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1. CONCEPTO

Una base de datos es una colecciéon de datos con relaciones légicas entre
si, almacenados y organizados de tal manera que puedan ser un modelo de
determinados aspectos de la realidad, y por tanto, puedan ser utilizados por los
diferentes procesos que requieran dicha informacién en una empresa, organi-
zacion, etc.

Existe un tipo de programa dentro de los sistemas ofiméticos, que se dedica
a almacenar informacién de manera segura y organizada, ademas de ofrecer
compatibilidad con otros programas v facilidad para que el usuario autorizado,
pueda acceder a ella.

Dependiendo del fabricante tendréan algunas funcionalidades diferentes,
pero lo bésico se mantiene en todas ellas puesto que su principal cometido es
el mismo.

2. FUNCIONALIDADES

En la actualidad se ha dotado a las bases de datos de un entorno de trabajo
poderoso, proporcionandoles sencillez en el manejo y orientandolas al usuario
final.

Entre las tareas que se pueden realizar destacamos: las Tablas, Fichas, Formu-
larios, Consultas, Informes, Etiquetas, Relacionar tablas.

Las principales funcionalidades a considerar por un sistema gestor de bases
de datos son:

- Soporte de red: porque todos los productos de base de datos ofiméticas
suelen trabajar con algin tipo de LAN (Local Area Network) es decir, Red
de éarea local, permitiendo o no, el bloqueo de ficheros y registros. Es un
elemento importante a valorar: la capacidad de trabajar con los principales
protocolos de red utilizados en el mercado.

- Seguridad de la informacion: esto es importante para mantener la
confidencialidad de los datos. Por ello, es importante controlar el nivel
de acceso no sélo modificando los privilegios de acceso a los usuarios,
sino que también el propio gestor de base de datos debe proveer la
asignacién de palabras clave o passwords para permitir el acceso a de-
terminados ficheros. También existe el cifrado de ficheros que busca que
los datos confidenciales no se puedan leer si no se conoce la clave para
descifrarlos.



Tipos de datos. Que pueden ser de diferentes tipos, que se listan a con-
tinuacién:
> Numéricos: almacenan nimeros, incluso con decimales.

> Alfanuméricos: pueden almacenar cualquier caracter, ya sean nimeros
(que no se utilicen en operaciones mateméticas), letras o caracteres
tipogréaficos. Generalmente admiten 255 caracteres méaximo.

> Légicos: admiten sélo dos valores, estos pueden ser representados de
multiples maneras (0/1, cierto/falso, etc.).

> Memo: con campos de gran capacidad, ya que admiten més de 255
caracteres alfanuméricos, se utilizan para incluir notas, observaciones,
etc., pero su mayor inconveniente es que no es capaz de localizar cade-
nas de caracteres dentro de ellos.

> Gréficos: que permiten incluir ficheros graficos estandar.
> Video: permiten almacenar secuencias de video comprimidas.

> Audio: donde se incluyen ficheros de sonido, musica, voz, de formatos
WAV, MIDI, MP3, etc.

> OLE/BLOB: son los nuevos tipos de datos, capaces de contener cual-
quier estructura compleja, como una hoja de célculo o una pagina de
un procesador de texto, etc.

Formularios: se trata de una pantalla creada por el usuario que le permi-
te anadir campos a una base de datos. Estos datos se pueden afiadir direc-
tamente o creando un formulario que permita realizar la misma funcién.

Consultas: los productos de base de datos permiten realizar bisquedas
simples, cuando se trabaja con el contenido de un campo, o bien se pue-
den realizar bisquedas complejas, a través de operadores l6gicos y agru-
pando varias blisquedas simples. Los sistemas mas modernos, soportan la
técnica de interrogacién QBE (Query By Example), orientada a los usua-
rios finales.

Informes y etiquetas: permite generar informes y etiquetas a partir de
los datos ya existentes. Los informes se pueden realizar segtin las necesida-
des del usuario, ordenando los datos y limitando el nimero de registros en
funcién del criterio del mismo o como resultado de una consulta.

Programacién: los sistemas de bases de datos, ofrecen mediante un len-
guaje de programacién o uno de macros, algtn tipo de programacién para
usuarios avanzados que provea instrucciones especificas para el tratamien-
to de informacién estructurada.

Programacion visual: se trata basicamente de generar un cédigo ejecuta-
ble a partir de una consulta, pantalla o formulario creado de manera gréfica.
Este c6digo es modificable y puede modificar a su vez el elemento gréfico.



- Indexacioén: permite una vista de la base de datos, ordenada por uno
o varios campos. Esto es posible debido a que los registros de una base
de datos quedan grabados de forma secuencial, posibilitando listar dicha
informacién de forma ordenada utilizando un criterio determinado.

- Orientacién a objetos: de igual manera que el resto de los programas
ofiméaticos de ultima generacién, implementa tecnologia de orientacién a
objetos, porque dota al producto de gran facilidad de uso. Las principales
funcionalidades a considerar de esta tecnologia son:

> Soporte BDs Multiplataforma. Debido a la tendencia actual hacia una
mayor integracién de sistemas y al avance tecnolégico en cuanto a
conectividad, los fabricantes de bases de datos han desarrollado estan-
dares basados en conjuntos de APIs (ODBC y ODAPI) que permiten in-
dependizar los datos del gestor que los produjo y del que los mantiene.
Dichos estandares permiten al usuario acceder a bases de datos abier-
tas y ficheros residentes en distintas plataformas de forma simultanea y
transparente. Esto permite al usuario generar consultas e informes con
diversas fuentes de informacién.

> API (Application Programming Interface): conjunto de funciones y de
servicios, que permiten al usuario acceder a los recursos de un progra-
ma o de un dispositivo. Por ejemplo: Windows API, OS/2 API, etc.

> Soporte lenguaje SQL (Structured Query Language): se trata de un
lenguaje estandar de consulta de bases de datos relacionados que po-
sibilita el organizar, gestionar y recuperar datos.

- Integridad referencial: es una caracteristica recomendable de cualquier
base de datos, que asegura la coherencia de datos comunes en tablas
relacionadas.

3. ELEMENTOS BASICOS DE UNA BASE DE DATOS

A continuacion, se listaran los diferentes elementos que deben conocerse para
trabajar con una base de datos.

A) Tablas

Las tablas son objetos disefiados para almacenar datos de forma ordenada.
Estén conformadas por campos. A un conjunto de campos de una tabla se le
denomina registro. Las tablas se consideran los objetos més importantes de cual-
quier base de datos.



B) Formularios

Son objetos utilizados para la introduccion, visualizacion o modificacién de
datos en las tablas. Sirven para definir pantallas, editar registros de una tabla o
realizar una consulta, entre otras cosas.

C) Consultas

Las consultas son llamadas también vistas. Son los objetos de una base de
datos que permiten filtrar datos de una tabla, ya que muestra solo aquellos que
cumplen con unos criterios previamente especificados.

D) Informes

Se utilizan para presentar un resumen o extracto de los datos. Esto es posi-
ble, debido a que a los datos se les puede dar formato, pueden ser calculados,
resumidos e impresos. Los informes son instrumentos que permiten presentar los
datos de las tablas o consultas de forma impresa, y son Utiles para listar, con un
formato disefiado segin nuestras necesidades: anadiendo cabeceras y pies de
péagina, totales, parciales o finales, etc.

E) Relaciones

Se habla de base de datos relacional, cuando se utiliza, de manera simulta-
nea, datos procedentes de mas de una tabla. Al hacer uso de las relaciones entre
tablas, se evita la duplicidad de datos, se ahorra memoria y espacio en el disco,
se aumenta la velocidad de ejecucion v se facilita al usuario el trabajo con tablas.
Para relacionar tablas entre si, debe especificarse un campo comin que contenga
el mismo valor en las dos tablas.

4. TABLAS

4.1. Insercion de datos en tablas

Campo: es un elemento de la tabla donde se almacenan los diferentes datos
que forman parte de la estructura de la base de datos. Cada una de las celdas
gue se observa en la figura a continuacién, es un campo.
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Campos en BD

Registro: los campos se agrupan en lo que se denomina registros. A continua-
cién, en la figura se observa el registro 1 formado por la primera fila de campos.
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En resumen: todos los datos de un elemento determinado son los campos
del mismo, el conjunto de datos conforman su registro.

4.2. Creacion de tablas

Para crear una tabla de datos se debe ir hasta la pestafia Crear del grupo Ta-
blas de Datos, y entonces se visualizan distintas opciones:

- Tabla: permite crear una tabla en blanco, para que disefiemos segin las
necesidades.

- Plantilla de tabla: con ella se creara una tabla a partir de unas caracteris-
ticas predefinidas, con lo cual solo se necesita proceder a rellenar los datos.

- Listas de SharePoint: se crea una tabla que es compatible con un sitio
SharePoint, con lo cual se podréan compartir los datos v que puedan acce-
der a ellos distintos usuarios.



Al seleccionar el comando Tabla, aparecerd una barra de herramientas que
usaremos para trabajar.
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Luego, por defecto, aparece la vista de tabla de datos, con ella se pueden
introducir los datos en la tabla. De este modo puede pasar a disenar los distintos
campos que requiere para rellenar después, eligiendo la vista Disefio de tabla.
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Aqui podra comenzar colocando el nombre que recibird la tabla y después
disenando los nombres y tipos de los distintos campos de la tabla.
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Se puede elegir para cada campo el nombre y el tipo de datos que incluira,
incluso se puede incluir una breve descripciéon de su contenido.

Aparecen ciertos elementos cuando se crea una tabla de datos, ellos son:

- Nombre del campo: nombre con el que se identifica el campo en la
tabla. Debe ser facilmente identificable, ya que servira para las consultas e
informes que se realicen en cualquier momento.

- Tipo de datos: se indica la tipologia de los datos introducidos en el cam-
po. Las distintas posibilidades a elegir incluyen:

> Texto: se refiere al texto o caracteres alfanuméricos que no requieren
ningun tipo de operaciones. Generalmente, se permiten hasta 255 ca-
racteres, a menos que se indique lo contrario en propiedades.

> Memo: permite la inclusion de texto extenso o de una combinacién de
caracteres alfanumeéricos. Permite hasta 64.000 caracteres.

> Numero: datos numéricos para calculos mateméticos.
> Fecha y Hora: valores de fecha y hora.

> Moneda: incluye los distintos valores de moneda y numéricos para po-
der realizar célculos de hasta 4 decimales.

> Autonumérico: aqui se trabaja con un nimero secuencial, incrementa-
do de uno en uno, o un nimero aleatorio, que el Access asigna segin
su criterio, esto no se puede actualizar, y se utilizan generalmente para
ordenar los distintos registros.

> Si/No: se usa para datos del tipo Verdadero o falso.

> Objeto OLE: permite la insercién de objetos de otro programa del pa-
quete Office.

> Hipervinculo: es la insercién de un acceso directo a otro elemento.

