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PRESENTACION DEL MANUAL

Para la Escuela de Administracion Publica, es esencial que los alumnos dispongan de manua-
les cuyos contenidos respondan a sus necesidades de formaciéon, manuales cuya organizacion
y estructura se adecue a las condiciones de aprendizaje de las personas adultas, con una me-
todologia apropiada para este tipo de formacion.

El principal objetivo a alcanzar es que estos manuales sean un apoyo esencial en la adquisicion
de conocimientos, durante la realizacion del curso, y que, una vez finalizada la accion formati-
va, sirvan de consulta y resolucion de dudas en el desarrollo del trabajo.

Estos manuales son fruto del esfuerzo de distintos equipos de profesionales que trabajan con
la Escuela de Administracion Publica en diversas materias, expertos en adaptar los contenidos
al diseno del curso y a la didactica del mismo.

Nuestra intencion es ofrecer materiales con calidad, de contenidos que respondan a las es-
pectativas formativas de la administracion regional, materiales que pueden y deben ser mejo-
rados por quienes de una u otra manera participan en los planes de formacién de la Escuela
de Administracion Publica

Deseamos que estos materiales sean el reflejo del trabajo y el buen hacer de todas las perso-
nas que contribuyen a la mejora de la calidad de la formacion.
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PROLOGO

Prélogo

En este manual basico de Access, el empleado de la Administracién Regional encontrara todo
lo necesario para iniciarse en la utilizacion de las bases de datos.

El objetivo principal es facilitar una primera visién del sistema gestor de bases de datos rela-
cionales Microsoft Access (SGBDR).

En esta primera edicion del manual basico de Access, no se ha tratado de elaborar un docu-
mento extenso que abarcara todas las posibilidades de la citada aplicacién, sino de un manual
introductorio, pero a la vez préactico y Util, que ayude a disenar aplicaciones de estas caracte-
risticas.

Aunque el manual tiene un caracter basico va dirigido a empleados que previamente han tra-
bajado con Windows y conocen su entorno.

La informacion esta estructurada en médulos y unidades, donde se ha intentado ajustar estas
Ultimos a la duracién de una sesiéon formativa.

La apuesta de este manual es utilizar una metodologia basada en circulos concéntricos de
aprendizaje. Este planteamiento metodoldgico se concreta en dos estrategias didacticas; por
un lado, pretendemos abordar los contenidos avanzando desde aspectos generales a aspec-
tos particulares, por otro, se plantea un formato, que a primera vista puede resultar repetitivo
pero que pretende profundizar en los contenidos de una forma progresiva. Es decir, cuanto
antes el alumno o lector disponga de una vision general sobre el funcionamiento de Access,
antes podra ir relacionando los distintos contenidos.

Por este motivo, el contenido del manual esté estructurado en bloques tematicos por los que
el alumno ird realizando varios recorridos por los distintos elementos que forman la base de
datos, pero cada vez profundizando un poco mas, teniendo desde el principio la mencionada
visién general de la aplicacion, que para nosotros resulta imprescindible para garantizar el éxito
en el aprendizaje.
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En consecuencia con lo expuesto el manual esta estructurado en los siguientes moédulos.

e Modulo 1. Ideas previas. Definicién de objeto, caracteristicas de Access y un primer
acercamiento en su manejo.

e Modulo Il. Una primera visién de Access, y de los distintos objetos que la forman (ta-
blas, consultas, formularios, informes, paginas, macros y modulos).

e Moadulo lll. Una segundo recorrido en la que se va profundizando en el estudio de los
objetos.

e Modulo IV. Un tercer recorrido que consiste en la creacion de una completa base de
datos y que ademas sirva de repaso.

e ModuloV. Por ultimo, el manual presenta una serie de anexos que le serviran al alumno
para ampliar sus conocimientos.

En cuanto a la aplicacién de los contenidos tedricos, se realizard una practica guiada por el
profesor, a la vez que se realiza la explicacién, y otra practica que se realizara al final de cada
Unidad, denominada practica libre. Para la ejecuciéon de estos ejercicios practicos se le propor
cionaré al alumno el material necesario.

Al final de cada Unidad, para los alumnos interesados en ampliar conocimientos, se hace refe-
rencia a determinados temas para poder buscar en la ayuda que ofrece Microsoft Access.

A continuacion mostramos cada uno de los Mddulos desglosado en sus correspondientes
Unidades.

Modulo . Ideas previas.

Comprende las siguientes unidades:
e | a Unidad 1 comienza con algunos conceptos introductorios, pretende la familiarizacion
con conceptos y expresiones de uso frecuente en el manejo de bases de datos.
e La Unidad 2 esta dedicada a la creacion de un archivo de base de datos.

Modulo Il: Un primer estudio de los objetos de Access:

Comprende las siguientes unidades:
e Enla Unidad 3 se realiza un primer acercamiento a las tablas como almacén de datos.
¢ |aUnidad 4 aborda el diseno de las consultas como elemento fundamental para filtrar la
informacion contenida en las tablas.
e Enla Unidad 5 se estudia la creaciéon de formularios e informes con la ayuda del asisten-
te, que constituye el procedimiento mas sencillo.
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- Conceptos introductorios

Con los contenidos abordados en estas tres Unidades se dispone de informacion béasica rela-

cionada con el funcionamiento de una base de datos.

Modulo lll. Profundizando en el diseno de bases de datos:

Comprende las siguientes Unidades:

Con la Unidad 6 se inicia un nuevo recorrido por los objetos de la base de datos creando
nuevamente tablas, pero profundizando en las propiedades de sus campos.

En la Unidad 7 se estudian los tipos de relaciones que pueden darse entre las tablas que
forman nuestra base de datos.

La Unidad 8 aborda los distintos tipos de consultas y su importancia para extraer infor
macion precisa.

En la Unidad 9 se analiza el diseno de los formularios como objeto fundamental, tanto
para la introducciéon de datos, como para una mejor visualizacién y gestion de la informa-
cion almacenada en las tablas.

En la Unidad 10 se estudia la elaboracion de informes personalizados.

En la Unidad 11 se hace una breve referencia a los otros objetos de la base de datos
(macros y moédulos).

Modulo IV. Disenando nuestras propias bases de datos.

En la Unidad 12 se proporcionan una serie de consejos que ayudaran al alumno a la hora
de crear bases de datos adaptadas a su trabajo diario, a la vez que le sirve de Unidad de
repaso.

Moddulo V. Anexos.

Método abreviado de teclado.
Propiedades de los controles.
Propiedades de los formularios.
Glosario de términos.
Bibliografia y/o paginas web.

p@gina 7/







mn 1 - Introduccién a Microsoft Access

Este primer Mddulo hace referencia a una serie de conceptos previos, y esta forma-

do por las siguientes Unidades:.

INDICE MODULO 1

Unidad I. Conceptos introductorios . ... ........ ... 9
1. Conceptos introductorios. . . ... .. .. .. ... 1
1.1, ¢Cuéndo utilizar basesde datos? . ............ ... . ... ... . ... 1
1.2.  Algunas caracteristicas de Microsoft Access:. ... ............... 12
1.3. Conceptos basicos.. . ... ... . .. . . 13
1.3.1.0bjetos . ... 13

1.3.2. Diferentes vistade los objetos .. ....................... 15

1.3.3. Origen del registro de los objetos. . ..................... 15

T4, Practicas.. ... ... 16
Unidad 2. Iniciando Microsoft ACCESS . .. ..ot e 17
2. Iniciando Microsoft Access. . .. ... ... .. 17
2.1, Iniciando Microsoft ACCESS. . . ...t 18
2.2. Creacidon de un archivode basededatos ..................... 18
2.3. LaVentanadeBasedeDatos.......... ... ... .. .. ... ... .. ... 20
231 LaBarradeMenU ....... ... ... .. 20

2.3.2. La Barra de Herramientas Base de Datos. . . .............. 20
2.3.3.Menudelobjeto.. . ...... ... ... ... 22

2.4. Abriruna base de datos existente. .. ................ ... ... ... 23
2.5. Uso de laayuda en Microsoft Access. . ....................... 24
26. Cerrarlabasededatos. ........... ... ... ... ... ... ... ... ... 24
2.7. Salirde Microsoft ACCESS.. . . ..ot 25
2.8. Mapaconceptual. . ... ... .. 25
2.9. Practicaguiada.. . ........ . 26

Temasdeayuda. .. ... ... ... ... ...






- Conceptos introductorios

1. Conceptos introductorios

Antes de profundizar en los contenidos propios de los elementos que forman las bases de
datos, conviene plantear algunas reflexiones relacionadas con la utilidad de Microsort Access,
sus caracteristicas mas relevantes y los conceptos basicos que contienen.

1.1. ;Cuando utilizar bases de datos?

Microsoft Access no esté tan extendido en la Administracion Regional como otras aplicaciones
de su familia Office, Microsoft Word y Excel.

Word es un potente procesador de textos, Excel es una eficaz hoja de célculo y de forma muy
genérica cualquiera de ellos podria realizar algunas funciones de los otros dos, por ejemplo:

B EnWordpodriamos disefar un formulario pararellenar los datos de una tablay, realizando
operaciones con el editor de férmulas, usar esa tabla como hoja de célculo.

B Otroejemplo, mas generalizado en la Administracién Regional, es el de utilizar la hoja de
calculo Excel como base de datos. Este uso estaria perfectamente justificado, siempre
que soélo se utilice una tabla simple, pues en el momento que la informacién estuviese
en una tabla compleja o debiera estar distribuida en varias tablas lo conveniente y
razonable seria la utilizacion de Microsoft Access.
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Veamos un ejemplo, utilizando Excel, en el que se muestran datos referentes a expedientes

de obras:

K4 Microsoft Excel - Libro1

Archivo  Edicion  Ver Insertar Formato Herramientas Datos Ventana ? Escriba una pregunta v B X
NEES 8Y B - @=-F4 22 w -0 - NKXS EE € [0 7
G23 M I

A B C D E F G =

1 | N°Expte Descripcion Adjudicatario CIF/NIF Poblacion | Aplic.Presup | Importe | —
| 2 | CMOD1/04 Acondicionamiento JMC AB5515450 Murcia 631.00 11.800,00 €
| 3 | CMO02/04 | Reparacidn de aseos AM.J AB2541215 Archena 631.00 §.000,00 €
4 | CMO003/04 Aulas prefabricadas PPT 526050460 | Alcantarilla 621.00 11.900,00 €
| 5 | CMO04/04 Reparacidn de Valla JMC AB5515450 Murcia 631.00 550000 €
| 6 | CMO05/04 | Reparacidn de aceras JMC AB5515450 Murcia 631.00 6.000,00 €
| 7 | CMO0B/04 | Nuevo modulo Educ. Infantil PPT 526550460 | Alcantarilla 621.00 11.700,00 €
8 | CM007.104 Alicatado de aseos AM.J AB2541215 Archena £31.00 1.200000 €

En este ejemplo se muestra una tabla compleja en la que aparecen gran cantidad de datos
duplicados que han tenido que ser introducidos manualmente. Asi, por ejemplo, los datos del
adjudicatario J.M.C aparecen varias veces, lo que no es propio de una buena gestién en el
trabajo de bases de datos. Para que nuestra informaciéon fuese mas operativa seria convenien-
te trabajar con dos tablas, es decir, dividiendo la informacién en una tabla denominada “tabla
adjudicatarios” y otra “tabla exptes”

Aqgui radica la importancia de Microsoft Access, pues es capaz de relacionar dos o mas tablas
consiguiendo que no tengamos que introducir mas de una vez un campo. Es decir, si introdu-
cimos el nombre de un adjudicatario, no sera necesario volver a introducirlo.

Asi mismo, al separar la informacién en varias tablas conseguimos un mayor rendimiento en
todos los procesos de busqueda y modificacion. Este seria un pequeno ejemplo del sistema
de normalizacion de datos que utilizan las bases de datos.

En préximas unidades, veremos con detalle las distintas relaciones entre tablas.

1.2. Algunas caracteristicas de Microsoft Access:

B Ofrece una gran proteccion en los procesos de introduccion, busqueda y modificacion
de la informacién. Normalmente, se utilizardn los formularios para la realizacion de
estas tareas. Asi, evitariamos unos de los errores mas comunes, que es el de borrar
o modificar parte de informacién sin darnos cuenta. La utilizacion de controles, que ya
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- Conceptos introductorios

se veran en su momento, como cuadros de lista, cuadros combinados, mascaras de
entraday reglas de validacion nos permitiran un mayor control de los datos introducidos
a través del formulario.

B L|a potencia de Access nos permitira fabricar nuestra propia aplicacion donde podamos
trabajar s6lo nosotros (Monousuarios) o varios companeros a la vez (Multiusuarios). Esta
Ultima forma de trabajo permite compartir informaciéon entre distintos departamentos,
lo que agilizaria muchos aspectos del trabajo cotidiano en la Administracion. En todo
caso, dependera de la red con la que trabajemos.

B Ofrece una mayor rapidez a la hora de buscar y disponer de la informacién, pudiendo

realizar complejos célculos y obtener informes, tipo tabla Excel o tipo texto como
Word.

1.3. Conceptos basicos.

A continuacion se describen algunos términos de uso frecuente a lo largo del manual y que
nos ayudaran a conseguir una primera vision de las bases de datos.

SGBDR: Es un Sistema Gestor de Bases de Datos Relacionales, es decir, es un sistema que
permite gestionar bases de datos donde aparecen varias tablas relacionadas.

Objetos: son los elementos que forman una base de datos Microsoft Access. (Tablas, consul-
tas, formularios, etc.).

Clave principal. campo o un conjunto de campos que identifican exclusivamente cada regis-
tro almacenado.

1.3.1. Objetos

Una base de datos estad formada por los siguientes objetos:

Tablas: En ellas se almacena la informacién en forma de registros y son el objeto fundamental
de la base de datos, ya que los demés objetos la tomardn como referencia.

Consultas: nos permitird seleccionar un conjunto de registros que cumplan un determinado
criterio.

Formulario: es un objeto que se utiliza para introducir y presentar la informacién de nuestra
base de datos, aunque como veremos mas adelante puede tener otras funciones.

p@gina 13
Q



o |

Escuela de
Administracion

e Piblica

Informes: este objeto se utiliza para presentar los datos en formato impreso o en pantalla.

Paginas: las paginas de acceso a datos es una pagina \Web, creada desde Access y desde la
cual se pueden ver, agregar y editar datos.

Macros: Es un objeto que permite automatizar una serie de acciones.

Modulos: Este objeto, que utiliza VBA (Visual Basic para aplicaciones) da un paso mas en la
automatizacion de tareas pudiendo ademas interactuar o controlar desde Access otras aplica-
ciones.

Generalmente, cuando utilizamos bases de datos la informacion:

e Seintroduce en las tablas a través de los formularios.
e Se filtra mediante las consultas.
e Se presenta en pantalla o en impresora, a través de informes.

e Mediante la utilizacién de macros y los médulos (VBA) automatizamos los procesos.

En el esquema siguiente, que pretende proporcionar una visiéon global de la base de datos, se
puede apreciar la relacion basica existente entre los distintos objetos. Hablamos de relacién
basica porque entre ellos puede haber muchas mas.

FORMULARIO __,  CONSULTA < INFORME

=~

MACROS
Y
ﬁb MODULOS ﬁb
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- Conceptos introductorios

En el esquema podemos observar el origen de datos de cada objeto, es decir, podemos
comprobar coémo la informacién o datos que contiene un formulario pueden proceder de una
o varias tablas y/o de una o varias consultas. Igualmente podemos ver que los datos de una
consulta pueden proceder de una o varias tablas o de una o varias consultas.

Asimismo, la informacién que muestre un informe puede proceder directamente de una o
varias tablas o de una o varias consultas.

Por ultimo, las macros y los mdédulos las utilizaremos para automatizar todos los procesos de
una base de datos, un ejemplo de ello, seria utilizar una macro para que imprimiese directa-
mente un informe.

Asistentes. A la hora de confeccionar nuestra base de datos, Access nos proporciona una se-
rie de asistentes que nos ayudaran a realizar una serie de procesos. Asi, por ejemplo. Access
presenta el Asistente para la creacion de tablas, consultas, formularios, informes, etc.

1.3.2. Diferentes vistas de los objetos

Cada uno de los objetos que forman nuestra base de datos, podra ser visualizado de varias
formas. De manera genérica podriamos decir que existe una vista normal, que seré la propia
en el funcionamiento del objeto y otra vista para poder disenarlo y modificarlo que sera, la vista
diseno.

I Disefin

modificar su disefo. También podremos acceder con las opciones del menu principal. Ver /

Pulsando, este botén accederemos a la vista diseno del objeto, pudiendo asi

Vista Diseno.

# No obstante, cuando en préoximas lecciones hablemos de cada objeto menciona-
remos las distintas formas de visualizarlo.

1.3.3. Origen del registro de los objetos

Como vimos en el esquema anterior, cada objeto tiene un origen de datos, para encontrarlo,
una vez que estamos en la vista disefno, podemos utilizar las opciones del menu Ver / Propie-
dades, con ello accederiamos a ver todas las propiedades del objeto y entre ellas encontra-
mos el origen del registro, es decir, la procedencia de los datos que muestra el objeto.
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1.4. Practicas.

B Dibujar el esquema donde se aprecie la relacion basica entre los distintos objetos que
forman una base de datos.
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- Conceptos introductorios

Unidad 2. Iniciando Microsoft Access.

En esta unidad nos iniciaremos en el proceso de creacion de una base de datos, y los elemen-
tos que forman la venta de la base de datos.

INDICE

2. Iniciando Microsoft ACCesSS. . . .. .. .. 17
2.1, Iniciando Microsoft ACCeSS. ... ... ... .. . . 18
2.2. Creacién de un archivode basededatos ............................ 18
2.3. LaVentanadeBasedeDatos......... ... ... . ... ... ... ... . . ... 20
23 1. LaBarradeMenU ........ .. .. 20

2.3.2. La Barra de Herramientas Basede Datos. . . ..................... 20

233. Menudelobjeto.. ... .. 22

2.4. Abriruna base de datos existente. . ............. .. ... L 23
2.5. Usodelaayudaen Microsoft Access. . ............. ... ... ... .. . .. ... 24
26. Cerrarlabasededatos. .............. .. .. .. ... 24
2.7 Salirde Microsoft ACCESS.. . . ... ... 25
2.8. Mapaconceptual. . ... 25
2.9, Practicaguiada.. .. ... 26
2.10. Temas de ayuda. . . .. ... 26
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2.1. Iniciando Microsoft Access.

Para iniciar Microsoft Access podriamos utilizar las opciones del escritorio Inicio / Programas
/ Access o0 bien creando un acceso directo de Access en nuestro escritorio.

2.2. Creacion de un archivo de base de datos.

Al pinchar el icono de Access de nuestro escritorio aparecera la siguiente ventana en la que se
muestran los diferentes elementos que la forman:

Esirilul uf frixgpandia -

 Panel de bareas Inido - x
EEED
Microsaft Office Online

Conesctar con Morosoft Office
Ol

& Oislendr b Flormacid mdn
ricierle doalrg cdine wbiliear
BOOERS

= Adtusioyr esta lsts
R sl deids wel

Area de trabajo Rervisacs. ks

) Crmar s achive s, .,

Prarr s 1] -

oot access R -
C grchive  dcfin Ver [nsertwr  Hemamertas  Veptorm  } DR deAdbe o
NEEN SRT smm 98-8 me s 2a e] Como nuestro objetivo es

: Pt archivo T=  crear una base de datos des-
Marva de el principio, utilizaremos
] Base o= datos en blance... . .
@B Pigna de sccero 3 dsbes enblanes.., las opciones Crear un archi-
ﬁﬁwmwmumm
) Brovects usan dates uawss... vo nuevo.... / Base de da-
4] & pertir da un archivo exdstente..
Planillas tos en blanco....
Burscar n neec
1=

T Plarkilas en Difics Sriing
& enmirc...




m&dUIU 1 - Conceptos introductorios

pirchivo nueva base de datos

Guardar gn: (= manual scoess 2009 @ -8 K Ly T - pereenas =

L_& [ rersona 2007, mets
Mis docuirenbos Aqui indicaremos donde la

queremos guardar

Aqui le indicaremos el nom-
bre de nuestra base de da-

gwm/m
de sechve: (IR = I T |

M shis 38 r8d Grddar coma tipn: [Base de dos 35 Merosoft CFfice Acosss (*.mat) | LL.

Si observamos, hemos seguido un procedimiento poco habitual, es decir, primero hemos
creado y guardado una base de datos vacia y después crearemos los objetos.

& Nota: El archivo creado mostrara la extension mdb

Una vez puesto, el nombre y la ubicaciéon donde lo queremos guardar pulsaremos el botén
crear y accederemos a la pantalla principal de Microsoft Access donde podremos crear todos

los objetos.

ie= bd1 : Base de datos (Formato de archivo de Access 2000) -0 |
E.ﬂb[ir M Disefig |j MNugvo | }( | 4y 7

Objetos @ Crear una kabla en vista Disefio
| ] Tablas Crear una tabla utilizando el asistente
@ Consultas Crear una tabla introduciendo datos
Faria... Como vemos en esta imagen,
Informes una base de datos esta for-
%3 Paginas mada por distintos tipos de
2 Macros objetos, esto nos permitira
& Médhios poder trabajar directamente
sobre cada uno de ellos.
Grupos
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2.3. La Ventana de Base de Datos.

La ventana representa la base de datos abierta actualmente, y presenta los siguientes
elementos.

2.3.1. La Barra de Menu

Esta barra es muy similar en todas las aplicaciones de la familia Office.

B Archivo: presenta las opciones béasicas para trabajar con un archivo de base de datos
o un objeto: Nueva, Abrir, Guardar, Importar, Exportar, Imprimir, Salir, etc.

B Edicién: Contiene las posibles opciones de edicién de los distintos elementos que
componen la base de datos: Copiar, Pegar, Buscar, Reemplazar, Seleccionar, etc.

B Ver: muestra las distintas formas de visualizaciéon de los objetos de la base de datos.

B Insertar: Contiene las opciones necesarias para insertar distintos objetos y compo-
nentes a una base de datos.

B Herramientas: presenta opciones especiales como son: la configuracion inicial del
programa, utilidades de base de datos, seguridad de base de datos, etc.

B Ventana: Permite configurar las ventanas que aparecen en el entorno de trabajo.

?: ayuda.

#° Es necesario advertir que las opciones de cada menu van variando segun el tipo de
objeto seleccionado.

2.3.2. La Barra de Herramientas Base de Datos

Aunque existen mas barras, esta es la que se visualiza por defecto, y las demas sélo aparecen
en funcién del trabajo que se esta desarrollando y del objeto seleccionado.
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Algunos de los elementos que forman la barra de Herramientas Base de Datos son:

l_'l_ Nueva Base de Datos: Crea una nueva base de datos. La accién es similar a seleccionar
la opcién Nueva Base de Datos en el menu Archivo. Cuando se selecciona aparece una
ventana en la que es posible indicar si se desea una base de datos vacia, o por el contrario
se desea utilizar el asistente para crear la nueva base de datos.

@ Abrir Base de Datos: Despliega un cuadro de dialogo de apertura de documentos,
mediante el cual es posible ubicar el directorio y la base de datos que se desea abrir. La
accion es similar a la opcion Abrir Base de Datos del menu Archivo.

E— Guardar: Guarda un objeto seleccionado previamente en la ventana Base de Datos o
que actualmente esté abierto. La accion es igual a la opcién Guardar del menu Archivo.

7 5 " g . L
e Deshacer: Deshace la Ultima accion llevada a cabo por el usuario. La accion es igual
a la opcion Deshacer del menu Edicion.

& Vinculos con Office: Permite establecer vinculos con otras aplicaciones de Office
como son Word y Excel, permitiendo combinar o vincular datos entre ellas. La accion es
igual a la opcién Vinculos con Office del menu Herramientas.

@; Analizar: Analiza la estructura de los objetos que contiene la base de datos,
verificando posibles problemas que pueden perjudicar el rendimiento de la misma. Asi
mismo permite documentar los distintos objetos de la base de datos. La accién es igual a
la opcion Analizar del mend Herramientas.

E=— Propiedades: Muestra las propiedades del objeto actualmente seleccionado. La
accion es igual a la opciéon Propiedades del menu Ver.
_—— g Relaciones: En una ventana que permite mostrar en forma grafica las relaciones

establecidas entre las distintas tablas de la base de datos. La accion es igual a la opcion
Relaciones del menu Herramientas.

i . L . .,
';— Nuevo Objeto: Permite insertar un nuevo objeto en la base de datos. La accién es

igual a las opciones existentes del menu Insertar.
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2.3.3. Menu del objeto

En la parte izquierda encontramos un menu vertical desde donde es posible acceder a la
ventana de cada uno de los objetos que forman la base de datos.

Al lado derecho tenemos la lista de los objetos segun el tipo seleccionado. La forma de
posicionarse en la lista de cada tipo de objeto es seleccionado la opcién del menu vertical o
bien desplegando el submenu Objetos de la Base de Datos del menu Ver

En la siguiente imagen vemos la barra de menu que presentan los objetos.

[iFAbrir BZ Disefio  SNuevo | X | 2o T
Objetos @ Crear una tabl vista Disefio
I ] Tablas @ Crear una tabla utilizando el asistente
@ e~ @ Crear una tabla introducientedatos
5
E=
= Fomia [ TablaHistorial
@ Informes E  TablaOrganismo
%3 Paginas £ TablaPersonal Barra del menu del
2 Macros objeto
&Y Modulos
Grupos
38 Favoritos

B Abrir: abre el objeto seleccionado. Segun el tipo de objeto de que se trate, las acciones
seran distintas, por ejemplo:
e sjes unatabla, se mostrara la informacion almacenada en la misma.
e sies una macro, el botdbn cambia y pasa a denominarse Ejecutar.
e sjse trata de un informe, el botén se denomina Vista Previa.

Otra forma de abrir un objeto es haciendo doble clic sobre éste.

B Diseno: este botdn es similar para todos los tipos de objetos, y o que hace es abrir en
modo de diseno el objeto seleccionado.

B Nuevo: Este botdn crea un tipo de objeto segun la opcidon seleccionada en el menu
vertical.

B Eliminar: Permite eliminar el objeto actualmente seleccionado.

Ademas del menu del objeto, también podemos acceder a una serie de propiedades pulsando
directamente sobre el objeto con el botdn derecho del botén, es decir, apareceria el menu

contextual del objeto.
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Ab[ir lgDiseﬁg G Nueve | K| 2 e
Objetos Tabla importada
i)
Tablas & .ﬂ.brir
HE ="
TablaH
B Consultas B v _—
Tablac] Wiska Diserfio
o TablaF| & Inpri Como vemos podemos
B irformes @_ Yiska preliminar . p .
B rig —/ trabajar con el objeto:
Paginas 4 Cortar Eliminar, Exportar, cor-
& Macros Copiar tar, pegar, etc.
8 Madulos Guardar coma..,
Grupas Exportar...
[ Favoritos Enviar & 4
Agregar al grupo »
Crear acceso directo...
> Eliminar
Cambiar nombre
P Praniedadas

2.4. Abrir una base de datos existente.

El procedimiento para abrir una base de datos que ya habiamos creado con anterioridad, una
vez abierto Access, se puede resumir en los siguientes pasos:

Utilizaremos las opciones Archivo / Abrir.
Seguidamente nos aparecera una ventana donde buscaremos la base de datos.

Una vez seleccionada, desplegaremos las opciones del botdén Abrir, tal y como muestra la

siguiente imagen:

E Ahrir |*' I

abrir

Abrir como de sdlo lectura

abrir en modo exclusivo

Abrir en modo exclusivo de solo lectura

Como podemos observar, han salido una serie de opciones de apertura de la base de datos:

B Para abrir la base de datos para que usted y otros usuarios puedan leer y escribir en la
base de datos, haga clic en Abrir.

B Para abrir la base de datos de modo que se pueda ver pero no modificar, haga clic en
Abrir como de sélo lectura.

