éste lo incluye Access automaticamente al afiadir un nuevo registro.

Al introducir datos en los campos, es facil cometer errores. Mientras esta escribiendo
podra utilizar la tecla [Retroceso] cuantas veces esa necesario. Para cancelar todos los
cambios que ha realizado en un campo y volver a tener el dato que contenia en un principio,

pulse la tecla [Esc].

Otra forma de deshacer la Gltima accion aplicada es accediendo a la opcién Edicion /

Deshacer 0 pulsando el boton Deshacer

Con la orden Deshacer no se puede revocar cualquier accion. Por ejemplo, una vez
borrado un registro de la tabla, no puede volverse atras con deshacer.

Si desea guardar los cambios realizados en un registro sin tener que pasar al siguiente,
acceda a la opcion Registros / Guardar registro.

PAG.

46




Microsoft Office 2000 Professional Access Basico

Para eliminar un dato de un campo, seleccionelo y acceda a Edicion / Eliminar o pulse
la tecla [Supr]. Tenga en cuenta que, si elimina accidentalmente un dato y quiere volver a
recuperarlo, antes de realizar cualquier otra operacion, deshaga la accion.

Para eliminar toda una columna (campo) de toda la tabla, selecciénela haciendo clic en
su encabezamiento o sitGe el cursor en uno de los campos de la columna Después acceda a la
opcién Edicién / Eliminar columna. Entonces, antes de eliminar la columna, Access nos
avisa de que si la borramos no podremos volver a recuperarla con Deshacer.

De la misma forma, para eliminar todo un registro primero lo seleccionaremos o
situaremos el cursor en uno de sus campos. A continuacion, acceda a la opcion Edicion /

Eliminar registro o pulse el boton |

También puede pulsar [Supr] para borrar el registro cuando esté seleccionado.

5.5. BUSQUEDA DE DATOS

Cuando tenga muchos registros en una tabla, puede resultar laborioso encontrar uno
determinado.

Access proporciona una forma rapida de buscar valores especificos en los registros de
la base de datos. Esta busqueda puede aplicarse cuando se tiene abierta una tabla, una consulta
o un formulario.

Para localizar un registro, primero situaremos el cursor en la columna donde debe estar

el dato que queremos encontrar. A continuacion, pulse Buscar ) y aparece un cuadro de
dialogo.

Buscar y reemplazar ﬂll
Buscar | Reemplazar I
Buscar: | j BlsGar siguiente |
Cancelar |

Busgar en: | cédin_Editarial =l

Coincidir: IHacer coincidir todo el campo j

Buscar: ITodos vl ™ Mayiisculas v mindsculas

™ Buscar los campos con Formato

En Buscar se introduce la cadena de caracteres a localizar. Buscar en se utiliza
para indicar la direccion de busqueda (arriba, abajo o todos). Si activa Mayusculas y
minusculas, se tendran en cuenta en la busqueda las letras mayusculas y minusculas.
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Para buscar un valor, indique el valor exacto o utilice los caracteres comodin:

? Indica cualquier caracter valido en la posicién donde esté situado el simbolo.
* Indica cualquier cadena de caracteres en la posicion del simbolo.
# Indica cualquier digito en la posicion donde esté situado simbolo.

En la lista Coincidir podernos elegir entre tres opciones:

- Hacer coincidir todo el campo: debe coincidir el dato indicado con el
campo.

- Cualquier parte del campo: el dato debe estar contenido en el campo.

- Comienzo del campo. el dato indicado debe coincidir con el principio del
campo.

La opcion Buscar los campos con formato debe seleccionase cuando se buscan datos
que tienen asignado un cierto formato. Un ejemplo de dato con formato es una fecha. Aunque
se almacena internamente como un nudmero, la fecha se visualiza con un cierto formato
(dia-mes-afio).

Para iniciar la busqueda, pulse el botdn Buscar siguiente. Si, Access encuentra alguna
ocurrencia, el cursor se posiciona en el registro localizado. Un el caso de que haya mas
registros coincidentes con los datos indicados puede local izarlos pulsando Buscar siguiente.

También se puede localizar un dato en toda una tabla y sustituirlo por otro. Para ello
acceda a la opcion Edicion / Reemplazar. El cuadro que se es muy parecido al de Buscar.

Buscar Reemplazar I

Buscar: ISB,SD j Buscar siguisnte I
Cancelar |

Reemplazar por: ISQ,DD j Reemplazar |

Busgar en: IPrecio j Reemplazar todos |

Coincidir: IHacer coincidir todo el campao j << Menos |

e m ™ Mayisculas v mintisculas

) ¥ Buscar Ios campos con Formata:

Para sustituir un mismo dato (que se encuentra en varios registros) por otro, indique en
Buscar el dato a modificar y en Reemplazar por el nuevo dato.

Pulsando Reemplazar se busca el siguiente texto que coincida con el indicado en
Buscar y se sustituye por el indicado en Reemplazar por.

PAG. 48




Microsoft Office 2000 Professional Access Basico

Si pulsa Reemplazar todos, Access busca en toda la tabla todos los textos iguales al
texto indicado en Buscar y los sustituye por el indicado en Reemplazar por.

FarmulatiosfInformes | Avanzadas I TablasjConsulkas I
Wer I General Modificar (Buscar | Teclado I Hoja de datos

edeterminado de Buscar v Reemplazar — Confirmar
¥ Cambios en los reqistros

¢ Bisgueda general ¥ Eliminariones de documenta

¢ Bisgueda en inicio de campo ¥ Cansultas de accidn

‘talores predeterminados de filtro por formulario para la base de datos Editorial

—Mostrar lista de valores en

i Mo mostrar listas cuando el ndmero de registros
W Campos locales indexados

leidos sea superior a;

W Campos locales no indexadas IIDDD

r Campos ODEC

Aceptar I Cancelar | Aplican I

Al acceder Herramientas / Opciones, en la ficha Hoja de datos puede indicar el tipo
de fuente, tamarfio, color y otros atributos que se muestran por defecto en la hoja de datos,
mientras que en la ficha Modificar / Buscar, en el cuadro Comportamiento predeterminado
de Buscar y Reemplazar podemos establecer como actuaran por defecto las funciones de
busqueda y sustitucion.

5.6. HOJA SECUNDARIA DE DATOS

En una hoja secundaria de datos se pueden ver y modificar datos relacionados o
combinados en una hoja de datos de una tabla, consulta 6 formulario.

Por ejemplo, en la base de datos del ejemplo, la tabla proveedor tiene una relacion uno
a varios con la tabla Libros, por lo tanto, para cada fila de la tabla Proveedores en la vista Hoja
de datos, se pueden ver y modificar las filas relacionadas de la tabla Libros en una hoja
secundaria de datos.

Para expandir o contraer la hoja secundaria de datos, pulse el signo +/- del lado
izquierdo de la hoja de datos.

Access crea automaticamente una hoja secundaria de datos en una tabla que tenga una
relacion.
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También se puede agrega una hoja secundaria de datos tabla, consulta o formulario.
Una hoja secundaria de datos puede tener como objeto origen una tabla o una consulta.
Si una tabla tiene una relacion uno a varios con mas de una tabla puede elegir qué tabla

desea agregar como hoja secundan de datos haciendo clic en el icono indicador de expansion
+y seleccionando una tabla en el cuadro de dialogo Insertar hoja secundaria de datos.

X
Cadigo_Libro Titulo Codigo_Editorial Precio | Existencii «
+| 0001 Runing Microzoft Access 2000 15BN 4851253960 53,00 €
=/ 0002 Funing Microzsoft Excel 2000 ISEM 5541122202 59,00 €
Codigo_Ventas | Fecha | Precio
| [Ce0000 1001 2000 59,00 £
- * 0,00 €
+ | 0003 Funing Microzoft Wiord 2000 ISEM 5554122121 59,00 €
T =/ 000 Programacion Avanzads Access 2000 1ZBM 8545121251 65,00 € —
Coadigo_Ventas Fecha Precio
Q0oo03 050172003 65,00 €
]l 0,00 £
||+ 0005 Programacion Avanzads Yizual Baszic 6.0,  1SBM 8845111052 T200€ ;I
Registra: 14 4 | I 2 e |w k] de 2

Por otra parte Access no muestra la clave externa (o los campos coincidentes) en la
hoja secundaria de datos.

Se puede mostrar temporalmente la clave externa utilizando el comando Mostrar
columnas del mend Formato.

Esta accion se cancela cuando cerramos la tabla, por lo que tendremos que volver a
activar esta columna si queremos ver la clave externa, en la hoja secundaria de datos.

Se puede anidar una hoja secundaria de datos dentro de otra hoja secundaria de datos

(hasta ocho niveles). Sin embargo, cada hoja de datos o cada hoja secundaria de datos sélo
puede tener una hoja secundaria de datos anidada.
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Seleccionar datos. Ortografia

6.1. SELECCIONAR CAMPOS Y REGISTROS

Para poder hacer cualquier operacion con los datos de campos o registros, primero
deberemos seleccionarlos. Vamos a ver como seleccionar uno o varios campos 0 registros.
Podemos hacerlo con el raton o con el teclado.

Seleccionar con el ratén:

Datos a seleccionar

Accidn a realizar

Datos en un campo

Un campo completo

Campos adyacentes

Una columna
Columnas adyacentes
Un registro

Varios registros

Todos los registros

Seleccionar con el teclado:

Dato a seleccionar

Haga clic donde quiera empezar a seleccionar y arrastre

Clic entre el borde izquierdo del campo y el contenido el
campo

Seleccione un campo Yy arrastre para extender la seleccion

Clic en el sector de campo (bot6n en cabecera de la columna
que tiene nombre de campo)

Seleccione una columna y arrastre para extender la
seleccion.

Clic en el sector de registro (botdn situado a la izquierda del
primer campo del registro)

Seleccione un registro y arrastre para extender la seleccion.

Clic en boton situado en el angulo superior izquierdo de la
hoja de datos.

Accidn a realizar

Datos en un campo

Un campo completo

Coloque el punto de insercidon al principio del texto que
desee seleccionar y, manteniendo pulsada la tecla [Mayus],
pulse las teclas de direccidn hasta situar se al final de la
seleccion.