> Datos Adjuntos: se denomina asi a cualquier archivo anexo que se en-
cuentre permitido.

> Asistente para bisquedas: permite la creacién de un campo que per-
mite elegir un dato de otra tabla o de un campo de valores para iniciar
una busqueda.

- Descripcion del campo: se realiza una descripcion clara del campo que
permite su identificacién, atiin pasado tiempo, para que cuando se requie-
ra se pueda responder con facilidad a las preguntas: épor qué se creo? y
¢para qué se usa?

Dentro de las propiedades de los campos (aparecen en la parte inferior de la
vista de Disenio de tabla) se podréan modificar las caracteristicas de los mismos,
anadiendo nuevas posibilidades a la entrada de datos.



Entera
Byte
Entero

Entero largo
Simple

Doble
Id. de réplica

Propiedades de los campos de datos

A continuacién, se vera el significado y manejo de cada una de estas propie-
dades.

- Tamano del campo: se podra modificar el tamano asignado por defecto, al
campo. Las opciones a elegir dependeran del tipo de campo seleccionado.

- Formato: le permitira elegir la representacién en el campo, dependiendo
del tipo de campo que haya elegido.

- Mascara de Entrada: solo se puede usar para los campos denominados
“texto” o “fecha”; se utiliza para limitar la introduccién de datos y obligar
al usuario a hacerlo dentro del formato que se ha elegido.

Azistente para mascaras de entrada

5564

Id. Personal 34445560
Contrasefia At

Hura larya 05:12:00

Fecha corta

Ejemplo de uso de mdscara de entrada

- Titulo: se refiere al nombre con el que aparecera el campo en los formula-
rios, en el caso de que no se tenga, se usara el nombre del campo.



- Valor predeterminado: es el valor que se introduce automaticamente en
el campo, para nuevos registros.

- Regla de validacién: es la expresion que limita los valores de los datos
introducidos en el campo.

- Texto de validacién: es un mensaje de error que aparece cuando se
introduce un valor prohibido, por la regla de validacién.

- Requerido: se le indica al usuario si la introduccién de datos en este cam-
po es obligatoria.

- Indexado: permite crear un indice que acelera las bisquedas, y que no se
permita introducir datos iguales en dos registros distintos.

- Etiquetas inteligentes: permite anadir etiquetas de este tipo al campo.
Algunas veces requieren de cierta modificacién, segln ciertos parametros.

- Alineacion del texto: nos indica cémo alinear el texto del campo en la
tabla.

4.3. Introduccion de los datos en la tabla

@ Para introducir los datos en una tabla es necesario
- wide crear oatest colocarse en el registro vista de Disefio de tabla; esto
25| T & @ puede hacerse desde la barra de herramientas, para
| ello es necesario colocarse en la vista Tabla de datos.

@ Vista Hoja de datos E
= Introduccidn datos en tabla

Si no encuentra la vista de diseno, puede acceder a la hoja de datos desde la
misma posicién, aunque aparecera otro icono.
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Acceso a introduccidn datos



Cuando se encuentre en la vista Hoja de datos, puede introducir los datos
que desee en cada registro, para ello es necesario posicionarse sobre el campo
deseado vy pulsar ENTER tras introducir los datos.

Id +*| Mombre ~| Apellidos - |Direccionde ~ |Teléfono de » | Organizacic - Cargo -
5 1 Juan Gonzdlez ig@hotmail.co 952952952 Empresal Directorl
2 Pedro Pérez
* {Nuevo)

Introduccién de datos en la tabla

4.4. Movimientos por los campos y registros de una
tabla

Una tabla le permitira desplazarse por los registros y por los campos.

Si desea desplazarse por los registros, es necesario utilizar la barra de desplaza-
miento situada en la parte inferior izquierda, con ella podra ir al registro que desee.

La barra de desplazamiento:

- Le indicara el registro donde se encuentra y el niimero total de registros
de la tabla.

- Le desplazara al registro anterior.

- Le desplazara al registro posterior.

- Le desplazara al primer registro de la tabla.
- Le desplazara al tltimo registro de la tabla.

Si lo que desea es dirigirse a un registro concreto, haga doble clic en el cuadro
numeérico y escriba el nimero de registro al que desea desplazarse.

Si requiere desplazarse por los diferentes campos de un registro, se usan las
flechas de direccién del teclado, o utilizando el ratén, nos colocaremos en el re-
gistro deseado.

4.5. Eliminacion de registros en una tabla

Cuando se requiere eliminar un registro, debera seleccionarlo haciendo clic
con el ratén en el lado izquierdo del mismo y después pulsar el comando Elimi-
nar, situado en el grupo Registros de la barra de herramientas. También puede
usarse la tecla SUPR para eliminarlo.



Id ~| Mombre ~| Apellidos - |Direccionde - |Teléfono de - |Organizacid - Cargo -

& 1 Juan Gonzdlez ig@hotmail.co 952952952 Empresal DirectorI
2 Pedro Pérez
* (Nuevao)

Huevo registro
Eliminar registro |
Cortar

Copiar

Pegar

Alto de fila...

Eliminar registro

4.6. Modificacion de registros de una tabla

Cuando se desea modificar algiin valor introducido previamente en la tabla,
solo debera colocarse sobre él y proceder a escribir el valor deseado.

4.7. Copiado y movimiento de datos

Si se desea copiar datos entre campos de igual formato, se puede usar la op-
cién Copiar y Pegar, que es accesible desde el botén derecho del ratén. También
se puede usar Cortar en lugar de Copiar cuando se desee que un dato cambie
de posicion.

Pedro ¥ | cortar & | Corar . Juan
|53 Copiar E3 | Copiar ! Pedro
& | Pegar | Pegar ) Juan|

4.8. Blisqueda y reemplazo de datos

Permite buscar o reemplazar datos de los campos de los distintos registros, en
funcién de algin pardmetro de bisqueda, permite encontrar un registro aunque
solo se conozca alguno de sus campos.

Para ello, es necesario acceder al comando Buscar de la barra de herramientas.
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Al pincharlo, le aparecera el cuadro Buscar y Reemplazar.

IZH [ Buscar siguiente ]

Coincidir: |Hacer coinddir todo el campo IZH

Buscar:

Coindidir maydsculas y mindsculas Buscar los campos con formato

Cuadro de Buscar y reemplazar

En él debe introducir los datos a buscar y parametros de bisqueda, como por
ejemplo, la coincidencia necesaria de los datos para dar por acertada la bisque-
da o dénde se debe buscar.

En la pestafia Reemplazar, encontrara opciones similares a las que tiene en la
de Buscar, anadiendo una casilla denominada Reemplazar. Esta casilla le permi-
tird sustituir, los datos encontrados mediante los parametros de busqueda, por el
contenido que se haya colocado en la casilla Reemplazar.

Datos a buscar Datos por los que se reemplazaran
Buscar y reemplazar
Reemplazar
o /
Buscar: |'-"9! (=] | Buscar siguiente |
Rertr e | -
Buscar en: Nombre
" -
Coindidir: lHacnr coincidir todo el campo |E|
oo oo I
[F] Coincidir mayisculas y minisculas  [¥] Buscar los campos con formato

Reemplazar datos encontrados en la busqueda



4.9. Creacion de filtros

Cuando se tiene un gran ntimero de registros, a veces para trabajar, es necesa-
rio quedarse solo con una parte de ellos. Para ello, son ttiles los filtros, ya que per-
miten seleccionar una parte de los registros a partir de los pardametros configurados.

Para acceder a éste, es necesario dirigirse al comando Filtro que se encuentra
en la barra de herramientas.

81 | s V7 Seleccién ~
1z V=) Avanzadas ~
2 Filtro
z N Alternar filtro
Ordenar y filtrar

Botdn de comando Filtro

Luego, aparecera una seleccion del campo identificador del registro y podra
elegir aquello que desea aparezca en el filtrado.

Cuando se haya elegido el filtro deseado, se podré ir alternando el visionar los
registros del filtrado o visionar toda la base completa de datos.

4.10. Ordenacion alfabetica de campos

Con esta opcién, podra ordenar alfabéticamente los campos para tener una
mejor visualizacién de los mismos. Para utilizarla, solo necesita seleccionar el cam-
po que desea ordenar y dirigirse al comando situado en la barra de herramientas.
También le permitird ordenar los campos de mayor a menor o de menor a mayor.

4.11. Formatos de una tabla

| Cambio del tipo de letra |

Inicio L Crear Datos extarnos Hetra entas de hase de daios H
oy j;_C-_rt_._ [ — ——] Ajuste de alineacion
ortar z
) Calibri ‘E de datos
3 Copiar s
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'g J Copiar formato | N & § ”A ”Q |[_]| ‘
Portapapeles r Fuente

| Bordesy relleno de celdas |

Opciones de cambio de formato en Vista de tabla



Hay multiples opciones para elegir el formato de la tabla. Desde la opcién Vis-
ta de Tabla, se podra cambiar el tipo de letra de los datos, modificar los bordes,
variar la alineacién de los datos y el color de relleno de las celdas.

4.12. Creacion de indices en campos

Los indices sirven para buscar méas facilmente los datos situados en los cam-
pos y para tener un mejor acceso a los elementos de la tabla. Sin embargo, se
debe tener en cuenta que, aunque los indices agilizan las bisquedas, también
ralentizan el guardado de los documentos y aumenta el tamano de estos ultimos.

Para crear los indices, debe buscarse la Vista de Diseno de la tabla, luego,
dentro de las propiedades del campo elegird Indexado y procedera a escoger la
opcién que mas le interese para el indice.

4.13. Exportacion de una tabla a otra base de datos

Puede exportarse una tabla a otra base de datos, para poder usar los datos
desde alli.

Se ofrecen muiltiples posibilidades de exportacién pudiéndose elegir aquella
que maés se ajuste a las necesidades.

Para ello, dentro de Vista de tabla elegir Exportar, v luego escoger entre las
opciones que aparecen, donde desea exportarlo.

TR

Tablal |«
3 Tablal : Tabla g abrir | Direccién de - | Teléfono de ~ | Organizaci
& | vista Disefio | ig@hotmail.co 952952952 Empresal
Importar L3
| Exportar 3 E‘J Excel l
35 Recopilar y actualizar datos a través de correo electrénico I+ Lista de SharePoint
Cambiar nombre E} Archivo RTF de Word
Ocultar en este grupo D Base de datos de Access
Eliminar D Archivo de texto
4% | Cortar ) | Archivo XML
53 copiar f@} Bases de datos de ODBEC
& | Pegar [l | visor de archivos Snapshot
E Administrador de tablas vinculadas @ Documento HTML
@ Propiedades de tabla dBs | Archivo de dBASE

z

Archivo de Paradox

g

Archivo de Lotus 1-2-3

@

Combinar con Microsoft Office Word

Exportacion de tabla a otra base de datos



4.14. Importacion de tablas de otra base de datos

También se puede importar una tabla de datos de un determinado fichero.

