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Elementos Basicos Oe Aoeess alllli?

Vamos a ver cudles son |los elementos basicos de Access 2007, la pantalla, 1as barras, etc, para
saber diferenciar entre cada uno de ellos. Aprenderemos como se llaman, donde estén y para
gué sirven. También veremos como obtener ayuda, por si en algin momento no sabemos cdmo
seguir trabajando. Cuando conozcamos todo esto estaremos en disposicion de empezar a crear
bases de datos en €l siguiente tema.

Arrancar y cerrar Access 2007

Veamos las dos formas basicas de iniciar Access 2007.

@Desde € botén Inicio Msituado, normalmente, en la esquinainferior izquierdade la
pantalla. Colocar e cursor y hacer clic sobre €l botén Inicio se despliega un menu; al colocar el
cursor sobre Programas, aparece otralista con |os programas que hay instalados en tu
ordenador buscar Microsoft Office y luego Microsoft Access, hacer clic sobre é, y seiniciara
el programa.

@Desde € icono de Access 2007 del escritorio E!r .
Puedes iniciar Access 2007 ahora parair probando todo lo que te explicamos. Cuando realices
los g ercicios también puedes compaginar dos sesiones de laforma gque te explicamos aqui.

Compaginar dos sesiones.

Aqui te explicaremos como conseguir tener la pantalla dividida en dos partes, una con € curso
y otracon e Access 2007.

1 Se supone que la sesién con e curso esta abierta.

2 Abrir lasesién de Access 2007.

3 Pulsar con e botén derecho sobre cualquier parte vacia de la barra de tareas, en la parte
inferior de la pantalla.

4 Elegir laopcién Mosaico vertical.
Observa como la pantalla ha quedado dividida en dos partes, como en lafigura:
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Arrancar y cerrar Access 2007 _
Vaamos: las dos formas basicas de Iniclar Access 2007

@ Desde ol botén Inicio

= que
buscar Microsch Office ¥ beage Microsolt Accnss. hacar Glic sabre 81 i 56 nkciard ol programa

@ Desde ol icono de Access 2007 del escr nomlrz

Pusdes iniciar Access 2007 ahora para i probando todo lo gue 16 exphcamos. Cuando nealic
IS 2jEeCicios 1ambidén pusdes COMpagInar dns sesiones de |2 krma que te exphicamos aqui ﬂ
Para cesvar Access 2007, puedes utdizar cualquiers B8 |33 Siguientes OpEraciones
@ Hacer chic an el botén cerrar B
@ Pulsar la combinacidn de teclas ALT+F4
@ Haces clic sobe ol mand Archive y elegir 1 opcién. Salir

La pantaia inicial B

Termnade Preparace | Bloa Mum

5 Una vez tenemos las dos sesiones con € tamafio adecuado, basta hacer clic con €l raton para
pasar delaunaalaotra.

Paravolver adgar las ventanas con su tamafio normal, hacer clic en el botén Maximizar @de

la ventana del navegador o en el de Access' = .

Esto va bien con monitores grandes ( de 17" 0 mas), con monitores pequefios quizas prefieras
dgjar las ventanas con su tamafio normal e ir pasando de una a otra presionando las teclas Alt +
tabulador (manteniendo pulsada Alt, presionar la tecla tabulador) o pulsando e boton
correspondiente ala sesion en labarra de tareas en la Gltima linea de la pantal la

Para cerrar Access 2007, puedes utilizar cualquiera de las siguientes operaciones:

@Hacer clic en e botén cerrar - *
@Pulsar lacombinacion de teclas ALT+FA4.
@Hacer clic sobre el Boton de Office y pulsar € boton Salir de Access.

Lapantallainicial

Al iniciar Access aparece una pantalla inicial como ésta, vamos a ver sus componentes
fundamentales. Asi conoceremos los nombres de los diferentes elementos y sera mas féacil
entender €l resto del curso. La pantalla que se muestra a continuacion (y en general todas las de
este curso) puede no coincidir exactamente con la que ves en tu ordenador, ya que cada usuario
puede decidir qué elementos quiere que se vean en cada momento, COMO Veremos mas
adelante.
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LASBARRAS
@LabarradeTitulo
Base de datosl : Base de datos - Microsoft Access - = X

Labarra de titulo contiene e nombre del programay del archivo con € que estamos trabajando
en e momento actual. En e extremo de la derecha estan los botones para minimizar,

maximizar/restaurar y cerrar.

@LabarradeAccesorapido

H&9- )+

La barra de acceso rgpido contiene las operaciones mas habituales de Access como Guardar

H, Imprimir # o Deshacer 7. Esta barra puede personalizarse para afadir todos los
botones que quieras. Para ello haz clic en la flecha desplegable de |a derecha y apareceran los
comandos més frecuentes para el egir.
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_"fi/ Personalizar barra de herramientas de acceso rapido
Muevo
Abrir
v || Guardar

Caorreo electrénico
v | Impresidn rapida

Rewisidn ortografica
v | Deshacer

Rehacer

Mas comandos..,

Mostrar debajo de la cinta de opciones

Minimizar la cinta de opciones

Pulsando en Més comandos se abrird un cuadro de didogo desde donde podrés afiadir otras
acciones que iremos viendo alo largo del curso:

Personalizar la barra de herramientas de acceso rapido.

Comandos disponibles en: i Personalizar barra de herramientas de acceso rapido:

Archivo b Para todos los documentos (predeterminadaol b
<Separadors Ead lg Guardar

B Abrir... =4 Imprimir...

:ﬂ' Administrar » ¥} Deshacer .

_‘_f Cerrar base de datos

‘3%, Compactary reparar base d...

=2l Ceompartir 3

-ﬁ Conexidn...

&1 Convertir

Copiar archivo-de base de ...

[=NE
Il P~

Carreo electrénico..,
[

raarAda Sooaarratafa

|:| Colocar la barra de herramientas de acceso rapido por debajo de la banda de opciones

@ aBandade Opciones

AN H &9 Microsoft Access = = =
) :
—~/ Inicio Crear Datos externos Herramientas de base de datos L7

: ibri . . = AT =
I_L*T:’Z), iy Calibri 11 = = L \u_? ] Fi\%l' #
Ver Portapapeles Texto Registros Filtro Cambiar | Buscar
- - é - ﬁ T |@'| — - enriquecido ~ - u ventanas ~ -
Vistas Fuente ] Qrdenar y filtrar Ventana

La banda de opciones contiene todas las opciones del programa agrupadas en pestafias. Al
hacer clic en Crear, por jemplo, veremos las operaciones relacionadas con la creacion de los
diferentes elementos que se pueden crear en Access. Todas las operaciones se pueden hacer a
partir de estos menus. Pero las méas habituales podriamos afadirlas a la barra de acceso rapido
como hemos visto en € punto anterior.

En agunos momentos algunas opciones no estaran disponibles, |as reconoceras porque tienen
un color atenuado. Las pestafias que forman la banda pueden ir cambiando segin € momento

S
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en que te encuentres cuando trabagjes con Access. Esta disefiada para mostrar solamente
aquellas opciones que te seran Utiles en cada pantalla.

Pulsando latecla ALT entraremos en € modo de acceso por teclado. De esta forma apareceran
peguerios recuadros junto a las pestafias y opciones indicando la tecla (0 conjunto de teclas)
gue deberéas pulsar para acceder a esa opcion sin la necesidad del raton.

Las opciones no disponibles en el momento actual se muestran semitransparentes.

Para salir del modo de acceso por teclado vuelve a pulsar latecla ALT.

Si haces doble clic sobre cualquiera de | as pestanias, |a barra se minimizara para ocupar menos
espacio. De estaforma sdlo muestra el nombre de |as pestafias y |as opciones quedaran ocultas.

Las opciones volveran a mostrarse en e momento en e que vuelvas a hacer clic en cualquier
pestana.

LASBARRAS(CONT.)

@E| Boton de Office

Egﬂ = = Base de datosl : Base de datos (Access 2007) - Mi
Documentos recientes
Nuevo
1 mia\Base de datosl.accdb
~ PR
Abrir 2 mia‘Clinica,accdb
) 3 Base de datosl.accdb
H Guardar
H Guardar como 2
b
Imprimir 4
| Administrar 4

o]

Carreo electranico

Publicar 4

L, E

Cerrar base de datos

f‘_’] Dpciones de Access | |X Salir de Access |

Haciendo clic en e botén de Office que se encuentra en la parte superior izquierda de la
pantala podrés desplegar un menu con las opciones que puedes ver en la imagen como

WAS

= oE Microsoft Access a m X
(B)
Inirio ear Datos externos Herramientas de base de datos (7]
6 AN
L@‘/Z 3 Calibri -l - = = :LJ, Ll;? =~ | AF [ ] #
T N ¥ 8§ == = 2l V-
Ver Portapapeles Texto Registros Filtro Cambiar Buscar
v - & - & - |@'| =2 enriquecido ~ - W) s ventanas - -
Vistas Fuente IF] Ordenar y filtrar Ventana
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Guardar, Imprimir... Si conoces versiones anteriores de Access es € sudtituto del menu
Archivo.

A este menu también puedes acceder desde € modo de acceso por teclado tal y como vimos
parala Banda de opciones pulsando Alt + A.

Este menu contiene dos tipos basicos de elementos:

Comandos inmediatos. Se gecutan de forma inmediata al hacer clic sobre ellos. Se reconocen
porgue a la derecha del nombre del comando no aparece nada. Por gemplo, la opcion Guardar
para guardar el documento actual. O también, a hacer clic en la opcién puede aparecer un

cuadro de didlogo donde nos pedira mas informacion sobre la accion arealizar como la opcion
abrir

N
7 Abrir %
-

H Guardar

Opcion con otro menu desplegable. Se reconocen porgue tienen un triangulo a la derecha
Colocando € ratén en ese triangulo puedes acceder a otro listado de opciones. Por gjemplo, la
opcion Administar para acceder alas opciones de administracion de la base de datos.

-

e
i Jaﬂ Administrar

-

@Labarradeestado

[ Vista Hoja de datos | Blog Num || B | (s E| _:EJ

La barra de estado se encuentra en la parte inferior de la pantalla'y contiene indicaciones sobre
el estado de la aplicacién, proporciona distinta informacion segiin la pantalla en la que estemos
en cada momento.

Por gjemplo agui nos indica que tenemos la tecla de teclado numérico pulsada (Blog Num), que
estamos en la vista Hoja de datos y podemos cambiar |la vista a Hoja de datos, Tabla dinamica,
Grafico dindmico y Disefio con los cuatro botones que aparecen ala derecha.

/ @ Pag. 7
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CREHAR, HBRIR ¥ CERRHR UINA BASE DE
ORTOS

Conceptos basicos de Access

Base de datos. Una base de datos es un conjunto de datos que estan organizados para un uso
determinado y €l conjunto de los programas que permiten gestionar estos datos es lo que se
denomina Sistema Gestor de Bases de Datos.

Las bases de datos de Access 2007 tienen la extension .ACCDB para que e ordenador las
reconozca como tal. Casi todos los sistemas de gestion de base de datos modernos almacenan
y tratan lainformacion utilizando € model o de gestion de bases de datos relacional.

En un sistema de base de datos relacional, los datos se organizan en Tablas. Las tablas
almacenan informacién sobre un tema como pueden ser los clientes de una empresa, o los
pedidos realizados por cada uno de ellos; las tablas se relacionan de forma que a partir de los
datos de |a tabla de clientes podamos obtener informacion sobre |os pedidos de éstos.

Tablas de datos. Una tabla de datos es un objeto que se define y utiliza para amacenar los
datos. Una tabla contiene informacion sobre un tema o asunto particular, como pueden ser
como hemos visto antes, clientes o pedidos.

Las tablas contienen campos que almacenan los diferentes datos como el cddigo del cliente,
nombre del cliente, direccion,...

Y a conjunto de campos para un mismo objeto de la tabla se le denomina registro o fila, asi
todos los campos de un cliente forman un registro, todos los datos de otro cliente forman otro
registro,...

S consideramos una posible base de datos con los datos de una empresa, una tabla de
CLIENTES podria ser:

Campos

Codigo Nombre Apdllidos Direccion C.P.
Registrol 1 Luis Grande Lilos C/ Germanias, 23 46723
Registro2 2 Marta Fran Dardeno C/ Mayor, 34 46625
Registro3 |3 Francisco Juan Lépez C/ Vale, 56 46625
Registro4 4 Maria Huesca Buevo C/ Franciscano, 67 46521

/ @ Pag. 8



O
O 0_4 Biblia de Access 2007 / m

Consultas: Una consulta es un objeto que proporciona una vision persona de los datos
almacenados en las tablas ya creadas. Existen varios tipos de consultas para seleccionar,
actualizar, borrar datos,..., pero en principio se utilizan para extraer de las tablas los datos que
cumplen ciertas condiciones.

Por gemplo, podriamos crear una consulta para obtener todos los datos de los clientes cuyo
codigo postal sea 46625.

Formularios: Un formulario es e objeto de Access 2007 disefiado para la introduccion,
visualizacion y modificacion de los datos de las tablas.

Existen diferentes tipos de formularios pero los que mas se utilizan tienen la forma de pestafias
de datos paralaintroduccion por gjemplo de los diferentes clientes de latabla CLIENTES.

Informes. Un informe es el objeto de Access 2007 disefiado para dar formato, calcular,
imprimir y resumir datos sel eccionados de unatabla.

Generalmente se utiliza para presentar |os datos de formaimpresa.
Paginas. Una péagina de acceso a datos es un tipo especia de pagina Web disefiada para ver
datos y trabagjar con ellos desde Internet o desde una intranet. Este tema lo trataremos en otro

Curso mas avanzado.

Macros. Una macro es el objeto de Access 2007 que define de forma estructurada | as acciones
que el usuario desea que Access realice en respuesta a un evento determinado.

Por ejemplo, podriamos crear una macro para que abra un informe en respuesta ala eleccion de
un elemento de un formulario.

Modulos: Un médulo es € objeto de Access 2007 que contiene procedi mientos personales que
se codifican utilizando Visual Basic.

Crear una basededatos
Para crear una nueva base de datos debemos;

@Hacer clic sobre la opcién Nuevo del Botdn de Office (haciendo clic en el icono de Office en
la parte superior izquierda de |a pantalla) que aparece ala derecha de la pantalla

/ @ Pag. 9
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Apareceralaventana de Introduccion a Microsoft Office Access.

Selecciona la opcion Base de datos en blanco.

En la parte inferior también podras seleccionar una plantilla para crear una nueva base de datos
basada en ella

Introduccion a Microsoft Office Access

MNueva base de datos en blanco

Base de datos en
blanco

@A continuacion aparecerd en un panel aladerechade lapantallaée siguiente cuadro:

Base de datos en blanco

Crea una base de datos de Microsoft Office Access que
no contiene datos ni objetos.

Nombre de archivo:
Base de datos1.accdb &
d:h

[ Crear l [ Cancelar ]

Aqui deberasindicar el Nombre de archivo de la base de datos.

Para seleccionar la carpeta donde guardar e archivo puedes hacer clic en € boton Buscar
ubicacién = .

Se abrira €l siguiente cuadro de didlogo donde indicaremos €l nombre de la base de datos que
estamos creando y €l lugar donde se guardara.

-

Archivo de nueva base de datos
Guardar en: ‘h:] aulaClic tl @ -0 X O E -

Documentos
recientes

@ Escritario
u:] Mis

documentos

i MiPC

&) Mis sitios de
—4 red

Mombre de archivo: |Base de datos1.accdb M

Guardar como fipo: ‘Mia’nsoft Office Access 2007 (Beta) Databases (* accdh) bf

e

|
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En e cuadro Guardar en: hacer clic sobre la flecha de la derecha para seleccionar la carpeta
donde vamos a guardar la base de datos. Observa como en € recuadro inferior aparecen las
distintas subcarpetas de la carpeta seleccionada. Hacer doble clic sobre la carpeta donde
guardaremos € archivo.

Los iconos que aparecen ala derecha del cuadro Guardar en:, te los explicamos agui.

Maés opciones al abrir bases de datos.

Botonesdel cuadro de didlogo Nuevoy Abrir.
Cuando se abre € cuadro de didlogo Nueva base de datos o € cuadro de didlogo Abrir base de
datos aparecen varios botones en |a parte superior. A continuacién te los explicamos:

@ ~ Egte botén sdlo estard disponible en caso de haber cambiado de carpeta, y nos permitira
volver atras, es decir, ala carpeta abierta anteriormente.

A Nos permite ir a nivel anterior dentro del arbol de carpetas. Por giemplo si estamos en la
carpeta Mis documentos, como esta se encuentraen e disco duro C:, ird directamente a este.

< Nos permite buscar en laweb con e buscador de Microsoft.
X Permite borrar e archivo seleccionado de lalista.

I Nos permite crear una nueva carpeta dentro de la que se encuentra abierta. A continuacion
habra que especificar un nombre para esa carpeta.

Ed - Permite cambiar laforma de visualizar lalista de archivos. Al hacer clic sobre la flechade
la derecha, €l egiremos entre:

olo|

Viskas en miniatura

ol

Mosaicos

= D @
[T |

Iconos

{[=]

Liska
Dekalles

Propiedades

R T
e :::::|:E

Yiska previa

I conos grandes: se visualizan los archivos como iconos grandes

| conos pequefios: se visualizan |os archivos como iconos pequefios

Lista: paraver Unicamente los nombres de los archivos

Detalles. paraver ademés del nombre, € tamafio, €l tipo y la fecha de modificacion.

Propiedades: para que aparezca una serie de propiedades del archivo en la parte derecha del
recuadro, dependiendo del archivo sel eccionado.

/ @ Pag. 11
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Vista previa: para que en la parte derecha del recuadro aparezca una vista del archivo
sel eccionado.

En e cuadro Nombre de archivo: escribir e nombre que queremos poner ala base de datos.
Hacer clic sobre el boton Aceptar.

Se cerrard € cuadro de didogo y volverés a la pantalla de Introduccion a Microsoft Office
Access.

En el cuadro de texto Nombre de archivo apareceralarutay el nombre que escogiste.

Pulsar € boton Crear paracrear |la base de datos.

@ Automaticamente se creara nuestra nueva base de datos a la cual Access asignara la
extension .ACCDB.
Por defecto, Access abrira una nuevatabla para que puedas empezar arellenar sus datos.

- o)

E"'J\ | 7 MiBaseDeDatos : Base de datos (Access 200..M Herramie.., | - = X
el J
—/l Inicio Crear Datos externos Herramientas de base de datos Hoja de datos e

i —
is Tipo de datos: v Unico — =]
Y4 A ° =8 B
S 2| Formato Formato Se requiere = ==/
Ver B P e e T T = Relaciones Dependencias
- -0 =] 13, o 0650 del objeto
Vistas || Camposy columnas Formato y tipo de datos Relaciones
, = =~ LiiL
Todas las tablas + <« || =] Tablal x
Tablal % id ~ Agregar nuevo campo
2 Tablal : Tabla * (Nueva)
Registro: M 1del l | i | Buscar |
Vista Hoja de datos Blog Num || & | ::

Unatablaes el elemento principal de cualquier base de datos ya que todos |os demas objetos se
crean a partir de éstas.

S observas esta ventana, a la izquierda aparece el Panel de Exploraciéon, desde donde
podremos seleccionar todos | os objetos que sean creados dentro de la base de datos.

En principio sélo encontraremos el de Tablal pues es & que Access creard por defecto.

Puedes ocultarlo haciendo clic en el boton Ocultar =
Desplegando la cabecera del panel puedes seleccionar qué objetos mostrar y de qué forma.

Si quieres ver como funciona el Panel de Exploracion te explicamos aqui
El Panel de Exploracion

Diferentesvistas del Pand

/ @ Pag. 12
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Taodas las tablas * |

bl

Alumnos

fl Alumnos : Tabla
-5| Alumnos

Eﬁ Alumnos

ko

Profesores

E Profesares: Tabla
El Profesores

Aulas

EH Aulas: Tabla

El Aulas

Cursos

EH  Cursos: Tabla

»

»

E Cursos
Matriculas
B matriculas ; Tabla

b

@ Matriculas

B matriculas

El Panel de Exploracion es la herramienta de Access 2007 que nos permitira acceder a los
diferentes objetos almacenados en nuestra base de datos.

Como puedes ver en laimagen de la derecha, |a vista predeterminada del Panel esta organizada
por grupos donde € elemento méas importante es unatabla.

A partir de esa tabla se muestran el resto de objetos relacionados a ella. Por gemplo, en la
imagen vemos e grupo Alumnos encabezado por la Tabla Alumnos. En la misma categoria
también encontramos & Formulario Alumnos y e Informe Alumnos, ambos relacionados con
latabla con e mismo nombre.

El Panel de Exploracion puede contraerse para ocupar menos espacio haciendo clic en el botén
4

Para volver a mostrar €l panel bastara con volver a pulsar € boton (esta vez en € sentido

contrario ” ) o directamente sobre su nombre en la barra que se mostrara en € lateral
izquierdo de laventana.

Todas las tablas

Haciendo clic sobre la cabecera del panel ~ podemos acceder al

menU de visualizacion:

Todas las takblas (=i

Desplazarse a la categoria
Personalizado
Tipe de chjeto

- Tablas y vistas relacionadas
Fecha de creacidn
Eecha de modificacion
Filtrar por grupo
Alumnos
Profe=zores
Aulas
Cursos

FAatriculas

o Todacs las tablas
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En e momento de creacion y trabajo con la base de datos, quiza la vista méas comoda sea la
ordenacion por Tipo de objeto. De esta forma, los elementos de la base de datos se organizan
no conforme a su tabla o tablas relacionadas sino dependiendo del tipo de objeto al que
pertenecen.

Veamos un gjemplo con la siguiente imagen:

Todos los objetos de Acc.. = «
Tablas ES
— Alumnos

B Aulas

EH Cursos

EH  matriculas

EH Profesores

Formularios =
-2| Alumnos

-2| Aulas

-2| Cursos

=]  Matriculas

-2| Profesores

Informes £
Eﬂ Alumnos

EEl  matriculas

L os elementos que se muestran en este panel son exactamente 1os mismo que vimos en la vista
anterior.
En este caso aparecen divididos en tres grupos: Tablas, Formularios e Informes.

De esta forma, mientras trabajamos sobre la base de datos, es mas sencillo encontrar un objeto
gue sabemos que pertenece a un tipo de objeto determinado.

Crear, abrir y cerrar una Base de Datos
Cerrar labase dedatos.

Se puede cerrar una base de datos de varias formas:
Cerrando Access:

@Ir a Botén de Office y pulsar e botén Salir de Access.
@0 bien hacer clic sobre el boton Cerrar - * de laventana Base de datos.

Sin cerrar Access,
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En & Boton de Office, elegir laopcidn

=
l\:.'i

LictR
¢ I_I/
=
[
m
=
(]

Cerrar base de datos.

Abrir

‘I'-‘I
iCerrar base de datos %

Abrir una base de datos.
Podemos abrir una base de datos ya existente desde tres sitios distintos:

Desde el Boton @ = : Microsoft Access

de Office:

Ir a Boton de Documentos recientes
. j Nuevo..,
Office. 1 aulaClic\MiBaseDeDatos.accdb
. .. =
E|%II’ IaopCIon " Abrir.. % 2 Base de datosl.accdb
Abrir...

@Desde los documentosrecientes del Botdn de Office:

Despliega € Botén de Office donde aparecen las Ultimas bases de datos que se abrieron bajo €
titulo de Documentos recientes.

Haz clic en lagque quieras abrir.

@Desde la ventana de I ntroduccién a Microsoft Office Access:

Nada més abrir Access desde su icono en € Escritorio o desde laopcion en Inicio — Todos los
Programas aparecera la pantalla de Introduccion a Microsoft Office Access.

En laparte derecha veras el marco Abrir base de datos reciente.

Selecciona una que quieras abrir o haz clic en e enlace = Mas... para buscar €l archivo de la
base de datos que quieres abrir.

Abrir base de datos reciente

£ Mas...

5 aulaClic\MiBaseDeDatos.accdb

#5 Base de datosl.accdb

P [LE AT LY ]
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En cualquiera de los casos en los que no selecciones una base de datos concreta se abrira el
cuadro de didlogo Abrir para que busgues €l archivo:

Abrir

Buscar en: ) aulaClic vl @-@3 X ChE-

3 Documentos li—ﬂMiBaseDeDab:s.accdb
recientes

[} Escritorio

iy Mis
= documentos
4 MipC

) Mis sitios de
—g red

Mombre de archivo:

Tipo de archivo: Microsoft Office Access (= .accdb; *.mdb; *.adp; = mda; *.accda; = mde; *, accde; =.ade) v

Herramientas ~ - Cancelar

Elegir |a carpeta donde esta la base de datos que queremos abrir.

Para abrir carpeta hacer doble clic sobre ella.

Al abrir una carpeta, ésta se situara en el cuadro superior Buscar en:, y ahora en € cuadro
inferior aparecera toda la informacion de dicha carpeta. Hacer clic sobre la base de datos a
abrir para colocar su nombre en € cuadro Nombre de archivo: y hacer clic sobre € boton
Abrir. O bien hacer doble clic sobre la base de datos y se abrira directamente.
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umdadis
CREAR THOLAS DE DATOS

Aqui veremos cOmo crear una tabla de datos para poder introducir datos en la base de datos en
los temas siguientes y luego trabajar con éstos utilizando las ventgjas que nos proporciona
Access 2007.

Crear unatabla de datos.
Para crear una tabla de datos tenemos que hacer clic en |la pestafia Crear para visuaizar sus
opciones. En el marco Tablas podremos seleccionar estas opciones:

= Tabla gl
=5 Plantillas de tabla ~

_ . Disefio
Listas de SharePoint ™| 4o t3pla

Tablas

@El botén Tabla abre la Vista Hoja de datos, consiste en introducir directamente los datos en
la tabla y segin € valor que introduzcamos en la columna determinara el tipo de datos que
tiene la columna.

@Vistadisefio es e método que detallaremos en esta unidad didactica

@Plantillas de tabla crea una tabla de entre un listado que tiene predefinido, abre unatabla de
este tipo y solo tendréas que rellenarla con sus datos.

@Listas de SharePoint consiste en crear un objeto compatible con un sitio SharePoint desde
gue podras compartir los datos almacenados en la lista o tabla con otras personans con acceso
al mismo sitio.

Explicaremos a continuacion la forma de crear una tabla en vista disefio. Este método consiste
en definir la estructura de la tabla, es decir, definir las distintas columnas gque esta tendra y
otras consideraciones como claves, etc...

Otraformarapida de llegar ala vista Disefio es seleccionando la vista desde la pestafia Hoja de
datos, o haciendo clic en € boton de Vista de Disefio en la barra de estado:
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_,j". = = MiBaseDeDatcs : Base de datos (Access.. Herramien.. — D/ 3
=
— Iricio Crzar Dratos externos Herramizntas de base de datcs Hojz de datos L7
- z="Hr Tipo de dataos: = nico =
. B e 3 Sl ==
LF‘_—ﬁ(r—rr. mE = . :K"EI T
= | ) - . .
= Yer — Reladones Dzpendencias
= =8 =0 - 68 =70 del objeto
Formato y tpo d= dataos Relaciores
Vista Hoja de datos 3 N o
E } < | Tablal =
B S* & id -~ Agregarnuevo carmpa
L Wista Disefio .
Lirwj S [ £ (Nuewvo)
s
Registro: 4 1del Ll | Buscar I
Yista Hoa de datos Elog Mum UE e A
L=

Apareceralavista de Disefio dela tabla:

=] Tablal ",

Mombre del
i [

Tipo de datos Descripcidn

Autonumérico

campo

] »

Propiedades del campo

General 'Bl.'lsqueda|
Tamaro del campao
MNuevos valores
Formato
Titulo
Indexado
Etiquetas inteligentes
Alineacion del texto

Entero largo
Incrementalmente

Si (Sin duplicados
[ P ] Un nombre de campo puede tener hasta 64

caracteres de longitud, incluyendo espacios.
Presione F1 para obtener ayuda acerca de los
nombres de campo.

General

En la pestafia tenemos el nombre de la tabla (como todavia no hemos asignado un nombre ala

tabla, Accessle ha

asignado un nombre por defecto Tablal).

A continuacién tenemos la rejilla donde definiremos las columnas que componen la tabla, se
utiliza una linea para cada columna, asi en la primera linea (fila) de la regjilla definiremos la
primera columna de latablay asi sucesivamente.

En la parte inferior tenemos a la izquierda dos pestafias (General y Busqueda) para definir
propiedades del campo es decir caracteristicas adicionades de la columna que estamos

definiendo.
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Y aladerecha tenemos un recuadro con un texto que nos da agun tipo de ayuda sobre lo que
tenemos que hacer, por gjemplo en este nomento € cursor se encuentra en la primerafilade la
regjilla en la columna Nombre del campo y en @ recuadro inferior derecho Access nos indica
gue el nombre de un campo puede tener hasta 64 caracteres.

Crear tablas de datos

Crear unatabla dedatos (cont.).

Vamos rellenando largilla definiendo cada una de las columnas que compondra la tabla:

1= Tablal ', X
Nombre del campo Tipo de datos Descripcion -
aulaclic_codigo Mumero Codigo del cliente E
aulaclic_nombre Texto Mombre del cliente
aulaclic_fecha Fecha/Hora Fecha de alta en aulaClic
w

Propiedades del campo

General |Bisqueda

Tamaro del campo Entero largo
Farmatao

Lugares decimales Automatico
Mascara de entrada

Titulo

Valor predeterminado 0 Un nombre de tampo puede tener hasta.n:t
Reala d lidacié caracteres de longitud, incluyendo espacios.

LA “a_' aqgn Presione F1 para obtener ayuda acerca de los
Texto de validacion nombres de campo.

Requerido Mo
Indexado Mo
Etiquetas inteligentes

Alineacion del texto General

Texto hd
Memao
MUmero
Fecha/Hora
Moneda
Autonumeérico
SifNo

Objeto OLE
Hipervinculo
Datos adjuntos
Asistente para busqug

En la primera fila escribir el nombre del primer campo, a pulsar la tecla INTRO pasamos d
tipo de datos, por defecto nos pone Texto como tipo de dato. Si queremos cambiar de tipo de
datos, hacer clic sobre laflechade lalista desplegable de laderechay elegir otro tipo.

/@ Pag. - 5 -




O
O 0_4 Biblia de Access 2007 / m

Tipos de datos.

Texto et
Memo
Mamero
Fecha/Hora
Moneda
Auvtonumérico
SiyMNo

Objeto OLE
Hipervinculo
Datos adjuntos
Asistente para blsqusg

A lahora de crear un campo en unatabla, hay que especificar de qué tipo son los datos que se
van a almacenar en ese campo.

L os diferentestipos de datos de Access 2007 son:

@Texto: permite almacenar cualquier tipo de texto, tanto caracteres como digitos y caracteres
especiaes. Tiene unalongitud por defecto de 50 caracteres, siendo su longitud maxima de 255
caracteres. Normalmente se utiliza para amacenar datos como nombres, direcciones o
cualquier nimero que no se utilice en célculos, como numeros de teléfono o codigos postales.

@Memo: se utiliza para textos de més de 255 caracteres como comentarios 0 explicaciones.
Tiene una longitud méxima de 65.536 caracteres. Access recomienda para almacenar texto con
formato o documentos largos, crear un campo Objeto OLE en lugar de un campo Memo.

En Access 2007 se puede ordenar o agrupar por un campo Memo, pero Access solo utiliza los
255 primeros caracteres cuando se ordena o0 agrupa en un campo Memo.

Entero largo W
Eyte
Entero

Entero largo
Simple
Daoble

Id. de réplica
Decimal

@Numero: para datos numéricos utilizados en calculos matematicos. Dentro del tipo nimero
la propiedad tamafio del campo nos permite concretar mas. En resumen los tipos Byte, Entero y
Entero largo permiten almacenar nimeros sin decimales; los tipos Simple, Doble y Decimal
permiten decimales; €l tipo Id. de réplica se utiliza para claves autonumeéricas en bases réplicas.

@Fecha/Hora: paralaintroduccién de fechas y horas desde e afio 100 al afio 9999.
@Moneda: paravalores de dinero y datos numeéricos utilizados en cél culos mateméticos en los
gue estén implicados datos que contengan entre uno y cuatro decimales. La precision es de
hasta 15 digitos alaizquierda del separador decimal y hasta 4 digitos ala derecha del mismo.
Access recomienda utilizar € tipo Moneda para impedir € redondeo de cifras en los calculos.

Un campo Moneda tiene una precision de hasta 15 digitos a laizquierda de la coma decimal y
4 digitos ala derecha. Un campo Moneda ocupa 8 bytes de espacio en disco.
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@ Autonumérico: nimero secuencia (incrementado de uno a uno) Unico, 0 nimero aeatorio
gue Microsoft Access asigna cada vez que se agrega un nuevo registro a unatabla. Los campos
Autonumérico no se pueden actualizar.

@Si/No: valores Si y No, y campos que contengan uno de entre dos valores (Si/No,
Verdadero/Falso o Activado/desactivado).

@0bjeto OLE: objeto como por gemplo una hoja de calculo de Microsoft Excel, un
documento de Microsoft Word, gréficos, imégenes, sonidos u otros datos binarios.

@Hipervinculo: texto o combinacion de texto y nimeros almacenada como texto y utilizada
como direccién de hipervinculo. Una direccion de hipervinculo puede tener hasta tres partes:

Texto: e texto que aparece en €l campo o control.

Direccion: rutade acceso de un archivo o pégina.

Subdireccién: posicién dentro del archivo o pagina

Sugerencia: € texto que aparece como informacién sobre herramientas.

@Existe otra posibilidad que es la Asistente para blsguedas... que crea un campo gque permite
elegir un valor de otra tabla o de una lista de valores mediante un cuadro de lista 0 un cuadro
combinado. Al hacer clic en esta opcion se inicia el Asistente para busquedas y a salir del
Asistente, Microsoft Access establece € tipo de datos basandose en los valores seleccionados
end.

Si deseas informacion sobre € asistente para busquedas te explicamos aqui.
El asistente para busguedas
Objetivo

Profundizar en la opcion Asistente para busquedas y describir la pestafia Busgueda de las
propiedades de |os campos de unatabla.

El asistente para busquedas

En agunas ocasiones, € vaor a introducir en una columna no puede ser cualquiera sino que
esta extraido de una lista de valores validos para ese campo. Por gemplo un campo Sexo con
los valores H o M, un campo Provincia con los valores (Alava, Albacete, Alicante, etc...). Esta
lista de valores puede ser una lista de valores fijos que definamos nosotros (seria € caso del
campo sexo) o también puede ser una lista de valores extraidos de una tabla existente en
nuestra base de datos (podria ser € caso del campo Provincia s tenemos una tabla de
provincias).

En Access podemos definir esta lista de valores validos de una forma cémoda y répida
utilizando el Asistente para busquedas.

Para arrancar este asistente hay que posicionarse en la ventana de disefio de tabla sobre €l tipo
de datos del campo que va a contener los datos extraidos de la lista y seleccionar € tipo

Asistente para busquedas...
/ O pag. -7 -
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Mombre del campo Tipo de datos
¥ | aulaclic_codigo MNumero
aulaclic_nombre Texto
aulaclic_fecha Fecha/Hora
aulaclic_sexo |
Texto
NMemo

Mamero
Fecha/Hora
Moneda
Autonumeérico
SifNo

Objeto OLE
Hipervinculo
Datos adjuntos

Asistente paragusgue

A continuacion aparece la primera pantalla del asistente donde nos pide si queremos obtener
los valores de unatabla o consultao si queremos escribir los valores.

I

Asistente para blsquedas

Este asistente crea la columna de busqueda, que muestra la lista con

los valores que puede elegir. éComo desea que la columna de bisqueda
obtenga sus valores?

() Deseo que la columna de bisgueda busque los valores en una
tabla o consulta.

@EEgmbiré los valores que desee.

Columna de busqueda basada en unalista de valores

Si contestamos la segunda opcién (Escribiré los valores que desee) aparece la siguiente
pantalla donde indicaremos los val ores rellenando |a columna:
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- 1

Asistente para blsquedas

&Qué valores desea ver en la columna de busqueda? Introduzca el nimero de columnas que
desea induir en |a lista v después escriba los valores gue desee en cada celda.

Para ajustar el ancho de una columna, arrastre su barde derecho hasta el ancho que desee o
haoga doble dic en el borde derecho del encabezado de columna para obtener un ajuste

Mimero de columnas: 1

Coll

M

[ Cancelar ] [ < Afras lSiguie_nte:sl [ Einalizar ]

Una vez introducidos todos los valores pulsar en € botdn Siguiente> para pasar a la Ultima
pantalla donde nos permite cambiar el nombre de la columna.

P "y

Asistente para blsquedas

£éQué etigueta desea para la columna de bisgueda?

{Desea almacenar varios valores para esta bisgueda?

[ ] Permitir varios valores

Esto es todo lo que el asistente necesita para arear la columna de
busqueda.

[ Cancelar ] [ < Afrds

S6lo queda hacer clic en €l botén Finalizar.

L a pestafia Busgueda - Lista de valores

Con € asistente hemos definido € campo con una lista de busqueda basada en una lista de
valores, esto se ve reflgado en las propiedades del campo en la pestafia Busqueda de la
siguiente manera:
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Mostrar control
Tipo de origen de la fila
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Cuadro combinado
Lista de valores

Origen de la fila "H™ "M
Columna dependiente 1
Mamero de columnas 1
Encabezados de columna Mo
Ancho de columnas 2.54cm
Filas en lista 16
Ancho de la lista 2.54em
Limitar a la lista Mo
Permitir varios valores Mo
Permitir ediciones de lista de valores Si
Formulario de edicion de elementos de lista

Mostrar solo valores de origen de fila Mo

L as propiedades méas importantes nosindican lo siguiente:

Mostrar control: Cuadro combinado, esto indica que a la hora de introducir datos en el
campo, este aparecera como un cuadro combinado con una flecha a la derecha que permita
desplegar lalistade valores.

Tipo deorigen delafila: En nuestro caso es unalistade valores |o que hemos introducido.
Origen de lafila: en esta propiedad tenemos los diferentes valores de la lista separados por un
punto y coma

Columna dependiente: podemos definir la lista como una lista con varias columnas, en este
caso la columna dependiente nos indica qué columna se utiliza para rellenar e campo. Lo que
indicamos es el nimero de orden de la columna.

Encabezados de columna: indica si en la lista desplegable debe aparecer una primera linea
con encabezados de columna. Si esta propiedad contiene €l valor Si cogera la primera fila de
valores como fila de encabezados.

Ancho de columnas. permite definir e ancho que tendra cada columna en la lista. Si hay
varias columnas se separan los anchos de | as diferentes columnas por un punto y coma.

Filasen lista: indica cuantas filas queremos que se visualicen cuando se despliegalalista.
Ancho delalista: indicael ancho total delalista

Limitar alista: Si esta propiedad contiene No podremos introducir en € campo un vaor que
no se encuentra en la lista, mientras que si indicamos Si obligamos a que el valor sea uno de
losdelalista. Si @ usuario intenta introducir un valor que no esta en lalista, Access devuelve
un mensgje de error y no deja almacenar este valor.

Mostrar solo valores de origen delafila: Mustra solo los valores que coinciden con € origen
delafila

Observa como una vez tengamos algun tipo de dato en la segunda columna, la parte inferior de

la ventana, la correspondiente a Propiedades del campo se activa para poder indicar mas
caracteristicas del campo, caracteristicas que veremos con detalle en la unidad temética

siguiente.
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A continuacion pulsar lateclaINTRO parair alaterceracolumnade largjilla

Esta tercera columna no es obligatorio utilizarla ya que Unicamente sirve para introducir un
comentario, nhormamente una descripcion del campo de forma gue la persona que tenga que
introducir datos en la tabla sepa qué debe escribir ya que este cometario aparecera en la barra
de estado de la hoja de datos.