Mueva el punto de insercidén hasta el campo y presione la
tecla [F2]
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Dato a seleccionar Accion a realizar

Campos adyacentes Con un campo seleccionado, pulse [Mayus] y la tecla de
direccion adecuada.

La columna actual Pulse [Ctrl.]+[Barra espaciadora].

El registro actual Pulse [ Mayus]+[ Barra espaciadora].

Varios registros Pulse [Mayus]+[Barra espaciadora] y, a continuacion,

[Mayus]+[ 1] o[Mayus]+[{].

Para seleccionar un registro, también puede acceder a Edicion Seleccionar registro. Si
quiere seleccionarlos todos, acceda a Edicion / Seleccionar todos los registros.

6.2. CORTAR, COPIAR Y PEGAR DATOS

Conforme vaya editando los registros de sus propias tablas, se dard cuenta de que, a
veces, necesita escribir el mismo texto varias veces o copiar el contenido de uno o varios
campos en otros registros, etc.

Como la mayoria de aplicaciones de Windows, Access dispone de opciones para cortar,
copiar y pegar datos. Estas operaciones son necesarias para trasladar datos de un lugar a otro
de la tablas, a otras bases de datos o a otras aplicaciones de Windows.

Para copiar datos a otras aplicaciones, como una hoja de calculo o un procesador de
textos, puede copiarlos desde la hoja de datos de Access mediante las 6rdenes Copiar o
Cortar y después afadirlos a la otra aplicacion con Pegar.

Al pegar registros en otra aplicacion, si se trata de una hoja de calculo, Access colocara
los nombres de los campos vy, bajo estos datos de los registros.

Si tiene que copiar una Tabla entera en otra aplicacion es mejor utilizar la orden
Exportar. Esta orden se comentara mas adelante en el curso.

Las funciones de cortar, copiar y pegar pueden ejecutarse accediendo al menu Edicién o
con los botones de herramientas.

ﬂ Cortar: al cortar un texto o cualquier dato seleccionado se sitla en el
portapapeles de Windows, permaneciendo alli hasta que lo reemplace otro
elemento. Como ya sabe, el portapapeles es una zona que sirve de
almacenamiento temporal de la informacién copiada o cortada.
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Copiar: Access sitia en el portapapeles una copia de datos seleccionado. A
diferencia de Cortar, no elimina el dato seleccionado.

@ Pegar: copia el contenido del portapapeles en la posicién donde se encuentre el
cursor. El contenido del portapapeles no se modifica. Por ello, podré insertar el
contenido del portapapeles tantas veces como quiera, en lugares distintos,
cambiando la posicion del cursor.

Si durante la edicion de un nuevo registro, no hemos indicado el contenido del campo
de la clave principal, Access nos avisa de que falta la clave. No nos dejara realizar ninguna
accion hasta incluir una clave al nuevo registro.

Para copiar varios registros de una tabla en otra, seleccionelos pulse Copiar. Para
pegarlos en la otra tabla utilice la opcion de mend Edicién / Pegar datos anexados. Si no se
puede realizar el pegado de registros en la tabla destino, Access crea una nueva tabla que
afiadira a la base de datos, denominada Errores de pegado, con los datos que no se pudieron
incluir en el destino.

Para eliminar campos o registros, primero ha de seleccionarlos después ejecutar la
opcion Edicion / Eliminar o pulsar la tecla [Supr].

6.3. CORRECCION ORTOGRAFICA

Una vez ha terminado de escribir los datos de registros, es aconsejable que verifique el
texto pues puede que existan faltas ortograficas que le hayan pasado inadvertidas.

Ademas, al escribir el texto rapidamente, si ha escrito plano en lugar de plano o Isa en
lugar de las, hace que la lectura de la informacion se dificulte. Access dispone de herramientas
con las que podra corregir la ortografia del texto una vez lo ha introducido o mientras lo
escribe.

El corrector ortogréfico revisa las entradas de texto en el modo de Hoja de datos en
tablas, consultas y formularios. Para ejecutar el corrector, acceda a la opcién Herramientas /

Ortografia o pulse el boton E :
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Mo esta en el diccionario: |Runing

Cambiar par:

Sugerencias: Ignorar el campo 'Titula'

Ignorar I Ignorar;odasl

| Cambiar todo |

Cambiar

Agregar Sugerir |

-]
Aagregar palabras a: PERSOMNAL, DIC j

F\gtocorrecciénl Qpciones. .. | Destiacet | Cancelar |

El corrector ortogréafico examina el texto y se detiene cuando localiza alguna palabra
que no figura en su diccionario, que aparece en el campo Agregar palabras a.

En el caso de que la palabra esté bien escrita y quiera pasarla por alto, pulse Ignorar
para no tenerla en cuenta seguir adelante. También puede pulsar Ignorar todas para que
Access no se detenga cada vez que encuentre la misma palabra durante la actual revision
ortogréfica.

Si quiere que el corrector no se detenga en esta palabra en revisiones posteriores, pulse
el botdn Agregar para afiadir al diccionario la palabra no encontrada.

En el cuadro de Sugerencias se muestran las palabras mas parecidas a la que el
corrector no ha encontrado. Podemos seleccionar una de ellas y colocarla en el campo
Cambiar a. Entonces, si pulsa Cambiar, se sustituira por la que esté en Cambiar a.

Si pulsa Cambiar todo, se corregiran todas las palabra iguales que encuentre durante
la presente sesion de revision.

Pulsando Ignorar el campo (nombre del campo), no se tendran en cuenta los datos
del campo indicado en la revision ortografica.
Al pulsar Opciones, aparece un cuadro de didlogo para seleccionar distintas opciones:

- Sugerir siempre: permite que se muestren sugerencias de las palabras que no se
hayan encontrado en el diccionario durante una revision ortografica.

- Solo desde el diccionario principal: al activarla, solo aparece las sugerencias del
diccionario principal, pero no las de otros diccionarios.

- Palabras en MAYUSCULA: se ignoran en la revision las palabras que estén
escritas con todas sus letras en mayuscula.

- Palabras con nimeros: se ignoran en la revision las palabras que tengan nimeros.

- ldioma del diccionario: lista donde puede seleccionar entre distintos diccionarios.
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6.4. AUTOCORRECCION

Es posible que, al escribir los datos rapidamente, tenga tendencia a escribir geu en
lugar de que, o Iso en lugar de los, por poner un ejemplo. En este caso, puede utilizar la
Autocorreccién para que Access revise el texto al mismo tiempo que lo escribe y le corrija

estos errores.

21

Mo esta en el diccionario: I.ﬂwd

Cambiat por: IF-\br

Sugerencias:

Ignorar el campo 'Direccion’ I

Dpciones del comector 2xl
Ignorar
Cambiar | [¥ Sugerir siempre:
Agregar | ¥ sdlo desde el diccionario principal Lelarl

fgregar palabras PERSOMNAL,DIC

Aukocorreccion

|
[ |

[DESHAEES |

Okt

IV Palabras en MavyUSCULAS

¥ Palabras con ndmeros

— Idioma del diccionario

IEspaﬁoI (Esparia - alfab. internacional) j

Al acceder a la opcion Auto correccion del mend Herramientas, aparece un cuadro
del didlogo donde podra indicar qué palabra debe ser sustituida.

=
Apcornccin |

R Comoge [0s MAynoubs SEquides Expepoiones... I
FF Porer en mayisouts b primera ketrs de una gracdn

¥ Poeer n mayigouds s nombres de dias

R | Comogr o uia accidental de 100 HAYS
I Rensglasar lexha misniras ek
Hesmplasr; Lo
| |

) = E

ol gl lossnko

L dored b Sinds

e s =l

_conasn |

Suponga que quiere que, cuando escriba
errbneamente geu, se sustituya por que. Para ello,
escriba geu en el campo Reemplazar, después
introduzca la palabra correcta (que) en el campo Con
y pulse el boton Agregar.

A partir de ese momento cada vez que escriba
texto, en caso de que introduzca que Access lo
cambiard de forma automatica e inmediata por la
palabra que.

Al pulsar el botén Excepciones, aparece un
cuadro donde podemos indicar detrds de qué palabras
la autocorreccion no debe cambiar la primera letra de
la palabra siguiente a mayusculas.

En la ficha Mayusculas Iniciales puede indicar aquellas iniciales que el sistema de

autocorreccion no debe corregir.
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6.5. PERSONALIZAR HOJAS DE DATOS

El aspecto que tiene la tabla de la hoja de datos puede cambiarse modificando la
anchura de los campos y reordenando u ocultando columnas. También puede variar la altura 'y
la fuente de las filas o cambiar el tipo, tamafio y color del texto de los campos.

Al guardar las tablas, Access guarda también los cambios introducidos en el aspecto de
la hoja de datos.

Si el ancho de las columnas de las tablas de datos no es lo suficientemente grande
para mostrar el dato completo, puede aumentar la anchura mediante el raton. Para ello, sitde el
raton sobre la linea de separacién de los nombres de campos y, cuando el puntero del ratén
cambie de aspecto, aspecto, pulse y arrastre para mover la linea divisoria hasta la nueva
posicion.

Para que la columna se adapte
automaticamente a los datos que contiene, haga un

doble clic sobre la linea de separacion de nombres de
campos 0 acceda a la opcién Formato / Ancho de | I ancho estandar Cancelar
columna vy, en el cuadro que aparece, pulse el botdn
Ajuste perfecto. Entonces el ancho de la columna se
adapta al dato mas grande contenido en ella.

Ancho de columna: Aceptar

JhE,

Aijuste perfecto

De igual forma, puede cambiar la altura de las filas para poder introducir varias lineas
de datos en un solo campo. Para ello arrastre la linea que separa un registro del siguiente, en
los botones del margen izquierdo, a una nueva posicion. Tenga en cuenta que cualquier
modificacion en tamafio de las filas afecta a toda la hoja de datos y no a filas individuales.

En el cuadro que aparece al acceder a la opcion Formato / Alto fila de filas se puede
indicar la altura de las filas.

Cuando una Tabla tiene muchos campos y s6lo desea mostrar algunos de ellos, puede
ocultar los otros campos que no quiere ver.