Importacién de tabla de datos

Tablal v « |IE Tablal
EH Tablal : Tabla & 'A:'" = ireccion de - | Teléfono de ~ | Organi
" hotmail.co 952952952 Empre
E Vista Disefio
| Importar P |2 | Base de datos de Access
Exportar b 3] | Excel
@ Recopilar y actualizar datos a través de correo electrénico #11| Lista de SharePoint
Cambiar nombre >D Archivo de texto
Ocultar en este grupo >E Archiva XML
Eliminar #%) | Bases de datos de ODBC
* Cortar :@ Documento HTML
53 Copiar ag Carpeta de Outlook
R | Pegar
B&|| Administrador de tablas vinculadas
@ Propiedades de tabla
L

Para ello, desde la Vista de tabla elegir importar, y luego desde dénde.

Podréa seleccionar cémo desea importar los elementos del archivo elegido.

Seleccione el origen y el destino de los datos.

Espedfique el origen de los datos.

Nombre de archivo: |C:\UsersWamba\\DommEnt§\

Espedfigue cdmo y dénde desea almacenar los datos en |a base de datos actual.

@ Importar tablas, consultas, formularios, informes, macros y médules en la base de datos actual.

Si el objeto especificado no existe, Access lo areard. i ol objeto especificado ya existe, Access anexard un nimero al nombre del
objeto importado. Los cambios realizados en las objetos de arigen (inclidos los datos de las tablas) no se reflejaran en la base de
datos actual.

©) Vincular al origen de datos creando una tabla vinculada.

Access crears una tabla que mantendra un vinculo 2 los datos de origen. Los cambios realizados en los datos en Access se refiejaran
en el origen y viceversa. NOTA: sila base de datos de origen requiere una contrasefia, ésta se almacenard conla tabla vinculada.

Tablas | consultas | Formularios [ informes | Magros | Mddulos |

Alumnos

Cobros
espediaiidad

Eleccidon de elementos a importar

Aceptar

Selecdionar tode

Quitar |a selecddn a todo

L

Opciones >>




5. FORMULARIOS

Sirven para definir pantallas que presentan y editan los registros de una tabla

o de una consulta.

Un formulario se puede elaborar de varias maneras, utilizando para ello:

- Diseiio del formulario: para ello, se va a vista disefio y se abre un for-
mulario en blanco, en donde se puede incorporar todo aquello que se
desea que aparezca en él.

- Asistente para formularios: a través de un asistente se va guiando al
usuario paso a paso, para la creacién del formulario.

- Formulario: se crea automéa-
ticamente un nuevo formulario
que contiene todos los datos de
la tabla o consulta seleccionada
en el Panel de Exploracién.

- Graficos dinamicos: se tra-
ta de un formulario en blan-
co basado en la utilizacién de
graficos dindmicos.

=1

D Formulario en blanco ==
F Varios = - Disefio del
dividido elementos Mas f“'""-“a"“i] formulario

Ford
Egj; Asistente para formularios

E Hoja de datos
Cuadro de dialogo modal

o=
DJ Tabla dinamica

i Grafico dindmico =
=

5.1. El asistente para formularios

Para utilizar el asistente para formularios se hace Clic en la opcién Asistente
para formularios, aparece a continuacién una ventana, en la cual se van a espe-
cificar los campos a incluir en el formulario.

[ Asistente para formularios

Ventana para especificar
los campos

£Qué campos desea induir en el formulario?
Puede elegir de mas de una consulta o tabla.
Tablas/Consultas
|Tab|a: Tablal El
Campos disponibles: Campos selecdonados:
I!II
(<]
=<
[ Cancelar ] | < Atras |[ Siguiente > ] [ Finalizar




Primero, se debe seleccionar la tabla o consulta de donde se tomaran los
datos (origen del formulario). Si se van a extraer datos de varias tablas, es reco-
mendable crear una consulta y luego elegirla como origen de datos.

Luego se deben seleccionar los campos a incluir haciendo clic sobre el campo
y a continuacién sobre el botén o simplemente doble clic sobre el campo. Si
se encuentra algln error, el botén [=] hace que el campo se quite de la lista de
seleccionados. Se pueden seleccionar o deseleccionar todos los campos a la vez,
0 Uno a uno.

Cuando se ha seleccionado la distribucién que interesa, se hace clic en el bo-
ton Siguiente, y aparece la pantalla que le mostramos a continuacién:

Asistente para formularios

#Qué distribucidn desea aplicar a formulario?

¢ En columnas

€ fTabular

" Hoja de datos
{ Justificado

Cancelar | < Atras | Siguiente > | Einalizar |

Con esta pantalla, el usuario elige la distribucién de los datos dentro del for-
mulario, para ello, selecciona uno de los formatos que se le presentan.

Seguidamente, se clica en el botén Siguiente v aparece la ventana en donde
se elige el estilo a aplicar en el formulario.

Asistente para formularios

£Qué estilo desea aplicar?

Brio d
Civil

Concurrencia

Equidad

Flujo _I
Fundicidn

Intermedio

Metro

Mirador

Médulo

MNeptuno

Minguno

IOnl llentn j

Cancelar | < Atrds | Siguiente = | Einalizar




Se puede visualizar el aspecto que presentara el formulario al seleccionar uno
de ellos.

Al finalizar la actividad anterior, se debe hacer clic en el botén Siguiente, y
aparecera la Gltima pantalla del asistente, en donde se indica el titulo del formu-
lario también que pasara a ser su nombre.

Asistente para formularios

£Qué titulo desea aplicar al formulario?

|Clientes

Esta es toda la informacidn que necesita el asistente para crear el formulario.

&Desea abrir el formulario o modificar el disefio del formulario?

% Abrir el formulario para ver o introducir informacian,

{ Modificar el disefio del farmulario.

Cancelar < Atras Siguiente = Finalizar

Cuando se han realizado todas las tareas con el asistente, y antes de pulsar
el botén Finalizar se puede elegir entre abrir el formulario para ver o introducir
informacién, y modificar el diseno del formulario.

5.2. Como editar datos de un formulario

Para editar datos, es necesario posicionarse en el formulario en el panel de
exploracién, hacer clic en el botén derecho y seleccionar la opcién abrir en el
ment. También, puede hacerse doble clic sobre el nombre del formulario.

Apareceran los datos del origen del formulario con el aspecto previamente de-
finido. A continuacién, se pueden buscar datos, reemplazar valores, modificarlos,
desplazarse a lo largo de la tabla, etc.

5.3. Vista del diseno de formulario

Utilizando la vista de disefno se puede definir el formulario, ya que se le indica
a Access como debe presentar la informacion.



Para entrar en la vista disefno, se busca Formulario en el Panel de Exploracién
y se hace clic con el botén derecho.

Calibri
= ||| [ 8 11
_l__ll == J

I Ver

Vista Disefio Formulario

El &rea de diseno tiene tres secciones:

- Seccion Encabezado de formulario: que contiene todo lo que apare-
cera al principio del formulario.

- Seccion Detalle: es la que contiene los registros de origen del formulario,
ya sea uno o varios segun el disefo.

- Seccion Pie de formulario: es la que contiene todo aquello que se vi-
sualizara al final del formulario.

Tanto el encabezado como el pie se pueden mostrar u ocultar haciendo clic en
el botén Encabezado o Pie del formulario de la pestana Organizar.

Alrededor del area de disefio hay unas reglas que permiten medir las distan-
cias y los controles.

5.4. La pestana Diseno de formulario

Veremos a continuacion algunas de las opciones de la pestafa de Disefio que
aparece cuando se accede a la Vista Disefo del formulario.

I O H ¥ - 5 Base de datosl : Base de datos (Access 2007) - Micr., | Herramientas de disefio de formulario = =
Inicio Crear Datos externaos Herramientas de base de datos | Disefio Organizar @
— —1 i = = =@ I
E A @ = | [ BHENG 2SS = Sl EE )
= M ; L - 3 . -
y M ABECOMEES = N 7l
Ver ||Fuente|| Lineas de Agregar campas  Hoja de

* Y
Lagotipa . i
M » || divisién~ é " l% = @ @ E] existentes  propiedades 55
Vistas Lineas de division Contrales Herramientas

fiif™




Vista Formulario %
Vista Hoja de datos
Vista Tabla din: mica
Vista Grifico dinimico
Vista Presentacion

Vista Diseiio

K o B 50 T [l |2kl

El primer botén resulta muy util para trabajar con formularios, ya que permite
pasar de una vista a otra. Al desplegarlo, se puede elegir entre Vista Diseno y la Vis-
ta Formulario que presenta los datos segtin se han configurado en la vista disefno.

También estén las vistas Tabla dinamica, Hoja de datos y Gréfico dindmico,

con las que se puede trabajar, si previamente se han permitido en las propieda-
des del formulario.

Por ejemplo, Access 2007 introduce la Vista Presentacion con la cual se puede
trabajar casi del mismo modo que con la Vista de Disefio pero con las ventajas
de la Vista Formulario, ya que va mostrando los datos del formulario mientras se
va creando, dando idea de cémo seréa su aspecto final.

En Herramientas se encuentra el boton Agregar campos existentes, que hace
aparecer y desaparecer el cuadro Lista de campos que muestra todos los campos
del origen de datos haciendo més cémodo anadirlos en el area de disefio.

En la parte central se encuentra Controles y campos que contienen todos los
tipos de controles, lo que facilita su manipulacién en el area de diseno.

= ko Crear Dot exienros Famranienias de baie de dalos g lemenios Disefio Duganiae

= e T FH = | B asBstsdE= =G =n N a
M E g B L |_d|; = A H I E _"‘HE A -ﬂi s H_ £

ver dicienal || Lingas de o polipn * e segar amprd  Hogs de
EEa s = ki off - : D am@leb@mel2-m & Tiine popesd 5

Wi Fuenie Linpan e dimidn Controles Hemamantay

Barra de herramientas de Disefio de Formularios

En el grupo de controles, tendremos distintos botones que podremos insertar
en nuestro formulario con varias funcionalidades, en este punto, es mejor que
vaya probando el resultado de anadir, cada uno de ellos, en su formulario.
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Controles

Controles

También podra modificar las distintas lineas que conforman el formulario, asi
como sus bordes y divisiones internas.

Por supuesto, podra modificar el tipo de letra en los elementos del Formulario.

Calibri - Elgﬂ

N & § 11 |-
EEE J e

Fuente I

Condicional

5.5. Creacion de subformularios
Los subformularios son formularios que se encuentran dentro de otros formu-
larios més grandes.

Si se desea crear uno de estos, debera dirigirse a la Vista de Disefno y luego en
los comandos, utilizar el botén de Creacién de subformularios. Se sugiere activar
el ayudante de configuracién de controles.