B Para abrir la base de datos para tener acceso exclusivo, haga clic en Abrir en modo
exclusivo. Esta opcion, la utilizaremos a la hora de configurar algunos aspectos de
nuestra base de datos, como por ejemplo, establecer una contrasena.
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2.5. Uso de la ayuda en Microsoft Access.

Un buen uso de la ayuda de Access nos ayudard en nuestra tarea de aprendizaje.

: < 8, - | 7l W Mnada de Mcrosolt Office access 1
igstrar o Fyudante de ifice ||

] creer una tatis en vista Deseflo

 Tabim

B comar una Labia tilzando o ssstenke

2 Maros

B Cormdas
3 Fomda,..
Wl Informes
%3 raginas

AL Midde

éQué desea hacer?

scriba aqui su pre
Clic en Buscar,

Opciones Buscar

Ayudante

@] cCrmar una tabla nirnclociends datos

e

Con el objeto de ayudar en el aprendizaje de Access y que ademas
el alumno pueda ampliar conocimientos, al final de cada Unidad se
le indicaran una serie de temas de busqueda.

Aunque, Access presenta varias formas de trabajar con la ayuda.
Para usar correctamente esta opcion, solamente tendremos que
hacer un clic sobre el ayudante de Access y seguidamente escribir

el texto.

2.6. Cerrar la base de datos.

Para cerrar la base de datos podemos utilizar cualquiera de las siguientes opciones:

B Archivo / Cerrar.

B Cerrando la ventana.

]
. . , , JEEE
B Haciendo doble clic sobre el botén menU de control .
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2.7. Salir de Microsoft Access.

B Algunas de las opciones para salir de Access son:
B  Archivo / Salir.

m Cerrando la ventana de Access.

B Doble clic sobre el boton Menu de control

# Atencién, a la hora de cerrar ventanas siempre tendremos que asegurarnos de
cual es el boton de cerrar que queremos pulsar, el de la ventana del objeto, o el
de la ventana de la base de datos.

2.8. Mapa conceptual.

[ Conceptos introductorios ]

( N\
¢, Cuando u tilizar bases de datos?

(. J
( N\
Caracteristicas de Access
(. J
( N\
Conceptos basicos
(. J

INICIANDO MICRO SOFT
ACCESS

( Creacion de un archivo de base de da tos }

{ Ventana de la base de datos 1 { Uso de la ayuda de Microsoft }

Access
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. Practicas.

Abrir Microsoft Access.

Crear una base de datos a la que llamaremos Practica 1.
Cerrar la base de datos.

Abrir la base de datos llamada Practica 1.

Cerrar Microsoft Access.

EEEEE O

2.10. Temas de ayuda.

Crear una base de datos de Access.

Bases de datos de Access.

Abrir una base de datos de Access.

Disenar una base de datos.

Formas de comenzar si esta utilizando una base de datos por primera vez.
Especificaciones de Access
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m 2 - Objetos de Microsoft Access

En este Mddulo realizaremos un primer estudio de los objetos de Access y esté for-

mado por las siguientes Unidades:.

INDICE MODULO 2

UnNidad 3. TabIaS ... .. 29
Unidad 4. Introduccion a 1as CONSUAS ......uveiiueiieiiiiiiiiiiie 39
Unidad 5. Creacion de formularios e informes con la ayuda del asistente.... 54






- Objetos de Access.

Unidad 3.Tablas

En esta Unidad estudiaremos el objeto tabla, como elemento de almacenamiento de los da-
tos, asi como las distintas formas de creacién de una tabla.

INDICE

3. Tablas. .. 30
3.1 Definicion. . . ... 30
3.2. Tiposdevistasenunatabla...... ... ... . . .. .. . ... ... 30
3.3. Creacionde unatabla............ .. .. . . . . 31
3.3.1. Modos de creacion:. . . ... ... 31

3.3.2. Creaciéon de una tablaenVistaDisefo .. ........................ 34

3.4. Reglas a seguir en la definiciéon de los nombres de los campos............ 35
3.6, Tiposdedatosde CampoO.. .. ... 36
3.6. Practicas .. ... .. 37
3.7 Temasdeayuda.............. ... 37
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3. Tablas

3.1. Definicion.

La tabla es el objeto donde realmente queda almacenada la informacién.

La tabla esta formada por un conjunto de registros y cada registro estard formado por uno o
varios campos.

Selector de Campos = columnas
/  registro /
Dni Apellidos Mombre Domicilio Municipio
+ 52026619  Montoro valmes Antonio CAMINO VIEJO DEL PL Lorca
+ 26661209 Cano Garcia Francisco C/ BARCELONA, 1- Caravaca de |z
+ 38595130 Cano Garcia Jesis AVDA DEL GEMERALIS Molina de Seg
+ 0482 Gomariz Garcia Irene C/ LOF'NE DE RUEDA  Murcia

Registros = filas

En nuestro ejemplo, se refleja la tabla Personal donde las filas serian los registros y cada fila
estarfa compuesta por varios campos, donde como apreciamos en la imagen anterior, cada
campo equivale a una columna.

3.2. Tipos de vistas en una tabla.

Las tablas se pueden visualizar desde dos vistas distintas, en vista hoja de datos y en vista
disefo, cada una de ellas presenta un mend y una barra de herramientas diferente:

En la barra de herramientas de Vista Diseno aparecen opciones referidas al disefo de campos
y de la clave principal.
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Lﬂi Esta opcién permite cambiar la vista del objeto actualmente activo.
& Clave principal.

En la barra de herramientas de Vista hoja de datos, Access nos muestra opciones para poder
trabajar con datos, ya que en esta vista podemos introducir, buscar, ordenar vy filtrar toda la
informacion, pero es preferible que la introduccion , busqueda y modificacién de los datos se
realice a través de formularios.

Ver  Insertar  Formabo  Registros Herramientas  Venbana ¢

3.3. Creacion de una tabla.

3.3.1. Modos de creacion:

Una vez elegido el objeto tablas de la pantalla principal pulsaremos en el botén NUEVO y
seguidamente nos aparecera el siguiente cuadro de dialogo.

MNueva tabla

Asistente para tablas
Importar tabla
Wincular tabla

Creat una tabla nueva en la vista
Hoja de datos.

E AcEptar J [ Cancelar ]

Como podemos observar aparecen varias opciones para crear una tabla:

B Vista hoja de datos: esta vista nos permitird introducir, ver y modificar datos
directamente.

Aunqgue en esta vista podriamos trabajar directamente sobre los datos, el tema de manejo de

datos se veréa con profundidad en la unidad que estudia los formularios, pues precisamente

estos también tienen una vista hoja de datos pero permite una mayor seguridad en el

proceso de trabajo.
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B Vista Diseiio: Nos permitira disenar y definir los tipos de campos que formaran la
tabla. En esta vista serd en la que nos centraremos en proximos ejemplos.

B Asistente para tablas: En esta opcion el asistente nos guiara en el proceso de creacion
de la tabla.

El ejemplo consistird en crear una base de datos muy sencilla utilizando los asistentes que
proporciona Access. Para ello usaremos las siguientes opciones:

Teniendo seleccionado el objeto TABLAS pulsaremos las opciones Nuevo / Asistente para
tablas, tal y como aparece en la siguiente imagen:

Mueva tabla

i Wista Hoja de datos

- Yista Disefio
Asistente para tablas
Importar tabla

Wincular tabla

Este asistente crea tablas nuevas
para almacenar datos,

Aceptar I Cancelar |

Una vez elegido el asistente para tablas, tendremos que comunicarle el tipo de tabla que que-
remos construir y los campos con los que estarad formada. En el ejemplo de la imagen siguien-
te hemos seleccionado la tabla clientes que estaria formada por los campos ldentificador del
cliente, nombre de la compania y ciudad.

£Chu Lty e gk mostr s slaady deses e para arear Ls Latla?
Drrspunts de peleccionsr una cabegoria de Labls, efijs la babls v ks campos de sjemplo que deses

Inchr enoela. Lo kabls punde inclur campas de més de una babla de sjempla. En casa de duda
sobwe un cames, sigh sdelante o rckinealo. Ex [l elminer un campa mis Larde,

Sainps de epeiph; Campos on la eva Labla;

A través de estos botones
CécPostal iremos quitando o insertan-
- do los campos

covele | oo [comme> ] endme gy
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El siguiente paso seria poner un nombre a la tabla
En esta opcién también podremos asignar

le una clave principal automatica o manual-
mente. En nuestro caso dejaremos que
Access la ponga de forma automatica.

= 5i, desso que oo me asigne ua dae princips,
" b, o asigrand by clave principal.

Concele | cprs | sparin> | protear |

Después de que el asistente nos haya creado la tabla nos indicara si esta tabla estara relacio-
nada con alguna otra, como las relaciones entre tablas se verdn mas adelante, pulsaremos
siguiente. Por Ultimo, nos pedira si queremos introducir los datos directamente sobre la tabla
creada o si queremos que el asistente nos cree un formulario para la introducciéon de datos.

Asistente para tablas

Exta o5 bocla L Infremasciin que necesits o asistents pars crear s
by,

clud detes hacer desiuds de que & bsdtante i k tabla?

T Hodficar o dsefio de s babla,
€ Inbroduck datos de on ks babla.

w F:wm“umwnwmmm J
’ o aghiende.

™ Hostrar fppia acrrca de céme rabager con la babls.

""‘"'I*‘H’“I |w|

Por ultimo, finalizaremos el asistente eligiendo la opcién de crear un formulario, asf los datos
que se introduzcan en el formulario se ingresaran directamente en la tabla.

B Importar tabla: Nos permitird importar (traer del exterior) informacion. Por ejemplo:
podriamos importar una tabla de Excel o de otras bases de datos. Mas adelante
veremos algun ejemplo con el que se suele trabajar en la Administracion.

B Vincular tabla: En esta opcién se aprecia la verdadera potencia de Access, pudiendo
conectar tablas de varias bases de datos a la vez o de otras aplicaciones como Excel.
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3.3.2. Creacion de una tabla en Vista Diseno

Al pulsar las opciones: Tablas / Nuevo / Vista Disefo.

Microsoft Access - [Personal 2007 : Base de datos (Formato de archivo de Accd

5 oy | N 4B
ﬁnbﬂr g iseﬁg

| &[22 %

Yentana

Ohbijetos

Tablas

Consultas

Infarmes
Paginas

Macros

EUgE |

Madulos

Formula...

Grupos

%] Favoritos

Crear una tabla en vista Disefio

Nuewva tabla

]

Crear una tabla nueva en la vista
Diserfio,

Vista Hoja de datos

Asistente para tablas
Importar tabla
vincular tabla

i fcepkar i [ Cancelar ]

Aparecera el siguiente cuadro de didlogo donde podremos definir el nombre de cada campo el

tipo de dato y una descripcion del mismo.

vl 0SO A e abla

Tipo de datos

Descripcidn

Nombre del campo

p@gina !
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En el ejemplo que a continuacion detallamos, vemos como hemos creado una serie de cam-
pos relacionados con empleados de la Administracion Regional.

Clave principal

E2 Microsoft Access - (TablaPersonal : Tabla]

Tipo de datos Descripc

Texto Apellidos
Texto MNombre
Domicilio Texto Domicilio de la persona
Municipio Texto Municipio
QOrganismo Texto Organismo al que pertenece
Cuerpo Texto Cuerpo al que pertenece
Grupo Texto Grupo al que pertenece
Salario Moneda Salario
Funciones Texto Trabajo que desemperfia
Fechalngreso FechafHora Fecha de ingreso en la Administracidn :
Cursosnteriores SifNo ¢ha recibido cursos anteriormente? | Propiedades del campo

Observaciones Memn Observaciones
Propiedades dﬂ;wpb/

General | Bisqueda |

Tamario dei campo S
Formato

Mascara de entrada
Titulo

Valor predeterminado
Reqgla de validacién Un nombre d
Texto de validacién longitud, incluy:
Requerido Mo .
Permitir longitud cero Si
Indexado Mo
Compresion Unicode Si
Modo IME Sin Controles
Modo de oraciones IME Nada
Etiquetas inteligentes

=

Vista Disefio. F6 = Cambiar paneles. F1 = Ayuda.

3.4. Reglas a seqguir en la definiciéon de los nombres de los campos.

Aunque algunas de estas reglas no son obligatorias, serfan muy aconsejables para conseguir
una homogeneidad en el nombre de nuestros campos:

B Noutilizarnombresgenéricoscomo: Nombre, Campo, Fecha, Pagina, etc, reemplazandolos
por NombreCurso, FechaCurso, CampoCurso, etc. Asi, evitaremos que Access pueda
confundirlos por los nombre creados por el sistema.

B No dejar espacios en blanco entre las palabras. Ejemplo: CodigoPostal

B No utilizaremos articulos ni preposiciones. Ejemplo: Fechalngreso
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o |
Escuela de

Administrocién
Publica

La 1? letra de cada palabra ird en mayuUsculas y el resto en minuUsculas. Ejemplo:
CodigoPuesto. Si queremos que el nombre salga de manera correcta en control
etiqueta, tendremos que poner en la propiedad del campo TITULO el nombre escrito
correctamente.

No utilizaremos tilde. Ejemplo: Codigo

El campo no puede contener puntos, exclamaciones “j!" o corchetes “[ ]”

3.5. Tipos de datos de campo.

A cada
secuen

En defi
almace

campo que se cree se le debe indicar el tipo de datos al que hace referencia y en con-
cia, sera con el tipo de dato con el que almacenara en nuestra tabla.

nitiva, el alumno debe tener claro que si crea un campo al que llamara Importe para
nar cantidades y define el citado campo como tipo texto no podra realizar célculos con

las cantidades.

p@gina

Texto: Es el tipo de campo predeterminado. Permite introducir una cadena de caracteres
alfanuméricos (contienen texto y nimeros) de longitud limitada. La longitud maxima se
define como uno de los atributos, y no puede ser mayor de 255 caracteres. Ejemplos
de este tipo pueden ser los campos direccion, localidad, DNI

Memo: Una cadena de caracteres de longitud ilimitada. Tiene como desventaja
respecto al tipo Texto que, a nivel basico, no permite algunas operaciones (Ordenacion,
Busqueda, etc.).

Numérico: Un nimero entero o real. Existen diversos tamanos y precisiones: Byte,
Entero, Entero largo. Dentro de cada uno de estos se pueden definir atributos de rango
y precision decimal.

Fecha/hora: Fecha, hora 0 ambos a la vez. Existen diversos formatos de fecha y hora
que pueden ser definidos como atributo.

Moneda: Un numero con formato monetario. En nuestro caso sera el euro, y con la
precision de dos decimales.

Autonumeérico: Un contador que se ird autoincrementado. Se trata de un valor
numeérico que el sistema genera automaticamente para cada registro, de manera
gue nunca existiran dos registros en la misma tabla con el mismo valor en el campo
autonumeérico. En el caso de que ya existan datos no se podra crear.

Si/no: contienen dos valores posibles. Un valor l6gico.

Objeto OLE: Un objeto de otra aplicacién, vinculado mediante OLE: sonido, imagen,
video, gréfico...

36
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- Objetos de Access.

Hipervinculo: Un vinculo a un documento de Internet.

Asistente de busquedas: esta opcién es muy interesante, ya que nos permite crear
un campo de busqueda que puede estar relacionado con una tabla o consulta o con
una lista de valores introducidos manualmente por nosotros. En préximas Unidades
estudiaremos con méas detenimiento este tema.

3.6. Practicas.

Crear una tabla en vista diseno a la que denominaremos Tabla1 que estard formada
por los siguientes campos.

Dni, empleado, Fecha de ingreso, Direccién, TIf, Municipio, Sueldo base.
Introducir al menos, cuatro registros propuestos por el profesor.

3.7. Temas de ayuda.

Base de datos

Formas de comenzar si esta utilizando una base de datos por primera vez
Tablas

Crear una tabla

Tipos de datos de campo disponibles en Access.
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Unidad 4. Consultas

En esta unidad vamos a definir el concepto vy realizar diversos ejemplos del objeto consulta. Se
tratara de una primera toma de contacto con consultas sencillas utilizando el asistente, intro-
duccioén a los tipos de consulta existentes y andlisis de los diversos elementos de la pantalla
de diseno de consultas y su uso.

iNDICE
4.1. Consultas. Definicidon y caracteristicas.. . .. ......... ... 40
4.2. Creacion de una consulta utilizando el asistente. . . ..................... 40
4.2.1. Pasos para crear nuestra primeraconsulta . ...................... 40
4.2.2. Ejercicios para practicar loaprendido.. . . ... 42
4.3. Tipos de consulta. Breve referencia . . .......... .. . 42
4.4. Consultas de seleccion . Vista Diseno. . ... ..o 42
440 IntrodUCCION .. . . 42
4.4.2. Pasos para crear una consulta desde vista disefo.. . ............... 43
4.4.3. Completando la consulta. Utilizacion rejilla QBE. . ................. 45
4.5. Criterios simples de consultas. Operadores. . ......................... 46
4.5.1. Criterios Simples.. . . ... 46
4.5.2. Operadores. . . ... 46
453, Listade operadores: . . ... 47
4.5.4, Caracteres comodin.. . ... ... 48
455 . Valornulo. .. ... 49
4.6. Consultas de varios Criterios. . . ... 50
4.6.1. Varios criterios en un campo que deban cumplirsealavez. .......... 50
4.6.2. Varios criterios en un campo que deba cumplirse al menos uno.. ... .. 51
4.6.3. Varios criterios en distintos campos que deban cumplirse ala vez. . . .. 51
4.6.4. Varios criterios en distintos campos que deba cumplirse al menos uno. 52
4.7 Ejercicios de practicas Unidad 4. . ... ... 52
4.8. Temas de ayuda . ... ... 53
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4.1

4.2.

. Consultas. Definicion y caracteristicas.

Una vez que hemos trabajado con tablas, llega el momento de obtener una seleccion de
dicha informacién especificando qué campos vy registros deseamos filtrar.

Los objetos de una base de datos Access que nos permiten realizar estas operaciones
se denominan consultas.
La consulta no es un objeto que almacene informaciéon, aunque si una forma de
acceder a la tabla.
La consulta podra contener uno o varios campos de una o varias tablas.
El resultado de una consulta también se puede utilizar como origen de datos para
otro objeto de la base de datos tales como formularios, informes o incluso otras
consultas.

Creacion de una consulta utilizando el asistente.

4.2.1. Pasos para crear nuestra primera consulta

Utilizando nuestro ejemplo de la base de datos de Personal 2007 queremos obtener
solamente los campos Dni, Apellidos, Nombre y Funciones de Tablapersonal. Para ello
seguiremos los siguientes pasos:
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En la ventana de la base de datos, utilizar las opciones Consultas / Nuevo / Asistente
para consultas sencillas
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D00 campos dessa inclur en s conauka?
%D o e ci e e e cersia A
TakfasjCannde:
Tabda: TobiaPersinal v
g dspenibies: Camgur gk Ens:
m_-'- 121 [
S ) i —
i
Fachungmn o =
// =8 [ ]

B A continuacion aparece la ventana asistente para consultas sencillas. Elegimos
TablaPersonal de la lista tablas/consultas y aparecen los campos disponibles de la
tabla elegida y tendremos que pasar soélo los campos Dni, Apellidos , Nombre y
Funciones a la ventana campos seleccionados utilizando para ello los botones.

Asisler

g

Al para corsullas sl

cocte | __<ore | | (o ]

B Al pulsar Botéon siguiente, nos pide un nombre, le pondremos consultal. Méas abajo
nos da la opcién de abrir la consulta sélo para ver la informaciéon o bien para modificar
su diseno. Elegiremos la primera , puesto que de momento sélo queremos ver el

resultado.

Microsoft Access - [Personal 2007 : Base de datos (F
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B Ahora aparecera una ventana con el resultado de la consulta. Se puede comprobar
que el aspecto es muy similar a la vista hoja de datos de una tabla pero en este caso
solo aparecen los campos de la TablaPersonal que hemos elegido para ver la consulta.
También se observa que en la ventana de la base de datos , si tenemos seleccionada
la pestana consulta aparece un elemento nuevo llamado consultal , que es el que
acabamos de crear. Si quisiéramos ejecutar de nuevo la consulta y ver su resultado
s6lo debemos hacer doble clic sobre él.

4.2.2. Ejercicios para practicar lo aprendido.

Realizar consultas utilizando el asistente seleccionando campos de cada tabla de la
siguiente forma:

e TablaCursos: consulta con los campos fechacurso y curso con el nombre
consulta2.

e TablaHistorial: consulta con todos los campos y con el nombre consulta3. Es
necesario en este caso seleccionar los campos uno por uno?.

e TablaOrganismos: consulta con el campo denominacién, con el nombre
consulta4.

4.3. Tipos de consulta. Breve referencia.

Las sencillas consultas realizadas hasta ahora se denominan consultas de seleccion,
puesto que su principal fin es seleccionar parte de la informacién contenida en una tabla,
no aparecen elementos externos y no se modifican los datos en ningiin momento.

Pero como ya analizaremos mas detalladamente en préximas unidades, existen otro
tipo de consultas. Por una parte existen otras consultas de seleccidén que incorporan
elementos adicionales (consultas interactivas o de pardmetros, consultas con campos
calculados y consultas resumen), y por otra consultas que permiten la modificacion del
origen de los datos denominadas consultas de accién.

De momento, en esta Unidad, nos centraremos en las de consultas de seleccion.

4.4. Consultas de seleccion. Vista Diseno.

4.4 1. Introduccion.

En este apartado no utilizaremos el asistente para ayudarnos a realizar consultas sino
que las disenaremos desde un principio utilizando las herramientas que nos proporciona la
vista diseno para ello, ademas podremos modificar las consultas ya realizadas en el punto
anterior para anadir nuevos criterios, ordenar datos, agregar quitar campos etc....
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4.4.2. Pasos para crear una consulta desde vista diseno.

Seguiremos con nuestro ejemplo de la base de datos de Personal 2007, y realizaremos la
misma consulta delapartado 4.2.1 pero utilizando la vista disefo, de esta forma veremos
las diferencias y similitudes entre ambos métodos. Recordemos que “queremos
obtener solamente los campos dni, apellidos, nombre y funciones de Tablapersonal y
que no aparezcan todos los demds”. Para ello seguiremos los siguientes pasos.

B En la ventana de base de datos,
seleccionar la pestafna consulta de
la barra de objetos. Elegir ahora la
primera opcién (Crear una consulta
en vista diseno), aparecera el cuadro
de didlogo mostrar tabla, elegiremos
Tablapersonal y pulsaremos el botén
Agregar. En este momento estaremos
viendo la ventana de vista disefo de
una consulta.

Mostrar tahla

Tablas |Consultas armbas

Clientes
TablaCursos
TablaHistorial

TabIaOrianismo

B Enla parte Superior tenemos Microsoft Access - [ConsultaZ : Consulia de seleccién]

la zona de origen de datos (3 arhive

Edicion  Wer Insertar Consulta  Herramientas  Ventana

?

odetablasde |a Consulta, HERIN™ K=Y J:,A:clll S [ - o o Y S B[ Todo o

que puede ser una o mas
tablas o consultas o bien
una combinacion de ambas.
En la parte inferior tenemos
la lamada rejilla QBE.

Z2 ]

Zona de
origen de
datos

Campo:
Tabla:
Orden:
Mastrar:
Criterios:
[:H

Rejilla
QBE
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campo Campo seleccionado. B
Tabla Tabla de la que procede el campo. < Rcv)sgllEa
Orden Ascendente o descendente.

Mostrar Activar si queremos mostrar o no el campo en la consulta.

Criterio Condicion de filtro para la consulta

@) Mas condiciones de filtro.

#° Para pasar de una zona a otra rapidamente se puede pulsar la tecla F6

B A continuacién seleccionaremos para la consulta los mismos campos que en el
ejemplo anterior. Para ello, podemos hacer doble clic sobre el campo o arrastrarlo
desde la zona de origen de datos hasta la celda en la rejilla etiquetada como campo. Si
arrastraramos el campo asterisco ( *) se incluirian todos los campos de la tabla.

'mmrmmmmt
Gy E Todo

# El orden en que cologuemos los campos determinara el orden en el que aparece-

ran los campos al ejecutar la consulta (no confundir con el orden en el que apare-

ceran los registros que se vera mas adelante).

B Ahora al pulsar el botén ejecutar (representado por el simbolo de admiracion),
obtendremos el mismo resultado que en el ejemplo anterior, es decir pasaremos a la
vista de datos de la consulta y aparecera una relacion de los registros de TablaPersonal
pero mostrando sélo los campos seleccionados.
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B Al cerrar esta ventana nos preguntara si queremos guardar la consulta y nos permitira
darle un nombre. Podemos denominarla consulta11 para diferenciarla de la anterior.
Podemos ver, que tanto en Vista de datos como en Vista disefo las consultas son
iguales, aunque las hayamos creado con métodos diferentes.

4.4.3. Completando la consulta. Utilizacion rejilla QBE.

Ahora queremos ajustar mas la consulta anterior, y nos gustaria que se mostrasen
los registros ordenados por apellidos y nombre y que ademas sélo aparecieran los
funcionarios cuya funcién es Contratacion. Y ademaés necesitamos que aparezcan de la
siguiente forma: Apellidos, Nombre, Funcién y DNI.

B Abrimos una de las consultas que ya tenemos, por ejemplo consultal, en vista
diseno (si hacemos doble clic o elegimos la opcién abrir, aparecera la vista de datos por
defecto), para ello podemos utilizar varios métodos. Abrir el menu contextual y elegir la
opcion disefo o bien elegir este botdn desde la barra de herramientas.

Microsoft Access - [Personal 2007 : Base de datos (Fo

;:'TLI archivo Edicidn Wer Inserktar Herramienkas wWentana
= = e A TN AN A=

Ohjetas
] Tablas
| 5 Consultas
== Formula...

A Muevo | > | o

._'E Abrir

ar una consulka en vista Disefio

onsulka utilizando el asistente

i Informes

B Enlarejilla, nos situamos en la fila ordeny la columna apellidos, desplegamos la lista de
valores y elegimos ascendente, hacemos lo propio con la columna nombre y por Ultimo
nos situamos en la fila criterios y la columna funciones y escribimos “Contratacion”
tal y como se muestra en la figura.

B2 Microsofit Access - [consultal : Consulita de seleccion]

= ?_I, archivo Edicidn wer Insertar Consulka Herramientas Wentana z

ENE= RN = = W] el = ey S S5 o]t e = | Tede

Erupo
Salario
Funciones

Fechalrgreso
CursosAnteric

Campo: [Gr Apeiidos Tiormbre Funciones
Tabla: [TablaPersonal TablaPersonal TablaPersonal TablaP=rsonal
orden:

Mostrar:
Criterios: "contrataciédn”
ot

#” El orden puede ser ascendente o descendente.

# Tener cuidado al especificar los criterios, sobre todo por los acentos
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B Ahora seleccionamos la columna DNI (hacer clic en la cabecera color gris de la
columna y arrastrar hasta situarse detras de Funciones. Este campo habra cambiado
de situacion.

B Al ejecutar ahora la consul-  [[Fysss

ta veremos |os resultados | &dee faan s jets fmso fagens nmeis et 1
E-H&RY e o @ HE YR N ew Da- 0.

en vista hoja de datos. Los
registros aparecen orde-
nados de forma alfabética
y s6lo se muestran los del
campo funcién = “Contra-
tacion” tal y como se ha
especificado en criterios.
Ademas ahora el campo
dni se muestra el ultimo.
Guardamos los cambios mu'ﬂi_:wu.h
en consultal. foads

Canmrsultal : Conmults de

4.5. Criterios simples de consultas. Operadores.

4.5.1. Criterios simples.

Hasta ahora hemos trabajado con un criterio para un campo tipo caracter donde la
condicion se limitaba a igualar el campo funcion al valor “Contratacion’ Los criterios se
podran especificar en funciéon del tipo de campo se trate (nhumérico, fecha, moneda etc.)
se podran utilizar distintos tipos de criterios. A continuacion veremos algunos ejemplos
de criterios simples, es decir, los que se aplican a una sola columna.