Masteo cobemess S =R Para ocultar una columna, haga clic en el nombre de
e e la columna para seleccionarla y acceda a Formato /
Ocultar columnas.
F Prien Felbirial
¥ Persons_Contacto
F tveam
P et Para volver a mostrar las columnas ocultas, acceda a
e e la opcion del ment Formato / Mostrar columnas.

F pum_Fa

Entonces aparece un cuadro con una lista de todos los
campos o columnas de la tabla. Si activa las casillas, se
haran visibles y si las desactiva se ocultan.
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Si oculta una columna y al cerrar la tabla se guardan los cambios realizados, las
columnas ocultas lo seguiran estando cuando vuelva a abrir la tabla.

Cuando en su hoja de datos tenga muchos campos de forma que no es posible
mostrarlos todos a la vez en pantalla, puede hacer que algunos de ellos permanezcan visibles
en todo momento Para ello, deberd inmovilizar las columnas que quiera ver permanentemente
en pantalla, incluso aunque nos desplacemos para ver el resto de campos.

Al inmovilizar un campo, aunque nos desplacemos hacia la derecha por la pantalla, los
campos inmovilizados permaneceran siempre visibles en la parte izquierda de la pantalla.

Para inmovilizar un campo, seleccione la columna haciendo clic en su nombre v,
acceda a Formato / Inmovilizar columnas. Cuando quiera desactivar la inmovilizacion de
columnas, acceda a la opcion Formato / Liberar todas las columnas.

Con la opcion Formato / Cambiar nombre de columna podemos modificar el
nombre del campo. Debe tener en cuenta que este cambio puede afectar a las propiedades de
formato del campo en consultas y macros.

El texto de una hoja a de datos puede tener cualquier tipo de letras y cualquier tamafio.
Al cambiar la fuente o el tamafio de la fuente, las filas cambian automaticamente de tamafio
para ajustarse al nuevo tamafo de fuente.

Para seleccionar la fuente de caracteres, acceda a la opcién Formato / Fuente y se
mostrard un cuadro desde donde podemos asignar el tipo de letra o fuente, tamafio y otros
atributos del texto de una hoja a de datos.

Fuente 21|
Fuente: Estilo de fuente: Tamario:
IM INormaI |8 Aceptar I
= - Cancel

Arial Black 1 |Cursiva ancelar
Arial Marrow Megrita

H arial Rounded MT Bold Megrita Cursiva

B arial Unicode Ms
Arrows]

H arrowsz LI o

—Efectos —Ejemplo

™ subrayado
AzBhy Iz
Color: | EMrearo hd

Es una fuente TrueType. Esta fuente serd utilizada en su pantalla v
En sU impresara,

Si en un momento dado quiere cambiar el orden de los campos, puede mover las
columnas de un lugar a otro. Para ello, haga clic en el nombre de la columnas para
seleccionarla. Después, vuelva a hacer clic y arrastre hasta la nueva posicion.
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Los atributos del texto también pueden cambiarse desde la barra de herramientas
Formato (Hoja de Datos), que puede mostrar accediendo a la opcién Barras de
Herramientas del mena Ver.

Por ultimo, también puede cambiar los colores de fondo, texto y de la cuadricula que
separa los datos de campos y registro asi como su estilo.

Haciendo clic en la parte derecha de cada botdn se despliega un cuadro para elegir el
color o para seleccionar el estilo de la celda o de la cuadricula.

Colar de borde d linea Lineas de
Cuadriculas

Colar de Fuente & primer plano
Calor de Fando & relleno

Iral Campo Tamann Curswa

J Codigo_Editoria = | Aial = | I A - .| Efecto especial
I Negr'ta—T EEEEEEEN |_4~|<J
Fuente Subrayado EEEEEEEE

EOOEEEEN
BEOECOEEDO
opogugoad
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Personalizar las Tablas

7.1. PROPIEDADES DEL CAMPO

Cuando se crea una tabla, se puede especificar el aspecto que deben tener los datos, asi
como establecer valores predeterminados o incluso crear indices para que el proceso de
ordenacion y basqueda en la tabla sea sencillo.

Simix
|| Mombre del campo Tipo de dataos Deescripeicn ﬂ
ELL-cdigo_Editoria Texto
| |Mombre_Editarial Texto
| [Persona_ontacta Texto
| [Direccidn Texto
| [Ciudad Texto
| |Pravincia Texta
| [Mum_Teléfano Texto
| [Mum_Fax Texto
= =
Propiedades del campo
General | Erisqueda I
Tamafio del campo 50
Faormata
Mascara de entrada
Titulo
Valor predeterminado Un nombre de campo puede tener hasta 64 caracteres
Regla de validacidn de longitud, inchuyendo espacios. Presione F1 para
Texta de validacién obtener ayvuda acerca de los nombres de campo,
Requerido Mo
Permitir longitud cero Mo
Indexado Si (Sin duplicados)
Compresian Unicode Si

Para realizar todo esto, se deben establecer las propiedades de los campos cuando se
muestra la tabla en el modo de vista Disefio.

Las propiedades establecen unas reglas para los datos, obligando al usuario a no dejar
vacios algunos campos o a introducir los datos manteniendo un cierto formato en otros.

En la ventana de disefio, al seleccionar el nombre de un campo, segln su tipo de datos,
se muestran distintas propiedades del campo en la parte inferior.

La propiedad Tamafio de campo afecta Unicamente a los tipos de datos Texto y
Numeérico. Al fijar esta propiedad en tablas que va contienen datos, tenga cuidado de no elegir
tamafios muy pequefios ya que se podrian perder datos que ya estén almacenados.

Si el dato es de tipo Texto, debera indicar el nimero maximo de caracteres que pueden
almacenarse en el campo Este campo puede contener un valor entre 1 y 255 caracteres. Si
reduce el tamafio del campo de tipo Texto y la tabla ya contiene datos, se perderan los
caracteres que sobrepasen el nuevo tamafio definido para el campo.
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Si el dato es Numérico, en el tamafio del campo debe indicar el tipo de dato que

contendra.

Para cambiar o introducir los valores de las propiedades de los campos, unas veces solo
necesita escribir el dato en el campo de la propiedad, mientras que otras, al situar el cursor en
el campo de la propiedad, aparece en el extremo derecho un botdn que, al pulsarlo, despliega
una lista donde elegir un valor para esa propiedad.

El tamafio de campo para un campo cuyo tipo es numérico puede fijarse a uno de los

siguientes valores:

Valor Rango Lu.gares Tamafio ple
decimales | almacenamiento
Byte 0a 255 Ninguno 1 bytes
Entero -32.768 a 32.767 Ninguno 2 bytes
Entero largo |-2.147.483.648 a 2.147.483.647 Ninguno 4 bytes
Simple -3,4x 10%¥ a 3,4x 10% 7 4 bytes
Doble -1,797x 10°% 2 1,797x 10°%® 15 8 bytes
Id. réplica Identificador global Unico N/D 16 bytes

Al elegir el tamafio del campo para un dato numérico, seleccione el mas pequefio en el
gue quepan los datos. Si el nimero que va a introducir tiene decimales, elija el tipo simple o
doble.

Si utiliza el tipo doble, podra almacenar en él cualquier valor. El resto de tipos se
utilizan para valores sin decimales.

Si en una tabla con datos cambiamos el tipo de un dato numérico por otro inferior,
puede que se pierda exactitud, ya que Access redondearda automéaticamente los nimeros
decimales al entero mas cercano.

La propiedad Formato, dependiendo del tipo de datos que contenga el campo,
presentard las distintas posibilidades para ese tipo. En la tabla siguiente se muestran los
disponibles para un tipo de datos Numérico. También figura un valor representado, segun
cada formato, cuando el campo contiene el valor 3.456,789 excepto en el formato Porcentaje,
en el que el valor del campo se supone 123,00.

Formato Valor presentado
NUmero general 3456,789

Moneda 3.457 Ptas.

Euro 3.457 €

Fijo 3456,79

Estandar 3.456,79
Porcentaje 123,00%
Cientifico 3,46 E+03
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Utilice el formato de moneda con el simbolo del curo (€), sin tener en cuenta el
simbolo de moneda especificado en Configuracion regional, en el Panel de control de
Windows.

Los formatos disponibles para un campo cuyo tipo de datos es Fecha / Hora son:

Formato Valor presentado

Fecha general 19/06/94 17:34:23

Fecha larga domingo 19 de junio de 1994
Fecha mediana 19-Jun-94

Fecha corta 19/06/94

Hora larga 17:34:23

Hora mediana 05:34

Hora corta 17:34

Si modifica el tamafio de los campos, al cerrar la ventana de disefio de la tabla, Access
le muestra un mensaje le advirtiéndole que se ha reducido el tamafio de un campo y que
pueden recortarse los datos ya existentes en la tabla.

Cuando los formatos predefinidos no se adaptan a sus necesidades, se puede crear un
formato personalizado para cualquier tipo de datos. Este tipo de formato tiene varias partes
(dependiendo del tipo de dato: texto, numérico, fecha/hora, etc.) que estan separadas por punto
y coma

Para el tipo de datos Texto o Memo, el formato personalizado se compone de una o
dos partes. Por ejemplo, el formato @;Desconocido” le permite mostrar cualquier texto
insertado y, si el campo esta vacio, presenta la palabra Desconocido.

Para el tipo de datos Numerico, los formatos personalizados tendran hasta cuatro
partes:

- Primera parte: se aplica cuando el valor es un nimero positivo.
- Segunda parte: se aplica cuando el valor es negativo.

- Tercera parte: si el nmero es cero.

- Cuarta parte: si no contiene ningun valor.

Por ejemplo, ####0,00; (-#,###0,00)[Rojo] escribe los nimeros positivos con cuatro
decimales, los negativos igual, pero en color rojo y precedidos del signo menos.

Si quiere profundizar en cdmo crear formatos personalizados, consulte la ayuda que le
brinda Access mediante el Ayuda de Office.
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7.2. MASCARA DE ENTRADA

Cuando los valores de un campo tienen todos el mismo formato, se puede introducir un
patrén para dicho campo. Este patron recibe el nombre de méascara de entrada.

Una mascara de entrada nuestra algunos de los caracteres de presentacion en el
campo, de forma que el usuario sélo tenga que introducir el resto de caracteres en los espacios
en blanco del campo.

