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Unidad 1. Elementos béasicos de Access 2010

Vamos a ver cuales son los elementos basicos de Access 2010 para saber diferenciar entre cada uno de
ellos. Aprenderemos como se llaman, dénde estan y para qué sirven. También veremos como obtener ayuda, por
si en algin momento no sabemos como seguir trabajando. Cuando conozcamos todo esto estaremos en
disposicién de empezar a crear bases de datos en el siguiente tema.

1.1. Arrancar y cerrar Access 2010

@ VVeamos las dos formas bésicas de iniciar Access 2010.

- Desde el boton Inicio m situado, normalmente, en la esquina inferior izquierda de la pantalla.

Al hacer clic sobre el botén Inicio se despliega un menu.

Colocar el cursor en Todos los programas , aparecera la lista de los programas que hay instalados en tu
ordenador.

Localiza Microsoft Office y haz clic en ella, luego pulsa sobre Microsoft Access , y se iniciara el programa.

- Desde el icono de Access 2010 del escritorio.

I CrOSO TN COEsS)
LT

W@ Para cerrar Access 2010, puedes utilizar cualquiera de las siguientes operaciones:

-

- Hacer clic en el boton cerrar
- Pulsar la combinacion de teclas ALT+F4.

- Hacer clic sobre la pestafia Archivo y pulsa el botén Salir

| > salir b |

1.2. La pantalla inicial

Al iniciar Access aparece una pantalla inicial como ésta, vamos a ver sus componentes fundamentales. Asi
conoceremos los nombres de los diferentes elementos  y sera mas facil entender el resto del curso. La pantalla
gue se muestra a continuacion (y en general todas las de este curso) puede no coincidir exactamente con la que
ves en tu ordenador, ya que cada usuario puede decidir qué elementos quiere que se vean en cada momento,
como veremos mas adelante.
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1.3. Las barras

@ La barra de Titulo

Microsoft Access EESEERTT)

La barra de titulo contiene el nombre del programa y del archivo con el que estamos trabajando en el momento
actual.

En el extremo de la derecha estan los botones para minimizar EI maximizar/restaurar y cerrar

=)

@ La barra de Acceso rapido

B9
o

La barra de acceso rapido contiene las operaciones mas habituales de Access como Guardar 0

if)

Deshacer

Esta barra puede personalizarse para afiadir todos los botones que quieras. Veremos como mas adelante.

@ La Cinta de opciones
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La cinta de opciones contiene todas las opciones del programa agrupadas en pestafias . Al hacer clic en una
pestafia accederemos a su ficha que contiene los botones y menus, organizados en categorias o grupos .

Durante el curso utilizaremos continuamente esta cinta. Para referirnos a un determinado botdn necesitaremos
saber en qué pestafia se encuentra y, para mas sefia, el grupo. De tal forma que Inicio > Portapapeles > Pegar
seria la localizacion exacta del botén Pegar, que pertenece al grupo Portapapeles de la pestafia Inicio. Es
importante que te familiarices con esta nomenclatura.

En algunos momentos algunas opciones no estaran disponibles, las reconoceras porque tienen un color
atenuado, gris.

La cinta es dinamica y se comporta de forma inteligente. Esta disefiada para simplificarte el trabajo, mostrando
solamente aquellas opciones que te seran utiles en cada pantalla.

Pulsando la tecla ALT entraremos en el modo de acceso por teclado . De esta forma apareceran pequefios
recuadros junto a las pestafias y opciones indicando la tecla (o conjunto de teclas) que deberas pulsar para
acceder a esa opcion sin la necesidad del raton.

1l
=

atabased : Base de datos

gar Datos externos
1

1

1 - Ll \?j' n

Ver Pegar tro Actu
¢ A 7

- - u toc
Vistas | Portapapeles Ordenary filtrar

Es posible que, al pulsar la tecla lo que ocurra sea que se despliegue un submenu. En tal caso, apareceran
nuevos caracteres para estas nuevas opciones.

Las opciones no disponibles en el momento actual se muestran semitransparentes.
Para salir del modo de acceso por teclado vuelve a pulsar la tecla ALT.

Para ocultar y mostrar en un momento dado las fichas de la cinta, si necesitas disponer de mas espacio de
trabajo. Para ello, deberas hacer doble clic sobre cualquiera de las pestafas o utilizar el botén situado en la parte

derecha de la cinta © . Las opciones volveran a mostrarse en el momento en el que vuelvas a hacer clic en
cualquier pestafia o pulses de nuevo el botdn.
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@ La pestarfia Archivo

La pestafia Archivo es especial y como tal, esta destacada con un fondo rosado. Al contrario que el resto de
pestafias, no despliega una ficha tipica de la cinta de opciones con herramientas para modificar el
documento , sino que despliega un meni con acciones relativas al propio archivo: Guardar, Imprimir, Abrir ... En
versiones anteriores se encontraban en el botén Office.

A este menu también puedes acceder desde el modo de acceso por teclado tal y como vimos para la Cinta de
opciones pulsando Alt + A

Este men( contiene dos tipos béasicos de elementos:
Comandos inmediatos . Se ejecutan de forma inmediata al hacer clic sobre ellos. Por ejemplo, la opcion

Guardar para guardar el documento actual, o Salir para cerrar la aplicacion. También puede que algunas opciones
muestren un cuadro de didlogo donde nos pedira mas informacién sobre la accién a realizar como la opcién Abrir .

| > salir b

Opcién que muestra mas informaciéon.  Algunas opciones lo que hacen es mostrar mas opciones en la zona
derecha de la ventana. Por ejemplo, la opcién Informacién que muestra informacién de la base de datos abierta o
Reciente que muestra un listado de las Ultimas bases de datos utilizadas. Al hacer clic en una de estas opciones,
se coloreara con un color rosado intenso, para que sepamos que se trata de la opcion activa.
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[ Cerrar base de datos

@j Databaze?. accdb

Informacian Mis documentos

@_ Databazel accdb
hl"E Ell:l:un-lentcz

@ La barra de estado

Wista Hoja de datos [ Blog Mum | B il b

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

Por ejemplo aqui nos indica que tenemos la tecla de teclado numérico pulsada (Blog Num ), que estamos en la
vista Hoja de datos y podemos cambiar la vista a Hoja de datos , Tabla dinamica , Gréafico dinAmico y Disefio
con los cuatro botones que aparecen a la derecha. Los nombres de los botones se muestran en un pequefio

cuadro informativo al dejar el cursor sobre uno de ellos, de forma que no es necesario que los memorices. Con el
uso ya irds aprendiendo la forma de los botones que mas utilices.

1.4. La ayuda

Access incorpora una documentacion muy util que explica las distintas opciones y caracteristicas del programa.
Su consulta frente a una duda es muy recomendable. Para acceder a ella podemos:

@ Hacer clic en el botdn de Ayuda © , en la zona derecha de la Cinta de opciones .

@ pulsar la tecla F1 del teclado.

El programa también ofrece otras opciones interesantes , para ello:

@ pulsar Ayuda en la pestafia Archivo . En este apartado ademas encontraras enlaces a las webs de Microsoft

que te facilitaran informacion sobre las novedades de esta version en concreto, ayuda técnica o actualizaciones del
programa.



Unidad 2. Crear, abrir y cerrar una base de
datos

2.1. Conceptos basicos de Access

Base de datos

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

Las bases de datos de Access 2010 tienen la extensién .ACCDB para que el ordenador las reconozca como tal.

Casi todos los sistemas de gestién de base de datos modernos almacenan y tratan la informacién utilizando el
modelo de gestion de bases de datos relacional

En un sistema de base de datos relacional, los datos se organizan en Tablas
Las tablas almacenan informacion sobre un tema como pueden ser los clientes de una empresa, o los pedidos

realizados por cada uno de ellos; las tablas se relacionan de forma que a partir de los datos de la tabla de clientes
podamos obtener informacion sobre los pedidos de éstos.

Tablas de datos

Una tabla de datos es un objeto que se define y utiliza para almacenar los datos . Una tabla contiene
informacién sobre un tema 0 asunto particular, como pueden ser como hemos visto antes, clientes o pedidos.

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

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

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

Campos
Cadigo Nombre Apellidos Direccion C.P.
Registro 1 1 Luis Grande Lilos C/ Germanias, 23 46723
Registro 2 2 Marta Fran Dardeno C/ Mayor, 34 46625
Registro 3 3 Francisco Juan Lopez C/ Valle, 56 46625
Registro 4 4 Maria Huesca Buevo C/ Franciscano, 67 46521

Consultas

Una consulta es un objeto que proporciona una vision personal de los datos almacenados en las tablas ya
creadas.

Existen varios tipos de consultas para seleccionar, actualizar, borrar datos, etc., pero en principio se utilizan para
extraer de las tablas los datos que cumplen ciertas condiciones .

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



Formularios

Un formulario es el objeto de Access 2010 disefiado para la introduccion, visualizacién y modificacion de
los datos de las tablas

Existen diferentes tipos de formularios pero los que mas se utilizan tienen la forma de pestafias de datos para
la introduccion por ejemplo de los diferentes clientes de la tabla CLIENTES.

Informes

Un informe es el objeto de Access 2010 disefiado para dar formato, calcular, imprimir y resumir datos
seleccionados de una tabla.

Generalmente se utiliza para presentar los datos de forma impresa.
Paginas

Una péagina de acceso a datos es un tipo especial de pagina Web disefiada para ver datos y trabajar con ellos
desde Internet o desde una intranet.

Macros

Una macro es el objeto de Access 2010 que define de forma estructurada las acciones que el usuario desea
que Access realice en respuesta a un evento determi  nado.

Por ejemplo, podriamos crear una macro para que abra un informe en respuesta a la eleccién de un elemento de
un formulario.

Médulos

Un moédulo es el objeto de Access 2010 que contiene procedimientos personales que se codifican
utilizando Visual Basic

Realmente se trata de programacién con Access.
2.2. Crear una base de datos

Para crear una nueva base de datos debemos:

¥ Hacer clic sobre la opcion Nuevo de la pestafia Archivo .