4.5.2. Operadores.

En el caso de campos tipo caracter es normal que el operador mas utilizado sea el signo
“=""pero en otros casos como numeros o fechas, los criterios serdan mas a menudo del
tipo “mayor que” o “menor que “ o “entre valor1 y valor2” Para ello utilizaremos los
operadores de comparacion.

Volvamos a nuestra base de datos y creemos otra consulta nueva desde vista diseno.
Esta vez queremos seleccionar los empleados con salarios mayores de 1.000 €. Deben
estar ordenados por salario descendente y aparecer los campos Dni, apellidos, nombre,
organismo y salario.
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B Creamos una nueva consulta en vista disefno (de la misma forma que vimos en el
apartado anterior).

B FElegimos la TablaPersonal y arrastramos a la rejilla los campos que se nos han
indicado.

B En la fila orden, columna salario, elegir descendente.

B En la fila criterios, columna salario, poner >1000. (ver figura).

B FEjecutar consulta.

W@ B @) %I we - F DA 6.

Ordani
Mosarar =] =
m 1000 &
“ L3 *
I\
4.5.3. Lista de operadores:
Operador_c!e Significado Ejemplo
comparacion
= (signo igual) Igual a A1=B1
> (signo mayor que) Mayor que A1>B1
<(signo menor que) Menor que A1<B1
>= (signo igual o mayor Igual o mayor que A1>=B1
que)
<= (signo igual o menor Igual o menor que Al<=B1
que)
<> (signo distinto de) Distinto de Al<>B1
Otros operadores
Operador de . .
texto Significado Ejemplo

woon

& (signo de la "y" comer- "Viento” & “norte” genera "Vien-
: Concatena p
cial) tonorte
Selecciona valores comprendidos
entre “valor1” y “valor2”

Entre 5Y 10. Valores 5,6,7.8,9 y 10.
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4.5.4. Caracteres comodin.

p@gina !

Hasta el momento, para introducir los criterios debiamos ser cuidadosos para poner los
valores de comparacion y que coincidieran exactamente con los valores introducidos
en los campos correspondientes, (recordar el ejercicio visto anteriormente, que al
introducir el valor “Contratacion” debiamos ponerlo exactamente igual , de lo contrario
la consulta no nos devolveria resultados correctos).

Pero podemos introducir en los criterios unos caracteres especiales que nos permitiran
ser mas flexibles a la hora establecer las comparaciones. Estos son los caracteres
comodin.

Veamos un ejemplo de utilizacion de estos caracteres. Imaginemos que queremos
buscar un determinado funcionario y sabemos que se apellida Garcia, pero de segundo
apellido y no nos acordamos del primero. Como en TablaPersonal los apellidos estan
juntos si buscamos por “Garcia” no aparecerd ninguno, puesto que no existe ningun
funcionario que se apellide sélo Garcia. En este caso podemos utilizar el caracter
comodin asterisco “*"” delante de Garcia lo que significa que el apellido empezara por
cualquier caracter o conjunto de caracteres pero terminara forzosamente en Garcia . El
resultado quedaria asi.

Microsoft Access

J&rchivo Edicion Wer Insertar Consulta Herramientas Weptana 7
B-B eV Bmay o & s T - @FNSa- 0.

'E- =8 Segundo Apellido Garcia : Consulta de seleccidn

TablaPers...

3]

Campo: Apelidos Mambre
Tabla: |TablaPersonal TablaPersonal TablaPersonal
Orden:
IMostrar:

Critetios: / *Garcia]

<l ([m|

Caracter
comodin

Popsree [ [

Al ejecutar la consulta veremos el resultado que nos interesaba. Si volvemos a abrir
esta consulta en vista diseno veremos que el criterio ha cambiado a Como “*Garcia”,
es decir se ha introducido un nuevo operador Como que compara valores no exactos
utilizando caracteres comodin.
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#  Del mismo modo para buscar los apellidos que empiezan por Garcia se utilizaria
el criterio “Garcfa*” y para buscar los que contengan Garcia en cualquier parte se
utilizaria “*Garcfa* "’ Realizar el ejercicio.

Los caracteres comodin mas utilizados son:

Caracter Uso Ejemplo

Hace coincidir cualquier nimero de ca-
* racteres. Puede ser utilizado como el pri-
mero o el Ultimo caracter de la cadena.

gu* encuentra quién, queso y
quieto

Hace coincidir cualquier caracter alfabé-

RO B?la encuentra bala, bola
tico individual.

12#4 encuentra 1224, 1234,1244

# Actlia como un digito cualquiera. otc

4.5.5. Valor nulo.

¢Qué pasaria si quisiéramos buscar los registros en los que no hubiera puesto nada
en un campo concreto?. No estamos hablando de buscar el valor 0 en el caso de un
numeérico o el valor “espacio en blanco” en el caso de un carécter. Se trata de buscar
campos gue no se han rellenado y estan vacios. Estos campos tienen un valor especial
que se denomina nulo o null.

Rellenemos en TablaPersonal, en campos observaciones, en los dos primeros registros.
Ahora todos los registros tienen ese campo vacio excepto los dos primeros.
B Crear una nueva consulta en vista diseno sobre TablaPersonal eligiendo los campos
dni, apellidos, nombre y observaciones.
B En la fila criterios, columna observaciones de la rejilla, poner el valor Es Nulo.

E e rosolt Aceess

Brchhn A ae [rosrte Gonduks Haramiwiss Vegtens ?
B s @RI T - FND&-E.
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B Al ejecutar la consulta apareceran todos los registros cuyo campo observaciones esté
vacio. Guardar la consulta con el nombre valor nulo.

Ahora realizaremos la operacion contraria, es decir, seleccionaremos los registros que
tengan ese valor relleno (sélo deben aparecer dos).

B Modificar la anterior consulta. "
B En lafila criterios, columna observaciones de la | s e w e fes s s g
rejilla, poner el valor Es Negado Nulo. E'l"[” JNBY2 L BUFETA X De- ‘
B FEjecutar la consulta. Observar el resultado.
Guardar la consulta.

4.6. Consultas de varios criterios.

Hasta ahora los criterios utilizados han sido simples y sélo se debfa cumplir uno a la vez. Va-
mos a ver los diferentes casos en los que varios criterios deben cumplirse.

4.6.1. Varios criterios en un campo que deban cumplirse a la vez.

Queremos seleccionar los cursos de TablaCurso que tengan méas de 20 horas pero
menos de 60.

) B ECreamos una nueva consulta en

o B Lo I e e L T vista disefio sobre la tabla cursos.

Mo B SRE XBE L HHFE MR BE D o 0cionamos los campos codigo

curso, Curso y Horas curso.

B En la fila criterios columna Horas

curso poner : >20Y <60

B Ejecutar. Guardar la consulta con

el nombre Varios criterios a la vez

en un campo.

Es decir el operador “Y"se utiliza
para que se cumplan varios criterios

R —— LT » alavez”

Elaboracitn de presupuesios
Aaudrlareis

Contratos menares
Contrsins de guminigiros
Inervnciin delegada
Hiiminas

Habiltacitn

Euptes do gasto

(Gegtién da peraonal

Gestitn de personal

cHBEEHNBRARE

:
;
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4.6.2. Varios criterios en un campo que deba cumplirse al menos uno.

Ahora queremos seleccionar los cursos cuyo nombre empiece por C o bien empiece
por G.

B Creamos una nueva consulta en vista disefno sobre la tabla cursos. Seleccionamos los
campos coédigo curso, Curso y Horas curso.

B En la fila criterios, columna Cursos poner : C*

B En la fila siguiente titulada o: columna Cursos poner : G*

B FEjecutar. Guardar la consulta con el nombre Varios criterios en un campo para
cumplir al menos uno.

B Observar como automaticamente se ha utilizado el operador “OR” que implica que por
lo menos un criterio debe cumplirse.

4.6.3. Varios criterios en distintos campos que deban cumplirse a la vez.

Ahora queremos seleccionar los cursos cuyo nombre empiece por C y tengan més de
30 horas.
B Creamos una nueva consulta en vista diseno sobre la tabla cursos. Seleccionamos los
campos codigo curso, Curso y Horas curso.
B En la fila criterios, columna Cursos, poner : C*
B En la fila criterios, columna Horas curso, poner >30

Microsoft Access

Jn_rchivc- Edicién Wer Insertar Consulta Herramientas Yentana ?
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TablaCursos

%
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[

Campo: | CodigoCurso

Curso

HorasCursa

Tabla: |TablaCursos

TablaCursos

| i

TablaCursos

Orden:
Mastrar: ]
Criterios: Carng "+ =30
o 4
< i | 2
Preparado |
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B FEjecutar. Guardar la consulta con el nombre Varios criterios a la vez en diferentes
campos.
Observar como el poner varios criterios en diferentes campos implica utilizar el operador Y.

4.6.4. Varios criterios en distintos campos que deba cumplirse
al menos uno.

Para probar la Ultima combinacién seleccionaremos los cursos que o bien contengan la
palabra gestién o bien sean menores de 30 horas ( se seleccionaran los que al menos
cumplan una o las dos ).
B Creamos una nueva consulta en vista diseno sobre la tabla cursos. Seleccionamos los
campos codigo curso, Curso y Horas curso.
B En la fila criterios columna Cursos ponemos : *Gestion*
B En la fila siguiente o: columna Horas curso poner <30.

Microsoft Access |._||E|fg|
archive Edicidn Wer Insertar Consulta Herramientas “entana 7
B o - ! g2 Tede - @FNGQ 7

Campo: | CodigaCursa Curso Horasicurso
’_ Tabla: |TablaCursas TablaCursos TablaCursos
Crden: B
Mostrar: ]
Criterios: Cama "*Geskign*"
o kSD
b
< | =
Preparado

4.7. Ejercicios de practicas Unidad 4.

Sobre tablaPersonal. Empleados cuyo
1. sueldo sea mayor que 1000 euros.
2. fecha de ingreso en la Administracién sea anterior al 01/01/00.
3. municipio sea Archena.
4. municipio sea Archena o Alcantarilla.
5

todos los municipios excepto Lorca.
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6. todos los municipios excepto los empleados de Yecla y Jumilla.

7. Sueldo se encuentre entre 7500 y 9500 euros.

8. Fecha de ingreso de encuentre entre el 01/01/95 y el 28/06/02.
Consultas ordenadas:

1. Consulta de Tablacursos ordenada por fecha curso descendente.

2. Consulta de Tablahistorial ordenada por suceso ascendente y por fechahistorial
descendente.

Consultas con caracteres comodin.
1. Consulta de Tablacursos cuyo codigo curso contenga la edicion 3.

2. Consulta de Tablapersonal seleccionando los funcionarios que celebran su santo el dia

de San José.

3. Consulta de Tablacursos con los cursos cuyas horas empiecen por 3 y tengan dos digi-
tos.

¢ Qué significa el valor nulo?. ; Qué operadores se utilizan con este valor?.
Consultas de varios criterios.
1. Consulta de Tablahistorial cuyo suceso sea un viaje y fechahistorial sea del ano 1999.

2. Consulta de Tablapersonal de funcionarios del cuerpo Gestion o bien que tengan un
salario >1200 €.

4.8. Temas de ayuda.

B Consultas
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Unidad b. Creacion de formularios e informes utilizando
el asistente.

En esta Unidad utilizaremos el asistente para construir nuestros primeros formularios e
informes. La utilizacion del asistente nos proporcionard una primera visién de estos objetos.

iNDICE

5. Creacion de formularios e informes utilizando el asistente. . . .................. 55
5.1 formularios . ... 56

5.1.1. Caracteristicas.. . . .. ... 56

5.1.2. Creacién de un formulario con la ayuda del asistente. .. ............ 56

B3, Practica.. . .. .. 60

5.2, Informes.. . ... 60
5.2.1. Creacion de un informe utilizando el asistente.. . .................. 61

5.3. Temasdeayuda. . ... 66
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5.1. Formularios.

Un formulario es un objeto de la base de datos que se utiliza principalmente para introducir y
visualizar la informacion.

Aunque los datos pueden ser introducidos y editados directamente desde la tabla, el formula-
rio nos proporciona una mayor comodidad y seguridad.

5.1.1. Caracteristicas.
Algunas de las caracteristicas que podemos observar en los formularios son:

B Podemos afnadir campos calculados, mostrar graficos, y automatizar tareas que
tengamos que realizar muchas veces.

B Generalmente un formulario estarad asociado a una tabla, aunque también puede estarlo
a una consulta, lo que implica que los campos que aparezcan pueden pertenecer a una
tabla o consulta.

# TablaPersonal : Tabla

Dni Apellidos Nombre Domicilio Munic

Andrés

[V, a1
Ianue

H' 71316 Marco Alcaniz

+ DAIMIA  Menenn Davain
X WIEHES Faits

k C/ JARA CARRILLO, 13/ Murcia

AUMA DI VIE 400 Al mind el
AYUA FIV A, UG Facaiani

Lucia REGORIO MARANON Murcia
Genaro ARIANO GIRADA, 8  Murcia

Francisco C/ LA ADA, 72 Murcia
ADDHI N 11 Murria

»

Riquelme Hemandeyg
Barcelé Hernandez

Martinez Pastor
Dactar Martinar

lawiar

Dii \ Apellidos  \ =
[1297\316 ] [MarcoAlcéniz‘ | [Andrés P> ]
Domicilio
C/JARA CARRILLO, 13 Municipio
[Murcla ]
-
Registro: 14| « [T 1 _» |21 || de 107 < | »] .

5.1.2. Creacion de un formulario con la ayuda del asistente.

Con el objetivo de que el alumno adquiera rdpidamente una pequena vision de un formulario,
crearemos uno utilizando el asistente. No obstante, en préximos temas profundizaremos més
en este tipo de objetos.
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Para la creacion de un formulario utilizando el asistente podemos seguir las siguientes

instrucciones:

B En primer lugar, seleccionaremos el objeto FORMULARIOS de la pantalla principal,
pulsamos la opcién Nuevo, eligiendo la opcion asistente para la creacion de
formularios, tal y como se indica en la siguiente imagen:

FJ Microsoft Access - [Parsonal 2008 ; Dase de datos (Formate do archive de Access 3

P irchive  Edckin Wer  Dneertsr  Heramentas  Yeotana  F
1- CAPERE- I

Olrjedon
1 Tablas
H Corukos \
fusteformmuano; hoje de dat
BN Este aistants cran R eramioi el o8 e
3 Plgns stk amente o fommdaie | Aukefermuana: grifics dndsizo
bnshndoss an kot camess que | Agistente para prifios
2 Meres s Agistents para tablas
L Mddudes
I tabis & |6 condiits d&
apee || |58 conotads | [FEEENE v
& Favonkos okjete:
[ aceprsr | [ cancels |

B Una vez seleccionada dicha opcidon, Access nos presentara la siguiente ventana:

Asistente para formularios

4Qué campos desea incluir en el Formulario?

s

E Ep—
% o Puede elegir de més de una consulta o tabla,

Aqui elegiremos la
e e/ tabla o consultas en
|Tab|a: TahlaPersonal - las que se basara

Campos dispanibles: Campos seleccionados: nuestro formulario

I[remos insertando los
campos gue formaran par
o | te de nuestro formulario.

CodigoPuesto aal

Cancelar | < fitr&s I Siguiente = I Finalizar
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B Seguidamente nos aparecera la siguiente imagen.

Asistente para formularios

£Qué campos desea incluir en el Formularia?
E i P
|: ok Puede elegiv de mas de una consulta o tabla.
TablasConsultas
|Tab|a: TablaPersonal _-|
Campos disponibles: Campos seleccionados:
= | Cuerpo LS
CodigoPuesto
= | Srupo
Salaria
- | Funciones
Fechalngreso L
< I CursosAnteriores =
‘Observaciones ~
Cancelar | = fifras I Siguignte > I Einalizar |

B A continuacion el asistente nos solicitara el tipo de distribucién que tendran los campos
dentro de nuestro formulario.

Asistente para formularios

iQué distribucidn desea aplicar al Farmularia?

" En columnas
" Tabular

™ Hoja de datos
s

" Tabla dinamica

" Gréafico dindmico

Cancelar « Atras I Siguignte = I Finalizar
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m%ﬂﬁiﬁ 2 - Objetos de Access.

B Después de pulsar el botén continuar, el asistente nos pedira el tipo de fondo que
deseamos darle a nuestro formulario.

Asistente para formularios

‘e estilo desea aplicar?

Arenisca
Estandar

Guia
Industrial
Internacional
— Mezcla

Papel de arroz
] Fiedra
[ ] Pinkura Sumi

Bl

Cancelar < fkras | Siguiente = | Finalizar

B Por Ultimo, pondremos nombre a nuestro formulario y pulsaremos el botén finalizar.

isistente para formularios

e titulo desea aplicar al formulario?

|Formulario Personall

Esta es toda la informacion que necesita el asistente para crear
el Farmularia,

iDesea abrir el Formulario o modificar el disefio del Farmulario?

&+ abtir el formulario para ver o introducit informacidn,

" Madificar el disefio del Farmularia,

[~ éMostrar ayuda mienkras trabaja con el formulario?

Cancelar < fAtras | Einalizar |
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La siguiente imagen muestra el formulario final.

¥ | o Apellidos Nomhre
Martinez Garcia Juan Pedro

Domicilio

CiEsparragal, 65

Alunicipio Organismo
Alcantarilla Consejeria de Agricultura y Agua -
Cuerpo

Auxiliar Administrativo

Codigo Puesto |Grupo Salario

AA002M D - Y926.00€
Funciones

Personal

Fecha Ingreso |Cursos anteriores

25i08/1 a5+l

Ohservraciones

Registro; 14 1 k| M |#¥|de 107

5.1.3. Practica.

B Abrir la base de datos llamada Practica 1.
B Crear varios formularios con el asistente, utilizando distintas distribuciones y estilos,
excepto con tablas dindmicas y graficos.

5.2. Informes.

Otro de los objetos que presenta Access es el informe y se utiliza para presentar los datos
en formato impreso o en pantalla. La informacién de un informe procede de una tabla, una
consulta.
Podemos utilizar informes para:

B Presentar etiquetas postales.

B Mostrar totales en un gréfico.

B Mostrar la informacion en listados.

p@gina B0
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mOdL"u 2 - Objetos de Access.

B Utilizarlos como escritos propios de la Administracion.

e Notas de régimen interior.
e Oficios.
e (Certificados.

e Etc.
No es necesario que un informe contenga todos los campos de cada una de las tablas o con-
sultas en las que estéa basado.

5.2.1. Creacion de un informe utilizando el asistente.

Inicialmente, y con el fin de que el alumno adquiera un primer contacto con los informes, crea-
remos un informe utilizando el asistente.
Para ello, utilizaremos las siguientes opciones:

B Seleccionamos el objeto Informes, pulsamos la opcion Nuevo y nos aparece una
nueva ventana donde elegiremos la tabla o consulta de donde proceden los datos y
seleccionaremos el asistente para informes.

B Para elaborar nuestro primer informe elegiremos la tabla denominada “TablaPersonal’

P00 frchie [dotn  Yer [restar  peramencas  Veptios  ©
i ; ! n wl A =]

_-J - = -
3 Wista grevia gm_ X | 8g r f.'

i

i

i
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Administrocién
Publica

B A continuacién el asistente nos pedira que incluyamos los campos que formaran
nuestro informe.

Asistente para informes

&0né campos desea incluir en el informe?

s Puede elegir de mas de una consulka o tabla,
Tablas/Consulkas
[Tabla: TablaPersonal |
Campos disponibles: Campos seleccionados:

Grupo

Salatio

Funciones
Fechalngreso
Cursoshnteriores
Observaciones

Cancelar | | Siguiente = | Einalizar

B Seguidamente nos preguntard si queremos agregar algin nivel de agrupamiento.

Asistente para informes

iDesea agreqgar algin nivel de
agrupamiento? Dri, Apelidos, Mombre, Damicilio,
Murnicipio, Crganismo, Cusrpo

RN

Prioridad

£

Cancelar < Abras | Siguignte = | Einalizar
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i."'if'ifibgur,.;'_ln'f.;j 2 - Objetos de Access.

B Como podemos observar en la imagen siguiente al indicarle el nivel de agrupamiento
por organismo, el informe nos agruparéa los empleados por organismo.

Asistente para informes

iDesea agregar algun nivel de
agruparniento? Organismo

Cri, Apelidos, Mombre, Domicilio,
Municipia, Cuerpo

Coni

>
Apelidos
Mornbre =
Doarnicilic
Municipio

Prioridad

b

Opciones de agrupanienta. .. Cancelar ‘ < fiftras | Siguignte = | Finalizar ‘

B En este primer informe no utilizaremos ningun nivel de agrupamiento.

B Al pulsar el botdn siguiente el asistente nos pedira si queremos ordenar 10s registros
del informe.

B Tendremos que tener en cuenta que el campo o campos que utilicemos para ordenar
nuestra informacién apareceran en primer lugar.

Asistente para informes

&Qué tipo de ordenacion desea utilizar para los registros?

Puede ardenar los registros hasta par cuatra campos,
I, en orden ascendente o descendente,

1 [ - Ascendente
1 2 3 &
1 e B pd | j Ascendente
3 | | [t |
4 | =l

P

Cancelar < Abras | Siguiente = | Finalizar
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B En la siguiente ventana nos preguntara tanto la distribucién como la orientacién en la

que queremos que se muestre nuestro informe.

B A continuacion tendremos que especificar el estilo que deseamos aplicar.

p@gina !

HEHH XX

&Qué distribucidn desea aplicar al informe?

HEEKH
XXX KXXX

HIHHE HEKKE KHEX

Wl MM W
Wl MM W
Wl MM W
HlRR MM N
WEHHE MRS HRRER
Wl MM W
Wl MM W

KEXK
e
e
e
bty
bth
e
e

Distribucion Orienkacidn
() En pasos () Vertical
() Bloque (&) Harizontal

O Esquema 2

() Alinear alaizquierda 1

() Alinear alaizquierda 2

Ajustar el ancho del campo de forma
que quepan kodos los campos en una
pagina.

—

Cancelar ] [

< Abras ]L Siguiente > J [ Finalizar

Azistente para informes

éQué estilo desea aplicar?

HHEHKHK

HEHE KXXX
WA W

Titulo

Etigueta
Contral de Detalle

Casual
Compacko

Fatrnal
Etis claro
Megrita

Cancelar

< Atras I Siguiente = I

Finalizar




- Objetos de Access.

B Después, insertaremos titulo a nuestro informe.

Asistente para informes

&0né titulo desea aplicar al informe?

|InFu:|rme empleados

Esta es toda la informacion que necesita el asistenke para crear
el informe:,

iDesea Una vista previa del informe o modificar su disefio?

{* yista previa del informe.

" Modificar el disefio del infarrme,

[~ iMastrar ayuda mientras trabaja con el infarme?

Cancelar | < fitras | | Finalizar |

B Por ultimo, podemos observar cémo el informe aparece agrupado por organismo vy
ordenado por el campo cuerpo, tal y como habiamos definido anteriormente.

Informe empleados

Orpemiising 1
Crerpo Dz Apellidas MNomhre Domicilio
Avriliar &dministrativo 2602535 Martinez Garda FPedro CY CUATRO MIEMTOS, 1
Gedidn 2365225 Sénchez de Juan Pedro Francisco Auvdda e los Pinos, 92
Servicios 1287131 Marco Alcdniz Andrés CHJARA CARRILLO 13
Servidos 2530639 Cespedes Barceld Salvacor Ci MUROZT FPEDRERC, 4
Qrocgiismae iz
Cuerpo Di Apeffidas Nombre Damicifia
Aok inistratiwo 5246245 Cadilla Alvarez Jozé SAMTA MAREA, 9
Ak inistrativo 3659313  Garcia Sshater Andrés C/ MANUEL BOBEDILLA, 7
Ak inistrativo 3053500 Mino Martinez rdicuie! PLAZS DE ESPAﬁA, S
Auckn inistrativo 3359313 Garcia Serrano Ddores CHJARA CARRILLO 13
Avrciliar Administrativo 2259656 Berral Mavarro Juan CIARGUMOSA N=2
Auiliar Administrativo 5245377 Fuentes Barceld wicente PLAZA DEL CAMTABRICO, S
Avciliar &dministrativo 2653345 Del Cetro Mavas Antonia ! ElFermal, 78
Avrciliar Administrativo 5216672 Cazoda Martinez haria Dolores Y GRAL PRIM, 1
o] <
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5.3. Mapa conceptual.

[ Primer-estudio de-los objetos  que forman -la base - de datos J

—[ Tablas

[

Consultas

—* Formul arios e informes -utilizando -el ‘asistente

5.4. Practica.

B Abrir la base de datos llamada Practica 1.

B Crear informes con la ayuda del asistente, con distintas distribuciones y estilos.

5.5. Temas de ayuda.

B Formularios
B [nformes
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m 3 - Trabajando con datos externos

En este Modulo profundizaremos en el estudio de los objetos. Comprende las

siguientes unidades:

INDICE MODULO 3

Unidad 6. Trabajando con datos externos, propiedades de los campos. ....... 69
Unidad 7. Relaciones entre tablas. .........cccoooiiiiiiii i 81
Unidad 8. Consultas avanzadas. ............uuueeeeeieeieeeiiiiiiiiiiiiieieaee 91
Unidad 9. Personalizando nuestros formularios. ............ccccccccoeviiiiiiiiciiienn, 103
Unidad 10. Informes personalizados. .........c..ceviiiiiiiiiiiiiiiiieeeeecciee e 123

Unidad 11. Otros objetos de la base de datos. ..........c..evvvvvvvveiiiiiiiiiiiiiiiiiinn, 133






- Trabajando con datos externos

Unidad 6. Trabajando con datos externos, propiedades de los
campos

En esta Unidad veremos como podemos trabajar con datos externos, ya sea de otra base de
datos Access como de otras aplicaciones como Excel. También seguiremos incrementando
nuestros conocimientos en los distintos tipos de campos v las propiedades de éstos.

iNDICE
Unidad 6. Trabajando con datos externos, propiedades de los campos. .............. 69
6. Trabajo con datos externos, asistente para busquedas y propiedades de los campos. 69
6.1 IntroducCiOn . . ... . .. 70
6.2. Trabajando con datos externos. . .......... .. ... ... 70
6.2.1. Importacion de datos desde otra base de datos Access. . ........... 70
6.2.2. Importacion de datos desde un archivo de hoja de calculo Excel. ... .. 71
6.3. Asistente parablsquedas. .. ... ... 75
6.3.1. El asistente parablsquedas . . ......... .. 75
6.4. PROPIEDADES DE LOSCAMPOS . ... ... ... . . . ... .. 79
B.5. Practicas . ... .. 80
6.6. Temasdebulsquedaenla ayuda........ ... ... ... ... ... ... . .. .. ... 80
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6.1. Introduccion

Antes de ver nuevamente los campos que forman una tabla y las propiedades de estos, seria
conveniente hacer hincapié en el trabajo con datos externos. Es decir, la posibilidad de poder
utilizar en nuestra base de datos, la informacién que ya tenemos introducida en otras aplica-
ciones como puede ser una hoja de calculo de Excel.

6.2. Trabajando con datos externos.

Microsoft Access tiene la capacidad de intercambio de datos con miembros de su familia
Office.

Los sistemas que utiliza Access para trabajar con datos externos son:

B Vinculacion: Crea una conexién con los datos de una tabla de otra base de datos o
de otra aplicacion como puede ser Excel, de modo que se pueden ver y modificar los
datos tanto en la aplicacién original como en el archivo Access.

B Importacion: Implica copiar datos de otras aplicaciones o de otra base de datos en
una tabla de Access.

B Exportacion: Desde Access también podemos copiar los datos de una tabla a otra
base de datos, u otras aplicaciones.

6.2.1. Importacion de datos desde otra base de datos Access.

B Para realizar el proceso de importacion podriamos utilizar dos opciones:
Utilizando las opciones Archivo / Obtener datos externos, tal y como muestra la imagen que
sigue.