La méascara de entrada también sirve para asegurar que los caracteres introducidos
tengan el formato y el tipo requerido para proteger la informacion mientras se esta
introduciendo.

Para crear una mascara de entrada escribala directamente en el campo de la propiedad
Mascara de entrada o utilice el Asistente para mascaras de entrada.

Al hacer clic en cualquier punto de la propiedad del campo Mascara de entrada,
aparece el boton Generador =l , situado a la derecha del campo y que, al ser pulsado, activa el
Asistente para mascaras de entrada.

Para introducir la mascara, debera escribir los caracteres de mascara y los caracteres
literales, que son aquéllos que aparecen en el campo cuando se van a introducir datos y deben
ir precedidos del caracter \ en la méascara. A continuacion, citamos los caracteres de méscara
mas habituales:

Caracter Utilizacion Caracter Utilizacién
0 Digito Obligatorio 9 Digito no obligatorio
# Digito, signo (+) 0 (-) L Letra Obligatoria
? Letra no Obligatoria A Let_ra 0 d!glto
obligatorio
& Cualquier caracter o a Letra 0 digito no
espacio obligatorio obligatorio
C Cualq'mer carapter ° , (coma) |Separador decimal
espacio no obligatorio
. (punto) |Separador de miles - Separador de fecha
/ Separador de fecha 5 Separador de hora
Los caracteres de la Los caracteres de la
< derecha se convertiran > derecha se convertiran
en minuscula en mayusculas

El caracter al que
\ precede es un caracter
literal

La mascara se rellenara
de derecha a izquierda
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Por ejemplo, si se introduce la mascara L\-0000 en un campo, s6lo se permitira incluir
una letra seguida de guién y a continuacion cuatro digitos.

El Asistente para mascaras de entrada le ofrece una serie de posibilidades para la
introduccidn de las mascaras mas habituales en los campos de las tablas.

Asistente para mascaras de entlad

£Que mascara de enkrada es la adecuada para el aspecto que desea dar
3 los datos?

Para wer como funciona una mascara seleccionada, utilice el cuadra
Probat,

Para cambiar la lista Mascara de entrada, haga clic en el botdn Modificar,

Mascara de entrada:

Codigo postal 7E767
Id. personal B97EHTS6

MIF S55AA533A

M@ de cuenta de banco 1234 12 1234 0123456759
Contraseria i ﬂ

Aspecto de los datos:

Probar: I

Cancelar | & ffrEs Iﬁiguiente:bl Finalizar |

Modificar |

En el primer paso del asistente se
selecciona el tipo de méascara.

Para que los caracteres introducidos
en un campo queden ocultos al escribir los
datos en las tablas puede utilizar el tipo de
mascara Contrasefia.

En el campo Probar, puede
verificar el funcionamiento de la mascara
introduciendo caracteres.

En el siguiente paso del asistente, en
el campo Mascara de entrada puede
cambiar el formato indicado por la mascara
del asistente introduciendo otro que sea de
nuestro gusto.

Para indicar los espacios del campo a rellenar por el usuario, puede utilizar un caracter,
aelegirirenunalista (_# @ !), para que actie como marcador de posicion.

Segun el tipo de mascara seleccionado en un principio, el asistente le mostrara distintas
opciones a elegir para reunir la informacion necesita para crear la mascara.

Cuando se introduce una mascara de entrada, se deben especificar tres partes:

- Primera: especifica la mascara.

- Segunda: indica si se almacenan los caracteres literales al introducir los datos.
- Tercera: indica el caracter utilizado como marcador.

Si en la segunda parte de la méascara se escribe el valor (0), indicara que sélo se
almacenaran los datos, lo que implica que, al utilizar estos dato, no tendran los caracteres de
mascara de entrada y, por tanto, no apareceran al incluir éstos en informes y consultas, Escribir
un valor (1) significara el almacenamiento tanto de los datos como de la mascara.
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7.3. OTRAS PROPIEDADES

Si algun campo de su tabla debe contener a menudo el mismo valor, puede fijar ese
valor en la propiedad Valor predeterminado. La inclusion de valores predeterminados no
afecta a los registros ya existentes.

Access establece de forma automaética el valor (0) como valor predeterminado para
los campos de tipo Numérico o Moneda. Si en un momento dado quiere introducir otro valor
distinto al predeterminado, bérrelo y escriba otro.

Un valor predeterminado suele ser un valor constante, aunque también puede incluir
una expresion. Por ejemplo, la expresion =Fecha () presentara en el campo la fecha actual o la
expresion =Ahora (') que incluira la hora actual.

Una vez ha introducido un valor predeterminado en uno de los campos de la tabla, al
introducir nuevos registros, se visualizard el valor predeterminado en dicho campo. Los
campos que contienen valores predeterminados, aunque en un principio tomen el valor
predeterminado, pueden ser modificados posteriormente.

Otra de las propiedades que podemos asignar a los campos es la de exigir la entrada de
datos en un campo determinado antes de almacenar el registro. Para exigir valores no vacios en
algunos campos de una tabla, ha de fijar la propiedad Requerido con un valor Si. Al pulsar
sobre el campo de esta propiedad, aparece una lista que, al ser desplegada, presenta los valores
que dicha propiedad puede tener.

La propiedad Requerido debe fijarse al valor Si en aquellos campos que son clave
principal de la tabla, puesto que dichos campos no pueden quedar vacios.

La propiedad Permitir longitud cero debera contener un valor SI cuando desee
almacenar cadenas de longitud cero en lugar de valores nulos. De esta forma el usuario tendra
gue introducir un espacio en blanco en dicho campo.

Por ejemplo, en los campos que tienen la propiedad Requerido y que permiten cadenas
de longitud cero, Access no permitira el almacenamiento del registro a menos que se
introduzca un caracter blanco en el campo para el que se han definido estas propiedades.

Con la Regla de validacion podremos restringir el tipo de los valores introducidos en
los campos de las tablas. Access ya realiza de forma automatica una comprobacion de los
valores introducidos basandose en el tipo de datos de los campos.

Ademas, usted puede establecer reglas especificas de validacion que le permitiran tener
un mayor control sobre los datos que estan introduciendo en los campos de la tabla.
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Para fijar la regla de validacion puede incluir en la propiedad una expresion, que puede
ser tan compleja como desee. Veamos algun ejemplo de expresiones de validacion:

>=0 Solo permite valores iguales o mayores de cero.

<#01/01/94# Soélo permite introducir fechas anteriores a 1994,

Si las expresiones son sencillas, podra introducirlas directamente en el campo sin tener
que activar el generador de la expresion. La creacion de expresiones se explicara en lecciones
posteriores.

Cuando se introducen los datos en la tabla en la que se han fijado reglas de validacion
para algunos de sus campos, si no se cumplen dichas reglas, Access muestra un cuadro de

didlogo con un mensaje indicador del error. EI mensaje que desee que aparezca como aviso
deberd introducirlo en la propiedad Texto de validacion.

7.4. PROPIEDADES DE LAS TABLAS

x| También es posible asignar propiedades
General | globales a las tablas accediendo, en la ventana de
S Ionneeeeeo000 disefio, a la opcion Ver / Propiedades o pulsando
Texto de validacidn . .. .... .. , T
FIREO . vt e oo el boton .
Ordenar por . v oo v v
Hoja secundaria de datos . . . . . [Automatica] o
Vincular campos secundarios . En el cuadro que se muestra puede describir
Vincular campos principales . . .. . L.
ot ez, . el contenido de la tabla, limitar los datos
Hoja secundaria expandida . . .. Mo - .
’ i introducidos a los valores que cumpla las reglas de
validacién e incluir un mensaje de aviso cuando la

regla de validacion no se cumpla.

7.5. UTILIZACION DE INDICES

Para acelerar el proceso de busqueda de datos en la tabla, en ocasiones es conveniente
utilizar indices. La utilizacion de indice acelera el proceso de busqueda, pero algunas veces
puede hacer lenta la introduccion de datos, ya que al incluir un nuevo dato se deberan
actualizar los indices.

Para crear un indice en un campo, se debe establecer la propiedad Indexado. Como el
resto de propiedades, debera ser establecida desde la ventana de disefio de tabla.

PAG. 65




Microsoft Office 2000 Professional Access Basico

Access, automaticamente crea un indice Unico para las claves principales. Esto implica
la no existencia de valores duplicados en el campo de clave principal. Solo se pueden
establecer indices si el tipo de datos del campo es Texto, Numérico, Moneda ¢ Fecha/ Hora.

Los valores que puede contener la propiedad Indexado son los siguientes:

- No: no crea indices o elimina los indices existentes.

- Si (Con duplicados):crea indices en el campo y permite la existencia de
valores repetidos en el campo.

- Si (Sin duplicados):crea indices en el campo y no permite la existencia de
valores duplicados en el campo.

Es conveniente aplicar indices si se piensa ordenar los registros por los datos
contenidos en alguno de los campos de la Tabla 6 cree que el campo sera utilizado a menudo
para buscar registros. Si el campo va a tener muchos valores repetidos, no es adecuado el suso
de indices.

Una vez establecidos los indices en una tabla, éstos se pueden ver y editar. Para ello,
pulse el boton £# 6 acceda a Ver / Indices.

En este cuadro podemos cambiar las propiedades de todos los indices de la tabla una
vez ya creados.

£ indices: Tabla de Libros x|
indi Mombre del campn | Crden -

Cadigo_Editorial Ascendente

Existencias Ascendente

Cadigo_Libro Ascendente

Céadigo_Libra Ascendente
l

Propiedades del indice

Principal Mo
Unica o El nombre de este indice. Cada indice puede
Ignorar Mulos Mo usar hasta 10 campos.

Para eliminar un indice, seleccione la fila del indice a borrar y pulse [Supr].
Las propiedades de los indices que podemos modificar son:
- Principal: un valor Si en este campo indica que es la clave principal.
- Unica: un Si indica que no puede haber datos repetidos en un campo indice.

- Ignorar Nulos: con un valor Si a los campos sin valor no se les asigna un
indice.

PAG. 66




Microsoft Office 2000 Professional Access Basico

Consultas

8.1. INTRODUCCION

Una consulta es una pregunta que se le hace a la base de datos para obtener
informacion, relacionando datos entre las distintas tablas.