Microsott Acc... Herramientas de disefio de formulario |

Complementos [ Disefio Organizar
8@\ NS = =l
N «aBEBOEOES = 5 |
E‘lﬁﬁ@ aEdZL-2F 3 e

__ Controles

Ayudante paracrear botones

de Formulario

Se tiene que recuadrar el espacio que va a utilizar el subformulario dentro de
la cuadricula, para ello le apareceré el asistente para configurar el mismo.



Asistente para subformularios N

Puede utiizsr un formulerio exstente pars aesr un cubformulano o sutinforme | -
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Pasos para la creacion del subformulario



5.6. La seccion controles y campos

Cuando se desea definir qué informacién debe aparecer en el formulario y
con qué formato, se utilizan los controles.

Un control basicamente es un instrumento u objeto que muestra datos, realiza
acciones y se utiliza como elemento de disefio.

5.6.1. El panel controles y campos

El panel Controles y campos que se encuentra en la pestana Diseno, presenta
un botdn por cada tipo de control disponible para anadir al formulario.

(] B |abEBNDP S| = =k
A AEOMGHES =
R aEle @O £L-8 X

Controles

Cuando se requiere crear varios controles del mismo tipo, se puede bloquear
el control haciendo doble clic sobre él, a partir de alli se podran crear todos los
controles que se deseen de este tipo, sin necesidad de hacer clic sobre el botén
correspondiente cada vez. Para quitar el bloqueo, clic de nuevo el botén [,

El botén 2 activa o desactiva la Ayuda a los controles.
El resto de los tipos de controles son:

- Az Etiqueta: permite visualizar un texto fijo que se especifica directa-
mente dentro del control o en Titulo.

- & Hipertexto: permite insertar un hipervinculo en el formulario.

- Cuadro de texto: con éste, se puede presentar un dato almacenado en
un campo del origen del formulario. El cuadro de texto se denomina de-
pendiente cuando depende de los datos de un campo, por lo que al modi-
ficar el contenido del cuadro en Formulario, se cambia el dato en el origen.
También pueden ser independientes, como por ejemplo cuando se pre-
sentan los resultados de un célculo. Los datos de un cuadro de texto inde-
pendiente no se guardan en ningun sitio. La propiedad Origen del control
selecciona el campo de la tabla al que se asocia (cuando es dependiente)
o una férmula de célculo (cuando es independiente), en este tltimo caso
hay que preceder la férmula por el signo de igualdad =.

- ZB Cuadro combinado: a veces es més rapido y mas facil seleccionar
un valor de una lista que recordar un valor uno especifico para teclearlo.
También ayuda a asegurar que el valor que se ha introducido en el campo
es correcto, y cuando no se dispone de suficiente espacio para mostrar la



Por supuesto, podréd modificar el tipo Calibri ‘[
de letra en los elementos del Formulario. N & §11 - | &

lista, se utiliza un cuadro combinado que muestra un sélo valor (el alma-
cenado en el campo asociado al control) y si se desea ver la lista, esta se
despliega con la flecha.

EE Cuadro de lista: se diferencia del cuadro combinado, porque en
el cuadro de lista, la lista de valores aparece siempre desplegada. Puede
tener una o mas columnas, que pueden aparecer con o sin encabezados.

[™] Grupo de opciones: se presenta un conjunto limitado de alternativas
que hace facil seleccionar un valor, ya que el usuario sélo tiene que hacer
clic en el valor deseado. Sdlo se puede seleccionar una opcién del grupo a
la vez. Un grupo de opciones consta de un marco de grupo, de un conjunto
de casillas de verificacién, de botones de opcién y botones de alternar.

= Botén de opcion: con el se anade una nueva opcién a un grupo de
opciones previamente creado, o presenta un campo de tipo Si/No.

B4 Casilla de verificacién: permite afiadir una nueva opcién a un gru-

po de opciones ya creado, o presenta un campo de tipo Si/No.

—~ Botén de alternar: le afiade una nueva opcién a un grupo de opcio-

nes ya creado, aunque también se puede utilizar para presentar un campo
de tipo Si/No.

4 Boton de comando: permite ejecutar una accién con un clic. Access
dispone de un asistente asociado que permite crear botones para realizar
otras acciones predefinidas distintas.

[3 Control pestana: presenta muchos campos que no caben en una
sola pantalla y que se organizan en varias pestafas; estas se activan ha-
ciendo clic en sus cabeceras.

= Control imagen: con este control se inserta una imagen en el formu-
lario que no variard, al cambiar de registro.

o - . - . . . .
44 Marco de objeto independiente: permite insertar objetos diversos:
archivo de sonido, documento Word, un gréfico, etc. Estos controles no
variaran al cambiar de registro.

¥,
B Marco de objeto dependiente: permite insertar una imagen u otro
objeto que cambia de un registro a otro.
»= Salto de pagina: no tiene efecto en la vista Formulario pero si en la
vista Preliminar y cuando se va a imprimir.
™., Linea: solo anade una linea en el formulario.

Rectangulo: sirve para anadir un rectangulo al formulario.

=== s &

Fuente




5.6.2. Seleccionar controles

Para seleccionar un determinado control, solo hay que hacer clic sobre él, una
vez seleccionado, aparece rodeado de marcos denominados controlador de mo-
vimiento (el més grande) y controlador de tamano (el més pequeno), tal y como
se observa en la imagen que se muestra a continuacion:

Cadigo

Si los controles son demasiado pequenos o finos, o se encuentran solapados,
y por eso resulta mas dificil seleccionarlo, resulta muy ttil utilizar la lista desple-
gable de seleccién de controles que se encuentra en la parte superior de la Hoja
de Propiedades, y que aparece cuando se clica en el botén Hoja de Propiedades
en la pestana Disefio:

=

Agregar campos | Hoja de
existentes  |propiedades| 55
Herramientas

De esta forma, resulta muy sencillo seleccionar un control, ya que basta con
desplegar la lista y seleccionar el control que interese.

Cuando se desea seleccionar varios controles, se hace clic sobre uno de ellos
y manteniendo pulsada la tecla Mayusculas, se hacer clic en todos los demas.

Si se desea seleccionar varios controles contiguos se puede pulsar el botén iz-
quierdo del ratén sobre el fondo del area de disefio y sin soltarlo arrastrarlo, apa-
recera sobreimpreso un cuadrado y al soltar el botén del ratén todos los controles
que comprendidos en el cuadrado quedaran seleccionados (no es necesario que
el control se encuentre todo dentro del cuadrado).

5.6.3. Anadir controles

Para ello, es necesario abrir la Lista de campos clicando en el botén Agregar
campos existentes de la pestana Diseno.

Ei

Agregar campos| Hoja de
existentes propiedades 5

8

#1

Herramientas



Esta nueva ventana muestra todos los campos de origen del formulario. A
continuacién, se hace clic sobre el campo a afiadir y sin soltar el botén del ratén
arrastrar el campo en el area del formulario hasta el lugar donde se desee que
aparezca el campo. Se crearé una etiqueta con el nombre del campo y un cuadro
de texto asociado al campo.

Lista de campos x
Campos disponibles para esta vista:
[=] Tablal Editar tabla
Cadigo
Mambre
Fecha
Pravincia

Campos disponibles en tablas relacionadas:
Tabla2 Editar tabla

|'_'\|I( Mostrar solamente los campas del arigen de
registros actual

También se pueden afnadir campos de otras tablas distintas a la de origen.

Si se desea anadir otro tipo de control (una imagen) se utiliza Controles y
campos de la pestafia Diseno. Se clica sobre el tipo de control a anadir, luego
debe posicionarse en el area del formulario donde colocar el control, se clica con
el botén izquierdo del ratén y manteniéndolo apretado se arrastra el ratén hasta
dejar el control del tamafio deseado.

5.6.4. Copiar controles

Esto es muy rapido v (til si se pretende anadir varios controles de un mismo
tipo. Solo es necesario seleccionar el control a duplicar y hacer clic en el botén
Copiar de la pestaria Inicio (también se puede utilizar las teclas Ctrl+C). A conti-
nuacioén se pegan en el formulario utilizando el botén Pegar de la pestaiia Inicio
o se usan las teclas Ctrl+V.

Cuando un control es duplicado, su copia aparece con un nombre diferente,
este nombre se puede modificar haciendo clic derecho sobre él y seleccionando
la opcién Propiedades en el mend.



5.6.5. Mover controles:

Para esto, se selecciona el control y se mueve el ratén sobre éste hasta que el
puntero tome forma de mano, en ese momento se ha de pulsar el botén del ratén
y sin soltarlo arrastrar el control hasta su posicién definitiva. Cuando se seleccio-
na un control también se selecciona la etiqueta asociada.

Si se desea mover solo la etiqueta, se coloca el ratén encima del controlador
de movimiento de la etiqueta y cuando el puntero toma la forma de un dedo
indice, arrastrar la etiqueta. También se puede mover el control sin la etiqueta
del mismo modo, pero el dedo indice debe aparecer encima del controlador de
movimiento del control.

Cuando se desea mover varios controles a la vez, se seleccionan y al mover
uno de ellos, se moveran todos.

Para cambiar la distancia entre los controles, se utilizan las opciones de la
seccién Posicién, para lo cual se seleccionan los controles a ajustar y se elige la
opcién deseada (dejarlos con el mismo espacio entre ellos, igualar, aumentar el
espacio entre ellos, aumentar, o reducirlo, disminuir). Se puede hacer lo mismo
con el espacio vertical.

5.6.6. Cambiar el tamano de los controles

Para cambiar el tamano de un control, se debe seleccionar para que aparez-
can los controladores de tamano, luego se debe mover el ratén encima de estos
hasta que el puntero aparezca como una flecha doble, entonces pulsar el botén
izquierdo del raton v sin soltarlo arrastrarlo hasta que el control tome el tamano
deseado.

Cuando se desea cambiar el tamafno de varios controles a la vez, solo es
necesario seleccionarlos y cambiar el tamano de uno de ellos, ya que automaéti-
camente se cambiaran todos.

Las opciones de la seccién Tamano permiten ajustar el tamafo de los contro-
les. Se procede de la misma forma que para alinear controles, seleccionando los
controles a ajustar y eligiendo la opcién mas adecuada:

- Ala cuadricula.

- Ajustar al més alto.

- Ajustar al méas corto.
- Ajustar al mas ancho.

- Ajustar al mas estrecho.



Si lo que se desea es alinear controles y dejarlos del mismo tamano, es pre-
ferible ajustar primero el tamano y después alinearlos, ya que si se cambia la
anchura, se puede perder la alineacién.

Cuando se van a alinear varios controles, se pueden mover individualmente
mediante la guia de la cuadricula.

También existe una opcién del mend Formato més cémoda: se seleccionan
los controles de la seccién Alineacién: izquierda, derecha, arriba, abajo.

El botén ajustar a la cuadricula hace que los controles se alineen automética-
mente.