Repetir e proceso hasta completar 1a definicion de todos los campos (columnas) de latabla.

Laclave principal

Antes de guardar la tabla tendremos que asignar una clave principal.
La clave principal proporciona un valor Unico para cada fila de la tabla y nos sirve de
identificador de registros de forma que con esta clave podamos saber sin ningun tipo de
equivocacion € registro a cual identifica. No podemos definir mas de una clave principal, pero
podemos tener una clave principal compuesta por mas de un campo.

Para asignar una clave principal a un campo, seguir los siguientes pasos:

Hacer clic sobre el nombre del campo que sera clave principal .
Hacer clic sobre €l botdn Clave principa en e marco Herramientas de |a pestaia Disefio.

\L'f —+a Insertar filas
[y = =% Eliminar filas
Clave
principal :‘Jj Columna de bisqueda

Herramientas

A laizquierda del nombre del campo aparecera una llave indicandonos gque dicho campo es la
clave principa delatabla. S queremos definir una clave principal compuesta (basada en varios
campos), seleccionar los campos pulsando simultaneamente la tecla Ctrl y e campo a
seleccionar y una vez seleccionados todos los campos hacer clic en € borén anterior
% Clave principal ]

Importante: Recordar que un campo o combinacién de campos que forman la clave principal
de una tabla no puede contener valores nulos y no pueden haber dos filas en la tabla con el
mismo valor en e campo/s clave principal. Cuando intentemos insertar una nueva fila con
valores que infrinjan estas dos reglas, € sistema no nos deja crear la nueva filay nos devuelve
un error de este tipo:

P =

Microsoft Office Access

Microsoft Office Access no puede crear una clave principal porgue no hay campos seleccionados.
L

\l‘r) Ha seleccionado una fila sin ningdn campa definido.

Cologue el punto de insercidn en algun ltgar de la fila del campo que desea definir como dave prindpal,

Guardar unatabla.

Para guardar unatabla, podemos:
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@Ir a Botdén de Officey elegir laopcién Guardar.

@0 bien hacer dlic sobre € botén Guardar = de la barra de Acceso Répido. Como nuestra
tabla alin no tiene nombre asignado, aparecera el siguiente cuadro de did ogo:

-

Guardar como @ Escribir el nombre de latabla.
Nombre de |a tabla: Hacer clic sobre €l boton Aceptar.
Tablal

[ Arceptar ] [ Cancelar ]

Nota: Si no hemos asignado clave principal antes de guardar la tabla, nos aparece un cuadro de
didogo avisandonos de €ello, y preguntandonos si queremos que Access cree una, si le decimos
gue Si nos afiade un campo de tipo autonumérico y lo define como clave principal. Si le
decimos que No se guarda latabla sin clave principa yaque unaclave principal en unatablaes
conveniente pero no obligatorio.

Cerrar unatabla.

Para cerrar unatabla, seguir 0s siguientes pasos:

Hacer clic derecho sobre la pestafia con € nombre de latabla 'y seleccionar Cerrar en € menu
emergente.

ar '
| H Guardar ' .
Tipo de
= Cerrar .
aul = NUmero
aull [ Cerrartado Texto
aul &/ vista Diseio Fecha/Hora
aul MNUmero
Yista Hoja de datos
i Vista Tabla dindmica
“i'] Wista Grafico dinamico

O bien hacer clic sobre el botén Cerrar [*=Ique se encuentra en la parte derecha al mismo nivel
gue la pestaia.
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unidadgy’
MODIFICAR TRBLAS DE DATOS

Aqui veremos las técnicas de edicion de registros para modificar tanto la definicion de una
tabla como los datos introducidos en ella.

Modificar € disefio deunatabla.

Si una vez creada una tabla, queremos cambiar algo de su definicion (por gemplo,
anadir una nueva columna, ampliar una columna que ya existe, borrar una columna, €tc...)
tendremos que realizar una modificacion en su disefio:

Abrir la base de datos donde se encuentra la tabla a modificar, en € caso de que no lo
estuviera

Hacer clic derecho sobre la tabla que queremos modificar, seleccionar Vista Disefio en e menu
contextual :

Todos los objetos... » | «
Tablas ES

] Tablal

M Tabid 4H AbI
-IE Vista Disefio

Importar F

Aparecerala ventana de disefio de tablas estudiada en la unidad temética anterior.

Para modificar la definicion de un campo, posicionar € cursor sobre el campo a modificar y
realizar |as sustituciones necesarias.

Para afiadir un nuevo campo.

@Ir al fina de la tabla y escribir la definicion del nuevo campo, @ Situarse en uno de los

campos ya creados y hacer dlic en e boton == Msetarfilas 4o |5 pegtaria Disefio, en este dltimo
caso € nuevo campo seinsertara delante del que estamos posicionados.
Para eliminar un campo,

@Posicionarse en e campo y hacer clic en € boton = Eliminarfilas ge |3 pestafia Disefio. o bien,
@ Seleccionar toda la fila correspondiente al campo haciendo clic en su extremo izquierdo y
cuando esté remarcada pulsar la tecla Supr o Ddl. Se borrard € campo de la definicién de la
tablay los datos almacenados en e campo también desapareceran.

Por ultimo, guardar latabla.

Introducir y modificar datos en unatabla.
Paraintroducir datos en unatabla, podemos elegir entre:

@Hacer doble clic sobre el nombre de latablaen el Panel de Exploracion.

@Desde el Panel de Exploracion hacer clic derecho sobre la tabla a rellenar y seleccionar la

5 Abrir
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@S estamos en la vista de Disefio de tabla, hacer clic sobre € boton Vistasde objeto y elegir
Vista Hoja de datos en |a pestafia Inicio o disefio.

Ver

-

Vistas de objeto
En los tres casos aparecera la ventana Hoja de datos:

aulaclic_codigo - aulaclic nombre - aulaclic fecha -

1 Antonio Ruiz 01/02/2006
=+ 2 Luis Aguilar 05/07/2006
3 José Garcia 15/10/2006

*

Cadafilanos sirve paraintroducir un registro.

Escribir € valor del primer campo del registro.

Pulsar INTRO parair a segundo campo del registro.

Cuando terminamos de introducir todos los campos del primer registro, pulsar INTRO para
introducir los datos del segundo registro.

En e momento en que cambiamos de registro, € registro que estabamos introduciendo se
almacenarg, no es necesario guardar los registros de latabla.

Hacer clic sobre €l boton Cerrar '* paraterminar con dichatabla.

Si lo que queremos es borrar un registro entero:

Seleccionar el registro a eliminar haciendo clic sobre el cuadro de laizquierda del registro.

El registro quedara sel eccionado.

Pulsar la tecla SUPR del teclado o haz clic en el boton Eliminar que se encuentra en el panel
Registros de la pestaia Inicio.

2 =i Muevo Z Totales
[
f-]

=& Guardar ? Revision ortografica
Actualizar
todo~ || #% Eliminar |~ B4 Mas -

Fegistros

Si lo que queremos es modificar algun valor introducido no tenemos mas que situarnos sobre e
valor amodificar y volverlo aescribir.

Si queremos cambiar algo de la estructura de la tabla, tenemos que pasar a la Vista Disefio
haciendo clic sobre el boton de Vista de objeto de la pestafia Inicio.
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Vista Hoja de datos

1
G ' Vista Tabla dinamica
M Vista Grafico dinamico

57 Vista Disefio N

Desplazar se dentr o de unatabla.

Para desplazarse por los diferentes registros de una tabla vamos a utilizar la barra de
desplazamiento:

Fegistro: M 4 3de 3 P oM F

Labarra nos indica en qué registro estamos situados y €l nimero total de registros de latabla.

El recuadro en blanco nos esta diciendo €l registro actual.

Al final donde pone de 3 nos indica el nimero total de registros que en nuestro caso estres.
Haciendo clic sobre los diferentes botones realizaremos las operaciones indicadas a
continuacion:

" Parair a primer registro de latabla.

1 Parair a registro anterior en latabla.

¥ Parair al registro siguiente en latabla.

M Parair a ultimo registro de latabla.

v Para crear un nuevo registro que se situara autométicamente a final de latabla.

Podemos ir también directamente a un registro determinado de la siguiente forma:
Hacer doble clic sobre el cuadro en blanco donde pone €l nimero del registro actual.
Escribir el nimero del registro al cual queremosir. Pulsar INTRO.

También podemos desplazarnos por los diferentes campos y registros pulsando las teclas
FLECHA ABAJO, FLECHA ARRIBA, FLECHA IZQUIERDA y FLECHA DERECHA del
teclado.

Buscar y reemplazar datos.

Muchas veces necesitaremos buscar algun registro conociendo el valor de alguno de sus
campos. Para poder redlizar esta operacion tenemos a nuestra disposicion la herramienta
Buscar de Access 2007. Para hacer uso de esta herramienta debemos visualizar |os datos por
gemplo con la vista Hoja de datos, a continuacién posicionar el cursor en € campo donde
gueremos buscar y finalmente hacer clic en € botén Find de la pestafia Inicio:

- - 3

E o IO
=5 -

Buscar

s -

Buscar
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Aparecera el cuadro de didlogo Buscar y reemplazar siguiente:

Buscar y reemplazar

Buscar | Reemplazar

Buscar: L
Cancelar
Buscar en: auladic_nombre |
Coincidir: Hacer coindidir-todo el campo- [+
7 S—— Mt
Buscar: Todos  |»

[ coindidir maytisculas v mindsculas Buscar los campos con formato

En &l cuadro Buscar: escribimos el valor a buscar.

En el cuadro Buscar en: indicamos e campo donde se encuentra el valor a buscar. Por defecto
coge € campo donde tenemos el cursor en ese momento, S queremos que busgue en cualquier
campo seleccionamos de lalista el nombre de latabla.

En el cuadro Coincidir: elegimos entre estas tres opciones:

Hacer coinddir todo el campo

Cualguier parte del campo
Hacer coincidir todo el campao
Comienzo del campo

Hacer coincidir todo € campo para que € vaor buscado coincida exactamente con € valor
introducido en e campo. Cualquier parte del campo para que e valor buscado se encuentre en
el campo pero no tiene porque coincidir exactamente con €. Comienzo del campo para que €l
valor buscado sealaparteinicial del campo. Después podemos indicarle Buscar:

Todos

Arriba
Abaijo
Todos

Todos para buscar en todoslosregistros delatabla.

Arriba para buscar a partir del primer registro hasta e registro en €l que nos encontramos
situados. Abajo para buscar a partir del registro en € cual nos encontramos situados y hasta e
altimo.

Si activamos la casilla Mayulsculas y minlsculas diferencia a la hora de buscar entre
mayusculas y minusculas (si buscamos Maria no encontrara maria).

Hacemos clic sobre € boton Buscar siguiente para empezar la blsqueda y se posicionara en €
primer registro que cumpla la condicién de busgueda. Si queremos seguir la blsqueda, hacer
clic sobre € botén Buscar siguiente sucesivamente para encontrar todos los valores que
buscamos.

Después cerrar e cuadro de diélogo.

Si lo que queremos es sustituir un valor por otro utilizaremos la opcion Reemplazar.

Para hacer uso de esta herramienta debemos visualizar los datos por emplo con la vista Hoja
de datos a continuacion posicionar e cursor en e campo donde queremos reemplazar y

finalmente hacer clic en & botén Reemplazar = del marco Buscar de la pestafia Inicio.
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O bien hacer clic sobre el boton Buscar en e mismo sitio y seleccionar |a pestafia Reemplazar.
Veréds el cuadro de didogo de la siguiente forma:

Buscar y reemplazar -\

Buscar | Reemplazar

-~

Buscar:

Reemplazar par:
p p Cancelar

Buscar en: auladic_nombre |»
Coincidir: Hacer coinddir toda. el campo dl
Buscar: Todos |

[ ] coincidir maytsculas y mindsculas Buscar los campos con formato

La pestafia Reemplazar tiene las mismas opciones que para buscar y ademas un cuadro para
introducir € valor de sustitucion, el cuadro Reemplazar por: y un boton Reemplazar que
reemplaza el valor donde nos encontramos en ese momento, y un boton Reemplazar todos que
sustituye todos los val ores encontrados por €l de sustitucion.

Esta opcién hay que utilizarla con mucho cuidado porque a veces pueden ocurrir resultados
inesperados sobre todo si no utilizamos la opcidn Hacer coincidir todo e campo.
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PROPIEDRIOES OE LOS CAMPOS

I ntroduccion

Cada campo de una tabla dispone de una serie de caracteristicas que proporcionan un control
adicional sobre laforma de funcionar del campo.

Las propiedades aparecen en la parte inferior izquierda de la vista Disefio de tabla cuando
tenemos un campo seleccionado.

General |Blsqueda

Tamano del campo 50 "
Formato

Mascara de entrada

Titulo

Yalor predeterminado

Regla de validacion

Texto de validacion

Requerido Mo

Permitir longitud cero Si

Indexado Mo

Compresion Unicode Si

Maodo IME 5in Controles

Maodo de oraciones IME |Mada

Etiquetas inteligentes i

Las propiedades se agrupan en dos pestanas, la pestafiia General donde indicamos las
caracteristicas generales del campo y la pestaria Busqueda en la que podemos definir una lista
de valores validos para el campo, esta Ultima pestafia esta explicada en el tema 3 junto con €l
asistente de busgueda.

L as propiedades de |la pestaiia General pueden cambiar para un tipo de dato u otro mientras que
las propiedades de |a pestafia Busqueda cambian segun €l tipo de control asociado a campo.
Hay que tener en cuenta que si se modifican las propiedades de un campo después de haber
introducido datos en é se pueden perder estos datos introducidos.

A continuacion explicaremos las propiedades de que disponemos segun los diferentes tipos de
datos.

Tamariio del campo

@Para los campos Texto, esta propiedad determina € nimero maximo de caracteres que se
pueden introducir en el campo. Siendo por defecto de 50 caracteres y valor maximo de 255.

Entero largo o
Byte
Entero

Entero largo
Simple
Doble

Id. de réplica
Decimal
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@Para los campos Numérico, las opciones son: Byte (equivalente a un carécter) para
almacenar valores enteros entre 0 y 255.

Entero para val ores enteros comprendidos entre -32.768 y 32.767.

Entero largo para valores enteros comprendidos entre -2.147.483.648 y 2.147.483.647.

Simple para la introduccién de valores comprendidos entre -3,402823E38 y -1,401298E-45
paravalores negativos, y entre 1,401298E-45 y 3,402823E38 para valores positivos.

Doble para valores comprendidos entre -1,79769313486231E308 y -4,94065645841247E-324
para valores negativos, y entre 1,79769313486231E308 y 4,94065645841247E-324 para
valores positivos.

Id. de réplica se utiliza para claves autonuméricas en bases réplicas. Decimal para almacenar
valores comprendidos entre -10"38-1 y 10"38-1 (s estamos en una base de datos .adp) y
numeros entre -10"28-1y 10"28-1 (si estamos en una base de datos .accdb)

@Los campos Autonumeérico son Entero largo. A los demés tipos de datos no se les puede
especificar tamafio.

Formato del campo

Esta propiedad se utiliza para personalizar la forma de presentar |os datos en pantalla o en un
informe.
Se puede establecer para todos |os tipos de datos excepto el Objeto OLE y Autonumeérico.

@Paralos campos Numérico y Moneda, |as opciones son:
Numero general: presentalos nimeros tal como fueron introducidos.

Moneda: presentalos valores introducidos con el separador de millaresy el simbolo monetario
asignado en Windows como puede ser €.

Euro: utilizae formato de moneda, con e simbolo del euro.

Fijo: presentalos valores sin separador de millares.

Estandar: presentalos valores con separador de millares.

Por centaje: multiplicael valor por 100 y afiade el signo de porcentaje (%).

Cientifico: presenta el niUmero con notacion cientifica

@ L os campos Fecha/Hora tienen | os siguientes formatos:

Fecha general: si e vaor es sdlo una fecha, no se muestra ninguna hora; si e valor es sdlo
una hora, no se muestra ninguna fecha. Este valor es una combinacién de los valores de Fecha
cortay Horalarga. Ejemplos. 3/4/93, 05:34:00 PM y 3/4/93 05:34:00 PM.

Fechalarga: se visualiza la fecha con € dia de la semanay € mes completo. Ejemplo: Lunes
21 de agosto de 2000.

Fecha mediana: presenta el mes con los tres primeros caracteres. Ejemplo: 21-Ago-2000.

Fecha corta: se presentalafecha con dos digitos para€l dia, mesy afio. Ejemplo: 01/08/00.

El formato Fecha corta asume que las fechas comprendidas entre el 1/1/00 y el 31/12/29 son
fechas comprendidas entre los afios 2000 y e 2029 y las fechas comprendidas entre el 1/1/30 'y
el 31/12/99 pertenecen al intervalo de afios entre 1930 y 1999.

Horalarga: presentalahoracon e formato normal. Ejemplo: 17:35:20.

Hora mediana: presentalahoracon formgo PM o AM. Ejemplo: 5:35 PM.
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Hora corta presentala horasin los segundos. Ejemplo: 17:35.
@Los campos Si/No disponen de los formatos predefinidos Si/No, Verdadero/Falso y
Activado/Desactivado.

Si, Verdadero y Activado son equivalentes entre si, a igual que lo son No, Faso y
Desactivado.
Nota: El control predeterminado para un dato Si/No es la casilla de verificacion por lo que en
la vista Hoja de Datos los datos de este tipo aparecen como una casilla de verificacion y no se
ve e efecto de la propiedad formato. Si queremos ver e efecto tenemos que cambiar e control
predeterminado en la pestafia Busqueda de | as propiedades del campo, en la propiedad Mostrar
control elegir el Cuadro de texto como te mostramos a continuacion.
General | Busqueda
Mo strar control

Cuadro de texto
Cuadro de texto

Cuadro de lista k
Cuadro combinado

@ os campos Texto y Memo no disponen de formatos predefinidos, paralos campos Texto se
tendrian que crear formatos personalizados.

Lugaresdecimales
Esta propiedad nos permite indicar e nimero de decimales que queremos asignar a un tipo de
dato NUmero o Moneda.

M ascar a de entrada

Se utiliza la méscara de entrada para facilitar 1a entrada de datos y para controlar los valores
gue los usuarios pueden introducir. Por gemplo, puedes crear una mascara de entrada para un
campo Numero de teléfono que muestre exactamente coOmo debe introducirse un nimero
nuevo:

Access dispone de un Asistente para mascaras de entradas que nos facilita € establecer esta
propiedad, y a cual accederemos a hacer clic sobre € botdn [=Jque aparece a la derecha de la
propiedad a modificar unavez activada dicha propiedad.

Si deseas més informacion sobre |a personalizacion de mascaras te explicamos aqui.

Personalizar méascaras de entrada de |os campos

Objetivo.
Profundizar en la asignacion de mascaras de entrada a los campos de una tabla.

M ascar as de entrada.

Una méscara de entrada es un formato que asignamos para la introduccion de valores en €
campo. Al igual que con € formato se pueden generar mascaras de entrada de forma
automética mediante el generador correspondiente o bien podemos definir nuestras propias
mascaras de entrada.

La propiedad Mascara de entrada puede contener hasta tres secciones separadas por signos de

puntoy coma (;).
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Descripcion
Especifica la mascara de entrada propiamente dicha, por gjemplo, !(999) 999-9999. Para ver

una lista de los caracteres que puedes utilizar para definir la mascara de entrada, mira la tabla
que aparece a continuaci on.

Especifica s Access 2007 amacena los caracteres de visuaizacion literales en la tabla al
introducir datos. Si utilizas O para esta seccion, todos los caracteres de visualizacion literales
(por gemplo, e paréntesis de una méascara de entrada de un nimero de tel éfono) se amacenan
con €l valor; s introduces 1 o degjas esta seccion en blanco, sdlo se almacenan los caracteres
introducidos en e control.

Especifica e caracter que Access 2007 muestra para € espacio en e que € usuario debe
escribir un carécter en la méscara de entrada. Para esta seccién puedes utilizar cualquier
caracter; paramostrar una cadena en blanco, utiliza un espacio entre comillas (" ).

Al crear una méscara de entrada, puedes utilizar caracteres especiales para hacer que la
introduccion de determinados datos (por gemplo, € cddigo de area de un nimero de teléfono)
sea obligatoria y que los demés datos sean opcionales (como la extension de teléfono). Estos
caracteres especifican e tipo de datos, como & nimero o € caracter que debe introducir para

cada caracter de laméascara de entrada.

Puedes definir una méascara de entrada utilizando |os siguientes caracteres

Caracter Definicion

0
9

O L > v r H*

AN

Digito (0 a9, entrada obligatoria, signos méas [+] y menos [-] no permitidos).
Digito o espacio (entrada no obligatoria, signos mas 'y menos no permitidos).

Digito o espacio (entrada no obligatoria; los espacios se muestran en blanco
en e modo Edicion, pero se eliminan cuando se guardan los datos; signos
Mas y menos permitidos).

Letra (A aZ, entrada obligatoria).

Letra (A aZ, entrada opcional).

Letra (A aZ, entradaopcional).

Letrao digito (entrada opcional).

Cualquier caracter o un espacio (entrada obligatoria).
Cualquier carécter 0 un espacio (entrada opcional).

-y Marcador de posicion decimal y separadores de miles, horay fecha

Hace que todos | os caracteres se conviertan a minuscul as.
Hace que todos | os caracteres se conviertan a mayuscul as.

Hace que la mascara de entrada se muestre de derecha a izquierda, en lugar
de mostrarse de izquierda a derecha. Los caracteres introducidos en la
mascara siempre se rellenan de izquierda a derecha. Puedes incluir € signo
de exclamacion en cualquier lugar de la mascara de entrada.

Hace que € carécter siguiente se muestre como un caracter literal (por
giemplo, \A se muestra sblo como A).

Titulo
Se utiliza esta propiedad paraindicar como queremos que se visualice la cabecera del campo.
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Por gemplo, s un campo se llama Fnac e indicamos Fecha de nacimiento como valor en la
propiedad Titulo, en la cabecera del campo Fnac veremos Fecha de nacimiento.

Valor predeterminado

El valor predeterminado es € valor que se dmacenard autométicamente en el campo si no
introducimos ningun valor. Se suele emplear cuando se sabe que un determinado campo va a
tener lamayoria de las veces el mismo valor, se utiliza esta propiedad paraindicar o especificar
cua va a ser ese vaor y asi que se introduzca automaticamente en el campo a la hora de
introducir los datos de la tabla.

Por gemplo s tenemos la tabla Clientes con el campo Provincia 'y la mayoria de clientes son
de la provincia Valencia, se puede introducir ese valor en la propiedad Valor predeterminado
del campo Provincia y asi a la hora de introducir los diferentes clientes, autométicamente
aparecera el valor Vaenciay no lo tendremos que teclear.

Se puede utilizar esta propiedad para todos los tipos de datos excepto e Objeto OLE vy €
Autonumeérico.

Regla de validacion

Esta propiedad nos permite controlar la entrada de datos segun € criterio que se especifique.
Hay que escribir €l criterio que debe cumplir € valor introducido en €l campo para que sea
introducido correctamente.

Por gijemplo si queremos que un valor introducido esté comprendido entre 100 y 2000, se
puede especificar en esta propiedad >=100 Y <=2000.

Para formar la condicidn puedes utilizar €l generador de expresiones como te explicamos en la
secuencia animada.

Se puede utilizar esta propiedad para todos los tipos de datos excepto € Objeto OLE y €
Autonumérico. Para ayudarnos a escribir la regla de validacion tenemos el generador de
expresiones que se abre al hacer clic sobre € botdn L=Jque aparece ala derecha de |a propiedad

cuando hacemos clic en ella. Para conocer un poco més sobre te explico aqui %,

El Generador de Expresiones.

Definicion: El generador de expresiones, como su nombre indica, te ayudara a escribir
cualquier expresion en Access, por giemplo las expresiones de validacion para campos.

Su uso es bastante sencillo, pues su sintaxis se aproxima bastante a lenguaje natural. La Unica
clave que deberemos tomar en cuenta son las funciones predefinidas de Access.

Pero vayamos por orden. Al abrir €l generador de expresiones |o primero que veremos sera esta
pantalla:
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Generador de expresiones

Aceptar
Cancelar

Deshacer

[l e L) [ [0 negado Jfcomo] Ayuce
(%1 Funciones

[C1J Constantes

(1 Operadores

Utilizando el generador
Todo o que escribas serd comparado contra el valor sobre € que se g ecute la validacion. Asi
gue, normalmente, todas empezaran por uno de los simbolos incluidos en la botonera de

comparacion B Como puedes ver los simbolos que introduciran en la cgja de texto
(donde vemos nuestra expresion final) son Igual, Mayor que, Menor que y Diferente de. todas
formas podemos ayudarnos de los cuadros més abajo y buscar e tipo de operador que
gueremos utilizar:

[#] Fundiones <Todas: <

(L1 Constantes Aritméticos <=
Comparacian L=

I== Operadores Légicos N

Como puedes ver navegar por estos menus es muy sencillo. De izquierda a derecha ves
seleccionando la categoria del elemento que quieras introducir y finalmente cuando tengas el
elemento seleccionado pulsa e botén Pegar (o haz doble clic sobre é) y el elemento se pegara
en el campo de texto de la Expresion.

Utilizando este podras incluir los mismos elementos que utilizando los botones e incluso aln
més. Echemosle un vistazo ala carpeta Funciones.

@Nota: Recuerda que es mejor utilizar el operador & para unir cadenas, y €l operador + parala
sumade valores.

Funciones del generador

Si desplegamos la carpeta Funciones nos encontraremos con otra que también deberemos
desplegar: Funciones incorporadas.

Estas funciones son un conjunto recogido por Access que te ayudara a incluir en tus
validaciones funcionalidades varias entre Conversion de valores, Fecha y Hora, Generaes,
Mateméticas y tratamiento de Texto.

Igual que antes deberas buscar |a categoria que encaje con lo que estas buscando y finalmente,
cuando encuentres lafuncidn, incluirlaen Ja Expresion.
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En & gemplo que puedes ver en laimagen hemos realizado una validacién sobre un campo de
Fecha, y estamos exigiendo gue la fecha introducida sea menor que la fecha actual (que serialo
que nos devolveralafuncion Fecha()).

Generador de expresiones E]
(T2 ) ) () et o) (o)
(=] Funciones <Todas> Cronémetro ~
L [=Fundiones incorporadas Conversion C':."Fecha
(0 Constantes Ezﬁ:gl—::sra : g:’:SEmana
(3 Operadores Matematicas LCifFecha
Texto EsFecha
Fecha
Fechas
Hora
HoraActual
4 * HoraActuals w
Fechal)

Cuando tengas la expresion completa solo deberas pulsar € boton Aceptar y ésta se afladira
como expresion de validacion a nuestro campo.

Algunas funciones requieren una serie de argumentos que se deben de especificar entre
paréntesis después del nombre de la funcion, para saber si 1a funcion requiere argumentos, en
la parte inferior del cuadro de didogo Generador de expresiones, aparece e formato de la
funcién, en nuestro caso, como la funcion que hemos elegido no requiere argumentos vemos:
Fecha()

Si hubiésemos elegido en la categoria Matematicas, la funcidén Redondear, nos apareceria abajo
Redondear(NUmero;Precision), indicandonos que entre paréntesis debemos escribir e Namero
gue queremos redondear (0 e nombre del campo que contiene ese valor) y separados por un
punto y coma la Precision (es decir e nimero de decimales que queremos conservar).

Texto de validacion: En esta propiedad escribiremos e texto que queremos nos aparezca en
pantala s introducimos en un campo un vaor gque no cumple la regla de validacién
especificada en la propiedad anterior.

Debe ser un mensgje para que la persona que se equivoque a la hora de introducir los datos,
sepa el porqué de su error y pueda solucionarlo. Se puede utilizar esta propiedad paratodos |os
tipos de datos excepto € Objeto OLE y e Autonumeérico.

Requerido: Si queremos que un campo se rellene obligatoriamente tendremos que asignar a
esta propiedad €l vaor Si, en caso contrario € vaor serd € de No. Se puede utilizar esta
propiedad para todos | os tipos de datos excepto el Objeto OLE y e Autonumeérico.

Permitir longitud cero: Los campos Memo y Texto cuentan con esta propiedad para controlar
gue no se puedan introducir val ores de cadena que no contengan caracteres o estén vacios.

Indexado: Se utiliza esta propiedad para establecer un indice de un solo campo. Los indices
hacen que las consultas basadas en |os campos indexados sean més rapidas, y también aceleran
las operaciones de ordenacion y agrupacion.

/ @ Pag. - 24 -




O
O 0_4 Biblia de Access 2007 / m

Por gemplo, si buscas empleados basandose en un campo llamado Apellidos, puedes crear un
indice sobre este campo para hacer mas répida la busqueda.

Esta propiedad dispone de tres valores:

No: Sinindice.

Si (con duplicados): Cuando se asigna un indice al campo y ademas admite valores duplicados
(dosfilas con & mismo valor en el campo).

Si (sin duplicados): Cuando se asigna un indice pero sin admitir valores duplicados.

Los indices: Un indice en informética es como e indice de un libro donde tenemos los
capitulos del libro y la pagina donde empieza cada capitulo. No vamos a entrar ahora en cdmo
se implementan los indices internamente ya que no entra en los objetivos del curso pero si
daremos unas breves nociones de como se definen, para qué sirven y cuando hay que utilizarlos
y cuando no. Un indice es una estructura de datos que permite recuperar las filas de una tabla
de forma mas rdpida ademés de proporcionar una ordenacion distinta a la natural de la tabla.
Un indice se define sobre una columna o sobre un grupo de columnas, Y las filas se ordenaran
segun los valores contenidos en esas columnas. Por ggemplo, si definimos un indice sobre la
columna poblacion de unatabla de clientes, €l indice permitira recuperar |os clientes ordenados
por orden alfabético de poblacion.

Si e indice se define sobre varias columnas, l0s registros se ordenaran por la primera columna,
dentro de un mismo valor de la primera columna se ordenaran por la segunda columna, y asi
sucesivamente. Por ggemplo si definimos un indice sobre las columnas provinciay poblacion se
ordenaran los clientes por provinciay dentro de la misma provincia por poblacion, aparecerian
los de ALICANTE Denia, los de ALICANTE Xixona, VALENCIA Benetusser, y finamente
losde VALENCIA Oliva.

El orden de las columnas dentro de un indice es importante, si retomamos el jemplo anterior y
definimos e indice sobre poblacion y provincia, aparecerian los de VALENCIA Benetusser,
seguidos de los ALICANTE Denia, VALENCIA Oliva, y finamente los de ALICANTE
Xixona. Ahora se han ordenado por poblacién y |os clientes de la misma poblacion se ordenan
por e campo provincia.

Ventajas einconvenientes.

@Ventajas.

Si una tabla tiene definido un indice sobre una columna Access puede localizar mucho méas
rapi damente una fila que tenga un determinado val or en esa columna.

Recuperar las filas de una tabla de forma ordenada por la columna en cuestion también serd
mucho més rapido.

@[ nconvenientes:

Al ser @ indice una estructura de datos adicional alatabla, ocupa un poco més de espacio en
disco.

Cuando se afiaden, modifican o se borran filas de latabla, €l sistema debe actualizar los indices
afectados por esos cambios |o que supone un tiempo de proceso mayor.

Por estas razones no es aconsgjable definir indices de forma indiscriminada.
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Los inconvenientes comentados en este punto no son nada comparados con las ventgjas s la
columna sobre la cua se define el indice es una columna que se va a utilizar a menudo para
buscar u ordenar las filas de la tabla. Por eso una regla bastante acertada es definir indices
sobre columnas gque se vayan a utilizar a menudo para recuperar u ordenar las filas de una
tabla

El Access de hecho crea autométicamente indices sobre las columnas claves principales y
sobre los campos que intervienen en las relaciones ya que se supone que se utilizan a menudo
pararecuperar filas concretas.

Como definir un indice.

Los indices forman parte de la estructura de la tabla, luego se definen y modifican desde la
vista Disefio de tabla.

@Si d indice se basa en un sdlo campo.
Seleccionar el campo y modificar la propiedad Indexado.

Si pulsamos en laflecha de |a derecha aparecen tres opciones:

REQId UE vaIimadoror

Texto de validacian

Requeride Mo

Permitir lopagitud ceco Si

Indexado Mo et
Compresion Unicode Ma

Modao IME 51 (Con duplicados)
Modo de oraciones IME

Etiquetas inteligentes

Alineacion del texto General

No: no tiene indice.

Si (Con duplicados) : se define un indice con duplicados es decir que en la tabla podremos
tener varias filas con el mismo valor en esa columna.

Si (Sin duplicados): se define un indice sin duplicados es decir que en la tabla no podremos
tener dos filas con e mismo valor en esa columna.

@S e indice se basa en varios campos.

Tenemos que abrir la ventana indices con haciendo clic en el botén Indices que se encuentraen
la pestafia Disefio:

Hdl (=
E g 4
Hoja de Indices
prapiedades %

Mostrar u ocultar

Al hacer clic sobre e aparecera una ventana como esta:
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indices: Tablal x

MNombre de indice Nombre del campo Criterio de ordenacion -
P PrimaryKey aulaclic_codigo Ascendente =l
aulaclic_nombre aulaclic_nombre Descendente
aulaclic_fecha aulaclic fecha Ascendente

Propiedades del indice

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

En la primera columna se pone e nombre del indice, en la segunda columna el nombre del
campo sobre € gque se basa €l indice, y en la tercera columna podemos indicar € orden (si
gueremos gue las filas de |a tabla se ordenen de forma ascendente o descendente).

Si e indice se basa en varias columnas se pone el nombre del indice en una primera linea con
el primer campo gue contiene y en las lineas siguientes se indican los demas campos que
forman €l indice.

En nuestro gjemplo tenemos dos indices definidos sobre la tabla, € indice PrimaryKey lo ha
creado Access cuando hemos definido e campo codigo como clave principal, y nosotros
hemos definido otro que hemos Ilamado prov_local sobre los campos provinciay localidad.

Observa que € orden puede ser distinto para cada uno de los campos. De esta forma € indice
se podra utilizar para recuperar los datos por orden alfabético de provincia y dentro de cada
provincia por localidad empezando por laletraz.

Para definir €l indice basta realizar |a misma operacion que para crear campos, posicionarse en
una fila de la columna Nombre de indice, escribir e nombre del indice, pasar a la siguiente
columna y escribir el nombre del campo o haciendo clic a la derecha del campo aparece la
flecha que despliega la lista de campos que tiene |a tabla para que seleccionemos el deseado, 10
mismo para la columna Orden (esta columna, como solo tiene dos valores posibles, haciendo
doble clic se pasa de Ascendente a Descendente y viceversa.)

En laparte inferior tenemos | as propiedades del indice:
Principal: indicas € indice esel delaclave principal o no.

Unica: permite indicar si permitimos valores duplicados o no. Unica = Si significa que no
admite valores duplicados.

Ignorar Nulos: si ponemos que si las filas que tengan €l valor nulo en el campo serén excluidas
del indice.

Para modificar indices ya definidos o borrar indices o crear nuevos indices utilizar la misma
mecanica que para crear, borrar y modificar campos de unatabla
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LAS RELACIONES

En esta unidad veremos como relacionar tablas y |os diferentes tipos de relaciones que pueden
existir entre dos tablas de una base de datos. Si no sabes |0 que es unarelacién en bases de
datos, te introducimos algunos conceptos basicos para entender |as relaciones aqui.

Conceptos béasicos sobre relaciones.
Bases de datosrelacionales.

Una base de datos relacional permite la utilizacion simultanea de datos procedentes de méas de
unatabla. Al hacer uso de las relaciones, se evita la duplicidad de datos, ahorrando memoria 'y
espacio en e disco, aumentando la velocidad de gecucion y facilitando a usuario/a e trabgjo
con tablas.

Para conseguir una correcta base de datos relacional es imprescindible realizar un estudio
previo del disefio de la base de datos.

Para poder relacionar tablas entre si se debera especificar un campo en comuan que contenga €l
mismo valor en las dos tablas y dicho campo sera clave principal en unade €llas.

Las tablas se relacionan de dos a dos, donde una de ellas sera latabla principa (de la que parte
relacion) y la otra serala tabla secundaria (destino de larelacién).

Tipos derelaciones.
Se pueden distinguir tres tipos de relaciones:

@Relacion Uno a Uno: Cuando un registro de una tabla sdlo puede estar relacionado con un
Unico registro de laotratablay viceversa.

Por gemplo: tenemos dos tablas una con los datos de diferentes poblaciones y otra con una
lista de Alcaldes, una poblacion solo puede tener un alcalde, y un alcalde |o sera Gnicamente de
una poblacion.

@Relacion Uno a Varios. Cuando un registro de unatabla (tabla secundaria) solo puede estar
relacionado con un Unico registro de la otra tabla (tabla principal) y un registro de la otra tabla
(tabla principal) puede tener mas de un registro relacionado en la primera tabla (tabla
secundaria).

Por gemplo: tenemos dos tablas una con los datos de diferentes poblaciones y otra con los
habitantes, una poblacién puede tener mas de un habitante, pero un habitante pertenecera
(estard empadronado) en una Unica poblacién.

@Relacion Varios a Varios. Cuando un registro de una tabla puede estar relacionado con més
de un registro delaotratablay viceversa.

Por ejemplo: tenemos dos tablas una con los datos de clientes y otra con los articulos que se
venden en la empresa, un cliente podra realizar un pedido con varios articulos, y un articulo
podra ser vendido a més de un cliente.

Las relaciones varios a varios se suelen representar definiendo una tabla intermedia entre las
dos tablas. Siguiendo e gemplo anterior seria definir una tabla lineas de pedido relacionada

con clientes y con articul os.
/ (O Pag. - 28 -




O
O 0_4 Biblia de Access 2007

Crear laprimerareacion.

7 UUUL g

Para crear relaciones en Access 2007 primero deberemos acceder a la ventana Relaciones
deberemos hacer clic en €l botdén Relaciones que se encuentra en la pestafia Herramientas de
base de datos.

3/—% 25 Hoja de propiedades
3

Relaciones

[}g Barra de mensajes

Mostrar u ocultar

.ﬁ Drependencias del objeto

Aparecerd e cuadro de didogo Mostrar tabla de la derecha esperando indicarle las tablas que
formaran parte de larelacion a crear.

Seleccionar una de las tablas que pertenecen a la relacion haciendo clic sobre €ella, aparecera
dichatablaremarcada.

Hacer clic sobre el boton Agregar.

Repetir los dos pasos anteriores hasta afiadir todas |as tablas de las relaciones a crear.

Hacer clic sobre el boton Cerrar.

Mostrar tabla

Tablas | Consultas | Ambas

aulaClic Clientes
aulaClic_Facturas
aulaClic_Lineas_Pedido
Pedidos

Productos

Provindas

Representantes

[ Agregar l[ Cerrar ]

Ahora aparecera la ventana Rel aciones con las tablas afiadidas en € paso anterior.

<5 Reladones | x
i’ _ ! - ! -
aulaClic_Clientes aulaClic_Facturas %
‘¥ codigo % numero
nambre fecha
DMI total
calle cliente
pablacion representante
cod_postal pagada
reprensentante
provincia

©
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Para crear lareacion:

Ir sobre el campo de relacion de latabla principal (en nuestro caso codigo).

Pulsar e boton izquierdo del ratdén y manteniéndolo pulsado arrastrar hasta € campo numero
de latabla secundaria (aulaClic_Facturas).

Soltar el boton del raton.