Por ejemplo, en la base de datos tomada como ejemplo en el curso (control de una
libreria), se podrian hacer preguntas como: ¢qué libros han sido los méas vendidos en el mes
anterior?, o bien, ¢cuantos libros quedan de un determinado titulo?, o ¢qué libros hay de un
determinado tema?

Las respuestas que ofrece la base de datos aparecen en una hoja de respuestas
dindmica u hoja de datos, mostrandose los datos de acuerdo con lo que se ha especificado en
la consulta. Los datos presentados en una hoja de respuestas dinamica son muy similares a los
datos de una tabla. La Unica diferencia entre ambas es que los datos se almacenan realmente en
las tablas y no en las hojas de respuestas dinamicas.

Al crear consultas, podra ver datos procedentes de mas de una tabla, analizar dichos
datos e incluso realizar cambios en ellos. Las consultas que extraen los registros que cumplen
unas determinadas condiciones reciben el nombre de Consulta de seleccion.

Hay varios tipos de consultas segin lo que se quiera hacer con los registros de las
tablas:

- Consultas de seleccion: es el tipo de consulta mas habitual. Este tipo de consulta
muestra datos de una o mas tablas en una hoja de datos segun los criterios que usted
haya impuesto. También puede agrupar registros y calcular sumas promedios y otros
tipos de totales.

- Consultas de referencias cruzadas: muestra valores resumidos (sumas, cuentas y
promedios) de un campo de una tabla y los agrupa segin un conjunto de valores
indicados en el lado izquierdo de la hoja de datos y otro conjunto de valores que estan
en la parte superior de dicha hoja.

- Consultas de parametros: al ejecutarse, muestra su propio cuadro de dialogo para
solicitar del usuario informacion, como un valor para insertar en un campo o criterios
para filtrar determinados registros.

Puede disefiar la consulta para que solicite varios datos, por ejemplo, para que le
solicite dos fechas. Entonces se mostraran todos los registros que estén comprendidos entre
esas dos fechas.
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- Consultas de accidn: consulta que realiza cambia el contenido de los registros de las
tablas. Existen cuatro tipos:

- Consultas de eliminacién: borra varios registros de una o varias tablas.

- Consultas de actualizacion: cambia de forma global el contenido de
varios registros de una o varias tablas

- Consultas de datos anexados: afiade un grupo de registros de una 0 mas
tablas al final de otra u otras tablas.

- Consultas de creacion de tabla: crea una tabla nueva a partir de todos o
de parte de los datos de una o0 mas tablas.

- Consultas SQL.: consulta creada mediante una instruccién SQL.
Para crear, disefiar y abrir consultas, debemos trabajar con la ficha Consultas, indicada
para este objeto, al igual que hemos hecho con las tablas. En esta ficha se mostraran las

consultas que tenga la base de datos.

Al crear una consulta, debe especificar qué campo de la tabla quiere afiadir y que
criterios deben cumplir los registro para que se incluyan en la consulta.

También puede crear consultas que muestren los registros con un orden dado o que

proporcionen campos calculados con el resultado de una operacion entre algunos de los
campos de las tablas.
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8.2. CREAR CONSULTAS

Para crear consultas, una vez situado en la ficha Consulta de la ventana de la base de
datos, pulse el botén Nuevo. Entonces aparece un cuadro donde puede elegir entre disefiar
manualmente la consulta en el modo Vista Disefio o utilizar uno de los asistentes de
consultas disponibles.

gzt Conzultal : Consulta de seleccion

" . 1 e

90 _\_ * Cadigo_Tema
Trﬂo ditorial - Cadigo_Libro oo Mormbre_Tema
Cadigo_Edikaria Cédign_Tema

Precia
Existencias

1 L

ampo;
Tahla:
Orden:
Mastrat:

Cadigo_Libro

Titulo

Mombre_Tema

Precio

Tabla de Libros

Tabla de Libros

Tabla de Temas

Tabla de Libros

Criterios:
o

"Access” =38,50 €

Tras seleccionar la opcidn para crear la consulta sin ayuda de los asistentes, aparecera
el cuadro Mostrar tabla, en el que debera seleccionar las tablas o las consultas en las que la
consulta esta basada. Este cuadro muestra las tablas existentes en la base, ya que normalmente
las consultas estan basadas en el contenido de las tablas.

Si desea basar las consultas en otras consultas ya existentes debera seleccionar las
fichas Consultas o Ambas.

Al seleccionar tablas o consultas y pulsar el boton Agregar, se iran afiadiendo las
tablas en la parte superior de la ventana de disefio de consulta. Si se han definido relaciones
sobre las tablas afiadidas estas apareceran también en pantalla.

Una vez haya incluido las tablas y consultas en la ventana de disefio de la consulta a
crear, cierre el cuadro Mostrar tabla. Este cuadro puede visualizarse en cualquier momento

pulsando el boton E 0 accediendo a la opcion Consulta / Mostrar tabla...

Para afiadir un campo a la consulta, arréstrelo desde una tabla hasta una de las
columnas de la cuadricula de la consulta, situadas en la parte inferior.
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Si quiere afadir todos los campos a la vez, puede seleccionarlos todos o seleccionar el
asterisco de la lista de campos de la tabla y arrastrarlo hasta la parte inferior. Segun la opcién
que utilice para afadir todos los campos, implicara diferencias en la consulta resultante:

- Si selecciona y arrastra todos los campos como un grupo sobre la consulta y se
afiaden mas tarde nuevos campos en las tablas, estos no formaran parte de la
consulta.

- Al seleccionar el asterisco en la lista de campos todos los cambios que se realicen
sobre la tabla posteriormente quedaran reflejados también en la consulta de forma
automatica.

Para seleccionar todos los campos, haga un doble clic sobre el titulo de la ventana de la
tabla. Si, a continuacion, los arrastras hasta la cuadricula de la parte inferior de la pantalla,
Access colocara cada campo en una columna.

Si selecciona y arrastra el campo asterisco (*) hasta la cuadricula de la columna
aparecerd el nombre de la tabla seguido de un punto y un asterisco indicando que estan
incluidos los campos.

Debe tener en cuenta que, cuando se selecciona mediante el asterisco, no se pueden
utilizar los campos para ordenarlos registros.

Para agregar a la consulta slo algunos de los campos de las tablas, lo mejor es arrastrar
mediante el raton hasta la cuadricula, uno a uno, los campos que le interesen.

Una vez que se han afiadido los campos a la consulta podra reorganizar, insertar y
eliminar campos para que la consulta presente el aspecto deseado.

Si desea mover una columna de la cuadricula de la consulta, seleccione la columna con
un clic sobre el selector de columna (barra situada sobre el nombre del campo) y después
arrastre la columna hasta su nueva posicion.

Para eliminar un campo de la consulta, seleccionelo y acceda a la opcion Edicion /
Eliminar o pulse la tecla [Supr]. Si lo que desea es eliminar todos los campos debera
seleccionar Edicion / Borrar cuadricula.

Si las columnas de la cuadricula de la consulta no tiene el tamafio adecuado para
presentar sus datos, podra modificarlo de la misma forma con que ajusta el ancho de los
campos de una tabla. Para ello, debera pulsar y arrastrar la linea que divide una columna de
otra en el selector de columna hasta la posicion deseada.

La linea de la cuadricula indicada como Tabla, muestra el nombre de la tabla a la que

pertenece el campo indicado en cada columna de la consulta. Esta linea puede mostrarse u
ocultarse accediendo a la opcion Ver / Nombres de tabla.
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Una consulta, normalmente, debe encargarse de seleccionar parte de los registros de
aquellos contenidos en la base. Para realizar esta seleccion de registros, se deben establecer los
criterios en los que se basara la consulta.

Para almacenar una consulta por primera vez, debera asignarle un nombre. Al cerrar la

consulta, si es nueva, aparecera un cuadro donde escribir el nombre de la consulta. Tras
aceptar el cuadro, el disefio de la consulta quedara almacenado.

8.3. ASISTENTE PARA CONSULTAS

La creacion de una consulta, igual que las tablas, también puede hacerse utilizando uno
de los asistentes de consultas para que nos facilite la tarea.

'/"' Asiskente para consulkas sencillas
h.g Asiskente para consulkas de kabla de referencias cruzadas
Asiskente para busqueda de duplicados

Asistente para bisqueda de no coincidentes

Crear una consulka nueva sin
utilizar el asistente,

Aceptar I Cancelar |

Tras pulsar el botén Nuevo en la ficha Consultas, en el cuadro que aparece podemos
seleccionar entre varios asistentes:

- Consultas sencillas: crea la consulta de seleccién a partir de los campos
indicados.

- Consulta de referencias cruzadas: crea una consulta de tablas con referencias
cruzadas que muestra los datos en un formato parecido a una hoja de célculo.

- Consultas de buscar duplicados: crea una consulta a partir de una Unica tabla o
consulta que busca valores de campos duplicados.

- Consultas de buscar no coincidentes: crea una consulta que busca registros en
una tabla que no tenga registros relacionados con otra tabla.

Si ejecutamos el asistente para consultas sencillas, en la primera pagina podremos
seleccionar los campos que vamos a incluir en la consulta.

En la lista Tablas/Consultas puede seleccionar la tabla o la consulta para que en el
cuadro de Campos disponibles se muestren sus campos.
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Utilice los botones que hay entre los dos cuadros para incluir los campos que desee en
el cuadro Campos seleccionados, que seran los campos de la consulta.

Asistente para consultas sencillas

40Ué campos desea incluir en la consulta?
E y

Tablas/Consultas

Puede elegir de méas de una consulta o tabla.

IConsuIta: Consultal ;I

Campos disponibles: Campos seleccionados:

Mombre_Tema

=]
Precia ll
=
[«

Cancelar | = fbras | Siguiente = I Einalizar |

Con > | se incluye el campo seleccionado y con =2 | se afiaden todos los campos.

Pulsando 52 borraremos todos los campos de la consulta y con el botdn L= | eliminaremos
el campo seleccionado.