5.7. Almacenado de formularios

Si se desean guardar los formularios solo es necesario utilizar el comando
Guardar de la barra de herramientas o si lo desea, esto también puede hacerse
desde el botén de Office.

Cuando guarde un formulario por primera vez, se le pedird un nombre para
el mismo.

- _Hﬂ e Guardar desde barra

rapida
j Nuevo
Guardar desde
7; Abrir botdn office

e
| Pe—

Almacenado de formularios

5.8. Moadificacion de formularios

Para modificar un formulario solo debera ubicarse en la Vista Disefio y desde
alli hacer los cambios que desee hacer en los mismos.

C2 Formularior - I
Tabla2 e v
T3 Tabla2:Tabla | F&l  Vista Presentacién
G Subfmmularinih_‘: Vista Disefio
o

ejemplo consulta | Exportar »




Si desea o necesita afnadir campos, lo puede hacer utilizando los botones
correspondientes.

= EZ !

: i=]| a

L §

kﬂﬂ Hojade
existentes propiedades S5

Herramientas

5.9. Eliminacion de formularios

Si requiere eliminar un formulario debe ubicarse sobre él en la parte izquierda
de la hoja Access v elegir la opcién Eliminar utilizando el ment del botén derecho
del ratén.

73 Fomr2 ] el e ey
Eﬁ Abrir

B vista Presentacién

FE Formulario 1

Tabla2 )
BB Tabla2: Tanf 00| V12 Dseio
Exportar »
B8 subformulad -
[~ | Cambiar nombre
mplo consulta =
s Pb Qcultar en este grupo oyt
T ejemplo con grup sk
Eliminar :
#Encal
- B F Detal
=l . . Ry

5.10. Impresion de formularios

Se puede imprimir el formulario realizado, para ello deberd ir a la opcién Im-
primir, una vez esté en la Vista Datos.

@ " LR R Base de datos] : Base de datos (Access
d Huevo Victa previa & imprimir la vista
"), Impreie
= tleccionar 4 L Lh AL
[ M OpREnEs S mpresidn antes de imprimir,
i Impresicn ripida
Ernet ol oDjelc cirectamante a Lt ingugsos
H s et crmac i revces coBioT
B Vista pesiiminar
H Gyardsr como 3 Obstenga ura vista previa de ks paginad y realice

cambics antes de imorimi.

| 0
P

g 4 Comes slectibnicn

:nr' Pufylicar

)
Careas base de gatos

| 22 Qoclones de Access || X Salir de Access

Imprimir Formulario



5.11. Insercion de imagenes y graficos en formularios

Silo desea, puede insertar en los formularios imégenes y gréaficos utilizando el
botén destinado para ello desde la Vista Diseno y el grupo Controles.

X L
EEEEN
9 '£°I Insertar

imagen

Insercion de graficos e imagenes

Para la insercién de gréficos el asistente para gréficos le puede guiar en el
proceso de creacién de los mismos, pudiendo elegir los datos que formaran parte
del gréfico y definir cual va a ser la forma de este.

Para la insercidn de imégenes, solo se requiere elegir la imagen a insertar.

6. CONSULTA

6.1. Concepto

Las consultas o Vistas son herramientas u objetos que permiten visualizar las
tablas de la manera que requiera o desee el usuario.

Se utilizan generalmente, para extraer datos que cumplan determinadas con-
diciones. En el lenguaje de definicién de datos, se puede decir que son subcon-
juntos de la base de datos..

Una consulta sirve para obtener datos especificos de una tabla, modificar los
mismos y guardarlos en otra tabla si es necesario.

6.2. Creacion de una consulta

Si se desea crear una consulta, es necesario colocarse en el comando Disefo
de consulta que se encuentra en la etiqueta Crear de la barra de herramien-
tas principal.

Crear | Datoseternas  Hemamientas de base de datos Cemplementos Heja de dates
'='="| 51 Formulario ] E S|  Etiquetas 5 ol @
P | || § Jd |
abla ~ o (2] Formutario dividida ] ] || tnferme en plance oo -+ o] —_
Disefio Disefio del || Irforme Disefio de  Asistente para Disefio de Mao
EPOit * e tably | (0] VaN0S elementos 3' farmularia ISl Asistante para informes nrome confulas  comiulta =

Has Formularios Infarmes Otros



También se puede crear una consulta, usando el asistente de consultas, este le
guiara en el proceso de creacién de la misma.

TS [HLTENS ST T SISO SIU. | MIETEEWERNEY OF TS0
entas de base de dabos Complementos Haja de datos
£ (3] 5| e =
e = — || Inferms en blande = g =
Disefio del | Informe Diseflo de  Asistente para Disefio de Maoo
" romulario [ Asistente para infammes (orarme consultas  consulta =
g Informes |_| Otrae

g i3 fsizt, conzulbes de babls ref, cruzedss
— Hsictente pars bicqueda de duplicados
Fsistente tadsqueda de no coinddentes
Ol
Esto otenke cronur consk
20 k2 CAmpas S5laceionadns.

Siva a trabajar desde el botén de comando de Disefo de consulta, lo primero
a indicar para crear una consulta es de donde se sacaran los datos, pudiéndose
elegir entre una o varias tablas que deberan ser agregarlas a la consulta.

Las tablas elegidas apareceran en la pestana Consulta creada y podra empe-
zar a definirlas.

@- B 0 )5 pame de datesl:Bazs de dwios (Access 2007) - Microsaft Acr. | Hemanlentss de ensukas EETER
3 jo— -
Inkin Crwar  Dabas esternoc £ Dicefla 7y
E [ ] :IJ. a9 A ﬁ }(. (3 Lirisin _;xj dainsetartins 4 Insertar cobameas z 5 Hnga e propiedades
. i BT * @ Paina bk Srpinkarfie @ Eininar cokameac | P Mumbrs e tasia
wer  Heata | [Seecdonil| Crear Ansir smakcy Gerers Elminar Mastrar Tatates -
i3 fabla W Delinkitndeatas | paplg S%Generador  SH Devorhe: Todo - Hy Farametros
Resuttadas Tipo de cansuks Corfiguraciin de consutas Mostioe u oeukar
(@ Anvertencia de sequritad - Se s cewraniitads parte del coeteninn d¢ (8 Dae 0 Sa00s | Opriores. |I
z —
Todes fa fablas + «] [ Remnane T T e § 5 convnat ——
Tablsl N | a
3 Tannai Tabla L =
Tabhkl a || Y
T3 Tabiad: Tabla Famtre
Apelidoy
Fitimern
-
@l 3
Canpa: - =
Table:
Ortlen:
Lo O O (u] O O O
Ciftentas:
o

Vista para el disefio de consultas



Se trabajara en la parte inferior, donde aparece una tabla. Cada columna de
la tabla corresponde a un campo y cada fila tiene un significado operativo.

Campo: | IR v

Tabla: |Tablal
Orden:
Mostrar: O
Criterios:
0:

@

- Campo: es el nombre del campo que gestionaréa en la columna respectiva.
- Tabla: a la que pertenece dicho campo.
- Orden: con el se ordenan las filas en el resultado.

- Mostrar: aqui se debe indicar si ese campo especifico se debe mostrar o
no, en el resultado final de la consulta.

- Criterios: son utilizados para establecer las busquedas, porque solo apa-
receran en el resultado final de la consulta aquellos registros que cumplan
con el criterio de bisqueda previamente especificado.

- O: tanto esta fila como las siguientes, se usaran para combinar las distintas
condiciones que se necesiten.

Para crear una consulta, es posible anadirle los campos que se consideren
necesarios a la tabla. Para ello basta con seleccionarlos desde el desplegable que
aparece en la primera fila de cada una de las columnas., y la tabla aparecera
automaéticamente al seleccionar uno de los campos.

También se pueden definir campos a partir de expresiones, haciendo uso de
distintos operadores matematicos simples asi como del operador & que sir-
ve para concatenar textos. Estos operadores pueden ser definidos utilizando un
nombre de columna, una expresién, un valor concreto o una funcién predefini-
da; para escribir valores concretos de texto, estos deberan ir entrecomilla-
dos “”.

Cuando se desea cambiar el nombre de la columna para hacer mas facil la
identificacién del dato en la consulta, se puede hacer poniendo el nombre desea-
do antes del campo, seguido de dos puntos :.

También se pueden también mover las columnas arrastrandolas, cortandolas
o pegéandolas.



Al introducir multiples condiciones en la consulta se utilizara cada una de las
filas a partir de o: cuando sea OR y cuando sea AND se utilizara el comando Y.

6.3. Tipos de consulta

Veremos ahora los tipos de consulta que podemos llevar a cabo:

- Consultas de Seleccién: permiten mostrar, extraer y modificar datos
por parte del usuario.

- Consultas de Accion: son aquellas que generan cambios en los registros.

- Consultas de SQL: son aquellas que se generan directamente a través
del lenguaje SQL de Base de Datos.

6.3.1. Consultas de seleccion

Permiten mostrar una parte de los datos y modificarlos en caso de que se
desee.

Incluye las consultas por pardmetros, con las que se buscan datos segiin un
pardmetro previamente introducido al realizar la consulta.

Al definir un parametro en la tabla, deberemos colocarlo entre corchetes.
También se pueden definir los parametros a utilizar, con el comando Parame-

tros, de la barra de herramientas.

Pardmetno Tipo de datos E
¥ Hoja de propledades [ Texto
|§ Homeees de i
Totales m_.__;f—'—'"
- ) Fassmetn

Wosbrar w orulbar

Campo: | Pablacion
Tabla | Tablal
Orden:

Mastrar: = &
Criteri ni ILugar]

Seleccion de parametros
para consulta




6.3.2. Consultas de accion

Las consultas de accién permiten realizar modificaciones en la tabla.

Para realizar este tipo de consulta, es necesario entrar en las consultas de

creacion de tabla, porque el resultado de la consulta se almacenara en una
nueva tabla.

Hacemos una consulta de seleccién y después pinchamos el comando Crear
tabla, a continuacién le preguntaré el nombre que se dara a la nueva tabla a crear
con los datos de la consulta. Es posible que no se le permita generar este tipo de
consultas si previamente no se habilita la base de datos para ello, ya que debe
aceptar la opcién de desproteger la base de datos que aparece en el mend.

[T Datas et ernad Hefrmidntas de Dase de datos Complementas Custng

I, @ ‘D’ q.! /! Ej ! (30 i iy +-| Seafzertar files § Insertar columnas L]

* @ Paso atrwis = fhminactilas 3 Elimmar columnas
SWecconar| Creal | Arecar Aotualizar Ganesal Eiminar Matrar =
fabls WF Definicidn de cates | paple S Genersdor A0 Devesve Todo -

Tipe de compulta Configusacion de congultas

de seguridad  5e ha deshabilitado parte del contenid de la base de datos | Optiones..

oot e

Moritee de |a tabla: iwcm“d = 0

(%) Biase dn dsbos activn joncesr |
) Otra bases de dabos:

Apillig e |

Heimes

Poblac

Todas las tablas « ||
Tablal 2 ||
B3 Tablal : Tabla

oY consultat

Tabla2 a |
D 1ablaz:Tabla
efemplo consulta x|

5 ejemplo consults : Tabla

Consulta de creacidn de tabla

Las Consultas de actualizacién permiten actualizar los registros de una
tabla. Para realizarla, cuando se ha seleccionado la tabla que queremos actualizar
en la Vista de Diseno de consultas, se debe utilizar el botén de Actualizar, y se
modificaran las lineas de la tabla de diseno.