Aparecera el cuadro de didlogo Modificar relaciones siguientes:

Modificar relaciones

Tabla o consulta: Tabla o consulta reladonada: [ Crear ]
. [ Cancelar ]
codigo nUMero ~
= [ Tipo de combinacian. . ]
[

Crear nueva...
[ ] Exigir integridad referencial [

Tipo de relacidn; Uno & uno

En la parte superior deben estar |os nombres de las dos tablas relacionadas (aulaClic_clientesy
aulaClic_Facturas) y debajo de éstos e nombre de los campos de relacion (codigo y numero).
Ojo! siempre deben ser campos que contengan € mismo tipo de informacién y por lo tanto del
mismo tipo.

Observa en la parte inferior €l Tipo de relacion que se asignard dependiendo de las
caracteristicas de los campos de relacion (en nuestro caso uno avarios).

Activar €l recuadro Exigir integridad referencial haciendo clic sobre éste.

S se desea, se puede activar las casillas Actualizar en cascada los campos relacionados y
Eliminar en cascada los registros relacionados.

Integridad referencial

La integridad referencial es un sistema de reglas que utiliza Access 2007 para asegurarse que
las relaciones entre registros de tablas relacionadas son validas y que no se borren o cambien
datos rel acionados de forma accidental.

Al exigir integridad referencial en una relacion le estamos diciendo a Access 2007 que no nos
dge introducir datos en la tabla secundaria si previamente no se ha introducido € registro
relacionado en latabla principal.

Por g emplo: Tenemos una tabla de habitantes y una tabla de poblaciones, en la tabla
Habitantes tengo un campo Poblacion que me indica en qué poblacion vive € habitante, las dos
tablas deberian estar relacionadas por el campo Poblacion, en estarelacion de tipo uno a varios
la tabla Poblaciones es la tabla principa y la tabla Habitantes la secundaria (una poblacion
tiene varios habitantes). Si marcamos la casilla Integridad Referencial, no nos dejara asignar a
un habitante una poblacién que no exista en la tabla Poblaciones.
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Laintegridad referencial dispone de dos acciones asociadas:

@Actualizar en cascada los campos relacionados. Hace que cuando se cambie el valor del
campo de la tabla principal, automaticamente cambiardn los valores de sus registros
relacionados en la tabla secundaria.

Por giemplo: Si cambiamos €l nombre de la poblacion Onteniente por Ontinyent en la tabla
Poblaciones, autométicamente en la tabla Habitantes, todos los habitantes de Onteniente se
cambiaran a Ontinyent.

@Eliminar en cascada los registros relacionados. Cuando se elimina un registro de la tabla
principa se borrarén también los registros relacionados en la tabla secundaria
Por gemplo: Si borramos la poblacion Onteniente en |la tabla Poblaciones, automaticamente
todos |os habitantes de Onteniente se borraran de la tabla de Habitantes.

Si no marcamos ninguna de las opciones no nos dejara ni cambiar el nombre de una poblacion
ni eliminar una poblacion si ésta tiene habitantes asignados.

Para terminar, hacer clic sobre el boton Crear. Se creara la relacion y ésta aparecera en la
ventana Relaciones.

Anfadir tablas a la ventana Relaciones.

Si ya hemos creado una relacion y queremos crear otra pero no se dispone de la tabla en la
ventana Relaciones debemos anadir latabla ala ventana:

Primero nos situamos en la ventana Relaciones haciendo clic en e boton Relaciones en la
pestafia Herramientas de base de datos.

Para afiadir latabla hacer clic sobre el boton Mostrar tabla en la pestafia Disefio.

B '-:'_.,4 Crcultar tabla B

f'j'rj Maostrar relaciones directas

Mostrar| o ; Cerrar
tabla |33 Mostrar todas las relaciones

Relaciones

Aparecera el cuadro de dialogo Mostrar tablas estudiado en €l apartado anterior.
Afadir las tablas necesarias. Cerrar € cuadro de did ogo.

Quitar tablasdela ventana Relaciones.
Si queremos eliminar unatabla de la ventana Relaciones:

Primero nos situamos en la ventana Relaciones haciendo clic en € boton Relaciones en la
pestaia Herramientas de base de datos.
Después podemos elegir entre:

@Hacer clic con e botdn derecho sobre la tabla y elegir la opcion Ocultar tabla del menu
contextual que aparecera.

|

au!aCI ‘3‘” Mastrar directas
ol
i lg Disefio de tabla

D —_'.',.- Ocultar tabla
O rr—
poblacion
cod_paostal
reprensentante
provincia
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@Hacer clic sobre la tabla para seleccionarla y hacer clic en € botén Ocultar tabla en la
pestafia Disefio.

== | =N Ocultartabla%
)

E—j Mostrar relaciones directas
Mostrar Cerrar
tabla 35 Maostrar todas las relaciones

Relaciones
Modificar relaciones.

Para modificar relaciones ya creadas:

Posicionarse en la ventana Relaciones y elegir entre estas dos formas:

@Hacer clic con € boton derecho sobre la relacion a modificar y elegir 1a opcién Modificar
relacion... del menu contextual que aparecera, o bien:

- y

aulacClic_Clientes
% codigo I' - )

nombre aulaClic Facturas

DOMI _’q/; Madificar relacion...

calle x E”min;&

poblacion .

cod_paostal tliente
reprensentante representante
provincia pagada

@Hacer clic sobre la relacién a modificar y hacer clic en e boton Modificar relaciones que
encontraras en |la pestafia Disefio de |la banda de opciones.

— X Borrar disefio

= =3 Informe de relacion
MndificarL\\S
relaciones

Herramientas

Se abrira el cuadro de didlogo Modificar relaciones estudiado anteriormente.
Readlizar los cambios deseados. Hacer clic sobre €l boton Aceptar.

Eliminar relaciones.
Si lo que queremos esborrar lareacion podemos:

@Hacer clic con e boton derecho sobre la relaciéon a borrar y elegir la opcion Eliminar del
menu contextual .
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- ™

aulaClic_Clientes
¥ codigo 'l N

namkre 3.;% Madificar relacion...
Ear:llle >< Eliminar -
poblacion tt..gar
cod_postal Al
reprensentante R
provincia pagada

@Hacer clic con e boton izquierdo sobre la relacion, la relacion quedaré seleccionada, y a
continuacion pulsar lateclaDEL o SUPR.
Larelacion queda eliminada de la ventana y de la base de datos.

Limpiar la ventana relaciones

Cuando nuestra base de datos contiene muchas tablas y muchas relaciones, la ventana
Relaciones puede llegar a ser tan compleja que sea dificil interpretarla. Podemos salvar esta
dificultad limpiando la ventana y visualizando en ella Gnicamente las tablas que nos interesen y
sus relaciones. Para ello utilizaremos la opcion Borrar disefio y Mostrar relaciones directas que
describiremos a continuaci on.

Paralimpiar la ventana Relaciones haz clic en € botén Borrar disefio en la pestafia Disefio:

o

_E‘(EI ){ Borrar diseﬁn%

= Informe de relacion
Modificar

relaciones
Herramientas

Desapareceran todas las tablas y todas | as relaciones de |a ventana Rel aciones. Desaparecen las
relaciones de la ventana pero siguen existiendo en la base de datos, Unicamente hemos
l[impiado laventana. A partir de ese momento podemos ir afiadiendo a la ventana las tablas que
nos interesan (con la opcion Mostar tabla estudiada anteriormente) y las relaciones definidas
con esas tablas con la opcidon Mostrar directas que explicaremos a continuacion.

Mostrar relaciones directas

Esta opcion nos permite visualizar en la ventana Rel aciones todas | as rel aciones basadas en una
tabla determinada para ello: Posicionarse en la ventana Relaciones y elegir entre:

@Hacer clic con € botén derecho sobre latablay elegir la opcién Mostrar directas del menu
contextual que aparecera,

1

aulaClic_Clientes == ;

] codigo o Mastrar directas
nombre & Disefio t%tabla
DMI -
calla == Ocultar tabla
poblacion
cod postal
reprensentante
provincia
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@Hacer clic sobre la tabla para seleccionarla y hacer clic en € boton Mostrar relaciones
directas en la pestafia Disefio.

== =4 Ocultar tabla
[Tt

gj Mostrar relaciones directa
j% Cerrar

Mostrar
tabla 35 Mostrar todas las relacion

Relaciones

Apareceran todas las relaciones asociadas a la tabla y todas las tablas que intervienen en estas
relaciones.

Visualizar todaslasrelaciones

Si queremos visualizar en la ventana Relaciones todas | as relaciones:

Posicionarse en laventana Relaciones y elegir entre:

@Hacer clic con € botén derecho sobre el fondo de laventanay elegir la opcion Mostrar todo
del menu contextual que aparecerg,

I ™

aulacClic_Clientes

¥ codigo S Mastrar tabla...
nambre
DMI 33 Mostrar todo
calle ) Guardar disefio
poblacion
cod_postal = Cerrar
reprensentante
provingia

@ Pulsar €l botén Mostrar todas | as relaciones en |a pestaia Disefio.

o gm=  [Zh Ocultar tabla
= X

nglrj Mostrar relaciones directas
Maostrar Cerrar
tabla 33 Mostrar todas las relacinnes%

Relaciones

Apareceran todas | as rel aciones existentes en la base de datos y |as tablas asociadas.
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LHS CONSLULTHS

En esta unidad veremos como crear consultas y manegjarlas para la edicion de registros de
tablas creadas con Access 2007.

Tipos de consultas.

Las consultas son |os objetos de una base de datos que permiten recuperar datos de una tabla,
modificarlos e incluso amacenar el resultado en otratabla.

Existen varios tipos de consultas:

@Consultas de saleccion.

Son las consultas que extraen o nos muestran datos. Muestran aquellos datos de una tabla que
cumplen los criterios especificados. Una vez obtenido e resultado podremos consultar los
datos para modificarlos (esto se podra hacer o no segun la consulta). Una consulta de seleccion
genera una tabla |6gica (se llama | 6gica porque no esta fisicamente en e disco duro sino en la
memoriadel ordenador y cada vez que se abre se vuelve a calcular).

@Consultas de accion.

Son consultas que realizan cambios a los registros. Existen varios tipos de consultas de accion,
de diminacién, de actualizacion, de datos anexados y de creacion de tablas.

@Consultas especificasde SQL .

Son consultas que no se pueden definir desde la cuadricula QBE de Access sino que se tienen
gue definir directamente en SQL. Estas consultas no se estudiaran en este curso ya que para
definirlas hay que saber SQL, cosa que no es objeto de este curso.

Pero si tienes ganas de aprender, puedes seguir nuestro Tutorial de SQL, con €l que aprenderas
arealizar estas consultas.

Crear una consulta.

Para crear una consulta, seguir los siguientes pasos.

Abrir la base de datos donde se encuentrala consulta a crear.

Hacer clic en el botén Disefio de Consulta en |a pestafia Crear:

;f%j =5 —
Asistente para Disefio de| | Macro
consultas consulta T

Otros
@También tenemos la posibilidad de utilizar € Asistente para consultas que puedes ver en la

imagen anterior para crear consultas con un poco de ayuda.
Si haces clic en € botén Asistente para consultas aparecera € siguiente cuadro de diaogo:
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Hueva consulta

ibsistente para consulkas sencillas

Asist. consulbas de tabla ref. cruzadas
Asistente para bldsqueda de duplicados
Asistente bldsqueda de no coincidentes

Este asistente crea una consulka
con los campos seleccionados.

l Aceptar ] [ Cancelar ]

El Asistente para consultas sencillas crea una consulta de seleccion sencilla como definimos en
el apartado anterior. Los otros asistentes nos permiten generar tipos especiales de consulta que
veremos més adelante.

Nosotros explicaremos detenidamente la opcién Disefio de consulta que te permitira crear
cualquierade las anteriores por ti mismo.

Al entrar en la Vista Disefio de consulta nos pide primero las tablas de las que la consulta
sacaralos datos con un cuadro de didlogo parecido a siguiente:

Mostrar tabla

Tablas | Consultas | Ambas

aulaClic_Facturas
| -taulaClic_Lineas_Pedido
| Pedidas
| Productos
Provindas
Representantes

[ Agregar l[ Cerrar ]

Seleccionar latabla de la que queremos sacar datos y hacer clic sobre el boton Agregar.
Si queremos sacar datos de varias tablas agregar de la mismaformalas demés tablas.
Finalmente hacer clic sobre € botén Cerrar. Aparecerdlaventana Vista Disefio de consultas.

La vista Disefio.
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| -3l Consultal *x
L . -
aulaClic_Facturas E|
L Y
% numero __
fecha =
total
cliente -
-
4 _ I S
.
Campo: | numera Mes_Factura: Mes([fecha]) —
Tabla: |aulaClic_Facturas |—E|
Crden:
Mastrar: ] ]
Criterios: =0
o:
-
PR (8

Si observas la pantalla, en |a parte superior tenemos la zona de tablas donde aparecen las tablas
anadidas con sus correspondientes campos, y en la parte inferior denominada cuadricula QBE
definimos la consulta.

Cada columnade la cuadricula QBE corresponde a un campo.

Cada fila tiene un proposito que detallamos brevemente a continuacion, mas adelante iremos
profundizando en la explicacion:

Campo: ahi ponemos el campo a utilizar que en la mayoria de los casos sera e campo a
visualizar, puede ser e nombre de un campo de la tabla y también puede ser un campo
calculado.

Tabla: nombre de la tabla de la que sacamos e campo. Nos sera util cuando definamos
consultas basadas en varias tablas.

Orden: sirve para ordenar lasfilas del resultado.

Mostrar: s la casilla de verificacion aparece desactivada la columna no aparecera en €
resultado, se suele desactivar cuando queremos utilizar e campo para definir la consulta pero
No queremos que aparezca en € resultado. Por ggemplo si queremos que la consulta nos saque
todos los alumnos de Valencia, necesitamos el campo Poblacion para seleccionar 1os alumnos
pero no queremos que aparezca la poblacion en @ resultado ya que todos son de la misma
poblacién.

Criterios. sirve para especificar un criterio de busqueda. Un criterio de busgueda es una
condicion gue deben cumplir |os registros que apareceran en € resultado de la consulta. Por 1o
tanto esta formado por una condicion o varias condiciones unidas por 1os operadores Y (AND)
y O (OR).O: estafilay las siguientes se utilizan para combinar condiciones.

Afadir campos

Para afadir campos a la cuadricula podemos:
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@Hacer doble clic sobre e nombre del campo que aparece en la zona de tablas, este se
colocaraen la primera columnalibre de la cuadricula.

@Hacer clic sobre e nombre del campo que aparece en la zona de tablas y sin soltar € boton
del ratén arrastrar € campo sobre la cuadricula, soltar € boton cuando estemos sobre la
columna delante de la cual queremos dejar € campo que estamos afiadiendo.

@Hacer clic sobre la fila Campo: de una columna vacia de largjilla, aparecera ala derechala
flecha para desplegar lalista de todos |os campos de todas | as tablas que aparecen en la zona de
tablas. Si tenemos muchos campos y varias tablas podemos reducir la lista seleccionando
primero una tabla en la fila Tabla:, asi en la lista desplegable sblo aparecerdn campos de la
tabla sel eccionada.

@También podemos teclear directamente e nombre del campo en la fila Campo: de una
columnavacia de la cuadricula.

@S queremos que todos los campos de la tabla aparezcan en € resultado de la consulta
podemos utilizar €l asterisco * (sindénimo de 'todos |os campos).

Definir campos calculados. Los campos calculados son campos obtenidos del resultado de
una expresion o de unafuncién.

Encabezados de columna

Podemos cambiar e encabezado de las columnas del resultado de la consulta.

Normalmente aparece en e encabezado de la columna el nombre de la columna, s queremos
cambiar ese encabezado lo indicamos en la fila Campo: escribiéndolo delante del nombre del
campo Yy seguido de dos puntos ( : ). Se suele utilizar sobre todo paralos campos cal culados.

En la consulta que aparece més arriba tienes € gemplo de la segunda columna, esta tendra en
el encabezado Mes Factura y en la columna se visualizard € mes de la fecha de la factura
(tenemos un campo calculado que utiliza la funcion mes( ), funcién que obtiene e mes de una
fecha).

Cambiar e orden delos campos
Si hemos incluido campos en la cuadricula y queremos cambiar €l orden de estos campos
podemos mover una columna (o varias) arrastrandola o bien cortando y pegando.

@Para mover una columna arrastrandola: Posicionar € cursor sobre € extremo superior de
la columna y cuando aparece la flecha 4 hacer clic, la columna aparecera resaltada (esta

seleccionada). Mover un poco e cursor para que aparezca la flecha % Pulsar € botén del
raton y sin soltarlo arrastrar la columna hasta la posicion deseada.

@Para mover una columna cortandola: Seleccionar la columna (posicionar € cursor sobre
el extremo superior de la columnay cuando aparece la flecha 4 hacer clic). Hacer clic sobre €

icono % en la pestafia Inicio (o bien teclear Ctrl+X), desaparecerala columna.
A continuacién crear una columna en blanco en € lugar donde queremos mover la columna
gue hemos cortado con la opcidn Insertar Columnas de la pestafia Disefio. Seleccionar esa
columnay hacer clic sobre el icono Pegar |a pestafia Inicio (o bien teclear Ctrl+V).

Podemos seleccionar varias columnas consecutivas sel eccionando la primeray manteniendo la
tecla May pulsada, seleccionar la Ultima columna a seleccionar, se seleccionarén las dos
columnas y todas las columnas que se encuentren entre las dos.
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Guardar la consulta
Podemos Guardar |a consulta

@Haciendo clic sobre & botén = de labarra de Acceso Rpido, o bien,

@ Seleccionando la opcion Guardar del Botdn de Office . Si es la primera vez que guardamos
la consulta aparecera el cuadro de didlogo para darle un nombre.

Se puede poner cualquier nombre excepto € de unatabla ya creada. A continuacion hacer clic
sobre el boton Aceptar.

Para cerrar la consulta hacer clic sobre su boton -

Ejecutar la consulta

Podemos gjecutar una consulta desde la ventana Disefio de consulta o bien desde €l Panel de
Exploracion.

@Desde el Panel de Exploracién: Haciendo doble clic sobre su nombre.

@Desde la vista disefio de la consulta: Haciendo clic sobre € boton Ejecutar de la pestafia
Disefio:

|

!

Ver |Ejecutar

F!.Ezultad-:-s%

Cuando estamos visualizando € resultado de una consulta, lo que vemos realmente es la parte
de latabla que cumple los criterios especificados, por lo tanto st modificamos algun dato de los
gque aparecen en la consulta estaremos modificando e dato en la tabla (excepto algunas
consultas que no permiten esas modificaciones).

Modificar €l disefio de una consulta
Si lo que queremos es modificar €l disefio de una consulta:
Situarse en e Panel de Exploracion y hacer clic derecho sobre e nombre de la consulta.

En el menu contextual seleccionar B vista Disefio .

Ordenar lasfilas
Para ordenar lasfilasdd resultado de la consulta:

Hacer clic sobre la fila Orden: del campo por € cua queremos ordenar las filas, hacer clic
sobre la flecha que aparecera para desplegar lalistay elegir € tipo de ordenacion.

Puede ser Ascendente en este caso se ordenardn de menor a mayor si e campo es humerico,
por orden afabético si el campo es de tipo texto, de anterior a posterior si e campo es de tipo
fecha/hora, etc..., 0 bien puede ser Descendente en orden inverso.

Podemos ordenar también por varios campos para €ello rellenar la fila Orden: de todas las
columnas por las que queremos ordenar. En este caso se ordenan las filas por la primera
columna de ordenacién, para un mismo valor de la primera columna, se ordenan por la segunda
columna, y asi sucesivamente.

El orden de las columnas de ordenacion es € que aparece en la cuadricula, es decir si queremos
ordenar por gjemplo por provincia y dentro de la misma provincia por localidad tenemos que
tener en la cuadricula primero la columna provinciay después la columnalocalidad.
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El tipo de ordenacion es independiente por |o que se puede utilizar una ordenacion distinta para
cada columna. Por g emplo ascendente por la primera columnay dentro de la primera columna,
descendente por la segunda columna.

Seleccionar filas

Para seleccionar filas tenemos que indicar un criterio de blsqueda, un criterio de busgueda es
una condicién que deberdn cumplir todas las filas que aparezcan en el resultado de la consulta.
Normalmente la condicion estara basada en un campo de la tabla por jemplo para seleccionar
los alumnos de Vaencia la condicion seria poblacion = "Vaencid'. Para escribir esta condicion
en la cuadricula tenemos gque tener en una de las columnas de la cuadricula el campo poblacion
y en esa columna ponemos en lafila Criterios: € resto delacondicion o sea="Valencia'.
Cuando la condicion es una igualdad no es necesario poner e signo =, podemos poner
directamente el valor Valencia en lafila Criterios: ya que S no ponemos operador asume por
defecto el =.Tampoco es necesario poner las comillas, las afadira él por defecto. Siempre que
Se encuentra un texto lo encierra entre comillas.

Si en lafila Criterios: queremos poner un nhombre de campo en vez de un valor (para comparar
dos campos entre si) tenemos que encerrar € nombre del campo entre corchetes [ ]. Por
gjemplo queremos poner la condicidn precio = coste en la que precio y coste son dos campos,
tenemos que poner en lafila criterios: [coste], si no ponemos |os corchetes afiadira las comillas
y entendera Precio = "coste", precio igual al valor Coste no a contenido del campo Coste.

Paraindicar varias condiciones se emplean |os operadores Y y O.

En un criterio de busqueda en € que las condiciones estén unidas por €l operador Y, para que
el registro aparezca se deben cumplir todas las condiciones. Por giemplo precio > 100 y precio
< 1200, aparecen los registros cuyo precio esta comprendido entre 101 y 1199.

En un criterio de busgueda en & que las condiciones estan unidas por € operador O, € registro
aparecera en € resultado de la consultasi cumple al menos una de las condiciones.

Todas las condiciones establecidas en la misma fila de la cuadricula quedan unidas por €l
operador Y.

En & gemplo siguiente serian alumnos de Vaencia Y cuya fecha de nacimiento esté
comprendidaentreel 1/1/60y & 31/12/69.

Campo: | Apellidos alumnado Mombre alumnado | Poblacion Fecha de nacimiento -
Tabla: | Alumnado Alumnadao Alumnado Alumnado |_E|
Orden: | Ascendente
Mastrar:
Criterios: “Valencia® Entre #01,/01/1960+ ¥ #04,/06/1962=
0
w
4 ] »

Del mismo modo pasa con cada una de las filas 0:Si queremos que las condiciones queden
unidas por e operador O tenemos gue colocarlas en filas distintas (utilizando las filas O: y
siguientes). Por gemplo, si en la cuadricula QBE tenemos especificado |os siguientes criterios:
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Campo: | Apellidos alumnado Mombre alumnado | Poblacion Fecha de nacimiento =
Tabla: | Alumnado Alumnada Alumnada Alumnadao |_E|
Orden: | Ascendente
Mostrar: -
Criterios: “Valencia® Entre #01,/01/1960= ¥ #04,06,/19 2=
o: “Alicante’
-
4 [ »

Visualizaremos de la tabla Alumnado los campos Apellidos, Nombre, Poblacion y Fecha
nacimiento, los alumnos aparecerdn ordenados por Apellidos pero Unicamente apareceran
aquellos que sean de Valencia 'y hayan nacido entre el 1/1/60 y el 31/12/69, o bien aquellos de
Alicante sea cua sea su fecha de nacimiento.

iOjo! El criterio de la fecha de nacimiento Unicamente afecta a la poblacion Vaencia por
encontrarse en lamismafila.

Access no diferencia entre mayusculas y minusculas a la hora de realizar la busgueda de
registros.

Las condiciones: A continuacion te detallamos los distintos operadores que podemos utilizar
en unacondicion.

L os operador es de compar acion: Estos operadores comparan el valor de una expresion con €
valor de otra. Independientemente del operador si uno de los valores es nulo, €l resultado de la
comparacion seranulo (ni verdadero ni falso).

El operador Entre
Tienela siguiente sintaxis:

Expresion Entrevalorl Y valor2

Examinasi € valor de la expresion esta comprendido entre los dos valores definidos por valorl
y valor2. Normal mente la expresion sera un nombre de campo.

Ejemplo:

[fecha de nacimiento] entre #01/01/60# y #04/06/62#, en |a cuadricula QBE se pondria:

Campo: | Apellidos alumnado Mombre alumnado Poblacion Fecha de nacimiento :_
Tabla: | Alumnado Alumnado Alumnado Alumnadao |_E|
Orden: | Ascendente
Mostrar:
Criterios: “WValencia® Entre #01/01/1960= ¥ #04,/06/1962&
o
-
4 ] »

El operador In

Tiene lasiguiente sintaxis:

Expresion In (valorl, valorz, ...)

Examina s € vaor de la expresion es uno de los valores incluidos en la lista de valores
escritos entre paréntesis.

Por giemplo, para seleccionar los alumnos de Alicante, Elche, Elday Onda podriamos poner la
condicion Pablacién In (‘Alicante’; 'Elche’; 'Elda’; 'Onda)
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Campo: |Mombre alumnado Poblacion
Tabla: | Alumnadao Alumnado
Orden:
Mostrar:
Criterios: In ["Alicante’;'Elche”"Elda";"Cnda’)

[

Consultas con parametros

A menudo, en una consulta necesitamos utilizar un valor que no es conocido en ese momento
sino que queremos que lo introduzca €l usuario cuando se gecute la consulta. Por gemplo,
gueremos hacer una consulta para obtener los aumnos de una determinada Poblacién, la
poblacion laintroducira € usuario cuando Access selo pida.

En este caso necesitamos utilizar en nuestra consulta un parametro.

Un parametro funciona de forma parecida a un campo de tabla, pero € vaor que amacena lo
introduce el usuario cuando se gecuta la consulta.

En una consulta cuando utilizamos un nhombre de campo que no estad en € origen de datos,
Access considera este campo como un parametro y cuando se gjecuta la consulta nos pide
Introducir € valor del parametro mediante un cuadro de did ogo como este:

Introduzca el valor del parametro

Yalor

[ Aceptar l [ Cancelar ]

En e gemplo anterior, en la consulta tendriamos que afiadir una condicion de busqueda que
especifique que la Poblacion esigual a Vaor aintroducir, de esta manera:

Campo: | codigo poblacian
Tabla: |aulaClic_Clientes aulaClic_Clientes
Crdern:
Muostrar:
Criterios: =[valor]
o

Ojo! cuando pongamos el nombre del parametro es importante escribirlo entre corchetes, de lo
contrario Access le afadira comillas y no lo considerard como un nombre de parametro sino
como un valor.

Otra forma de utilizar un parametro en una consulta es definiéndolo mediante e botdn
Parametros de la pestafia Disefio.

Z % Hoja de propiedades
% Mombres de tabla

Totales | 5 .

[7] Parametras. |

Mostrar u ocult

En este caso, después de elegir la opcion, se abre € cuadro de didogo Parametros de la
consulta donde podemos indicar el nombre del parametro y € tipo de dato.
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Parametros de la consulta

Parametro Tipo de datos -~
valor Texto i
SiyMo

Byte

Entero

Entero largo
Moneda

Simple

Doble

Fecha/Hora
Binario

Ob]eﬁOLE

Memao

Id. de réplica
Decimal
valor -

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

La diferencia entre escribir directamente un nombre de parametro y definirlo con e botén
Parametros es que, si le hemos asignado un tipo de dato, Access comprueba autométicamente
el tipo del valor introducido por € usuario.

L as consultas multitabla

Una consulta multitabla es una consulta que obtiene datos de varias tablas por o que debera
contener en la zona de tablas de la ventana Disefio las distintas tablas de donde obtiene esos
datos. Para afiadir una tabla a la zona de tablas (una vez en la ventana Disefio de consulta)
haremos clic en € boton Mostrar tabla de | a pestafia Disefio:

1 = [ o
-Uij —& f Insertarcolumnas

?i"' Eliminar columnas
Mostrar |

tabla[%:.;:\ i-;,'il Devuelve: Todo -

Configuracion de consultas

Si las tablas no estan relacionadas o no tienen campos con € mismo nombre, la consulta
obtiene la concatenacion de todas las filas de la primera tabla con todas las filas de la segunda
tabla, si tenemos una tercera tabla concatenara cada una de las filas obtenidas en € primer paso
con cada una de las filas de la tercera tabla, y asi sucesivamente. Vemos gque no interesa basar
la consulta en muchas tablas ya que €l resultado de la concatenacion puede acanzar
dimensiones gigantescas.

Ademés, normamente la mayoria de las concatenaciones obtenidas no nos sirven y entonces
tenemos que afadir algun criterio de busgueda para seleccionar las filas que a final nos
interesan. Por gemplo me puede interesar datos de la tabla Alumnado y de la tabla Cursos
porque quiero sacar una lista con los datos de cada alumno y nombre del curso a que
pertenece, en este caso no me interesa unir e alumno con cada uno de los cursos sino unirlo a
Curso que tiene asignado; en este caso tenemos que combinar las dos tablas.

Combinar tablas

Combinamos dos tablas por un campo (o varios) de unién de la misma forma que relacionamos
tablas en la ventana Relaciones arrastrando € campo de unién de una de las tablas sobre €
campo de unién de la otra tabla. De hecho si afiadimos a la zona de tablas tablas rel acionadas,
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estas apareceran automaticamente combinadas en la zona de tablas de la ventana Disefio de
Consulta.

También se combinan automaticamente tablas que tengan un campo con € mismo nombre en
las dos tablas aunque no exista unarelacion definidad entre ellas.

Cuando dos tablas estan combinadas en una consulta, para cada fila de una de las tablas Access
busca directamente en |la otra tabla |as filas que tienen el mismo valor en € campo de union,
con lo cua se empargjan solo las filas que luego aparecen en e resultado y la consulta es més
eficiente.

Cuando las tablas estdn combinadas aparecen en la ventana disefio de la consulta de la
siguiente manera:

Alumnado — .
% Codigo alumnada .
Mombre alumnado ¥ Codigo curso
spellidos alumnado Mombre curso

Direccion M= hl:lr.as. .

Poblacion Fecha |r.1|c|u:u

Codigo Postal Fecha final
Mivel

Fecha de nacimiento
Caodigo Curso

Las composiciones vistas hasta ahora son composiciones internas ya que todos los valores de
las filas del resultado son valores que estan en las tablas que se combinan.

Con una composicion interna solo se obtienen las filas que tienen a menos una fila de la otra
tabla que cumplala condicion, veamos un g emplo:

En la lista de alumnos comentada anteriormente no saldran los alumnos que no tengan curso
asignado. Pues en |os casos en que queremos gue también aparezcan las filas que no tienen una
fila coincidente en la otratabla, utilizaremos la Composicion externa.

La composicion externa
La composicion externa se utiliza cuando queremos que también aparezcan las filas que no
tienen unafila coincidente en la otra tabla.

Este tipo de combinacion se define de la siguiente manera:

Anadir |as dos tablas ala zona de tablas de la consulta

Combinar las dos tablas por |os campos de unién:

Hacer doble clic sobre la linea que une las dos tablas.

En e cuadro de didlogo que aparecera haz clic en €l botén Tipo de combinacion.
Aparece e cuadro de did ogo Propiedades de la combinacion
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fam o

Propiedades de la combinacion E]
Mombre de la kabla izquierda Mombre de la tabla derecha
Alurmnado w| |Cursos ™
Mombre de la columna izquierda Mombre de la columna derecha
Codigo Curso ™ Codigo Curso ™

(#31:  Incluir sdlo las filas donde los campos combinados de ambas tablas sean
iquales,

(2 Incluir TODOS los registros de ‘Blumnada’ v solo aquellos registros de
'Cursns' donde los campos combinados sean iguales,

(13 Incluir TODOS los registros de 'Cursos' v sdlo aquellos registros de
‘Blumnado’ donde |os campos combinados sean iguales.,

[ Acepkar l [ Cancelar ] [ Mueva ]

Por defecto la combinacion es interna (incluye sblo las filas donde los campos combinados
(campos de union) de ambas tablas sean iguales), si queremos definir una combinacion externa
deberemos seleccionar la opcidn 2 o 1a 3 segn lo que queramos obtener.

Si seleccionamos la opcion 2,

¥ Sy
Propiedades de la combinacion E]
Mombre de la kabla izquierda Mombre de |a tabla derecha
Alurmnado w | |Cursos w
Mombre de la columna izquierda Mombre de la columna derecha
Codigo Curso » | |Codigo Curso w

(31:  Incluir sdlo las filas donde los campos combinados de ambas tablas sean
iguales,

(#12;  Incluir TODOS las registras de 'Wlumnada’ v sdla aquellos registros de
"Cursos' dande los campos combinados sean iguales,

(33 Incluir TODOS los registros de ‘Cursos' v sdlo aquellos registros de
‘Blumnado’ donde |os campos combinados sean iguales,

[ Aceptar l [ Cancelar ] [ Muewa ]

la combinacion aparecera de la siguiente forma:

s b

Alumnado - y
% Codigo alumnadao '“I'I_rSGS -

Mombre alumnadao ¥ Codigo curso

Apellidos alumnadao Nambre curso

Direccion M= hclr-as. .

Fablacion Fecha |r.1|r:|::|

Codigo Postal Fecha final
Mivel

Fecha de nacimiento
Codigo Curso

Si seleccionamos laopcién 3
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1%

-

Mombre de la kabla izquierda

Alumnadao w

Mombre de la columna izquierda

Codigo Curso ™

iquales,

Mornbre de | tabla derecha
Cursos

Mornbre de la columna derecha
Codigo Curso

[ Acepkar l [ Cancelar ] [ Mueva ]

W

(31 Incluir sdlo las filas donde los campos combinados de ambas tablas sean

(2 Incluir TODOS los registros de 'Blumnada’ v solo aquellos registros de
"Cursos' donde los campos combinados sean iguales,

(+)3:  Incluir TODOS los registros de 'Cursos' v sdlo aquellas registros de
‘Blumnado’ donde |os campos combinados sean iguales,

La combinacion aparecera de la siguiente forma:

s "

Alurmnado

% Codigo alumnado
Mombre alumnado
Apellidas alumnado
Direccion
Pablacion
Codigo Postal
Fecha de nacimiento
Codigo Curso

El sentido de la flecha nos indica de qué tabla obtendremos todos | os registros.

Cursos
% Codigo curso
Mambre cursa
M= horas
Fecha inicia
Fecha final
Mivel

7 UUUL g
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LAS CONSULTAHS OE RESUMEN

Definicion

En Access podemos definir un tipo de consultas cuyas filas resultantes son un resumen de las
filas del origen de la consulta , por eso las denominamos consultas de resumen, también se
conocen como consultas sumarias. Es importante entender que las filas del resultado de una
consulta de resumen tienen una naturaleza distinta a las filas de las demés tablas resultantes de
consultas, ya que corresponden a varias filas de la tabla origen. Para simplificar, veamos €l
caso de una consulta basada en una sola tabla, una fila de una consulta 'no resumen'
corresponde a una fila de la tabla origen, contiene datos que se encuentran en una sola fila del
origen, mientras que una fila de una consulta de resumen corresponde a un resumen de varias
filas de la tabla origen, esta diferencia es lo que va a originar una serie de restricciones que
sufren las consultas de resumen y que veremos a lo largo del tema. Por gjemplo este tipo de
consulta no permite modificar |os datos del origen.

En e gemplo que viene a continuacion tienes un gemplo de consulta norma en la que se
visualizan las filas de una tabla de oficinas ordenadas por regién, en este caso cada fila del
resultado se corresponde con una sola fila de latabla oficinas, mientras que la segunda consulta
es una consulta resumen, cada fila del resultado se corresponde con una o varias filas de la
tabla oficinas.

oficina - region ~ ventas -

24 centro 15.000,00 € ta. regign - | SumabDeVentas -
23 centro 0,00€ |} I—v centro 15.000,00 €
28 este 0,00€ 1 J—h— este 178.000,00 €
13 este 36.000,00 € L —  narte 0,00 €
12 este 73.000,00 € J —# peste 101.000,00 €
11 este £9.000,00 €

26 norte 0,00€ |J

22 peste 18.000,00€ |

21 oeste 83.000,00 € |}

Una consulta de resumen se define haciendo clic sobre e botdén Totales en la pestafia de
Disefio.

' Hoja de propiedades

I% Mombres de tabla
Totales o
[z] Parametros

Mostrar u ocultar

En cualquiera de los dos casos se aflade una filaala cuadricula QBE, lafila Total:
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Todas las columnas que incluyamos en la cuadricula deberén tener un valor en esa fila, ese
valor le indicard a Access qué hacer con los valores contenidos en el campo escrito en la fila
Campo:

Los valores que podemos indicar en la fila Total: son los que aparecen al desplegar la lista
asociada ala celda como puedes ver en laimagen de la derecha:

Cursos

&

7 Codigo curso
Mombre curso
M= horas
Fecha inicio
Fecha final
Mivel

4w

Campo: | M® horas

Tabla: | Cursos

Total: Agruparpnrl £
Orden: || Agrupar par
hostrar:
Criterios: || Promedi

o in

Max
Cuenta
DesvEst
Var
Primero
Ultimo
Expresian
Dande
LI

L asfunciones de agregado

Las funciones de agregado son funciones que permiten obtener un resultado basado en los
valores contenidos en una columna de una tabla, son funciones que solo se pueden utilizar en
una consulta de resumen ya gue obtienen un ‘resumen’ de los valores contenidos en las filas de
latabla

Para utilizar estas funciones podemos escribirlas directamente en la fila Campo: de la
cuadricula como veremos méas adelante pero podemos utilizar una forma més comoda que es
seleccionando en lafilaTotal: dela cuadriculala opcién correspondiente ala funcion.

A continuacién describiremos esas opciones.

@La opcion Suma calcula la suma de los valores indicados en € campo. Los datos que se
suman deben ser de tipo numeérico (entero, decimal, coma flotante o monetario...). El resultado
seradel mismo tipo aungue puede tener una precisién mayor.

@Laopcién Promedio calculae promedio (lamediaaritmética) de los val ores contenidos en el

campo, también se aplica a datos numeéricos, y en este caso € tipo de dato del resultado puede
cambiar seguin las necesidades del sistema para representar €l valor del resultado.
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@La opcion DesvEst calcula la desviacion esténdar de los valores contenidos en la columna
indicada en el argumento. Si la consulta base (el origen) tiene menos de dos registros, €
resultado es nulo.

@La opcion Var calcula la varianza de los valores contenidos en la columna indicada en el
argumento. Si la consulta base (el origen) tiene menos de dos registros, € resultado es nulo.

Es interesante destacar que el valor nulo no equivale a vaor 0, las funciones de resumen no
consideran los valores nulos mientras que consideran € valor 0 como un valor, por lo tanto en
el promedio y la desviacion estandar |os resultados no seran 1os mismos con valores O que con
valores nulos.

@Las opciones Min y Max determinan los valores menores y mayores respectivamente de la
columna. Los valores de la columna pueden ser de tipo numérico, texto o fecha. El resultado de
lafuncion tendra el mismo tipo de dato que la columna. Si la columna es de tipo numérico Min
devuelve e valor menor contenido en la columna, si la columna es de tipo texto Min devuelve
el primer valor en orden afabético, y s la columna es de tipo fecha, Min devuelve lafecha mas
antiguay Max la fecha mas posterior.

@ L as opciones Primero y Ultimo se utilizan para obtener el primer y Gltimo registro del grupo
sobre & que se realizan los calculos. El orden lo determina e orden cronolégico en € que se
escribieron los registros. Ordenar |0s registros no tiene ningun efecto sobre estas opciones.

@La opcion Cuenta cuenta € nimero de valores que hay en la columna, los datos de la
columna pueden ser de cuaquier tipo, y la funcién siempre devuelve un nimero entero. Si la
columna contiene valores nulos esos valores no se cuentan, si en la columna aparece un valor
repetido, lo cuenta varias veces.