Inicio Crear Dato:
H Guardar

Guardar objeto como

Eﬂ Guardar base de datos como

EF Abrir

Lj' Cerrar base de datos

Informacian

Reciente

Muevo



Se mostraran las distintas opciones para nuevos archivos en la zona de la derecha. La opcion Base de datos
en blanco es la que debe estar seleccionada si queremos partir de cero, aunque también podriamos partir de una
base existente o de una plantilla.

1

Base de datos
en blanco

@ Elijas la opcién que elijas, un poco mas a la derecha veras un panel con una vista previa y las opciones
necesarias para especificar el Nombre de archivo y Ubicaciéon de la nueva base de datos. Esto es asi porque, al

contrario que en otros programas como Word, Access necesita crear y guardar el archivo antes de empezar a
trabajar. No se puede ir realizando la base de datos y guardarla cuando esté lista.

Mombre de archivo

Database?_.ac:db Sy acom

kx\Uszers\usuariol\ Documents',

Crear

T

Para cambiar la ubicacién establecida por defecto (la carpeta Mis documentos ), haz clic en la pequefia
carpeta que hay junto a la caja de texto = .

Se abrira el siguiente cuadro de diélogo:

EE] Archivo de nueva base de datos

===
@uvl .. » Bibliotecas » aulaClic » Cursos » ,|.[-’.|| Busear Cursos e
Organizar = Mueva carpeta i v -QI
& Descargas

S “  Biblioteca aulaClic
scrntono

Cursos
=l Sitios recientes

b | \
4 Bibliotecas Jf[ l,lz
=) aulaClic Cursa-Win SQLServer
@] Curse aulaclic dowsT?

Organizar por:  Carpeta ~

m

-z Documentos

k= Imagenes

—

Mombre de archivo: a ccdb

Tipo: [ Bases de datos de Microsoft Access 2007 (*.accdhb)

= QOcultar carpetas

Hemmamientas - I Aceptar ] Ir Cancelar




Deberemos utilizar la barra de direcciones superior o explorar las carpetas desde el panel izquierdo para
situarnos en la carpeta en que queramos guardar la base de datos. Y en el cuadro Nombre de archivo podras
escribir el nombre. Luego, hacer clic en Aceptar . Se cerrara el cuadro de dialogo y volveras a la pantalla anterior.

Pulsar el botén Crear para crear la base de datos.

¥ Automaticamente se creard nuestra nueva base de datos a la cual Access asignara la extension .ACCDB. Es
el mismo formato que se utilizaba en Office 2007, por lo que no presentan problemas de compatibilidad.

Por defecto, Access abrira una nueva tabla llamada Tablal para que puedas empezar a rellenar sus datos.

@' = |+  aulaClic; Base de datos (Access 2007) - Microsoft Access | | (=) ﬁ
Inicia Crear Datas externos Herramientas de base de datos Campos Tabla & a
I, £ 1 = ' g >
b/ aB 12 B2 S sl %
Ver Texto Mumers Moneda _ Fropiedades : Validacion
- I - 3 de campo ~
Agregar y eliminar Fare
Tados los objetos de A.. @& « || I Tablak. =
Burrar |2 Id ~ | Agregarnuevo campo -
Tablas S b (Nuevo)
B Tablal
Registra: M 1del | A Buscar
Vista Hoja de datos | Blog Num | ||

8

Una tabla es el elemento principal de cualquier base de datos ya que todos los demas objetos se crean a partir
de éstas.

Si observas esta ventana, a la izquierda aparece el Panel de navegacion , desde donde podremos seleccionar
todos los objetos que sean creados dentro de la base de datos.

De entrada s6lo encontraremos la Tablal que se crea por defecto.

Puedes ocultar el panel haciendo clic en el boton Ocultar <]

Desplegando la cabecera del panel puedes seleccionar qué objetos mostrar y de qué forma.

2.3. Cerrar la base de datos

Se puede cerrar una base de datos de varias formas:

- En la pestafia Archivo , elegir la opcion Cerrar base de datos

| [ Cerrar base de datos L} |

- O bien cerrar Access. Obviamente la base también se cerrara.
2.4. Abrir una base de datos
Podemos abrir una base de datos ya existente de diferentes formas:

@ Desde la pestafia Archivo > Abrir



Inicio Crear Datos

a
@ 0
| £ Abrir
N

@ Desde las teclas rapidas CTRL+A0 ALT+A.

En ambos métodos se abrira el cuadro de dialogo Abrir para que selecciones el archivo que quieres abrir:

(@] Abir 8-
@Qvl % Curso aulaclic » Ejemplos del curso - | “'f| ! Buscar Ejemplos del curso D |
Organizar ¥ Mueva carpeta # + 0 @

_ Biblioteca Curso aula... , .
X Favoritos Ejemnplos del curso ORI ol

& Descargas
BE Escritorio

:_;‘ Sitios recientes

m

aulaClic.ac

. Bibliotecas [ cdb

m| aulaClic
@l ‘Curso aulaclic

Ejemplos del curso (K:)
; Documentos

k= Imagenes -
- [Microsuﬂ Access (".accdb;®.me "l

Membre de archive: aulaClic.accdb

Herramientas - I Abrir |v] I Cancelar ‘

A

h

Deberas situarte en la carpeta donde se encuentre la base y hacer doble clic sobre el archivo o bien

seleccionarlo y pulsar el botén Abrir .

@ Desde la pestafia Archivo > Reciente
En la opcién Reciente encontraras una lista de los Ultimos archivos abiertos, al igual que en el método anterior.

Haz clic en la que quieras abrir.

@ Desde el acceso rapido a las Ultimas bases abiertas

Nada mas abrir Access desde su icono en el Escritorio o desde la opcién en Inicio > Todos los Programas
aparecera la ficha Archivo desplegada.

En ella encontraras una lista de las cuatro Ultimas bases de datos abiertas, exactamente igual que en el método
anterior, pero directamente en Archivo, sin tener que pulsar Reciente . Haz clic sobre la que quieras abrir.



Inicio Crear Dz

&5 Abrir

(&] aulaclic2.accdb
Ilﬂ aulaClic.accdb
@] prusba.accdb

(2] Databasel.accdb

Desde Archivo > Reciente (el método que hemos visto anteriormente) podemos configurar cuantos elementos
veremos en el acceso rapido. Por defecto son 4, pero podemos cambiarlo hasta un maximo de 17. No es
recomendable incluir muchas, porque puede resultar molesto un listado demasiado extenso.

También podemos eliminar este indicando que queremos mostrar 0 elementos o bien desactivando la casilla de
verificacion.
Acceso rapido para este ndmero de bases de datos recientes: 4 -

Hay que tener en cuenta que, tanto en la lista de archivos recientes como en su acceso rapido, al hacer clic en
un elemento se abrird con el nombre y ubicacion que tenia la Gltima vez que se abri6. Esto quiere decir que no es
"inteligente”. Si le cambias el nombre a una base de datos o la trasladas a otra carpeta, la lista quedara
desactualizada y al tratar de abrir una base se mostrara un mensaje indicando que no es capaz de encontrar el
archivo. Si ocurre esto, deberas utilizar cualquiera de los dos primeros métodos y buscar manualmente el archivo

en su actual carpeta contenedora.

. =)

Microsoft Access

l , Mose pudo encontrar el archivo '¥:YJsersusuario 1'\Documents\aulaClic. accdb',

Aceptar ] | Ayuda ]




Unidad 3. Crear tablas de datos

Aqui veremos cOmo crear una tabla de datos para poder introducir datos en la base de datos en los temas
siguientes y luego trabajar con éstos utilizando las ventajas que nos proporciona Access 2010.

3.1. Crear una tabla de datos

Para crear una tabla de datos
seleccionar estas opciones:

Crear

|_._

Elementos de Tabla
aplicacian =

Plantillas

tenemos que hacer clic en la pestafia Crear. En el grupo Tablas podremos

Datos extern
|

=

Ll

[isu]

Dizefio Listas

detabla SharePoint =
Tablas

@ El bot6n Tabla abre la Vista Hoja de datos , consiste en introducir directamente los datos en la tabla y segin
el valor que introduzcamos en la columna determinara el tipo de datos que tiene la columna.

@ vista disefio es el método gue detallaremos en esta unidad didactica

W Listas de SharePoint

consiste en crear un objeto compatible con un sitio SharePoint desde el que podras

compartir los datos almacenados en la lista o tabla con otras personas con acceso al mismo sitio.

@ Desde el grupo Plantillas también podemos acceder a Elementos de aplicacion , que permite crear una
tabla de entre las plantillas disponibles. Sélo tendras que rellenarla con sus datos.

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

Otra forma rapida de llegar a la Vista Disefio es haciendo clic en el botén de la barra de estado inferior.
También en caso de estar editando una tabla, encontraremos el botén Ver > Vista Disefio , en la pestafia Campos

de las Herramientas de tabla .

" — ™
@ - - |=  aulaClic: Base de datos (Access 2007) - Microsoft Access = ﬁ
m Inicio Crear Datos externos Herramientas de base de datos mpos Tabla A ﬂ

- [
" & L <5 [ |
o2 aB 12 B9 ° . v
| ! -
Ver Texto Mumers Moneda Fropledades Validacion
,I} BN~ * de campo =
L = E 14t
i J Vista Hoja de datos j'l' i -
- o abrla
I 2 Id » Agregar nuevo campo -
B”  Vista Disefio )
it a |® (Nuevo)
T Tablal
Registro: W 1del M : Buscar
Vista Hoja de datos EBlog Num | |3 I‘E

Vista Dn:thc|



Aparecera la Vista Disefio de la tabla:

=7 Tablal ' : *
Mombre del campo Tipo de datos Descripcidn
Id Autonumeracion |E|

[ 9

Propiedades del campo

General Bugquedal

Tamario del campo Entero largo
Muevos valores Incrementalmente El tipo de datos determina la clase de valores
Formato que los usuarios pueden guardar en el campao.
Titula Presione F1 para obtener ayuda acerca de los
Indexado 5i (Con duplicadas) UL Ene

Etiquetas inteligentes

Alineacion del texto General

En la pestafia tenemos el nombre de la tabla (como todavia no hemos asignado un nombre a la tabla, Access
le ha asignado un nombre por defecto Tablal).