A continuacién se elegirén los campos a actualizar y luego, en la fila Actua-
lizar a se escribiré la expresién o el valor al que se desean actualizar todos los
campos seleccionados. Se debe tener en cuenta que la expresién o valor utilizado
ha de ser compatible con el tipo de datos que contenga el campo.



Las Consultas de datos anexados van a anadir filas enteras al final de una
tabla. Para ello se debera seleccionar la tabla destino, en donde se insertaran los
datos, tal y como lo hemos hecho hasta ahora, luego desde la vista de disefio de
consultas se seleccionara la tabla o tablas de las cuales partiremos para realizar la
consulta y luego pincharemos el botén Anexar.

i Datos exiernoc Henamierdas de base de datos Complementos Dicefla
y ___I! *!‘ 4 x! (301 Unédn 1 ainsertar flas 4" Insertar columnas
F = . i Paco a travis = pnirartilas W Eliminar cobumnas
ol Crear [Anenar| Actiafics General Eliminar = Mloatrar = 1
tabla W, Defnicién de datos tsbla :';\\- Generader  AH Devashe  Togo r
Tipa nuits Configuraticn e corsuitas

R Fr e ——

& Marbre: de Ja tabla: I|
1] Base s dbabus octivn

| {2 e banm e el

“abla

Consulta anexado datos

A continuacién, aparecera una nueva fila en disefio de consultas denominada

Anexar a donde se indicaré el campo en el cual se anexara el resultado de la
consulta.

Las consultas de Eliminacién sirven para eliminar datos de la tabla si-
guiendo los parémetros de la consulta. Para ello, desde la Vista de Diseno, cuan-

do ya se hayan elegido las tablas que formaran parte de la consulta, se utiliza el
botén Eliminar.

Datos externos Herramientas de base de datos

5 @D Unidn
et A =Y
| 0 Pasoat
Ir| Crear Anexar Actualizar General [Eliminar

tabla

W7, Definici

Tipo de consulta \

.

Campo: | JETTER v
Tabla: | Tablal
Eliminar: | Donde
Criterios:
o

4 fw) .
Consulta para eliminar datos



En la pestana Eliminar se puede poner Dénde, que dice el criterio de bus-
queda y Desde, que indique el borrar los registros de la tabla especificada en
esa columna.

6.3.3. Guardado de una consulta
Si se desea guardar una consulta, se debe ir al botén Guardar de la barra de
acceso rapido o bien a través del botén Office.

Si se guarda por primera vez, aparecera un cuadro de didlogo en donde se le
solicita informacién para darle un nombre a la consulta.

y Guardar barra
@- H&- acceso rapida
j Nuevo
= Guardar desde
7 Abrir botdn Office

<
| H Guardar ==

| Guare

Guardar consulta

6.3.4. Ejecucion de una consulta

Cuando se desea revisar una consulta y ver el resultado obtenido, es necesario
clicar sobre su nombre desde la vista de exploraciéon o pulsar el botén Ejecutar,
desde la vista de diseno.

(O oo™
| o

Inicio C

Ver Ejecutar | Se

-

Resultados

Ejecucién de consulta



6.3.5. Impresion de los resultados de una consulta

Una vez ejecutada una consulta, se pueden imprimir los resultados de la mis-
ma. Para ello solo es necesario ir a la opcién Imprimir del botén Office (una vez
se haya ejecutado la consulta) para imprimir el resultado de la misma.

@' Ho-p- )= Base de datosl : Base de datos (Access
Vista previa e imprimir la vista
D Hueva
. Imprimir
-~ | Seleccionar una impresara, ndmera de copias ¥ otras
3 Abrir opciones de impresion antes de imprimir.
¢ Improsion r@pida
H Guardar Enwiz el objeto directamente a la impresora
predeterminada sin realizar cambios.
Vista preliminar
lﬂ Guardar coma ' Datenga una vista previa de las paginas y realice
cambios ankt=s de imprimir.
| _[SJ Imprinir | ® |
|i=| Administrar 3

d: ¥ Correo ledrdnico

EE] Publicar .

L,
| J Cerrar ase de gatos

IE§ Qpciones de ACcess | % Salir de Adcess |

Imprimir consulta

6.3.6. Abrir una consulta

Si se desea abrir una consulta, solo hay que posicionarse sobre ella y clicar
dos veces con el raton.

Todas las tablas v« || ETal
Tablal = N
= Tablal: Tabla m
=5 Consultat i | Pec
Tabla? i 2 |Rad
= Tabla2: Tabla *|
ejemplo consulta = ||
1 ejemplo consulta: Tabla |
1

Abrir consulta



6.3.7. Madificacion de los criterios de consulta

Si una vez realizada una consulta, se necesita modificar los criterios de la mis-
ma, solo debe ir a la Vista de Disefio de la misma, para realizar las modificaciones
consideradas necesarias. Una vez finalizadas las modificaciones debe guardarla
y luego ejecutarla.

Tabdas Formularios Info

Todas las tablas LR T"_Tl Tablsl
Tablal % id - Mombre - Apellidos - N
M Tablal: Tabla | |E 1 Juan Garcia Garcia
 Consultal + 2 Pedro Géomer Sanche
ﬁiﬁ o
2 Tabla2: Tabla b viots Diseric
ejermpls consulta Exportar B
[T «jemplo consulta: Tab| @ Becopilary actualizar dates a través de correa electronico

Cambiar nombre

Dicuttar #n #ste grupo

Eliminar

Vista de Disefio para modificar consulta

6.3.8. Eliminacion de una consulta

Si se desea eliminar la consulta, se puede hacer desde la opcién Eliminar
posicionandose sobre ella y haciendo clic.

51 Cansultal - 1W 2 Padrn GAmsz 54|
| #F Abrir L
Tabla2 M| vista Dise
15 iseno
1 Tabla2: Tabla
Exportar »
ejemplo consulta =P

3 ejemplo eonsutts Recopilar y actualizar datos a través de correo electrénico
= Fi

Cambiar nombre

Oeultar en este grupo

Eliminar

&  Cortar

Eliminar consulta

7. LOS INFORMES

Los informes sirven para presentar los datos de una tabla o de una consulta,
generalmente con el objeto de imprimirlos. La mayor diferencia de los infor-
mes con los formularios, reside en que los datos que aparecen en el informe se



pueden visualizar o imprimir pero no modificar, ademas, los informes permiten
agrupar mas facilmente la informacién y realizar totales grupales.

7.1. Crear un informe

Para crear un informe se utiliza la seccién Informes de la pestana Crear.

ic=| |3 Etiquetas "E

£ | Infarme en blanco
Informe ; ; Diseno de
ﬁhsutente para informes  jpfarme

Infarmes

Seccion Informe de Crear

Al abrir esta seccién, el usuario se encontrara con varias posibilidades:

- Diseno de informe: se abre un informe en blanco en la vista disefio al
cual se puede incorporar lo que se desea que aparezca en él. Esto no se
suele utilizar porque es mas facil, cémodo vy répido crear un autoinforme
o utilizar el asistente, y después modificar el disefio y ajustarlo a las nece-
sidades del caso.

- Asistente para informes: utiliza un asistente que va guiando paso por
paso en la creacién de éste.

- Informe: consiste en crear automaticamente un nuevo informe que con-
tiene todos los datos de la tabla o consulta seleccionada en el Panel de
Exploracién.

- Informe en blanco: abre un informe en blanco en vista Presentacion.

7.2. El asistente para informes

Para iniciar el proceso, es necesario clicar en el botén Asistente para informes.

Aparece una primera ventana en donde se le pide al usuario introducir los
campos que se desea incluir en el informe.

En ella, lo primero que se hace es seleccionar la tabla o consulta considerada
como origen de los datos. Si se desea extraer datos de varias tablas, se recomien-
da crear una consulta y luego elegirla como origen de los datos.



Asistente para informes

Tablas/Consultas

£Qué campos desea incluir en el informe?

Puede elegir de mas de una consulta o tabla.

|Tab|a: Tabla1l

Campos disponibles:

Mombre
Fecha
Provincia

[l el

El

Campos seleccionados:

Cancelar | = Afras | Siguiente >

Finalizar

Ventana Asistente para informes

A continuacién se seleccionan los campos clicando sobre el campo y sobre
el botén o sencillamente haciendo doble clic sobre el campo. Si hay que
corregir una equivocacioén, el botén lo hace quitando el campo de la lista de

los seleccionados.

Una vez terminado lo anteriormente descrito, se pulsa el botén Siguiente > y apa-
rece una ventana en donde se eligen los niveles de agrupamiento dentro del informe.

Asistente para informes

iDezea agregar algun nivel de

agrupamiento?

Nombre
Fecha
Provincia

W]l

Pricridad

€

Codigo, Mombre, Fecha, Provinda

OpCiones de sgrupamienta.. .

Cancelar < Aftrds Siguiente =

Finalizar

Niveles de agrupamiento dentro del informe

Con esta ventana, se pueden agrupar los registros que aparecen en el informe
por varios conceptos, también se puede afiadir una cabecera y un pie de grupo

para cada uno de ellos.




Cuando se va a anadir un nivel de agrupamiento, en la lista de la izquierda se
clica sobre el campo a agrupar y luego también se hace clic sobre el botén [ =],
también se puede hacer doble clic sobre el campo.

En la derecha de la ventana aparecera un dibujo con la estructura que tendra
el informe, y en la zona central apareceran los campos que se visualizaran para
cada registro.

Para quitar un nivel de agrupamiento, se hace clic sobre la cabecera corres-
pondiente al grupo para seleccionarlo y luego se ha de pulsar el botén [<J.

Si lo que se desea es cambiar el orden de los grupos definidos se utilizan los
botones & P%ad, la flecha hacia arriba sube el grupo seleccionado un nivel, la

Prioridad

flecha hacia abajo lo baja.

Cuando se quiere trabajar con el intervalo de agrupamiento, refinarlo, se clica
en él y aparecera un cuadro de didlogo en donde aparecen los distintos grupos
definidos.

Intervalos de agrupamiento

éQué intervalos de agrupamiento desea aplicar a los [
campos de grupa?
Campos de grupo: Intervalos de Cancelar

agrupamiento:

Provincia i |

1¥letra

2letras iniciales
3 letras iniciales
4letras inicisles

Se ha de desplegar el cuadro Intervalos de agrupamiento para agrupar el va-
lor completo o la primera letra, etc. Una vez terminado de definir esto, se pulsa el
botén Aceptar y se regresa a la ventana anterior.