Para que cuente en nimero de registros hay que utilizar la funcién Cuenta(*) devuelve €
numero de filas por lo tanto contara también los valores nulos. En este caso tenemos que
seleccionar la opcion Expresion y escribirlo asi:

Campo: | Exprl: Cuental®]
Tabla:

Total |Expresion
Orden:

Mastrar:

Criterios:
(4

Agrupar registros

Hasta ahora las consultas de resumen que hemos visto utilizan todas las filas de la tabla y
producen una unica fila resultado.

@La opcion Agrupar Por permite definir columnas de agrupacién. Una consulta de resumen
sin columnas de agrupacién obtiene una Unica fila resultado y los céculos se realizan sobre
todos los registros del origen.

Cuando se incluye una columna de agrupacion Access forma grupos con todos |os registros
gue tienen el mismo valor en la columna de agrupacion y cada grupo asi formado genera una
filaen € resultado de la consulta y ademés todos los célculos definidos se realizan sobre los
registros de cada grupo. De esta forma se pueden obtener subtotales.
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Por ejemplo queremos saber cuantos al umnos tenemos en cada poblacion. Tenemos que indicar
gue queremos contar |os registros de la tabla Alumnado pero antes agrupandol os por €l campo
Poblacion. De esta manera la funcién cuenta() la calculara sobre cada grupo de registros (los
alumnos de la misma poblacion). La consulta quedaria asi:

s 5]

Alumnado
&

|

% Codigo alumnadao
Mombre alumnadao
Apellidos alumnadao
Direccion

Paoblacion
Codigo Postal

4 [

Campa: | Poblacion Exprl: Cuenta(*]
Tabla: | Alumnadao
Total: [Agrupar por Cuenta
Orden:
Maostrar:

Criterios:
o:

Los campos de tipo memo u OLE no se pueden definir como columnas de agrupaci on.

@ Se pueden agrupar las filas por varias columnas, en este caso se agrupan |os registros que
contienen e mismo valor en cada una de las columnas de agrupacion.

@Todas las filas que tienen valor nulo en la columna de agrupacion, pasan a formar un Unico
grupo.

Incluir expresiones

@Laopcién Expresion permite poner en lafila Campo: una expresion en vez de un nombre de
columna.

Esta expresion tiene ciertas limitaciones. Sélo puede contener operandos que sean funciones de
agregado (las funciones que acabamos de ver (suma( ), Promedio( ), DesvEst( ), Min( ), Max(
)...) valores fijos 0 nombres de columna que aparezcan con la opcion AgruparPor.

En una expresion se pueden combinar varias funciones de agregado pero no se pueden anidar
funciones de agregado, por gjemplo en una expresion puedo poner Max(n°horas)-Min(n°horas)
pero no Max(suma(n®horas)).

Incluir criterios de busqueda

@La opcién Donde permite poner un criterio de blsqueda que se aplicara a las filas del origen
de la consulta antes de redlizar los clculos. Por gemplo queremos saber cuantos alumnos
tenemos de Vaencia, para ello tenemos que contar los registros de la tabla alumnado pero
seleccionando previamente los de Vaencia, esto se definiria de la siguiente forma:
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s

Alumnado

*

Direccion
Poblacion

Codigo Postal

% Codigo alumnado
Maombre alumnadao
Apellidos alumnado

4 [

Campo:
Tabla:
Total:

Orden:
Mostrar:
Criterios:
0!

FPoblacion Exprl: Cuenta(*}
Alumnado
Dande Cuenta

]
“Walencia’
4 [

@También podemos incluir un criterio de blsqueda en una columna gque no tenga la opcién
Ddnde, en este caso la condicion se aplicara alas filas resultantes de la consulta.

Para la condicion de seleccion se pueden utilizar los mismos operadores de condicion que en
una consulta normal, también se pueden escribir condiciones compuestas (unidas por los
operadores OR, AND, NOT), existe una limitacion, en la fila Criterios. no se podréa poner un
nombre de columnasi esta columnano es una columna de agrupacion.
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LAS CONSLULTAS OE REFEREICIARS
CRU2HOAS

I ntroduccion

Se define una consulta de referencias cruzadas cuando queremos representar una consulta
resumen con dos columnas de agrupacion como una tabla de doble entrada en la que cada una
de las columnas de agrupacion es una entrada de la tabla.

Por gemplo queremos obtener las ventas mensuales de nuestros empleados a partir de los
pedidos vendidos. Tenemos que disefiar una consulta resumen calculando la suma de los
importes de |os pedidos agrupando por empleado y mes de laventa.

empleado - mes ~| wendido -
101 1 26478
101 4 150
102 2 3750
102 3 1836
102 B 2130
103 2 2100
103 11 600
106 1 31500
106 12 1458
107 4 652
107 7 2430
107 8 31350
108 1 2925
108 4 1536
108 7 53520
108 8 652
108 10 15000
109 2 5625
103 7 1430
110 1 22500
110 11 632

La consulta quedaria mucho mas elegante y clara presentando los datos en un formato més
compacto como € siguiente:
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empleado ~| 1 - 2 ~ 3 ~ 4 ~| 6 | 7 ~ 8 ~ 10 »| 11 ~| 12 ~
101 26478 150
102 3750 1896 2130
103 2100 600
106/ 31500 1458
107 652 24300 31350
108 2925 1536 33520 652] 15000
109 5625 1480
110/ 22500 632

Pues este tltimo resultado se obtiene mediante una consulta de referencias cruzadas.

Observa que una de las columnas de agrupacion (empleado) sigue definiendo las filas que
aparecen (hay una fila por cada empleado), mientras que la otra columna de agrupacion (mes)
ahora sirve para definir las otras columnas, cada valor de mes define una columna en €
resultado, y la celda en la interseccion de un valor de empleado y un valor de mes es la
columna resumen, la que contiene la funcion de agregado (la suma de importes).

Las consultas de referencias cruzadas se pueden crear desde |la vista disefio pero es mucho mas
comodo y rpido utilizar € asistente.

El asistente para consultas dereferencias cruzadas

Para arrancar €l asistente para consultas de referencias cruzadas tenemos que hacer clic en €
botdn Asistente para Consultas que se encuentra en la pestafia Crear:

&

A5|stentep a| Disefio de | Macro
consultas consulia -

Otros

Elegir la opcion Asist. consultas de tabla ref.cruzadas del cuadro de did ogo que aparecera:

Mueva consulta W

Asistente para consultas sencillas
‘Agist, consultas de tabla ref, oruzadas

Asistente para blsgueda de duplicados
Asistente blsqueda de no coincidentes

-

Este asistente crea una consulta
de tabla de referendas cruzadas
que muestra los datos en un
formato compacto, similar a una
hoja de datos.

Arceptar l [ Cancelar ]
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Aparece laprimeraventanadel asistente:

P

Asistente para consultas de referencias cruzadas

&Qué tabla o consulta contiene los
campos que desea utiizar para los

resultades de |a consulta de
referendas auzadas?

Para induir campos de mas de una
tahla, oree una consulta que contenga
todos los campos que necesite y

después use esta consulta para

aear

la consulta de referendas auzadas.

‘Tabla: Alumnadao
Tabla: Cursos

Ver
(%) Tablas () Consultas () Ambas

| Titulo1 Titulo2 Titulo3
TOTAL

7 UUUL g

En esta ventana nos pide introducir € origen de la consulta, latabla o consulta de donde cogera
los datos. En el apartado Ver podemos elegir si queremos ver la lista de todas las Tablas, la
lista de todas las Consultas 0 Ambas. Si la consulta que estamos creando necesita sacar 10s
datos de todos los registros de una sola tabla utilizaremos como origen esa tabla, en caso
contrario tendremos que definir una consulta normal para seleccionar las filas que entraran en
el origen o para combinar varias tablas s la consulta que estamos creando necesita datos de

varias tablas y esa consulta sera el origen de la consulta de referencias cruzadas.

El asistente para consultas de referencias cruzadas (cont.)

Asistente para consultas de referencias cruzadas %
£Qué valor de campo desea utilizar Campos disponibles: Campos selecdonados:
como ttulo de fila? -

Codigo curso
Puede seleccionar hasta tres campos. Mombre curso
Fecha final
Selecdone los campos en el orden en
que desee gue se ordene la
informaddn. Por ejemplo, podria
ordenar y agrupar valores por Pais y
después por Regidn.
Nohoras | Titulo1 Titulo2 Titulo3
Mo%horasl  TOTAL
Mehoras2
MNohoras3
Mohoras4
Cancelar ] [ < Afras ” Siguiente >

©
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En esta ventana el asistente nos pide introducir el encabezado de filas. Como hemos dicho una
de las columnas de agrupacion servira de encabezado de filas y la otra como encabezado de
columnas, s una de esas columnas puede contener muchos valores distintos y la otra pocos,
elegiremos la primera como encabezado de filas y l1a segunda para encabezado de columnas.

Para seleccionar €l encabezado de filas, hacemos clic sobre €l campo y clic sobre € botén
. Al pasar e campo alalista Campos seleccionados. aparece en la zona inferior un g emplo de
como quedard la consulta; hemos seleccionado e campo n°horas y vemos que en la consulta
aparecera unafila por cadavalor distinto del campo n°horas.

Si nos hemos equivocado de campo pulsamos e botén y el campo se quita de lalista de
campos sel eccionados.

Podemos seleccionar hasta tres campos. Si sel eccionamos varios campos habra en el resultado
de la consulta tantas filas como combinaciones distintas de valores de esos tres campos hayan
en €l origen de la consulta.

L os botones con las flechas dobles son para pasar de golpe todos |os campos.

A continuacion pulsamos el botdn Siguiente> y aparece esta ventana:

I

Asistente para consultas de referencias cruzadas

&é0ué valores de campo desea utilizar Codigo curso
como encabezados de columnas? Mombre curso

‘Fecha inido
Fecha final

Por ejemplo, selecdonaria Mombre de
empleado para ver cada nombre de
empleado como encabezado de

columna.
N%horas Fecha imiciol Fvecha inicio2 Fecha inicio3
M%horasl |TOTAL
M%horas2
Mehoras3 N
Mehoras4
Cancelar l ’ < Afras ” Siguiente =

En esta ventana el asistente nos pide introducir el encabezado de columnas. Aqui solo podemos
elegir un campo y por cada valor distinto existente en el origen, generard una columna con €l
valor como encabezado de columna.

En la parte inferior de la ventana se puede ver como quedara € resultado, vemos que a
seleccionar €l campo Fecha Inicio, aparecera en e resultado de la consulta una columna por
cada vaor que se encuentre en la columna Fecha Inicio de latabla Cursos.

El asistente para consultas de referencias cruzadas (cont.)

Como & campo que hemos elegido como encabezado de columna, es de tipo Fecha, €l asistente
nos permite refinar un poco més el encabezado de columna con la siguiente ventana:
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Asistente para consultas de referencias cruzadas

¢En que intervale desea agrupar la Afio
informadon de la columna Fecha/MHora? Trimestre
Fecha
Fecha/Hora

Por ejemplo, podria resumir la cantidad
de pedidos por meses para cada pais vy

regian.
Nehoras lene feb mar
Mo%horas1 —{TOTAL
Mohaoras2 |
Mo%horas3 y
Mo%horas4
[ Cancelar ] [ = Afras ] I Siguiente = l

Cuando € encabezado de columna es una fecha, normalmente querremos los totales no por
cada fecha sino por mes, afio o trimestre por eso € asistente nos pregunta en esta ventana qué

tipo de agrupacion queremos.

Por ggemplo hemos seleccionado el intervalo Mes, pues en € resultado aparecera una columna
por cada mes del afio en vez de por cada fecha distinta. Aqui también podemos apreciar €l

efecto en lazonainferior de laventana.

Después de pulsar € botdn Siguiente> pasamos a la siguiente ventana:

F

Asistente para consultas de referencias cruzadas
&0ué numero desea que se caloule para Campos: Fundones:
cada intersecdon de columna v fila? — =
Codigo curso iCuenta
Mombre curso DesvEst
Por ejemplo, puede caloular la suma del Fecha final Mx
campo Cantidad del pedido para cada Min
empleado {columna is y region (fila).
pl ( ) por pais y regidn (fila) e
Promedio
Suma
Litimo
{Desea resumir cada fila? Var
Si, induir sumas de filas.
Nhoras lene feb mar
Mehoras1 Cuenta{Codigo curso)
Mehoras2
M%horas3
Mehoras4
Cancelar l ’ < Afras ] [ Siguiente

En esta ventana nos pregunta qué valor debe calcular en lainterseccién de columnayy fila.

i (®
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En lalista Funciones: seleccionamos la funcién de agregado que permite calcular ese valor, y
en la lista Campos. elegimos e campo sobre € cua actuara la funcion de agregado. Por
giemplo hemos seleccionado Codigo Curso y la funcion Cuenta, por lo tanto en cada
interseccion tendremos el nUmero de cursos iniciados en ese mes con ese n° de horas.

Si tienes dudas sobre las funciones de agregado repasa el tema Consultas de resumen.

El asistente nos permite también afiadir a la consulta una columna resumen de cada fila, esta
columna contiene la suma de los valores que se encuentran en la fila. En nuestro gemplo me
daria e nimero total de cursos con € n° de horas de la fila. Para que € asistente afiada esta
columnatenemos que activar lacasilla Si, incluir suma defilas.
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LAS CONSULTAHS ODE REFEREICIRS
CRU2RHOAS

El asistente para consultas de referencias cruzadas (cont.)

.

Asistente para consultas de referencias cruzadas
éQué nombre desea dar a la consulta?
aulaClic Cursos por hora y mes

Esta es toda la informacdidn gue necesita el asistente para arear la consulta.

éDesea ver la consulta o modificar el disefio de la misma?

{#) Ver la consulta.

(O Modificar el disefio.

Cancelar l[ < Afrds E Finalizar ;

En estaventana el asistente nos pregunta el nombre de la consulta, este nombre también sera su
titulo. Antes de pulsar € boton Finalizar podemos elegir entre:

@Ver laconsulta en este caso veremos el resultado de la consulta, por giemplo: o bien.

M2Horas -~ Total de Codigo - Ene ~ Feb - Mar - Abr
15 1
30 5 1 1

@Modificar € disefio, si seleccionamos esta opcién aparecera la vista Disefio de consulta
donde podremos modificar la definicion de la consulta.

Lavista Disefio

/ @ Pag. - 58 -



O

O

o

Biblia de Access 2007

7 UUUL g

s

Irs05
&

% Codigo curso
Maombre cursa
M= horas
Fecha inicia
Fecha final
Mivel

4[]

Campo:
Tabla:

Total:

Tab ref cruz
Orden:
Criterios:

o

L] »

[M= horas]

Cursos

Agrupar por
Encabezado de fila

4 fuu]

Format([Fecha inicio]:"mmm’} | [Codigo curso] | Total de Codigo curso: [Codigo cursao] =

Agrupar por
Encabezado de columna

Cursos
Cuenta
Yalor

Cursos
Cuenta
Encabezado de fila

La vista disefio de una consulta de referencias cruzadas es muy parecida a la de una consulta
resumen con unafilaanadida, lafilaTab ref cruz.
Esta nueva fila sirve para definir los conceptos que ya hemos visto con e asistente.
Normalmente nosostros no tendremos que cambiar € disefio, si acaso d titulo de las columnas
gue no sean encabezado de columnay e orden de las columnas que no sean encabezado de

columna.
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LAS CONSLULTAS OE ACCION

Las consultas de accion son consultas que permiten realizar cambios en |os datos almacenados
en una tabla. Con estas consultas podemos crear una nueva tabla a partir de los registros de
otra, modificar los datos amacenados, insertar nuevos registros o eliminar registros.

En todos los casos antes de hacer efectiva la modificacion sale una cuadro de didogo para
confirmar la operacion dandonos asi |a oportunidad de cancelarla. Se pueden eliminar estos
mensaj es.

Eliminar mensajes de confirmacién

Como ya hemos visto, cuando se gecuta una consulta de accién Access nos avisa de los
cambios por s queremos cancelar la operacion. En ocasiones estos mensagjes pueden no ser
necesarios y podemos preferir que se g ecute la consulta sin pedirnos confirmacion.

Esto lo podemos conseguir cambiando las opciones de Access.

Para ello desplegar €l Botdn de Office y seleccionar Opciones de Access.

bt

" Cerrar base de datos

2] Opgionesde Access | | 2 Exit Access

Apareceralaventana Opciones de Access, hacer clic sobre la categoria Avanzadas.
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Opciones de Access W

-~

Lomportamiento de teclas de direccon w
Idas frecuentes @ Siguiente campo
Base de datos actual () siguiente caracter

|:| El cursor se detiene en el primer o Ultimo campo
Haoja de datos ) )

Compartamiento predeterminado de Buscar y Reemplazar
Disefiadores de objetos () Busqueda rapida

() Busqueda general

Revision . o
'D Busqueda gninicio de campo

Avanzadas | Confirmar
Cambios en los registros |
Eliminaciones de documento
Complementos Consultas de accion
Direccion predeterminada
@ De izquierda a derecha

Personalizar

Centro de confianza

Recursos D De derecha a izquierda
Alineacion general

(*) Modo de interfaz

) Modo de texto

™

Aceptar l [ Cancelar ]

En la seccion Confirmar podemos:

@Activar 0 desactivar los mensgjes de Cambios en los registros, son 1os mensges que
aparecen cuando va a:

Eliminar registros

[ = = 1

Microsoft Office Access

¥a a eliminar 5 fila(s) de la tabla especificada.

i hace clic en Si, no podra wtilizar el comando Deshacer para deshacer los cambios,
¢Eska sequro de gue desea eliminar los reqgistros seleccionados?

L.}

R

Modificar registros

f =1

Microsoft Office Access

¥a a actualizar 0 fila(s).

L.;

Si hace clic en 5i, no podra utilizar el comando Deshacer para deshacer los cambios.
{Esta sequro de gue desea actualizar estos registros?

| s | [

Insertar registros
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Microsoft Office Access

¥a a anexar 5 fila(s).

5i hace clic en 5i, no podrd utilizar el comando Deshacer para deshacer los cambios,
{Esta seqguro de que desea anexar las filas seleccionadas?

\:;

E

Insertar en tabla nueva

¥ Ty

Microsoft Office Access

1_., Esta a punto de pegar 3 registros.

iEskd sequra de que desea pegar estos reqgistrosy?

s 3 omw |

@Activar o desactivar los mensagjes de Eliminaciones de documento, mensajes que aparecen
cuando se eliminan objetos de la base de datos (tablas, consultas, formularios,...) por gemplo

Microsoft Office Access

'lf éDesea eliminar la tabla 'Cursos'?
.

Haga dic en Ayuda para obtener mas informacion sobre como impedir que este mensaje aparezca cada vez gue elimina un objeto,

[ Si ] [ Mo ] [ Ayuda ]

@Activar o desactivar los mensgjes de Consultas de accidon, mensgjes que aparecen cuando
abrimos una consulta de accion desde la ventana Base de datos, por gjemplo

Microsoft Office Access

Va a ejecutar una consulta de eliminacion que modificara los datos de la tabla.

e Y &Confirma que desea ejecutar esta consulta de acciones?
Haga dic en Ayuda para obtener informacién sobre cémo evitar que se muestre este mensaje cada vez que ejecuta una consulta
de acdones.

[ Si ] [ Mo l [ Ayuda ]

A continuacién te explicaremos cada uno de | os tipos de consultas de accion.
Puede que tu configuracion de Access no te permita g ecutar este tipo de consultas.

Habilitar el contenido de la base de datos
Seguin la configuracion de Access, puede que nos impida gecutar consultas de accion, para

evitar que se puedan gecutar cddigos peligrosos o dafiinos.
Al intentar gecutar una de estas consultas, nos aparece este mensge:

l;' Advertencia de seguridad 5e ha deshabilitado... Opcones..
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Pero si usamos bases de datos de confianza, y sobre todo las bases de prueba que estamos
creando nosotros mismos al seguir este curso, podemos cambiar la configuracion para que nos
permita g ecutar este tipo de consultas.

Para hacerlo, cuando se muestrala Advertencia de seguridad, pulsamos € botén Opciones...

-~

Opciones de seguridad de Microsoft Office

@ Alerta de seguridad

Macro de ¥BA
Access ha deshabilitado el contenido potendalmente dafino en esta base de datos.

Si confia en el contenido de esta base de datos v desea habilitarlo para esta sesidn
anicamente, haga dic en Habilitar este contenido.

Advertencia: no es posible determinar si el contenido procede de un origen
de confianza. Debe dejar este contenido deshabilitado a menos que de &l
dependa cierta funcionalidad basica ¥ confie en su origen.

Mas informacian

Ruta de acceso del archive:  D:'Mis DocumentosiaulaClic\Ejerddos\Clases. accdb

) Ayudar a protegerme contra contenido desconoddo (recomendada)
%ﬂabilit&r este contenido

Abrir el Cenkro de confianza | Aceptar | [ Cancelar ]

Marcando la opcion Habilitar este contenido y pulsando Aceptar, podremos ejecutar las
consultas de accién, en esta base de datos y hasta que la reiniciemos. También, podemos
indicarle que las bases contenidas en una carpeta son seguras, y entonces el contenido siempre
estard habilitado. Para ello, pulsaremos en € Botén de Office , Opciones de Access, y dentro
de estas, eligiremos Centro de confianza. Ya, en la pantalla del Centro de Confianza,
pulsaremos & botdn Configurar centro de confianza...

Deberemos seleccionar |a opcion Ubicaciones de confianza en la seccion de la izquierda

Centro de confianza

Eclitares de canfianza

| Ubicaciones de confianza
Camplementos

Canfiguracian cde macras

Barra e mensajes

Para poder afiadir una carpeta, pulsamos Agregar nueva ubicacion.
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Ubicacion de confianza de Microsoft Office

Advertencia: esta ubicacidn se considerara como un arigen de confianza para abrir
archivas, 5i cambia o agrega una ubicacidn, asegirese de que |a nueva ubicacion sea
sequra.

Ruta de accesn:

C:haulaCliciEjercicios

Examinar...

[ ] Las subrarpetas de esta ubicacian también son de confianza
Descripcion:

Fecha ' hora de creacian: 12/07 /2007 12:56

[ Aceptar l [ Cancelar ]

Ahora, escribiendo la ruta de la carpeta, o buscandola con € boton Examinar, y pulsando
Aceptar, siempre estara habilitado el contenido de las bases de datos que estén en la carpeta (o
subcarpetas, s marcamos la casilla de verificacion Las subcarpetas de esta ubicacion también
son de confianza).

Consultas de creacion de tabla.

Las consultas de creacion de tabla son consultas que amacenan en una nuevatabla el resultado
de una consulta de seleccion.

Se suelen utilizar para crear tablas de trabgo, tablas intermedias, las creamos para una
determinada tarea (por g emplo para amacenar € resultado de una consulta compleja que tarda
en gecutarse y gque vamos a utilizar en varios informes) y cuando hemos terminado esa tarea
las borramos. También puede ser Util para sacar datos en una tabla para enviarlos a alguien, o
para crear copias de nuestras tablas.

Para crear una consulta de Creacion de tabla:

Abrimos una nueva consulta en vista disefio.

Afadimos latabla o las tablas de donde vamos a sacar |0s datos a grabar en la nuevatabla
Disefiamos la consulta como una consulta de seleccion normal de tal forma que en el resultado
de esa consulta aparezcan exactamente |0s registros que queremos guardar en la nuevatabla.
Hacemos clic en e boton Crear Tabla de |a pestafia Disefio:

| =z ' ' ::-.;)" S5 % ' (1D Unidn
ﬁ J‘[%d}l‘ e e @ Pazo a través

Seleccionar| Crear | Anexar Actualizar General Eliminar .
tabla ¥, Definicién de datos

Tipo de consulta

Aparecera el cuadro de didogo Crear tabla:
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Crear tabla

Crear nueva tabla Aceptar

Mombre de |a tabla: |
e T Cancelar

II%

{¥) Base de datos activa
) Otra base de datos:

Escribimos en &l recuadro Nombre de tabla: e nombre de la nuevatabla.

Normalmente crearemos la tabla en la misma base de datos (opcion Base de datos activa) pero
podemos crear la tabla en otra base de datos, en este caso tenemos que activar la opcion Otra
base de datos: y escribir en el cuadro Nombre del archivo: el nombre de la base de datos donde
se creara latabla. Debe ser e nombre completo incluidalaruta, por eso es mas comodo buscar
la base de datos con el boton Examinar.... Pulsamos Examinar... aparecera el cuadro de didogo
para buscar en € &bol de carpetas |a base de datos donde queremos guardar la nuevatabla.

Por ultimo hacemos clic sobre el boton Aceptar y volvemos a la ventana Disefio de consulta:

aulacClic_Clientes

= .
% codigo
nomhbre
DI
calle
poblacion
cod_postal -
4 fuw]
Campo: | codigo poblacion
Tabla: [aulaClic_Clientes aulaClic_Clientes
Orden:
Mostrar:
Criterios: Valencia®
o
4 fun]

La ventana de disefio seraigual ala de una consulta de seleccion en ella definimos la consulta
de seleccidn para obtener |os datos a grabar en la nueva tabla, |a Unica diferencia es que en la
barra de titulo después del nhombre de la consulta pone Consulta de creacion de tabla y s

abrimos |as propiedades de |a consulta haciendo clic sobre el boton = Hoia de propiedades g |5
pestafia Disefio veremos en la propiedad Tabla de destino el nombre de la tabla que se tiene
gue crear y en Base de datos de destino |a base de datos donde se crear&:

Consultas de actualizacion.
Las consultas de actualizacion son consultas que permiten modificar |os datos amacenados en

una tabla, modifican & contenido de los registros de una tabla. Se pueden modificar de golpe
todos los registros de latabla o solo |os que cumplan una determinado condicion.
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Para crear una consulta de actualizacion:

Abrimos una nueva consulta en vista disefio.
Afadimos |a tabla que queremos actualizar.
Haz clic en e botén Actudizar de la pestafia Disefio:

== = ._ (10 Union
Iﬁ J! ED]! -/? f\!

igh Pazo a través

Seleccionar| Crear Anexar Actualizar| General Eliminar

tabla 7, Definicién de datos

Tipo de consulta

A partir de ese momento la cuadricula cambia de aspecto, han desaparecido las filas Orden: y
Mostrar: por carecer de sentido agqui y en su lugar tenemos la fila Actualizar a2 como puedes

ver en € gemplo que te ofrecemos a continuacion:

aulaClic_Clientes
L "
¥ codigo
nambre
DML
calle
pablacion
cod_postal -
) ad BV
Campo: | codigo
Tabla: |aulaClic_Clientes
Actualizar a: | Mulo
Criterios: |0
o
4 ]

@El Origen dela consulta puede ser unatabla, una consulta o una combinacion de tablas.

@En la cuadricula QBE solamente ponemos € campo o campos que intervienen en los
criterios de busgueda y |os campos que se quieren actualizar.

@En la fila Actudizar a: escribimos la expresién que calcula e nuevo valor a asignar a

campo.
La expresion puede ser un vaor fijo, un nombre de campo del origen o cualquier expresion

basada en campos del origen, también podria ser un parametro
Esta expresion debe generar un valor del tipo de dato apropiado para la columnaindicada.
La expresion debe ser calculable apartir de los valores de la fila que se esta actualizando.

@Si para e célculo de la expresion se utiliza una columna que también se modifica, € valor
gue se utiliza es € antes de la modificacion, 1o mismo parala condicion de busgueda.
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@Para que la actuaizacion afecte a una parte de los registros de la tabla tendremos que
seleccionar los registros a actualizar mediante un criterio de busqueda. Si la consulta no
incluye criterio de blsqueda se actualizaran todos los registros de la tabla. En nuestro gjemplo
hemos incluido €l criterio de busqueda [Cddigo curso] = 0, y en lafila Actualizar a del campo
[codigo curso] hemos puesto nulo, lo que significa que actualizard el campo codigo curso al
valor nulo en los registros donde cédigo curso seaigual acero.

@S actualizamos una columna definida como parte de una relacion, esta columna se podra
actualizar o no siguiendo las reglas de integridad referencial. (Ver unidad 6)

@Para ver los datos que se modificaran antes de realizar la actualizacion podemos hacer clic
sobre €l tipo de vista Hoja de datos de |a pestafia Inicio.

@Para g ecutar la consulta hacer clic sobre €l icono LAl gjecutar la consulta se redizara la
actualizacion de latabla

@Cuando € valor adegjar en e campo que actualizamos es un valor fijo, lo ponemos en lafila
Actualizar a: sin més, Access se encargara de afiadir las comillas si e campo es de tipo texto o
las# # s €l campo es de tipo fecha

@Cuando € vaor a dgar en e campo que actualizamos esta contenido en un campo de esa
misma tabla tenemos que poner el nombre del campo entre [ ] para que Access no |o confunda
con un valor fijo de tipo texto y le afada las comillas. Por gjemplo, supongamos que hemos
anadido a la tabla dumnado un nuevo campo Provincia para almacenar en é la provincia del
alumno y como la mayoria de nuestros alumnos viven en capital de provincia queremos crear
una consulta para rellenar e campo provincia de todos los alumnos con € nombre de su
localidad y luego cambiar manualmente los pocos alumnos cuya localidad no coincida con la
provincia.

En la consulta a crear habria de poner en la cuadricula la columna Provincia y en la fila
Actualizar a poner [Poblacion] entre corchetes para que A ccess entienda que tiene que coger €l
valor del campo Poblacion.

También podemos utilizar en la fila Actualizar a: una expresion basada en e campo que
estamos actualizando u otro campo gue también actualizamos en esa consulta. En estos casos
se utilizara, para calcular la expresion, los valores antes de la actualizacion. por gemplo
gueremos subir un 5% el precio de nuestros articulos, la expresion a escribir en la fila
Actuadizar a- del campo precio seria [precio] * 1,1 (esta expresion es equivaente a [precio] +
([precio] * 10/100)).

@Cuando € vaor a utilizar se encuentra en otra tabla tenemos que definir € origen de la
consulta de tal forma que cada fila del origen contenga €l campo a actuaizar y e campo que
contiene e valor a utilizar para la actualizacion. Por gjemplo supongamos que hemos afiadido
un campo horas restantes a la tabla alumnado para guardar €l nimero de horas que le quedan a
alumnos para acabar € curso. Podriamos crear una consulta para actuaizar ese campo con €l
n°horas del curso ya que se supone que a principio atodos los alumnos les quedara la totalidad
de horas del curso. En este caso e origen de la consulta tiene que contener el campo horas
restantes y e campo n°horas del curso en el que estd matriculado € alumno, por eso habria que
combinar las tablas Alumnado y Cursos. La consulta quedaria asi:
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Alumnado Cursos =
* o
7 Codigo alumnado % Codigo curso
Mambre alumnado Mombre curso
Apellidos alumnado M= haoras
Direccion Fecha inicia
Poblacian Fecha final
Codigo Postal Mivel
Fecha de nacimiento
Codigo Curso
Haras Restantes
-
4 [ 3
Campo: |Horas Restantes -
Tabla: | Alumnado %
Actualizar & | [N® horas)
Criterios:
o
-
4 L]
Hoja de propiedades »

Tipo de seleccion: Propiedades de la consulta

General

Descripcion

Mostrar todos los campos
Valores superiores

WValores Unicos

Fegistras Unicos

Permisos de gjecucian

Base de datos de origen
Cadena de conexion de origen
Tabla de destino

Base de datos de destino
Cad. de conexion destino
Usar transaccion

Bloqueaos del registro
Intervalo ODBC

Chrientacion ik

Hoja secundaria de datas.
Vincular campos secundarios
Yincular campos principales

Alto de hoja secundaria de datos Oom
Hoja secundaria de datos expand Mo

Mo

Todo

Mo

Ma

Del usuario
[activa)

Clientes_Valencia
[activa)

Si

Registro modificado
60,

De izquierda a derecha

Para ver los datos que se grabarén en la nueva tabla hacer clic sobre €l tipo de vista Hoja de
datos de la pestafia Inicio. Esta opcién nos permite visualizar |os datos sin que se cree la nueva

tabla

La opcién Ejecutar consulta hace que se cree la nueva tabla con los datos obtenidos de la

consulta. Para gjecutar |a consulta hacer clic sobre € botén !dela pestafia Disefio.

Cuando ejecutamos una consulta de creacién de tabla, nos avisa de esta creacion, también nos

avisa cuando ya existe unatabla con el nombre de la nuevatabla.

Los campos de la nueva tabla se llamaran como el encabezado de los campos de la consulta y
heredarén el tipo de datos de los campos origen pero no heredan propiedades como clave

principal, indices, etc...

i (®
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Consultas de actualizacion.

Las consultas de actualizacion son consultas que permiten modificar los datos almacenados en
una tabla, modifican & contenido de los registros de una tabla. Se pueden modificar de golpe
todos los registros de la tabla o sélo |os que cumplan una determinado condicion.

Para crear una consulta de actualizacion:

Abrimos una nueva consulta en vista disefio.

Afiadimos la tabla que queremos actualizar.

Haz clic en & boton Actualizar dela pestaiia Disefio:
h' (0 Unidn

=0 &0 A
@ e EE':I' Eoe - @ Paso através

Seleccionar| Crear Anexar Actualizar| General Eliminar .
tabla @, Definicién de datos

Tipo de consulta

A partir de ese momento la cuadricula cambia de aspecto, han desaparecido las filas Orden: y
Mostrar: por carecer de sentido aqui y en su lugar tenemos la fila Actualizar a: como puedes
ver en €l g emplo que te ofrecemos a continuacion:

aulaClic_Clientes
* .
¥ codigo
nombre
DI
calle
poblacion
cod_postal -

Campo: | codigo
Tabla: |aulaClic_Clientes
Actualizar a: | Mulo
Criterios: |0
o

4 [

@EI Origen de la consulta puede ser una tabla, una consulta o una combinacion de tablas.

@En la cuadricula QBE solamente ponemos € campo o campos que intervienen en los
criterios de busqueday los campos gue se quieren actualizar.

@En la fila Actudizar a: escribimos la expresién que calcula e nuevo valor a asignar a
campo.

La expresion puede ser un vaor fijo, un nombre de campo del origen o cualquier expresion
basada en campos del origen, también podria ser un pardmetro.

Esta expresion debe generar un valor del tipo de dato apropiado parala columnaindicada.

La expresion debe ser calculable a partir de los valores de la fila que se esté actualizando.
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@S para e caculo de la expresion se utiliza una columna que también se modifica, €l valor
gue se utilizaes e antes de la modificacion, lo mismo parala condicion de busqueda.

@Para que la actualizaciéon afecte a una parte de los registros de la tabla tendremos que
seleccionar los registros a actualizar mediante un criterio de busqueda. Si la consulta no
incluye criterio de blsqueda se actualizaran todos los registros de la tabla. En nuestro gjemplo
hemos incluido €l criterio de busqueda [Cddigo curso] = 0, y en lafila Actuaizar a del campo
[codigo curso] hemos puesto nulo, lo que significa que actualizard el campo codigo curso al
valor nulo en los registros donde cédigo curso seaigual a cero.

@S actualizamos una columna definida como parte de una relacion, esta columna se podra
actualizar o no siguiendo las reglas de integridad referencial. (Ver unidad 6)

@Para ver los datos que se modificaran antes de realizar la actualizacion podemos hacer clic
sobre €l tipo de vista Hoja de datos de la pestafia Inicio.

@Para g ecutar la consulta hacer clic sobre €l icono LAl gjecutar la consulta se redizaré la
actualizacion de latabla

@Cuando € valor adgar en el campo que actualizamos es un valor fijo, lo ponemos en lafila
Actualizar a sin més, Access se encargara de afiadir las comillas s e campo es de tipo texto o
las# # s el campo es detipo fecha

@Cuando € valor a dgar en e campo que actualizamos esta contenido en un campo de esa
misma tabla tenemos que poner e nombre del campo entre [ ] para que Access no |o confunda
con un vaor fijo de tipo texto y le afiada las comillas. Por ggemplo, supongamos gque hemos
anadido a la tabla aumnado un nuevo campo Provincia para almacenar en € la provincia del
alumno y como la mayoria de nuestros alumnos viven en capital de provincia queremos crear
una consulta para rellenar e campo provincia de todos los alumnos con € nombre de su
localidad y luego cambiar manualmente los pocos alumnos cuya localidad no coincida con la
provincia

En la consulta a crear habria de poner en la cuadricula la columna Provincia y en la fila
Actualizar a poner [Poblacion] entre corchetes para que Access entienda que tiene que coger el
valor del campo Poblacion.

También podemos utilizar en la fila Actualizar a una expresion basada en el campo que
estamos actualizando u otro campo gue también actualizamos en esa consulta. En estos casos
se utilizarg, para cacular la expresion, los valores antes de la actualizacion. por gemplo
gueremos subir un 5% €l precio de nuestros articulos, la expresion a escribir en la fila
Actualizar a: del campo precio seria [precio] * 1,1 (esta expresion es equivalente a [precio] +
([precio] * 10/100)).

@Cuando €l valor a utilizar se encuentra en otra tabla tenemos que definir e origen de la
consulta de tal forma que cada fila del origen contenga el campo a actualizar y € campo que
contiene e valor a utilizar para la actualizacion. Por gemplo supongamos que hemos afiadido
un campo horas restantes a la tabla alumnado para guardar € nimero de horas que le quedan a
alumnos para acabar €l curso. Podriamos crear una consulta para actualizar ese campo con el
n°horas del curso ya gque se supone gque a principio atodos los alumnos les quedara la totalidad
de horas del curso. En este caso € origen de la consulta tiene que contener el campo horas
restantes y e campo n°horas del curso en el que estéa matriculado € alumno, por eso habria que
combinar las tablas Alumnado y Cursos. La consulta quedaria asi:
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- - E . -
Alumnado Cursos =
* £ E
7 Codigo alumnado % Codigo curso
MNombre alumnado Mombre curso
Apellidos alumnado M= haoras
Direccion Fecha inicio
Poblacion Fecha final
Codigo Postal Mivel
Fecha de nacimiento
Codigo Curso
Horas Restantes
-
4 [ 3
Campo: |Horas Restantes -
Tabla: | Alumnado E
Actualizar & | [N® horas)
Criterios:
o
w
4 ] »

Consulta de datos anexados.

L as consultas de datos anexados son consultas que afiaden filas enteras a una tabla.

Los nuevos registros se agregan siempre a final de latabla.

Lainsercion se puede redlizar de unafila o de varias filas de golpe, normamente cogiendo los
datos de otra tabla por eso una consulta de datos anexados tendra un origen (latabla o tablas de
donde cogera los datos) y un destino (la tabla donde insertamos estos datos). EI mecanismo es
similar al de la consulta de creacién de tabla ya que definimos una consulta de seleccion que
permite obtener los datos a grabar y |0 que varia es que ahora indicaremos en qué columna del
destino queremos amacenar cadavalor.

Para crear una consulta de datos anexados.

Abrimos una nueva consulta en vista disefio.

Afnadimos latabla o | as tablas de donde vamos a sacar |0s datos ainsertar en € destino.

Disefiamos la consulta como una consulta de seleccién normal de tal forma que en €l resultado
de esa consulta aparezcan los datos a insertar.

Haz clic en el boton Anexar de la pestafia Disefio:

| == ' ' :ﬂ === I ' (O0 Unidn
ﬁ =1 EE:‘ coe & @ Paso a través

Seleccionar| Crear |Anexar| Actualizar General Eliminar i
tabla % i, Definician de datos

Tipo de consulta

Aparecerd el siguiente cuadro de did ogo:
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P "

Crear tabla
Crear nueva tabla

Membre de |a tabla: .

-
{*) Bage de datos activa
() Otra base de datos:

Escribimos en & recuadro Nombre de tabla: el nombre de la tabla donde queremos insertar los
nuevos registros.

Normalmente la tabla estara en la misma base de datos (opcion Base de datos activa) pero
podemos tener la tabla en otra base de datos, en este caso tenemos que activar la opcion Otra
base de datos: y escribir en el cuadro Nombre de archivo: e nombre de la base de datos donde
se encuentra la tabla. De ser e nombre completo incluida la ruta, por eso es més comodo
buscar la base de datos con € botén Examinar.... Pulsamos Examinar... aparecera el cuadro de
didogo parabuscar en € arbol de carpetas la base de datos que queremos.