En el siguiente paso del asistente introduciremos el nombre con el que se guardara la
consulta y la forma como se mostrara: en modo vista Disefio, por si queremos ver o modificar
el disefio de la consulta, o en modo Hoja de datos para consultar la informacién de la base de
datos.

En la ventana disefio de la consulta podemos hacer que, al mostrar los datos de la
consulta, se visualice 0 no un campo determinado, activando o desactivando las casillas de la
fila Mostrar en la cuadricula de la consulta.

Las consultas pueden mostrarse en el modo de vista Disefio y en el modo de vista Hoja
de datos, igual que las tablas. Para alternar entre un modo u otro, acceda a las opciones Ver /
Disefio de la consulta y Ver Hoja de datos.

Otra forma de alternar entre los modos de ver, es pulsando el botdn %U 0 :
segun en el modo en el que esté, ¢ seleccionando la opcion correspondiente en el mend que
aparece al pulsar la parte derecha de dicho boton.
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8.4. ORDENACION Y CRITERIOS

Al crear el disefio de la consulta, debera establecer con qué tipo de orden o con qué
criterios se deben presentar los datos. Para abrir una consulta ya existente en el modo Hoja de
datos, seleccionela en la ficha Consultas y pulse el boton Abrir o bien haga un doble clic
sobre el nombre de la consulta. Este proceso es el mismo que haciamos con las tablas.

Si crea una consulta sin establecer ningun tipo de ordenacién o de criterios, la consulta
no llevard a cabo ninguna seleccién y mostrara, en todos aquellos campos afiadidos en la
consulta, todos los registro de la tabla o tablas sobre las que se ha establecido la consulta.

También podemos indicar el orden en que se deben mostrar los datos. Para establecer el
orden y fijar los criterios, debe estar en el modo de Disefio de consulta.

Para establecer el orden de la consulta, debera situarse en la ventana de disefio de
consulta en la fila Orden del campo por el que quiera realizar la ordenacion y elija entre las
posibilidades:

- Ascendente: ordenadelaAalaZydeOal9.
- Descendente: ordenadelaZala Ayde9alO0.
- (sin ordenar): muestra los registros en el orden en el que se introdujeron.

El tipo de ordenacion es alfanumérico. Se pueden establecer varios niveles de
ordenacion en aquellos casos en los que existan varios registros que pertenezcan a un mismo
orden. El orden establecido en la columna de més a la izquierda ser& el primer nivel de
ordenacion.

Por ejemplo, en una consulta sobre Clientes, podemos indicar que se ordenen seguln el
campo Nombre y, dentro de cada nombre, segin el campo apellidos.

Para establecer la seleccion de registros, se deben indicar criterios para limitar los
registros que aparecen en la hoja de datos o respuestas dinamicas a sélo aquellos que cumplen
el criterio establecido.

Para incluir un criterio, introduzca una expresion en la fila Criterios del campo elegido
de la consulta. Los criterios establecen la condicion que debe cumplir el campo para que el
registro sea incluido en la hoja de datos.

La expresion del criterio podemos escribirla directamente o con el generador de
expresiones, que crea una expresion indicando valores y seleccionando operaciones.

Si el criterio estd basado en una comparacion de texto, introduzca el texto a comparar
precedido o no del simbolo =. Por ejemplo, si en un campo se indica como criterio la expresion
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=Verde, s6lo se muestran aquellos registros que en dicho campo tengan como contenido la
cadena de caracteres Verde.

8.5. PROPIEDADES DE CONSULTAS

Al igual que las tablas, las consultas poseen propiedades que se deberan establecer
tanto para cada uno de los campos como para la consulta de forma global.

Al asignar propiedades a la consulta, sélo se modifica la forma en que se muestran los
datos sin afectar a los datos almacenados en las tablas a partir de las cuales se crean las
consultas.

Las propiedades de las consultas se deben fijar en la ventana de disefio de consulta.
Para introducir las propiedades de un campo de la consulta, haga clic en el nombre del campo

y acceda a la opcion Ver / Propiedades o pulse .

& Propiedades del campo El

Gemeral | Buisqueda |

DEsCrpOion . v v v v vt e e
Formako . .o
Mascaradeentrada . .. ... .. 00y
Thula

Veamos para qué sirve cada propiedad:

- Descripcion: se utiliza para indicar un breve texto descriptivo para reconocer
rapidamente cual es el contenido del campo.

- Formato: para establecer la forma en que se muestra los datos. No afecta al modo en
que se presentan en las tablas y solo se utiliza para presentar los datos en las
consultas.

- Mascara de entrada: patron que establece la forma en que se introducen los datos en
el campo.

- Titulo: indicar un texto para mostrar un titulo de campo distinto al indicado en las
tablas.

Para establecer las propiedades de la consulta, haga clic en cualquier parte vacia de la
ventana de consulta y acceda a la opcién Ver / Propiedades o pulse .
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x|
Generall
DESCHPCION « v v v v et e a
Mostrar todos los campos ... Mo Il
Yalores SUPEHOrEs « v e v e 00 Todo o
Yalores dnicos .. e Mo
Registros OmiCOs . o v et a e Mo
Permisos de ejecucion . ..o Del usuario
Base de datos de origen . . ... ... . (activa)
Cadena de conexion del origen . . . . . .
Bloqueos delregistro . ... ... ... Sin bloquear
Tipo Recordset . oo v oo Dvnaset
Intervalo ODBC . .o a0
L
Ordenar Por ..o LI

En este cuadro podra, ademas de incluir una descripcion del contenido de la consulta,
especificar propiedades globales de la tabla.

La propiedad Mostrar todos los campos con un valor No presenta solo los campos
con la casilla Mostrar activada. Con valor Si muestra todos los campos.

La propiedad Valores superiores establece cuantos valores de los que cumplen los
criterios deben mostrarse en la hoja de datos de la consulta.

La propiedad Valores anicos especifica si se deben mostrar solo campos Unicos, es
decir, que no tengan duplicados. La propiedad Registros Unicos indica si se deben mostrar
solo registros unicos en la consulta.

Permisos de ejecucion debe ser especificada para entornos multiusuario en los que
existe la posibilidad de abrir las bases de datos tanto por propietarios como por usuarios.

El resto de propiedades se deberan establecer cuando se importen datos de otras
aplicaciones, se trabaja en entornos multiusuario o se acceda a base de datos remotas.
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Formularios

9.1. ASISTENTE PARA FORMULARIOS

Un formulario es un objeto de Access que le permitird introducir cambiar y ver
registros de datos. Mediante un formulario puede mostrar los dato de un registro en pantalla o
en formato impreso con un disefio personalizado.

Para crear formularios podra utilizar varios elementos de disefio como gréaficos,
colores, formato de texto, etc. En un formulario podra:

- Utilizar fuentes especiales, colores, etc. para presentar los datos.

- Calcular totales.
- Utilizar gréficos.
- Mostrar datos de varias tablas.

- Automatizar las tareas que realiza frecuentemente.

Los formularios se deben crear
asociados a una tabla o a una consulta de
la base de datos. Para su creacion dispone
de distintos tipos de asistentes para
formularios que puede seleccionar en el
cuadro de didlogo que aparece cuando se
pulsa el boton Nuevo en la ficha
Formularios.

Antes de iniciar el asistente, debera
elegir en la lista inferior la tabla o consulta
que contiene los datos que presentara el
formulario.

Crear un formulario nuevo sin
utilizar el asistente,

Elija la tabla o consulta de donde
proceden los datos del objeto:

Asistente para Formularios
Aukoformulario: en columnas
Aukoformulario: en tabla
Autoformulario: en hoja de datos
Asistente para graficos
Asistente para tablas dindmicas

[ =l
Aceptar I Cancelar |

En el caso de los formularios hay, varios tipos de asistentes, segun el tipo de formulario
que vaya a disefiar y que puede elegir al pulsar el boton Nuevo.

VVamos a ver qué tipo de formulario crea cada asistente:

- Vista Disefio: Al igual que las tablas y las consultas, un formulario puede crearse
introduciendo todos sus objetos manualmente. No obstante, como ya sabe, la forma
mas facil y rapida de crear una tabla, consulta, formulario u otro tipo de objeto es

utilizando todos los asistentes.

- Asistente para formularios: crea un formulario con los campos seleccionados de la

tabla o consulta indicada.
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Autoformulario: en columnas: el formulario muestra de los valores de los
registros en una sola columna, situando cada valor en una linea distinta. Presenta un
anico registro cada vez.

Autoformulario: tabular: crea un formulario que muestra cada registro en una fila
y cada campo en una columna.

Autoformulario: hoja de datos: el formulario muestra los datos en filas y
columnas.

Asistente para graficos: crea un formulario que presenta los datos en forma de un
gréfico de barras, histograma, de tarta, etc.

Asistente para tablas dinamicas. crea un formulario con un tabla de datos
dindmica, como la hoja de célculo que presenta la aplicacion Microsoft Excel.

Una vez elegido el asistente, seleccione las opciones adecuada que aparezcan en los
distintos cuadros de didlogo. Dependiendo del formulario que se vaya a crear, aparecera un
namero u otro de cuadros.

Normalmente, el proceso en todos los asistentes es parecido. Una vez seleccionada la
tabla o consulta sobre la que se basa el formulario, ha de incluir los campos que se visualizaran
en él, asi como el estilo con que se presentaran los controles.

Generalmente, en el Gltimo
o L _ paso de los asistentes se indica el
éQué campos desea incluir en el Formulario? N ,
§% — nombre que se asignara al
% | Puede elegir de mas de una consulta o kabla, formUIario, ademés de Se|eCCi0naI‘ el
modo de vista en el que desea
Tablas/Consulkas .
_ mostrar el  formulario (modo
ITabIa: Tabla de Libros ;l ) ..
formulario o modo disefio).
Campos disponibles: Campos seleccionados:
Codign El Asistente para
Cdligo_Editoria o formularios es el mas facil y rapido

Precio
Existencias

ya que crea un formulario sencillo
solicitandole solo algunos datos. En
el primer paso del asistente hay que

=

B EHE S

seleccionar los campos de la tabla o

cancelsr | - | smuem=> | Emskw | | COnsulta elegida que quiere que se
muestren en el formulario.