A continuacion tenemos la rejilla donde definiremos las columnas  que componen la tabla, se utiliza una linea

para cada columna, asi en la primera linea (fila) de la rejilla definiremos la primera columna de la tabla y asi
sucesivamente.

En la parte inferior tenemos a la izquierda dos pestafias (General y Blsqueda ) para definir las propiedades
del campo , es decir, caracteristicas adicionales de la columna que estamos definiendo.

Y a la derecha tenemos un recuadro con un texto que nos da algun tipo de ayuda sobre lo que tenemos que
hacer, por ejemplo en este momento el cursor se encuentra en la primera fila de la rejilla en la columna Tipo de

datos y en el recuadro inferior derecho Access nos indica que el tipo de datos determina la clase de valores que
admitira el campo.

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



7 Tablal >

Mombre del campo Tipo de datos Descripcion
aulaclic_codigo Mamero Codigo del cliente
aulaclic_nombre Texto Mombre del cliente
aulaclic_fecha Fecha/Hora Fecha de alta en aulacClic

Propiedades del campo

General |Biisqueda

Tamario del campo Entero largo
Formata

Lugares decimales Automatico
Mascara de entrada

Titula

Valor predeterminado Un nombre de tampo puede tener hasta_ﬁcl

. . caracteres de longitud, incluyendo espacios.
Regla de “a“dac'?” Presione F1 para obtener ayuda acerca de los
Texto de validacion nombres de campo.

Requerido Ma

Indexado 5i (Con duplicadaos)
Etiquetas inteligentes

Alineacian del texto General

o
Memo

NUmero
Fechaf/Hora
Moneda
Autonumeracion
Si/No

Objeto OLE
Hipervinculo

Datos adjuntos
Calculado
Asistente para busq

En la primera fila escribir el nombre del primer campo, al pulsar la tecla INTRO pasamos al tipo de datos, por
defecto nos pone Texto como tipo de dato. Si queremos cambiar de tipo de datos, hacer clic sobre la flecha de la
lista desplegable de la derecha y elegir otro tipo.

En Office 2010 se ha incluido un nuevo tipo de datos que no se encontraba en versiones anteriores: Calculado .

Unidad 3. Béasico: Tipos de datos

A la hora de crear un campo en una tabla, hay que especificar de qué tipo son los datos que se van a almacenar
en ese campo.

Los diferentes tipos de datos de Access 2010 son:

@ Texto: permite almacenar cualquier tipo de texto, tanto caracteres como digitos y caracteres especiales.
Tiene una longitud por defecto de 50 caracteres, siendo su longitud maxima de 255 caracteres. Normalmente se
utiliza para almacenar datos como nombres, direcciones o cualquier nimero que no se utilice en calculos, como
nameros de teléfono o cédigos postales.



@ Memo: se utiliza para textos de mas de 255 caracteres como comentarios o explicaciones. Tiene una
longitud maxima de 65.536 caracteres. Access recomienda para almacenar texto con formato o documentos largos
adjuntar el archivo.

En Access 2010 se puede ordenar o agrupar por un campo Memo, pero soélo se tendran en cuenta para ello los
255 primeros caracteres.

Entero largo W

Eyte

Entero

Entero largo
Simple
Daoble

Id. de réplica
Decimal

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

@ Fecha/Hora : para la introduccion de fechas y horas desde el afio 100 al afio 9999.

@ Moneda: para valores de dinero y datos numéricos utilizados en célculos matematicos en los que estén
implicados datos que contengan entre uno y cuatro decimales. La precisidon es de hasta 15 digitos a la izquierda
del separador decimal y hasta 4 digitos a la derecha del mismo.

Access recomienda utilizar el tipo Moneda para impedir el redondeo de cifras en los célculos. Un campo
Moneda tiene una precision de hasta 15 digitos a la izquierda de la coma decimal y 4 digitos a la derecha. Un
campo Moneda ocupa 8 bytes de espacio en disco.

@ Autonumeracién : namero secuencial (incrementado de uno a uno) Gnico, o nimero aleatorio que Microsoft
Access asigna cada vez que se agrega un nuevo registro a una tabla. Los campos Autonumeracion no se pueden
actualizar.

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

@ Objeto OLE : objeto como por ejemplo una hoja de céalculo de Microsoft Excel, un documento de Microsoft
Word, gréaficos, imagenes, sonidos u otros datos binarios.

Si trabajas con bases de datos creadas con otras versiones de Access, los archivos insertados como objeto OLE
seguiran funcionando perfectamente. Pero si lo que estas haciendo es crear una nueva base de datos, es
interesante que no utilices este tipo de datos, porque a partir de la version 2007 empezd a considerarse obsoleto y
a utilizar, en su lugar, el tipo Datos adjuntos que veremos mas adelante.

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

Texto: el texto que aparece en el campo o control.
Direccion : ruta de acceso de un archivo o pagina.
Subdireccion : posicion dentro del archivo o pagina.

Sugerencia : el texto que aparece como informacion sobre herramientas.

@ Datos adjuntos : Puede adjuntar archivos de imagenes, hoja de célculo, gréaficos y otros tipos de archivos
admitidos, a los registros de la base de datos de forma similar a como adjunta archivos a los mensajes de correo
electrénico. Los campos de datos adjuntos ofrecen mayor flexibilidad que los campos de tipo Objeto OLE, y utilizan
el espacio de almacenamiento de manera mas eficaz porque no crean una imagen de mapa de bits del archivo
original.



@ Calculado: Un campo calculado es un campo cuyo valor es resultado de una operacion aritmética o logica
gue se realiza utilizando otros campos. Por ejemplo podria ser un campo Total que calcula su valor multiplicando
Precio * Cantidad en una linea de pedido.

@ Existe otra posibilidad que es la Asistente para busquedas... que crea un campo que permite elegir un valor
de otra tabla o de una lista de valores mediante un cuadro de lista o un cuadro combinado. Al hacer clic en esta
opcién se inicia el Asistente para busquedas y al salir del Asistente, Microsoft Access establece el tipo de datos
baséandose en los valores seleccionados en él.

Unidad 3. Avanzado: El asistente para busquedas

El asistente para busquedas

En algunas ocasiones, el valor a introducir en una columna no puede ser cualquiera sino que esta extraido de
una lista de valores validos para ese campo. Por ejemplo un campo Sexo con los valores H 0 M, un campo
Provincia con los valores (Alava, Albacete , Alicante , etc.). Esta lista de valores puede ser una lista de valores
fijos que definamos nosotros (seria el caso del campo sexo) o también puede ser una lista de valores extraidos de
una tabla existente en nuestra base de datos (podria ser el caso del campo Provincia si tenemos una tabla de
provincias).

En Access podemos definir esta lista de valores validos de una forma cdmoda y rapida utilizando el Asistente
para basquedas .

Para arrancar este asistente hay que posicionarse en la ventana de disefio de tabla sobre el tipo de datos del
campo que va a contener los datos extraidos de la lista y seleccionar el tipo Asistente para busquedas...

Nombre del campo Tipo de datos
¥ | aulaclic_codigo Numero
aulaclic_nombre Texto
aulaclic_fecha Fecha/Hora
aulaclic_sexo
Memo
NUmers
Fecha/Hora
- . ) Moneda
General |Basqueda Alu tonumeracion
Tamario del campo 255 S"”_q o
Formato Objeto OLE
Mascara de entrada Hipervinculo
Titula _ Datos adjuntos
Valor predeterminado
Regla de validacion Calculado

Texto de validacidn Asistente para bisgu
Ranmnaridn ki

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



i !

Asistente para blsquedas

Este asistente crea campo de bldsgueda, que muestra la lista con los
valores que puede elegir, éComo desea gue campo de bisqueda
obtenga sus valores?

= Deseo gue campo de bisgueda busque los valores en otra tabla o
" consulta.

é,;fscribiré los valores que desee.

o]

Columna de busqueda basada en una lista de valores

Si contestamos la segunda opcién (Escribiré los valores que desee ) aparece la siguiente pantalla donde
indicaremos los valores rellenando la columna:

ra !
Asistente para blsquedas
£0Qué valores desea ver en campo de bisgueda? Introduzea el nidmero de columnas que desea
indluir en la lista v después escriba los valores que desee en cada celda.
Para ajustar el ancho de una columna, arrastre su borde derecho hasta el ancho que desee o
haga deble dic en el borde derecho del encabezado de columna para obtener el mejor ajuste,
MUmero de columnas: 1
Coll
H
M
#*:
Cancelar | | « Atras Siguiente = Finalizar
L ")

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



i ™

Asistente para blsquedas

dJué etiqueta desea para campo de blsqueda?

{Desea limitar las entradas a las opdones?
[] Limitar & la lista

Desea almacenar varios valores para esta busqueda?

[] Permitir varios valores

Esto es todo lo gue el asistente necesita para crear campo de
blsqueda.

Cancelar ] [ « Atras Siguiente =

L A

Solo queda hacer clic en el boton Finalizar .

La pestafia Busqueda - Lista de valores

Con el asistente hemos definido el campo con una lista de blsqueda basada en una lista de valores, esto se ve
reflejado en las propiedades del campo en la pestafia Busqueda de la siguiente manera:

General | Busqueda

Maostrar control Cuadro combinado
Tipo de origen de la fila | Lista de valores
Crigen de la fila “HYM°

Columna dependiente 1
Numero de columnas 1
Encabezados de columna Mo

Ancho de columnas 2.54cm
Filas en lista 16
Ancho de la lista 2 54¢m
Limitar a la lista Mo

Permitir varios valores Mo
Permitir ediciones de listz Si
Formulario de edicion de

Mostrar solo valores de o Mo

Las propiedades mas importantes nos indican lo siguiente:

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

Tipo de origen de la fila : En nuestro caso es una lista de valores lo que hemos introducido.