Por ultimo hacemos clic sobre € boton Aceptar y volvemos ala ventana Disefio de consulta.

- y s "y

Alumnado Cursos
* &

% Codigo alumnado % Codigo curso
Mambre alumnado Mombre curso
Apellidos alumnado M= horas
Direccion Fecha inicia
Poblacion Fecha final
Codigo Postal Mivel
Fecha de nacimiento
Codigo Curso
Haras Restantes

4 fuu]
Campo: | Exprl: [Codigo curso]+1000 |Mombre curso M= horas
Tabla: Cursos Cursos

Orden:
Anexar & | Codigo curso Mombre curso M= horas

Criterios:

o

4 ]

La ventana de disefio serd parecida a la de una consulta de seleccion, en ella definimos la
consulta de seleccidn para obtener los datos a grabar en la nueva tabla, 1a Unica diferencia es
gue tiene una nuevafila Anexar a.

Si abrimos las propiedades de la consulta haciendo clic sobre el boton EF Heia de propiedades gg
|a pestafia Disefio veremos en la propiedad Tabla de destino el nombre de la tabla destino y en
Base de datos de destino |a base de datos donde se encuentra la tabla destino.
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Hoja de propiedades »
Tipo de seleccion: Propiedades de la consulta

General

Descripcian

Maostrar todos los campos Mo

Valores superiores Todo

Valores Unicos Ma

Registros Unicos Mo

Permisos de ejecucion Del usuario

Base de datos de origen [activa)

Cadena de conexian de origen

Tabla de destino Cursos

Base de datos de destino [activa)

Cad. de conexidn destino A

Usar transaccion G ISl ¥
Blogueos del registro. o Registro modificar
Intervalo ODBE——r=% | &l

COrientacion De izquierda a der
Haoja secundaria de datos

Vincular campos secundarios

YVincular campos principales

Alto de hoja secundaria de datos Ocm

Hoja secundaria de datos expandida (Mo

En lafila Anexar a: indicamos el campo destino, en qué campo de la tabla destino queremos
dgar el valor definido en esa columna.

En la fila Campo: indicamos € valor que queremos se grabe en e campo destino, este valor
puede ser un campo del origen, un valor fijo, o cualquier expresion vaida.

Podemos incluir un criterio de busqueda para seleccionar del origen los registros que se
insertaran en el destino.

Cuando no rellenamos agun campo del destino, el campo se rellenara con € valor que tengaen
su propiedad Valor predeterminado. En nuestro ejemplo no se anexa nada a los campos Fecha
inicial y Fechafinal por |o que serellenaran anulo (su valor predeterminado).

Cuando la tabla tiene una columna de tipo contador, 10 norma es no asignar valor a esa
columna para que e sistema le asigne € valor que le toque segin € contador, si por €l
contrario queremos que la columnatenga un valor concreto, |o indicamos en lafila Campo:.

Si latabla destino tiene clave principa y en ese campo intentamos no asignar valor, asignar €
valor nulo o un valor que ya existe en latabla, Access no afiade lafilay da un mensge de error
de 'infracciones de clave. Por eso en nuestro gemplo asignamos a campo Codigo Curso €
valor de la expresion [Codigo Curso] + 1000 para que no se generen codigos duplicados que
ocasionarian errores (suponiendo gue los codigos de curso que tenemos actualmente no llegan
a1000).

Si tenemos definido un indice Unico (sin duplicados) e intentamos asignar un valor que ya
existe en latabla también devuelve € mismo error.

Si latabla destino esta relacionada con otra, se seguiran las reglas de integridad referencial.
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Consultade diminacion

Las consultas de eliminacion son consultas que eliminan de unatablalos registros que cumplen
el criterio de busgueda especificado.

Para crear una consulta de eliminacion:

Abrimos una nueva consulta en vista disefio.
Afadimos latabla de la que queremos borrar |os registros.
Haz clic en el boton Eliminar de la pestafia Disefio:

55 ' ' ::ﬂ £ ' @ Unien
@ e EE:I‘ = h"%;‘ Paso a través

Seleccionar| Crear Anexar Actualizar General Eliminar i
tabla ,ggf, Definicion de datos

Tipo de consulta

A partir de ese momento la cuadricula cambia de aspecto, han desaparecido las filas Orden: y
Mostrar: por carecer de sentido agqui y en su lugar tenemos la fila Eliminar: como puedes en €
gjemplo que te ofrecemos a continuacion:

Cursos

*

7 Codigo curso
Mambre curso
M= horas
Fecha inicio
Fecha final
Mivel

« fuu]

Campo: | Codigo curso
Tabla: | Cursos
Eliminar: | Ddnde
Criterios: | =1000
o

4w

El Origen de la consulta puede ser una tabla, una consulta 0 una combinacion de tablas. Se
utiliza una combinacién de tablas cuando necesitamos borrar registros de una tabla pero
necesitamos la otratabla para el criterio de busqueda.

En la cuadricula QBE solamente ponemos €l campo o campos que intervienen en los criterios
de busqueda y si € origen de la tabla tiene varias tablas, pondremos una columna para indicar
de qué tabla queremos eliminar los registros. En este caso también debemos cambiar las
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propiedades de la consulta para que nos permita g ecutarla. Haciendo clic en € botén Hoja de

itos Dsefo

Z |fr Hoja de propiedades

% Mambres de tabla

-’1[-_:] Parametros

propiedades de la pestafia Disefio Mostrar u ocultar ,
y cambiando la propiedad Registros Unicos a Si.

Hoja de propiedades »
Tipo de seleccion: Propiedades de la consulta
General
Descripcion
Registros Unicos Si [=]
Base de datos de origen (activa)
Cadena de conexion de orig
Usar transaccion Si
Blogueos del registro Registro modificado
Finalizar al producirse un ertf Mo
Intervalo ODBC &l
Orientacion De izquierda a derecha

En lafila Eliminar: podemos seleccionar dos opciones, la opcion Dénde indica un criterio de
busgueda, y la opcion Desde indica que queremos borrar 10s registros de la tabla especificada
en esa columna. Por gjemplo:

F . s ™

Alumnado Cursos
& *

% Codigo alumnado % Codigo curso
Mambre alumnadao Maombre cursa
Apellidas alumnado M= horas
Direccion Fecha inicia
Paoblacion Fecha final
Codigo Postal Mivel
Fecha de nacimienta
Codigo Curso
Haras Restantes

4
Campo: | Pablacian Cursos.*
Tabla: |alumnado Cursos
Eliminar: | Dande Desde

Criterios: | “Valencia®
o

4 ]

Con esta consulta eliminamos los cursos (Desde la tabla Cursos) que tengan alumnos de
Vaencia (Donde Poblacion = "Vaencia').

Cuando €l origen es una solatablala columna Desde no es necesaria.

Si NO seindica un criterio de busgueda, se borran TODOS los registros de latabla.
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Para ver los datos que se borraran antes de realizar la eliminacion podemos hacer clic sobre el
tipo de vista Hoja de datos de |a pestafia Inicio.

Para gjecutar la consulta hacer clic sobre e botén LAl gecutar la consulta se redizara la
eliminacién de los registros de la tabla aunque previamente nos avisa que va a eliminar tantas
filas y nosotros podemos cancelar esa eliminacion.

Unavez borrados, |os registros no se pueden recuperar.

Si latabla donde borramos esté rel acionada con otras tablas se podrén borrar o no los registros
siguiendo las reglas de integridad referencial definidas en esas relaciones. Si no puede borrar
todas las filas que tenia que borrar nos manda un mensgje avisandonos que no ha podido
eliminar tantas filas por infringir esas reglas.
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LOS FORMULARIOS

Los formularios sirven para definir pantallas generalmente para editar |os registros de unatabla
0 consulta. En esta unidad veremos como crear un formulario, manejarlo para la edicion de
registros y cambiar su disefio.

I ntroduccion.

Para crear un formulario tenemos varias opciones.
Podemos acceder atodas €llas desde |a pestaria Crear:

@ Formulario il

:I Formulario dividido :_l -----

S — 1 | Diserio del
\J i
Q Varios elementos -55 | formulario

Formulal mm
$ﬁ&u Asistente- para formularios
Hoja de datos
t Cuadro de dialogo modal
o= . .
JJ Tabla dinamica

@Disefio dd formulario abre un formulario en blanco en la vista disefio y tenemos que ir
incorporando los distintos objetos que queremos aparezcan en é. Este método no se suele
utilizar ya que en la mayoria de los casos es mas comodo y rapido crear un autoformulario o
utilizar €l asistente y después sobre el formulario creado modificar € disefio para gustar €
formulario a nuestras necesidades. En esta unidad veremos mas adelante como modificar e
disefio de un formulario.

@Asistente para formularios utiliza un asistente que nos va guiando paso por paso en la
creacion del formulario.

@Formulario consiste en crear automaticamente un nuevo formulario que contiene todos los
datos de la tabla o consulta seleccionada en €l Panel de Exploracion.

@Gréficos dindmicos ¥l abrira un formulario en blanco basado en la utilizacion de gréficos
dinamicos. Explicaremos a continuacion laforma de crear un formulario utilizando € asistente.

El asistente para formularios.
Para arrancar € asistente para formularios haz clic en la opcion Asistente para formularios que

puedes ver en laimagen anterior.
Aparece la primera ventana del asistente:
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Asistente para formularios

£Qué campos desea incluir en el formulario?
Puede eleqgir de mas de una consulta o tabla.

Tablas)Consultbas

abla: Alurnnado w

Campos disponibles: Campos seleccionados:

Codigo alumnado

Mombre alurmnado

apelido alumnado

Direccion

Poblacion

Zodigo Postal
Fecha de nacimienta
CUFs0

[ Siguignte H Finalizar ]

En esta ventana nos pide introducir los campos aincluir en €l formulario.

Primero seleccionamos la tabla o consulta de donde cogerd los datos del cuadro
Tablas/Consultas, este sera el origen del formulario. Si queremos sacar datos de varias tablas |o
mejor sera crear una consulta para obtener esos datos y luego elegir como origen del
formulario esa consulta.

A continuacion seleccionamos los campos a incluir en € formulario haciendo clic sobre €

campo y clic sobre el botén o simplemente doble clic sobre el campo.

Si nos hemos equivocado de campo pulsamos € botédn y el campo se quita de la lista de
campos seleccionados.

Podemos seleccionar todos los campos a la vez haciendo clic sobre e boton o

deseleccionar todos |os campos ala vez haciendo clic sobre € boton .
Una vez seleccionada la distribucién que nos interesa pulsamos € boton Siguiente y aparece la
siguiente pantalla:

Asistente para formularios

iué diskribucion desea aplicar al Formulario?

) En columnas
(=) Tabular

() Hoja de datos
1 Justificado

[ Cancelar ] [ = Akras ]E Siguiente = ;[ Einalizar ]
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En esta pantalla elegimos la distribucion de los datos dentro del formulario. Seleccionando un
formato aparece en e dibujo de la izquierda € aspecto que tendra e formulario con esa
distribucion.

El asistente para formularios (cont.).

- 1

Asistente para formularios

iQué estilo desea aplicar?

BErio ~
Civeil
Concurrencia
Equidad

Fhujo
Fundicidn
Inkermedio
Mektro
Miradar

5 Faa ]
Meptuno
Minguna

Etiqueta |Datos
O ilenkn

[ Cancelar ][ < fkras ][ Siguignte > H Finalizar ]

En esta pantalla elegimos € estilo que queremos dar a formulario, podemos €elegir entre los
estilos que tiene definidos Access. Seleccionando un estilo aparece en e dibujo de laizquierda
el aspecto que tendra el formulario con ese etilo.

Unavez seleccionado €l estilo que nos interesa pulsamos el botén Siguiente y aparece la Gltima
pantalladel asistente paraformularios:

- 1

Asistente para formularios

£Qué Eikulo desea aplicar al Formulario?

Alumnada

Esta es toda la informacidn que necesita el asiskente para crear el Formulario,

iDesea abrir el Formulario o modificar el disefio del Formulario?

() Abrir el Farmulario para ver-o introducir infarmacion,

& Maodificar &l disefio del Farmularia,

’ Cancelar ]l < fkras ]
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En esta ventana el asistente nos pregunta el titulo del formulario, este titulo también ser4 e
nombre asignado a formulario.
Antes de pulsar € boton Finalizar podemos elegir entre:

@Abrir e formulario para ver o introducir informacién en este caso veremos €l resultado del
formulario preparado parala edicion de registros, por g emplo:

- Codigo alumnade Nombre alumnade Apellido alumnado

| 1 |Luis | Gras Bueno |
B 2|[Maria [iuares Trask |
B 3| pesus [Lopez Rodriguez |
L 4|[ana | [Martinez Bueso |
'R 5] carla [tamala |
B 6| [carlos [Davila Nou |
B 7] [Fabiola |[Coste Mayor |
B 8| Mario [Dosdo valor |
B o |Luisa [suarez Menor |
B 10/ [juan [Casas Mas |
| [ (wew) || |
Registro: M 4 4del0 | » M b: | 0 S | Buscar KL m | »

@Modificar e disefio del formulario, si sel eccionamos esta opcidn aparecera la vista Disefio de
formulario donde podremos modificar €l aspecto del formulario, por g emplo:

E||-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-s-|-?-|-s-|-a-|-1|:|-|-11-|-12-|-13-|-14-
J # Encabezado del formulario

- | Cpdigo h]umﬂadnl |]1Inmhre a]un*nadn | |Ape]hidn a]hﬁna#n |
|| # Detalle =% “M-Iﬂ

- |Culdigu allumm;du ||hllumhrle alumnade | |Ape|lidu alumnado | | | | I
- | | | | | |

I T I
J # Pie del farmularia

— 1. =1
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Editar datosdeun formulario

Para editar datos de una tabla utilizando un formulario, debemos abrir & formulario
posicionandonos en é en e Panel de Exploracion, hacer clic derecho y seleccionar la opcién
g Abrir

en el menu contextual .
O simplemente hacer doble clic sobre el nombre del formulario.

Aparecerén los datos del origen del formulario con el aspecto definido en e formulario (la
vista Formulario). Podemos a continuacion buscar datos, reemplazar valores, modificarlos
como s estuviéramos en la vista Hoja de datos de unatabla, desplazarnos a lo largo de latabla

utilizando la barra de desplazamiento por los registros |Registro: H_«[3de3 | » M+ |que ya
conocemos, 1o Unico que cambia es € aspecto de la pantalla.

Lavistadisefio deformulario

La vista disefio es la que nos permite definir el formulario, en ellale indicamos a Access como
debe presentar |os datos del origen del formulario, para ello nos servimos de los controles que
veremos més adel ante.

@Para entrar en la vista disefio debemos buscar € formulario en el Panel de Exploracion y

e vista Disefio

hacer clic derecho sobre é para seleccionar laopcion en el menu contextual .

Nos aparece |a ventana Disefio de formulario:

—
[ -2| Formulariol
o

DR e O
J # Encabezado del formulario

Esteles gl endabezado|del formjulario
|
- I
|| # Detalle
| | | |

Codigo alumnado: |Codigo alumnado

1
: [

|Nnmbre dlumnado: Mombre alumnado

|Apellidnselumnadn: Apellidos alumnado

|CD#!EE E':FEEE Codigo Curso .
]S ST ]

4
J # Pie del formulario

Esteles el pie|del formularip

El &rea de disefio consta de tres secciones:

La seccion Encabezado de formulario, en ella ponemos lo que queremos que aparezca a
principio del formulario.

La seccion Detalle, en ella apareceran |os registros del origen del formulario, o varios registros
0 uno sblo por pantalla segiin € tipo de formulario. Aungue se visualicen varios registros en
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una pantalla, debemos indicar en la seccion Detalle e disefio correspondiente a un sblo
registro.

La seccion Pie de formulario, en ella ponemos lo que queremos aparezca a final del
formulario.

Podemos mostrar u ocultar el encabezado o € pie haciendo clic en el boton Encabezado o Pie
del formulario de la pestafia Organizar:

it

4
L
Mostrar u ocultar

Alrededor del &rea de disefio tenemos unas reglas que nos permiten medir las distancias y los
controles, también disponemos de una cuadricula que nos ayuda a colocar |os controles dentro
del area de disefio. Para ver u ocultar las reglas o la cuadricula tenemos las opciones Regla 'y
Cuadricula respectivamente, que puedes ver en laimagen anterior.

L a pestafia Disefio deformulario

En este apartado veremos las opciones mas interesantes de la pestafia de Disefio que aparece
cuando entramos en la Vista Disefio del formulario.

/mn\ | * Clases: Base de datos (Access 20..M Herramientas de disefio d.. | — = X
— Inicio | Crear | Datos externos | Herramientas de base de datos Disena Qrganizar L7
| e — I e I g ==l
. A - &l ﬂh|ﬂ\\[_|r'|'l.h’.—.| b a2 £
- . & &
4 ABECOFEES RN FE
Ver Fuente|| Lineas ce Lagatipa = vz e
- || division g 5 = [EH 4 6 B0 -5 x| &
Vistas Lineas de division Controles Herramientas
[
[Fwer™|
-
jm—
— | Vista Formulario %
Vista Hoja de datos
i | —

J J Vista Tabla dindmica

ih Vista Grifice dindmico

Viska Presentacion

L | Vista Diseiio

El primer botén que vemos es uno de los mas Utiles cuando trabagjamos con formularios,

permite pasar de unavistaaotra
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Si lo desplegamos podemos elegir entre Vista Disefio la que estamos describiendo ahora 'y la
Vista Formulario que nos presenta los datos del origen del formulario tal como lo tenemos
definido en la vista disefio.

Access 2007 introduce la Vista Presentacion que nos permite trabajar casi del mismo modo en
gue lo hacemos con la Vista de Disefio pero con las ventgas de la Vista Formulario, pues nos
muestra a tiempo real los datos del formulario para que nos hagamos una idea aproximada de
como serd su aspecto final.

También podremos acceder a las vistas Tabla dinamica, Hoja de datos y Gréfico dinamico, que
ya hemos comentado, s previamente |o permitimos en |as propiedades del formulario.

En la seccion Herramientas podrds encontrar € botén Agregar campos existentes, que hace
aparecer y desaparecer € cuadro Lista de campos en € que aparecen todos los campos del
origen de datos para que sea mas comodo afiadirlos en € &rea de disefio como veremos més
adelante.

En la parte central puedes ver la seccion Controles y campos en € que aparecen todos | os tipos
de controles para que sea mas comodo afadirlos en € area de disefio como veremos mas
adelante.

Todo formulario tiene asociada una pagina de codigo en la que podemos programar ciertas
acciones utilizando el lenguaje VBA (Visua Basic para Aplicaciones), se accede a esta pagina

de codigo haciendo clic sobre el boton & .

Con € boton =T Heja de propiedades hacemos gparecer y desaparecer el cuadro Propiedades del
control seleccionado.

Recuerda gue en cualquier momento puedes hacer clic en el botén @ para acceder ala ayuda
de Access.
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LOS FORMULARIOS

L a seccion Controlesy campos

Para definir qué informacion debe aparecer en el formulario y con qué formato, se utilizan 1o
gue llamamos controles. Un control no es més que un objeto que muestra datos, rediza
acciones o se utiliza como decoracion. Por ggemplo, podemos utilizar un cuadro de texto para
mostrar datos, un botén de comando para abrir otro formulario o informe, o una linea 0 un
rectangulo para separar y agrupar controles con €l fin de hacerlos més legibles.

En & panel Controles y campos de la pestafia Disefio tenemos un boton por cada tipo de
controles que se pueden afiadir al formulario.

EIFENGE T T IEa R
D | A4 B SE @ = 3% D
D aEMEO HE 0 L5 X

Controles

Lagotipa

Cuando queremos crear varios controles del mismo tipo podemos bloquear e control haciendo
doble clic sobre é (aparecera rodeado de una linea més oscura), a partir de ese momento se
podran crear todos los controles que queramos de este tipo sin necesidad de hacer clic sobre €

botdn correspondiente cada vez. Para quitar € blogueo hacemos clic sobre €l boton (4,

El boton |f?‘ activard o desactivardla Ayuda alos controles. Si lo tenemos activado (como en la
imagen) a crear determinado tipo de controles se abrira un asistente para crearlos.

El resto de la seccidn se compone de |os siguientes tipos de controles:
Etiqueta 4« sirve para visualizar un texto fijo, texto que escribiremos directamente dentro del
control o en su propiedad Titulo.

Parainsertar un hipervinculo tenemos el boton 2

=

Cuadro de texto =H se utiliza mayoritariamente para presentar un dato almacenado en un
campo del origen del formulario. Este tipo de cuadro de texto se llama un cuadro de texto
dependiente porque depende de los datos de un campo y s modificamos € contenido del
cuadro en la vista Formulario estaremos cambiando el dato en el origen. Los cuadros de texto
también pueden ser independientes, por gemplo para presentar |os resultados de un calculo, o
para aceptar la entrada de datos de un usuario. Los datos de un cuadro de texto independiente
no se guardan en ningun sitio. En la propiedad Origen del control tenemos € nombre del
campo de la tabla a que esta asociado (cuando es un dependiente) o una formula de calculo
cuando queremos que nos presente € resultado de ese calculo, en este Ultimo caso hay que
preceder laférmulapor el signo de igualdad =.

Cuadro combinado =B . En muchos casos, es mas rdpido y facil seleccionar un vaor de una
lista que recordar un valor parateclearlo. Una lista de posibilidades ayuda también a asegurar
gue €l valor que se ha introducido en € campo es correcto. Si no disponemos de suficiente
espacio en e formulario paramostrar lalista en todo momento se utiliza un cuadro combinado,
ya que e cuadro combinado muestra un solo valor (el amacenado en e campo asociado al
control) y si queremos ver lalista, la desplegamos con la flecha que tiene a la derecha. Cuando
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afiadimos un cuadro combinado a area de disefio, se abre e asistente que nos ayuda a definir €
control.

Cuadro delista =& . A diferencia del cuadro combinado en el cuadro de listalalista de valores
aparece desplegada en todo momento. Al igual que los cuadros combinados un cuadro de lista
puede tener una o méas columnas, que pueden aparecer con 0 sin encabezados. Cuando
anadimos un cuadro de lista al érea de disefio, se abre el asistente que nos ayuda a definir el
control.

Grupo de opciones [ se utiliza para presentar un conjunto limitado de aternativas. Un grupo
de opciones hace fécil seleccionar un valor, ya que € usuario sélo tiene que hacer clic en
valor que desee. SAlo se puede seleccionar una opcion del grupo alavez. Las opciones deben
ser pocas sino es mejor utilizar un cuadro de lista, o un cuadro combinado en vez de un grupo
de opciones.

Un grupo de opciones consta de un marco de grupo asi como de un conjunto de casillas de
verificacion, botones de opcion y botones de alternar. Cuando insertamos en el formulario un
grupo de opciones, se abre el asistente que nos ayuda a definir el grupo de opciones.

Botén de opcion ' | se suele utilizar para afiadir una nueva opcién a un grupo de opciones ya
creado, o para presentar un campo de tipo Si/No. Si el campo contiene € valor Si, el boton
tendré este aspecto ', sino, este otro .

Casilla de verificacion , Se suele utilizar para afiadir una nueva opcién a un grupo de
opciones ya creado, o para presentar un campo de tipo Si/No. Si e campo contiene € valor Si,

la casillatendra este aspecto M  sinoesteotro .

Botén de dlternar , Se suele utilizar para afiadir una nueva opcion a un grupo de opciones ya
creado, también se puede utilizar para presentar un campo de tipo Si/No, si e campo contiene
el valor Si, el boton aparecera presionado.

Boton de comando =¥ . Un botén de comando permite ejecutar una accion con un simple clic,
por eiemplo abrir otro formulario, borrar € registro, g ecutar una macro, etc... Al hacer clic en
el botén, no sdlo se gecutara la accion correspondiente, sSino que también parecera que se
presiona y se suelta el botdon. También tiene un asistente asociado que permite crear botones
pararealizar mas de treinta acciones predefinidas distintas.

Control pestafia —!, se utiliza cuando queremos presentar para cada registro del origen muchos
campos gue no caben en una sola pantalla'y queremos organizarl os en varias pestafias.

Control imagen = para insertar imagenes en € formulario, esta imagen no variard a cambiar
de registro.

Marco de objeto independiente = para insertar controles como un archivo de sonido, un
documento Word, un gréafico, etc... Serén controles gue no variarén al cambiar de registro.

Marco de objeto dependiente [ para insertar una imagen u otro objeto que cambia de un
registro a otro.

1=
Sdlto de pagina "= , @ salto de pagina no tiene efecto en la vista Formulario pero si en lavista
Preliminar y alahorade imprimir.

Linea \paraaﬁadir unalineaen e formulario.
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Rectangulo [ para afiadir un rectangulo al formulario.

- . , : -
Por Ultimo podemos afiadir més controles, controles més complejos con e botén ==
Trabajar con controles

Seleccionar controles.

Para seleccionar un control basta hacer clic sobre é. Cuando un control est4 seleccionado
aparece rodeado de cuadrados que Ilamaremos controladores de movimiento (Ios més grandes)
y controladores de tamafio (los mas pequefios) como vemos en la siguiente imagen:

L
Tl:indign alumnadn:| Codigo alumnado

A veces puede resultar un poco complicado seleccionar controles porgue, o bien son demasiado
pequefios o finos (como en el caso de las lineas), 0 porque se encuentran solapados. En estos
casos es muy util utilizar la lista desplegable de seleccion de controles que se encuentra en la
parte superior de la Hoja de Propiedades que puedes mostrar haciendo clic en el boton Hoja de
Propiedades en la pestaiia Disefio.

Hoja de propiedades
Tipo de seleccion: Cuadro de texto

Codigo alumnado

Apellidos alumnado -
Apellidos alumnado Etiqueta
Codigo alumnado [~

Codigo aIumnadn_'E’-ﬁqueta
Detalle [w|alumna

CraTasMmeeT gt

alumna

Seleccionar un control de esta forma es muy sencillo, solo tienes que desplegar la lista y
seleccionar el control que te interesa.

Para seleccionar varios controles hacer clic sobre uno de los controles a seleccionar, mantener
pulsada latecla Mayusculas y hacer clic en cada uno de los controles a sel eccionar.

Si queremos seleccionar varios controles contiguos hay una forma mas rapida: pulsar €l boton
izquierdo ddl raton sobre € fondo del &rea de disefio y sin soltarlo arrastrarlo, vemos gque
aparece dibujado en € érea de disefio un cuadrado, cuando soltemos el boton del ratdn, todos
los controles que entren en ese cuadrado quedaran seleccionados (no hace falta que € control
se encuentre completamente dentro del cuadrado).
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Lista de campos v X
Campos disponibles para esta vista:
= Alumnaco Eclitar tabla
Cadigo alumnado
Mambre alumnacda
Apellido alumnada
_—Plirarrinn, -
Campos-dispanibles en tablas relacionacdas:
=] Cursas Eclitar tabla
Cadiga cursa
Mambre cursa
Meharas
Campos disponibles en ofras tablas:
+ Tabla alumnos Valencia Eclitar tabla

_rr Maostrar solamente los campos del origen de
registros actual

@Anadir controles

Para anadir a formulario un nuevo campo del origen, deberds abrir la Lista de campos
haciendo clic en € botdn Agregar campos existentes en la pestafia Disefio. En esta ventana
aparecen todos los campos del origen del formulario. A continuacion hacer clic sobre e campo
aafadir y sin soltar € botdn del raton arrastrar € campo en € areadd formulario hastad lugar
donde queremos que aparezca € campo. Access creard autométicamente una etiqueta con el
nombre del campo, y un cuadro de texto asociado al campo.

También podremos afiadir campos de otras tablas distintas ala de origen.

Si queremos afiadir otro tipo de control, como por gemplo una imagen, utiliza la seccion
Controles y campos que hemos visto en € apartado anterior, o encontraras en la pestaia
Disefio. Haz clic sobre € tipo de control que queremos afiadir, veras que € cursor ha tomado
otra forma, ahora nos posicionamos en e &rea del formulario donde queremos definir el
control, apretamos & botén izquierdo del ratén y manteniéndolo apretado arrastramos € raton
hasta dejar € control del tamafio deseado.

@Copiar controles

Copiar controles es muy rapido y Util si deseas introducir varios contorles de un mismo tipo.
Solo tienes que seleccionar € control a duplicar y hacer clic en € botén Copiar de la pestafia
Inicio (también puedes utilizar la combinacién de teclas Ctrl + C). Luego pégalos en €
formulario utilizando €l botén Pegar de la pesafia Inicio o la combinacion de teclas Ctrl + V.
Este método te ayudara a crear rapidamente varios controles de un mismo tipo sin tener que
repetir la operacion de seleccionar € tipo de control que quieres dibujar en € formulario en €
cuadro de controles.

Ten en cuenta que cuando un control es duplicado, su copia aparece con un nombre diferente.
Puedes modificar este nombre haciendo clic derecho sobre €l y seleccionando la opcion
Propiedades en e menu contextual .

@ Para mover un control de sitio, seleccionamos € control y movemos un poco €l raton sobre
el control hasta que e puntero del raton tome forma de mano. En ese momento pulsar el botdn
del ratén y manteniéndolo pulsado arrastrar e control hasta su posiciéon definitiva. Cuando
seleccionamos un control también se selecciona la etiqueta que tiene asociada y se moveran

tanto el control como su etiqueta.
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Para mover Unicamente su etiqueta mover € ratdn encima del controlador de movimiento de la
etiquetay cuando € puntero del raton tomalaformade un dedo indice arrastrar la etiqueta.
También podemos mover el control sin su etiqueta del mismo modo pero € dedo indice debe
aparecer encimadel controlador de movimiento del control.

Para mover varios controles alavez, seleccionarlosy mover uno de ellos, se moveran todos.

Trabajar con controles (cont.)
@Cambiar € tamario delos controles.

Para cambiar € tamafio de un control seleccionarlo para que aparezcan los controladores de
tamafio, a continuacion mover € raton encima de uno de los controladores de tamarfio, cuando
el puntero toma la forma de una flecha doble pulsar € boton izquierdo del raton y sin soltarlo
arrastrarlo hasta que € control tome el tamafio deseado.

Para cambiar el tamario de varios controles alavez, seleccionarlosy cambiar e tamario de uno
de ellos, se cambiaran todos.

R

Autoformato

-

Autoformato

@Con d botén Autoformato que se encuentra en la pestafia Organizar podemos cambiar con
un clic e aspecto de nuestro formulario asignandole un disefio de los que tiene Access
predefinidos, son |os estilos que aparecen también en el asistente para formularios.

También podemos agregar un subformulario haciendo clic en €l boton Subformulario Edela
pestafia Disefio (junto a resto de los controles). Un subformulario es un formulario que se
inserta en otro. El formulario primario se denominaformulario principal, y e formulario dentro
del formulario se denomina subformulario. Una combinacion formulario/subformulario se
lama a menudo formulario jerarquico, formulario principa/detale o formulario
principal/secundario. Los subformularios son muy eficaces cuando se desea mostrar datos de
tablas 0 consultas con una relacién uno a varios. Por gemplo, podemos crear un formulario
para mostrar los datos de la tabla Cursos con un subformulario para mostrar los alumnos
matricul ados en cada curso.

El formulario principal y subformulario de este tipo de formularios estén vinculados para que
el subformulario presente sblo los registros que estan relacionados con € registro actual del
formulario principal (que el subformulario presente solo los alumnos matriculados en e curso
activo).

Ademas de poder utilizar la pestafia Organizar para modificar € formato de nuestros
formularios podemos aprovechar unas cuantos opciones que nos serédn muy Utiles para mejorar
la presentacién de |os objetos que creemos:

Ci o 9- * Clases: Base de datos (Access 2007) - | | Herramientas de disefio d.. - =
— Tnicio Crear  Datos externos Herramientas de base de datos Disefiao Jrganizar
e i = = T o = i || R
o e EA| S8 |wE =BT i il R |t|:
| el 2w 1|
Autoformato = Margenes Relleno de | Jsts =1 - Delimitacion . 1 |3‘“‘
7 =l de contral = contral- | 77T =l = a5
Autoformato Disefia de contrales Alineacian Tamania Pasician IMastra

il

44
I'I
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@Para alinear varios controles, podemos moverlos uno a uno guidndonos por la cuadricula
pero tenemos una opcion del mend Formato que nos permite reaizarlo de forma més cémoda.
Seleccionamos |os controles de la seccidn Alineacion: izquierda, derecha, arriba, abajo.

Podemos utilizar @ boton - Austarala cuadricula pan  que Jos controles se alineen

automati camente.

@Utiliza las opciones de la seccion Tamafio para gjustar €l tamafio de los controles.

Se procede de la misma forma que para ainear controles, seleccionamos los controles que
gueremos gjustar y pulsamos la opcién mas adecuada alo que queremos hacer.

Podemos elegir Ajustar, hace € control lo suficientemente grande para que quepa todo su
contenido.

A lacuadricula: gjustaalacuadricula.

Ajustar al mas alto: todos los controles toman la altura del mas alto.

Ajustar a mas corto: todos los controles toman la atura del menos ato.

Ajustar al mas ancho: todos los controles toman la anchura del més ancho.

Ajustar a mas estrecho: todos los controles toman la anchura del menos ancho.

Cuando queremos alinear y dgjarlos del mismo tamafio es preferible primero gjustar € tamanio
y después ainearlos porque a veces a cambiar la anchura se pierde la alineacion. Utiliza la
opcion Delimitacion para enlazar dos controles diferentes, de modo que si modificas uno €l
otro se actualice para cuadrar con €l primero.

@Ajustar e espacio entre controles. Si queremos cambiar la distancia entre controles,
ademés de moverlos libremente por e area de disefio, podemos utilizar unas opciones de la
seccion Posicion.

Seleccionamos |os controles que queremos gjustar y €l egimos la opcidn mas adecuada alo que
gueremos hacer: degjarlos con € mismo espacio entre controles (Iguaar), aumentar el espacio
entre todos los controles seleccionados tal como muestra laimagen a laizquierda de la opcion
(Aumentar), o reducir ese espacio (Disminuir).

También podemos hacer 1o mismo con el espacio vertical, como dejar el mismo espacio entre
controles (lgualar), aumentar el espacio entre todos los controles seleccionados tal como
muestralaimagen alaizquierda de la opcion (Aumentar), o reducir ese espacio (Disminuir).
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unidadii
LOS INFORMES

Los informes sirven para presentar los datos de una tabla o consulta generalmente para
imprimirlos. La diferencia basica con los formularios es que los datos que aparecen en €
informe solo se pueden visuaizar o imprimir (no se pueden modificar) y en los informes se
puede agrupar mas facilmente lainformacién y sacar totales por grupos.

En esta unidad veremos como crear un informe utilizando € asistente y como cambiar su
disefio unavez creado.

I ntroduccion.

Para crear un informe podemos utilizar a seccién Informess que encontraras en la pestafia
Crear:

=| 5| Etiquetas

L

{ | Informe en blanco :

Infarme Disenao de
ToF o= F 3 e .

3_3\ Asistente para informes  jyfarme

Infarmes

@Disefio de informe abre un informe en blanco en la vista disefio y tenemos que ir
incorporando los distintos objetos que queremos aparezcan en é. Este método no se suele
utilizar ya que en la mayoria de los casos es mas comodo y rgpido crear un autoinforme o
utilizar el asistente y después sobre € informe creado modificar e disefio para gustar €
informe a nuestras necesidades. En esta unidad veremos méas adelante cdmo modificar €l
disefio de un informe.

@ Asistente para informes utiliza un asistente que nos va guiando paso por paso en la creacion
del informe.

@Informe consiste en crear automaticamente un nuevo informe que contiene todos los datos de
latabla o consulta seleccionada en €l Panel de Exploracion.

@Informe en blanco abre un informe en blanco en vista Presentacion.

Explicaremos a continuacion la forma de crear un informe utilizando el asistente.

El asistente parainformes.

Para arrancar € asistente parainformes haz clic en el boton Asistente para informes que puedes

ver en laimagen anterior.

Aparece laprimeraventanadel asistente:
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Aslstente para infarmes

Tablas)Consultbas

Tabla: Alumnado

Campos disponibles:

‘Codigo alurnado
Mombre alumnado
apelido alumnado
Direccion

Poblacion

Codigo Postal

Fecha de nacimienta
CUrs0

EQué campos desea incluir en el informe?

Puede eleqgir de mas de una consulta o tabla.

W

Campos seleccionados:

[ Siguiente = H Finalizar ]

En esta ventana nos pide introducir los campos aincluir en el informe.

Primero seleccionamos la tabla o consulta de donde cogerd los datos del cuadro
Tablas/Consultas este sera el origen del informe. Si queremos sacar datos de varias tablas o
mejor serd crear una consulta para obtener esos datos y luego elegir como origen del informe

esa consulta

A continuacién seleccionamos los campos haciendo clic sobre e campo para seleccionarlo y

clic sobre el boton o simplemente doble clic sobre & campo.

Si nos hemos equivocado de campo pulsamos & botdn el campo se quita de la lista de

campos seleccionados.

Podemos seleccionar todos los campos a la vez haciendo clic sobre € botén o

desel eccionar todos los campos ala vez haciendo clic sobre € boton .

El asistente para informes (cont).
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7 UUUL g

iDesea agregar algin nivel de

agrupamiento? Codigo Postal

Poblacion

Codigo alumnada, Mombre alumnado,
apelido alumnade, Direccion, Fecha de
nacimienta, Curso

Codigo alurmnado
Mombre alumnado
Apellido alumnado
Direccion

‘Fecha de nacimiento
Zursa

] )

Prioridad

[ Dpriones de agrupamiento. .. ] [ Cancelar ][ < fkras ][ Siguignte > H Finalizar ]

En esta pantalla elegimos | os niveles de agrupamiento dentro del informe. Podemos agrupar |os
registros que aparecen en el informe por varios conceptos y para cada concepto afiadir una
cabeceray pie de grupo, en € pie de grupo normalmente se visualizaran totales de ese grupo.
Para afiadir un nivel de agrupamiento, en lalista de laizquierda, hacer clic sobre el campo por
el cua queremos agrupar y hacer clic sobre el boton (o directamente hacer doble clic
sobre el campo).
En la parte de la derecha aparece un dibujo que nos indica la estructura que tendra nuestro
informe, en la zona central aparecen los campos que se visualizaran para cada registro, en
nuestro g emplo, encima aparece un grupo por poblacién, y encimaun grupo por codigo postal.
Para quitar un nivel de agrupamiento, hacer clic sobre la cabecera correspondiente a grupo
para seleccionarlo y pulsar € botdn .

()

Prioridad

Si queremos cambiar el orden de los grupos definidos utilizamos |os botones [+ , laflecha
hacia arriba sube e grupo seleccionado un nivel, laflecha hacia abajo baja el grupo un nivel.

[ Dpriones de agrupamiento. .. ]

Con € botdn

podemos refinar el agrupamiento. Haciendo clic en ese

boton aparecera el siguiente cuadro de didlogo:

Intervalos de agrupamiento
£Qué intervalos de agrupamiento desea aplicar a los
campos de grupo?
Campaos de grupo; Intervalos de agrupamiento:

Codigo Postal

Poblacion

Normal [

Mormal — W

y

Cancelar
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En este cuadro aparecen los distintos grupos que tenemos definidos, y por cada grupo tenemos
el campo que define el grupo en Campos de grupo: y € cuadro Intervalos de agrupamiento:,
desplegando e cuadro podemos indicar que utilice para agrupar € valor completo contenido en
el campo o que utilice la primera letra, las dos primeras, etc... Después de pulsar € botén
Aceptar volvemos ala ventana anterior.

El asistente para informes (cont).