Microsoft Access

i archivo hgdicién Yer Insertar Herramientas  Ventana

Mueva,.. Chrl4-L

Abrir. .. Chrl+-8

Obtener datos externos » | Importar...
Cetrar -»E,' Yincular tablas. ..

Guardar Ckrl+i3
Guardar coma. ..

Realizar copia de seguridad de la base de datos...
Exportar...

Buscar archivo...

Configurar pagina. ..
Yista preliminar

Irnprimir... Ctri+P

Enviar a »

Propiedades de la base de datos
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Md”lu 3 - Trabajando con datos externos

También podemos utilizar las opciones Tabla / Nuevo / Importar.

d Porsanal 2007 : Dase de datos [Formato do archive de Ac...
e oot [ X <2 [

Mueva tabla

" Pignes

B et B by

B Al acceder a la opcidén importar nos aparecera el siguiente cuadro de didlogo en el
gue indicaremos donde se encuentra la base de datos. En nuestro caso queremos
importar una tabla denominada “TablaOrganismo” que se encuentra en la base de
datos Personal 2005.

Duscargnc | | suwl e SO0S grug trshai G- R R R e
| Cymmaduli w1t

Mis dooumeenkos. IPnssba finsiz
reschsnbes

M P
e e

il e — e

B Seguidamente nos apareceran todos los objetos que forman la base de datos elegida 'y
con solo seleccionar la tabla y pulsar aceptar, el proceso de importacion habra acabado
y el objeto TablaOrganismo formara parte de nuestra base de datos.

Importar objetos

Tablas | Consulkas I Formularios I Informes I Paginas I Macros I Madulos I

TablaCursos | Aceptar
TablaHistorial

TablaPetrsonal

Cancelar I

Seleccionar todo

Quitar la seleccidn a todo |

Dpciones = |
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6.2.2. Importacion de datos desde un archivo de
hoja de calculo Excel.

Este es el ejemplo mas comun, cuando queremos crear nuestra base de datos Access a partir
de una informaciéon que tenemos en Excel.

Es importante recordar que para que la importacion se realice correctamente, los datos de la
hoja de calculo Excel deben estar organizados en formato tabular, es decir, en columnas y que
cada columna contenga el mismo tipo de datos.

Veamos los pasos a seguir para importar un archivo de Excel denominado “Ejemplo importar”:

B Primeramente accedemos a la opcion de importar, ya sea, tanto desde Archivo
/ Obtener datos externos / Importar, como desde las opciones Tabla / Nuevo /

Importar.
[ — ]
WS e sl sooms 2000 = @G X L O et -
- |
ﬂﬁ*ﬂ?—'ﬂl‘
ot sl
=
Encritorio
=t
Pt el e iy
8
P
e B v )
Mk Sered | Do dearchve: | Mrosolt Enel * | cecew |

B Como podemos apreciar en esta imagen, ahora el tipo de archivo que hemos
seleccionado es Microsoft Excel.

B Al pulsar el botén importar se iniciara el asistente para importacion de hojas de calculo,
mostrandonos tanto los hojas de trabajo como los nombres de los rangos definidos.

50 Asislenie para imporlacisn de hojas de cilcolo

Bl archiv de hola de clfioul contiene mis de una hota o rangg. {0ud heia o rerao desea?
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- Trabajando con datos externos

B Pulsamos siguiente, donde podremos indicarle al asistente si la primera fila contiene
los titulos de las columnas.

B Asistente para importacion de hojas de cilculo @

Iv {Primera fila contiene titulos de columnas

Microsoft Access puede usar los thulos de columna como nombres de campo para la tabla,
iConkiene la primera fila especificada los titulos de las columnas?

Cancelar |

< Akrés | Siguiente = |

DIni Apellidos MNombhre Municiry
1 12971316 Marco Alcéniz lAndrés Murcia | «
?1‘113931‘1 Orenes Garcia Manue 1 L leanta
TlSDSSQDZ Ricuelme Hernandez Lucia Murcia
T2231'??55 Earceld Hernandez Genaro Murcia
?22‘113185 Martinez Pastor Francisco Murcia
E22413545 Fastor Martinez Mavier Murcia j
‘ ol

Finalizar

B A continuacion, le indicaremos si queremos que los datos se almacenen en una nueva
tabla o en otra tabla ya existente; en este Ultimo caso los agregaria a los ya existentes.
No obstante, seria necesario recordar que si el tipo de datos que se desean agregar
a una tabla ya existente no son exactamente iguales, el asistente no podré realizar la

importacion con éxito.

B Asistente para importacion de hojas de calculo @

Puede almacenar los dakos en una tabla nuewa o en una existente,
iDonde desea almacenar los datos?
& Enunapuevatabls
© Enina tabla existente: j

Ini Apellidos MNonbre Municiy
1 (12971316 Marco Alcaniz lAndrés Murcia
2 14139314 [Jrenes Garcia Manue 1 ILleants
3 15055902 [Ricguelwe Herndndez Lucia Murcia
4 E2317755 Barceld Hernandez IGeEnaro Murcia
5 2413185 Martinez Pastor Francisco Murcisa
|6 2413645 [Pastor Martinez Mawier Murcia
‘ i

Cancelar < Akras | Siguiente = | Einalizar

hd
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| Asistente para importacion de hojas de calculo

Puede especificar la informacidn sobre cada campo que estd importando, Seleccione los campos
en el area que aparece abajo, Después puede modificar la informacion en el drea Opriones de

campa.

Opriones de campo

Mombre de campo: m | J

Indexada: |Nc- j [ Moimportar el campo (Salkar)
hpellidos MNonbre |Hunicip
MN=rco Lloaniz lindrés urcia | -
Orenes Garcila Manuel loantal
icue lme Hernandez Lucia urcia
arceld Hernandesz Fenaro urcia
Martinez Pastor Francisco urcia
astor Martinesz Mavier urcia _:J

Al 2
Cancelar | < Akrés | Siguignte = | Einalizar |

B Tendremos que indicarle si queremos definir una clave principal

& Asistente para importacion de hojas de calculo

Microsaft Access recomienda que defina una cave principal para
= la nuewva tabla, Una clave principal se usa para identificar de
P forma Unica cada reqistro de la tabla v permite recuperar los
2w s datos mas rapidamente,
Foeun v nan
2 itan wnn gy " Permitiv a Access agregar la clave principal.
4 ounn na
" Elegit la clave principal, | j
& 3in clave principal.
Dni Lpellidos Hombre Municig
|1 12971316 Marco Almanis lindrés Murcia | =
i1‘11393 14 Porenes Garcla Manue 1 Aloanta
i15055902 Riquelme Hernandez Lucia Murcis
|4 2317755 Barceld Hernandez Izenara Murcia
iZZ‘llS 185 Martinez Pastor Francisco Murcia
i22‘113 645 Pastor Martinesz Mawvier Murcia j
4 i
Cancelar < fAkras | Siguiente = | Einalizar |
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moouit 3 Trabajando con datos externos

B Y por ultimo, le indicaremos al asistente el nombre de la tabla a importar, que en
nuestro caso la hemos denominado Tabla importada.

f Asigtente para importacidn de hojas de cilcula

Bt 2 bodla | Informackin g ol atstents fboesta ars
Importar los dates,

[re=crter a Lo babla:
[Takda import ada

r w“dmmhmahhm
despis e importar ins dates,

™ Postrer o fyuda despuds de que o asistenbe haya Finalzado,

Covelor | <avis | | [ onozar |

B Al finalizar veremos cémo aparecera un mensaje donde el asistente de importacion
de archivos de hojas de célculo nos informa si la importacion se realizé correctamente

o hubo algun tipo de problema, en el primer caso aparecerad una nueva tabla llamada
“Tabla importada”.

6.3. Asistente para busquedas.

Ya vimos los distintos tipos de campos que pueden formar nuestra base de datos, pero en
este apartado vamos a profundizar un poco mas en el asistente para busquedas.

6.3.1. El asistente para busquedas

Se utiliza para crear un campo que permite elegir un valor de otra tabla o de una lista de valo-
res. Para crearlo seguiremos los siguientes pasos:

B Partiendo de la vista disefo de la tabla Personal crearemos un campo cuyo tipo de
datos sera asistente para busquedas, tal y como muestra la siguiente imagen:

El TablaPersonal : Tabla

Mombre del campo Tipo de datos

Mormbre Texto Mombre
Domicilio Texto Domicilio de la persona
Municipio Texto Municipio

Crganismmo Texto

Cuerpo Texko Cuerpo al que pertenece
CodigoPuesto Memo Codigo del puesto de trabajo

Grupo MUmero Grupo al que pertenece
Salario Fecha/Hara Salario

- | Grganismo

Furiciones Moneda Trabajo que desempefia
Aytonumerlco Propiedades del campo
SifMNo
Gereral | Basqueda ] Ohjetot OLE
.. Hipervinculo
Tamario del campo S0 pr——————
Asistente para bisguedas...
Farrnakn
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B Al seleccionar esta accion se activara el Asistente para busquedas preguntandonos de
donde obtendremos los valores. En este primer caso seleccionemos crear un campo
que permite elegir valores de otra tabla.

Asistente para bisquedas

Este asistente crea un la columna de blsqueda, que muestra la lista
con los valores que puede elegir. (Como desea gue la columna de
bisgqueda obtenga sus valores?

(s Desen que la columna de bisqueda busque los valores en |
iuna tabla o consulta, H

Escribiré los walores que desee.

Cancelar | | Siguignte = I

B Seleccionaremos la tabla o consulta.

Asistente para bisquedas

#0ué tabla o consulta debe proporcionar los valores para la
columna de blsgueda?

I Tabla: TablaCursos

Tabla: TablaHistorial
I EEEEEE vI

:Tabla: TablaOrganismo

Wer

is Tablas Consultas -  Ambas

Cancelar | = fkras | Siguignte = I

B |ndicaremos los campos que deseemos que aparezcan

Asistente para biisquedas

Qe campos contienen los valores que desea incluir en la colurmna
de bisqueda? Los campos seleccionados se convertiran en

it A MR s columnas en la columna de bisqueda.
HIEH HEE REH AR
HIEH HEE REH RRR
I HHHERE vI
Campos disponibles: Campos seleccionados:

CodigoConsejeria

=3
<

o
Cancelar | = Atras I Siguiente = |
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mﬁdum 3 - Trabajando con datos externos

B Indicamos el ancho que tendran las columnas
Asistente para bisquedas

iQué ancho desea que tengan las columnas en la columna de bldsqueda?

Para ajustar el ancho de una columna, arrastre su borde derecho hasta el ancho que desee o
haga doble clic en el borde derecho del titulo de columna para obtener un ajuste perfecto,

W oculkar la columna clave (se recomienda)

Drenominacidn
¥ | onsejeria de Presidencia
Consejeria de Trabajo v Poltica Social
Consejeria de Economia y Hacienda
Consejeria de Obras Plblicas
Consejeria de Educacidn v Cultura
Consejeria de Industria v Medio Ambiente
Consejeria de Agricultura v Agua

Cancelar | < ftras | Siguiente > I Finalizar

B Por Ultimo, especificaremos el nombre

Asistente para busquedas )

0ue etiqueta desea para la columna de busqueda?

[braanismol

Estan es toda lo que el asistente necesita para crear la columna de
brisqueda.

[ Awuda para personalizar la colurna de bisqueda.

Cancelar | < fikrés | | Einalizar |

B [a segunda opcion que muestra el asiste para bUsquedas es mostrar una lista de
valores definidos por nosotros. Utilizaremos un ejemplo donde haremos referencia
a los distintos grupos que existen en la Administracion Regional.

Asistente para bisquedas

Este asistente crea un la columna de blsqueda, que muestra la lista
con los valores que puede elegir, éCémo desea que la columna de
bisqueda obtenga sus valores?

o)

HEHRHH

" Deseo que la columna de biisqueda busque los valores en
una tabla o consulka,

(e Escribire los walores que desee.

Cancelar I Siguiente > |
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B Seguidamente definiremos el nimero de columnas e introduciremos los valores
manualmente.

ira hisagedns

Lué walores desea ver on la columing de bdsqueda’ Introduzcs o ndmero de columnas que
dersa Incuir en la ksta v despuds esoriba los valores que desee en cada celda.

Para ajuster el archo de una cobamna, amastre su borde derecho hasta & ancho gue desee o
haga doble dic en el borde derecho del thulo de columna para obtener un ajuste perfecto.

hemero de golamas! [
olt

conceler | camis  [Sgupe s | prske |

B |ndicaremos un nombre y pulsando finalizar ya habremos terminado el proceso.

lenle para bosguedos
LQud etiquata deses para ln columng de blsguads?

e

[eto 8¢ toda ko qua & Bektanta necacks pars crasr 1s column da
b cuads.

[ supads pars peroonskizar b columne de bdaogueds.

cooter | wards | oo | [ Evsen |

La utilizacion de asistente para busquedas en una tabla supone una primera aproximacion a
las relaciones entre tablas. En este caso, el propio asistente crea una relacion entre las tablas
implicadas, tal y como muestra la siguiente imagen.

TablaCrganisma

Cinlpd wromris
|. . i

En proximas lecciones
entraremos mas en detalle
en el tema de las relacio-

«| nes entre tablas.
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6.4. PROPIEDADES DE LOS CAMPOS

Estableciendo las propiedades de los campos controlaremos la apariencia de los datos. Aun-

que cada tipo de campo tiene unos atributos o propiedades especificas, existen unas propie-

dades comunes a todos ellos.

Tamano: define la cantidad méxima de caracteres que se podran introducir en el campo.
Asi, por ejemplo, si para el campo Dni hemos definido un tamano de 8 caracteres no
se podran introducir mas.

Formato: define mediante una expresion el formato de los datos almacenados. Por
ejemplo, en campos de texto obliga a que los caracteres se almacenen en mayusculas,
o una fecha con un formato dd/mm/aa, etc. Asi, por ejemplo, si en el campo Nombre
insertamos en la propiedad formato el operador > conforme se vayan introduciendo los
datos en ese campo se convertiran automaticamente a mayusculas.

Mascara de entrada: obliga a que los datos se introduzcan en un formato determinado.
Por ejemplo, para la introduccién de un niumero de cuenta corriente seria conveniente
mostrar la siguiente mascara - - - " de manera que no se pueda
introducir mas de 20 digitos. Es necesario hacer hincapié en que el atributo Formato
prevalece sobre la mascara de entrada, de manera que, al editar los datos del campo,
una vez introducidos siguiendo una determinada mascara, el contenido del campo se

mostrara con el aspecto definido en el Formato y no con el de la mascara.

Titulo: es el titulo del campo/columna que aparecera para el campo.

Valor predeterminado: es el valor que automaticamente introducira por defecto
Access en el campo si el usuario no indica otro.

Regla de validacion: establece una condiciéon que debe cumplir el dato introducido
para que sea aceptado. Por ejemplo, para un campo Fechalngreso se puede obligar a
que el valor introducido no pueda ser superior al dia de hoy.

Texto de validacion: esta totalmente relacionado con la regla de validacion
anteriormente citada, mostrando un mensaje al usuario cuando intente introducir un
valor no permitido por una regla de validacion. Por ejemplo “Atencién la fecha introducida
no es correcta...”

Requerido: muestra si el campo contendra algun valor o se permite dejarlo en blanco.
Por defecto, el campo no contendra ningun valor. Es interesante no confundir un campo
vacio con un campo de texto de longitud cero. De ahi, la importancia del atributo de
permitir longitud cero en los campos de tipo texto.

Indexado: establece si sobre el campo debe construirse un indice. Un indice nos
facilitara operaciones como ordenaciones y busquedas, esto implicard un mayor espacio
en disco y memoria. Existen dos formas de hacer indices: con y sin duplicados; esto
permitira la posibilidad o no de que se repitan valores de un campo dentro de la tabla.
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. Practicas

Crear una nueva base de datos a la que denominaremos Practica 2.
Importar la tabla1 de la base de datos Practica 1.

Importar la informacién contenida en un archivo de Excel denominado Personal.

E E B E WU

Crear un campo denominado Organismo con el asistente para busquedas y que coja
los valores de una tabla denominada TablaOrganismo.

B Crear un campo denominado Grupo con el asistente de busquedas en el que podamos
insertar manualmente los distintos grupos que existen.

B Establece en el campo Fechalngreso una regla de validacion y un texto de validacion
para que la fecha no sea anterior al 31/12/1999.

. Temas de busqueda en la ayuda.
vinculacion con datos externos.
Importar

Sintaxis y ejemplos de la méscara de entrada

E B EE O

validacion
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- Trabajando con datos externos

Unidad 7. Relaciones entre tablas.

En esta Unidad definiremos una relaciéon y analizaremos las distintas relaciones que se pueden
crear entre tablas.

iNDICE

7.Relaciones entre tablas. . ... . 81
70 IntroducCion ... .. 82
72. iPor qué utilizar varias tablas en lugarde unasola?. .................... 82
73. Relaciones entre tablas. . . ... ... .. ... . 83
73. 1. Laclave principal . ... ... 84

7.3.2. Ventajas de establecer la Clave principal: . ....................... 84

7.3.3. Creacion de la Clave principal . ............. .. ... . ... ... ...... 84

74. Tiposderelaciones. . ... ... 85
741 Relacion unoa uno. . ... .. 85

74.2. Relacion uno a varios. . ... ... .. 85

74.3. Relacidon varios a varios.. . . . ... 86

74.4. Creando una relacién de uno a varios entre dos tablas. . ............ 86

74.5. Integridad Referencial.. . . ... ... . . 88
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7.1. Introduccion

Al inicio del manual definimos la aplicacién Access como un sistema gestor de bases de datos
relacional. Este sistema se caracteriza por utilizar varias tablas para almacenar informacion y
cada una puede tener una estructura diferente. Con ello, evitaremos duplicar informacion y
agilizar la introduccion de datos.

Estacapacidad de poderrelacionar tablas permite que podamos trabajar con nuestra informacion
con mas seguridad y precision.

7.2. ;Por qué utilizar varias tablas en lugar de una sola?

El siguiente ejemplo trata de los cursos de formacién realizados por diferentes empleados
publicos.

Como vemos en la siguiente imagen, se muestran una serie de datos que forman parte de
una sola tabla.

Ed Microsoft Excel - personal

Y archivo Edicidn  wer  Insertar Formato Herramientas Datos  Venkana T {

Dl &S B o @& =-58 mE > - MS Sans Serif -85 - WM & 8 E==EEH @ €

J15 - B

A B c o) E F G H

1 Dni Apellidos Mombre Domicilio Municipio Consejeria CodCurso Curso
2 22413185 Martirez Pastor Francizco 4 Ly bl laDud, 72 ke urcia Conzejeria de Trabajo u 1488-3 Mdminaz
3 22413185 Martinez Pastar Francizco C/ LA balaDA, 72 turcia Consejeria de Trabajo v 1465-8 Apudas plan social
4 22896366 Bernal Mavarro Juan C/ARGUMOSA, M2 2 Cartagena Conzejeria de Trabajo v 2516-4 | Gestidn de personal
5 50598118  Cespedes Pellicer Joze Miguel | &WDA DE La LIBERTAD. B Abanila Conzejeria de Economi,.  1265-6 | Contratoz de suministio:
B 20598128 Aeznar Garcia Federico C/ MAMNUEL BOBEDILLA, ¥ Aguilas Consejeria de Educacid  1085-3 | Esptes de gasto
7 0598137  Cervantes Machado Irene 2vDA DE La LIEBERTAD, B Aledo Conzejeria de Economi. 10939-82 | Gestidn de documentac
8 50598145 GarciaLorca Werdnica C/ MANUEL BOEEDILLA, 7 Alhama de Murcic Conzejeria de Economi.  0093-3 Auditonia extema
9 20598171  Monpean Dali Werdghica C/ MAMUEL BOBEDILLA, ¥ Ceheqgin Congejeria de Industriar 12865-3 Tramitaciaon Cormiziones
10 "30598175  Pellicer fvalos Salvadora C/La TORRE. 12 Cieza Conzejeria de Educacid 0125-6 | Contratos de asistencia
11 30598195  Mufiez Cespedes Jozé Javier | AWDA DE LA LIBERTAD. B Laz Torres de Cot Consejeria de Economi. 0155-8 | Configuracion de redes
12 "38598130 Cano Garcia Jeszis L0 D4 DEL GEMNERALISIMO, | Maolina de Segura Consejeria de Economi.  2596-4  Hedes
13 "™9598130 Garcia Pellicer Jesds C/ JAIME BALMES, 32 kdoratalla Conzejeria de Economi. 10E85-E | Gestidn de perzonal
14 'S2026619  Montoro valmes Antonio CakIMO %IEJO DEL PUERTC Lorca Consejeria de Economi. 11991 Elaboracian de presup.
15 EE2D25519 kA ontoro walmes Antonio CakiMO WIEJD DEL PLUERTC Lorca Conzejeria de Economiy 1252-8 | Auditorias
1h 2101586  kartinez de los Santos | Caridad FERMAMDO I, 19 Cieza Conzejeria de Educacid 0155-4 | Mantenimiento edificios
17 'S2465555  Mawvamno Garcia |zidro C/ Los Alamos, 25 Lorca Consejeria de Sanidad 0125-3 Conbtratacidn de obras r
18 "™2527097  Barguero Hermandez Andrés ADa DE La AVIACION ESPY S an Javier Conzejeria de Agricultur 0185-6  Habilitacidn
189 52556732  Silvente de los Santos. | Silvino C/ JalME BALMES. 3 b urcia Conzejeria de Agricultur 03931 Gestion de personal
20 52598635 Cespedes Gutierez Jogé C/ SIERRA DE CAZ0ORLA, NY Bullas Conzejeria de Obras Pud 125-6 Conbratos menores
21 "™2618714  Caszcos Alcsfiz Juan Pedro  C/ GRAM WA, 1 Fuente &lamo Conzejeria de Trabajo v 1125-4 Intervencion delegada
22 52618714 Cascos Alcéfiz Juan Pedro  C/ GRAM Wi, 1 Fuente Alamo Conzejeria de Trabajo v 1155-8 Conhol gasto intermo
23 52658458 Martinez Garcia Juan Pedra | C/ Esparragal, BS Alcantarilla Conzejeria de Agriculbur o549 Gestion de perzonal
24 "™2598130 Cano Cespedes kdanuel C/JaRA CARRILLO. 13 Tore Pacheco  |Consejeria de Economi,. 2614-F Gestidn de personal

En ocasiones, puede ser aconsejable tener la informacién en una sola tabla, pero siempre
estariamos hablando de una tabla simple en la que no aparecieran registros con informacion
duplicada.

El contener datos en una sola tabla implica lo siguiente:

B Duplicar informacién, pues cada vez que un empleado realiza un nuevo curso tenemos
que escribir nuevamente los campos Dni, Apellidos, Nombre, Domicilio, Municipio vy
Consejeria.
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m@dUIU 3 - Trabajando con datos externos

B Tener mas probabilidad de introducir informacién errénea.

B En el caso de tener que actualizar la direccion de un empleado tendriamos que ir uno
a uno cambiando los registros correspondientes a ese empleado.

De manera genérica al utilizar varias tablas se consigue:

B Evitar duplicar la informacién
e Ahorrando, mucho espacio.
e Evitando asi muchos errores.
B Actualizar de una sola vez la informacién que se usa muchas veces.

Poder trabajar con la informacion de distintas tablas al mismo tiempo.

Agilizar la introduccion de datos.

7.3. Relaciones entre tablas.

Para que las tablas ayuden a mejorar el rendimiento de nuestra base de datos deben rela-
cionarse entre ellas. Es decir, deben coordinarse de tal modo que muestren informacién del

mismo empleado.

La relacion entre dos tablas se consigue mediante la union de los campos relacionados entre
ellas, asi existira una tabla que se denominara tabla principal y otra que se llamara tabla rela-
cionada.

El campo de la tabla principal normalmente, sera la clave principal, que ya habremos definido
y el campo de la tabla relacionada se denominaréa clave externa y sera un campo relacionado
con la tabla principal.

=2 Relaciones

TablaPersonal

D e ———
Apelidos TablaCursos

Mombre

Dromicilic CodigoCurso
FMunicipio Curso
Cirganismo

= || | |

£

|8

Tabla principal Tabla relacionada
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7.3.1. La clave principal

Antes de comenzar a relacionar tablas, Tendremos que plantearnos la necesidad de estable-
cer la clave principal y en qué tabla hacerlo. La clave principal serd un campo o conjunto de
campos cuyo valor no se repetird y a través del cual se identificarad de forma Unica el registro
completo. Es decir, en la tabla Personal podriamos establecer el campo denominado Dni como
clave principal pues soélo podria existir un solo DNI por empleado (registro).

! Clawve principal

7.3.2. Ventajas de establecer la Clave principal:

B Para garantizar que los registros son validos Access no permite insertar valores nulos.
B Access no permite insertar valores duplicados en el campo clave principal.

B La clave principal es un indice que acelera las consultas y busquedas.

7.3.3. Creacion de la Clave principal

Para crear la clave principal seguiremos los siguientes pasos.

B Primero Seleccionamos el campo o campos que actuardn como clave principal vy
seguidamente pulsaremos el botén Clave principal.

[ Microsoft Access

frchivo  Edicion  Wer Insertar Herramientas Ventana ? PDFde

B-HRISRY 4BE Y90

[E TablaPersonal : Tabla
| Mombredelcampo | Tipode dates | Clave principal

FHon] Texto Dni
#pelidos Texto Apellidos
Motre Texto hambre
Darnicilia Texto Domiciio de la persona
Municipio Texto Municipio
Crganismo Texto Organisma

General | Biisueda |
Tamafio del campa 3
Formato
Mascara de entrada
Titula
Valor predeterminada
Regla de valdaciin
Texto de validacion

Requerido Ho

Permitit longtud cera Si

Indexado 5i (Sin duplicadas)
Compresion Unicode Si

Modo IHE Sin Controles

Modo de oraciones IME Nada
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m&dtﬂu 3 - Trabajando con datos externos

B A continuacién, aparecera en el selector de campo una llave, indicandonos que ese
campo es la clave principal

7.4. Tipos de relaciones.

Existen diversos modos de establecer relaciones entre las tablas dependiendo de la utilidad
que se pretenda dotar a nuestra aplicacion.

7.4.1. Relacion uno a uno.

En este tipo de relacion un registro de la tabla principal sélo podréa estar relacionado con otro
registro de la tabla relacionada. Normalmente este tipo de relacidon se da entre tablas que se
complementan.

Imaginemos que tenemos la Tabla denominada TablaPersonal en la que tenemos una serie
de datos referente a empleados y otra donde aparecen los datos bancarios del empleados
llamada EmpleadosCCC, mediante la relacién uno a uno podriamos disponer de los datos de
las dos tablas a la vez.

7.4.2. Relacion uno a varios.
Un Unico registro de la tabla principal puede relacionarse con varios de la tabla relacionada.

Un empleado puede realizar varios cursos de formacion, es decir, el Campo Dni del empleado
puede aparecer varias veces en la tablaCursos.

== Relaciones

TablaPersonal
Dni

apelidos

Mombre

Dormicilio

Municipia
Qrganismo

TablaCursos

DniCurso
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7.4.3. Relacion varios a varios.

En este tipo de relaciones, un registro de una tabla puede tener muchos registros coinciden-
tes en otra tabla, y viceversa. Esta relaciéon soélo seré posible si creamos una tercera tabla que
sirva de union.

Una relacion de varios a varios no es sino dos relaciones de uno a varios con una tercera tabla
que hace de union.

En realidad, el ejemplo planteado en el que tratamos los cursos de formacién realizados por
los empleados, es un ejemplo claro de relacion de varios a varios, pero no creemos convenien-
te profundizar a tal nivel, sobre todo considerando el caracter basico de este manual.

La siguiente imagen muestra como deberian quedar relacionadas las tablas para que nuestra
base de datos obtuviese un 6ptimo rendimiento.

Como podemos observar un empleado puede realizar varios cursos pero a la misma vez, un
curso puede ser realizado por varios empleados.