Origen de la fila : en esta propiedad tenemos los diferentes valores de la lista separados por un punto y coma

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

la columna.

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



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

Filas en lista : indica cuantas filas queremos que se visualicen cuando se despliega la lista.

Ancho de la lista :indica el ancho total de la lista.

Limitar a lista : Si esta propiedad contiene No podremos introducir en el campo un valor que no se encuentra en
la lista, mientras que si indicamos Si obligamos a que el valor sea uno de los de la lista. Si el usuario intenta

introducir un valor que no esta en la lista, Access devuelve un mensaje de error y no deja almacenar este valor.

Mostrar solo valores de origen de la fila  : Muestra sélo los valores que coinciden con el origen de la fila.

Columna de busqueda basada en una tabla

Si la columna de busqueda esta basada en valores extraidos de una tabla o consulta, en la primera ventana del
asistente para bisquedas deberemos seleccionar la primera opcién

Este asistente crea campo de bisgueda, que muestra la lista con los
valores que puede elegir, é2omo desea gue campo de blsqueda
obtenga sus valores?

@ Deseo que campo de busgueda busgue los valores en otra tabla o
ronsulta.

Escribiré los valores que desee,

Después de pulsar el botdn Siguiente aparece la siguiente ventana:

s !

Asistente para blsquedas

é0Jué tabla o consulta debe proporcionar los valores para campo de
busqueda?

Tabla: dientes

Ver
(@) Tablas () Consultas () Ambas
Cancelar ] [ < Afras Siguiente =
. oy

Donde seleccionamos la tabla o consulta desde la que queremos obtener los datos.

En el recuadro Ver, si seleccionamos Tablas, s6lo aparecen las tablas definidas en la base de datos, si
seleccionamos Consultas so6lo aparecen las consultas y si seleccionamos Ambas aparecen tanto las tablas como
las consultas.

Después de pulsar el botdn Siguiente aparece la pantalla donde seleccionaremos las columnas que apareceran
en la lista.



pr

Asistente para blsquedas

éQué campos de Provincas contienen los valores que desea induir en
campo de blisgueda? Los campos selecdonados se convertiran en
columnas en campo de bdsgueda.

Campos disponibles: Campos selecdonados:

Prov_cod

Provinda

[ Cancelar ][ « Atras ][ Siguiente >

L

-

En esta ventana tenemos en la lista de la izquierda las columnas de la tabla o consulta elegida y en la lista
de la derecha iremos colocando las columnas que queremos aparezcan en la lista de busqueda

Para seleccionar una columna hacer clic sobre ella para que esté resaltada y después pulsar el boton
para pasar la columna resaltada a la lista de la derecha.

El botén permite pasar todas las columnas de la izquierda a la derecha de golpe.
El botén permite quitar una columna de la lista de la derecha.

El botdn permite quitar todas las columnas de la derecha.
Cuando hayamos incluido las columnas pulsar el botdn Siguiente > .

Pulsando en Siguiente podremos elegir si los campos de la lista se ordenaran ascendente o descendentemente.
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Asistente para blsquedas

£0ué orden desea para los elementos del cuadro de lista?

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

L provnss <]
2 <]

Cancelar | I « Atras Siguiente =

L &

Aparecera una ventana donde podremos ajustar el ancho de las columnas antes de llegar a la Ultima pantalla.

Luego llegaremos a la ultima pantalla del asistente donde nos pide el nombre de la columna como ya vimos en
la pagina anterior.

La pestafia Busqueda - lista basada en una tabla

Con el asistente hemos definido el campo con una lista de busqueda basada en una tabla, esto se ve reflejado
en las propiedades del campo en la pestafia Busqueda de la siguiente manera:

| General il

Mostrar control Cuadro combinado

Tipo de origen de lafila Tabla/Consulta

Origen de la fila SELECT [Provincias).[Prov_cod)], [Provincias).[Provincia] FROM Provincias ORDER BY [Provincia];

Columna dependiente |1
MNuamero de columnas 2
Encabezados de columna Mo

Ancho de columnas Qcm: 2, 54cm
Filas en lista 16

Ancho de la lista 2.54¢cm
Limitar a la lista Si

Permitir varios valores Mo
Permitir ediciones de listz Si
Formulario de edicidn de

Mostrar solo valores de o Mo

Las propiedades que aparecen son las mismas que en el caso de una lista de valores (ver pagina anterior) lo
Unico que ha cambiado es el tipo de origen de la fila, ahora es Tabla/Consulta , y el Origen de la fila , el asistente
ha generado la instruccion SQL necesaria para obtener de la tabla origen las columnas que formaran parte de la
lista de valores.

Nota: En este ejemplo hemos creado una lista compuesta por dos columnas de las cuales la primera sera la que
contiene el valor a almacenar en el campo, como asi indicamos en la propiedad Columna dependiente .

Observa como una vez tengamos algun tipo de dato en la segunda columna, la parte inferior de la ventana, la
correspondiente a Propiedades del campo se activa para poder indicar mas caracteristicas del campo,
caracteristicas que veremos con detalle en la unidad tematica siguiente.



A continuacion pulsar la tecla INTRO para ir a la tercera columna de la rejilla.

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

Repetir el proceso hasta completar la definicion de todos los campos (columnas) de la tabla.

3.2. La clave principal

Antes de guardar la tabla tendremos que asignar una clave principal.

La clave principal proporciona un valor Gnico para cad a fila de la tabla y nos sirve de identificador de
registros de forma que con esta clave podamos saber sin ningln tipo de equivocacion el registro al cual identifica.
No podemos definir mas de una clave principal, pero podemos tener una clave principal compuesta por mas de un
campo.

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

Hacer clic sobre el nombre del campo que sera clave principal.

En la pestafia Disefio de Herramientas de tabla , hacer clic sobre el botéon Clave principal del grupo
Herramientas .

@l H9- s |

Inicio Crear Datos externos Herramientas de base de datos Disefio
I ) Zem Insertar filas il j ;==
I} % wkia = Eliminar filas = = Lt
Ver Clave = = ) Hoja de  Indices = Crear macros
- principal -0 Modificar blisquedas propiedades de datos* nao
Vistas Herramientas Mostrar u ocultar Eventos de cam

A la izquierda del nombre del campo aparecera una llave indicandonos que dicho campo es la clave principal de
la tabla.

Si quieres que el sistema se encargue automaticamente de generar los valores del campo que es clave principal,
puedes definirlo con el tipo de datos Autonumeracion

Si queremos definir una clave principal compuesta (basada en varios campos), seleccionar los campos
pulsando simultaneamente la tecla CTRLY el campo a seleccionar y una vez seleccionados todos los campos hacer
clic en el botén anterior ¥ Clave principal

Importante : Recordar que un campo o combinacién de campos que forman la clave principal de una tabla no

puede contener valores nulos y no pueden haber dos filas en la tabla con el mismo valor en el campo/s clave
principal.

Cuando intentemos insertar una nueva fila con valores que infrinjan estas dos reglas, el sistema no nos deja
crear la nueva fila y nos devuelve un error de este tipo:

=,

Microsoft Office Access

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

\lr) Ha seleccionado una fila sin ningdn campo definida,

Cologue el punto de insercian en algan ligar de la fila del campo que desea definir como dave principal.




3.3. Guardar una tabla
Para guardar una tabla, podemos:

@ Ir a la pestafia Archivo y elegir la opcion Guardar .

=

@ O bien hacer clic sobre el boton Guardar de la barra de Acceso Rapido .

Como nuestra tabla atn no tiene nombre asignado, aparecera el siguiente cuadro de dialogo:

-~

Guardar como -

Mombre de la tabla:
Tabla1l

Aceptar ] [ Cancelar

Escribir el nombre de la tabla.
Hacer clic sobre el boton Aceptar .

Nota: Si no hemos asignado clave principal antes de guardar la tabla, nos aparece un cuadro de dialogo
avisandonos de ello, y preguntdndonos si queremos que Access cree una, si le decimos que Si nos afiade un
campo de tipo autonumeracion y lo define como clave principal. Si le decimos que No se guarda la tabla sin clave
principal ya que una clave principal en una tabla es conveniente pero no obligatorio.

3.4. Cerrar una tabla
Podemos cerrar una tabla de varias formas:

@ Hacer clic derecho sobre la pestafia con el nombre de la tabla y seleccionar Cerrar en el mend emergente.

| TH clienter
m Guardar
Mor -

#* aulacli
aulacli| g3 - Cerrar todo
aulaclijg . -,

g vista Disefio

D Yista Hoja de datos

o Cerrar

i#| Wista Tabla dinamica

I'hh Wista Grafico dinamico

@ Hacer clic con el botén central del ratén ~ sobre la pestafia con el nombre de la tabla. En algunos ratones el
botén central es la propia ruedecita que nos ayuda a desplazarnos hacia arriba y hacia abajo.

@ 0 bien hacer clic sobre el botén Cerrar que se encuentra en la parte derecha al mismo nivel que la
pestafa.



Unidad 4. Modificar tablas de datos

Aqui veremos las técnicas de edicién de registros  para modificar tanto la definicion de una tabla como los
datos introducidos en ella.  Esta unidad esta dedicada, principalmente, a la Vista Hoja de datos de una tabla.

4.1. Modificar el disefio de una tabla en Vista Dise 1o

Si una vez creada una tabla, queremos cambiar algo de su definicién (por ejemplo, afiadir una nueva columna,
ampliar una columna que ya existe, borrar una columna, etc.) tendremos que realizar una modificacién en su
disefio :

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

Hacer clic derecho sobre la tabla que queremos modificar en el Panel de navegacion , seleccionar Vista Disefio
en el menu contextual:

Todos los objetos de Acc.. v «

Buscar.. o
Tablas =
ﬂ [
i Abrir
g Uistagiseﬁn%
Importar

Aparecera la ventana de disefio de tablas estudiada en la unidad tematica anterior.

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

Para afadir un nuevo campo
@ Ir al final de la tabla y escribir la definicion del nuevo campo.