" 1

Aslstente para infarmes
&Qué criterios de ordenacion desea utilizar para los reqistros de detalle?

Puede ordenar los regiskros hasta por cuatro campos, en orden
ascendente o descendente,

1 apellido alurnado | Ascendente

z | Ascendente

[ Cancelar ][ < fkrds ][ Siguignte H Finalizar ]

En esta pantalla podemos elegir ordenar 10s registros por hasta cuatro campos de ordenacion.
Seleccionamos el campo por el que queremos ordenar |os registros que saldran en e informe, y
elegimos si queremos una ordenacion ascendente o descendente, para elegir una ordenacion
descendente hacer clic sobre el botén Ascendente y pasara a ser Descendente.

Podemos elegir un tipo de ordenacién diferente en |os distintos campos de ordenacion.

Para seguir con € asistente hacemos clic sobre e boton Siguiente> y aparece la siguiente
ventana:
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-

Aslstente para infarmes

i0ué distribucion desea aplicar al informe?

Diskribucion

@ Bloque
() Esquema

Orientacian
® Wertical
i) Horizonkal

[
' A
|

#ijuskar el ancho del campo de forma que guepan todos los
CaMpos &N Una pagina,

[ Cancelar ][ < Atras

][ Siguiente = H Einalizar

J

En esta pantalla elegimos la distribucion de los datos dentro del informe. Seleccionando una
distribucion aparece en € dibujo de la izquierda € aspecto que tendra el informe con esa

distribucion.

En el cuadro Orientacion podemos elegir entre impresion Vertical u Horizontal (apai sado).
Con la opcion Ajustar €l ancho del campo de forma que quepan todos los campos en una
pagina, se supone que & asistente generaralos campos tal como lo dice la opcion.

El asistente para informes (cont).

-

Aslstente para infarmes

iQué estila desea aplicar?

Fadulo
Meptuno
Minguno
Oficina
Cpulento
Qrigen
Papel
Tlt u I 0 S-::Istiu:iu:u
Técnico
Urbana
Etiqueta

Control de Detalle ! Windows Wiska

Cancelar ][ < Atras

][ Siguiente = H Finalizar

i (®
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En esta pantalla elegimos € estilo que queremos dar a informe, podemos elegir entre los
estilos que tiene definidos Access. Seleccionando un estilo aparece en e dibujo de laizquierda
el aspecto que tendra el informe con ese estilo.

Unavez seleccionado €l estilo que nos interesa pulsamos el botén Siguiente y aparece la Gltima
pantalladel asistente parainformes:

- 5]

Aslstente para infarmes

&0ué titulo desea aplicar al informe?

Alumnado

Esta es toda la informacidn que necesita el asistente para crear el informe,

iDesea una vista previa delinforme o modificar su diserio?

(®) Wista previa del informe.

- Modificar el disefio del infarme,

[ Cancelar ][ < Atras ]

En esta ventana € asistente nos pregunta el titulo del informe, este titulo también sera el
nombre asignado a informe.

Antesde pulsar € botén Finalizar podemos elegir entre:

@Vista previa del informe en este caso veremos el resultado del informe preparado para la
impresién o bien

@Modificar € disefio ddl informe, si seleccionamos esta opcidn aparecera la ventana Disefio
de informe donde podremos modificar el aspecto del informe.

Lavista disefio deinforme

La vista disefio es la que nos permite definir el informe, en ella le indicamos a Access cOmo
debe presentar los datos del origen del informe, para ello nos servimos de los controles que
veremos més adel ante de la misma forma que definimos un formulario.

@Para entrar en la vista disefio debemos posicionarnos en la ventana Base de datos con €

informe sel eccionado y a continuacion hacemos clic en el boton &€ vista Disefio

Nos aparece |a ventana disefio:
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‘ id Alumnado \\\

D N e O T

J ¥ Encabezado del informe

-|lAlumnadpo

1

K

# Encabezado de pagina

|Du:dig|: Postal ||F'|:I:Iaci|:n||.£.r:e|lid|:3 alumng
T T T T T T

10 alurnnadu:“l\lcml:re alu||Direccion ||e nacimientc”gc Durau:”]
T 1 T T T T T T

# Encabezado Codigo Postal
Cddigo Pystal |

.

# Encabezado Poblacion

.

| 3crt}la[}icm|

# Detalle

.

|:'1.p tlidos alumng |Codigo alum| |Numl: re alu| Direcd Dn”FEl[}hEl dg nac”CDdigu ||:|

# Pie de pagina

.

|=Ahc-r 0 | ="Pigina " & [Pagd] & " 0d " & [Pdges]
J # Pie del informe

@El &rea de disefio consta normalmente de cinco secciones:
La seccion Encabezado del informe, en ella ponemos lo que queremos que aparezca a
principio del informe.
La seccion Encabezado de pagina, en ella ponemos lo que queremos que aparezca al principio
de cada pagina.
La seccion Detalle, en ella apareceran |os registros del origen del informe, o varios registros o
uno solo por pégina segun € tipo de informe. Aungue se visualicen varios registros en una
pagina, debemos indicar en la seccion Detalle €l disefio correspondiente a un solo registro.
La seccién Pie de pagina, en ellaponemos |o que queremos aparezca a final de cada pagina.
La seccién Pie de informe, en ella ponemos o que queremos aparezca al final del informe.
Podemos eliminar los encabezados y pies con las opciones encabezado o pie de pégina y
encabezado o pie de pagina del informe que encontrarés en la pestafia Organizar:

ﬁ =,
1

Mostrar u ocultar

Si quitamos las secciones perderemos todos |os controles definidos en ellas.
Para abrirlas, solo tenemos que volver a seleccionar la opcion.

@ Alrededor del area de disefio tenemos las reglas que nos permiten medir las distancias y los
controles, también disponemos de una cuadricula que nos ayuda a colocar los controles dentro
del &rea de disefio.

Para ver u ocultar las reglas o la cuadricula tenemos en la seccién Mostrar u ocultar las
opciones Reglay Cuadricula respectivamente, en laimagen anterior puedes ver estas opciones.

L a pestafia Disefio deinforme

Si has entrado en disefio de informe podras ver |a pestafia de Disefio que muestra las siguientes
opciones:
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(O=n = 9 - ¥ Clases : Base de datos (Access 2. M Herramientas de disefio deinf.. | - = X

Inicio | Crear | Datos externas | Herramientas de base de datos | Disefo  Organizar  Configurar pagina L7

I\?“

- BIRIE B |abl BN 2 S le]| 2@ &
b3 A ABECOF OES RN =
Wer Fuente | __ Lineas de Lagaotipa — = pa— -
A A B || division = a2 5 = [E @6 W0 -5 = 8
Vistas Agr Lineas de division Cantroles Herram

Esta barralarecuerdas seguro, es muy parecida ala que estudiamos en los formularios.
A continuacion describiremos | os distintos botones que pertenecen a esta barra.

[-{-{-{-r iL

[T ver T

Vista Informes

XEXIEE:
B -

¢ Vista preliminar

Vista Present acion

|t | vista Diseiio

El primer botdn nos permite pasar de una vista a otra, si 10 desplegamos podemos elegir entre
Vista Disefio la que estamos describiendo ahora, la Vista Presentacion que muestra un hibrido
entre la vista Informes y Disefio y finalemente la Vista Informes que muestra €l informe en
pantalla.

La Vista Preliminar nos permite ver cOmo quedara la impresién antes de mandar el informe a
impresora.

Haciendo clic en € botdn Agregar campos existentes haras aparecer y desaparecer e cuadro
lista de campos en el que aparecen todos los campos del origen de datos para que sea méas
comodo afadirlos en el area de disefio como veremos mas adel ante.

El boton = permite modificar |os niveles de agrupamiento como veremos mas adel ante.

Todo informe tiene asociada una pagina de cddigo en la que podemos programar ciertas
acciones utilizando €l lenguaje VBA (Visual Basic para Aplicaciones), se accede a esa pagina

de codigo haciendo clic sobre el botén < .

Con ¢ boton I Hoja de propiedades hacemos aparecer y desaparecer e cuadro Propiedades del
control seleccionado. Las propiedades del informe son parecidas a las de un formulario.

Recuerda que siempre podemos acceder a la ayuda de Access haciendo clic en el

boton €.,

L a seccion Controlesy campos
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Para definir qué informacion debe aparecer en e informe y con qué formato, se pueden utilizar
los mismos controles que en los formularios aungue algunos son Mas apropiados para
formularios como por gjemplo los botones de comando.

En la pestafia Disefio encontraras |os mismo controles que vimos en el tema anterior:

BB\ 2 a2 = SR
R aBERDEY = %R
TR aEEO AT L5 X

Controles

Cuando queremos crear varios controles del mismo tipo podemos bloquear e control haciendo
doble clic sobre é (aparecera rodeado de una linea més oscura), a partir de ese momento se
podran crear todos los controles que queramos de este tipo sin necesidad de hacer clic sobre €

botdn correspondiente cada vez. Para quitar € blogueo hacemos clic sobre €l boton (4,

El cuadro incluye |os siguientes tipos de controles:

Etiqueta 4« sirve para visualizar un texto fijo, texto que escribiremos directamente dentro del
control o en su propiedad Titulo.

Parainsertar un hipervinculo tenemos el boton 2

=

Grupo de opciones [ se utiliza para presentar un conjunto limitado de aternativas. Se suele
utilizar méas en formularios, para méas detalle repasar la unidad de formularios.

Botén de aternar , Se suele utilizar para presentar un campo de tipo Si/No, si el campo
contiene e valor Si, el botdn aparecera presionado.

Boton de opcion © | se suele utilizar para presentar un campo de tipo Si/No. Si & campo
contiene e valor Si, el botdn tendré este aspecto &, sino, este otro .

Casilla de verificacion |~ , Se suele utilizar para presentar un campo de tipo Si/No. Si €

campo contiene el valor Si, la casillatendra este aspecto M sino, este otro ™.

Cuadro de texto =E se utiliza mayoritariamente para presentar un dato amacenado en un
campo del origen del informe. Este tipo de cuadro de texto se llama un cuadro de texto
dependiente porque depende de los datos de un campo. Los cuadros de texto también pueden
ser independientes, por eemplo para presentar los resultados de un calculo. En la propiedad
Origen del control tenemos e nombre del campo de latabla a que esta asociado (cuando es un
dependiente) o una férmula de calculo cuando queremos que nos presente € resultado de ese
calculo, en este Ultimo caso hay que preceder laformulapor € signo de igualdad =.

Cuadro combinado & , Cuadro de lista =&, Grupo de opciones ] , Botén de comando <y

Control pestafia —!. Se suelen utilizar més en formularios, para més detalle repasar |a unidad
deformularios.

Control imagen = para insertar imégenes en € informe, estaimagen no variard a cambiar de
registro.

Marco de objeto independiente = para insertar controles como un documento Word, un
gréfico, etc... Seran controles que no variaran al cambiar de registro.

Marco de objeto dependiente &3 para insertar una imagen u otro objeto que cambia de un

registro aotro.
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Salto de pégina = , € salto de pégina produce un cambio de pagina aungue no se haya
llegado al final de la pagina.

También podemos agregar un subinforme =, Un subinforme es un informe gue seinsertaen
otro. El informe primario se denomina informe principal, y € informe dentro del informe se
denomina subinforme. Una combinacion informe/subinforme se llama a menudo informe
jeré&rquico, informe principa/detalle o informe principal/secundario. Funciona de forma
idéntica alos subformularios que vimos en € tema anterior.

Linea ™ para afadir unalineaen e informe.
Rectangulo [ para afiadir un rectangulo a informe.

L
Por Ultimo podemos afiadir méas controles, méas complejos con e botén =< .

Puesto que € manegjo de los controles en informes es idéntico a de los controles de un
formulario, s tienes alguna duda sobre cémo afadir un control, como moverlo de sitio,
copiarlo, cambiar su tamafio, cOmo gjustar €l tamafio o la alineacion de varios controles, repasa
launidad anterior.

Imprimir un informe

Para imprimir un informe, lo podemos hacer de varias formas y desde distintos puntos dentro
de Access.

@Imprimir directamente

Hacer clic sobre e nombre del informe gque queremos imprimir en €l Pandl de Exploracion para
seleccionarlo.

Despliega € Botén de Office y colcoca € ratdn sobre la flecha que aparece junto a comando
Imprimir, en &l desplegable que se abrira sel ecciona Impresion Rpida.

Antes de mandar la primera impresion del documento, es conveniente comprobar |as opciones
definidas en ese momento, para ello tenemos que abrir el cuadro de didogo Imprimir.

@Abrir e cuadro dedialogo I mprimir

Hacer clic sobre el nombre del informe que gueremos imprimir para seleccionarlo.

Y seleccionando la opcidn Imprimir del Boton de Office.

Se abrira @ cuadro de didogo Imprimir en e que podras cambiar algunos parametros de
impresion como te explicaremos a continuacion:
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Imprimir
Impresora
Mombre: hp deskjet 940c W Propiedades
Estado: Listo
Tipos hp deskjet 940c
Dionde: IJSEOO1
Camenkario: |:| Imnprirnir & archivo
Inkervalo de impresian Copias
{*) Todao Mimera de copias: 1 El
C' Paginas Desde: '_3 -
| Tk
1 R -
[ Acepkar l [ Zancelar ]

Si tenemos varias impresoras conectadas a ordenador, suele ocurrir cuando estan instaladas en
red, desplegando e cuadro combinado Nombre: podemos elegir la impresora a la que
gueremos enviar laimpresion.

En € recuadro Intervalo de impresion, podemos especificar si queremos imprimir Todo el
informe o bien solo algunas paginas.

Si queremos imprimir unas paginas, en € recuadro desde especificar la pagina inicia del
intervalo aimprimir y en e recuadro hasta especificar la paginafinal.

Si tenemos registros seleccionados cuando abrimos e cuadro de didogo, podremos activar la
opcion Registros sel eccionados paraimprimir Gnicamente esos registros.

En e recuadro Copias, podemos especificar el nimero de copias a imprimir. Si la opcion
Intercalar no esta activada, imprime una copia entera y después otra copia, mientras que S
activamos Intercalar imprime todas | as copias de cada pagina juntas.

La opcion Imprimir en archivo permite enviar el resultado de la impresién a un archivo del
disco en vez de mandarlo alaimpresora.

Con €l botén Propiedades accedemos a la ventana de propiedades de laimpresora, esta ventana
cambiara segin € modelo de nuestra impresora pero nos permite definir el tipo de impresion
por ejemplo en negro o en color, en ata calidad o en borrador, € tipo de papel que utilizamos,
etc...

Con € botén Configurar... podemos configurar la pagina, cambiar |os margenes, impresion a
varias columnas, etc...

Por ultimo pulsamos e boton Aceptar y se inicia la impresién. Si cerramos la ventana sin
aceptar no seimprime nada.

@Abrir e informe en vista previa
Para comprobar que la impresién va a salir bien es conveniente abrir una vista previa del
informe en pantalla para luego si nos parece bien mandar laimpresion definitiva

Para abrir la vista previa tienes dos opciones:

@Con € objeto Informe seleccionado, desplegar €l Botén de Office , colocar € ratdn en la
flechaa lado del comando Imprimir y seleccionar Vista previa en € menu desplegable.
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@También puedes hacer clic derecho sobre e Informe en e Panel de Exploracion y
seleccionar laopcion & Vista preliminar o of men contextual.

@0 s aparece, elegir directamente Vista previaen el cuadro de Vistas,
LaventanaVistaprevia

EH Alumnado

Alumnado
Codigo Postal FPoblacion Codigo Apellidos Mombre Direccion Fecha nacimiento
3005
Alicante
Dosdo Valor Mario Franciscanos, 2 06/05/1964
Martinez Bueso  Ana Almudena, 78 24/07/1965
48002
Valencia
T Coste Mayor Fabicla Puenteviejo, 67 15/08/1966
6 Davila Mou Carlos Feliz, 46 24/03/1869
2 Juares Trask Maria Wale, 23 17/05/1965
=] Suarez Menor Luiza Yalle, 27 25/04/1965
45005
Valencia
10 Casas Mas Juan Mayar, 34 30/10/1962
3 Lopez Rodriguez Jesls Calicanto, 16 25/08/1967
lunes, 31 de julic de 2006 Paging 1de 1

En esta ventana vemos el informe tal como saldra en laimpresora.

Para pasar por las distintas paginas tenemos en la parte inferior izquierda una barra de
desplazamiento por |os registros con |os botones que ya conocemos parair ala primera pagina,
alapégina anterior, a una pagina concreta, ala pagina siguiente o ala Ultima pagina.

En la parte superior tenemos una nueva y unica pestaiia (la pestaiia Vista preliminar) con
iconos gque nos ayudaran a g ecutar algunas acciones:

Yista preliminar

— A Fastrar margenes o © ‘ B w)
SRR | | RS )l X
' Al Imprimir sala las datos ﬂ _}
Imprimir | Tamana Configurar Zaaom Actualizar Cerrar vista
, == - = ] iy~ P
- EE Columnas pagina - IJ todo i preliminar
Imprimir Disefio de pagina ] Zaam Datos Carrar vista praliminar

El botén 29 reduce e tamafio del informe para poder ver dos paginas en una sola pantalla,
a3 permite visualizar hasta seis paginas en la misma pantalla.

“# enviad informe a un documento Word, desplegando € cuadro i podemos elegir también
enviarlo aunahojade calculo Excel por giemplo.
Utilizala opcion PDF o XPS para guardar una copia del informe en formato PDF o XPS.
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Cerrar Vista Previacierralavista preliminar sin enviar € informe aimpresora

Agrupar y ordenar

Cuando ya hemos visto con e asistente, en un informe se pueden definir niveles de
agrupamiento lo que permite agrupar los registros del informe y sacar por cada grupo una
cabecera especia 0 una linea de totales, también podemos definir una determinada ordenacion
paralos registros que apareceran en el informe.

Para definir 1a ordenacion de los registros, crear un nuevo nivel de agrupamiento o modificar
los niveles que ya tenemos definidos en un informe que ya tenemos definido, lo abrimos en

Vista Disefio y hacemos clic sobre el boton [= de la pestafia Disefio. Se abrira la seccion
Agrupacion, orden y total que te mostramos a continuaci on:

Agrupacion, orden y total x

§|Agrupar en Codigo Postal ™ de menor a mayor ™ » Maz » e }(|

Agrupar en Poblacion

COrdenar por Apellidos alumnado

[£= agregar un grupo ‘E‘l Agregar un orden

Puedes afiadir un grupo de ordenacién haciendo clic en Agregar un grupo.

Del mismo modo, haciendo clic en Agregar un orden establaceremos un orden dentro de ese
grupo. Utiliza las flechas desplegables para seleccionar diferentes modos de ordenacion dentro
de un grupo. Puedes hacer clic en e vinculo Mas para ver mas opciones de ordenacion y

agrupacion. Con lasflechas™ = =¥ puedes mover las agrupaciones arriba y abajo.
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LOS CONTROLES OE FORMULARIO E
INFORME

Propiedades Generales delos Controles

En temas anteriores vimos como crear formularios e informes utilizando el asistente, también
hemos aprendido a manejar los controles para copiarlos, moverlos, ajustarlos, alinearlos, etc...
En este tema vamos a repasar |os diferentes tipos de controles y estudiar sus propiedades para
conseguir formularios e informes mas compl etos.

Mombre . oo v v v e

Visible ..o o Si
Maostrarcuando . . o0 v e Siernpre
IZQUiErda . o v v v v

HNDETHE = = w o m m o o e

Ancho . v e

Bt . .
Colordelfondo . ................. 16777215
Efectoespecial o v v oo v v i i

Estilode losbardes . .. ... oo o v v

Colordelosbardes . ..o 0o u a0 ]
Anchodelosbordes. .............. Trazo fino
Colordeltexto ., v v vvv v v i v i oo ]
Mombredelafuente . . ............ Tahoma
Tamafodelafuente.............. b
Espesordelafuente. . ............ Mormal
Fuente encursiva . . v v v v v v v v afihe s Mo
Fuente subrayada . « v v a0 Mo
Texto de Ayudadel contral, .00 L

Id. del.contexto déAyuda . ... .. 0. o ]
Informadon adicionals . . . v e
Ordendelectura. . ......00 v e v Contexto
Formas numerales . .. ... v Sistema

Etiquetas inteligentes . .. ......... ..

Empezaremos por estudiar |as propiedades comunes a muchos de ellos:

@Nombre: Aqui indicaremos € nombre del control. Puedes darle e nombre que tu quieras,
pero asegurate de que es lo suficientemente descriptivo como para poder reconocerlo mas
tarde.

Un buen método seria asignarle el nombre del control mas una coletilla indicando de qué
control se trata. Por gjemplo, imagina que tenemos dos controles para e campo Curso, una
etiqueta y un cuadro de texto. Podriamos llamar a la etiqueta curso_eti y a campo de texto
curso_txt. De este modo facilitamos e nombre de dos controles que referencian a un mismo
campo.

@Visble: Si la propiedad se establece a No € control sera invisible en e formulario. Por €l
contrario, s lo establecemos a Si e control si que seravisible.

Su uso parece obvio, pero nos puede ser muy Util para cargar informacién en e formulario que
no seavisible para el usuario pero sin embargo si sea accesible desde e disefio.

También podemos utilizar esta propiedad para ocultar controles, para mostrarlos pulsando, por

gjemplo, un boton.
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@Mostrar cuando: Utilizaremos esta propiedad para establecer cuando un control debe
mostrarse. De este modo podemos hacer que se muestre Unicamente cuando se muestre en
pantala y esconderlo a la hora de imprimir (muy Util por g emplo para los botones de un
formulario que no queremos que aparezcan en el formulario impreso).

@lzquierda y Superior: Estas dos propiedades de los controles hacen referencia a su
posicion. Respectivamente a la distancia del borde izquierdo del formulario o informe y de su
borde superior.

Normalmente sus unidades deberan ser introducidas en centimetros. Si utilizas otras unidades
de medida, como €l pixel, Accesstomara ese vaor y |o convertira en centimetros.

@Anchoy Alto: Establecen el tamafio del control indicando su anchuray altura. De nuevo la
unidad de medida utilizada es €l centimetro.

@Color del fondo: Puedes indicar € color de fondo del control para resaltarlo mas sobre €l
resto del formulario. Para cambiar e color, teclea e nimero del color si 1o conoces o0 bien
coloca el cursor en €l recuadro de la propiedad y pulsa el botén [=que aparecera alaizquierda
Entonces se abrird e cuadro de didlogo que ya conoces desde donde podras seleccionar € color

gue prefieras.

@Estilo delosbordes: Cambiadl estilo en el que los bordes del control se muestran.

Estilo de los bardes . .. ... .. TransEarentE w

Sdlido

Rayas

Ravyas cortas
Puntos

Puntos dispersos
Raya-punto
Raya-punto-punto

@Color y Ancho delos bordes. Establece € color del borde del control y su ancho en puntos.

Propiedades Generales de los Controles (cont)

Efectoespedal 00000 v Bajo relieve W
Sin relieve
Con relieve

Bajo relieve
Grabado
Sombreado
Cincelado

@Efecto especial: Esta propiedad modificala aparienciadel control y le hace tomar unaforma
predefinida por Access.

Al modificar esta propiedad algunos de los valores introducidos en las propiedades Color del
fondo, Estilo de los bordes, Color de los bordes o Ancho de los bordes se veran invalidadas
debido aque € efecto elegido necesitara unos val ores concretos para estas propiedades.

Del mismo modo s modificamos alguna de las propiedades citadas anteriormente el Efecto
especia dejard de aplicarse paratomarse g, nuevo valor introducido en la propiedad indicada.
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@Nombrey Tamafio de la fuente: Establece €l tipo de fuente que se utilizard en el control y
su tamario en puntos.

@Espesor de la fuente, Fuente en Cursiva y Fuente subrayada: Estas propiedades actUan
sobre € aspecto de la fuente modificando, respectivamente, su espesor (de delgado a grueso),
s debe mostrarse en cursivao s se le afladiré un subrayado.

@Texto de Ayuda del control: Aqui podremos indicar € texto que queremos que se muestre
como ayuda contextual a un control.

Nombre: i
Texto de Ayuda del u:u:unh'u:u||

@Texto de la barra de estado: Aqui podremos indicar el texto que queremos que se muestre
en labarra de estado cuando el usuario se encuentre sobre el control.

Un gemplo muy claro de su uso seria que cuando e usuario se encontrase sobre el campo
Nombre en la barra de estado se pudieraleer Introduzca aqui su nombre.

@{ndice de tabulacién: Una de las propiedades més interesantes de los controles. Te permite
establecer en qué orden saltara el cursor por los controles del formulario/informe cuando pulses
latecla TAB. El primer elemento debera establecerse a 0, luego € salto se producira al control
gue tenga un valor inmediatamente superior.

Aparecera el siguiente cuadro de diaogo:

COrden de tabulacion
Seccidn: COrden personalizado:
Encabezado de pagina Textol
Detalle ;
Pie de pagina Textod
Cuadro combinadod
Opcidns
Opcionlo

Comandol2

Haga clic para Textols
seleccionar una fila o
haga clic v arrastre para
seleccionar varias filas,
Arrastre las filas
seleccionadas para
mowverlas al orden de
tabulacidn deseado,

[ Aceptar ] [ Cancelar ] [ COrden auktomatico ]

En él aparecen todos los controles ordenados por su orden de tabulacion. Puedes arrastrar y
colocar los controles en e orden que prefieras, de esta forma, las propiedades Indice de
tabulacion de los controles se configuraran de forma automatica.

"]
También accedemos a este cuadro pulsando el icono =* en la pestafia Organi zar.
Etiquetas y Cuadros de Texto

Y a hemos visto cOmo insertar un campo en € origen de datos, este campo, la mayoria de las
veces estara representado por un cuadro de texto y una etiqueta asociada.

Las etiquetas se utilizan para representar valores fijos como |los encabezados de 1os campos y
los titulos, mientras que & cuadro de texto se utiliza para representar un valor que va
cambiando, normamente sera el contenido de un campo del origen de datos.
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@ apropiedad que indica el contenido de la etiqueta es |a propiedad Titulo.
@ a propiedad que le indica a Access que valor tiene que aparecer en € cuadro de texto, es la
propiedad Origen del control.

Si en esta propiedad tenemos € nombre de un campo del origen de datos, cuando € usuario
escriba un vaor en € control, estara modificando el valor amacenado en latabla, en € campo
correspondiente del registro activo.

Independiente

Cuando queremos utilizar el control para que €l usuario introduzca un vaor que luego
utilizaremos, entonces no pondremos nada en € origen del control y € cuadro de texto se
convertird en independiente.

También podemos utilizar un cuadro de texto para presentar campos calculados, en este caso
debemos escribir en la propiedad Origen del control la expresion que permitird a Access
calcular € vaor avisuaizar, precedidadel signoigua =.

Por gemplo para calcular € importe si dentro de la tabla sdlo tenemos precio unitario y
cantidad.

Origen del contral . ... .. =[precio] *[cantidad)]

En e gjemplo anterior hemos creado un campo calculado utilizando valores que extraiamos de
otros campos (en e gemplo los campos precio y cantidad). También es posible redlizar
cdculos con constantes, por 10 que nuestro origen de datos podria ser =[precio]*0.1 para
calcular e 10% de un campo o incluso escribir =2+2 para que se muestre en el campo €l
resultado de la operacion.

Cuadros Combinadosy CuadrosdelLista

Cuadro de Lista

uadro combinad
Cuadro combinado || [SIELGEERNEE
Cuadro combinado Cuadro de Lista
Cuadro combinado Cuadro de Lista
'dn |s| [Cuadro de Lista v

Estos controles sirven para mostrar unalista de valores en la cua e usuario puede elegir uno o
varios de los valores.

El cuadro de lista permanece fijo y desplegado mientras que € cuadro combinado aparece
como un cuadro de texto con un triangulo ala derecha que permite desplegar € conjunto de los

valoresdelalista
Una de las formas més sencillas para crear un control de este tipo es utilizando € Asistente

para controles. Su uso es muy sencillo, solo tendras que activar €l asistente |K‘ antes de crear €
control sobre el formulario o informe haciendo clic en su icono en |a pestafia Disefio.

Una vez activado €l Asistente, cuando intentes crear un control de Cuadro de lista o Cuadro
combinado se lanzard un generador automético del control que, siguiendo unos cuantos pasos
sencillos, cumplimentara las propiedades del control para que muestre |os datos que desees.

@ Pag. - 106 -




O
O 0_4 Biblia de Access 2007 / m

En e tema 3, con € asistente para blsquedas, ya tuvimos nuestro primer contacto con los
cuadros combinados y de lista, aqui repasaremos las propi edades mas importantes.

@Tipodeorigen delafila: En esta propiedad indicaremos de qué tipo sera la fuente de donde
sacaremos los datos de lalista.

Podemos seleccionar Tabla/lConsulta si los datos se van a extraer de una tabla o de una
consulta.

Si seleccionamos Lista de valores € control mostrara un listado de unos valores fijos que
nosotros habremos introducido.

La opcion Lista de campos permite que los valores de la lista sean 1os nombres de los campos
pertenecientes a unatabla o consulta.

En cualquier caso se deberan indicar qué campos o valores seran mostrados con la siguiente
propiedad:

@Origen de la fila: En esta propiedad estableceremos los datos que se van a mostrar en €
control.
Si en lapropiedad Tipo de origen de la fila seleccionamos Tabla/Consulta deberemos indicar €l
nombre de una tabla o consulta o también podremos escribir una sentencia SQL que permita
obtener los valores de lalista.
Si en la propiedad Tipo de origen de la fila seleccionamos Lista de campos deberemos indicar
el nombre de unatabla o consulta.
Si, por € contrario, habiamos elegido Lista de valores, deberemos introducir todos los valores
gue queremos que aparezcan en e control entre comillas y separados por puntos y comas.
"valorl";"vaor2";"valor3";"vaor4"...

@Columna dependiente: Podemos definir la lista como una lista con varias columnas, en
este caso la columna dependiente nos indica qué columna se utiliza pararellenar e campo. Lo
gue indicamos es el nimero de orden de la columna.

@Encabezados de columna: Indica s en lalista desplegable debe aparecer una primera linea
con encabezados de columna. Si cambiamos esta propiedad a Si, cogera la primera fila de
valores como fila de encabezados.

@Ancho de columnas: Permite definir € ancho que tendra cada columna en la lista. Si hay
varias columnas se separan los anchos de las diferentes columnas por un punto y coma.

@Anchodelalista: Indicad ancho total delalista

@Limitar alista: S cambiamos esta propiedad a No podremos introducir en € campo un
valor que no se encuentraen lalista, mientras que si seleccionamos Si obligamos a que el valor
seauno delosdelalista Si € usuario intentaintroducir un valor que no esta en lalista, Access
devuelve un mensgje de error y no deja almacenar este valor.

@Filas en lista: Indica cuantas filas queremos que se visualicen cuando se despliega la lista.
Esta propiedad sélo se muestra para el control Cuadro combinado.

@ Seleccion multiple: Esta propiedad puede tomar tres valores, Ninguna, Simple y Extendida.
Si seleccionamos Ninguna € modo de seleccion de la lista sera Unico, es decir solo podremos
seleccionar un valor.

Si seleccionamos Simple permitiremos la seleccion multiple y todos los elementos sobre los
gue hagas clic se seleccionaran. Para desel eccionar un el emento vuelve a hacer clic sobre .
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Seleccionando Extendida permitiremos la seleccion mdltiple, pero para seleccionar mas de un
elemento deberemos mantener pulsada la tecla CTRL. Si seleccionamos un elemento,
pulsamos la tecla MAYUS y deéandola pulsada seleccionamos otro elemento, todos los
elementos entre ellos serén seleccionados.

Esta propiedad solo se muestra parael control Cuadro delista

Una vez incluido e control sobre el formulario o informe podremos alternar entre estos dos
tipos haciendo clic derecho sobre él y seleccionando la opcion Cambiar a...

T 1
Independie )
!—p._ Generar gvento...

N

Cambiar a P |l Cuadro de edicidn
;="E Orden de tabulacion... | & _

Cartar =B Cuadro de lista

s

Este es un modo de transformar un control de un tipo de una clase a otra manteniendo
précticamente todas sus propiedades intactas, sobre todo aquellas relativas a los origenes de
datos.

Esta opcion también esté disponible en el ment contextual de los cuadros de texto.

El Control Grupo de Opciones

Ahora veremos un nuevo grupo de controles que nos serviran para mostrar a usuario un
conjunto limitado de alternativas representadas por Botones de opcion, Casillas de verificacion
0 Botones de aternar.

Si queremos utilizar este grupo de controles la forma més sencilla sera insertando un control de

HYET

tipo Grupo de opciones LI . Dentro de este grupo de opciones introduciremos tantos controles
de tipo botdn de opcion, casillas de verificacion o boton de alternar como deseemos.

La mayor ventaja del grupo de opciones es que hace fécil seleccionar un valor, ya que €
usuario solo tiene que hacer clic en € valor que desee y solo puede elegir una opcion cada vez
de entre el grupo de opciones.

Botones de opcidn Casillas de verificacian Botones de alternar

®1 1
o =

@En este control deberemos de tratar el Origen del control de unaforma especial.
El control Grupo de opciones deberemos vincularlo en su propiedad Origen del control al
campo que queremos que se encuentre vinculado en latabla.
Los controles de opcion que se encuentren dentro del grupo tienen una propiedad |lamada
Valor delaopcion, que serd el valor que se dmacene en latablaa seleccionarlos.
Por tanto, deberés establecer 1a propiedad Valor de la opcién para cada uno de los controles de
opcién de forma que al seleccionarlos su valor sea el que se vaya a almacenar en €l campo que
indiquemos en el Origen del control del control Grupo de opciones.
La propiedad Vaor de la opcién solo admite un nimero, no podrés introducir texto por lo que
este tipo de controles unicamente se utilizan para asociarlos con campos NUMEricos.
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En un formulario o infirme, un grupo de opciones puede ser declarado como independiente y
por lo tanto no estar sujeto a ningin campo.

Por gjemplo, se puede utilizar un grupo de opciones independiente en un cuadro de didlogo
personalizado para aceptar la entrada de datos del usuario y llevar a cabo a continuacion alguna
accion basada en esa entrada.

La propiedad Valor de la opcion solo esta disponible cuando el control se coloca dentro de un
control de grupo de opciones. Cuando una casilla de verificacion, un boton de alternar o un
botén de opcién no esta en un grupo de opciones, € control no tiene la propiedad Vaor de la
opcion. En su lugar, € control tiene la propiedad Origen del control y debera establecerse para
un campo de tipo Si/No, modificando € registro dependiendo de si € control es activado o
desactivado por € usuario.

Del mismo modo gue vimos con los controles de lista, es aconsegjable crear estos controles con

laopcion de Asistente para controles |f?“ activada

Asi, d intentar introducir un Grupo de opciones en € formulario o informe se lanzard e
generador y con un par de pasos podras generar un grupo de controles de formafacil y répida.
Si no quieres utilizar € asistente, primero crea el grupo de opciones arrastrandolo sobre el &rea
de disefio, a continuacion arrastra sobre é los controles de opcion, y finalmente tendras que
rellenar la propiedad Vaor de la opcion de cada control de opcién y la propiedad Origen del
control del grupo de opciones.

El Control Pestana

Cuando tenemos una gran cantidad de informacion que presentar, se suele organizar esa
informacion en varias pestafias para no recargar demasiado las pantallas. Para ello utilizaremos
el control Pestafia:

Datos Personales | Datos Administrativos

Mombre:
Apelidos:
Direccidn:

Correo Electrénico:

Un control Pestafia es un contenedor que contiene una coleccion de objetos Pagina. De esta
forma cuando €l usuario elige una pagina, ésta se vuelve Activa y los controles que contiene
susceptibles de cambios.

Al tratarse de elementos independientes deberemos tratar cada pagina individuamente. Una
vez insertado e control Pestafia deberemos hacer clic sobre €l titulo de una de las Péginas para
modificar sus propiedades. El titulo de la pagina se podra modificar a través de la propiedad
Nombre.

@Para insertar elementos dentro de una pagina deberemos crearlo dentro de ella. Una vez

hayas seleccionado en el Cuadro de herramientas € control que quieres insertar, solamente
deberas colocar € cursor sobre la pagina hasta que quede sombreada y entonces dibujar €l

control:
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Pagina 1 | pagina 2

Cuando termines solo tendras que cambiar de pagina haciendo clic sobre su titulo y rellenarla
del mismo modo.

' P
Pagina 1| Pégina 2
B - Generar evento...
2N Cortar
> J_.-*|.4 Copiar
&8 Pegar
n | |

4| Insertar pagina
={| Elimimar pAgina

Orden de |as paginas...

Lilk

Lrre

Orden de tabuladdn. ..

Alinear

-

Tamario

Propiedades

-

Es posible afiadir nuevas Paginas o eliminarlas, para ello solo tienes que hacer clic derecho
sobre el control Pestafiay seleccionar Insertar pagina para aiadir una nueva pagina o hacer clic
en Eliminar pagina para eliminar la pagina activa.

Si tienes més de una pagina incluida en e control Pestafia deberas utilizar la opcion Orden de
las paginas... en e menl contextual para cambiar su disposicion. Aparecerad siguiente cuadro
de didogo:

Orden de pagina

Haria abajo

Crden de pagina:
Pagina 1

Pagina 3

Pagina 4 3
Pagina 5

Utiliza los botones Subir y Hacia abajo para cambiar €l orden y disposicion de la pagina
seleccionada de modo que la que se encuentra en la parte superior de la lista estara situada més
alaizquierday, a contrario, la gque se encuentre en la parte inferior estara situada mas haciala

derecha
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Cuando hayas terminado pulsa el botén Aceptar y podras ver € control Pestafia con las Paginas
ordenadas.

LasHerramientas de Dibujo

Nuestro siguiente paso sera echarle un vistazo a dos de los controles que nos ayudardn a
mejorar e disefio de los formularios o informes que creemos: las Lineas y los Rectangul os.
En ambos casos su creacion es la misma (e igual también para € resto de los controles). Basta

con seleccionar e control o [l y luego dibujarlo en e formulario o informe. Para ello solo
tienes que hacer clic en € punto en & gue quieras que empiece e control, y sin soltar € boton
del raton, desplazamos el cursor hasta que €l control acance € tamafio deseado.

En e caso del control Linealatecla MAYUS nos sera de mucha utilidad. Si mantenemos esta
tecla de nuestro teclado pulsada mientras realizamos las acciones anteriores podremos crear
lineas sin inclinacion, es decir, completamente horizontales o verticales.

Estos controles deberan ser utilizados sobre todo para separar elementos y marcar secciones en
nuestros documentos. De esta forma al canzaremos disefios mas limpios y organizados, lo cual,
ademas de causar que el usuario se sienta més comodo trabajando con € formulario o informe,
haré que realice su trabajo de unaformamas rgpiday optima.

Las propiedades de estos controles son practicamente todas las que vimos en e primer punto
de este temay que son comunes a todos los controles.

Lo Unico que afadiremos es que s bien su uso es muy aconsgado para |0 mencionado
anteriormente, un disefio cargado con demasiados controles Linea y Rectangulo a final
resultan dificiles de trabgjar tanto desde e punto de vista del usuario como de la persona que
estarealizando  disefio, tu.

Iméagenesy Mar cos de Objeto

En este apartado veremos cOmo mostrar imagenes (o otro tipo de objetos) en un formulario o
informe de Access. Para ello nos serviremos de los controles Imagen, Marco de objeto
independiente y Marco de objeto dependiente.

Pero antes de comenzar partiremos desde |os principios basicos. Primero que nada deberemos
saber que unaimagen no es mas gue un tipo de objeto que se ha creado en otra aplicaciéon y que
mas tarde utilizaremos en Microsoft Access. De este mismo modo, Access permite la
visualizacion de otros tipos de documentos (como archivos de Excel, Word, PowerPoint,
PDF's, etc...) y suinclusion en un formulario o informe.