TablaPersonal
Dni fad =
Apelidos N |
Mormbre

Dornicilio
Municipio
organismo
CUerpo
CodigoPuesto
Grupo

Salario n
Funciones
Fechalngreso %

TablaCursosRealizados

— DniCurso o
CodigoCurso

TablaCursos

CodooCurso
FechaCurso
Curso
HorasCurso

TablaOrganismo

Denominacidn

74.4. Creando una relacion de uno a varios entre dos tablas.

Antes de relacionar tablas seria conveniente tener en cuenta estos consejos:

B No es necesario que los campos relacionados tengan el mismo nombre, aunque es
conveniente o aconsejable que el nombre sea similar. Ejemplo, el campo Dni de la tabla
principal (Tabla Personal) y el campo DniCurso de la tabla relacionada(TablaCursos).

B [0 que si es necesario es que los campos sean del mismo tipo, y en algunos casos
que contengan similares propiedades. No obstante, existe una excepciéon en la que se
podra realizar la relacion si un campo es numeérico y el otro autonumeérico, pero tendran
que tener el mismo tamano.

En el siguiente ejemplo veremos como se crea una relacion de uno a varios entre las tablas
TablaPersonal yTablaCursos. Para ello seguiremos los siguientes pasos.
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ll'lOdUll:l 3 - Trabajando con datos externos

En primer lugar tendremos que haber definido el campo Dni de la TablaPersonal como clave
principal.

Seguidamente seleccionaremos las opciones del menu principal: Herramientas / Relaciones.

Insertar | Herramientas | Yeptana ¢ PDF de Ac

¥ “5’ Ortografia.,.,. F7
Yinculos con Office »
Colaboracidn en linea 3
My |Ek§ Relaciones. ..
2 cre Analizar 3
2 e Utlidades de la base de datos— »
2 e Sequridad »

Una vez abierta la ventana de relaciones, pulsaremos el botén “Mostrar Tablas” para agregar
las tablas que deseamos relacionar.

IE rtucrosoit Access - [Relaciones)

xl e Bl tw Belwiere e veges [ PFded
JEdN ARV i un > M X da-

Al
[P | comentns | st | :h'l
o |
'l'm'.
Tablibtarponad

Una vez que aparecen las tablas en la ventana de relaciones, para relacionarlas bastara, con
pinchar y arrastrar el campo comun que tiene la tabla principal hasta el campo comun de la
tabla relacionada. En otras palabras, vamos a conectar las dos tablas mediante el campo que
tienen en comun. Seguidamente Access nos mostrara el siguiente cuadro de dialogo.
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El tipo de relaciéon creada en uno a varios si pulsamos Aceptar, automaticamente vere-
mos una linea que las une donde aparecen los simbolos 1 e Infinito y con ello, ya tendremos
las tablas relacionadas.

= 2 Relaciones

TablaPersonal

TablaCursos

Curso
HorasCurso

|| 2

|

7.4.5. Integridad Referencial.

La integridad referencial es un sistema de reglas que nos ayudard a garantizar que las relacio-
nes son correctas y que no se eliminaran accidentalmente datos de tablas relacionadas.

Es aconsejable activar esta opcién ya que garantiza la coherencia e integridad de los datos
almacenados.

B Cuando se utiliza este sistema se aplican las siguientes reglas:

Para poder introducir un registro en la tabla relacionada, previamente debe haber introducido
el campo que las relaciona en la tabla principal. Es decir, para poder anotar que un empleado
ha realizado un curso tenemos que haber dado de alta previamente al empleado.

No podemos eliminar un registro de la tabla principal si existen registros coincidentes en la
tabla relacionada. Por ejemplo, no podemos eliminar un empleado si tiene cursos realizados.

No podemos cambiar el valor del campo que actla como clave principal si ese registro tiene
registros relacionados. Es decir, no podemos cambiar el campo Dni de un empleado si tiene
cursos realizados.
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- Trabajando con datos externos

B Situaciones en las que es imposible crear la integridad referencial entre dos tablas:

Cuando los campos a relacionar son de distinto tipo o siendo del mismo tipo cuando alguna
propiedad como, por ejemplo su tamano es diferente.

Cuando partimos de tablas que ya poseen informacién si los datos que se desean relacionar
son inconsistentes.

Como hemos observado al establecer la integridad referencial no se permitirdn las acciones
de eliminar y de actualizar en cascada, pero al establecer las opciones que a continuacion se
detallan si se permitirdn estas acciones.

7.4.6. Actualizar en cascada.

Implica que al actualizar un registro de la tabla principal, actualizara los registros de las tablas
relacionadas. Debemos tener en cuenta que esto no funciona a la inversa. Si cambiamos el
valor de un campo en la tabla relacionada, el campo de la tabla principal no se vera afectado.

7.4.7. Eliminar en cascada.

Al establecer esta opcién, si eliminamos un registro de la tabla principal, se eliminaran todos
los registros relacionados de la tabla relacionada. Recomendamos precaucion al utilizar esta
opcién, ya que, si eliminamos un empleado se eliminaran todos los registros relacionados, en
nuestro ejemplo, perderiamos todos los cursos realizados por ese empleado.

7.4.8.Tipo de relacion segun el campo de union.

A continuacion detallamos el tipo de relacion que se crearia dependiendo del tipo de campo
de union.

B Relacion uno a uno: se crearé si los dos campos son clave principal o tienen indices
Unicos (indexado sin duplicados).

B Relacién uno a varios: cuando uno de los campos es clave principal, o se ha activado
la indexacion sin duplicados en una de las tablas.

B Relacién Indeterminada: cuando en ninguna de las tablas se ha definido nada.
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7.4.9. Modificar o eliminar una relacion entre dos tablas.

Para modificar y / o eliminar una relacién existente entre dos tablas, bastara con utilizar la op-
cion Ver / Relaciones y cuando visualicemos las tablas, pinchar con el botén derecho sobre la
linea que las une vy elegir la opcién de modificar o eliminar.

7.5. Practicas.

B Abre la base de datos Practica 1.

B Crea un historial de cada empleado para ello disefa una tabla denominada TablaHistorial
compuesta por los campos FechaSuceso, Suceso y el campo que servird de unién al
que denominaremos DniHistorial.

B Relaciona las tablas.

7.6. Temas de ayuda.

Relaciones de una base de datos.
definir relaciones entre tablas
Modificar una relacion existente.
Eliminar una relacion.
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Unidad 8.Tipos de consultas. Consultas avanzadas

En unidades anteriores nos iniciamos en las consultas de Access practicando con consultas

sencillas donde utilizdbamos una sola tabla y no modificdbamos datos. En este mddulo se

pretende completar los conocimientos sobre estos objetos. Con ello podremos utilizar varias

tablas para una misma consulta, representar otros datos que no aparezcan en las tablas, rea-

lizar calculos, resimenes y posibilidad de modificar datos.
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8.1. Consultas con varias tablas.

8.1.1. Introduccion.

Hasta ahora en las consultas aparecia una sola tabla. Podemos elegir varias, de forma que la
consulta sea una combinacién de campos de varias tablas. En este caso lo més frecuente es
que las tablas estén relacionadas por uno o mas campos.

Queremos realizar una consulta donde aparezca el nombre, apellido, cédigo de curso, nombre
del curso y horas. La informacién requerida se encuentra en diferentes tablas. Tablaspersonal
y Tablacursos. Los pasos a seguir son:

B Creamos una nueva consulta desde vista diseno.

B Agregamos las tablas Tablapersonal y Tablacursos. Es necesario observar que se
muestra la relacion existente entre ambas tabas por el campo dni y dnicurso.

B Arrastramos a la rejilla los campos dni,apellidos y nombre de Tablapersonal y Cédigo
curso, curso y Horas curso de Tabla cursos.

L2 Micradall Azoiid

frchive Bdods Yer Jreerts Coreuls Heamsertss VYediata I
B-& i@y o @) eI e - @F@NDa- 0.

! Warlad labbad @ Coiriiilts & geliccin

B Ejecutamos la consulta y la guardamos con el nombre varias tablas.

8.2. Consultas de parametros o interactivas.

En las consultas vistas hasta ahora, los criterios debian ser establecidos de antemano y
reflejados en la rejilla de la vista diseno. Si los valores de los criterios cambiaban no habia otro
remedio que volver al disefo de la consulta, cambiar el valor y volver a guardarla. Imaginemos
que deseamos realizar una consulta de una tabla donde un determinado campo numeérico
sea mayor que un determinado numero. En algunos casos queremos que sea mayor de 10,
en otros casos mayor de 20, en otros mayor de 100 etc. Es decir que nos interesaria poder
cambiar el valor del criterio sin necesidad de modificar la consulta. Esto lo permite realizar las
consultas de parametros.
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8.2.1. Pasos para crear una consulta de parametros.

En nuestra base de datos de ejemplo queremos realizar una consulta sobre Tablacursos
para obtener los registros de cursos que tengan un nimero determinado de horas. Es decir,
queremos que la consulta nos sirva tanto para indicar los cursos de 10 horas, como los de 30,
60 etc....

B Creamos una consulta nueva y elegimos la tabla Tablacursos.
B Pasamos a la rejilla los campos codigo curso ,curso, fecha curso y horas curso

B En la fila criterios y columna hora cursos debemos escribir [Horas del Curso:]

Microsoft Access

Archivo Edicion ¥er Insertar Consulta Herramientas Yepkana 2

EH- & = < @~ ! | Sg E | Todo = ==

&= Personal 2005 para modulo ¥l : Base de datos

62" parametros] : Consulta de seleccidn

TablaCursos

DnicCursa 25
CodigoCurso

FechaCurso
Curso -
HorasCurso %

|~

Zampo: | CodigoCurso Curso FechaCurso HorasCurso
Tabla: |TablaCursos TablaCursos TablaCursos TablaCursos

Orden:

Mostrar:
Crikerios: | [horas del curso]
o

< |

Praparadn

|8

B FEjecutar Consulta. Aparecerd una
ventana pidiendo que introduzcamos

. haras del curso

las horas de curso. Introducir 30 T

Introduzca el valor del parametro

B A continuacidn se seleccionaran solo Aceptar | Cancelar |
los registros con 30 horas de curso.

B Cada vez que ejecutemos la consulta introduciremos el nimero deseado y se
seleccionaran los registros segun el valor introducido en el parametro.

B  Guardar la consulta con el nombre de parametros.

#  En una misma consulta, pueden aparecer varios criterios con parametros. Incluso
podemos combinar criterios fijos y con parametros. Intenta realizar una consulta
donde se pida el nimero de horas de curso y ademas que la fecha del curso sea pos-
terior a una determinada y que el nombre del curso contenga la palabra personal.
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Hay que tener en consideracion que si en un criterio encerramos entre corchetes [] un texto
determinado significa que es un pardmetro y en la ventana de pardmetros se nos pedira el
valor con el texto escrito.

#° Sabias que en las consultas de parametros también podriamos utilizar el caracter
comodin “*" de la siguiente forma: como”*"&l[introduce parte del apellido]&" *"

8.3. Consultas de campos calculados.

En las consultas no siempre tienen que aparecer s6lo campos pertenecientes a las tablas
de la base de datos sino que adicionalmente podemos incluir otros datos que podrian ser el
resultado de realizar operaciones con campos tal como sumar dos numeéricos, concatenar dos
campos caracter etc. A estos nuevos valores se les denomina campos calculados.

Partamos del siguiente ejemplo. Nos dan la buena noticia que para los funcionarios del grupo
C que realizan cursos se le va a pagar en la proxima ndémina un dinero extra por su buen
aprovechamiento y saber estar en la clase. Esta paga extra supone un 20% sobre el salario
normal. Queremos realizar una consulta donde aparezcan solo los funcionarios del grupo C vy
ademas que se refleje el valor de esta paga extra para cada funcionario.

Creamos una nueva consulta sobre la tabla Tablapersonal

Elegimos los campos Apellidos, nombre, salario y grupo.

Elegimos de criterio grupo=C

En la fila campos y una nueva columna a la derecha de grupo escribir
paga extra: [Salario]*0,2

B Ejecutar consulta. En la hoja de datos aparecera un nuevo campo llamado paga extra
qgue contendra los valores calculados basados en los salarios.

Brchivo Locidn ¥er [nsertyr Consuks [Hemamisntss Vepiana 7 |

B e | fP- ! g E ek - Dl G,
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iladdiee pope sadna = Consulla de seleccion

B  Guardar la consulta con el nombre calculados paga extra.
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#~ Enresumen, para crear un campo calculado utilizaremos siempre el mismo criterio:

# Nombre del campo: férmula

# El nombre del campo siempre es el texto que aparece antes del signo : en férmula inser

taremos la féormula que se utilice para calcular dicho campo, recordando que:

# cuando hagamos referencia a campos estos deberén ir entre corchetes [].

& El texto ird entre comillas y utilizaremos el concatenador & para unir campos y texto.

8.4. Consultas resumen.

Existen otras consultas que nos pueden calcular valores estadisticos de los datos almacenados
en las base de datos, tales como sumatorios , maximos y minimos, cuentas etc. Este tipo de
consultas agrupan datos por valores que se pueden repetir y muestran un resumen sobre
ellos. Como en toda consulta los resimenes pueden ser de todos los datos de las tablas o
bien sélo de aquellos que cumplan los criterios que se indiquen.

Imaginemos que necesitamos, para habilitar las aulas para los cursos, contar los funcionarios
qgue han solicitado cada curso y que aparezca una lista con codigo y nombre del curso vy al
lado el numero de funcionarios.

Crear una nueva consulta y elegir la tabla tablacursos.

Arrastrar a la rejilla los campos curso y |Releisiie
. fnctive [dcidn e [Rosdte Conculh  Hemamitie Yegiana §
dnicurso B-8%ay e - @-

B Pulsar de la barra de herramientas el
botdn totales .

B Aparecera una nueva fila llamada total.

B En la fila total columna curso elegir
Agrupar por de la lista despegable.

B En la fila total columna dnicurso elegir
cuenta de la lista despegable.

B Ejecutar consulta

B Aparece un campo calculado llamado cuenta de DniC que seré el valor resumen.

B  Guardar la consulta con el nombre resumen alumnos por curso.
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Jﬁrchivu Edicion “er Insertar Formakto Registros Herramientas Ventana 7

- BEeRy| tme o | @2l %Ew @

e2¥ resumen alumnos por curso : Consulta de seleccion
CuentaDeDni(

—

Suditaria external

Auditorias

Ayudas plan social
Configuracidn de redes
Contratacidn de obras mayores
Contratos de asistencias técnicas
Contratos de surministros
Contratos menares

Control gasto interno
Elaboracidn de presupuestos
Exptes de gasto

Gestion de documentacian

37U DU R R PP R P DR DR P Y

.

< i)

£3] | >
|Denominaci6n del curso realizado., l_ l_ I_ l— I— l_ l_ l_ a

#° En este caso los valores resumen se han calculado sobre toda la tabla puesto que
no hemos especificado ningun criterio. En caso contrario los valores resumen sélo
harian referencia a la seleccion de registros.

8.4.1. Opciones de resumen mas comunes.

SUMA SUMATODOS LOS DATOS

Promedio Media aritmética

Maximo Maximo de los valores de la consulta
Minimo Minimo de los valores de la consulta
Cuenta Cuenta los registros

Var Varianza sobre los datos

8.4.2. Especificaciones a tener en cuenta en consultas resumen.

B | os resultados de un calculo de totales (agregado) en la consulta son incorrectos:

a Si hay registros con valores nulo (vacio) en el campo que esta calculando, esos
registros no se incluiran en el céalculo.

0 Sila consulta no realiza los célculos en los grupos correctos, compruebe que tiene la
opcion Agrupar por en la celda Total para el campo o los campos que desea utilizar.

0 Asegurese de que el agregado que ha seleccionado es el correcto. Si no lo es,
seleccione otro agregado de la lista en la celda Total.
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8.5. Consultas de accion.

Estas consultas van a permitir modificar, anadir y borrar datos de las tablas asi como
crear nuevas tablas con una selecciéon de datos determinada. El resultado de estas
consultas no sera el acostumbrado ya que normalmente no obtendremos una lista en
pantalla con los datos seleccionados sino un ventana de informacién donde se indicara
cuantos registros se van a modificar. Para comprobar realmente los resultados de estas
consultas habra que visualizar las tablas de nuevo.

8.5.1. Anexar datos.

Estas consultas permiten crear nuevas tablas o anexar datos a otras ya existentes
procedentes del resultado de una consulta de otra u otras tablas.

Imaginemos que queremos crear una nueva tabla procedente de datos de Tablacursos
donde queremos que aparezcan todos los campos pero solo los registros de los cursos
de 60 horas

m  Copiar la tabla Tablacursos en otra y cambiar el

Consulka de seleccidn
nombre a cursos 60 horas.

B! Consulta de creacién de tabla...
B Crear una consulta sobre tablacursos. 1 Consulta de ackualizacion
gk ! Consulta de datos anexados. ..

B Elegir todos los campos. ( Llevar al rejilla
Tablacursos.*) K Consulta de eliminacion

B |[levar alarejilla el campo horascursos y especificar el criterio=60
B FElegir del menu consulta la opcion consulta datos anexados.

B Aparecerd wuna ventana para
escoger la tabla a la cual se

. . Anexar a fry—
anexaran los datos. Elegir de la

Mombre de la tabla: ablaCursos 60 horas

A nexar

Zancelar

i

lista despegable la nueva tabla o _
+ Base de datos activa
Cursos 60 horas. " Otra base de datos:

B Al ejecutar la consulta nos mostrara informacién de cuantos campos se van a agregar.
B Guardar la consulta con el nombre Anexar tabla cursos 60 horas.
B |[r ala pestana tablas y elegir tabla cursos 60 horas.

B Comprobar que se han anexado los datos.
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8.5.2. Consulta de actualizacion

Existen otras consultas que sélo actualizan datos ya existentes.

Por ejemplo, imaginemos que le vamos a dar a los cursos un precio de 6 € por hora. Por
lo que el precio del curso completo seria las horas de cada curso * 6.

Modificar la tabla Tablacursos y anadir un campo moneda llamado precio curso.

Crear una nueva consulta sobre tablacursos.

Elegir el campo precio curso y llevarlo a la rejilla.

Elegir del menu consulta la opcién consulta de actualizacion \

| Consulta de selégcian
Ei'¥ ransulta de creacidmde tabla...

. . 1 Consulka de actualizacidn
En la nueva fila actualizar a: poner

s 2 ! Consulta de datos anexados. ..
[HorasCurso]*”6

75! Consulta de eliminacidn

Ejecutar la consulta y aceptar
la modificacion.

Microsoft Access

¥a a actualizar 23 fila(s).

l7

Si hace clic en 5i, no podra utilizar el comando Deshacer para deshacer los cambios.
iEstd seguro de que desea actualizar estos registros?

Ir a la tabla tablacursos
y comprobar que se han
rellenado con datos el nuevo
campo.

8.5.3. Consultas para crear tablas.

p@gina !

Al igual que antes podiamos crear consultas para agregar datos a una tabla existente
también tenemos la opcidn de crear una nueva tabla con los datos seleccionados de una
consulta.

Imaginemos que queremos crear una nueva tabla con solo los campos dni,apellidos,
nombre vy localidad de solo los funcionarios del grupo B basédndonos en Tablapersonal.
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Crear una nueva consulta basada en tablapersonal

Elegir todos los campos de esta tabla explicados anteriormente.

Bajar a la rejilla también el campo grupo y desactivar la casilla de mostrar.
Especificar el criterio grupo=B

Crear tabla

Crear nueva tabla
Monbre de tabla:

(% Base de datos activa
" Otra base de datos:

B FElegir del menu consulta la opcion consulta de creacion de tabla.

B Elegir el nombre de la nueva tabla personal grupo B.

B Ejecutar. Aparecerd una ventana de informacién indicando que se creard una nueva
tabla con un numero de registros.

Microsoft Access

¥a a pegar 38 fila{s) en una nueva tabla.

! Yy Sihace clic en Si, no podré utilizar el comando Deshacer para deshacer los cambios,
JEstd seguro de que desea crear una tabla nueva con los registros seleccionados?

w o |

B  Guardar la consulta con el nombre creacion tabla personal grupo B

8.5.4. Consulta eliminacion de registros.

Por otra parte también podemos eliminar los registros que cumplan una determinada
condicién segun los criterios elegidos en una consulta.

En el punto anterior se cred una nueva tabla con personal sélo del grupo B. En el caso
que quisiéramos eliminar de esta nueva tabla todos los registros de la localidad Lorca,
seguirfamos los siguientes pasos:

Crear una consulta basada en tabla personal grupo B.

Arrastrar el campo localidad a la rejilla. En criterios especificar Lorca.

Elegir del menu consulta la opcién consulta de eliminacion.

Ejecutar consulta.

Observar en tabla personal grupo B que no estan los funcionarios de la Localidad de
Lorca.
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¥a a ejecutar una consulta de eliminacion que modificara los datos de su tabla.

! ! {Estd seguro de que desea ejecutar esta consulta de acciones?
£ Hanga clic en Ayuda para obtener informacidn sobre cdmo evitar que se muestre este mensaje cada vez que ejecuta
una consulta de acciones,

Mo Avuda

8.6. Breve referencia al SQL.

Hasta ahora, hemos utilizado dos vistas diferentes a la hora de trabajar con consultas. La vista
diseno con su rejilla y la vista hoja de datos con los resultados. Muchas de las operaciones
que realizamos con Access y en concreto las consultas se pueden traducir a un lenguaje
de programacion de manejo de datos llamado SQL. El resultado seria una codificacién en
la que podriamos modificar algunas sentencias ( siempre que dispongamos de la formacién
necesaria) y las consultas podrian modificarse también de esta forma.

Para tener acceso a esta vista es necesario acceder al boton vistas de la barra de herramientas
y elegir vista SQL.

Si, por ejemplo, accedemos a la vista sqgl de una sencilla consulta vista en unidades anteriores
como es consultal, tendria este aspecto.

Microsoft hccess |._||E|E|
Archivo Edicion Wer Insertar Consulta Herramientas Yeptana 2

E- & & - ! - & | 7

=2 Consultal : Consulta de seleccidn

SELECT TablaPersonal, &ipelidos, TablaPersonal.Mombre, TablaPersonal.Funciones, TablaPersonal.Dni
FRCM TablaPerzonal

WHERE ({{TablaPersonal. Funciones)="Contratacion"))

CRDER BY TablaPersonal. Apelidos, TablaPersonal Mombre;

€

£ |

Preparada

|
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8.7.

Practicas.

Consulta donde aparezca el codigocurso, curso, dniy localidad de los funcionarios que
realizan cursos de 60 horas.

Consulta sobre la tabla personal donde se pida mediante un pardmetro, un apellido que
pueda ser el primero o el segundo .

Consulta de parametros sobre historial donde se pidan dos fechas y se seleccionen los
registros comprendidos entre ambas.

Consulta sobre tablapersonal donde aparezcan la direccion y la localidad
concatenados.

Consulta sobre tablapersonal donde aparezca el salario maximo .

Consulta de pardmetros donde nos pida dos municipios, y asi poder seleccionar a los
empleados que sean de cualquiera de los municipios.

Consulta sobre tablapersonal donde aparezca el promedio de salario de funcionarios
de grupo D.

8.8. Temas de ayuda.

Consultas de accion.
Resolver problemas de consultas.
Ejecutar una consulta.

Combinar tablas o consultas en una consulta.
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Unidad 9. Formularios personalizados

En esta Unidad personalizaremos nuestros formularios, disefando formularios adaptadas a
nuestras necesidades. Para ello, definiremos las secciones en las que estadn formadas estos
objetos, utilizaremos la vista diseno y trabajaremos controles.

iNDICE
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9.1. Introduccion.

Ya se comentd en temas anteriores que, el formulario puede ser utilizado para el acceso y
entrada de datos a una tabla, pero esta no es la Unica caracteristica de los formularios, ya que
estos pueden ser utilizados para.

e Crear un panel de control (menu principal), desde el cual podremos acceder a otros
formularios, consultas, informes, etc.

BB gofesm [hein pr el feecs Gegiees peeassedas  vegiara ) s . ® N
e By &k ? -

=
”m
ﬂm—u—-
Eu

e Crear cuadros de didlogo que permitirdn una mejora en la comunicacion entre usuario
y aplicacion.

Listados por localidad

9.2. Formas de Visualizar un formulario.

Aunque los formularios pueden visualizarse de varias formas, inicialmente sélo utilizaremos
tres, para acceder a estas vistas una vez dentro del formulario, utilizaremos la opcién del menu
principal VER.

2] Microsoft Access . .

; Diferentes vistas
] archivo Edicidn | Yer Insertar Formako Her i =
|E - | | | & B vista Disefio

Viska Formulario
vista Hoja de datos

I Formulario

Formularji®=
== Propiedades

|EI "' 1 Bl Lista de campos
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B Vista disefio: la utilizaremos cuando queramos modificar el diseno del formulario.

B Vista Formulario: ésta a su vez se puede dividir en:

Simples: en cada pantalla aparece un registro.

Continuos: cada registro ocupa una linea, es decir, debajo de cada registro
aparecera otro registro.

B Vista Hoja de datos: permite utilizar el formulario como si se tratara de una tabla. En
esta vista se pueden ver los registros en formato de filas y columnas, asi podremos
visualizar varios registros a la vez. En esta vista podemos trabajar con la informacion
de manera mas segura que directamente sobre la tabla.

Por ultimo, indicar que también son vistas del formulario, la vista tabla dindmica, y la vista

gréafico dindmico.

9.3. Creacion de un formulario en vista diseno.

Veamos un ejemplo de coémo crear un formulario en vista disefo basado en la tabla denomi-

nada TablaPersonal.

&= bd1 : Base de datos (Formato de archivo de Access 2000)

@Ah[ir MDiseﬁg | >( | 2p T

- 3]

CObjetos

Tablas

=

Consultas

Infarmes

- Paginas

=

| Formula...
5]
led

Macros

TR

Grupos

Crear Formulario en vista Diserio

Crear un formulario utilizando el

Nuewvo formulario

]

Crear un Farmulario nuesvao sin
utilizar el asistente.

asiskente

)&

Wi [1]

Asiskente para Formularios
Autoformulario: en colurnnas
Autoformulario: en tabla
autoformulario: hoja de datos
Autoformulario: tabla dindrmica
Autoformulario: grafico dindmico
Asistente para graficos
Asistente para tablas dindmicas

Elija la tabla o la consulka de IX—I
donde proceden los datos del
objeto: TablaCursos

TablaHistorial

TabIaOrianismo

Seguidamente aparece el formulario en vista diseno/estando disponibles los campos de la

tabla personal.

B Formulariol :

Fornmularnio

W Detalle

i

apelidos
Mormbre

Pinchando dentro
del cuadrado se-

Municipio

Dornicilio
IOrganist

leccionaremos el
formulario

|cuerpo

Pinchando en la
esquina inferior de-
recha
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Para insertar los campos de la tabla seleccionada en el formulario tendremos que pinchar en la

lista de campos que nos aparece, sobre el campo deseado vy arrastrarlo hasta la posicién que

nos interese.

La siguiente imagen muestra el formulario creado.

(BIpTH lm_

Apellidos: |Mart|'nez Garcia

Mombre: |Juan Pedro

Doricilio: |C,|' Esparragal, 65

Municipio:  [Alcantarilla

Organismo: |C|:unsejeria de Agricultura v Agua j

Los formularios simples y los continuos estan divididos en varias partes. Estas partes pueden
estar o no visibles en el formulario, y funcionan como objetos, es decir, que presentan sus
propias propiedades.

9.4. Secciones de un formulario:

La siguiente imagen muestra las secciones de un formulario.

[tz B T g g

:| # Encabezado del Formulario
J # Encabezado de pagina

[

Z ni: | [Cni
: I
! | hpelidog: | |.¢\|:ue||idos

? I | I
2 AIITBEI_IN':"'“IJIE
- | [ |
3 | |—Ibomidlint | {Domiciia

I |

| Lnicipi :| |Munici|:|i0

+ | | |
- | rganisi D:l |Organismn j
. 1

I I I I
J # Pie de pagina

J # Pie del formulatio

p@gina 106
Q



- Trabajando con datos externos

Tanto los encabezados y pies de formulario como los de pagina pueden hacerse visibles o no,
utilizando las opciones pertinentes de la opcién Ver del menu.