El asistente nos muestra tres tipos de formulario segun la forma en que se distribuyan
los campos (En columnas, Tabular, Hoja de datos y Justificado) para elegir uno de ellos.
Segun el que seleccione aparece una representacion de su aspecto en un cuadro de muestra.
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En el siguiente paso, puede elegir en una lista el estilo que desea aplicar a los controles
que contienen datos en el formulario. Segun el estilo que esté seleccionado, un cuadro de
muestra presenta el aspecto que tendran los controles.

Asistente para formulanios

iué distribucion desea aplicar al Formulario?

= Tabular
(& Hoja de datos
" Justificada

Cancelar | < Atras | Siguiente = I Finalizar |

En el ultimo paso se introduce el nombre que tendra el formulario y se pulsa Finalizar.
Entonces el asistente crea y presenta el formulario.

Asiztente para formularios

iQué estilo desea aplicar?

Arenisca

Expedicion
Guia
Industrial
Internacional
Mezcla

Papel de arroz
Piedra

Etiqueta IDatos Pinkura Sumi

Cancelar | < Atras | Siguiente > I Finalizar |

Este asistente nos crea un formulario sencillo que presenta los campos de los registros
seleccionados de la tabla o consulta elegida, para facilitar la presentacion y edicion de los
datos.
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9.2. MODOS DE VISTA

Un formulario puede mostrarse con cuatro modos de presentacion diferente segln la
tarea que tengamos que realizar:

- Vista Disefio: permite modificar el disefio o estructura de un formulario ya creado o
bien crear uno nuevo.

- Vista Formulario: se utiliza para introducir, ver y modificar los campos de los
registros de la base de datos. En este modo se suele mostrar sélo un registro a la vez.

- Vista Hoja de datos: permite ver mas de un registro a la vez, pero el formato es el
utilizado en las hojas de datos (filas y columnas igual que en tablas y consultas), sin
gréficos, botones de comando etc.

- Vista preliminar: se utiliza para ver el aspecto que tendra el formulario cuando se

imprima.
Iv : .
e A los tres primeros modos de presentacién podemos acceder
&, vista Disefio con las opciones correspondientes en el mend Ver o pulsando y
”'Staﬁc'rm”'a“c' desplegando el primer botdon por la izquierda, en la barra de
‘ista Hoja de datos herramlentas

Para mostrar un formulario en el modo de presentacion preliminar, seleccione su
nombre en la ficha Formularios si no estd abierto y acceda a la opcion Archivo / Vista
preliminar.

El formulario, en vista preliminar, se muestra como una hoja que simula una hoja de
papel impreso donde aparecen los campos del formulario con el aspecto que tendré cuando lo
imprima.

Al desplazar el puntero del raton sobre la hoja, adquiere aspecto de lupa. Haciendo clic
en cualquier parte de la hoja, alternativamente nos acerca o aleja de la hoja (la agranda o la
empequefiece).

La barra de herramientas de la vista preliminar tiene algunas funciones que debemos de

conocer:.
o Lina \{ar_iaa Cerrar Yentana
Irmprirnit Padina Paginas Yentana Base de Datos

Lo | |

Vista —w Jﬁ - & | Je IEEB BBl | Ajustar = i Cerrar | e =R ‘_Micrﬁg%%aﬁggess
Zoom  Dos Seleccionar Yinculos Muevao
Paninas Zoom D[;”ﬁ[r?e Ohjeto: Tabla
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Pulsando el boton Zoom, conseguiremos el mismo efecto de ampliar o reducir que se
provoca al hacer el clic con el puntero en forma de lupa sobre la hoja. También podemos
conseguir ver la hoja con otros aumentos desplegando la lista para seleccionar zoom vy elegir

una de las opciones.

El formulario puede ocupar mas de una pagina. En este caso, pulse Una pagina o Dos
paginas o Varias paginas, segin con el nimero de péginas que quiera que se muestre el

formulario.

Pulsando el boton Imprimir. obtendremos una copia impresa de lo que se nuestra en la

vista preliminar

La vista preliminar también puede aplicarse a las tablas o consultas para saber qué es lo

que obtendremos al imprimir los datos de estos objetos.

Para salir de la vista preliminar, pulse el boton Cerrar.
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y 4
9.3. EDICION DE DATOS

Para la introduccion de los datos en la tablas de una base de datos, lo mejor es crear un
formulario que nos facilite su edicion. Observe el aspecto que puede presentar un formulario
en el modo de vista Formulario.

Fo Litsos de Micanzolt Piess _-.I.ﬂﬂ
| fochive Escin e [nsertor Eegstros Meramentas Vemtans Apuda |
[ww|ime o @ Hil TRV Mlvx D e0

T g | Visise
Copyright: [ 1557 Fuuma do ingenside: [ 7
PEO: 4039 Paginas: | 516
Disca; [0 | Wincwls o TOC[

A L |

Cairgaria
[o server
[rteunnd Fuasac

|

Pedir wste
I Y | e I

Thde del e | i ] e ) | ]

En esta ventana se presentan los datos de la tabla segun el aspecto disefiado en el
formulario. En la zona inferior de la ventana se indica el niamero del registro que se esta
mostrando y los botones de desplazamiento mediante los cuales se puede acceder a los
distintos registros, como cualquier hoja de datos.

Al pulsar sobre el botén Nuevo registro, se situara en un registro en blanco,
permitiéndole introducir nuevos datos que seran incluidos en la tabla a la que esté asociado el

formulario.

La informacion que aparece en un formulario estd incluida en controles, que son
objetos, (como los botones, cuadros para introducir textos en los campos, etc.), que muestran
datos, realizan acciones o presentan objetos graficos en un formulario.

Los controles los puede incluir en un formulario estando en el modo de vista Disefio.
Aunque haya creado un formulario mediante un asistente, puede cambiar su aspecto
accediendo a la ventana de disefio de formulario.
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9.4. LOS SUBFORMULARIOS

Podemos crear un formulario principal de una tabla y otro formulario secundario de
otra tabla que tenga con la primera una relacion uno a varios. En este caso, el formulario
secundario subformulario. Asi podemos mostrar un registro y los registros relacionados con
él en un mismo formulario.

Suponga que, en la base de datos de la libreria, con las tablas Proveedores y Libros,
queremos crear un formulario que muestre los datos de una editorial o proveedor con un
subformulario que muestre los libros que ha editado dicha editorial.

Para ello, tras pulsar Nuevo, elija la tabla Proveedores e inicie la ejecucion del
Asistente para formularios. En uno de los pasos del asistente seleccione los campos de la
tabla Proveedores y de la tabla Libros que le interese mostrar en el formulario.

En el siguiente paso del asistente indique qué tabla actuard como formulario y como
subformulario. En el dltimo paso indique el nombre del formulario.

El formulario de las editoriales con los libros en el subformulario podria tener el
aspecto que se muestra a continuacion, segun el disefio y los campos seleccionados.

Libroz de Microzoft Prezs - [Pedidoz] - |EI|1|
J Archivo Edicion Wer Insertar Registros Herramientas Ventana Ayuda -|5|1||
(N By e o e@ i YEY Marx D en
Cerrar Guandar Buscar... Cancelar | Imprimir
’ | ID Pedido: 7 ¢Impreso?:
Cliente: |Eluchanan, Steven . ;I Enviar a: [Steven Buchanan
Direceién: [13920 S E. 40th Street | Diveccign: [13920 S E. 40th Street
Bellevue, Wis 95006 USA ] Bellevus | J5008-
Teléfono: [(206) 555-4569 Pais: US4
Forma Pago: IEfecﬁvo -I Buscar > |I.ib:ne1ia (ope.): | =1
Direccion: | |
Fecha Pedido: 021011995 | |
Descuentio Al
Nuimero ISBIN Titule Ed PSG Cant potencial Preci
P |[1-55615-481 % = | [side Windows NT@ | ][s2485 [ 12[10,00% [5269,46
1-55615-675-6 » | [Field Guide to Microsoft@windows®35 || 1][ 3985 |[ 10 500%/[ 39452 |
1-55615-852-1 = | [Running Microsoft® PowerPaint® for windo[ 1][$24.85 |[ 3] 0.00% [ 57485
Totales: | Al [ $01529 ||
Registro: HI 4 II 1+ |H IHEI de 1049
|O|3tiona| Store For Purchase Crder l_ MM e

Una vez que se crea un formulario mediante un asistente de formulario se puede
modificar su aspecto accediendo a la ventana de disefio de formulario. También puede crear un
formulario a partir de un formulario en blanco y afiadir los controles, las etiquetas y cuadros de
texto que necesite.
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La creacion y modificacion en el modo disefio de formularios se estudiara en la
proxima leccion.

9.5. ASISTENTE PARA GRAFICOS

El asistente para gréaficos crea un formulario que presenta los datos en forma de
gréficos de barras, columnas, de tarta, etc.

Para crear un formulario grafico, pulse el boton Nuevo en la ficha Formulario.
Después seleccione el asistente para graficos y la tabla o consulta sobre la que se creara el
formulario.

En el primer paso, tras iniciar la ejecucion del asistente para graficos, seleccione los
campos que usted desea que queden reflejados en el grafico. Para incluir los campos debe
seguir el proceso visto en los demas asistentes.

Asistente para graficos

£0Qué campos contienen los datos que desea incluir en el gr&fico?
HHE OHEE RRR oun
S Campos disponibles: Campos para graficos:
HHE OHEE RRR oun
HHE OHEE RRR un

Un gréfico de columnas muestra la
+ wariacion en un periodo de tiempo o
W ilustra comparaciones entre
elementos, Las cakegorias se
organizan horizontalmente v los
valores verticalmente, poniendo

énfasis en la variacion a lo largo del
tiempoa,

Cancelar | < Atras I Siguiente = I Einalizar |

[ Mombre
" e Segundohlombre Asistente para graficos
| Direccion
Ciudad £0ué tipo de grafico desea?
— EstadoOProvincia
_Mm—l: P CadigoPostal
1 Pais Elija un grafico que muestre
|l|l l I apropiadamente los campos que ha
i seleccionado,
: % Grafico de columnas
p—
™

Cancelar = Abras

]
o]

-
L)

En el siguiente paso del asistente se selecciona el tipo de grafico que desea mostrar en
el formulario. Segun el tipo de gréafico que elija, en el cuadro de la derecha aparece una
descripcion de dicho gréfico.