. . . . =Insertar filas ~
@ O bien, situarse en uno de los campos ya creados y hacer clic en el boton - de la pestafia

Disefio, en este Ultimo caso el nuevo campo se insertara delante del que estamos posicionados.

Para eliminar un campo :

. . . . =% Eliminar fi e
@ Posicionarse en el campo y hacer clic en el boton = Eliminarfilas 4q |4 pestafia Disefio .

@ O bien, seleccionar toda la fila correspondiente al campo haciendo clic en su extremo izquierdo y cuando esté
remarcada pulsar la tecla Supr o Del .

Se borrara el campo de la definicion de la tabla y los datos almacenados en el campo también desapareceran.

Por ultimo, guardar la tabla.

4.2. Maodificar el disefio de una tabla en Vista Hoja  de Datos

La Vista de Hoja de datos se utiliza normalmente para editar los datos que contiene la tabla, aunque también
podemos modificar su disefio. Para abrir la tabla en esta vista:

@ Sj la tabla no esta abierta, desde el Panel de Navegacion :
- Hacer doble clic sobre el nombre de la tabla.

g Abrir

- O bien hacer clic derecho sobre la tabla y seleccionar la opcién en el menul contextual.



@ Si tenemos la tabla abierta, pero en Vista Disefio :

- Desde la pestafia Disefio o Inicio > grupo Vista > boton Ver, cambiaremos la vista.

Ver

Vista Hoja de datos [k

[ P— |
|J Vista Tabla dinamica

ﬂ Vista Grafico dindmico

o -
E‘?X Vista Disefio

a1

- También desde el boton de la barra de estado.

La Vista Hoja de datos tiene un aspecto como el siguiente:

aulaclic_coc - aulaclic_nor - |aulaclic_fec - Agregar nuevo campo -
1 Antonio Ruiz 01/02/2010
- 2 Jorge Aguilar 05,/05/2010
3 Daniel Arroyo 15/05/2010
#*

A la derecha de las columnas que hayamos creado veremos una columna llamada Agregar nuevo campo

Agregar nuevo cumﬁg -

AB  Texto
12 Mdmero
L'_g Moneda
;‘_:.J; Eechay hora
[« SiMo
ii Busqueda y relacion
Az Texto enriquecido
| AR Memorando
[|ﬂ Datos adjuntos
E_,) Hipervinculo
Campo calculado k

Fegar como campos

Si hacemos clic sobre el encabezado, se desplegara un meni que nos permitira elegir el tipo de datos que

contendra la nueva columna (o campo). Al pulsar sobre el que nos interese, se insertara automaticamente en la
tabla.

El encabezado del nuevo campo contendrda un nombre por defecto: Campol. Si insertas otros se llamaran
Campo2, Campo3, etc. Para darle un nombre a los campos no hay mas que seleccionar el encabezado con un
doble clic y borrar el texto Campol, para a continuacion escribir el nuevo nombre. Al finalizar, pulsar INTRO para
que se guarde.



Otra forma de cambiar el nombre es hacer clic con el botén derecho del ratén sobre el encabezado y seleccionar
la opcién Cambiar nombre de campo en el menud contextual.

También desde el menul contextual podremos Eliminar campo , si queremos deshacernos de una determinada
columna.

Estas opciones nos pueden venir bien en un momento dado, si estamos modificando el contenido de la tabla y

decidimos realizar un pequefio cambio en su disefio, pero recomendamos realizar los cambios de disefio en la
Vista Disefio , ya que disponemos de un mayor control de la edicién.

4.3. Introducir y modificar datos en una tabla

Como hemos comentado, la Vista Hoja de datos sirve principalmente para introducir y modificar los datos de
una tabla.

aulaclic_coc - |aulaclic_nor -~ |aulaclic_fec - |Agregar nuevo campo -~
1 Antonio Ruiz 01/02/2010
- 2 Jorge Aguilar 05/05/2010

3 Daniel Arroyo 15/05/2010
*

Cada fila nos sirve para introducir un registro.

@ Para introducir registros

Escribir el valor del primer campo del registro.
Pulsar INTRO para ir al segundo campo del registro.

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

En el momento en que cambiamos de registro, el registro que estdbamos introduciendo se almacenara, no es
necesario guardar los cambios de la tabla.

Al finalizar, puedes cerrar la tabla, o cambiar de vista, segun lo que quieras hacer a continuacion.
@ Silo que queremos es borrar un registro  entero:

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

En la pestafia Inicio > grupo Registros > pulsar Eliminar . O bien pulsar la tecla SUPRdel teclado.

ﬂ =i Muevo % Totales
= =8 Guardar 'if? Revision ortografica
Actualizar

todo = | pEliminar - =4 Mas -
Reqgistros

De la misma forma podemos eliminar una columna, si la seleccionamos y utilizamos el botén Eliminar .

@ Para modificar algin valor introducido no tenemos mas que situarnos sobre el valor a modificar y volverlo
a escribir.

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

Registro: 4 4 2de3 L

La barra nos indica en qué registro estamos situados y el nimero total de registros de la tabla.



El recuadro en blanco nos esta diciendo el registro actual en que estamos situados, del total. En este caso
estamos en el registro 2 de un total de 3.

@ Haciendo clic sobre los diferentes botones realizaremos las operaciones indicadas a continuacion:

a para ir al primer registro de la tabla.

4 para ir al registro anterior en la tabla.

’ para ir al registro siguiente en la tabla.

M para ir al Ultimo registro de la tabla.

i’ para crear un nuevo registro que se situara automaticamente al final de la tabla.

@ podemos ir también directamente a un registro determinado de la siguiente forma:

1. Hacer doble clic sobre el cuadro de texto donde pone el nimero del registro actual.
2. Escribir el nmero del registro al cual queremos ir.

3. Pulsar INTRO.
@ También podemos desplazarnos por los diferentes campos y registros utilizando el teclado.

Pulsando las teclas FLECHA ABAJO y FLECHA ARRIBA cambiamos de registro al anterior o posterior.

Con las teclas FLECHA IZQUIERDA y FLECHA DERECHA nos movemos dentro del mismo registro por las
distintas columnas.

También puedes utilizar las teclas INICIO y FIN para desplazarte al primer campo o al ultimo, en el mismo
registro. Y las teclas RE PAGy AV PAG para situarte en el primer registro o en el Gltimo.

Para poder utilizar el teclado a la hora de desplazarnos entre los registros, el foco debe estar en un registro
cualquiera de la tabla. Si no es asi, simplemente haz clic en un registro.

4.5. Buscar y reemplazar datos

Muchas veces necesitaremos buscar algun registro conociendo el valor de alguno de sus campos . Para
poder realizar esta operacion tenemos a nuestra disposicion la herramienta Buscar de Access 2010.

Para hacer uso de esta herramienta debemos visualizar los datos por ejemplo con la vista Hoja de datos , a
continuacién posicionar el cursor en el campo donde queremos buscar y finalmente hacer clic en el boton Buscar
de la pestafia Inicio o bien pulsar las teclas CTRL+B

}} 2ac Reemplazar
= Ira-
Buscar

I}, lg Seleccionar -
Buscar

Aparecera el cuadro de didlogo Buscar y reemplazar siguiente:



[ 2 i |

Buscar y reemplazar

Buscar | Reemplazar
Buscar: | IE'

LISCAr siguiente

m

[ Cancelar
Buscar en: Campo actual |E|
Coincidir: Hacer coincdir todo el campo IE'
Buscar: Todos |E|

[7] Coinddir maytisculas v mindsculas Buscar los campos con formato

L

En el cuadro Buscar: escribimos el valor a buscar.

En el cuadro Buscar en: indicamos el campo donde se encuentra el valor a buscar. Por defecto coge el campo
donde tenemos el cursor en ese momento, Si queremos que busque en cualquier campo pulsa sobre Campo

actual y selecciona en la lista Documento actual

En el cuadro Coincidir: elegimos entre estas tres opciones:

Hacer coincdir todo el campo

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

Hacer coincidir todo el campo  para que el valor buscado coincida exactamente con el valor introducido en el

campo.

Cualquier parte del campo para que el valor buscado se encuentre en el campo pero no tiene porque coincidir
exactamente con él.

Comienzo del campo para que el valor buscado sea la parte inicial del campo.

Después podemos indicarle en qué registros Buscar:

Todos

Arriba
Abajo
Todos

Todos para buscar en todos los registros de la tabla.
Arriba para buscar a partir del primer registro hasta el registro en el que nos

Abajo para buscar a partir del registro en el cual nos encontramos situados y hasta el dltimo.

Si activamos la casilla Mayusculas y minGsculas diferencia a la hora de buscar entre mayusculas y mindsculas

(si buscamos Maria no encontrara maria).

Hacemos clic sobre el boton Buscar siguiente para empezar la busqueda y se posicionara en el primer registro
que cumpla la condicion de busqueda. Si queremos seguir la busqueda, hacer clic sobre el botéon Buscar
siguiente sucesivamente para encontrar todos los valores que buscamos.

Después cerrar el cuadro de didlogo.

@ Silo que queremos es sustituir un valor por otro  utilizaremos la opcion Reemplazar .

Si tenemos la ventana Buscar y reemplazar abierta s6lo deberemos cambiar a la pestafia Reemplazar.



En caso contrario, deberemos acceder desde la pestafia Inicio > grupo Buscar al botén Reemplazar = que

se encuentra justo al lado de el de Buscar .