9.5. Controles.

Un control es un objeto que servira a los usuarios para controlar el programa, ya sea para mos-
trar datos, proponer una lista de opciones o simplemente facilitar la lectura.

Al crear un formulario en vista diseno, aparecera el cuadro de herramientas donde apareceran
una serie de controles (etiquetas, cuadros de texto, botones de opciodn, casillas de verificacion,
cuadros de lista , cuadros combinados, imagenes, etc).

Atencioén, en el caso de que no aparezca directamente el citado cuadro podremos activarlo
utilizando las opciones del menu principal Ver / Cuadro de herramientas.

@ Cuadra de herramientas

Nuestro éxito en la elaboraciéon de un formulario dependerd de un buen uso de los controles,
a continuacion detallamos algunos de ellos.

Permite seleccionar los controles del formulario para moverlos, acceder a sus propiedades, etc.

| 5

7

Inicia el asistente para la creacién de controles.

Inserta un control de tipo Etiqueta: un texto que aparece en el formulario. Estas se utilizan
para visualizar informacion a nuestros usuarios. Cuando se introduzcan controles como cua-
dros de texto, cuadros combinados, etc, aparecera una etiqueta anadida.

3

Inserta un control de tipo Cuadro de texto. Se utilizan para obtener informacién del usuario.
H]:Il Aparecen automaticamente cuando arrastramos un campo al formulario (dependientes) vy
cuando utilizamos dicha opcién en el cuadro de herramientas (independientes).

= Inserta un control de tipo Grupo de opciones. Todos los controles de tipo Botén de alternar,
| | Boton de opcion y Casilla de verificacion que queden dentro del mismo Grupo de opciones,
se utilizan para que el usuario elija entre un grupo de ellas.

'."".- Inserta un control de tipo Boton de alternar.

G:' Inserta un control de tipo Botén de opcion.
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Administracion
Piblica

Inserta un control de tipo Casilla de verificacion.

Inserta un control de tipo Cuadro combinado que permite agilizar la entrada de datos. Los da-
tos pueden depender de una tabla consulta o por el contrario ser introducidos manualmente.

mill ™l &

Inserta un control de tipo Cuadro de lista que consiste en una lista de valores permitidos.

L

Inserta un control de tipo Botén de comando que pueden ser creados con el asistente o sin
€l y nos pueden ayudar para ejecutar macros, eventos o codigo.

k)

Inserta un control de tipo imagen, que permite introducir un dibujo en el formulario. El origen
de la imagen es un archivo grafico.

Inserta un control de tipo Marco de objeto independiente, que permite introducir un objeto
multimedia en el formulario, bien desde un archivo, o bien mediante vinculacion OLE.

Inserta un control de tipo Marco de objeto dependiente, que permite introducir un objeto
multimedia en el formulario, asociado a un campo de la tabla subyacente de tipo Objeto OLE.

i

Inserta un Salto de pagina.

Inserta un control de tipo Control ficha, que permite agrupar controles dentro de cada ficha.

Inserta un control de tipo Subformulario/Subinforme.

Inserta un control de tipo Linea.

Inserta un control de tipo Rectangulo.

¢ 0|V

Inserta controles avanzados (ActiveX), como exploradores web, objetos graficos, etc.

En cualquiera de las secciones de un formulario, podemos introducir tantos controles como
sean necesarios
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- Trabajando con datos externos

9.5.1. Clasificacion de los controles.

Entre los distintos tipos de controles podemos distinguir la siguiente clasificacion:

B Controles dependientes: dependen de una tabla o consulta y estan asociados a un
campo. Se utilizan para introducir informacién en la tabla.

T —
Mot (Frv s 3
| |

Como observamos este control esta asociado a un campo.

B Controles independientes: tal y como su nombre indica, son independientes y no estan
asociados a ningln campo, por lo que su informaciéon no se graba en ninguna tabla.
Se utilizan para mostrar informacién extra, un ejemplo de ello, podrian ser los campos
calculados del formulario.

Cada control tendra su propio nombre y en el caso de que sea dependiente, puede o no, coin-
cidir con el nombre del campo del que depende, en cualquier caso adoptaran las propiedades
del campo dependiente.

9.5.2. Manejo de controles.

Para realizar cualquier accién sobre un control lo primero que debemos hacer es seleccionarlo
haciendo clic con el botén izquierdo sobre él.

[ = |
‘ Cifgniﬂﬁifinif -
| |

Las acciones mas comunes que se pueden realizar sobre un control son modificar la posicion

EE N

o el tamano.

ACCION RESULTADO

Pinchar y arrastrar sobre la mano Movemos el control

Situar el cursor sobre la esquina izquierda
aparece una mano con un dedo. Pinchary Movemos la parte afectada del control solamente.
arrastrar sobre el dedo.

Pulsar Mayusculas y sin soltar pulsar Seleccionaremos, a la vez, todos los controles
controles. pulsados.
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Una vez seleccionado el control pulsar la

. - Desplazaremos los controles con méas precision.
tecla CTRL.Y las teclas de direccion. P P

Una vez seleccionado uno o varios controles
a la vez, pinchar sobre el botén derecho del
raton.

Podriamos elegir entre alinear, ajustar, efectos
especiales, etc.

9.5.3. Propiedades de los controles.

Para realizar un buen uso de los controles, seria conveniente que conociésemos sus propieda-
des, para ello, una vez seleccionado el control podremos utilizar cualquiera de estas opciones:

B Opciones del menu principal Ver / Propiedades.

B Pinchando con el botén derecho del ratdon veremos un menu contextual donde aparece
la opcion Propiedades.

E’ Cuadro de texto: Dni

= Propiedades del con-

|D”' b trol cuadro de texto
Formato | Datos | Eventos | Otras Todas denominado Dni
Origendelcontral . ... Diri| )

Mascaradeentrada . ... ...........
Walor predeterminado .. 0000
Reqla de walidacion . . .............
Texto de walidacidn . .. ............

Activado . o Si
Bloqueado . . .......... .. .. ..., o
Buscar par filkra . . .o Predeterminado

Etiquetas inteligentes . . .. ... ... .

9.5.4. Desplazamiento entre los controles de un formulario.

Para pasar de un control 0 campo a otro podemos utilizar el ratén o utilizar la tecla de tabulacion
del teclado. Para que el orden de tabulacion sea el correcto, seleccionaremos el formulario y
debemos configurarlo con la opcién del menu principal Ver / Orden de tabulacion.

9.6. Desplazamiento entre los registros de un formulario.

Para poder desplazarnos entre los registros de un formulario, Microsoft Access presenta en la
parte inferior del formulario, una serie de botones que nos ayudaran a tal fin.
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Ir-hacia- Ir-hacia-
atras adelante
(i — CpRe o
T —
Ir--al-Primer - Ir-al Ultmo- Crear nuevo-
registro registro registro

9.7. Personalizando nuestro formulario.

Para poder personalizar nuestro formulario necesitamos conocer sus propiedades. Para ello,
una vez seleccionado el formulario utilizaremos las opciones Ver / Propiedades.

Microsoft Access

i archivo  Edicion | WYer hlnsertar Formato Herramientas

i Formulario - ¥iska Disefio

- Wiska Formulario
Vista Hoja de dataos
Wista Tabla dindmica

Vista Grafica dindmica

Subformulario en nueva venkana

Propiedades S Alt+Enter |

& Formulario

|Fu:urmu|ariu:u L |
Formato | Datos | Eventos " Otras || Todas |
Qrigendel registro . oo TablaPersonal
Filkbo . oo
OrdEnar Por . .o e e e e
Permitir Filkros . .00 Si
Petmitir ediciones . . oo Si
Permitir eliminacion . . ... 000 Si
Permitir agregar .. o0 Si
Entradadedatos . ... 000 0]
TipoRecordset . . ................ Ownaset
Bloguens del registro . . ... ... ... Sin bloquear
Walores predeterminados de blisqueda . . |5

Cuando hacemos referencia a las propiedades nos referimos a las propiedades de formato, de
los datos, los eventos asociados, etc.
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9.7.1. Origen del registro en un formulario.

Puede que necesitemos insertar un nuevo campo en nuestro formulario o asociarle a una tabla
o consulta distinta a la actual. Conocer el origen del registro implica conocer el origen de los
datos que mostrard nuestro formulario.

9.7.2. Conociendo el origen de datos del registro.

A nuestro formulario debemos indicarle la tabla o consulta de la cual proceden los datos. Para
ello, usaremos las siguientes opciones:

Ver / Propiedades / Ficha Datos / Origen del registro y seleccionaremos el origen de los
datos que, en nuestro ejemplo, es la tabla denominada TablaPersonal.

& Formulario

‘Formulariu A" |
Formato | Dates | Eventos | oOtras | Todas |
Crigendel registro . ..o TablaPersonal
L
Ordenarpor . ..o
Permitit Filkkos . 000 Si
Permitir ediciones . .. ... ... 0 Si
Permitir eliminacion . . . ............. Si
Permitit agregar . .. ... Si
Entradadedatos . .. ......... ... Mo
TipoRecordset . oo oo Dyvnaset
Bloquens del regiskra . . ... Sin bloquear
Yalores predeterminados de blsqueda . . |Si

Una vez seleccionado el origen de los datos, automaticamente se activara la opciéon del menu
Ver / Lista de campos y podremos tener a nuestra disposicion todos los campos de la Tabla
seleccionada como origen de datos.

Microsoft Access

. Al pulsar la opcion lista de
: Archivo  Edician | Ver i Insertar Formato  Herramientas can?pos apargcerén todos
vista Disefio los campos disponibles, lis-
Wista Formulario tos para ser insertados en
nuestro formulario

: Farmulario - |

HE=RAN™ =Y

Wista Hoja de datos

vista Tabla dindmica /

Wiska Grafico dindmico /

Subformulario en nuewva ventana /

Propiedades Alt+Enter |

Para insertar los controles, en este caso campos, en nuestro formulario, solamente tendre-
mos que pinchar el campo deseado y arrastrarlo hasta el lugar que creamos conveniente.
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9.8. Dando formato a nuestro formulario.

Podemos dar formato a nuestro formulario utilizando las opciones de la barra de herramientas
especifica dedicada a dar formato.

La barra de formato nos ayudara a definir el tipo de letra, tamano, centrar y justificar textos, etc.

9.8.1. Manejo de datos.

En Unidades anteriores se exponia, que podiamos trabajar directamente sobre la tabla pero
en realidad la forma mas cémoda, sencilla y segura para trabajar con nuestros datos es a tra-
vés del formulario. Este nos ofrece una serie de vistas (formulario, hoja de datos, gréfico, etc)
y una serie de posibilidades (control de entrada de datos, permitir una serie de eventos que
faciliten el trabajo con la informacién, etc) que la tabla no nos puede ofrecer.

Cuando en ocasiones necesitamos trabajar visualizando muchos registros a la vez, el formula-
rio nos ofrece la vista hoja de datos que es similar a la tabla.

Antes de empezar a manejar datos en el formulario debemos tener claro que cada vez que
insertemos datos no es necesario utilizar la opcién de Guardar, ya que, Access guarda auto-
maticamente la informacion que se introduzca en un control, una vez que nos salgamos del
mismo. En todo caso, lo que siempre nos preguntara si queremos guardar, seran los cambios
realizados en el diseno del objeto (tablas, formularios, consultas, informes, etc).

Ya hemos comentado que las formas bdsicas para trabajar con datos en un formulario son:

B Vista formulario: en la que, de forma genérica, aparecen en una sola pantalla todos
los campos y controles referidos a un registro.

B Formulariel @ Fermularia

L T
dpalicdor; Mar oo Al bran

Anch i

osmaciie £ A CARRRLLE, 13

e Foa

e garisma: Conawieria de Fresicencia -
Cuerpe: Sereicn

Regetros (1] 4 [T 1 [ v (Wi Jw] de 107

B Vista hoja de datos: es similar a una tabla y aparecen en una sola pantalla todos los
registros de nuestra base de datos, salvo que existan tantos que tengamos que utilizar
las barras de desplazamiento.
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9.8.2. Ordenar registros.

Access permite realizar ordenaciones rapidas de registros. Para ello utilizaremos los botones
que a continuaciéon se muestran.

Ascendente Descendente
|24 &b

Para utilizar esta opcién del programa no es necesario que tengamos que seleccionar el ran-
go de registros que queremos ordenar, si no que simplemente, situando el cursor sobre el
campo deseado y pulsando el botdn de ordenacion, automaticamente se ordenaran todos los
registros.

9.8.3. Busqueda y reemplazo de datos.

En ocasiones necesitaremos buscar una informacion concreta entre varios registros de nues-
tra base de datos. Para ello, Access presenta una opciéon que nos sera de mucha utilidad.

m Buscar... Ctrl+B w

Esta opcién la podemos encontrar tanto en la barra de herramientas del formulario como en

las opciones Edicion / Buscar, Reemplazar.
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Buscar y reemplarar B

B Resrrpluze |
uscar: shords v
Cancila
T Pl -
s ST v
Barscan: Tkt (o]
[ Cosrscichr mavimendass v minisouss  [] Buscar kos campos con formakn

e Enla opcion Buscar: insertaremos el texto a buscar.
e En Buscar en: indicaremos el campo en el queremos buscar.

e En Coincidir: podremos indicarle si queremos que el texto a buscar coincida
totalmente con el campo o solamente una parte.

e En la opcion de reemplazar podremos buscar un texto y reemplazarlo por
otro deseado.

9.8.4. Filtrado de datos.

Independientemente de la utilizacion de las consultas, serdn muchas las ocasiones en las que
necesitemos mostrar informacién filtrada en nuestro formulario, es decir, seleccionada por
algun criterio. Access ofrece varias alternativas de filtrado pero a nivel basico cuenta con las
siguientes opciones:

Faltr o powt Filtro o Quitar filtro splcado.
sabscciin B lseio Aphicar filtro pon Somrulano

B Filtro por Seleccion.

Selecciona los registros que coinciden con el valor seleccionado dentro del campo. Por ejem-
plo, utilizando un formulario en vista hoja de datos, vamos utilizar el filtro por seleccién para
encontrar los registros cuyo municipio sea Murcia.

Primeramente situaremos el cursor en el campo del registro cuyo valor sea Murcia, y a conti-
nuacién pulsamos el botodn filtro por seleccion. Seguidamente, apareceran todos los registros
cuyo valor en el campo municipio sea Murcia.

Tendremos que tener en cuenta que el filtro adoptara como criterio de busqueda el texto se-
leccionado. Asf si seleccionamos parte de una palabra, apareceran los registros que coincidan
con el texto seleccionado.
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Para conseguir un perfecto filtrado, podemos utilizar el filtro por seleccién cuantas veces de-
seemos, es decir, primero podemos filtrar todos los empleados de Murcia y a continuacion
todos los que se llamen Manuel.

Cuando queramos deshacer el filtrado solamente tendremos que pulsar el botdn Quitar filtro.
B Filtro por formulario.

Este tipo de filtrado es similar al filtro avanzado que utiliza Excel. Una vez pulsado el botén de
Filtro por formulario aparece el formulario sin datos, pero ahora cada campo contiene todos
los valores posibles del mismo.

BR ST 0l o e XV Dim- 0.
Oni | Apellides | Nombre | Domicilio | Mumnicipio

4

Cada campo presenta un Alcantarilla
desplegable que contiene todos Aledo
los valores de ese campo.

Alguazas

[ I - hama de Murcizia

Para que aparezcan los registros filtrados pulsaremos el botdn Aplicar filtro por formulario

Para deshacer el filtrado pulsaremos nuevamente el mismo botén que ahora hara la funcion
de quitar filtro.

9.8.5. Eliminacion de registros.

Para eliminar registros solamente tendremos que seleccionar el registro o registros vy utilizar
cualquiera de las siguientes opciones, pero recuerda la integridad referencial.

B Pulsar el botén Suprimir del teclado. I:m
B Pinchar sobre el botén de la barra de herramientas.

9.9. Expresiones.

Cuando haciamos referencia a los controles, definfamos como controles dependientes a los
que dependian directamente de un campo e independientes los que no dependia de ningln
campo. Serdn a estos Ultimos a los que haremos referencia al hablar de las expresiones.
Asi, por ejemplo, podriamos utilizar un control cuadro de texto en el que mostrasemos a la
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misma vez los campos Apellidos y Dni. Para ello, escribiremos dentro del control la siguiente
expresion.

apel

T T

icﬂ |.ﬁ.|:|e||i|:||:|s
| |

L

|P.|:ue||i|:||:|s con (DI | |=[P.pe||i|:||:|s] & " con DMI; " & [Dni]
| [ [ [ [ [

Las expresiones se pueden insertar directamente en el control o crearlas desde el generador
de expresiones.

Como podemos observar, una expresion es una combinacion de identificadores, operadores,
valores, y campos para conseguir un resultado.

Antes de definir cada uno de los elementos que forman una expresion veremos algunas reglas
béasicas a la hora de crear expresiones:

e Toda expresion ira precedida del signo “="

e Cuando escribamos texto, éste deberd ir entre comillas. * Por el contrario,
cuando anotemos nUmeros, No serd necesario que vayan entre comillas.

e La fecha ird entre almohadillas #. Ejemplo #01/04/05#.
e Cuando hagamos referencia a campos, éstos irdn entre corchetes [ .
e Para unir campos con texto y nimeros utilizaremos el simbolo &.

Ejemplo: ="El funcionario con nombre, “&[NombreFuncionario]l&” ha
realizado un total de “&[TotalHorascurso]&" horas.”

B |dentificadores. se utilizan para hacer referencia al valor de un campo, a un control
0 a las propiedades de éste. Por ejemplo, los corchetes empleados en Apellidos, se
utilizan para hacer referencia a este campo. [Apellidos].

B Operadores. especifican el tipo de operacion que se realiza en la expresién. Por
ejemplo, el simbolo & se denomina operador de concatenacién y como su nombre
indica se utiliza para encadenar campos. [campo] & [campo1] daré el siguiente
resultado campocampo1.

B Valores. Cuando hablamos de valores hacemos referencia a valores literales que
pueden implicar numeros, textos, etc. Asi, por ejemplo, como ya comentamos en el
caso de texto éste siempre ird entre comillas. En los valores numeéricos, por el contrario,
no sera necesario.
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9.10. Eventos:

Cada objeto o control estd preparado para responder a un conjunto de eventos o acciones.
Algunos ejemplos tipicos de eventos son:

Al hacer clic.
Al hacer doble clic.

Después de actualizar.

programa.

9.11. Subformularios.

La utilizacién de subformularios amplia mucho la potencia de Access al trabajar con la infor
macién, sobre todo cuando se trabaja con tablas relacionadas de uno a varios, pues permite
introducir, ver y compartir informacion de varias tablas simultaneamente.

En realidad, un subformulario es un formulario dentro de otro formulario, donde el formulario prin-
cipal mostrara los datos de la parte uno y el subformulario mostrara los datos de la parte varios.

Por ejemplo, si partimos de la siguiente relacion, uno a varios entre dos tablas, la parte uno
estara formada por la tabla denominada Tablapersonal y la parte varios por la TablaHistorial.

Mediante la creacion de un subformulario podriamos ver varios sucesos ocurridos referidos al

= Relaciones

TahblaPersonal
D

apelidos

Mombre

Dramicilio

Municipio
CIrganismo

Ejemplo. Hemos creado un control de botdn para que al hacer clic nos aparezca
el cuadro de busqueda de registros y con ello conseguiremos una interaccion con el

TablaHistorial

DniHiskorial
FechaHistorial
Suceso

=0 (]

mismo empleado tal y como muestra la siguiente imagen.
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Y Ew [&pelidas [Hombre |
23652254 |Sénchez de Juan |F'edrn Francisco
D omicilio ]
[Avda de los Pinos_ 92
Municipic [Drganismo |
Hacienda |
Subforrmulario TablaHistorial
DniHistorial [ Fecha Historial] Suceso
L23Ei52254 289/04/2000 Toma posesian comao interino
| [23652254 150472005 toma posesidn como funcionario
| | 23652254 15/06/2005 Comisidn de servicio
#* | 23652254

Registro: 14 1k | Ml[k*|de 35

Registra: 14 1 L L L 3 = e

9.11.1. Creacion de un subformulario mediante el asistente.

B Una vez activado el asistente para controles, pulsaremos el botén de subformulario, tal
y cOmo vemos en la siguiente imagen:

N (2 FEBEaEEE S AN 0%,

I L R R N K R N W T K

]l#mmwm i

:[yni Potias | | | e |11 1 1 1~

;_l:ll'i |Apalicdas k| cevken A

| T o I — — — |
D ormecalnn

el T T —— | S—

; || Morscee Nperisand Subformulario

‘

B Elsiguiente paso sera insertar el control (subformulario) en la parte deseada de nuestro
formulario. Automaticamente el asistente nos mostrara la siguiente pantalla, donde
nos preguntara si deseamos usar tablas y consultas existentes.

Asistente parna subformularios

Puede utilizar un Formulario existente para crear un subformulario o
subinforme o puede crear los suyos propios usando tablas, consulkas
o ambas.

Qe datos desea utilizar para el subformulario o subinforme?

i isar tablas v consultas existentes

—

Cancelar | Siguiente = |
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B Seleccionaremos los campos.

i Asistente para subformularios

40ué campos desea incluir en el subformulario o subinforme?

4 Puede elegir campos de més de una tabla o consulta.
Tablas/Consultas
] |Tabla: TablaHistarial j

Campos disponibles: Campos seleccionados:

DniHistorial
g FechaHistorial

QL

Cancelar | = Akras | Siguignte = | Finalizar |

B A continuacién seguimos los consejos del asistente a la hora de definir los campos que
vinculan al formulario y subformulario.

Asistente para subformularios

Quiere definir qué campas vinculan el Farmulario principal al
subformulario o prefiere eleairlos de la liska de abajo?

" Elegir de unalista. ¢ Definir la mia propia.

Cancelar | < ftrés | Siguiente = I Finalizar

B Por Ultimo, pondremos nombre a nuestro subformulario.

Asistente para subformularios !

d0ué nombre desea dar al subfarmulario o subinforme?

Bubformulario TablaHistorial

Esta es toda la informacidn que el asistente necesita para crear &l
subfarmulario o subinforme.

[~ Moskrar Ayuda sobre como trabajar con subformularios o
subinformes,

Cancelar = Akras | Finalizar |
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B Siendo el resultado final.

I L N T
# Ercabazads del Forriidinis
# Detale

B 1 | fidnbre |
- Hon Hormne
- | [DomisEa

Diomicilio
* [ Mg
T [Municigia

9.12. Practicas.

A partir de la tabla denominada TablaPersonal crear un formulario personalizado, trabajando la
propiedad de origen del registro.

Insertar nuevos controles.

9.13. Ayuda.

Formularios

vistas de un formulario
Controles

Crear un filtro

Filtros

Eventos

Etiqueta de titulo.

Cuadros de texto.

Cuadros combinados para buscar registros.

Botén busqueda de registros.

Fichas

Busqueda de datos vy aplicacion de filtros dirigida por el profesor.
Crear un subformulario a partir de la tabla denominada TablaHistorial

Expresiones

Subformularios
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Unidad

10. Informes personalizados.

En temas anteriores tuvimos una pequena toma de contacto con informes utilizando el asis-

tente. En esta Unidad veremos como podemos construir un informe personalizado mediante

la utilizacion de la vista disefno.
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10.4.1. Origen del registroen uninforme.. . .......................... 129

10.4.2. Conociendo el origen de datos del registro. . ................... 129
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10.1. Introduccion.

En la Administracion Regional las aplicaciones mas comunes con las que solemos presentar
nuestros informes suelen ser \Word para informes tipo texto y Excel para informes tipo listado.

Access amplia mas el concepto de informe pudiendo disenar informes tan complejos como
efectivos, donde la informacion mostrada, ademas de tipo texto y/o tipo listado, aparezca or-
denada, resumida, agrupada y totalizada segun desee el usuario.

Seria conveniente recordar que al ser miembros de la familia Office su compatibilidad es alti-
sima, pudiendo asi vincular informacion entre Word, Excel y Access.

Otros tipos de informes muy comunes en la Administracion son los gréaficos, que son muy Utiles,
ya que, facilitan al usuario la visién de comparaciones, modelos y tendencias en los datos.

Por ultimo, hacer mencién a otro tipo de informe muy tipico como son las etiquetas.

10.1.1. Vistas de un informe.

Como hemos visto durante todo el manual cada objeto presenta una serie de vistas, en este
caso el informe presenta las siguientes vistas:

B Vista Diseino: necesaria para poder disenarlo.
B Vista preliminar: en donde veremos el resultado final de nuestro informe.

B Vista previa del disefio: el informe sélo muestra algunos registros de muestra.

10.1.2. Componentes de un informe.

Para poder disenar correctamente nuestros informes, en primer lugar debemos conocer inter
namente las partes o secciones que lo forman vy la funcién que realiza cada una de ellas.

Inicialmente al crear un informe en vista diseno aparecen las siguientes secciones:

“ 01 1 Z 1 3 141K 1B+ 1+F 18

# Encabezado de pagina

# Detalle

# Pie de paagina

"'\_"'\_'d"'l_li
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Para que aparezcan el resto de secciones.

Microsoft Access

Archivo  Edicion | Ver
Informe -
2 d B

¥ Informel : Infol

# Encabezado

# Encabezado

¥ Detale

: =]

# Pie de pagina

# Pie del infor

Insertar  Formato  Herramientas  Yentan

Vista Disefio

‘Wista previa del disefio

= TR T VT

Vista preliminar

Propiedades
Dependencias del objet

Lista de campos

Otras secciones que for
man parte del informe

Crdenar v agrupar

Cédiga

Cuadrg’de herramientas
Encabezado o pie de pagina B

. Encabezado o pie de pagina del informe

Panel de tareas Chri+F1 r

Barras de herramientas 3

Al activar las secciones arriba indicadas la vista diseno del informe quedara de la siguiente

manera:

]
:I ¥ Encabezado del informe

J # Encabezado de pagina

J # Detalle

J # Fie de pagina

I[remos insertando los
controles donde creamos
mas conveniente.

J # Pie del informe

A SV RilS

En esta imagen, que corresponde a un informe en vista diseno, podemos observar las distin-

tas secciones que lo integran.
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Una vez que conozcamos la funcién que realiza cada una de las secciones tendremos mas

claro donde deberemos insertar los controles.

Para la distribucion de controles entre las distintas secciones también tendremos que tener

en cuenta si el informe estara formado por una o varias paginas.

Encabezado de informe: esta seccién sélo aparecerad al inicio del documento y seré
el encabezado del escrito.

Pie de informe: en su caso, aparecerd al final del documento, es decir, si el documento
estuviera formado por varias paginas, aparecera en la Ultima. Normalmente en esta
seccion se insertan los totales del informe y/o la firma.

Encabezado de pagina. Esta seccion se imprimirda como encabezado en cada una de
las paginas.

Pie de pagina. Esta seccién reflejard lo que queramos que aparezca en el pie de cada
pagina. Un sencillo ejemplo consistiria en poner el nombre del servicio que realiza el
escrito y el niumero de pagina.

Serviciode ... pagina/paginas
(Seccion ........ )

B Seccion detalle. En esta seccion es donde apareceran los demés registros.

10.1.3. Otras secciones del informe.

Access ofrece la posibilidad de implementar mas secciones de encabezados y de pies relacio-

nadas directamente con un grupo. Para agrupar la informacién utilizaremos la siguiente opcion

que encontramos en la barra de herramientas disefo de informe.
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= Ordenar y agrupar

Encabezado de grupo. Aparecera como encabezado de un mismo grupo o agrupacion
de registros. Pueden existir tantos grupos como interese tener.

Pie de grupo. Esta seccion la podriamos utilizar para resumir o totalizar los registros
del grupo.
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La siguiente imagen presenta un informe en vista disefo en la que se han insertado campos
en sus secciones.