En el paso siguiente, dependiendo de los campos elegidos y del tipo de grafico
indicado, podemos seleccionar en qué parte del grafico (eje horizontal, vertical, leyenda de
titulos) se va a mostrar cada campo arrastrando los botones de la derecha a las casillas de la
izquierda.
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Antes de seguir adelante, si pulsa el boton vista previa del grafico, puede ver como
quedara el grafico por si desea cambiar algun detalle.

En el Gltimo paso del asistente introduzca el nombre para el formulario y pulse
Terminar. Una vez creado el formulario puede modificarlo, como cualquier otro, desde el
modo de vista Disefio.

9.6. PROPIEDADES DEL FORMULARIO

También puede fijar las propiedades globales a todo el formulario, ademéas de las
propiedades de las secciones y de los controles. Para activar el cuadro de propiedades de un
formulario, haga un doble clic en el cuadro donde se juntan las dos reglas, aunque también
puede seleccionar el formulario con Edicion / Seleccionar formulario y después acceder a
Ver-Propiedades.

Para cambiar el aspecto que tendra un formulario al abrirlo por primera vez, debera
establecer la propiedad de Vista predeterminada, que puede tomar tres valores:

- Formulario simple: muestra en pantalla sélo un registro cada vez.

- Formularios continuos: Con esta opcidn podra ver varios registros en pantalla a
la vez.

- Hoja de datos: muestra al formulario en forma de filas y columnas como si se
tratara de la presentacion de una tabla o una consulta.

Los formularios se suelen utilizar para introducir, modificar o ver datos. Si usted va a
utilizar normalmente un formulario solo para introducir datos, le resultard interesante que al
abrir el formulario se presente directamente un nuevo registro en blanco. Asi estara preparado
para la introduccion de los nuevos datos. En relacion a esto hay algunas propiedades del
formulario que es interesante que conozca:

- Permitir ediciones: se pueden modificar los registros ya introducidos.
- Permitir eliminacion: permite borrar registros.
- Permitir agregar: permite afiadir registros.

- Entrada de datos: s6lo permite afiadir registros.
Los formularios siempre estan basados en una consulta o en una tabla. Si una vez

creado el formulario decide cambiar la tabla o la consulta a partir de la que se ha creado, puede
hacerlo variando el contenido de la propiedad Origen del Registro del formulario.
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Para ello haga clic sobre esta propiedad, en la hoja de propiedades del formulario, y
seleccione otra tabla o consulta en la lista que aparecera con las tablas y consultas disponibles
en la base de datos.

Si desea crear un formulario basado en campos de distintas tablas, primero cree una
consulta que los contenga y después indiquela en esta propiedad.

A continuacion, abra la hoja de propiedades del formulario, seleccione Origen del
registro y pulse el boton Generador k=l .

Entonces se muestra la ventana de disefio de la consulta o tabla a partir de la cual se ha
generado el formulario sin necesidad de acceder a la ventana de la base de datos y abrirla.
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Informes

10.1. INTRODUCCION

La funcion principal de una base de datos con una serie de datos almacenados en ella es
el poder obtener informacion presentada con una organizacion y formatos determinados.

Para obtener informacion de una base de datos, puede utilizar varios métodos, segun el
proceso que tenga que realizar:

- Consulta: se visualizan muchos registros al mismo tiempo. Por ejemplo, para ver
todos los articulos que vende un proveedor.

- Formulario: muestra solo un registro a la vez. Por ejemplo, ver al mismo tiempo
toda la informacion de un articulo determinado.

- Informe: agrupa informacion de varios registros. Ejemplo: organizar y presentar
las ventas de los articulos con un formato dado, presentar una factura, etc.

Con un informe podra presentar informacion de la base de datos con un disefio
personalizado, agrupar registros y mostrar totales de grupos o de todo el informe, presentando
los datos tanto en pantalla como en formato impreso. Ademas en los informes se tiene mayor
facilidad para presentar informacién de resumen como puede ser el calculo de subtotales.

Los informes también son apropiados para crear etiquetas postales, facturas, resimenes
de ventas, etc. Siempre presentaran los datos actualizados de la base de datos.

Cuando cree un informe, tendra que hacer un disefio especifico, que guardara para
utilizarlo cada vez que lo imprima. Si posteriormente cambian sus necesidades respecto al
informe, siempre podra cambiar el disefio del mismo.

Al crear un informe, incluiremos en él informacidn procedente de una tabla o de una
consulta que formara el origen de los datos del informe. Ademas, en el informe se presentara
informacion que se almacenara junto con el disefio del mismo, como pueden ser los titulos de
columna, el titulo del informe y expresiones para el calculo de subtotales.

La conexion entre el informe y el origen de datos se establece mediante unos controles,
que, al igual que los controles en los formularios, podran ser: Cuadros de texto para mostrar
nombres y nimeros, Marcos para mostrar imagenes y graficos, Etiquetas para mostrar titulos,
lineas y rectangulos gréaficos, etc...
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Para crear y editar
muestre la ficha

. Huevo informe
los informes,
Informe en

21|
la ventana
principal de la base de datos abierta.

Crear un informe nueyo sin
utilizar el asistente.

Al pulsar Nuevo, aparece un cuadro

para elegir la forma de crear el informe.

Asistente para informes
Autoinforme: en columnas
Aukainfarme: en tablas
Asistente para qraficos
Asistente para etiquekas

La forma mas facil de crear informes es
utilizando los Asistentes.

Elija la kabla o consulta de donde I
proceden |os datos del objeto:

Aceptar I

Cancelar |

También puede crear su propio informe partiendo de uno en blanco seleccionando
Vista Disefio y después afiadiéndole controles, de la misma forma que haciamos con los
formularios.

Para crear un informe, debemos indicar la tabla o consulta de donde se tomaran los
datos en la lista que figura en la parte inferior. Pude crear informes preformateados
seleccionando la opcion Asistente para informes.

Con el asistente Autoinforme: en columnas creara un informe de forma inmediata sin
pedirle ningun tipo de informacion. El informe sélo tendréa una sola columna.

Mediante el asistente Autoinforme: en tablas los organizan en grupos y aparecen en
forma de tablas, en filas y columnas. Para cada grupo puede calcular un total, ademas de una
suma de todos de todos los grupos.

El Asistente para etiquetas le ayudara en la creacidn de etiquetas postales que podra
imprimir en un formato adecuado para su papel de etiquetas.

Aunque haya creado un informe con un asistente, siempre podra cambiar su disefio
para que se ajuste a sus necesidades.
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10.2. ASISTENTES PARA INFORMES

Cuando cree un informe, debe elegir un origen de datos apropiado. Si los datos que
mostrara el informe proceden de una sola tabla, seleccione la tabla que contiene la informacion
necesaria para su informe como origen de datos, pero, si por el contrario los datos provienen
de més de una tabla, tendra que seleccionar una consulta o crearla previamente con las tablas
que desee.

Para crear un informe con el asistente para informes, muestre el objeto Informes desde
la ventana de la base de datos o accediendo a la opcion Ver / Objetos de la base de datos /
Informes.

A continuacion, pulse Nuevo y en el cuadro de didlogo Nuevo informe, en la lista
desplegable de la parte inferior elija la tabla o consulta de donde se extraera la informacion.
También se presentan las distintas formas de crear el informe:

- Vista Disefio: para crear un informe sin ayuda de asistentes.
- Asistente para informes: crea un informe con los campos indicados.
- Autoinforme: en columnas: los campos de los registros aparecen en una sola

columna.

- Autoinforme: en tablas: informe con registros y campos distribuidos en filas y
columnas.

- Asistente para graficos: muestra los datos en un informe grafico (barras, tarta,
etc.).

- Asistente para etiquetas: imprime etiquetas para el correo.

A continuacion, elija el tipo de asistente y tras aceptar, siga las indicaciones del
asistente pulsando Siguiente.

Todos los asistentes siguen un proceso parecido, preguntando en cada uno de los
cuadros de didlogo los datos necesarios para la correcta construccion del informe. Segun el
tipo de asistente se presentaran unas opciones u otras.

En el caso del Asistente para informes, habra de seleccionar los campos a incluir en el
informe. También puede indicar que se agrupen los datos por uno o varios campos. Por
ejemplo, en la venta de articulos, si incluimos el campo Fecha, podriamos indicar que se
muestren las ventas agrupadas por articulos y, dentro de cada grupo, que se muestren
agrupadas las ventas por meses, semanas, afios, etc.

Este asistente puede indicar en el informe grupos deregistros con totales para cada
grupo pulsando Opciones de resumen... en uno de los cuadros de didlogo del asistente. Se
pueden indicar el tipo de resultados a calcular para obtener la Suma, el Promedio, el valor
Minimo o el Mé&ximo.
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Siga las indicaciones del asistente hasta llegar al Gltimo cuadro, en el que ha de indicar
el nombre del informe y pulsar Finalizar.

Si una vez creado el informe quiere cambiar la tabla o consulta de donde el informe
extrae los datos, acceda a su hoja de propiedades y modifique la propiedad Origen del
registro indicando el nuevo origen de datos.

10.3. MODOS DE VISTA

Un informe tiene tres modos de vista o presentacion:

- Vista Disefio: se utiliza para crear el disefio del informe o para modificar el disefio
de uno existente.

- Vista previa del disefio: sirve para comprobar el aspecto del informe, pero
utilizando datos de muestra.

- Vista preliminar: muestra el informe tal y como aparecera impreso en papel.

Desde el modo Vista Disefio puede acceder a los otros modos de vista desde las
opciones correspondientes del menu Ver o con el botdn situado a la izquierda en la barra de
herramientas para desplegar y elegir la opcion del modo que desee.

Tanto desde la ventana de la base de datos como desde la ventana de disefio del
informe tiene acceso a la Vista preliminar de un informe accediendo a la opcion Archivo —

Vista Preliminar o pulsando el boton (&

Para acceder a la Vista previa del disefio desde la ventana de la base de datos, pulse el
botdn Vista previa.

Aparentemente parece que la Vista previa del diseiio y la Vista Preliminar sean
iguales. Sin embargo, la Vista previa de disefio se utiliza para obtener 