Veras el cuadro de didlogo de la siguiente forma:

ra !
Buscar y reemplazar l 2 ﬂ;?-,l
M Reemplazar

Buscar: |E| Buscar siguiente

Reemplazar por: ) IE‘ [_ Cancelar

Buscar en: Campo actual E

Reemplazar
Coincidir: Hacer coinddir todo el campo |E|
Buscar: Todos |E| Reemplazar todos

[ Coinddir mayisculas v mindsculas Buscar los campos con formato

L ~

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

Esta opcidon hay que utilizarla con mucho cuidado porque a veces pueden ocurrir resultados inesperados sobre
todo si no utilizamos la opcién Hacer coincidir todo el campo



Unidad 5. Propiedades de los campos

5.1. Introduccién

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

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

General Busqueda

Tamano del campo 50 A
Formato =
Mascara de entrada

Titulo

Valor predeterminado

Regla de validacion

Texto de validacion

Requerido Ma

Permitir longitud cero. 15§

Indexado Mo

Compresién Unicode Si

Modo IME Sin Controles

Modo de oraciones IME MNada

Etiquetas inteligentes v

Las propiedades se agrupan en dos pestafias, la pestafia General donde indicamos las caracteristicas
generales del campo y la pestafia Busqueda en la que podemos definir una lista de valores validos para el campo.
Esta Ultima ya ha sido explicada en un avanzado del tema de creacién de tablas, de forma que en esta unidad
profundizaremos en la primera.

Las propiedades de la pestafia General pueden cambiar para un tipo de dato u otro mientras que las
propiedades de la pestafia Busqueda cambian segun el tipo de control asociado al campo.

Hay que tener en cuenta que si se maodifican las propiedades de un campo después de haber introducido datos
en él se pueden perder estos datos introducidos.

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

5.2. Tamafo del campo

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

Entero largo ]

Eyte

Entero

Entero largo
Simple
Daoble

Id. de réplica
Decimal

@ Para los campos Numérico , las opciones son:
Byte (equivalente a un caracter) para almacenar valores enteros entre 0 y 255.
Entero para valores enteros comprendidos entre -32.768 y 32.767.

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



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

Doble para valores comprendidos entre -1,79769313486231E308 y -4,94065645841247E-324
Id. de réplica se utiliza para claves autonuméricas en bases réplicas.

Decimal para almacenar valores comprendidos entre -10"38-1 y 10738-1 (si estamos en una base de datos
.adp) y nimeros entre -10728-1 y 10728-1 (si estamos en una base de datos .accdb)

@ | os campos Autonumeracién son Entero largo .

A los demas tipos de datos no se les puede especificar tamafio.

5.3. Formato del campo

Esta propiedad se utiliza para personalizar la forma de presentar los datos en pantalla o en un informe.

Se puede establecer para todos los tipos de datos excepto el Objeto OLE , Datos adjuntos e Hipervinculo .

@ Para los campos Autonumeracion , Numérico y Moneda, las opciones son:
NUmero general: presenta los nimeros tal como fueron introducidos.

Moneda: presenta los valores introducidos con el separador de millares y el simbolo monetario asignado en
Windows como puede ser €.

Euro: utiliza el formato de moneda, con el simbolo del euro.

Fijo: presenta los valores sin separador de millares.

Estandar: presenta los valores con separador de millares.

Porcentaje: multiplica el valor por 100 y afiade el signo de porcentaje (%).

Cientifico: presenta el nUmero con notacion cientifica.

@ Los campos Fecha/Hora tienen los siguientes formatos:

Fecha general: si el valor es sélo una fecha, no se muestra ninguna hora; si el valor es sélo una hora, no se
muestra ninguna fecha. Este valor es una combinacién de los valores de Fecha corta y Hora larga. Ejemplos:
3/4/93, 05:34:00 PM y 3/4/93 05:34:00 PM.

Fecha larga: se visualiza la fecha con el dia de la semana y el mes completo. Ejemplo: Lunes 21 de agosto de
2000.

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

Fecha corta: se presenta la fecha con dos digitos para el dia, mes y afio. Ejemplo: 01/08/00.

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

Hora larga: presenta la hora con el formato normal. Ejemplo: 17:35:20.

Hora mediana: presenta la hora con formato PM o AM. Ejemplo: 5:35 PM.

Hora corta presenta la hora sin los segundos. Ejemplo: 17:35.

@ | os campos Si/No disponen de los formatos predefinidos Si/No, Verdadero/Falso y Activado/Desactivado
Si, Verdadero y Activado son equivalentes entre si, al igual que lo son No, Falso y Desactivado .

Nota: El control predeterminado para un dato Si/No es la casilla de verificacion por lo que en la vista Hoja de
Datos los datos de este tipo aparecen como una casilla de verificacion y no se ve el efecto de la propiedad



formato. Si queremos ver el efecto tenemos que cambiar el control predeterminado en la pestafia Busqueda de las
propiedades del campo, en la propiedad Mostrar control elegir el Cuadro de texto como te mostramos a
continuacion.

General | Busqueda
Mostrar control

Cuadro de texto
Cuadro de texto

Cuadro de lista k
Cuadro combinado

@ Los campos Calculado pueden ser de cualquiera de los formatos indicados anteriormente, ya que el célculo
puede ser tanto sobre fechas, como sobre valores monetarios u operaciones légicas de verdadero/falso.

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

Unidad 5. Avanzado: Personalizar formato de los cam  pos

Formatos

Cuando definimos un formato para un determinado campo, le estamos indicando a Access cémo debera
presentar los datos almacenados en el campo.

Para simplificarnos la tarea Access tiene formatos predefinidos para ciertos tipos de datos, por ejemplo para los
campos numéricos esta el formato nimero estandar, moneda, etc., para el tipo fecha tenemos los formatos fecha
corta, fecha larga, hora, etc.

Pero podemos definir nuestros propios formatos. En la personalizacion de los formatos de los campos de las
tablas se pueden utilizar de forma genérica cualquiera de esos simbolos:

Simbolo Significado
(espacio) Muestra espacios como caracteres literales.
"ABC" Muestra todo el contenido de las comillas tipograficas como caracteres literales.

! Realiza la alineacion a la izquierda en lugar de la alineacién a la derecha.
* Rellena el espacio disponible con el siguiente caracter.

Muestra el siguiente caracter como un caracter literal. También puede mostrar caracteres literales
incluyéndolos entre comillas tipograficas.

Muestra los datos con el color especificado entre los corchetes. Colores disponibles: Negro, Azul,

[color] Verde, Aguamarina , Rojo, Fucsia, Amarillo , Blanco .

A parte de estos simbolos tenemos otros propios de cada tipo de dato que veremos a continuacion. No se puede
mezclar los simbolos de formato personalizados para los tipos de datos Nimero y Moneda con los simbolos de
formato de los campos Fecha/Hora, Si/No, o Texto y Memo.

Ahora vamos a detallar los formatos personalizados dependiendo del tipo de dato.

@ Para los campos de tipo Nimero y Moneda.

Los formatos numéricos personalizados pueden tener entre una y cuatro secciones con signos de punto y coma
(;) como separador de lista. Cada seccion contiene la especificacion de formato para un tipo de nimero diferente.



Seccién

Descripcion

Primera
Segunda
Tercera

Cuarta

El formato para los nimeros positivos.
El formato para los nimeros negativos.
El formato para los valores cero.

El formato para los valores nulos.

Por ejemplo, puedes utilizar el siguiente formato Moneda personalizado:

€# ##[Verde];(0,00€)[Rojo];"Cero";"Nulo"

Este formato numérico contiene cuatro secciones separadas por el signo de punto y coma y utiliza un formato
diferente para cada seccién. Con este formato estamos indicando que los nimeros positivos (12 seccion) se
escriben en verde, llevan el signo del euro delante, no se muestran los ceros no significativos y solo se muestran 2
decimales (#.##); los nUmeros negativos se escriben en rojo, entre paréntesis con el € detrds y con dos decimales
siempre; los valores cero se sustituyen por la palabra cero y los nulos por la palabra nulo.

Si utilizas varias secciones pero no especificas un formato para cada seccion, las entradas para las que no hay
ningun formato no mostraran nada o tomaran como valor predeterminado el formato de la primera seccion.

Puedes crear formatos numéricos personalizados mediante los simbolos siguientes:

Simbolo Descripcion

’ Separador decimal

(coma)

(punto) Separador de miles

0 Marcador de posicién de digitos. Muestra un digito 6 0.

# Marcador de posicidn de digitos. Muestra un digito o nada.

$ Muestra el caracter literal "$"

€ Muestra el caracter literal "€"

% Porcentaje. El valor se multiplica por 100 y se le anexa un signo de porcentaje.
Notacion cientifica con un signo menos (-) junto a los exponentes negativos y nada junto a los

E-oe- exponentes positivos. Este simbolo debe utilizarse con otros simbolos, como en el ejemplo 0,00E-
00 o 0,00E00.

E+ o Notacién cientifica con un signo menos junto a los exponentes negativos y un signo mas (+) junto a

- los exponentes positivos. Este simbolo debe utilizarse con otros simbolos, como en el ejemplo

0,00E+00.

@ Para los campos de tipo Fecha/Hora . Puedes crear formatos de fecha y hora personalizados mediante los
simbolos siguientes.

Simbolo Descripcion
: (dos puntos) Separador de horas
/ Separador de fechas
c Igual que el formato predefinido Fecha general.
d Dia del mes en uno o dos digitos numéricos, segln sea necesario (1 a 31).




dd Dia del mes en dos digitos numéricos (01 a 31).

ddd Tres primeras letras del dia de la semana (Lun a Dom)

dddd Nombre completo del dia de la semana (Lunes a Domingo).

ddddd Igual que el formato predefinido Hora corta.

dddddd Igual que el formato predefinido Fecha larga.

se Dia de la semana (1 a 7).

ee Semana del afio (1 a 53).

m Mes del afio en uno o dos digitos numéricos, segln sea necesario (1 a 12).
mm Mes del afio en dos digitos numéricos (01 a 12).

mmm Tres primeras letras del mes (Ene a Dic).

mmmm Nombre completo del mes (Enero a Diciembre).

t Fecha mostrada como trimestre del afio (1 a 4).

a Numero de dia del afio (1 a 366).

aa Dos ultimos digitos del afio (01 a 99).

aaaa Afio completo (0100 a 9999).

h Hora en uno o dos digitos, segln sea necesario (0 a 23).

hh Hora en dos digitos (00 a 23).

n Minuto en uno o dos digitos, segin sea necesario (0 a 59).

nn Minuto en dos digitos (00 a 59).