Listado General de cursos
fﬂ.!hmﬁldemkad:aglhml cmd%' AL parla
asmly de A dpeyernsgde B e 2905

# Encabezada de pdging
[ 1 " I— 1 I I T
D e | e | comged Cwse | s
— = 1. i i i 1 i 1 7 i T i
| Dm [ Apemade | [Hewde [ [ [ | | | ]
Dol
[ ] [ T T T [ letCm] [ [ B
# P Dri
| ] .
# P de plona
pason) | | [ T T T T [erdw epiosiesispiml
# Pie: el informe:
-'r.niihv-i.,;
|F|i1: o SN (S .
El informe final creado quedaria de la siguiente manera:
Listado General de cursos
Relacion de ervple ados gue ban superado cowrsos de formacion mpartidos por
la Escuela de Administraciin Piblica en el primer sernestre del afio 2005,
Imi Apdlidos Heantwe Codige Caumso Huras
22413185 |Marties Pastor Fravwc kco
L1403 Bymilas phncocil L]
454 Howmw:
Tots | herm: i
22096366 Bermal Havarro i)
114 Chetinds pasoml 130
Tots | herm: 10
0598118 |Ceepedes Pellicer José Mimel
1277 Coutrate de sk g k]
Tots | heraz 5
NSRRI Amar Grarch Fuderic o
10373 Fapw b peto 0
Tots | heraz 0

10.2. Creacion de un informe en vista diseno.

Para crear un informe en vista diseno utilizaremos los siguientes pasos.

B Utilizaremos las opciones objeto Informes / Nuevo / Vista Diseno, indicando la
tabla o consulta de la cual procederan los datos del informe. En nuestro ejemplo
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hemos seleccionado una consulta que filtra empleados que han superado cursos de

formacion.

=l

@_Vista previa g Disefio >

Ohjetos
Takblas

Consulkas

Formula., ..
@ Paginas
2 Macros
& Modulos

Srupos

(3 Favoritos

B Seguidamente nos aparecera el informe en vista disefo con la

disponibles.

MNuevo informe

Creat un informe nueya sin
utilizar el asistente,

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

X

Asistente para informes
Autoinforme: en columnas
Autoinforme: en tablas
Asistente para graficos
Asistente para etiquetas

_onsultaCursosEmpleados

Acepkar |

Zancelar |

lista de campos

# Encabezado de pagina

——

# Detalle

Dini

B ConsultaCursosEmpleados @

Apelidos
Mombre
Domicilio

# Pie de pagina

Municipia
Denominacian

HAVJAY

CodigoCurso
Zurso
HorasCurso

B Por Ultimo, iremos insertando los campos en el informe, para ello bastara con pinchar
en cada campo de los disponibles en la lista de campos y arrastrarlos hasta la posicién

deseada.

10.3. Trabajo de controles en un informe.

El trabajo sobre controles expuesto en temas anteriores para los formularios es también apli-

cable a los informes.
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10.4. Personalizando nuestros informes.

Para poder personalizar un informe necesitamos, ademas de conocer las secciones en las que
se estructura, conocer sus propiedades. Para ello, una vez seleccionado el informe utilizare-
mos las opciones Ver / Propiedades.

Microsoft Access

Archivo  Edicion | Ver | Inserkar  Formato Herramientas  Wenk

Informe - Yiska Disefin
A-d B

iL Vista previa del disefio

¥ Informel : Infoi

Em _,_L ‘Wiska preliminar
DM|ﬁT‘ Propiedades \ Alt+Enker
X
IInFu:urme j
" Formato I Datos I Evenbos I Okras I Todas I
Thulo e e -
Ajuske de kamario aukomatica . ... Si
Centrado sutomakico . ..o Mo
Encabezado de paging . o o0 00w 0 En tadas las paginas
Piedepdging . o oo v o i En tadas las paginas
Mankener junto el grupo . o0 e Par calurmna
Estiodelosbordes . . . ... ... 00 Ajustable
Cuadrodecontrol .00 S
Botones Minimizar Maximizar .. 0000 Ambos activados
BoObOM CEFFAr v v v v S
8Tl o 9,995 cm
IMagEn . e e e {ninguna)
TP deimagen . . v v v e e as Incrustado ﬂ

Cuando hacemos referencia a sus propiedades nos referimos a las propiedades de formato,
de los datos, los eventos asociados, etc.
10.4.1. Origen del registro en un informe.

En ciertas ocasiones, necesitaremos insertar un nuevo campo en nuestro informe o utilizar el
mismo informe pero con datos de una tabla o consulta distinta a la actual. Por ello, conocer el
origen del registro implica conocer el origen de los datos que mostrara nuestro informe.

10.4.2. Conociendo el origen de datos del registro.

Al informe debemos de indicarle la tabla o consulta de la cual tomara los campos. Para ello,
usaremos las siguientes opciones:
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Ver / Propiedades / Datos / Origen del registro y elegiremos el origen de los datos que
podré ser una tabla o una consulta.

Microsoft Access

frchivo  Edicin | Wer | Insertar Formato  Herramientas — Venks

Infarme . Wista Diserio
-RAR" R SK

,_ﬂ Wiska previa de| disefio

¥ Informel : Infoi

Em & Vista prefiminar
[T Encabezado q|ﬁ|} Propiedades Alt+Enter |

IInFu:urme j

Formato  Datos |Event-:us| Ckras I Todas I

Crigen del registra |-
Filtro e

dctivar filkro . ]

Ordenar por . o
Bckivarorden . oo i el S

Una vez seleccionado el origen de los datos, automaticamente se activara la opcién del menu
Ver / Lista de campos y podremos tener a nuestra disposicion todos los campos de la con-
sulta seleccionada como origen de datos.

[ Microsoft Access B 1ablaPersons il
frchiva  Edicidn | Yer | Insertar  Formato  Herramientas  Yenkana Drii
Infarme - Vista Disefin B | Apelidos
R I Hombra
: o Domicilio
¥ Informe1 : Infol I Propiedades ey I Municipic
Dependencias del abjeta... i/’ | Crganismo
: Cuerpa
# Encabezatn E Lista de zampas —ﬁ fp
i CodigoPuesto
- 1#1 Codigo r Grupo
; # Ercabezado Cuadro de herramientas Salario
N Encabezado o pie de pagina del informe r Funciones
- Fechalngreso
# Detalle Bartas de herramientas } CursosAnteriores
N ‘ ¥ Observaciones
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10.4.3. Dando formato a nuestros informes.

Podemos dar formato a nuestros informes consiguiendo asi una mejor presentacién de nues-
tro trabajo. Para ello, Access cuenta con una barra de herramientas especifica dedicada a dar
formato al informe.

La barra de formato es similar a la que aparece cuando hablamos de los formularios y nos
ayudara a definir el tipo de letra, tamano, centrar vy justificar textos, etc.

10.5. Un ejemplo real de informe en la Administracion.

Como podemos observar los informes pueden ser variados. En el siguiente ejemplo veremos
la vista diseno de un informe que hace referencia a la propuesta de ejecucién de un contrato
menor de obras.

Como vemos en esta primera imagen se han insertando en el encabezado de pagina etique-
tas, imagenes (escudero CARM).

Eepién def Murci; Direccion Generalde ......... | [Dutss Ofichn Prssrgrfrnzis | |
Comzejerda de Edpcacidmn H° de expediente:
v Puliural Lk - |
Feferencia:
(Femmpeta de e - Fef de autorizacion:
] |

1 de indice:
| |

En la imagen que sigue se combinan etiquetas, cuadros de texto y la insercion directa de
campos en el detalle.

3 .
. | PROFPUESTA DE EJECUCION

4 L8103 LB = W 014941 L G T = =1 (1L=005 U =3 VO =g I W R = 1= L U Rl GO
N 28 |de dicfetnbre, de Medidas) Finaneieras, | Administratijas v de Fungion Publica Regiongl ante la

5_ LICLTS lllcl LlC Ll DL[ L.L.iL'lll GCIICI :L1l LlC iy d.‘LLLCLl C} l :lClltC Ulltl CltJ JuNA=INLILN

¢ | DESCRIPCION:

" & [DESCRIPCION OBRA] & "en" & [CENTRO] & "de " & [LOCALIDAD] & " " &

| [OBER. PEDANIA] & ", con timero de orden interno " & [M-O-INTEENC] & "" & Silnmi[TIPO
EXPEDIENTE]="HOMNORARIOS"" ", "de conformmidad con el presupuesto elaborado por la Unidad
="Plazo de ejecucion

| [Técnica, cuya copia se adjunta ")
" & [PLAZO EJECUCION] |
Frtha de hagn:| a1z ghesentheion de la fctura | |
="5e propone la Adpdicacion a " & [CONTEATISTA] & ", por considerarse la oferta mas ventajnsa
t:la.ralla Adrlnini trlaciu'n” :

| I I
ADJUDICATARIO

| 1 | I | 1 |
MTRATIETA] | NIF/ CIF |=" " & [CIFMIF ADI

- |- &[co

| [MPORMICILIO  |=" " & [DIRECCION] —
- || [POBLACION |=" " & [POBLACION] & " " & [CON']l CPOSTAL |=[C-POSTAL:| PROVINCIA | =[FROVINCIA]
Tttt 11—+

- IVMPORTE APLICACION PROYECTO EXPEDIENTE RC

3| EUROS PRESUPUESTARIA —
Z|| [oRTE ADIUDICA =[aplicarion presupuestaria] | =[FROYECTO] =[EXFEDIENTE] =[M=DOC-RC]

|
' T I
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Por ultimo, podemos observar el pie de pagina del informe donde aparecen las distintas

firmas.
; !T\l'an'i 3 !
- EL|JEFE DE SERYICIO .
7
3
i Faor.. || »
: INEQRME PRESUPUESTARIO ! [AUTORIZACION DEL GASTO !
N De conformifad com el art 12.1 1) e 1a Ley Wistq la proguesta de ejecicidn formulada, e
B T S L TSN ) S = VRS €0 GT S ey [ s 1 T T T A ETaeTite 1T e pteiia|ue cre it
- guelexiste erédito pdecuardo v suficients enla prepupuestatio, sp autoriza el gasto, adjudicar]dose afla
1 apligaridn presupliestany indicafs paral stender el empresa desionada
- gasio al quie se refiere la Fropuesta de Hjecucidn |N utria,
- ue|antecefe. EL COMEEJERO DE EDJCACIOQN ¥ CULTURA,
z Tutcid, P.D. HL DIRECTOR GENERAL. . ... }
, L4 JEFA|\DEL SEEVICION. ... .. . [ o
4
'5 (1 ma [ Fdoooooiiiiii.... [
— P - I I I i

10.6. Guardar e imprimir informes

Una vez elaborado el informe podemos guardarlo utilizando las siguientes opciones:
B Haremos Clic en el boton Guardar de la barra de herramientas Diseno.
B Siga uno de estos procedimientos:

e Siguarda por primera vez el informe escribiremos un nombre Unico en el cuadro
de didlogo Guardar como.

Una vez que visualizamos el informe en vista preliminar podremos imprimirlo utilizando las
opciones: Archivo / Imprimir.

10.7. Practicas.

m Crear un informe personalizado siguiendo el ejemplo propuesto por el profesor.

10.8. Temas de ayuda.

Vista de un informe.
Solucionar problemas de informes.
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Unidad 11. Macros y Moédulos

En este capitulo vamos a tratar dos conceptos que nos van a servir para completar nuestras
aplicaciones de base de datos: Macros y Modulos.

iNDICE

1. Macrosy Modulos . . ... ... 133
111 MaCrOS .« . oo 134
11.1.1. Crear la macro directamente desde elevento . .................. 134

11.1.2. Crear la macro y después asociarlaaunevento ................. 135

11.2. MOAUIOS .« . . 135

1.3. Practicaguiada.. .. ... . 136

1.4. Mapa conceptual. . ....... .. .. . . . . . . .. 136

1.5, Temasdeayuda . .......... .. . . 136
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11.1. Macros.

Las macros son otro de los objetos de los que dispone Microsoft Access, y tal como su nombre
indica son macroinstrucciones (una serie de comandos e instrucciones que se agrupan en un
solo comando), y se utilizan para automatizar una o varias tareas.

Las macros se pueden emplear para realizar casi todo tipo de tareas, pero a nivel basico las
utilizaremos para:

B Abriry cerrar formularios, consultas e informes.
B Imprimir Informes, etc.

Por norma general estaran asociadas a un evento. Un evento es una accion especifica que se
realiza con un objeto (por ejemplo, hacer click sobre un botén seria un evento, un movimiento
del ratén, etc). Un ejemplo de macro podria ser que en el evento “al hacer clic” en un botén
del formulario se abra un informe.

Para la creacién de una macro asociada a un evento podriamos utilizar dos vias:
B Crear la macro directamente desde el evento.

B Crear la macro y después asociarla a un evento.

11.1.1. Crear la macro directamente desde el evento

Veamos un ejemplo de la primera via de creacion de una macro que utilizaremos para abrir un
informe desde un botén de un formulario.

En primer lugar partimos de la existencia de un formulario visualizado en vista disefo, donde
existe un boton o etiqueta transformada en botoén, tal y como muestra la siguiente imagen:

-f-{l-— B Accedemos a las

-0 propiedades de
este control.

Pinchamos sobre los
tres puntitos en el
evento al hacer clic.

i e l Elegimos el genera-
e il Cacdr | dor de macros.
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Seguidamente se abrira la ventana macro en la que podremos disefar nuestra macro.

Normalmente Access nos pedira que guardemos la macro antes de empezar su diseno.

Aqui nos aparecera un desplegable don-
de elegiremos la acciéon que deseemos
llevar a cabo, en nuestro caso sera abrir
un informe.

[

# macro abrir informe adiuzdi : Macro

Bcid
B | AbrirInfarme
Aparecera un desplegable con todos | os
informes disponibles.
Seleccionaremos el tipo de vista del for-
mulario: Imprimir, vista disefio o vista pre-
liminar.
Argumentos de &
Maormbre del informe Informe Adjudicatapits
Yiska Viska preliminar j
Mombre de Filtro
Condicidn WHERE
Modo de la ventana Mormal

11.1.2. Crear la macro y después asociarla a un evento

En el ejemplo anterior hemos creado la macro directamente desde el boton, pero también
hubiera sido posible haber creado la macro primeramente, con las opciones Macro / Nuevo y
después haberla asociado al evento “Al hacer clic’

11.2. Médulos.

Un mddulo es una coleccion de declaraciones y procedimientos realizados en Visual Basic para
Aplicaciones que nos permitirdn ampliar enormemente las posibilidades de Access. Es decir,
podriamos crear funciones y procedimientos personalizados.
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11.3. Practica guiada.

B Crear una macro para que desde un formulario principal denominado menu podamos
acceder a un formulario de entrada de datos denominado Datos Personal.

B Modificar la macro anterior para que cuando abra el formulario Datos Personal, o
maximice y seguidamente cierre el formulario menu.

11.4. Mapa conceptual.

[ Profundizando en el estudio de los objetos ]

—[ Tablas ]

Trabajando con datos externos

—/

I

Relacione s entre tablas ]

—{ Consultas ]
_[ Consultas de parametros ]
{ Consultas avanzadas ]

—[ Formularios personalizados ]
_[ Informe s personalizados ]

_[ Otros ob jetos (mddulos y macros) ]

11.5. Temas de ayuda.

B Macros.

B Ejemplos de condiciones de macros.
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m4 - Disenando Bases de Datos

En este Mddulo contiene la Unidad 12 donde se proporcionan una serie de consejos

que ayudaran al alumno a la hora de confeccionar una base de datos adaptada a sus
necesidades.

INDICE MODULO 4
Unidad 12. Creacion de nuestra aplicacién de bases de datos. .................... 139
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Unidad 12. Creacion de nuestra aplicacion de base de datos

Enesta Unidad expondremos una serie de consideraciones a lahora de aplicar los conocimientos

adquiridos para desarrollar una aplicacion de base de datos. A la vez que servira de Unidad de
repaso.
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12.1. Creacion de aplicaciones adaptadas a nuestro trabajo

A la hora de confeccionar nuestra base de datos existen tres puntos fundamentales e
imprescindibles que tendremos que tener en cuenta:

e Informacion. Debemos tener los conocimientos necesarios y una clara idea de lo
que queremos conseguir. Nosotros somos los que mejor sabemos lo que queremos
conseguir con la base de datos.

e Programacién. Consiste en traducir esa informacién al lenguaje informético,
es decir, plasmar la citada informaciéon en una base de datos, en nuestro caso
Microsoft Access.

e Utilizacidn. Este Ultimo punto tiene la misma importancia que los otros dos;
estarfamos hablando del usuario final que trabaja directamente sobre el programa
y el que nos diré si se adapta o no a la realidad diaria de su trabajo.

En conclusién, pretendemos crear una aplicacién adaptada a nuestras necesidades, donde
nosotros participemos directamente en cada una de las fases anteriormente citadas.

12.2. Consejos que nos ayudaran en el proceso de creacion

A continuacidon nombraremos una serie de consejos que nos ayudaran en el proceso de creacion.

12.2.1. Diseno y planificacion de una base de datos

Antes de comenzar a disenar nuestra base de datos debemos realizar una buena planificacion,
para ello, tendremos en cuenta:

B Qué pretendemos conseguir. Nuestro objetivo final puede consistir en llevar un
control de los cursos realizados por los distintos grupos de empleados que forman parte
de la Administracion Regional e igualmente plasmar dicha informacién en diferentes
informes como pueden ser:

e (ertificado de cursos realizados por empleado.
e Listado general de cursos realizados agrupados por los distintos grupos (A,B,C,D,E)
e Certificado de numero total de horas de cursos recibidos, etc.
B Queé tipo de datos se van a almacenar y cdmo se van a gestionar. Es decir, como

se va a distribuir dicha informaciéon en las diferentes tablas, y qué tipo de relaciones
existira entre ellas.

Es importante recordar que podemos importar informaciéon desde tablas de Excel o texto
desde Word para completar nuestra base de datos.
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En este primer paso, seleccionaremos todos los campos que deberan aparecer en los citados
documentos y a partir de ahi construiremos nuestras tablas.

#° Esta primera fase es de vital importancia en la creacién de una base de datos y
normalmente se utiliza lapiz y papel para ir representando graficamente las distin-
tas tablas y sus relaciones.

12.2.2. Creacion de Formularios de entrada de datos.

En este segundo paso crearemos todos los formularios de entrada de datos necesarios.

12.2.3. Creacion de consultas.

En este paso crearemos todas las consultas necesarias para que el usuario final tenga opciéon
de consultar répidamente la informacién introducida.

12.2.4. Creacion de Informes.

Disenaremos los informes necesarios, que podran estar basados directamente sobre las tablas
o consultas y que tal como hemos visto durante el manual podran ser informes tipo listado o
tipo documento texto.

12.2.5. Creacion de un sistema de menus.

Se hace necesario la creacién de un sistema de menus personalizado para un mejor acceso
a los distintos objetos que forman la base de datos. Para ello utilizaremos los conocimientos
adquiridos en el tema de formularios y en el tema de macros.

Curens Eecuels fAdministracidn Piblics

.-:':’r“ Oorigrecitn

: il -
/ N e
Salir
Al pulsar en esta opcion abri- E

remos otro formulario que pre-
sentara las distintas consultas e
informes
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Como podemos observar hemos utilizado un formulario independiente formado por una serie
de imagenes y botones para facilitarnos el acceso a los distintos objetos (formulario, consultas,
informes, etc.)

#~ Consejo: para que el formulario que contiene el menu principal se abra automati-
camente al abrir nuestra base de datos utilizaremos las opciones:

# Herramientas - Inicio  aparecera el siguiente cuadro de didlogo

Inicio

Titulo de la aplicacidn:
Icono de |a aplicacion: Iv Presentar la ventdha Base de datos
| J [¥ Presentar la barra de estado

= o |

Cancelar

-
Barra de ments: Barra de mend contesxtual:

|(predeterminada) j |(predeterminada) j
I Permiti el usa de meniis nao restringidos I Permitir el usa de las barras\de herramientas incorporadas

v Permitir el uso de mends conkextuales predeterminados [ Permitir cambios en barras de'ferramientas ¥ mends

[ Usar las teclas especiales de Access

{Mostrar ventana Base de datos, mostrar ventana En esta opcién selecciona-
Inmediato, mostrar ventana VB v Detener .
ejecucitn) remos el formulario que de-

seemos que aparezca al abrir
nuestra base de sados.

Creacion de un sistema de menus con el administrador del panel de control.

El administrador del panel de control, se puede considerar como un asistente para la creacion
de sistemas de menus en las bases de datos Access.

Basicamente lo que se consigue con el administrador del panel de control es realizar un formu-
lario que nos permitird acceder a los distintos objetos que forman la base de datos.

Para crear un panel de control deberemos seguir los siguientes pasos:

Accederemos al menu “Herramientas” y seleccionaremos “Utilidades de la base de datos’ a
continuacion, haremos clic en "Administrador del panel de control”
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Microsoft Access - [bd1 : Base de datos (Formato de archivo de Access 2000]]

g Archiva  Edicidn  Wer Insertar | Hetramisntas | Ventana 7
. o 3 o > =
Jljﬂ'&l_fﬂ:&?lfu-? Ortografia.., F7 |fr|3'-‘_;|lﬂ'|@!
Reladones, .,
(G sbrir B2 Disefio  hueva | X | 2 % e
Analizar 3
Objetas |
» Utiidades de la base de datos » | Convertir base de datos 4
| ] Tablas %J Crear una tabl -
@ — Crear una tabl Seguridad 4 Compactar v reparar base de datos...
onsultas = -
= Inicia. .. I Realizar copia de sequridad de la base de datos...
-2l Formula... :
Personalizar, .. Administradar de tablas vinculadas
£ Informes )
Opciones. .. I Divisor de base de datos
s aq
5| Pagnas ¥ ! sdministradar del panel de conkral
2 Marros I Asistente para convertir a SQL Server
& Méddos @ Crear archivo MDE..,

En el caso de que ya hubiésemos creado uno, nos permitiria modificarlo. Si no existe ningun
panel de control creado en la base de datos en la que estamos trabajando, Microsoft Access
preguntara si deseamos crear un panel de control, a lo que deberemos responder Si.

Administrador del panel de control

‘: El administrador del panel de control no pudo encontrar un panel de contral walido en esta base de datos. iDesea
. Crear unoy

Inmediatamente se abrira el cuadro de didlogo Administrador del panel de control y pincharemos
sobre el boton “Modificar”

Administradorn del panel de control

Paginas del panel de control: e

Muewva, ..

Madificar. ..

Elirninar

Predeterminado

En el cuadro de didlogo Modificar pagina del panel de control, escribiremos un nombre para el
panel de control en el cuadro Nombre del panel de control y haremos clic en el botén “Nueva”
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Modificar pagina del panel de control

Mombre del panel de contral:
Cerrar

|Pane| de contral principal |

Elementos de este panel de contral:
Mueva...

Seguidamente aparecera el cuadro de diadlogo “Modificar elemento del panel de control’ aqui
escribiremos el texto para el primer botdn de nuestro panel de control en el cuadro “Texto”
y, haremos clic en un comando en el cuadro “Comando’ Por ejemplo, podemos escribir
FORMULARIO DE EXPEDIENTES en Texto y a continuacion, seleccionamos Abrir formulario
en modo ediciéon en el cuadro Comando.

Modificar elemento del panel de control

Textao: |FORMULARIO DE EXPEDIENTES | Aceptar
Comando: 't al paned

Ir al panel

Abrir el Formulario en modo Agregar
Abrir el formulario en modo Edicidn
Abrir el informe

Disefiar aplicacian

Cerrar la aplicacian

Ejecutar macro

Ejecutar cadigo

Panel de contral:

Dependiendo del comando elegido, Microsoft Access muestra otro cuadro bajo el cuadro
Comando. Seleccionaremos un elemento de este cuadro si es necesario. En nuestro caso
al haber elegido "Abrir formulario en modo edicién” en el cuadro Comando, deberemos
seleccionar el nombre del formulario que queremos abrir en el cuadro Formulario.

Deberemos ir creando todos los elementos del panel de control siguiendo este proceso. Cuan-
do terminemos de agregar todos los elementos, también tendremos posibilidad de modificar,
agregar y eliminar elementos a nuestro panel de control.

Cuando hayamos creado nuestro panel de control podremos observar que dentro de los obje-
tos formulario, de nuestra base de datos, se ha creado un nuevo formulario que se correspon-
de con nuestro panel de control.
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#” Podemos crear un panel de control que “llame” a otros paneles de control, es de-
cir, podemos crear una estructura jerarquica de paneles de control.

También es conveniente saber que cuando creamos un panel de control con el Administrador
del panel de control, Microsoft Access crea una tabla llamada “ Switchboart Items” (Elementos
del panel de control) que contiene informacion acerca de nuestro panel de control.

[ abrr 2 Disefin  Thueva | X | 2o e |HE|EE

Objetos EA Crear una tabla en vista Disefio
| ] Tablas E‘Q Crear una tabla utiizando el asistente
_Eﬂ Consultas EI:J Crear una tabla inkroduciendo datos
= o Switchboard Ikems
@ Informes
¥4 Paginas

Tanto esta tabla como el formulario del panel de control no se deben manipular, por que puede
ocasionar que el formulario deje de funcionar. Si deseamos personalizar totalmente el panel
de control, es recomendable crear el formulario desde cero y a continuacién especificarlo

como formulario de inicio.

12.2.6. Proteccion de datos.

La proteccion de la informacion de nuestra base de datos es un aspecto muy interesante
que muestra Access, por ello y tratando este tema de forma muy basica hablaremos de dos

niveles.

B Nivel de Acceso a la aplicacion:

Para controlar el acceso a nuestra aplicaciéon podemos insertar una contrasena, asf
podremos limitar el acceso solamente a los usuarios que la conozcan.

Para poner la contrasefna seguiremos los siguientes pasos:
e Abriremos la base de datos en modo exclusivo.

e Una vez abierta, utilizaremos las opciones: Herramientas / Seguridad /
Establecer contrasena.
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Microsoft Access - [bd1 : Base de datos (Formato de archivo de Access 2000)]

Adobe

s 3a-0f

Establecer contrasefia para la base de datos...

Administradar de grupos de trabajo. ..
Ii;a Permisos de usuario v de grupa...
Zuentas de usuario v de grupo...
Asistente para seguridad por usuarios.,..

Codificar o descodificar base de datos...

; Archivo  Edicion Wer  Insertar | Herramientas | wWepkana ¢ PDF de
DEEHB 3 “})? & q? Ortografia. . F7 B
ol .
35 Relaciones...
¥ Ejecutar %Diseﬁg 2 Muesvo " = -
Analizar 3
Ohietas kI Macrol
Ltilidades de la base de datos »
1 Tablas
| Sequridad 3 ||
ﬁ Consultas .
Inicio. ..
=l Formula... )
Personalizar...
{ Informes Opciones...
‘@ Paginas ¥
‘ 2 Macros
@ Mbdulos

A continuacion insertaremos el nombre de la contrase

Aa; a partir de este momento, cada vez

que abramos nuestra base de datos, nos aparecera un cuadro de didlogo que nos pedira que

insertemos la contrasena.

#” Es necesario recordar al alumno que la insercién de contrasena para la base de
datos distingue entre mayusculas y minusculas, por lo que debera introducirla

exactamente igual.

B Nivel entrada de datos.

Los campos y controles pueden ser bloqueados y /o desactivados para que no se puedan

editar o borrar accidentalmente, para ello utilizaremos
propiedades del control.

las opciones activar y bloquear de las

E" Cuadro de texto: HorasCurso

IHnrasCursu

[

Formato  [atos |Eventns| Okras I Todas I

Aorasi_ursol

Crrigen del contraol
Mascaradeentrada. . . o000 v v v
Yalor predeterminado
Fegla de validacian
Texto de validacicn

Activado . .. ... Si
Bloqueado . . ... 0o Mo
Buscarpor filbro . oo oo Predeterminado

Etiquetas inteligentes

X|

Activando la opcion S| de
la propiedad Bloqueado
no permitiremos que na-
die modifique los datos de
este campo.
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12.3. Practicas.