Por tanto, Access nos va a permitir mostrar este tipo de informacién en nuestros documentos
de unaformamuy sencilla. Veamos como...

@El control Imagen nos va a servir para mostrar imagenes en nuestros trabajos. Para ello solo

tendras que seleccionar € control A enla pestafia Disefio y dibujarlo sobre & formulario o
informe. En este momento se abrird un cuadro de didlogo donde tendrés que seleccionar la
imagen que quieras mostrar:

/ (O Pag. - 111 -



O
O 0_4 Biblia de Access 2007 / m

Insertar imagen

.

Buscar en: |£ Mis im&genes [v] @ -3 | Q ~ i £ - derramientas -

A |f_| imagenl.jpg
b |f_| imagen2.jpg

Mis documentos If.l imagen3.gif

I Iﬂ imagen.bmp
= Iﬂ imagens.bmp
|. Iﬂ imagena. dib
Escritorio

i,

Mis documentos

9

Mi PC

Mombre de archivo: | - _lﬂ [ LA

Mis sitios de red

Tipo de archivo: |An:|-|i~,-|:|s graficos {*.wmf; *.emf; *.dib; *.bmp; *.ico; ".EF‘S;[V] Cancelar

Aqui elegiremos la imagen que queremos mostrar y pulsaremos € botén Aceptar. La imagen
estard lista para utilizarse en € formulario o informe.

Unavez tenemos el control Imagen listo en e documento podremos acceder a sus propiedades.
Veamoslas:

Imagen: Aqui debera indicarse la ruta de la imagen en nuestro disco duro. En un principio
visualizaras laruta de laimagen que escogiste en el paso anterior.

Modo de cambiar e tamafio: En esta propiedad podremos escoger entre tres opciones,
Recortar, Extender y Zoom.

Si seleccionamos la opcion Recortar solo se mostrara un trozo de laimagen que estara limitado
por e tamafio del control Imagen. Si hacemos mas grande el control se mostrara mas parte de
laimagen.

Seleccionando la opcion Extender hara que la imagen se muestre completa dentro del espacio
delimitado por € control. Esta opcion deforma la imagen para que tome exactamente las
dimensiones del control.

Con la opcién Zoom podremos visualizar la imagen completa y con sus proporciones
originales. El tamafio de la imagen se vera reducido o aumentado para que quepa dentro del
control.

Recortar Extender Zoom

il 91 &
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Distribucén de laimagen . . .. .../ /...
Mosaico deimagenes.. . . . oon i i i
Direccian de hipervinculo e, o0 oo
Subdireccidn de hipervinculo . .00
Vishle . . ... .o, . . ..ot S 1 e
Mostrarcuando . ... ...

Esquina superior izquierda
Esquina superior derecha

Esguina inferior izquierda
Esquina inferior derecha

Distribucion de la imagen: Esta propiedad nos permitira escoger la alineacion de la imagen
dentro del control. Puede tomar los valores Esquina superior izquierda, Esguina superior
derecha, Centro, Esquinainferior izquierda o Esquinainferior derecha.

Esta opcion es mas Gtil cuando mostramos laimagen en modo Recortar.

Mosaico de imagenes. Puede tomar los valores Si y No. En e modo Zoom utilizaremos esta
opcién para que se rellenen los espacios vacios que se crean al gjustar laimagen con copias de
esta

Direccion de hipervinculo: Puedes incluir una direccion a un archivo o pagina web para que
se abra a hacer clic sobre € control. Por ultimo hablaremos de la propiedad mas interesante
del control Imagen: Tipo de imagen.

El Tipo de imagen puede ser Incrustado o Vinculado. Seleccionando un tipo u otro decidiremos
si Access amacenara el objeto dentro del archivo de la base de datos o simplemente lo
vincularay laimagen debera existir siempre en un archivo externo de imagen.

En otras palabras, un archivo incrustado forma parte del archivo de la base de datos y por tanto
los cambios realizados en €l objeto incrustado se reflgjardn Unicamente en € archivo en labase
de datos. Un archivo vinculado se enlaza a archivo de la base de datos y no forma parte de
ella. Si modificamos el archivo de imagen que corresponde a objeto vinculado, cuando abras
la base de datos laimagen se actualizaray mostrara los cambios realizados.

Imégenesy Mar cos de Objeto (cont.)

@Los controles de Marco extienden la funcionalidad del control Imagen y lo hacen todavia
mas versatil.

En un principio, € control Marco de objeto independiente es muy parecido a control Imagen.
Permite lainclusién de un objeto dentro de un formulario o informe. En este caso € control de
Marco de objeto independiente es capaz de insertar casi cualquier tipo de objeto en é.

La forma en la que lo insertaremos serd e mismo. Deberemos seleccionarlo en el Cuadro de
Controles y colocarlo en e formulario o informe. Una vez hecho esto se abrira un cuadro de
diaogo:

Microsoft Office Access
Tipo de objeto: - [ Aceptar l
(¥} Crear nuevo iAdobe Acrobat 7,0 Document ]
Adobe Photoshop Image =il C |
(") Crear desde archivo Archivo de sonido El! [ NRF ]
Clip multimedia [ ] Mostrar como icono

Diapositiva de Microsoft PowerPoint
Documento de Flash

Documento de Microsaft Ward

Documento de WordPad hal

Resultado

Inserta un objeto nueve Adobe Acrobat 7.0 Document en el

P " documento.
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Aqui se nos presentan dos opciones. Podemos crear un archivo nuevo (en blanco) y
modificarlo desde cero, 0 seleccionar la opcidn Crear desde archivo y se nos dara la opcién de
seleccionar un archivo ya existente.

El listado que aparece en Tipo de objeto: muestra todos |0s tipos de objeto que Access es capaz
deincluir dentro del control.

Si dgjamos la casilla Mostrar como icono desmarcada, €l objeto se mostrara con una pequefia
previsuaizacion que podremos tratar como hicimos con € control Imagen. En € caso
contrario, S marcamos la opcion, € control Marco de objeto independiente se mostrara como
el icono de la aplicacion que lo abre, por gjemplo si el objeto es un archivo de Word, se

@H

mostrara asi Documento .

L as propiedades que debemos tener en cuenta de este objeto son las siguientes:
Tipo de presentacion: Escoge entre Contenido para previsualizar parte del archivo, o Icono
para que se muestre €l icono de la aplicacién encargada de abrir € archivo.

Activacion automatica: Aqui podremos seleccionar el modo en el que queremos que se abra el
archivo contenido en € marco.

Podemos elegir entre Doble clic, Manual y RecibirEnfoque.

Normalmente las dos Ultimas opciones requeriran de un trabgjo de programacion adicional,
pero a encontrarse fuera del ambito de este curso pasaremos a ver directamente la primera
opcion.

Si seleccionamos la opcidon Doble clic podremos abrir € archivo haciendo doble clic sobre €
control o, con este seleccionado, pulsando la combinacién de teclas CTRL + ENTER.

Activado: Selecciona Si o No. Esta propiedad permite que €l control pueda abrirse o no.

Blogueado: Si cambiamos esta propiedad a Si, €l objeto se abrira en modo de solo lectura.
Podra ser modificado, pero sus cambios no serén guardados.

Esta funcion es muy Util para mostrar informacion gque sélo queremos que sea leida. Nosotros
como administradores de la base de datos tendremos |la posibilidad de acceder a objeto y
actualizarlo anuestro gusto.

Por dltimo la propiedad Tipo OLE nosindicasi el archivo esta siendo tratado como un archivo
vinculado o incrustado.

Esta propiedad es de slo lectura y se nos muestra a titulo informativo, no podremos
modificarla

En un principio los archivos insertados mediante un Marco se incrustan directamente en la base
de datos para mayor comodidad. Sélo existe un modo de que, a insertar €l objeto, éste quede
vinculado y esinsertando un archivo ya existente.
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Microsoft Office Access

Archivo: ) [ Acentar ]
{:} Crear nuevo C:\miArchivo, extension I

; . ] Cancel
(¥} Crear desde archivo [ viricutar [ Sncelar ]

[ Mostrar como icona

Resultado
Inserta el contenido del archivo como un objeto en el documento, para

L - . - .
asi poder activarlo usando la aplicadon en donde fue creado.

En & momento en & que estamos insertando € objeto desde un archivo deberemos marcar la
casilla Vincular st queremos que e archivo no se incruste en la base de datos y pueda ser
mani pulado directamente desde fuera.

@El Marco de objeto dependiente es muy similar a un objeto vinculado. La Unica diferenciaes
gue este control debera vincularse siempre a un campo de una tabla o consulta utilizando su
propiedad Origen del control.

De este modo, podemos, por gemplo, incluir las fotos de los productos y amacenarlos en la
misma tabla que €l resto de su informacion.

Unade las caracteristicas que derivan de este hecho es que para cada uno de | os registros (filas)
de latabla se almacenaran iméagenes (u objetos) diferentes.

Este objeto tiene las mismas propiedades que el anterior.

Es imprescindible que el campo de la tabla a cual se vincula e control sea de tipo Objeto
OLE, para que sea capaz de aimacenar lainformacion del archivo y guardarlaen latabla

Asi, una vez creado el formulario, podremos incluir € tipo de archivo que queramos
simplemente haciendo clic derecho sobre el control y seleccionando la opcion Insertar objeto....
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ID Producto: Imagen
203556

Nombre:

Reproductor MP3 - 40( :

% | Quitar filtro u orden

| Insertar objeto. i
&2

Propiedades

Se abrira el cuadro de didlogo que vimos anteriormente cuando queriamos insertar un objeto en
un Marco independiente.

En este caso, de nuevo deberemos elegir entre crear € objeto desde cero o abrir uno existente.
Si decidimos abrir uno que ya existe se nos darala opcién de Vincularlo en vez de Incrustarlo.

Ten en cuenta que si quieres que el Marco muestre correctamente una imagen esta debera ser
del tipo BMPy este tipo de imagen suele ocupar bastante...

@Asi que, resumiendo, estas son las consideraciones que deberas tener en cuenta cuando
utilices controles de Imagen o Marcos de objeto:

En un formulario o informe podemos incluir unaimagen o un objeto.

Tanto los objetos dependientes como |os independientes pueden ser vinculados o incrustados.
Cuando incrustamos un objeto en un formulario o informe, Access lo guarda en un archivo en
la base de datos, por 1o que un archivo incrustado siempre estara disponible.

Si cambiamos de ruta un archivo vinculado, Access no sera capaz de encontrarlo. Deberemos
actualizar también la ruta almacenada en la base de datos.

Cuando tenemos un objeto vinculado podremos verlo y modificarlo desde la base de datos,
pero los cambios se almacenaran en un archivo externo.

Incrustar archivos muy grandes no es aconsegjable, pues hace que la base de datos pese mas y
seamés lenta

El Botdn de Comando

En este apartado hablaremos de los Botones de Comando, que con diferencia es uno de los
controles que méas nos ayudaran a realizar determinadas acciones.

Como su hombre indica estos controles sirven para gjecutar comandos cuando son pulsados.
Los usuarios avanzados de Access son capaces de concentrar muchisimas acciones en un solo
boton gracias alaintegracion de este programa con e lenguaje de programacion Visual Basicy
al uso de macros. Pero nosotros nos centragemos en el uso de este control através del Asistente
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para controles . Cuando, teniendo e asistente activado, intentamos crear un Botén de

Comando nos aparece una cuadro de didlogo. Veremos paso a paso como deberemos seguirlo
para conseguir nuestro objetivo.

"

Asistente para botones de comando

£0ué accidn desea que ocurra cuando se haga clic en el bokdn?

Existen diferentes acciones para cada cateqaria,

Categarias: ACciones:
Exploracion de registros abrir Formulario
Dperaciones con registros Actualizar datos del Formulario

Cperaciones con Formularios Aplicar filtro de Formulario
Cperaciones con informes f_errar Formulario
aplicacion Imprimir formulario ackual

Okras Imprirnir un Formulario

< Akras Siguignte = l ’ Finalizar

En la primera pantalla podremos elegir entre diferentes acciones a realizar cuando se pulse
botén. Como puedes ver en laimagen estas acciones se encuentran agrupadas en Categorias.

Seleccionala Categoria que creas que se gjusta mas alo que quieres realizar y luego selecciona
laAccion en lalistade laderecha

Pulsa Siguiente para continuar.

-

Asistente para botones de comando

iDesea incluir kexko 0 una imagen en el bokan?

5i glige Texto, puede escribir &l texto que desea mostrar, Si elioe Imagen, puede
hacer clic en Examinar para buscar la imagen que desea mostrar,

Dlextn: Cetrar Formulario

@Imagen:

Examinar. ..

[ Irostrar todas las imégenes

Cancelar ] ’ < Abras ” Sﬁ;uignte:: l ’ Finalizar

Ahora podrés modificar €l aspecto del boton. Puedes elegir entre mostrar un Texto en el botén,

0 mostrar una lmagen.
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En el caso de escoger Imagen, podras seleccionar una entre las que Access te ofrece. Marcala
casilla Mostrar todas las iméagenes para ver todas las imagenes que Access tiene disponible
paralos botones.

También podrias hacer clic en el boton Examinar para buscar unaimagen en tu disco duro.
Cuando hayas terminado pulsa Siguiente para continuar, y que aparezca la pantalla que
veremos en la siguiente pagina....

El Boton de Comando (cont.)

I 5]

Asistente para botones de comando
d0ué nombre desea dar al bokan?

IUn norbre significativa le ayvudara a hacer referencia al botdn mas adelante.

miCarmanda

Esta es toda la informacidn que el asistente necesita para crear el bokdn de
cormanda, Maka) este asiskente crea macros incrustadas que no s pueden ejecukar o
modificar en Access 2003 v versiones anteriores,

Cancelar ]’ < fkras

En esta Ultima pantalla le daremos un nombre a control Boton de Comando para poder
reconocerlo mas tarde en lalista de controles.
Pulsa Finalizar paraterminar.

Al ser tan fécil afadir Botones de comando con e Asistente este control se convierte en una
formamuy versatil de aiadir acciones a tus formularios e informes.

Como podrés ver en las primeras ventanas del Asistente para controles existen varias acciones
gue podrés redlizar.

Con la categoria de Exploracion de registros podras moverte de forma répida por todos los
datos del formulario, buscando registros o desplazandote directamente a alguno en particular.
Utiliza las acciones de Operaciones con registros para afiadir nuevos, duplicarlos, eliminarlos,
guardarlos o imprimirlos.

Del mismo modo podrés jugar con los formularios aplicandoles filtros y actualizandolos. En
cualquier momento podras afiadir un boton para abrir, cerrar o imprimir informes, formularios
y consultas.

Controles ActiveX

Access también nos ofrece la posibilidad de afiadir un sinfin de controles que podras encontrar

desplegando la lista de controles ActiveX haciendo clic en € boton Mas controles 5 de la
pestafia Disefio.

Debido a que existen muchisimos de estos controles, y a que sus propiedades son
précticamente Unicas en cada caso, simplemente comentaremos que puedes acceder a €ellas
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haciendo clic derecho sobre € control (una vez esté sobre e formulario o informe) y
seleccionando la opcion Propiedades.

En algunos controles (en la imagen e control Calendario) podrés acceder a un menu de
propiedades mas amigable accediendo a través de su menu contextual:

B n
jul2006 [ =1 2006 ]
lun mar | mié | jue vie sab | dom
1 2
3 4 & 6 7 a8 9
[ |
10 11 12
Generar evento...
17 18 18
N Genéra
24 25 26
Ohbjeto de Calendario
31
LCambiar a

§ Qrden de tabulacion...
4 Cortar
=3 Copiar
=

Darmawr

Propiedades

Convertir...
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LAS MACROS

I ntroduccion

Las Macros son un método sencillo para llevar a cabo una o varias tareas basicas como abrir y
cerrar formularios, mostrar u ocultar barras de herramientas, g ecutar informes, €tc...

También sirven para crear métodos abreviados de teclado y para que se gecuten tareas
autométicamente cada vez que seinicie la base de datos.

Si guardamos la Macro con e nombre de AutoExec, cada vez que se inicie la base de datos, se
gjecutara automaticamente. Esto es debido a que Access a arrancar busca una macro con ese
nombre, si laencuentra serd el primer objeto que se gecute antes de lanzar cuaquier otro.

Esta opcidn es muy socorrida a la hora de efectuar comprobaciones o lanzar procesos antes de
gue el usuario empiece atrabajar con la base de datos.

La configuracién por defecto de Access, nos impedira gjecutar ciertas acciones de macro si la
base de datos no se encuentra en una ubicacion de confianza, para evitar acciones
malintencionadas.

Para gecutar correctamente las macros de bases de datos que consideremos fiables, podemos
anadir la ubicacién de esta a Centro de confianza, tal como vimos en la Unidad 10 al realizar
consultas de accion.

Crear unaMacro

Para definir una macro, indicaremos una accién o conjunto de acciones que automatizaran un
proceso. Cuando egecutemos una Macro, € proceso se redizara autométicamente sin
necesidad, en principio, de interaccién por nuestra parte.

Por ejemplo, podriamos definir una Macro que abra un formulario cuando €l usuario haga clic
en un botén, o una Macro que abra una consulta para subir un diez por cien € precio de
nuestros productos.

Crear una Macro es relativamente féacil, sdlo tienes que hacer clic el boton Macro de la pestafia
Crear.

Se abrirala Vista de disefio de Macro.
Esta ventana es muy parecida a la vista Disefio de tabla que ya conoces y tiene la misma
dinamica pero ahora en vez de campos lo que definimos son |as acciones que queremos que se

€ ecuten.

Como podrés observar, a principio consta de dos columnas: Accion y Comentario, aunque
puede que aparezca también la columna Argumentos, que se puede mostrar y ocultar, y que

explicaremos més adelante.
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[ _E Macrol-"ak
Accion Comentario

W

m
AbrirFormulario

Abririnforme
AbrirTabla
AgregarMenu
AlQcurrirError
AplicarFiltro mentos-de accion
Bip Lt
BloguearPanelDeExplor
BorrarErrorDeMacro
BuscarRegistro
Buscarsiguiente
CancelarEvento

Cerrar

CuadroMsj

—| DefinirCategoriasMostras |
1 .

>

4 ey ;

Introduzca una accion en esta columna.

En la imagen puedes ver como en la columna Accion deberemos seleccionar una accion de
entre |as existentes en el cuadro desplegable.

En la columna Comentario podremos escribir una pequefia descripcién opcional sobre e por
gué de la accién o un comentario sobre su efecto.

Cuando selecciones una Accion en lalista desplegable, en la parte inferior izquierda apareceran
sus opciones y ala derecha una descripcion breve de lo que hace la accion.

Podemos afiadir tantas acciones como queramos, simplemente deberemos colocarlas una
después de otray en & orden que queremos que se € ecuten.

Recuerda que deberas tener cuidado con el orden en e que estableces las acciones, pues es
muy importante. Imagina que tienes dos acciones (entre varias) que abren y cierran un
formulario. El formulario debera estar abierto antes de g ecutar la orden de cerrar e formulario,
por lo que la accion de apertura deberiair antes delade cierre.

En todo momento podrés utilizar los botones de Insertar o Eliminar filas (== =" para insertar
nuevas acciones entre dos existentes o eliminar una accion.

Para cambiar €l orden en e que se encuentren las acciones puedes seleccionar algunas de ellas
y arrastrarlas con €l ratdn para colocarlas en otra posicion.

Cuando la Macro esta terminada, puede guardarse H, gjecutarse ! y cerrarse. Mas tarde
podremos llamarla desde un control Boton de comando, 0 gecutarla directamente desde la
ventana de la base de datos haciendo clic en Ejecutar o bien haciendo doble clic directamente

sobre ella
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Acciones mas utilizadas

En este apartado veremos las acciones mas utilizadas en las Macros. Siempre puedes recurrir a
laayuda de Access para obtener informacién sobre acciones que aqui no tratemos.

Cuando selecciones una Accion en lalista desplegable, en la parte inferior izquierda apareceran

SUS opciones:
Accion Comentario
AbrirConsulta Abrimos la consulta Alumnos
Argumentos de accian
Mombre de la consulta Alumnos [ o e
Vista Hoja de datos
Modo de datos Podificar

E

Introduzca un comentario en esta columna.

A continuacién veremos las acciones mas comunes, puedes ver la descripcion de sus

argumentos de accion haciendo clic en.

AbrirConsulta

Esta accion abre una consulta escogida entre las existentes en la base

de datos.
AbrirFormulario [Del mismo modo que la accién anterior, abre un formulario.
Abririnforme Igual que |as acciones anteriores, permite abrir un informe.
AbrirTabla |Esta accion permite abrir una tabla

[Utilizaremos esta accion para buscar registros. Esta accién busca e
BuscarRegistro primer registro que cumpla los criterios especificados. Puedes
utilizar esta accién para avanzar en las busguedas que realices.

BuscarSiguiente

Se posiciona en e siguiente registro que cumpla con los criterios
indicados en la accidn BuscarRegistro anterior. No tiene argumentos.

|[Esta accion cancela € evento que produjo la gecucién de la macro. No

argumentos. Veréas su utilidad mas adel ante.

CancelarEvento -
tiene argumentos.
Con esta accién podras cerrar cualquier objeto que se encuentre
Cerrar .
abierto.
CuadroMsj Con las Ma_cros incluso podremos mostrar mensajes para interactuar,
con el usuario.
Introduce esta accién en una Macro para detener su gecucion. No tiene
DetenerMacro

momento. No tiene argumentos.

DetenerTod asMacrosIESta accion detendra todas las Macros que se estén gecutando en ese

*Eco

estan redizando con una Macro. Permite

Esta accion es muy Util para ocultar a usuario |as operaciones que se

la activacion o
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desactivacion de la visualizacién de las acciones en pantalla.
. |Utiliza esta accidn para lanzar comandos que puedas encontrar en
EjecutarComando . .
cuaquier barra de herramientas.
« EctablecerValor Una accion muy Util que te permitird modificar los valores de los
campos.
IrARegistro Te permitird saltar aun registro en particular dentro de un objeto.
I~ |[Esta accion maximiza la ventana activa para que ocupe todo el espacio de
Maximizar
la ventana de Access.
Al contrario que la anterior, esta accién minimiza la ventana activa
Minimizar convirtiéndola en una barra de titulo en la parte inferior de la ventana de
A cCcess.
Salir |Esta accion hace que Access se cierre. |

* Algunas de estas acciones no se muestran si no esta pulsado e icono Mostrar todas las
acciones, en la banda de Disefio de Macros.

Acciones Condicionadas

Ahora gue ya conocemos las acciones y como introducirlas y ordenarl as, veremos un modo que
nos ayudara a crear acciones con muchas posibilidades. Para ello utilizaremos las condiciones.

Puedes activar este modo haciendo clic en el boton de Condiciones en la pestaia de Disefio.

B Mg
y n% Argumentos

Mo strar todas Nombres |Condicio
las acciones  de macro

Postrar u ocultar

La vista de Disefio de Macro cambiara para tomar este aspecto (observa como se ha afiadido
una columnaalaizquierda):

Er=

Condicion Accidn Comentario

g

Arguméntos deaccidn

Introduzca una expresion condicional en esta
columna.
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En esta columna podremos introducir condiciones para que la accion establecida en la fila se
gjecute 0 no segun € resultado de la consicion.

Por gemplo s escribimos [Formularios]![Cursos]![Cbodigo Curso] = 4 en la columna
Condicién, su accién sélo se gjecutara en el caso de que la condicion sea afirmativa, es decir,
gue e codigo de curso seaigual a4.

Esto nos abre muchas posibilidades, sobre todo si 10 combinamos con los puntos suspensivos

().

Si escribimos una condicion y resulta verdadera se gjecutara la accion que se encuentre en la
mismafila, ¢Pero qué pasasi queremos que la condicion gecute més de una accién? Muy facil,
escribe puntos suspensivos en la columna Condicion para todas aquellas acciones siguientes
gue quieres que se gjecuten al resultar afirmativa la condicion.

Si la condicion diese como resultado falso, la Macro saltard ala siguiente accion que no tenga
puntos suspensivos en la columna Condicion.

En & campo Condicion también podemos incluir expresiones méas complgas, como:
[Formularios]![ Cursos]![Fecha Inicio] Entre #2-Mar-2006# Y #9-Nov-2007# paraindicar si la
fecha se encuentra en un intervalo, o EsSNulo([Formularios]![ Cursos]![n°horas]) pararedizar la
accion si no hay nada guardado en el campo n°horas.

Puedes unir varias condiciones utilizando los operadores Y y O como vimos en € tema de
consultas.

Aunque a primera vista el uso de Macros en Access pueda parecer algo limitado, veremos en
las proximas paginas que podemos crear grupos de macros y definir bucles repetitivos que nos
permitiran realizar operaciones mucho mas complejas.

Gruposde Macros

Cuando tenemos muchas macros, puede llegar a ser dificultoso localizar una macro dentro de
la ventana Base de Datos. Al igual que es mas comodo agrupar |os archivos en carpetas, puede
ser Util agrupar nuestras macros en grupos de macros gue contengan macros relacionadas.

También los grupos de macros pueden ser Utiles para definir macros a modo de subrutinas
dentro de una macro principal. Para definir un grupo de macros haremos uso de la opcion
Nombres de macro en la pestafia Disefio. Si activas € boton veras que la Vista de Disefio de
Macros cambia para aiadir una nueva columnaalaizquierda
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| ¢ Macrol
Mombre de macro Condicion Accion Comentario

i) » P

Argumentaos de aceidn

Introduzca un nombre de macro en esta
colummna.

Esta columna nos da la opcion de crear diferentes macros dentro de una Macro principal.
Imagina que tenemos la siguiente macro y la guardamos como Macrol.:

Mombre de macro Accidn Comentario
nombral accionl
accion2
accion3
nombre2 acciond
accions
acciont
accion?
nombre3 accions
acciond

Macrol aparecera en la ventana Base de Datos como una macro, pero realmente sera un grupo
de macros formado por las macros nombrel, nombre2 y nombre3.

A partir de este momento podremos gjecutar |as acciones accion4, accion5, accion6 y accion?
simplemente |lamando ala macro Macrol.nombre2.

Sencillo, ¢verdad? Observa que para llamar a una macro que forma parte de un grupo de
macros, hay que primero indicar € nombre del grupo y después € nombre de la macro
separados por un punto.

Crear Bucles

Si una macro se puede asemejar a un programa porque consiste en una serie de acciones que se
gjecutan segun un determinado orden, y que ademas incluye alternativas (gracias ala columna
Condicién), nos fataba un concepto imprescindible en programacién, € concepto de
estructuras repetitivas (bucles). Pues bien, ahora aprenderemos un nueva accién que nos
permite en cierta medida resolver e problema. Se trata de la accion EjecutarM acro.

Maombre de macro
Mumero de repeticiones
Expresion de repeticion
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EjecutarMacro: Nos da la posibilidad de llamar a una macro desde dentro de otra macro y
repetir la g ecucion de dicha macro, definiendo asi un bucle repetitivo.

Para ello deberemos especificar e Nombre de macro que gqueremos g ecutar. Por ggemplo, en €
caso anterior, Macrol, Macrol.nombrel, Macrol.nombre2 o Macrol.nombre3.

Podemos indicar que la Macro se gecute mas de una vez escribiendo en NUmero de
repeticiones un nimero que indique cuantas veces queremos que se repita la gecucion de la
macro (el nimero debera ser mayor que 1).

En Expresion de repeticion podremos introducir una expresion condiciona para que se repitala
gjecucion de la macro mientras la condicion se cumpla (sea verdadera). Se evaluala condicion
antes de gecutar la macro asi que s a empezar, la condicién no se cumple, la macro no se
gjecutara

iOjo con los bucles infinitos! si utilizas el argumento Expresion de repeticién la condicidn que
pongas debera depender de un parametro que cambie dentro de la macro que se repite, sino
podras entrar en un bucle que no se acabe nuncal!

Para componer la condicion se nos daralaopcion de utilizar el Generador de Expresiones.

Ahoraveremos una estructura que ilustrara el uso de la combinacién de ambas técnicas.

Mombre de macro Accion Comentario
acciones..
bucle Ejecutariacro Ejecuta Macrol,repite con Expresion de repeticion
mas acciones
DeteneriMacro Detiene la Macro, no llega hasta el final
repite AbrirFormulario -- Lista de acciones que gueremaos repetir
Cerrar

Como puedes ver en laimagen, si reproducimos esta estructura seremos capaces de generar un
bucle. Veamos que hemos hecho.

En un punto de la macro necesitamos g ecutar unas acciones que se repitan hasta determinado
momento.

Para lograrlo 1o que hacemos es incluir una llamada a la macro repite que se encuentra en
Macrol. Por lo que en & argumento Nombre de macro de la accion EjecutarMacro
escribiremos Macrol.repite.

En & argumento Expresién de repeticién escribiremos la condicion que ha de cumplirse para
gue se vuelva a repetir €l proceso. En caso de que la condicion sea falsa, € proceso dejara de
repetirse y continuara con la lista de acciones que siguen hasta la accion DetenerMacro que
terminarala g ecucién de lamacro.

Observa que a fina de la macro Macrol.repite, hemos incluido la accién Cerrar, si como

argumento de la accidn pusiésemos la macro Macrol, este bloque solamente se g ecutaria como
mucho unavez ya que la macro se cerraria antes de que se pueda repetir € blogue.
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Depuracion deerrores

Cuando creamos una Macro con diferentes condiciones y saltos de gecucion puede que d fina
la comprobacion de que actla correctamente sea cada vez mas dificil.

Access incorpora una herramienta que permite seguir la gjecucion de la Macro paso a paso
pudiendo en cada momento ver qué procesos se estén llevando a cabo y los resultados que
recibe de la base de datos.

Para activar esta opcién solamente deberemos de hacer clic sobre € botén de Paso a paso
= Paso 3 paso en | g pestafia Disefio.

Una vez activada, cada vez gque se gjecute una macro en € sistema lo hara en modo Paso a
paso.

Cuando una Macro se gecuta de este modo para cada accién que realiza produce una salida de
informacion que nos llega a modo de Cuadro de didogo:

P =1

Macro paso a paso

Mombre de macro:
Cambiar
=
Condididn:
Falso: [Formularios]! [Cursos]! [Mombre Curso] ="Internet”

Mombre de accdn;
Establecervalor

Argumentos:

[Forms] ! [Cursos] ! [Mombre Curso]; "Disefio Weh™

Como puedes ver en la imagen este cuadro de didlogo te mostrara el Nombre de la macro que
se esta gecutando.

Si tiene condicién, y en caso afirmativo, en qué consiste dicha condicion y su estado de
coincidencia (Verdadero: o Falso:).También podrés ver el Nombre de la accion que se va a
gecutar, y los Argumentos que tiene. En la imagen la funcién EstablecerValor cambiaria el
valor del campo Nombre Curso a"Disefio Web" si 1a condicion no hubiese dado fal so.

Para continuar con la reproduccion Normal de la Macro pulsa Continuar. Si pulsas Paso a Paso
seguiras en el mismo modo. Puedes detener la Macro pulsando € botén Detener. En cualquier
momento en lareproduccion de una Macro puedes detenerla también utilizando |a combinacion
deteclas CTRL + INTRO. Esto te puede ser muy Util si una Macro entra en un bucle infinito y
€l sistema deja de responder.

AutoK eys o M éodos abreviados de Teclado
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Las Macros también te permitiran crear métodos abreviados de teclado. Esto es, podremos
asignar através de una Macro diferentes acciones mediante una combinacion de teclas.

El modo de construir una Macro gue actue de este modo es muy sencillo. Sélo tendras que
seguir los siguientes pasos.

1. CreaunanuevaMacro y llamala AutoK eys.
2. Activalaopcion Nombres de Macro para afiadir la columna con e mismo nombre.

3. En la columna Nombre de Macro deberas indicar la combinacion de teclas que activaran las
acciones que escribas en la columna Accién.

De este modo podras crear varias combinaciones y asignarlas a un grupo de acciones.

Mombre de macro Accidn
Combinacionl Accidnl
Accion2
Accion3
Combinacion2 Ejecutariacro
Combinacion3 EjecutarMacro
Combinaciond Accidnl
Accion2
Accidn3
EjecutarMacro
Combinacions Accionl
Accion2

En vez de Combinaciénl, Combinacion2, Combinacién3, etc... deberas escribir la combinacion
de teclas que quieres que gecuten las acciones, siguiendo la sintaxis que encontraras en la
siguiente tabla:

Sintaxisde la Combinacion Combinacion de Teclas

ACor”™l CTRL+C 6 CTRL+1
{F3} F3

N F3} CTRL+F3

+{F3} MAY US+F3
{INSERT} INSERT

N INSERT} CTRL+INSERT
+{INSERT} MAYUS+INSERT

El modo en & que indicaremos las combinaciones es muy sencillo. Simplemente tendremos
gue escribir los nombres de las teclas que forman la combinacion en la columna Nombre de
Macro. Lo Unico que deberés tener en cuenta es que la tecla CTRL se escribira como #, y la
tecla MAYUS como +. Las teclas que contengan més de una letra deberan ir encerradas entre
[laves{} paraque no se confundan con combinaciones.
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Por gjemplo, END seria e equivaente a la combinacion de teclas E+N+D, mientras que
{END} equivaldriaapulsar latecla FIN.

Es interesante asociar combinaciones de teclas a la accion EjecutarMacro para permitir lanzar
unamacro con solo pulsar unas teclas.
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CONFIGURAR LA INTERFARCE

I ntroduccion

Lainterfaz eslaformaen laque e usuario veray trabajara con la base de datos. En esta unidad
aprenderemos cémo deberemos configurar Microsoft Access 2007 para que una persona que
vaya a trabgar con la base de datos vea y pueda redizar Unicamente aguello que sea
conveniente para nosotros: los creadores y administradores de |a base de datos.

Aprenderemos a crear categorias 'y grupos en € panel de exploracion.

Verés que tareas tan vistosas como cambiar el icono de la base de datos o gjecutar desde un
menu no es tan complicado como parece.

En resumen, veremos como controlar el aspecto y comportamiento de un archivo cuando se
abre.

Nota: Aunque Access también nos permite personalizar la cinta de opciones, afiadiendo y
guitando controles, hacerlo requiere de conocimientos de XML, por 1o que no lo explicaremos
en este curso.

Personalizar la barra de acceso rapido

N R =k

Y a hemos visto qué es la barra de acceso rapido, y como agregar |os controles mas frecuentes,
pulsando en Mas acciones, en la pestafiita a su derecha.

Personalizar la barra de herramientas de acceso rapido.

Comandos disponibles en: (i Personalizar barra de herramientas de acceso rapido: (i
Archivo w Para todos los documentos [predeterminada) v
<Separador= s Lﬂ Guardar

5 Abrir., =4 Imprimir...

ﬁ' Administrar » ¥ Deshacer »
L)

T' Cerrar base de datas

4% Compactary reparar base d...

([l Compartir »

qj Conexian...
a1 Convertir
| Copiararchivo-de base de ..

il Correc electronico..,
[

. Crazr da Canrratafa

|:| Colocar la barra de herramientas de acceso rapido por debajo de la banda de opciones
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En la pestafia Comandos disponibles en: podremos elegir una categoria o ficha, para que se
muestren todas sus acciones.

Es interesante destacar que también podremos incluir las macros que haya disponibles en la
bsae de datos.

Otra forma de agregar acciones, es haciendo clic derecho sobre la Banda de opciones, y
eligiendo la opcion Agregar a la barra de herramientas de acceso rdpido. Si realizamos esta
accion sobre un icono, se afiadira la funcion de este en un icono, mientras que si lo hacemos
sobre la parte inferior de un cuadro de opciones, se afiadiran todas | as acciones de ese grupo en
un icono, deplegandolas a pulsarlo.

En la pestafia Personalizar barra de herramientas de acceso rdpido, podremos decidir si los
cambios se aplican a todoas las bases de datos que abaramos con Access 0 solo parala base de
datos actual .

Personalizar €l pane de exploracion.

Hemos ido conociendo € panel de exploracion alo largo del curso. En é, aparecen listados los
elementos de nuestra base de datos. Podemos elegir una categoria (por gemplo, Tipos de
objeto), y dentro de ésta un grupo (como Tablas).
Ahora, aprenderemos a crear nuestras propias categorias y grupos.

El primer paso es crear nuestra propia categoria. Access nos proporciona la categoria
Personalizado para este uso, que podemos modificar o renombrar. Pero también podemos crear

una categoria propia.

Para hacerlo, hacemos clic derecho en la parte superior del Panel de explopracion, y en €
desplegabl e el egimos Opciones de exploracion , accediendo asi a una ventana como esta:

/ (O Pag. - 131 -



O

O 0_4 Biblia de Access 2007 / m

Opciones de exploracién @

Opciones de agrupacion

Haga clic en una categoria para cambiar el orden de presentacion de la misma o agregar grupos
Categorias Grupos de "Cateqoria personalizada 1"

Tablas y vistas relacionadas Objetos no asignados
Tipo de objeto
Personalizado

Cateqaria personalizada 1 it

I Agregar el_ementuﬂi Eliminar elemento ] Agregar grupo
L

[ Cambiar nombr e de elemento ]

Opciones de presentacian Abrir objetos con

[ ] Mostrar objetos ocultos () Clic simple (*) Doble clic
[] Mostrar objetos del sistema

[] Mostrar barra de bisqueds

Aceptar ] [ Cancelar

Pulsando Agregar €l emento, creamos una categoria nueva.

Pulsando Cambiar nombre, cambiamos € nombre de la categoria seleccionada (se pueden
renombrar |as categorias creadas por nosotros y la categoria Personalizado). Al pulsar Eliminar
elemento, eliminamos la categoria seleccionada. Por defecto, Access nos crea el grupo Objetos
no asignados, donde se mostraran todos |os elementos que no pertenezcan a ningun otro grupo.

Para crear nuestros propios grupos, hay que pulsar Agregar Grupo, e introducir el nombre del
nuevo grupo.

Igual que las categorias, podemos borrar grupos pulsando Eliminar grupo, o cambiar su
nombre seleccionandolo y pulsando Cambiar nombre de grupo. Una vez creaedos |os grupos
deseados, pulsaremos Aceptar.

Ahora, pulsando en la parte superior del Panel de exploracion, podremos elegir nuestra nueva
categoria. Al principio, los grupos no tienen objetos, y todos aparecen en Objetos no asignados.

Paraincluirlos en un grupo, o moverlos entre grupos, solo habra que hacer clic sobre un objeto,
y arrastrarlo hasta €l grupo deseado, o hacer clic derecho sobre el elemento, y escoger 1a opcién
Agregar agrupo...

Opciones de aplicacion

En este apartado veremos cémo configurar las opciones de Inicio.

Estas opciones se encuentran en el cuadro de didlogo opciones de aplicacién , solo se aplican a

archivo de Access activo (es decir, a archivo de labase datos con e que estamos trabajando) y
acttan sobre el modo en e que se abriralabase de datos .
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Para abrir e cuadro de didogo Opciones de Access, haz clic en el Boton de Office en e botdn
Opciones de Access.

Veréds lasiguiente ventana:

Opciones de Access E]
Y N
_[_J Opciones de la base de datos actual. W

-

Ias frecuentes

| Base de datos actual |

Haoja de datas Opciones de aplicadién

Disefadaores de objetos Titulo dela aplicacion: | Gestion de Clases - aulallic

Eevision Icono dela aplicacian: Examinar...