Se clica en el botén Siguiente.

Asistente para informes

£Qué criterios de ordenacidn desea utlizar para los registros de detalle?

Puede ordenar los registros hasta por cuatro campos, en orden
ascendente o descendente,

| J Ascendente |
{Ninguna)

2 [cédige Ascendente |
Mombre

Ascendente |

4 d Ascendents |

Cancelar | < Alras | Siguiente = Finalizar

Criterios de ordenacidn de los registros



Utilizando esta pantalla se pueden ordenar los registros de manera ascenden-
te o descendente, hasta por cuatro campos, o también se puede elegir otro tipo
de ordenacion.

Al terminar con esta ventana se vuelve a clicar sobre el botén Siguiente> y
aparece una nueva ventana en donde se va a elegir la distribucién de los datos
en el informe.

Asistente para informes

£Qué distribucién desea aplicar al informe?

Orientacion —

Distribucién
o

o Vertical

€ Bloque " Horizontal

" Esquema q

[ Ajustar el ancho del campo de forma que quepan todos los
C£ampos en una pagina.

Cancelar | < Atrds | Siguignte > Finalizar

Distribucion del informe

Al seleccionar una distribucion, su aspecto aparecera a la izquierda de la misma.

En el recuadro Orientacién se define la impresion como Vertical u Horizontal
o apaisado.

También hay una opcién denominada Ajustar el ancho del campo, que per-
mite que quepan todos los campos en una péagina, el asistente generara los cam-
pos tal como dice el usuario en la opcién.

Al pinchar el botén Siguiente > se encontrard una nueva ventana donde se
define el estilo del informe.

Asistente para informes

Qué estilo desea aplicar?

Titulo

Etiqueta

Control de Detalle
Orwilente |

Cancelar < Afras | Siguiente > | Finalizar

Estilo del informe




Se encontrara que Access le ofrece diversos estilos predefinidos para elegir el
que mejor se adapte a su necesidad, se podra ver a la izquierda de la ventana el
aspecto del informe con el estilo seleccionado de la lista.

Una vez seleccionado el estilo, se pulsa el boton Siguiente y aparece la tltima
pantalla del asistente de informe:

Asistente para informes

£Qué titula desea aplicar al informe?

Tablal

Esta es toda |a informacidn que necesita el asistente para crear el informe.

iDesea una vista previa del informe o modificar su disefio?

% iista previa del informe.

¢~ Modificar el disefio del informe.

Cancelar | < Atrds | Siguignte > | Finalizar |

En esta ventana el asistente pide el titulo del informe, que sera utilizado tam-
bién como nombre de éste.

Antes de pulsar el botén Finalizar se puede elegir entre:

- Vista previa del informe: donde se visualiza el informe preparado para
la impresion.

- Modificar el diseno del informe: que permite visualizar la ventana
Diseno de informe, donde podremos modificar el aspecto de éste.

7.3. La vista diseno de informe

La vista disefio permite definir el informe indicando a Access como debe pre-
sentar los datos; existen ciertos controles que facilitan esta tarea.

Para entrar en la vista, desde la ventana Base de datos y con el informe se-
leccionado, hacer clic en el botén vista de disefio. Aparece una ventana disefio.

El &rea de disefio consta normalmente de cinco secciones:

- Encabezado del informe: es la informacién que se encuentra al princi-
pio del informe (cabecera de la primera pagina), como un titulo o descrip-
cién del contenido.

- Encabezado de pagina: es el texto que aparece al principio de cada
péagina y en todas las paginas.



- Detalle: en donde se incluyen los registros del origen de datos; puede
tratarse de un solo registro o de varios registros por pagina segun el tipo
de informe.

- Pie de pagina: es una informacién que se encuentra al final de cada pagina.

- Pie de informe: es el texto al final del informe, por ejemplo resiimenes y
conclusiones, entre otros datos.
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Los encabezados y lo pies de informe se controlan con las opciones encabezado
o pie de péagina y encabezado o pie de pagina del informe en la pestafia Organizar.

Al eliminar alguna seccién del informe, se pierden todos los controles pre-
viamente definidos en ella, si se desea volver a utilizarlos solo hay que volver a
seleccionar esta opcion.

Si se observa con detenimiento, alrededor del area de disefio encontrara las re-
glas que permiten medir distancias y los controles, asi como también se dispondra
de una cuadricula que le ayudara a colocar los controles dentro del area de diseno.

Desde Mostrar u ocultar las opciones Regla y Cuadricula se controlan éstas.

7.4. La pestana Diseio de informe

En disefio de informe aparece la pestana de Disefio que muestra las siguientes
opciones:

@ o ¥ - &4~ )5 Clases: Base de datos [Access 2.. M Herramientas de disefio deinf., | — = X
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En Ver se puede pasar de una vista a otra y al desple- "
garlo se puede elegir entre Vista Diseno, Vista Presentacién == I

N
| ver Pegar
: . . ) : 7 &
y Vista Informes. La Vista Preliminar, muestra cémo que- :
dara la impresién antes de mandar el informe a imprimir. Wl eomome
, . . . : Vista prefiminar
El botén Agregar campos existentes visualiza el cuadro q
lista de campos, en el que aparecen todos los campos del S| Yuta Presentacién
origen de datos para facilitar anadirlos en el rea de disefo. O R—

irten

Acceso a Disefio Informes

Se pueden programar ciertas acciones utilizando el lenguaje VBA (Visual Ba-
sic para Aplicaciones), desde una pagina de cédigo a la que se accede haciendo
clic sobre el botén correspondiente.

7.5. La seccion controles y campos

Cuando se desea definir qué informacién y con qué formato debe aparecer
en el informe, se pueden utilizar casi los mismos controles que se usan en los
formularios, porque algunos de ellos son mas apropiados para formularios.

En la pestana Disefio van a aparecer controles similares a los que ya conoci-
mos en otros apartados.

datos Complementos | Disefio Organizar

[0] [ vituio ’m 1 @ B~ a2d=S = - |3 Seleccionar
b [#] Muimeros de pagina | BEOMEE ﬁ % s }5‘5 F-\ Utilizar Asistentes para contmhes}

Logotipo Cuadro FEtiqueta|Botén | i
EFechayhora de texto [E] @ o] - | = ?ControlesActiveK

| Controles |

Panel de control

Para crear varios controles del mismo tipo, se puede bloquear el control ha-
ciendo doble clic sobre él y podra crear los controles similares sin necesidad de
hacer clic sobre el botén correspondiente cada vez.

Como se observa, los controles son los mismos que ya se han descrito, por lo
cual no se detallaran de nuevo.

Otros controles como Cuadro combinado I_-E, Cuadro de lista £, Grupo de op-
ciones [, Botén de comando = y Pestafia [ se suelen utilizar méas en formularios.

El manejo de los controles en la realizacién de informes es idéntico al manejo de
los controles de un formulario, asi que para anadir, mover, copiar, cambiar el tama-
no, ajustar el tamano, alinear, etc. Se sugiere revisar el apartado sobre formularios.



7.6. Imprimir un informe

Cuando se desea imprimir, en el Panel de exploracién haga clic sobre el nom-
bre del informe que se desea imprimir para seleccionarlo.

Colocar el ratén sobre la flecha que aparece junto al comando Imprimir, en el
desplegable que se abrira, se selecciona Impresién Réapida.

Antes de pasar a realizar la primera impresion, es conveniente comprobar las
opciones definidas abriendo el cuadro de didlogo Imprimir.

Imprimir m
Irmpresora
Mombre: hp deskjet 940c M ’ Propiedades ]
Estada: Listo
Tipo: hp deskjet 940c
Dénde: UsSBOO1
Comenkario: |:| Imprimir a archivo
Intervalo de impresion Copias
(& Todo Mimero de copias: | L E
(C)Paginas Desde: Hasta; Iﬂ] @
Reqistros seleccionados
[ Aceptar l [ Cancelar

Cuadro de dialogo Imprimir

Desde Nombre se elige la impresora, en el recuadro Intervalo de impresién,
se especifica la impresiéon de todo el informe o sélo algunas paginas. Si se elige
esta ultima opcion se concreta qué paginas imprimir utilizando los campos Desde
y Hasta.

En Copias, se especifica el nimero de copias a imprimir. Si la opcién Interca-
lar no esta activada, se imprime una copia entera y después la siguiente, pero si
lo estd, se imprimen juntas todas las copias deseadas de cada péagina.

La opcién Imprimir en archivo va a permitirle enviar el resultado de la impre-
sién a un archivo del disco y no a la impresora.

El botén Propiedades lleva a la ventana de propiedades de la impresora, que
variara seguin el modelo de la impresora y sus diferentes prestaciones

Con el botén Configurar se puede ajustar la pagina, cambiar los mérgenes,
imprimir a varias columnas, etc.



El botén Aceptar inicia la impresion, pero si se cierra la ventana y cancela se
suspende la impresion.

Si se desea comprobar si la impresién va a salir como se desea, es convenien-
te abrir una vista previa del informe en pantalla.

7.7. La ventana Vista previa

Con esta ventana se puede visualizar como saldra impreso el informe.

Encontrara en la parte inferior izquierda una barra de desplazamiento que le
permitird pasar por las distintas paginas.

Luego en la parte superior vera una nueva pestana, Vista preliminar, con di-
versos iconos que le ayudaran a realizar algunas acciones:

Vista preliminar

== 3 astrar margenes -; = <] .,\}E’
ol & G| a3 @

Imprimir sélo los datos |

Imprimir | Tamafio Canfigurar Zoom Actualizar b Cerrar vista
== o - ;1. ac
w L._-l-] =S Columnas pagina e todo - d preliminar
Imprimir Disefio de pagina (F] Zoom Datos Cerrar vista preliminar

Vista preliminar

Con estos iconos podré: reducir el tamano del informe para ver dos paginas
en una sola pantalla, visualizar hasta seis paginas en la misma pantalla, enviar el
informe a un documento Word, o, enviar el informe a una hoja de célculo Excel.
También pueden usarse las opciones PDF o XPS para guardar una copia del
informe en estos formatos. Si se hace clic en Cerrar Vista Previa, se cierra la vista
preliminar sin necesidad de enviar el informe a imprimir.

7.8. Agrupar y ordenar

Cuando va se ha visto el informe utilizando el asistente, se pueden definir los
niveles de agrupamiento, que van a permitir agrupar los registros del informe e
imprimir por cada grupo una cabecera especial o una linea de totales, asi como
también se podra definir una determinada ordenacién para los diferentes regis-
tros que estaran en el informe.