B Creacién de una base de datos, propuesta por el profesor, adaptada a las necesidades
del grupo de alumnos y que sirva de repaso.

12.4. Temas de ayuda.

B Disenar una base de datos.
B Crear una base de datos de Access

B Mejorar el rendimiento de una base de datos Access
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13.1. Anexo I: Teclas rapidas

Aunque se puede obtener unalistade métodos abreviados de teclado enla Ayuda, a continuacion
se presenta un resumen de las combinaciones de teclas mas Utiles cuando trabajamos con
Access:

13.1.1. Teclas globales de Access

Presione Al mostrar ayuda

F1 Para mostrar el Ayudante de Office y la ayuda de Microsoft Access; ayuda
contextual acerca de la propiedad, control, accién de macro o palabra cla-
ve de Visual Basic seleccionada, o alertas con un botédn Ayuda.

MAYUS+F1 Para mostrar sugerencias; después de presionar SHIFT+F1, mueva el
puntero al comando de menu, botéon de barra de herramientas o zona de
la pantalla y, a continuacion, haga clic con el mouse (ratén)

MAYUS+F1 Para mostrar sugerencias en un cuadro de dialogo, después de seleccio-
nar la opcién mediante el teclado

Presione Al abrir bases de datos

CTRL+N Para abrir una base de datos nueva

CTRL+O Para abrir una base de datos existente

Presione Al abrir y guardar

CTRL+P Para imprimir el objeto actual o seleccionado

CTRL+S Para guardar un objeto de base de datos

F12 Para abrir el cuadro de didlogo Guardar como

Presione Al usar un cuadro combinado o un cuadro de lista

F4 Para abrir un cuadro combinado

F9 Para actualizar el contenido de un cuadro de lista o cuadro combinado con

campos de Busqueda
FLECHA ABAJO Para avanzar una linea
AVANZAR PAG.  Para avanzar una pagina
FLECHA ARRIBA  Para retroceder una linea
RETROCEDE PAG. Para retroceder una pagina
TAB Para salir del cuadro combinado o el cuadro de lista
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Presione
CTRL+F

CTRL+H

MAYUS+F4

Presione
F2

F5

F6

Al buscar y reemplazar texto o datos

Para abrir la ficha Buscar en el cuadro de didlogo Buscar y reemplazar
(s6lo en las vistas Hoja de datos y Formulario)

Para abrir la ficha Reemplazar en el cuadro de dialogo Buscar y reemplazar
(s6lo en las vistas Hoja de datos y Formulario)

Para buscar la siguiente aparicion del texto especificado en el cuadro de
didlogo Buscar y reemplazar cuando éste permanece cerrado (soélo en las
vistas Hoja de datos y Formulario)

Al trabajar en la vista Diseno

Para cambiar entre el modo de modificacion (con el punto de insercion
mostrado) y el modo de desplazamiento

Para cambiar a la vista Formulario a partir de la vista Disefo de un formu-
lario

Para cambiar entre las partes superior e inferior de una ventana (vista
Diseno de tablas, macros y consultas y ventana Filtro u orden avanzado
exclusivamente)

13.1.2. Teclas en la ventana de Base de Datos

Presione

F2

FLECHA ABAJO
AVANZAR PAG.
FIN

FLECHA ARRIBA
RETROCEDE PAG.
INICIO

Presione
CTRL+TAB

Al modificar y desplazarse por la Lista de objetos
Para cambiar el nombre de un objeto seleccionado
Para avanzar una linea

Para avanzar una ventana

Para avanzar hasta el Ultimo objeto

Para retroceder una linea

Para retroceder una ventana

Para retroceder hasta el primer objeto

Al desplazarse y abrir objetos
Para cambiar entre los componentes de la barra Objetos de arriba abajo

MAYUS+CTRL+TABPara cambiar entre los componentes de la barra Objetos de arriba abajo

ENTRAR

ENTRAR
ENTRAR
ENTRAR

Para abrir la tabla o la consulta seleccionada en la vista Hoja de datos, o el
formulario en la vista Formulario

Para abrir el informe seleccionado en la Vista preliminar

Para abrir la pagina de acceso a datos seleccionada en la vista Pagina
Para ejecutar la macro seleccionada
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CTRL+ENTRAR

ALT+N

F5
CTRL+G

Para abrir la tabla, consulta, formulario, informe, pagina de acceso a datos,

macro o moédulo seleccionado en la vista Diseno

Para crear una nueva tabla, consulta, formulario, informe, pagina de acce-

so a datos, macro o modulo
Para actualizar la ventana Base de datos
Para mostrar la ventana Inmediato en el Editor de Visual Basic

13.1.3. Teclas para seleccion de texto o datos

Presione

Al seleccionar texto en un campo

MAYUS+FLECHA DERECHA Para ampliar la seleccién un caracter a la derecha
CTRL+MAYUS+FLECHA DERECHA Para ampliar la seleccion una palabra a la derecha

MAYUS+FLECHA IZQUIERDA

Para ampliar la seleccion un caracter a la izquierda

CTRL+MAYUS+FLECHA IZQUIERDA Para ampliar la selecciéon una palabra a la izquierda

Presione
TAB
F2

MAYUS+BARRA ESPACIADORA

MAYUS+FLECHA ARRIBA

Al seleccionar un campo o un registro
Para seleccionar el campo siguiente

Para cambiar entre el modo de Edicién (con el punto de

insercion mostrado) y el modo Desplazamiento

campo del registro actual en el modo Desplazamiento

actual esta seleccionado

MAYUS+FLECHA ABAJO Para ampliar la seleccion al registro siguiente, si el regis-
tro actual esta seleccionado

CTRL+E Para seleccionar todos los registros

Presione Al ampliar una seleccion

F8 Para activar el modo de Extensién (EXT aparece en la esquina

FLECHA IZQQUIERDA o
FLECHA DERECHA
FLECHA ARRIBA

o FLECHA ABAJO

MAYUS+F8
ESC

inferior derecha de la ventana); al presionar F8 varias veces se
amplia la seleccion a la palabra, el campo, el registro (en la vista

Hoja de datos exclusivamente) y todos los registros

fila en la vista Hoja de datos

Para ampliar una seleccién a filas adyacentes en la vista
Hoja de datos

Para deshacer la extension anterior

Para cancelar el modo de Extension

Para cambiar entre seleccionar el registro actual y el primer

Para ampliar la seleccion al registro anterior, si el registro

Para ampliar una seleccién a campos adyacentes en la misma
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13.1.4.Teclas para la modificacion de texto o datos

Presione

Al mover el punto de insercion en un campo

FLECHA DERECHA Para moverlo un carécter a la derecha
CTRL+FLECHA DER. Para moverlo una palabra a la derecha
FLECHA IZQUIERDA Para moverlo un caracter a la izquierda
CTRL+FLECHA 1ZQ. Para moverlo una palabra a la izquierda

FIN
CTRL+FIN
INICIO
CTRL+INICIO

Presione
CTRL+C
CTRL+X
CTRL+V
RETROCESO

SUPRIMIR

CTRL+SUPRIMIR

Para moverlo al final del campo, en los campos de una sola linea
Para moverlo al final del campo, en los campos de varias lineas

Para moverlo al principio del campo, en los campos de una sola linea
Para moverlo al principio del campo en los campos de varias lineas

Al copiar, mover o eliminar texto

Para copiar la seleccién al Portapapeles

Para cortar la selecciéon y copiarla al Portapapeles

Para pegar el contenido del Portapapeles en el punto de insercién

Para eliminar la seleccion o el caracter situado a la izquierda del punto de
inserciéon

Para eliminar la seleccion o el caracter situado a la derecha del punto de
insercion

Para eliminar todos los caracteres situados a la derecha del punto de in-
sercion

Presione Al deshacer cambios
CTRL+Z Para deshacer la escritura
ESC Para deshacer cambios realizados en el campo actual o en el registro
actual; si ambos han cambiado, presione ESC dos veces para deshacer
primero los cambios del campo actual y, a continuacion, los del registro
actual
Presione Al introducir datos en la vista Hoja de datos o Formu-
lario
CTRL+PUNTOY COMA ;) Para insertar la fecha actual
CTRL+DOS PUNTOS () Para insertar la hora actual
CTRL+ALT+BARRA ESPACIADORA Para insertar el valor predeterminado para un campo
CTRL+APOSTROFO (') Para insertar el valor del mismo campo del registro an-
terior
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CTRL+SIGNO MAS (+)
CTRL+SIGNO MENOS (-)
MAYUS+ENTRAR
BARRA ESPACIADORA

Para agregar un registro nuevo
Para eliminar el registro actual

Para guardar los cambios realizados en el registro actual

Para cambiar entre los valores de una casilla de verifica-

cion o un botdn de opcion

CTRL+ENTRAR Para insertar una nueva linea

Presione Al actualizar campos con datos actuales

F9 Para volver a calcular los campos de la ventana

MAYUS+F9 Para volver a consultar las tablas base; en un subformulario, se vuelve a
consultar la tabla base del formulario exclusivamente

F9 Para actualizar el contenido de un cuadro de lista o cuadro combinado con

campos de Busqueda

13.1.5. Teclas para desplazarse en la vista Hoja de Datos

Presione Al ir a un registro especifico

F5 Para moverse al cuadro de nimero de registro; a continuacién, escriba el

ndmero de registro y presione ENTRAR

Presione
TAB
FIN

MAYUS+TAB
INICIO

FLECHA ABAJO
CTRL+FLECHA ABAJO

CTRL+FIN

FLECHA ARRIBA
CTRL+FLECHA ARRIBA

CTRL+INICIO

Al desplazarse entre campos y registros

Para moverse al campo siguiente

Para moverse al Ultimo campo del registro actual, en
Desplazamiento

Para moverse al campo anterior

Para moverse al primer campo del registro actual en
Desplazamiento

Para moverse al campo actual del registro siguiente
Para moverse al campo actual del ultimo registro en
Desplazamiento

Para moverse al ultimo campo del ultimo registro en
Desplazamiento

Para moverse al campo actual del registro anterior
Para moverse al campo actual del primer registro en
Desplazamiento

Para moverse al primer campo del primer registro en
Desplazamiento

el

e

el

el

el

modo

modo

modo

modo

modo

modo
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Presione
AVANZAR PAGINA

RETROCEDER PAGINA
CTRL+AVANZAR PAGINA
CTRL+RETROCEDER PAG.

Al desplazarse a otra pantalla de datos

Para avanzar una pantalla

Para retroceder una pantalla

Para avanzar una pantalla hacia la derecha

Para avanzar una pantalla hacia la izquierda

13.1.6. Teclas para desplazarse en la vista Formulario

Presione Al desplazarse a un registro especifico

F5 Para moverse al cuadro de nimero de registro; a continuacién, escriba el

ndmero de registro y presione ENTRAR

Presione
TAB
MAYUS+TAB
FIN
CTRL+FIN
INICIO

CTRL+INICIO

CTRL+AVANZAR PAG.

Al desplazarse entre campos y registros

Para moverse al campo siguiente

Para moverse al campo anterior

Para moverse al Ultimo campo del registro actual en el modo
Desplazamiento

Para moverse al Ultimo campo del Ultimo registro en el modo
Desplazamiento

Para moverse al primer campo del registro actual en el modo
Desplazamiento

Para moverse al primer campo del primer registro en el modo
Desplazamiento

Para moverse al campo actual del siguiente registro

CTRL+RETROCEDER PAG. Para moverse al campo actual del registro anterior

Presione Al desplazarse entre el formulario principal y el subformulario

TAB Para entrar en el subformulario desde el campo anterior del formulario
principal

MAYUS+TAB Para entrar en el subformulario desde el campo siguiente del formulario
principal

CTRL+TAB Para salir del subformulario y desplazarse al campo siguiente del formula-

rio principal o del registro siguiente

CTRL+MAYUS+TAB Para salir del subformulario y desplazarse al campo anterior del formula-

rio principal o del registro anterior

Como ya explicamos existen varios tipos de controles, en este anexo indicamos las propieda-

des comunes a todos ellos.
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13.2. Anexo ll. Controles

13.2.1. Propiedades formato de un control

Formato. Se utilizard para determinar la forma en la que se visualizara el control , normalmente
el formato ya vendré establecido al crear el tipo de campo, aungue a veces, es necesario y/o
conveniente cambiarlo o también cuando hayamos creado un control independiente.

Lugares decimales. La utilizaremos para indicar cuantos decimales queremos que aparezcan
en nuestro control.

Visible. La utilizaremos para indicar si el control se visualizard o no.

Mostrar cuando. Serd usada cuando queramos que la informacién de un control sea mostra-
da en pantalla y no al imprimir, o viceversa.

Barras de desplazamiento. Se utilizara para indicar que barras de desplazamiento apareceran
cuando los datos no quepan dentro del control.

Autoextensible, autocomprimible. Se aplicardn Unicamente en la impresion.

lzquierda, Superior, Ancho, Alto. Seran utilizadas para establecer el tamano vy la posicion del
control.

Estilo de fondo, Color de fondo. Sera utilizada para indicar el fondo y el color de fondo.

Efecto especial. Sera utilizada para presentar el control con efectos especiales como som-
breado, cincelado, bajo relieve, etc.

Estilo, color y Ancho de los bordes. Estas tres propiedades afectan a la apariencia, color y
anchura de los bordes.

Color de texto, nombre y tamano de la fuente. Afectan a la apariencia del texto.
Alineacion del texto. Afecta a la alineacion del texto.
Margenes. Se utilizara para indicar los margenes internos del control.

Espacio interlineal. Es una propiedad similar a la utilizada en los procesadores de texto.
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13.2.2. Propiedades datos de un control.

Origen del control. Se utiliza para especificar el campo origen del control aunque también
puede ser una expresion.

Mascara de entrada. Igual a la que se establece para la creacion de campos.
Valor predeterminado. Determinara qué valores son validos para ese control.

Regla y texto de validacion. En este caso no puede haber contradiccién entre lo establecido
en la creacion del campo vy lo establecido en esta propiedad.

Activado. Esta opcion nos permitira activar o desactivar el control.

Bloqueado. Determinara si el usuario puede modificar los datos del control.

13.2.3. Otras propiedades de un control.

Afectan a otras caracteristicas de los controles.

Nombre. Sera el nombre que le pongamos al control. Es importante ponerle nombre a los
controles, sobre todo para cuando tengamos que hacer referencia a ellos.

Texto de la barra de estado. Se utiliza para especificar el texto que aparecera en la barra de
estado. Esta propiedad anula la propiedad descripcién que se puede establecer en el diseno

del campo.

Comportamiento de la tecla intro. Especifica si el cursor se mueve al siguiente control o
inserte una nueva linea en el control actual. Es comun utilizarlo en los campos memo.

Permitir autocorreccion. Se utiliza para corregir automaticamente los errores de ortografia.

Tabulacién automatica. Cuando tenemos activada esta opcién a Si, al insertar el Gltimo ca-
racter de un control automaticamente el curso pasara al siguiente.

Punto de tabulacion. Se utiliza para poder entrar en un control.

indice de tabulacion. Se utiliza para configurar el orden de tabulacién para el control.
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13.3. Anexo lll. Propiedades del formulario.

13.3.1. Propiedades formato de un formulario.

Afectan a su apariencia.

Titulo. Establece el texto que aparece en la barra de titulo de un formulario.

Vista predeterminada. permite seleccionar entre las opciones: un Unico formulario, formulario
continuo, hoja de datos, tabla dindmica y gréfico dinamico.

Vistas permitidas. determina si el usuario tienen permiso para cambiar de vista.

Barras de desplazamiento. determina si aparecen las barras de desplazamiento en el caso
de que todos los controles no encajen en el area de visualizacion del formulario. Podemos
seleccionar entre las barra vertical y/o horizontal.

Selectores de registros. Es la barra que aparece a la izquierda de cada registro y permitira
poder seleccionarlo.

Botones de desplazamiento. Que utilizaremos para desplazarnos entre los registros.

Separadores de registro. Se utiliza para indicar si queremos que aparezca una linea entre
cada registro cuando estemos utilizando un formulario continuo.

Ajuste de tamano automatico. Determina si el formulario ajusta el tamfo automéaticamente
al visualizar un registro completo.

Centrado automatico. Al establecer dicha propiedad el formulario se centrara.
Estilo de bordes. comprende las opciones Ninguno, Fino, Ajustable y Dialogo.

Cuadro de control. Utilizaremos esta opciéon para determinar si el formulario tiene un menu
Control.

Botones Minimizar /Maximizar. Usaremos esta opcion para indicar si queremos que sean
visibles estas opciones.

Botén cerrar. Si activamos esta opcién desparecera el botdn cerrar y para poder salir del for-
mulario deberemos proporcionar al usuario otra opcion.

Botén qué es esto. Sirve para establecer una ayuda.
Ancho. Se utiliza para especificar la anchura del formulario.

Imagen. nos permite seleccionar una imagen mapa de bits para utilizarla como fondo del for-
mulario.
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Linea X, LineaY. Son el nimero de divisiones de la cuadricula, oscila entre 1y 64 , a mayor

ndmero de lineas mayor precision tendremos a la hora a ajustar nuestros controles.

Diseno a imprimir. Se utiliza para especificar si usamos en el formulario las fuentes de pan-
talla o de impresora.

Origen de la paleta. Se emplea para determinar el origen de los colores seleccionado para
un formulario.

13.3.2. Propiedades datos de un formulario.

Se utilizaran para controlar el origen de los datos de un formulario, y las acciones que
puede realizar el usuario sobre los datos del formulario.

Origen del registro. Se utiliza para indicar el objeto de la base de datos (tabla, consulta) alma-
cenada en la que se basan los registros del formulario. La ventana lista de campos no estara
disponible hasta que se haya indicado el origen del registro.

Filtro. Se utiliza para cargar un filtro almacenado.
Ordenar por. Al abrir el formulario este se abrird con el orden establecido.

Permitir filtros. Nos posibilita poner filtros en tiempo de ejecucién vy la fijamos en NO, el usua-
rio no podra aplicar ningun tipo de filtro al formulario.

Permitir ediciones. Establece si permite que se editen los registros.
Permitir eliminaciones. Establece si permite eliminar registros.
Permitir agregar. Establece si se permite agregar un nuevo registro en este formulario.

Entrada de datos. Cuando esta opciéon esté fijada a S|, sélo podriamos insertar registros
nuevos.

Tipo Recordset (conjunto de registros). Esta propiedad nos proporciona tres opciones:
1. Dynaset: crea un recordset actualizable o modificables. Es la opcién mas comun.
2. Dynaset para actualizaciones incoherentes.

3. Snapshot. Esta opcién no permite actualizar.
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Bloqueos del registro. Se utiliza para especificar la forma de blogueo que se empleara para
los datos, tenemos tres opciones:

1. Sin bloguear: usa el bloqueo pesimista, es decir, Access no bloqueara el registro hasta
que el usuario no cambie del registro. El peligro de esta opcién es que dos usuarios
podrian realizar cambios simultaneamente en el mismo registro.

2. Todos los registros. Blogueara todos los registros del formulario, mientras este abierto.
Esta es la opcidon mas restrictiva, asi, sélo un usuario podrd modificar los datos, los
demas solo podran visualizar los datos.

3. Registro modificado.

13.3.3. Otras propiedades del formulario.

Estas propiedades controlan otras caracteristicas del formulario.

Emergente. Se utilizar para indicar si el formulario se quede encima de otras ventanas.

Modal. Se utilizar para indicar si el foco puede ser eliminado desde un formulario mientras esta
abierto. Es decir, si esta en Sl, hasta que no cierre la ventana el usuario no podra continuar.
Esta propiedad junto con la anterior se utilizan para crear cuadros de dialogo personalizados.

Ciclo. Ya sabemos que mediante la pulsacion de la tecla Tab podemos pasar de un campo
(control) a otro. Esta opcién se utiliza para controlar el comportamiento de la tecla TAB en el
formulario. Aparecen tres opciones:

1. Todos los registros, cuando llegamos al ultimo campo (control) de un registro pasare-
mos automaticamente el primer campo (control) del registro siguiente.

2. Registro activo. Con esta opcién el usuario sélo podrd moverse dentro de los campos
(registros) del registro activo. O sea, cuando llegue al Ultimo campo empezara volvere-
mos al primero.

3. Pégina activa. Esta opcion es similar a la anterior, pero afecta a las paginas.

Barra de menus y Barras de herramientas. Se utilizard para especificar la barra de menu o
de herramientas que queramos asociar al formulario. Es decir, podremos crear una barra de
menus personalizada que aparezca soélo cuando este activo el formulario.

Menu contextual. La utilizaremos cuando queramos que aparezca un menu contextual al
pulsar el botdn derecho del raton.
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Informacion adicional. Se utilizard para almacenar informacién sobre el formulario.

Tiene un médulo asociado. Con ella especificaremos si el formulario tiene un maédulo aso-

ciado (modulo de Visual Basic para aplicaciones).

Permitir cambios de diseno. Esta opcién sera utilizada para especificar si los cambios en la

apariencia de un formulario se pueden realizar desde cualquier vista o solamente desde vista

diseno.

13.4. Glosario de términos.

Aplicacion (base de datos)

Base de datos que ha sido refinada y simplificada para el usuario
mediante el uso sofisticado de consultas, formularios, informes,
un panel de control y otras herramientas.

Archivo de base de datos de
Microsoft

Al guardar una base de datos, se guarda como archivo con extension
mdb

Asistente Herramienta que guia paso a paso a los usuarios para realizar una
determinada tarea.
Ayuda Nos ayuda en el proceso de aprendizaje de esta herramienta de

Microsoft.

Base de datos plana

Base de datos sencilla que sélo contiene una tabla.

Base de datos relacional

Los datos se organizan en varias tablas relacionadas.

Control con forma de botén al que se le pueden asociar eventos.

Boton . L

(Abrir formularios, informes, etc).
Cadena Serie de caracteres encerrada entre comillas.

Elemento en el que se guarda informacion del mismo tipo en todos
Campo los registros. Corresponde a una columna de la tabla de una base

de datos.

Clave principal

Caracteristica de uno 0 mas campos que hace que sean Unicos de
cada registro de una base de datos.

Cadigo Hace referencia a la programacion en VBA
. Forma de acceso a una base de datos en la que varias personas

Compartir . ,

puedan obtener acceso simultaneamente a ella.

Objeto de base de datos que permite filtrar, localizar y mostrar
Consulta . -

informacion

Objeto de un formulario o de un informe, como, por ejemplo, una
Control etigueta, un cuadro de texto, etc. Pueden ser dependientes o

independientes.
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Criterios

Indicaciones que se dan a Access para que busque campos vy
registros. Suele utilizarse en consultas, filtros, etc.

Cuadricula QBE

Nombre que recibe la rejilla utilizada en la vista Diseno que sirve
para construir y modificar manualmente consultas.

Datos externos

Proceso que posibilita a Access importar informacion desde otras
bases de datos u otras aplicaciones de la familia Office.

Posibilidad de enviar informacion a otras bases de datos u otras

Exportar C o .
P aplicaciones de la familia Office.
Accion iniciado por el usuario o por coédigo de programa a la que se
Evento le asocia una instruccion para obtener una respuesta del programa.
Ejemplos: Al hacer clic, doble clic, al cerrar, etc.
Expresion Combinacién de funciones, valores de campo, constantes y
operadores que generan un resultado.
Objeto de base de datos que se utiliza para introducir, modificar,
Formulario consultar y visualizar la informacion de una o varias tablas de la
base de datos.
Procedimiento al que se le asigna un nombre, que se suele utilizar
Funcion para realizar nuestras propias férmulas de calculos matematicas o
financieras.
Almacenar el estado actual de una base de datos o de un objeto
de ésta para poder recuperarlo mas adelante. Los nuevos
Guardar registros y los cambios efectuados en los registros existentes se
guardan automaticamente al pasar a otro registro. Lo que si es
necesario es guardar los nuevos objetos y los cambios realizados
en el diseno de los objetos existentes.
Posibilidad de traer datos a una base de datos de Access desde
Importar otro programa o base de datos u otra aplicaciéon de la familia
Office.
Objeto de base de datos que se utiliza para mostrar la informacién
Informe una o varias tablas o de una o varias consultas, ya sea en pantalla

o sobre papel.

Integridad referencial

Sistema de reglas que utiliza Access para asegurar que las
relaciones entre tablas sean vélidas y que los datos siempre sean
coherentes.

Listar campos

Opcidn que permite ver los campos disponibles en un formulario o
informe.

Conjunto de instrucciones automatizadas que realiza una

T secuencia de tareas simples.
Ma Propiedad de campo que determina los datos que se pueden
ascara i ha 10
especificar en el campo y su apariencia.
Médulo Programa de VBA.

Nivel de agrupacion

Nivel por el que se agrupan los registros en un informe.
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Objeto

Elemento de una base de datos de Access; Tabla, Consulta,
formulario, informes, péagina, etc.

Origen del registro

Origen de los datos que mostrara el formulario, informe o
consulta.

Orden de tabulacion

Orden en el que se ira desplazando entre los controles o campos
el cursor, cada vez que pulsemos la tecla de tabulacién.

Pagina de acceso da datos

Pagina Web dinamica que permite a los usuarios manipular datos
de una base de datos directamente a través de Internet.

Propiedades

Valores que determinan el contenido vy la apariencia del objeto al
que se aplica.

Registro

Conjunto de campos. Equivale a una fila de la tabla.

Regla de validacion

Propiedad de campo que comprueba las entradas para
garantizar que solo los tipos correctos de informacion quedarén
almacenados en la tabla.

Relacion entre tablas

Existe relacion entre tablas cuando hay una asociacion entre los
campos comunes de ellas.

Selector de registro

Barra gris situada a lo largo del borde izquierdo de una tabla o
formulario.

Elementos que forman parte de los formularios e informes.

Sz (encabezados, pies, detalle, etc)
SGBDR Sistema Gestor de Bases de Datos Relacional.
SaL Lenguaje de consulta estructurado

Subformulario

Formulario que depende de otro formulario

Subinforme

Informe que depende de otro informe.

Tabla

Objeto donde se almacena la informacién, organizado en columnas
(registros) y en filas (campos).

Tipo de datos

Tipo de datos que se puede especificar en un campo: texto, memo,
numero, fecha/hora, moneda, autonumérico, (si/no), objeto OLE e
hipervinculo.

Usuario

Persona autorizada para tener acceso a una base de datos, ya sea
de forma exclusiva o compartida.

VBA

Microsoft Visual Basic para Aplicaciones.

Ventana de la base de datos

Ventana desde la que se puede tener acceso a todos los objetos de
la base de datos y manipularlos.

Vinculacion

Proceso de conexién con datos de otras bases de datos o de otras
aplicaciones.

Vistas

Distintas formas de visualizar los objetos que forman parte de la
base de datos. Cada objeto tendra sus propias vistas.
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13.5. Bibliografia y/o paginas Web.

Con el fin de que el usuario pueda ampliar sus conocimientos en el mundo de Microsoft
Access recomendamos las siguientes paginas web:

http://www.aa-sistemas.eti.br/ayudadeaccess/

Pagina Web con infinidad de recursos sobre bases de datos Access. Edita bimensualmente
una revista en espanol donde aparecen trucos, ejemplos, articulos, etc, que generalmente no
podemos encontrar en libros de libreria. Es ideal para aprender, tanto a usuarios con nivel bajo,
medio o alto.

Aungue hay que pagar una pequefna cuota anual, el servicio y los contenidos la hacen estar
considerada como una de las mejores paginas, a nivel mundial, en aprendizaje de Access.

http://accessbuho.mvps.org/ayuda.html

Web con multitud de ejemplos sobre Access, va principalmente dirigida a usuarios que ya
tienen ciertos conocimientos sobre esta herramienta.

Podras descargarte gratuitamente multitud de ejemplos.
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13.6. Mapa conceptual.

[ Anexos ]

Teclas rapidas

Propiedades de los controles

Propiedades del formulario

Glosario de términos
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