Avanzaclas

Mastrar formulario: ningunal b
Persanalizar T
e Mastrar barra de estado
Complementas Opciones dela ventana de documentos

{} Ventanas superpuestas
ol TR LT @ Documentos con fichas
Fecursos IMastrar fichas de documento
Usar las teclas especiales de Access U
|:| Compactar al cerrar
|:| Dwitar la informacian personal ce las propiedacdes del archivo al guardarla
Utilizar controles con temas de Windows en'los farmularios
Habilitar la vista Presentacion para 25ta base de datos
Permitir cambios de disefio enlas tablas en la vista Haja de datos (para esta base de
datas)
Buscar campas numericaos truncados
Formato de almacenamiento de propiedades deimagen
{}} Canservar el farmato de imagen de arigen {menar tamafio de archiva)

{:} Canvertir tadas los datos deimagen en mapas de bits {compatible con Access 2003
¥y versiones anteriores) |

[ Aceptar l [ Cancelar

Desde aqui podremos configurar todas |as opciones del archivo de la base de datos.

@En & cuadro de texto Titulo de la aplicacion puedes escribir €l texto que se muestre en la
Barra de titulo de la ventana.

@En Icono de la aplicacion podras establecer un icono para que se muestre a lado del titulo
en laBarradetitulo y para que se conviertaen el icono del archivo.

También podrés ver € icono del archivo en €l Explorador de Windowsy en € Escritorio.

Para asociar un icono sdlo tienes que hacer clic en e boton Examinar y seleccionar unaimagen
de tu disco duro. Ten en cuenta que el archivo debe ser detipo .ico o .cur.

Si estableces un icono para la aplicacion podrés activar también la opcion Usar como icono

Formulario e informe, que activada hara que los iconos de la barra de titulo de los Formularios
e Informes con los que se trabaje en la base de datos tomen también €l icono indicado en Icono

delaaplicacion.
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@En e siguiente desplegable podras hacer que se Muestre un formulario autométicamente a
abrir la base de datos.

Nota: Ten en cuenta que las acciones de la Macro AutoExec se gecutan después de la
configuracion de Inicio. Si abres ventanas con esta macro, estas quedardn por encima de la
definidaen Inicio.

@También podras elegir si labarra de estado es visible o no. Paraello haz clic sobre la casilla
Mostrar barra de estado para activarla o no.

@Finamente, selecciona la opcion Usar las teclas especiales de Access (abajo a la derecha)
para activar o desactivar las combinaciones de teclas que realizan diferentes acciones sobre la
base de datos.

Opciones de aplicacion (cont)

M as abajo encontrarés otras opciones.

Opciones de Access
P3s frecuentes R i
Exploracion
Base de datos actual

Mastrar panel de exploracion
Haoja de datos

Opciones de exploracion..,

Disefiadares ce objetos
Opciones de barra de herramientas y de la cinta de opciones

Revisian
. Hombre de banda de opciones: w
Avanzaclas

Barra de menu contextual: ipredeterminadal | %
Persanalizar - .

Permitir el uso de mepus no restringidos
Complementos Permitir el uso de menus contextuales predeterminados
Centra de confianza Opciones de Autocomedcion de nombres
Recursos

Registrar infarmacian de Autacarreccion de nombres
Realizar Autocarreccion de nombres

|:| Registrar cambios de Autocarreccion de nombres
Opciones de bisqueda por filtro para Clases

Mostrar lista de valores en:
Campos lacales indizados
Campos locales no indizados
[ campas oDBC

Ho maostrar listas cuanda el nimera de registros leidos sea superior a: 1000 1%

A
Aceptar Cancelar

@Podras activar o desactivar € uso del Panel de Exploracion haciendo clic en la casilla
Mostrar panel de exploracion. Si la desactivas, cuando se abra el archivo de la base de datos, €l
panel desde donde hemos trabajado durante todo € curso (la que muestra todas las Tablas,
Consultas, Fomularios, etc...) habré desaparecido.

@ Puedes cargar una banda de opciones diferente programada desde €l editor de VisualBasic
(F12).

@En la opcién Barra de menu contextual podras seleccionar una barra definida como Menu
Contextual para que aparezca cuando hagas clic derecho sobre cualquier parte de la ventana de
Base de datos. Este menu deberd ser codificado del mismo modo con € editor de VisuaBasic.

@Si activamos la casilla de Permitir el uso de menus no restringidos, en la banda de opciones
se permitirdn determinadas acciones no restringidas, como la Ayuda, los comandos de Salir o
Cerrar y ladisposicion de las ventanas en Mosaico o Cascada.
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@ Desactivando la opcion Permitir € uso de menus contextual es predeterminados, €l usuario a
abrir la base de datos sdlo podra ver la barra de menu contextual que hayas indicado en €l
desplegable Barra de menu contextual .

Configurar laInterfaz

Toda esta configuracion sera muy Util ala hora de trabajar con una base de datos como s fuera

una aplicacion. Puedes configurarla de forma que solo se muestren formularios con los que
trabgjar.

Si creas barras de herramientas de acceso rapido con suficiente habilidad seras capaz de
acceder a todas las opciones y comportamientos de la base de datos y sera como si estuvieses
trabajando con una aplicacion propial Recuerda que la configuracion que indigues en Inicio
(opciones de aplicacion) afectard al modo en que e archivo de la base de datos se abre. Por

tanto si eliminas o0 escondes objetos y barras de herramientas no podréas verlos si abres la base
de datos normal mente.

Para sdltarte la configuracion de Inicio de un archivo de Access deberds mantener la tecla
MAY US pulsada mientras haces doble clic sobre e icono del archivo en e Explorador de
Windows para abrirlo, y no soltarla hasta que la base de datos se haya cargado completamente.

Para lograr mayor funcionalidad y poder conseguir mayor efectividad recuerda que puedes
acceder a las Propiedades de los Formularios e Informes haciendo clic derecho sobre su

sdector ' en laVistade Disefio de Formulario o Informe.

Hoja de propiedades * x
Tipo de seleccidén: Formulario

Farmularia W

Formato| Datos | Eventos| Otras | Todas

Origen del registro Alumnado b S

Titulo alumnos en columnas
Emergente Mo

Modal Mo

Mostrar en el sitio de SharePaint Mo mostrar

Vista predeterminada Un dnico formulario
Permitir vista Formulario si

Permitir vista Hoja de datos Si
PermitirVistaTablaDinamica 50

Permitir vista GraficoDinamico i

Permitir vista Presentacion Si

Imagen [mapa de bits) hd

Aqui podras modificar los valores de las propiedades Emergente y Moda de la ventana del
Formulario o Informe.

@Abrir un objeto en una ventana Emergente supone que solo podra visuadizarse la vista
Formulario o Informe. Las Vistas de Disefio estaran desactivadas.

@Si seleccionas Si en Modal, la ventana a abrirse inhabilitara € resto de ventanas hasta que
no se cierre. En otras pal abras serala Unica ventana con la que sea posible trabajar.

Desde la ventana de didogo de Propiedades también podrés decidir si los botones de
Minimizar, Maximizar y Cerrar se muestran o no.
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Nota: Al utilizar estas opciones deberemos asegurarnos de que e objeto de Formulario o
Informe disponga de los suficientes comandos (por egemplo en forma de botones o barras de
herramientas) para que el usuario pueda cerrarlos guardando |os cambios que harealizado.

Panel de Control

Otra de las funcionalidades de Access que nos ayudaran a mejorar laformaen la que el usuario
interactuaré con nuestra base de datos es el Panel de Control.

Crear un Panel de Control nos ayudara a crear un formulario que podremos lanzar al inicio
donde, por medio de Botones de comando, daremos acceso a los distintos Formularios e
Informes de nuestra base de datos.

En esta imagen podemos ver una péagina del Panel de control justo después de haberlo creado
con e Administrador:

- y

5] Panel de contral - B X

Panel de control principal

Alumnos de un Curso

E] Alumnos en Columnas

E] Alumnos en Caolumnas - Impresidan
Alumnos en columnas Mejorado
Cursos con Alumnos

E] Cursos con Mivel

Pero veamos como podemos crearlo. Haz clic la pestafia Herramientas de base de datos y haz
clic sobre el boton Administrador del panel de control.

== |'1E;;j- Administrador del panel de contraol| -5 ;__2]
L va — % "'j:_l

| Cifrar con contrasefia
Administrador de Crear

-]
tablas vinculadas i Complementos - ACCDE |
Herramientas de base de datos [

Si aln no creaste un Panel de Control, Access te preguntard si quieres crear uno. Pulsa Si para
continuar.

Se abrira @ siguiente cuadro de did ogo:
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Administrador del panel de control

Péainas del panel de contral: [ Cerrar ]

’ MNueva... ]

[_ Modificar. .. __l

[ Eliminar ]

[ Predeterminado ]

Desde aqui configuraremos de forma muy sencilla los el ementos que queremos que aparezcan
en el Panel de Control.Como puedes ver en laimagen, €l panel de control estara organizado en
una o varias paginas. Si tenemos muchas opciones dentro del panel, organizarlas en varias
paginas mejorara el manejo del mismo, estaremos creando menus con submenus.

Para crear nuevas paginas solo tienes que hacer clic en € boton Nueva... y escribir e nombre
gue quieres dar a la nueva paginalLa pagina del panel de control que marques como
predeterminada serd la que se muestre en primera instancia cuando se abra el Panel de Control.
Si quieres que otra pagina creada por ti sea la predeterminada (y no la que viene por defecto)
selecciénalaen € listado y pulsa el boton Predeterminado.

Puedes eliminar paginas que no estén definidas como Predeterminado seleccionandolas y
pulsando el botén Eliminar.

Pero veamos cémo configurar una pagina del Panel de Control para que muestre los accesos y
comandos que NOosotros queramos.

Para ello solo tendras que seleccionar del listado la pagina que quieras configurar y pulsar €l
boton Modificar....

Se abrira € siguiente cuadro de didogo:

P

Modificar pagina del panel de control

Mombre del panel de contral:
Cerrar

Panel de control principal

Elementos de este panel de contral;

MNueva...
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Desde agui podrés modificar el Nombre de esta pagina de control. Esto es bastante
recomendado pues es € titulo que mostrara la ventana cuando se abra, sobre todo si lo que
estamos modificando es una pagina que sera un submenu. Es recomendable que el usuario sepa
en cada momento en qué lugar se encuentra para que no se sienta desorientado.

Escribe e nombre que prefieras en el cuadro detexto y listo.

Ahora pasaremos a rellenar el Panel de control con los elementos que necesitemos. Como
puedes ver, € listado de Elementos de este panel de control en un principio se encuentra vacio.
Deberemos agregar todos los elementos que queremos que se muestren utilizando e botén
Nueva...

Se abrira e siguiente cuadro de diaogo:

Maodificar elemento del panel de control

Texto: Muevo comando del panel de control

Comando: Abrir el formulario en modo Ediddn
Cancelar

Formulario:  [1r 2] pamel

Abrir el formulario en modo Agreaar
Abrir el formulario en modo Edicidn
Abrir el informe

Disefiar aplicacian

Cerrar la aplicacian

Ejecutar macro

Ejecutar codigo

Rellenar los datos para la creacion de un elemento es basante sencillo. Deberemos darle un
nombre en la propiedad Texto que debe ser suficientemente descriptivo para que € usuario
sepa gqué accion gecuta el elemento.

Luego en Comando sel eccionaremos la accion que queremos que se lance al pulsar el boton del
elemento que apareceraen € Panel de Control.

L as opciones son muy sencillas:

@Ir al pand te permitira abrir una pagina de Panel de Control para que cuando se pulse €
botdn de este elemento se muestre dicha pagina.

Como hemos dicho antes, utiliza esta opcion para organizar mejor 1os elementos del Panel de
Control.

@S seleccionas la opcién Abrir e formulario en modo Agregar podras elegir un formulario
en e desplegable que se mostrara més abagjo.

Esta opcion abrira el formulario que selecciones en modo Agregar. Es decir, no se veran los
registros existentes, solo se abrird el formulario para que puedas insertar nuevos registros.

@ Abrir e formulario en modo Edicion te permitira abrir el formulario que escojas de forma
gue se muestren todos los registros existentes y asi poder modificarlos.

Esta opcion también te permitira agregar nuevos registros.
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@Laopcion Abrir € informe te permitird abrir un Informe en Vista Preliminar.

Combina esta accién afiadiéndole una barra de herramientas a Informe para que € usuario
puedaimprimirlo. Te seramuy Util.

@ Seleccionando Disefiar aplicacion harés que al pulsar € botén de este elemento se lance €
cuadro de didogo de Administrador de Panel de Control (con el que estamos trabagjando en
estos momentos).

Esta opcion no es recomendable si no queremos que |os usuarios de la base de datos puedan
modificar el Panel de Control libremente.

@La opcidon Cerrar la aplicacion sirve para que € usuario pueda cerrar la base de datos
haciendo clic en un elemento del Panel de Control.

@También puedes Ejecutar una Macro que especifiques seleccionando dicha opcion en €
desplegable.

Una vez tengas todos los elementos creados puedes ordenarlos utilizando los botones de
Mover arribay Mover abgjo en e cuadro de didlogo Modificar paginadel panel de control.

Una vez hayas acabado de configurar todas las paginas del Panel de Control cierra e cuadro
de didlogo. Veréds que se han creado un par de elementos nuevos en tu base de datos. Si vas al
listado de Tablas encontrards una llamada Swichboard Items, esta tabla amacena la
configuracién de las paginas y 1os e ementos que forman parte del Panel de Control.

No deberas modificar esta tabla bajo ningin concepto si no quieres que € Panel de Control
degje de funcionar correctamente. Si quieres realizar algin cambio acude de nuevo d
Adminisitrador del Panel de Control en e menu Herramientas. En el listado de Formularios
veras que se ha afadido un nuevo formulario con € nombre Panel de Control. Este es €l
resultado de o que acabamos de hacer en este apartado.

Puedes modificar su aspecto entrando en su Vista de Disefio seleccionando e formulario y

haciendo clic en d botén Disefio % VistaDisefio

Nota: Cuando crees un Panel de Control es aconsejable que lo lances a principio de la
aplicacion selecciondndolo en e desplegable Mostrar formulario/pagina del cuadro de didogo
Inicio (Herramientas — Inicio).
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HERRHIMIENTAHS OE ACLCESS

I ntroduccion

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

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

Analizar Tablas

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

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

Veamoslo con un gemplo: Imagenemos una tabla de facturas con los campos nimero de
factura, fecha, importe, iva, cliente, domicilio dd cliente, teléfono del cliente, més datos del
cliente... Cuando un cliente tenga varias facturas, su nombre, direccion, teléfono y mas datos
estardn repetidos en la tabla; y repetidos innecesariamente porque € cliente hormamente
tendra el mismo nombre, domicilio, teléfono, etc en todas sus facturas, estamos en presencia de
un caso de redundancia.

¢QUE nos puede provocar esta redundancia?

1. Mas espacio ocupado en disco.

2. Si cambia el teléfono del cliente, habra que cambiarlo en todas sus facturas, 1o que genera
mayor tiempo de proceso, y o que es méas grave, s se nos olvida cambiarlo en una de las
facturas, habremos generado errores en los datos (una factura con el teléfono incorrecto).

3. A lahorade introducir nuevas facturas de ese cliente habria que volver aintroducir sus datos
con € engorro que supondriay € peligro otra vez de equivocarnos y generar otro error en los

datos.

. Podriamos enumerar mas problemas pero pienso que habra quedado claro que la
redundancia no es buenay que cuando disefiemos nuestras tablas hay que evitarla.
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La herramienta de Access Andlizar Tabla permite detectar errores en e disefio de nuestras
tablas.

Por egemplo, cuando encuentre redundancia, repartira los datos en varias tablas,
relacionandolas, y de esta forma podrés almacenar tus datos de una forma més eficaz
eliminando la redundancia. En nuestro jemplo anterior, se crearia unatabla para almacenar los
datos de nuestros clientes y asi |os datos de un cliente concreto estarian almacenados una sola
vez y lastablas de facturas y clientes estarian relacionadas por €l campo codigo de cliente.

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

Como cualquier programa corrector, este nos ayudara ya que puede detectar muchos errores
pero no se garantiza a fina una base de datos Optima porque casi siempre existen
determinadas circunstancias que € programa no podra "adivinar". Cuaquiera que haya
utilizado un corrector ortogréfico sabe que te corrige la mayoria de las faltas pero no te
garantiza un documento libre de faltas de ortografia al cien por cien.

Para gjecutar la herramienta, en el menl Analizar tabla de |a pestafia Herramientas de base de
datos.

= Documentador de base de datos
_3 Analizar rendimiento

1 Analizar tabla %-
diFZar

An
Analizar Rendimiento

Esta opcidn permite analizar todos los objetos que tienes definidos en tu base de datos te dara
varios consg os sobre como alcanzar un mayor rendimiento en tu base de datos. Abreladesde la
pestaia Herramientas de base de datos, y seleccionando Analizar rendimiento.

__f'ﬁ Documentador de base de datos
:%i.nalizar rendimiento
%1 Analizar tabla

Analizar

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

Cuando haces clic sobre la opcién aparece este cuadro de did ogo:
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- 9

ZS_| Analizador de rendimiento

{%ﬁ'e- Madulos Base de datos actual Todos los tipos de objetos
Tablas Consultas Formularios B informes 2 Macros
l_ Cambiar habitacion i~ Aceptar

- Crear Pacientes no ingresados [ l

I Cruzada poblacion-e=pecialidad [ ]

H Ingre=zos antiguos

H ingrezos-pacientez-medicos [ Selecdonar ]
[ ]
[ ]

Cancelar

- Medicos

- Wedicos saturados
[ Paciente= con medico
r Pacientss del 2808
l_ Pacientes =in Ingreso
I Rerunerar Parientes

Seleccionar todo

Anular todo

Sl quieres analizar todos los objetos de la base de datos, 10 més aconsejable es seleccionar la
pestafia Todos los tipos de objetos para que se listen todos los objetos de la base de datos y
pulsar € botén Seleccionar todo para que analice los cambios que deberian hacerse en todos y
cada uno de |os objetos.

Si ya has analizado tu base de datos y quieres volver a analizarla, serd conveniente analizar
Unicamente |os objetos nuevos o |os que hayan cambiado, en este caso haz clic sobre la pestafia
del tipo de objeto a analizar y luego en la lista que te aparecera marca la casilla del o de los
objetos que quieres analizar. Cuando hayas seleccionado |os objetos que quieras analizar pulsa
el boton Aceptar y Access te devolvera un informe sobre qué modificaciones deberias de hacer
para optimizar la base de datos.

-

Zﬂ_| Analizador de rendimiento

Resultados del andlisis:

‘? Tabla ‘Facultativoz”. Relacionar con la tabla "Ingrezos’
‘E’ Tabla "Pacientes". Cambiar el tipo de date del campe "Codigo Postal de Texto’ a "Entero largo’

‘E’ Tabla "Pacientes". Cambiar el tipo de dato del.campo Telefono Pacients’ de Texto' a "Entero largo’ [ Seleccionar todo ]

[ Anular todo
Cerrar
Clave: ! Recomendadisn 2 Sugerenda @ Idea +f Resuelto E
Motas del andlisis:
Esta optimizacion benefidara al objeto Consulta 'Ingresos antiguos' v potendalmente a otros
objetos de la base de datos.
Crear relaciones entre las tablas de |a base de datos puede aumentar la predsion y el rendimiento
de |a base de datos. Para crear reladones, haga dic en Relaciones en la ficha Herramientas de la
base de datos.
Ayuda

Puedes seleccionar una a una cada Sugerencia, Recomendacién o Idea y leer una nota sobre €l
andlisis en particular de ese caso en la parte inferior de la pantalla en € recuadro Notas del

andlisis..
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En nuestro caso € resultado nos ha devuelsto dos Ideas y una Sugerencia que podriamos
aplicar.

Si Access devuelve alguna Sugerencia 0 Recomendacion podemos seleccionarla y pulsar €
botén Optimizar para actuaizar la base de datos de forma que se apliquen los cambios
aconsgjados. En este caso € resultado aparecera marcado con e simbolo de Resuelto.

Sencillo, ¢verdad?
El Documentador

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

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

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

23 Documentador de base de datos
%.I Analizar rendimiento
_’Fj Analizar tabla

Analizar

Se abrira el cuadro de didlogo Documentador:

Iﬂ Documentador

@ Madulas Base de datos actual Todo tipo de objetos
Tablas Consultas Formularios B Informes 2 Macros
[ B Cambiar habitacion | Aceptar

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

| |
[ cancelr |
[~ 2 ingresos-pacientes-medicos | selecdonar |
[ ]
[ ]
[ ]

[ B Medicos
[ B Medicos saturados
[ B Pacientsz con medico

Seleccionar todo

[~ B Pacierites del 2808 Anular todo
[ (B8 Pacientes =in Ingreso
g v Opciones. ..

|_ Rerunerar Parientes

Esta opcion, igual que en la anterior nos dara a el egir entre todos |os objetos de |a base de datos
(Todo tipo de objetos) o por tipos de objetos.

Cada tipo de objetos tiene sus propias caracteristicas y através del boton Opciones... podremos
indicarle qué caracteristicas queremos que nos documente.
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Una vez hayamos seleccionado los objetos y sus caracteristicas, hacemos clic en € botén
Aceptar, Access nos devolvera el informe solicitado en vista previa.

Compactar y Reparar

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

Administrar esta base de datos
j HNuevo...

%  Compactar y reparar base de datos...
~5 ':M-‘ Realice mantenimiento periddico en la base de datos
7 Abrir... para garantizar la integridad de los datos.

i r - Realizar copia de seguridad de la base de datos...

| I Guardar _-! Cree regularmente Una copia de se guridad de 1as bases

[] - de datos importantes para evitar Ia pérdida de datos.

_P_l A‘AE Propiedades de |la base de datos...

h Guardar como 4 Revise y configure las propiedades basicas de la base
de datos, incluidos el nombre y el propietario.

-

1t ﬂ, Imprimira., g

;wﬁ Administrar 3

p

d _ 3| Correo electrdnico

Como puedes ver en laimagen para utilizarla deberas acceder a Boton de Office , seleccionar
la opcion Administrar y hacer clic sobre Compactar y reparar base de datos....

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

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

La reparacion le permite a Access reorganizar mejor lainformacion a nivel interno lo que hara
gue la base de datos funcione mejor. Esta herramienta recuerda un poco a Defragmentador de
Windows, reorganizando €l archivo y compactandolo para eliminar huecos y que funcione
mejor. La compactacion también restablecera € orden de los campos autonumeéricos del final
delatabla.

Por ejemplo, imagina que tienes un campo autonumérico que contiene registros del 1 a 10.
Ahora borramos los registros 9 y 10, € siguiente registro que creasemos tomaria €l valor 11
porque a pesar de haber eliminado los registros 9 y 10 Access tiene registrado que e 10 hasido
utilizado y entonces €l siguiente tiene que ser e 11. Compactando la base de datos, Access
restablecera el nUmero del Ultimo registrp al real, es decir a 8, y por lo tanto € siguiente
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registro que introduzcas tomara e valor 9, pues es e siguiente libre después de Ultimo
registro.

Esta renumeracion no afectara a los huecos generados entre dos registros existentes, es decir
que si borramos € registro 4, seguira habiendo un hueco entre € 3y e 5. Todos estos cambios
no afectaran a funcionamiento de la base de datos, sino que, a contrario, hara que funcione
mucho mejor.

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

Ejecuta esta herramienta cuando tu base de datos actlie de forma imprevisible o degjen de
funcionar algunas acciones.

OtrasHerramientas
@Copia de Seguridad

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

Cuando se trata de una empresa, es facil comprender el desastre que seria perder toda la
informacion almacenada en |la base de datos, pero también a nivel particular cuando tenemos
una base de datos es porque queremos guardar una gran cantidad de informacién que nos
importay podemos pensar en cuénto supondria volver aintroducirla todal

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

Recuerda también que es megjor que guardes la copia de seguridad en un disco diferente de
donde se encuentralaoriginal. Asi evitaras pasar un mal trago si 10 que se estropea es e disco.

Access también te permite crear una copia de seguridad de tu base de datos en cuaquier
momento para utilizarla en caso de que le ocurriese algo alaoriginal.

Para realizar una copia de seguridad solo tendras que acceder a Boton de Office , seleccionar
la opcion Administrar y hacer clic sobre Realizar copia de segurdad de |a base de datos.
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H Guardar

1:"1 Guardar como »

'
Imprimir... 3
=

Administrar L4

i Correo electrdnico

Administrar esta base de datos

_ Compactar y reparar base de datos...
“ Realice mantenimiento periodico en la base de datos
para garantizar la integridad de los datos.

=

<
E-f

Realizar copia de seguridad de la base de datos...

5

lig 0e

de datos importantes para evitar la pérdida de datos.

Propiedades de la base de datos...

Revise y configure |as propiedades basicas de I3 base
de datas, incluidos el nombre y el propietario,

Access te preguntara en qué lugar quieres crear la copiay con qué nombre.

@Convertir Base de Datos

Cree regularmente una copia de seguridad de las bases

K

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

Para acceder a ella selecciona e Botén de Office, luego Guardar como y finalmente selecciona
el formato a cua quieras transformar |a base de datos:

@ W9 -~- s
M e

=
_ Abrir...
H Guardar
- Guardar como k
Imprimir... 4
Administrar 4

i 53 4b

Caorreo electronico

Guardar el objeto de base de datos como

s—f] Guardar objeto como...
Guarde el objeto de la base de datos actual

como un objeto nuevo,

FDF o XP5...
& Publicar una copia del objeto como archivo

PDF o XP5.

Guardar ka base de datos en otro formato

Base de datos de Access 2007 (Beta)

Guarde una copia totalmente compatible
con Access 2007 [Beta).

Base de datos de Access 2002 - 2003
Guarde una copia totalmente compatible
con Access 2002-2003. Q

Base de datos de Access 2000

Guarde una copia totalmente compatible
con Access 2000,

©
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Esta herramienta solo te serd Util y conveniente si quieres trabajar en versiones anteriores al
formato de tu base de datos, pues las nuevas versiones de Office soportan €l formato de las mas
antiguas.

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

Sin embargo si tienes una base de datos en formato 97 no hara falta que la conviertas a formato
2000 si trabajas con Access 2000 porgue éste sera capaz de leerlay trabajar con ela.

@Crear archivo ACCDE

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

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

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

Sin embargo €l usuario podra seguir utilizando los formularios para actualizar |os datos y abrir
informes para visualizarlos de formanormal.

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

Para crear un archivo ACCDE tendras que acudir ala pestafia Herramientas de base de datos y
hacer clic en laopcion Crear ACCDE.

::;f Administrador del panel de control : t_']

,"j_‘" Cifrar con contrasefia '
= . Crear
i Complementos - ACCDE

Herramientas de base de datos

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

Opcionesde la Base de Datos
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Documentos recientes
Juevo..,

Abrir...

-l V] < )

Guardar

=)
et
e

Guardar como

L b
= Ll Imprimir... »
Nld Administrar L

Q

i Correo-electrdnico

Publicar »

| Cerrar base de datos

2] Opgiones de Access ‘)( Salir de Access |

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

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

Puedes acceder a é desde el Boton de Office y haciendo clic en €l botén Opciones de Access.

@ Se abrird el siguiente cuadro de didogo con diferentes categorias situadas alaizquierda:
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Opciones de Access

Mas frecuentes l . . . .
2 Cambiar las opciones mas comuneas de Access.

Base ce datos actual

Haja de datas Opciones principales para trabajar con Access
Disefiadares de abjetos Utilizar siempre ClearType
Estilo deinformacion en

or Mastrar descripcionas de caracteristicas en informacian en par| »
Revisian pantalla: I |

N ) Mastrar teclas de método abreviado en la informacian en pantalla
Avanzadas

Cambinacian de calares: Azul | W
Parsanalizar

Complementos Creando bases de datos

Centro de confianza Formato de archivo predeterminacdao: Access 2007 b

Fecursas Ca rp eta e |_:IPISES
de datos D Mis DocumentostaulaClic .

predeterminada:
™
vl

Mueva criterio de ardenacian de la base de datas: | Espafial {alfab. internacionali

Personalizar la copia de Microsoft Office

Hombre de usuario:  |aulaClic

Iniciales: ac

Configuracian de idioma...

Aceptar ] [ Cancelar

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

-

COpciones de Access @1

-
Ias frecuentes Iostrar u
Base de datos actual Mastrar este namera de documentos recientes: |9 {ﬁ
Hoja de datas Barra e estaclo
Mastrar animaciones

Disefacdares de objetos . . . )

- - ! Mastraretiquetas inteligentes en hojas de datos
Fevisiaon Mastrar etiquetas inteligentes en formularios & infarmes

| Mastrar en disefio de macros

Avanzadas

|:| Calumna de nombres
Personalizar [ columna de candicianas
Complementas Imprimiendo

Lentro de confianza Margen izguiercda; | 0.635cm

Recursas Margen derecho: 0.635cm
Margen superior: 0.635cm

Margen inferiar: 0.635cm

[v]

Aceptar l [ Cancelar ]
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Aqui podemos modificar aspectos generales de la aplicacion, como los Margenes de impresion,
o & numero de Archivos usados recientemente que deben recordarse...

Opciones de la Base de Datos (cont.)

@Recuerda que en e tema 10 utilizamos la pestaria M odificar/Buscar para deshacernos de los
avisos de confirmacion de eliminaciones, actualizaciones o creacion de nuevos registros por
parte de las consultas de accion.

-~

Opciones de Access

@x]

Mas frecusntes

Base de datos actual
Hoja de datos
Disefiadores de objetos

Revisian

Avanzadas
Personalizar
Complementos
Centro de confianza

Recursos

_omportamiento de teclas de direccon
(%) siguiente campo
) Siguiente caracter
|:| El cursor se detiene en el primer o dltimo campo
Comportamiento predeterminado de Buscar y Reemplazar
(%) Busqueda rapida
() Busgueda general
{:} Busqueda en inicio de campo
Confirmar
Cambios en los registros
Eliminaciones de documento
Consultas de accidn
Direccion predeterminada
{f} Deizquierda a derecha
{:} De derecha a izquierda
Alineacion general
'@' Modo de interfaz
) Modo de texto

(]

™

[ Aceptar l [ Cancelar ]

@En la categoria Hoja de datos encontraras pardmetros

predeterminado de la vista Hoja de datos.

gue definan el aspecto
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COpciones de Access

J&3)

Ias frecuentes

Base de datos actual

Hoja de datos |
Disefadares de abjetas
Fevision

Avanzadas

Personalizar
Camplementas

Centro de confianza

Recursos

L% Personalice la apariencia de las hojas de datos en Access,

Colores predeterminados

Calar de fuente:
Caolar de fancda:
Calar de fando alternativa:
Caolar de cuadricula:

Efectos de cuadricula v celda

Madao predeterminacao de mastrar cuadricula

Harizantal
Yertical

Efecto de celda predeterminadao

@' Sin relisve
{3 Conreljave
{:} Bajo relieve

Ancho de columna predeterminacla:

Fuente predeter minada

Fuente: | Calibri
Tamafiao: |11 [VI
Grasar: Marmal

[] subrayada
|:| Cursiva

|

2.499cm

=

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

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

aquii.
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IMPORTHR ¥ EXPORTHR OARTOS

Importar datos

Access te permite importar objetos de otra base de datos a la tuya rdpidamente.

Para ello, sdlo tendremos que acudir a la pestaiia Datos externos, una vez ali seleccionar una
opcion de la seccion Importar.

':':':J W Access ¥ | Archivo de texto
x| Excel ¥ Archivo XML

Importaciones .
guardadas | #11] Lista de SharePoint 5 gl as

Importar
Aqui podemos seleccionar qué tipo de archivo contiene los datos que queremos importar.

Si quieres importar objetos de una base de datos a otra solo tienes que hacer clic en e boton
Access.

Se abrira el siguiente cuadro de diaogo:

i T

Obtener datos externos: Base de datos de Access

Seleccione el origen y el destino de los datos.

Espedifigue el origen de los datos.

Mombre de archivo: di,

Especifigue como v ddnde desea almacenar los datos en la base de datos actual,

{*) Importar tablas, consultas, formularios, informes, macros y médulos en la base
de datos actual.

Si el objeto espedficado no existe, Access lo creara. Si el objeto espedficado ya existe, Access
anexara un nimero al nombre del objeto importado. Los cambios realizados en los objetos de origen
(incluidos los datos de las tablas) no se reflejaran en |a base de datos actual.

) Vincular al origen de datos creando una tabla vinculada.

Access creara una tabla gue martendra unvinculo a los datos de origen. Los cambios realizados en los
datos en Access se reflejaran en gl origen v viceversa, MOTA: si la base de datos de origen requiere
una contrasena, ésta se almacenard con la tabla vinculada.

Cancelar
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@Para importar un objeto de una base de datos Access, ya sea una tabla, formulario, informe,
macro, etc... solo tendremos que seleccionar la base de datos de origen y pulsar e boton
Aceptar.

En & siguiente cuadro de didogo sélo tendremos que seleccionar 10s objetos que queremos
anadir a nuestra base de datos y pulsar €l botén Aceptar.

Importar objetos -\

Tablas | Consultas | Formularios | Informes | Macres | Médulos

-~

Clientes
Coches vendidos

[ Aceptar
Revisiones [
|
[

Revisiones Ford

|
Cancelar ]
Seleccionar todo ]

Quitar la seleccidn a todo ]

Importar Importar tablas Importar consultas
Relaciones {(®) Definicén v datos {*) Como consultas
[ IMentis y barras de herramientas () 56l definicidn ) Como tablas

[ ] Espedificaciones de importacidn/exportacidn

[]Grupos del panel de exploracién

En laimagen veras que el boton Opciones>> se encuentra desactivado, es porque hemos hecho
clic sobre é y entonces han aparecido las opciones en la parte inferior del cuadro. Desde ali
podréas seleccionar como y en qué medida quieres importar 10s objetos.

Como habras podido observar existen otros métodos de importacion de datos, podras acceder a
ellos haciendo clic en los diferentes botones de |a seccion Importar.

Por gemplo, para importar la informacion de una base de datos de un archivo de texto
simplemente deberemos hacer clic en €l boton Archivo de texto.

En este caso se abrira el Asistente para importacion de texto, donde podréas indicar 1a forma en
la que esté formateado €l archivo del que vas atomar lainformacién, incluso te podrés guardar
esa descripcion y volver a utilizarla para importar datos de otro fichero con las mismas
caracteristicas utilizando € botén Importaciones guardadas.

A veces cuando se importan datos algunos datos no pueden ser almacenados por no coindicir
con ladefinicién de latabla, en este caso Access nos avisara que se han producido errores en la
importacion y creard unatabla con esos errores para que |os podamos analizar y comprobar.
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Obtener Datos por Vinculacién

Una tabla vinculada es aquella que se encuentra en otra base de datos diferente pero que actua
como s estuviera en nuestra base de datos. Access permite que la incluyamos en nuestra base
de datos establ eciendo una conexidn para poder ver y editar sus datos aungque ésta se encuentre
en un archivo diferente.

Trabajaremos con las tablas vinculadas de la misma forma que si fuesen tablas normales, con
unarestriccion, no podremos cambiar su estructura (su disefio).

Cuando vinculas una tabla no se copia a tu base de datos, sino que simplemente se crea una
conexién con la base de datos que la contiene, pero sin copiar los datos en latuya. Este proceso
es completamente transparente para ti, y s vinculas una tabla contenida en otra base de datos
podras trabajar con ella del mismo modo que si o estuviese en la tuya. Cualquier cambio que
hagas en sus datos quedaran reflgjados en la base de datos origen, y cualquier cambio que
efectuen en la base de datos origen, quedara reflgjado en tu base de datos. Mientras que s
importas una tabla, estarads copiando los datos actuales a tu base de datos pero no quedara
ninguna conexién entre tu tablay ladel origen de laimportacion.

Paraimportar unatabla vinculada sélo deberéas acceder ala pestaiia Datos externosy hacer clic
en el botdn Access de la seccion Importar para recuperar datos de otra tabla de Access.

En el cuadro de didogo que se abrira selecciona la opcién Vincular a origen de datos creando
unatabla vinculada.

Obtener datos externos: Base de datos de Access E]

Seleccione el origen v el destino de los datos,

Especifique el arigen de los datos,

Mombre de archiva: |

Especifique camo v dande desea almacenar los datos en la base de datos actual,

") Importar tablas, consultas, formularios, informes, macros ¥ modulos en la base de datos actual.

Si el objetn especificada no existe, Access lo creard, Siel objeko especificada wa existe, Access anexard un ndmer o
al nombre del objeto importado, Los cambios realizados enlos abjetos de origen (incluidos los datos de las tablas)
no s reflejaran en la base de datos actual,

*) ¥incular al origen de datos creando una tabla vinculada.!

Arccess creard una tabla que mantendra un vinculo a los datos de arigen. Los cambios realizados en los datos en
Access se reflejaran en el origen v viceversa, MOTA: sila base de datos de origen reguiere una contrasenia,
ésta se almacenara con la kabla vinculada,

[ Arcepkar ] [ Cancelar ]

Busca |a base de datos que contiene |a tabla que quieres vincular y una vez seleccionada pulsa
Aceptar paraver € siguiente cuadro:
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=,

r'?'incula.r tablas

Tablas

Aceptar

Facultativos I
Ingresos [
Medicos_AMTERIOR.

Pacientes | [

|
Cancelar ]
)

Padientes no ingresados Seleccionar todo

Quitar la selecdon a todo ]

Selecciona las tablas que quieras vincular y pulsa € botdén Aceptar. La tabla se afiadird
automaticamente a tu base de datos.

1 Clentes o |a ventana Base de datos.

Las tablas vincul adas se visualizaran con este simbolo

Nota: Las tablas vinculadas a veces son bastante (tiles para mantener |a parte de datos
separada de los formularios e informes. Incluso de esta forma varias personas a la vez pueden
trabgjar con la misma base de datos desde ordenadores diferentes.

Imagina el siguiente supuesto: tengo una base de datos en la gue almaceno toda la informacién
en forma de tablas. En dos ordenadores distintos puedo tener un archivo de Access con
formularios e informes que accedan a esa base de datos y trabajen modificando y recabando
informacion.

Es util ¢verdad?.

El Administrador de Tablas Vinculadas

Cuando tenemos definidas tablas vinculadas, puede ser Util poder cambiar la ubicacion del
origen de esas tablas 0 saber en qué lugar se encuentra nuestra tabla vinculada. Para €ello
disponemos del Administrador de tablas vinculadas.

Para acceder a cuadro de didlogo Administrador de Tablas Vinculadas tendras que hacer clic

en la pestafia Herramientas de base de datos y luego hacer clic en Administrador de tablas
vinculadas:

N 5% Administrador del panel de control [57%)

o ]

= ,?" Cifrar con contrasefia =

Administradeor de| Crear

tablas vincula%s £¥ Complementos - ACCDE
Herramientas de base de datos

Esta herramienta nos permitira actualizar nuestra base de datos cuando la ubicacion de la tabla

vinculada haya cambiado.
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ZE'T| Administrador de tablas vinculadas X
Seleccionar las tablas vinculadas para actualizar:

[ ] Clientez (daulaClic\CURS0S\acces=2007_resuttados\concesionario.accdb)
[ ] Coches vendidos (diaulaClic\CURS03\acces=s2007_resuttados\concesionario. accdb)

Cancelar

Selecdonar todo

Anular todo

] Preguntar siempre por la nueva ubicacion

Este es el aspecto que muestrael Administrador.

Desde aqui podremos seleccionar |a tabla que queremos actualizar haciendo clic en su casilla
Una vez seleccionadas todas las tablas que nos interesan haremos clic en Aceptar y Access
actualizard|las estructuras de las tabl as sel eccionadas en nuestra base de datos.

Para cambiar la ubicacion de las tablas original es solo tenemos que marcar |a opcidn Preguntar
siempre por la nueva ubicacion.

Con esta casilla activada, cuando pulsemos Aceptar, Access nos preguntara dénde debe buscar
latabla vinculada. En e momento en que le digamos la ruta de la base de datos, € programala
recordaray actualizarala estructuray ubicacion de las tablas. FIN

ilmer_kio@dlixmatl. com
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