Si se desea definir la ordenacién de los registros, crear un nuevo nivel de agru-
pamiento o modificar los niveles previamente definidos en un informe, se abre
Vista Diseno y se clica sobre el botén de la pestana Diseno, entonces se abrira la
seccién Agrupacién, orden vy total.



Si se desea afiadir un grupo de ordenacién, se hace clic en Agregar un grupo.
De la misma manera, si se hace clic en Agregar un orden se establece un orden
dentro del grupo. Las flechas y el vinculo M&s muestran otras opciones de orde-
nacién y agrupacién dentro de un grupo.

7.9. Eliminacion de informes

Para ello, debera ubicarse en la parte izquierda de la hoja y elegir la opcién
Eliminar del meni que aparece al clicar en el botén derecho del ratén.

=) W Eilaed
I Informel
Abrir

- I
u i nrmec, E yista Precentacidn
Tabla2 b

Vista Disefio —
= Tabla2 : Tabla

Exportar *
CH  subformularic

Cambiar nombre

ejemplo consulta | g i
B eiginiin Dqultar en este grupo
Eliminar )
A | Cortar

Eliminacién de informes

7.10. Insercion de imagenes y graficos

Se pueden insertar imagenes y gréficos en un informe, usando el botén desti-
nado a ello desde la Vista Disefio y el grupo Controles.

ad 3 Insertar
[ iu grafico
e

o |~2] |Insertar
- & imagen

Insercion de graficos e imagenes

Para la insercién de gréficos, puede utilizar el asistente para graficos que le
guiara en el proceso de creacién de los mismos, eligiendo los datos que formaran
parte del grafico y la forma que tendré éste.

En la insercién de iméagenes, solo se requiere elegir la imagen a insertar.



7.11. Aplicacion de cambios en el aspecto de los
informes utilizando el procesador de texto

Cuando se requiere cambiar algtin aspecto del informe desde Word, puede
hacerlo desde imprimir, o desde la vista preliminar, indiciAndole al Access que lo
exporte al Word para tratarlo con el procesador de textos, también el documento
se puede exportar a Excel.
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Excel Lista de POF Cerrar vista
SharePoint o XPS H(p Mas ¥ preliminar
Datos Cerrar vista pr...

Exportacion de informe a Word para realizar cambios antes de imprimir

8. RELACIONES

8.1. Definicion

Una base de datos relacional posibilita la utilizaciéon de datos procedentes de
maés de una tabla, ahorrando asi tener que duplicar datos y haciendo la base de
datos mas eficiente. Ademas, se ahorra memoria y espacio en el disco, lo que
aumenta la velocidad de ejecucién y facilitando el trabajo con tablas.

Para poder relacionar tablas entre si, se debera tener un campo en comun
con el mismo dato, este serd denominado clave principal de una de ellas. Asi,
una de las tablas seré la principal en la relacién(de la que parte relacién) y la
otra la secundaria (destino de la relacién), ya que las tablas se relacionan de dos
a dos.

Es necesario tener en cuenta lo importante que es planificar correctamente la
base de datos, sobre todo cuando se desea establecer relaciones entre tablas para
obtener un determinado resultado.



8.2. Tipos de relaciones

Cuando se crea una relacién, por las caracteristicas de los campos implicados
se crea una relacién Tipo Uno a uno. A continuacién se vera que significa esto y
cuéntos tipos de relaciones entre tablas se pueden establecer.

- Relacion Uno a Uno: un registro de una tabla sélo puede estar relacio-
nado con otro registro de otra tabla y viceversa.

- Relacion Uno a Varios: un registro de una tabla secundaria sélo puede
estar relacionado con un tnico registro de la tabla principal y un registro
de la otra tabla principal puede tener mas de un registro relacionado en la
tabla secundaria.

- Relacion Varios a Varios: se presenta cuando un registro de una tabla
puede estar relacionado con més de un registro de la otra tabla y viceversa.
Este tipo de relaciones se suelen representar definiendo una tabla interme-
dia entre las dos tablas.

8.3. Crear una relacion

Para crearla es necesario hacer clic en el botén Relaciones que se encuentra
en la pestana Herramientas de base de datos.

= | Hoja de propiedades

= =l
:‘Q Dependencias del objeto

Relaciones .
% Earra de mensajes

Mostrar u ocultar

Relaciones en la Pestafia Herramientas de base de datos

Se abrird el cuadro Mostrar ta- 2|

bla, en donde se eligen las tablas

o, Tablas |C0nsultas | ambas |
que formaran parte de la relacién.

Tablal
Tablaz

Cerrar |

Cuadro Mostrar tabla




Al seleccionar una tabla haciendo clic sobre ella, aparecera esta remarcada.
A continuacién hacer clic sobre el botén Agregar. Se deben repetir los dos pasos
anteriores hasta que se haya afadido todas las tablas que se consideran necesa-
rias. Una vez terminado con esto, se clica sobre el botén Cerrar.

A continuacién aparece la ventana Relaciones conteniendo las tablas que se
acaban de anadir.

5 nasons

Tablal Tabla2
¥ Cadigo ¥ 1d
Mambre Cliente
Fecha FCampra
MumFactura

Con la ventana abierta, situarse sobre el campo de la tabla principal, y clicar
manteniendo pulsado el botén izquierdo del ratén y arrastrar hasta el campo de
la tabla secundaria.

Al soltar el botén del ratén, aparecera el cuadro de didlogo Modificar relaciones:

Modificar relaciones e |
Tabla o consulta: Tabla o consulka relacionada: | Erear
ITabIal ;ITahIaz j

Fy

Tipo de combinacion. .

Crear oueva...

|
Cadigo j Cliente Concelr |
|
|

I Exigir integridad referencial

™| Actuslizar em cascada los campos relacionadas

™| Eliminar en cascada los registros relacionadas

Tipa de relacion: Uno a varios

En la parte superior se colocan los nombres de las dos tablas relacionadas y
debajo los campos de relacién (que deben ser del mismo tipo). Luego se clica en
el recuadro Exigir integridad referencial. Si lo desea, se pueden activar las casillas
Actualizar y eliminar en cascada los campos y registros relacionados.



Para finalizar se hace clic sobre el botén Crear, entonces se creara la relacién
y ésta aparecera en la ventana Relaciones.

8.4. Concepto del campo clave principal

Una vez conocido como establecer una relacién, veremos qué es el campo
principal.

La clave principal va a proporcionar un identificador tnico para cada fila
de la tabla que servird para identificar los registros sin equivocacién alguna. Solo
puede haber una clave principal por cada tabla, aunque esta este formada por
varios campos.

Si se desea asignar a un campo que sea clave principal, es necesario posicio-
narse sobre él y clicar en el botén Clave principal desde la Vista de Diseno.

Eh) - i A S * Base de datosl : Bz
|
Inicio Crear Datos externos H

% el :-'- Insi
- = =
Wer Clave | Generador Probar reglas |
* principal de validacién Cal
Wistas Herramientas

Asignacion de un campo como clave principal

8.5. Anadir tablas a la ventana Relaciones

Para ello es necesario hacer clic en el botén Relaciones de la pestana He-
rramientas de base de datos. Para anadir la tabla deseada, se hace clic sobre el
botén Mostrar tabla de la pestana Diseno.

o2 |5 Ocultar tabla E

j" bMostrar relaciones directas

Mostrar| g, ) Cerrar
tahla 53 Mostrar todas las relaciones

Relaciones

Mostrar tabla

Entonces aparecera Mostrar tablas que ya hemos visto anteriormente. Se ana-
den las tablas necesarias, y se cierra el cuadro de didlogo.



8.6. Quitar tablas de la ventana Relaciones

Para esto es necesario abrir la ventana Relaciones clicando en el botén Rela-
ciones de la pestana Herramientas de base de datos.

Después podemos elegir entre: clicar con el botén derecho sobre la tabla, eli-
giendo la opcién Ocultar tabla del ment que aparecerd, o, haciendo clic sobre la
tabla para seleccionarla y luego clicando en el botén Ocultar tabla de la pestafia
Diseno.

8.7. Madificar relaciones

Para modificar relaciones, se debe abrir la ventana Relaciones en el botén
Relaciones de la pestana Herramientas de base de datos.

Luego se puede elegir entre: hacer Clic con el botdn derecho sobre la relacién
a modificar y elegir la opcién Modificar relacién del menud que aparecerd, o tam-
bién puede hacer Clic sobre la relacién a modificar, clicando luego en el botén
Modlificar relaciones de la pestana Disefno en opciones.

Entonces se abrira la ventana Modificar relaciones. Se realizan los cambios
deseados, y se hace clic sobre el boton Aceptar.

8.8. Eliminar relaciones

Se hace Clic con el botén derecho sobre la relacién a borrar y se elige la op-
cién Eliminar del ment. Otra opcién es hacer Clic con el botén izquierdo sobre la
relacién, que quedara seleccionada, y a continuacién pulsar la tecla DEL o SUPR.
De esta manera la relacién queda eliminada de la ventana y de la base de datos.

8.9. Limpiar la ventana Relaciones

Esta accién se requiere cuando la base de datos contiene muchas tablas y
relaciones, por lo que la ventana Relaciones se hace muy compleja y por tanto
dificil interpretarla. Al limpiar, se visualizan solo las tablas que interesan y sus
relaciones.

Para limpiar se hace clic en el botén Borrar diseno de la pestana Disefio.
Entonces desapareceran todas las tablas y las relaciones que se encuentran en la
ventana Relaciones, aunque sigan existiendo en la base de datos, ya que solo se
ha limpiado la ventana.



Ahora se pueden anadir las tablas que se deseen, utilizando la opcién Mostrar
tabla vy las relaciones definidas con esas tablas a través de la opcién Mostrar rela-
ciones directas que pasaremos a explicar.

8.10. Mostrar relaciones directas

Con esta opcién se puede visualizar en la ventana Relaciones todas las re-
laciones de una tabla determinada. Para ello, es necesario posicionarse en la
ventana Relaciones y elegir entre hacer Clic con el botén derecho sobre la tabla y
elegir la opcién Mostrar directas del meni que aparecera (opcién 1), o, hacer Clic
sobre la tabla para seleccionarla, clicando en el botén Mostrar relaciones directas
de la pestana Diseno.

Ej bostrar directas

% Disefio de tabla
% Ccultar tabla

Opcion 1

ll',:lﬁ = Ocultar tabla E

gﬂ Mostrar relaciones directas |
Mastrar Cerrar
tabla 33 Mostrar todas las relaciones

Relaciones

Opcion 2

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

8.11. Visualizar todas las relaciones

Si se desea visualizar en la ventana Relaciones todas las relaciones, hay que
posicionarse en la ventana Relaciones y Clicar con el botén derecho sobre el
fondo de la ventana, eligiendo luego la opcién Mostrar todo del ment que apa-
recera. Otra alternativa seria el pulsar el botén Mostrar todas las relaciones de la
pestana Diseno. Entonces apareceran todas las relaciones existentes en la base de
datos y en las tablas asociadas.