S Segundo en uno o dos digitos, segin sea necesario (0 a 59).

SS Segundo en dos digitos (00 a 59).

ttttt Igual que el formato predefinido Hora larga.

AM/PM Reloj de 12 horas con las letras mayusculas "AM" o "PM", segln sea apropiado.
am/pm Reloj de 12 horas con las letras mindsculas "am" o "pm", segun sea apropiado.
A/P Reloj de 12 horas con la letra mayUscula "A" o "P", segun sea apropiado.
alp Reloj de 12 horas con la letra mindscula "a" o "p", segln sea apropiado.
AMPM Reloj de 12 horas con el designador de mafiana/tarde apropiado.

@ Para los campos de tipo Si/No. El tipo de datos Si/No puede utilizar formatos personalizados que contengan
hasta tres secciones.

Seccion Descripcion

Esta seccidn no tiene ningln efecto en el tipo de datos Si/No. No obstante, se requiere un signo

Primera ) Iy
de punto y coma (;) como marcador de posicion.

Segunda El texto para mostrar en lugar de los valores Si, Verdadero o Activado.




Tercera El texto para mostrar en lugar de los valores No, Falso o Desactivado.

@ Ppara los campos de tipo Texto y Memo. Puede crear formatos de Texto y Memo personalizados mediante
los siguientes simbolos.

Simbolo Descripcion
@ Se necesita un caracter de texto (ya sea un caracter o un espacio).
& No se necesita un caracter de texto.
< Convertir todos los caracteres a minusculas.
> Convertir todos los caracteres a mayusculas.

Los formatos personalizados para los campos Texto y Memo pueden tener hasta dos secciones. Cada seccion
contiene la especificacion de formato para diferentes datos de un campo.

Seccion Descripcion
Primera Formato para los campos con texto.
Segunda Formato para los campos con cadenas de longitud cero y valores nulos.

5.4. Lugares decimales

Esta propiedad nos permite indicar el nimero de decimales que queremos asignar a un tipo de dato Namero,
Autonumeracion o Moneda.

5.5. Mascara de entrada

Se utiliza la mascara de entrada para facilitar la entrada de datos y para controlar los valores que los usuarios
pueden introducir. Por ejemplo, puedes crear una mascara de entrada para un campo NUmero de teléfono que
muestre exactamente como debe introducirse un nimero nuevo: () -

Access dispone de un Asistente para mascaras de entradas que nos facilita el establecer esta propiedad, y al

cual accederemos al hacer clic sobre el boton L= que aparece a la derecha de la propiedad a modificar una vez
activada dicha propiedad.

Unidad 5. Avanzado: Personalizar mascaras de entrad a

Mascaras de entrada

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

La propiedad Méascara de entrada puede contener hasta tres secciones separadas por signos de punto y coma

G)-

Seccion Descripcion

Especifica la mascara de entrada propiamente dicha, por ejemplo, !(999) 999-9999. Para ver una
Primera lista de los caracteres que puedes utilizar para definir la mascara de entrada, mira la tabla que
aparece a continuacion.

Especifica si Access 2010 almacena los caracteres de visualizacién literales en la tabla al
introducir datos. Si utilizas 0 para esta seccion, todos los caracteres de visualizacion literales (por
ejemplo, el paréntesis de una mascara de entrada de un nimero de teléfono) se almacenan con el
valor; si introduces 1 o dejas esta seccion en blanco, s6lo se almacenan los caracteres

Segunda



Tercera

introducidos en el control.

Especifica el caracter que Access 2010 muestra para el espacio en el que el usuario debe escribir
un caracter en la mascara de entrada. Para esta seccion puedes utilizar cualquier caracter; para
mostrar una cadena en blanco, utiliza un espacio entre comillas (" ).

Al crear una mascara de entrada, puedes utilizar caracteres especiales para hacer que la introduccion de
determinados datos (por ejemplo, el cédigo de area de un nimero de teléfono) sea obligatoria y que los demas
datos sean opcionales (como la extensién de teléfono). Estos caracteres especifican el tipo de datos, como el
namero o el caracter de la mascara de entrada.

Puedes definir una mascara de entrada utilizando los siguientes caracteres:

Caracter Definicion

0 Digito (0 a 9, entrada obligatoria, signos mas [+] y menos [-] no permitidos).

9 Digito o espacio (entrada no obligatoria, signos mas y menos no permitidos).

# Dl'gitp 0 espacio (entrada no obligatoria; Ios_ espaciqs se muestran er_1_b|anco en el modo Edicién, pero
se eliminan cuando se guardan los datos; signos mas y menos permitidos).

L Letra (A a Z, entrada obligatoria).

? Letra (A a Z, entrada opcional).

A Letra o digito (entrada obligatoria).

a Letra o digito (entrada opcional).

& Cualquier caracter o un espacio (entrada obligatoria).

C Cualquier caracter o un espacio (entrada opcional).

/ - Marcador de posicion decimal y separadores de miles, hora y fecha.

< Hace que todos los caracteres se conviertan a minasculas.

> Hace que todos los caracteres se conviertan a mayusculas.
Hace que la méascara de entrada se muestre de derecha a izquierda, en lugar de mostrarse de

! izquierda a derecha. Los caracteres introducidos en la mascara siempre se rellenan de izquierda a
derecha. Puedes incluir el signo de exclamacion en cualquier lugar de la mascara de entrada.

\ Hace que el caracter siguiente se muestre como un cardcter literal (por ejemplo, \A se muestra sélo
como A).

5.6. Titulo

Se utiliza esta propiedad para indicar cdmo queremos que se visualice la cabecera del campo.

Por ejemplo, si un campo se llama Fnac e indicamos Fecha de nacimiento como valor en la propiedad Titulo,
en la cabecera del campo Fnac veremos Fecha de nacimiento

5.7. Valor

predeterminado

El valor predeterminado es el valor que se almacenara automaticamente en el campo si no introducimos ninguin
valor. Se suele emplear cuando se sabe que un determinado campo va a tener la mayoria de las veces el mismo
valor, se utiliza esta propiedad para indicar o especificar cual va a ser ese valor y asi que se introduzca
automaticamente en el campo a la hora de introducir los datos de la tabla.

Por ejemplo si tenemos la tabla Clientes con el campo Provincia y la mayoria de clientes son de la provincia

Valencia, se

puede introducir ese valor en la propiedad Valor predeterminado del campo Provincia y asi a la




hora de introducir los diferentes clientes, automaticamente aparecera el valor Valencia y no lo tendremos que
teclear.

Se puede utilizar esta propiedad para todos los tipos de datos excepto el Objeto OLE, Datos adjuntos ,
Calculado y Autonumeracion .

5.8. Regla de validacién

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

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

Para formar la condicién puedes utilizar el generador de expresiones como te explicamos en la secuencia
animada.

Se puede utilizar esta propiedad para todos los tipos de datos excepto el Objeto OLE, Datos adjuntos ,
Calculado y Autonumeracion .

Para ayudarnos a escribir la regla de validacion tenemos el generador de expresiones que se abre al hacer clic
sobre el boton o) que aparece a la derecha de la propiedad cuando hacemos clic en ella.

5.9. Texto de validacion

En esta propiedad escribiremos el texto que queremos nos aparezca en pantalla si introducimos en un campo un
valor que no cumple la regla de validacién especificada en la propiedad anterior.

Debe ser un mensaje para que la persona que se equivoque a la hora de introducir los datos sepa el porqué de
su error y pueda solucionarlo.

Se puede utilizar esta propiedad para todos los tipos de datos excepto el Objeto OLE y el Autonumeracion .

5.10. Requerido

Si queremos que un campo se rellene obligatoriamente tendremos que asignar a esta propiedad el valor Si, en
caso contrario el valor sera el de No.

Se puede utilizar esta propiedad para todos los tipos de datos excepto el Objeto OLE y el Autonumeracion .

5.11. Permitir longitud cero

Los campos Memo y Texto cuentan con esta propiedad para controlar que no se puedan introducir valores de
cadena que no contengan caracteres o estén vacios.

5.12. Indexado

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

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

Pero el indexado no es la panacea, tiene sus inconvenientes. No es recomendable crear indices en tablas que
contiene un gran volumen de datos y que ademas se actualizan constantemente, porque el proceso interno de
actualizacion de los indices puede ralentizar mucho las consultas sobre la tabla.

Esta propiedad dispone de tres valores:

No: Sin indice.

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



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



Unidad 6. Las relaciones

Unidad 6. Basico: Conceptos basicos sobre relacione S

Bases de datos relacionales
Una base de datos relacional permite la utilizacién simultanea de datos procedentes de mas de una tabla .

Al hacer uso de las relaciones, se evita la duplicidad de datos , ahorrando memoria y espacio en el disco
aumentando la velocidad de ejecucién vy facilitando al usuario/a el trabajo  con tablas.

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

Para poder relacionar tablas entre si se debera especificar un campo en comdn que contenga el mismo valor
en las dos tablas y dicho campo sera clave principal en una de ellas.

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

Tipos de relaciones
Se pueden distinguir tres tipos de relaciones:

@ Relacién Uno a Uno : Cuando un registro de una tabla sélo puede estar relaciona  do con un (nico
registro de la otra tabla y viceversa

Por ejemplo: tenemos dos tablas una con los datos de diferentes poblaciones y otra con una lista de Alcaldes,
una poblacién sélo puede tener un alcalde, y un alcalde lo sera inicamente de una poblacion.

@ Relacion Uno a Varios : Cuando un registro de una tabla (tabla secundaria) sélo puede estar relacionado
con un unico registro de la otra tabla  (tabla principal) y un registro de la otra tabla (tabla principal) puede
tener mas de un registro relacionado en la primera tabla (tabla secundaria).

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

@ Relacion Varios a Varios : Cuando un registro de una tabla puede estar relacionado co  n mas de un
registro de la otra tabla y viceversa

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

Las relaciones varios a varios se suelen representar definiendo una tabla intermedia entre las dos tablas.
Siguiendo el ejemplo anterior seria definir una tabla lineas de pedido relacionada con clientes y con articulos.

6.1. Crear la primera relaciéon

Para crear relaciones en Access 2010 deberemos:
- Pulsar el botén Relaciones de la pestafia Herramientas de base de datos

- -0 bien, desde el botén de Archivo > Informacién .

=8y &

=)
Relaciones Dependencias
del objeto
Relaciones



En caso de que tengas una tabla abierta, también encontraras este botén en:
- La pestafia Herramientas de tabla > Disefio > grupo Relaciones , si estamos en Vista Disefio .
- - La pestafia Herramientas de tabla > Tabla > grupo Relaciones , si estamos en la Vista Hoja de datos .

Aparecera el cuadro de didlogo Mostrar tabla y en él deberemos indicar qué tablas queremos relacionar.

Maostrar tabla I. ? ﬁ]

Tablas | Consultas | Ambas|

Espedalidad
Facultativos

Ingresos
Medicos_AMTERIOR
Pacientes

Pacientes no ingresados

Agregar ] [ Cerrar

1. Seleccionar una de las tablas que pertenecen a la relacién haciendo clic sobre ella, aparecera dicha tabla
remarcada. También puedes seleccionar varias a la vez pulsando CTRL

2. Hacer clic sobre el boton Agregar .

3. Repetir los dos pasos anteriores hasta afiadir todas las tablas sobre las cuales queramos efectuar
relaciones.

4. Hacer clic sobre el botén Cerrar.

Ahora aparecera la ventana Relaciones con las tablas afiadidas en el paso anterior.

=, Relaciones '

.

¥ !

Ingresos Pacientes
¥ N®ingreso ‘¥ Codigo Paciente

Hahbitacion Mombre Paciente

Cama Apellidos Paciente

Fecha ingreso Direccion

Codigo Paciente Poblacion

Codigo Medico Codigo Postal
Telefono Paciente
Fecha Macimiento

Para crear la relacion :

1. Irsobre el campo de relacién de la tabla principal (en nuestro caso codigo paciente de la tabla Pacientes ).

2. Pulsar el boton izquierdo del ratén y manteniéndolo pulsado arrastrar hasta el campo cédigo paciente de la
tabla secundaria (Ingresos ).

3. Soltar el botéon del ratén.



Aparecera el cuadro de didlogo Modificar relaciones siguiente:

Maodificar relaciones @lﬁ

Tabla o consulta: Tabla o consulta relaconada: [

Crear

Pacientes Ingresos

]

P n - - [ Cancelar ]
Codigo Paciente |E| Codigo Paciente  #

)

)

1 [
[ Tipo de combinacian. .

[ Crear nueva...

[ Exigir integridad referendial
Actualizar en cascada los campos reladonados

Eliminar en cascada los reqgistros reladonados

Tipo de relacidn: Uno a varios

L -

En la parte superior deben estar los nombres de las dos tablas relacionadas (Pacientes y Ingresos ) y debajo de
éstos el nombre de los campos de relacion (cédigo paciente y cddigo paciente ). Ojo! La informacién de ambos
campos se debe corresponder, por lo tanto han de ser del mismo tipo de datos. No puedes relacionar, por ejemplo
una fecha de nacimiento con un apellido. En cambio no es necesario que el nombre del campo sea el mismo.

Observa en la parte inferior el Tipo de relacién que se asignara dependiendo de las caracteristicas de los
campos de relacién (en nuestro caso uno a varios porque un mismo paciente puede ingresar en la clinica mas de
una vez).

Activar el recuadro Exigir integridad referencial  haciendo clic sobre éste.

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

La integridad referencial es un sistema de reglas que utiliza Access 2010 para asegurarse que las
relaciones entre registros de tablas relacionadas s  onvalidas y que no se borren o cambien datos relacionados
de forma accidental.

Al exigir integridad referencial en una relacion le estamos diciendo a Access 2010 que no nos deje introducir
datos en la tabla secundaria si previamente no se h a introducido el registro relacionado en la tabla
principal .

Por ejemplo: Tenemos una tabla de habitantes y una tabla de poblaciones, en la tabla Habitantes tengo un
campo Poblacion que me indica en qué poblacién vive el habitante, las dos tablas deberian estar relacionadas por
el campo Poblacion , en esta relacién de tipo uno a varios la tabla Poblaciones es la tabla principal y la tabla
Habitantes la secundaria (una poblacion tiene varios habitantes). Si marcamos la casilla Integridad Referencial ,
no nos dejara asignar a un habitante una poblacién que no exista en la tabla Poblaciones .

La integridad referencial dispone de dos acciones asociadas:

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

Por ejemplo: Si cambiamos el nombre de la poblacion Onteniente por Ontinyent en la tabla Poblaciones ,
automaticamente en la tabla Habitantes , todos los habitantes de Onteniente se cambiaran a Ontinyent .

@ Eliminar en cascada los registros relacionados  : Cuando se elimina un registro de la tabla principal se
borraran también los registros relacionados en la tabla secundaria.

Por ejemplo: Si borramos la poblacion Onteniente en la tabla Poblaciones , automaticamente todos los
habitantes de Onteniente se borraran de la tabla de Habitantes .

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



Para terminar, hacer clic sobre el boton Crear.

Se creara la relacion y ésta aparecera en la ventana Relaciones .

-7 Relaciunes"‘-._\
Ingresos . Pacientes
¥ N®ingreso ¥ Codigo Paciente

Habitacion Mombre Paciente

Cama Apellidos Paciente

Fecha ingreso Direccion

Codigo Paciente = Foblacion

Codigo Medico Codigo Postal
Telefono Paciente
Fecha Macimiento

6.2. Afadir tablas a la ventana Relaciones

Si ya hemos creado una relacién y queremos crear otra pero no se dispone de la tabla en la ventana Relaciones

debemos afiadir la tabla a la ventana :

Primero nos situamos en la ventana Relaciones haciendo clic en el boton Relaciones en la pestafia

Herramientas de base de datos

Para afadir la tabla hacer clic sobre el botén Mostrar tabla en la pestafa Disefio .

-._'F'j:l '-_}lﬂcultartabla E

gj Mostrar relaciones directas
hostrar Cerrar
tabla 35’ Mostrar todas las relaciones

Relaciones

Aparecera el cuadro de didlogo Mostrar tablas estudiado en el apartado anterior.
Afadir las tablas necesarias.

Cerrar el cuadro de dialogo.

6.3. Quitar tablas de la ventana Relaciones

Si queremos eliminar una tabla de la ventana Relaciones

Primero nos situamos en la ventana Relaciones haciendo clic en el boton Relaciones en la pestafia

Herramientas de base de datos

Después podemos elegir entre:

@ hacer clic con el botén derecho sobre la tabla y elegir la opcién Ocultar tabla del menl contextual que

aparecera,

p
IEE% EJ Mostrar directas
Nombi & - Disefio de tabla
Apellic =
Direcci
Poblacion
Codigo Postal
Telefono Pacien ™ |

Ocultar tabla D?




@ o bien, hacer clic sobre la tabla para seleccionarla y hacer clic en el boton Ocultar tabla en la pestafia
Disefio .

1A= == Ocultar tabla
= s

gﬂ hMostrar relaciones directas
Postrar I Cerrar
tabla Sgir'dnstrartndas las relaciones

Relaciones

6.4. Modificar relaciones
Para modificar relaciones ya creadas:

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

@ hacer clic con el botén derecho sobre la linea que representa la relacion a modificar y elegir la opcién
Modificar relacion... del meni contextual que aparecera,

- - i

Ingresos Pacientes
¥ M= ingreso = W Cadigo Paciente
Habitacion Mombre Paciente
Cama Apellidos Paciente
Fecha ingreso Direccian
. . oo J 1 P Y [y
Codigo Paciente
Codigo Medico [ 3:% Modificar refacion...
:?( Eliminar
| | F'Cumg INacrnmmcrnw

@ o bien, hacer clic sobre la relacién a modificar y hacer clic en el botén Modificar relaciones que encontraras
en la pestafia Disefio de la banda de opciones .

‘E,{_, X Borrar disefio
=0

Modificar =3 Informe de relacién
relaciones

Herramientas

Se abrira el cuadro de dialogo Modificar relaciones estudiado anteriormente.
Realizar los cambios deseados.

Hacer clic sobre el botén Aceptar .

6.5. Eliminar relaciones
Si lo que queremos es borrar la relacion podemos:

@ hacer clic con el botén derecho sobre la relacién a borrar y elegir la opcién Eliminar del menu contextual,



Ingresos Pacientes
¥ M= ingreso . 7 Cadigo Paciente
Habitacion Mombre Paciente
Cama Apellidos Paciente
Fecha ingreso | Direccion
Codigo Paciente — | Pohlarinmn
Codigo Medico [ 3;/_; Maodificar relacian..,
>( Eliminar %‘

@ o bien, hacer clic con el boton izquierdo sobre la relacién, la relacion quedara seleccionada, y a continuacion
pulsar la tecla DELo SUPR.

La relacién queda eliminada de la ventana y de la base de datos.

6.6. Limpiar la ventana relaciones

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

Para limpiar la ventana Relaciones haz clic en el botén Borrar disefio en la pestafia Disefio :

'%\/) X Borrar disefio
=
Modificar o2 Informe de relacian

relaciones
Herramientas

Desapareceran todas las tablas y todas las relaciones de la ventana Relaciones . Desaparecen las relaciones de
la ventana pero siguen existiendo en la base de datos, Gnicamente hemos limpiado la ventana.

A partir de ese momento podemos ir afiadiendo a la ventana las tablas que nos interesan (con la opcién Mostar

tabla estudiada anteriormente) y las relaciones definidas con esas tablas con la opcion Mostrar directas que
explicaremos a continuacion.

6.7. Mostrar relaciones directas

Esta opcion nos permite visualizar en la ventana Relaciones todas las relaciones basadas en una tabla
determinada para ello:

Posicionarse en la ventana Relaciones y elegir entre:

@ hacer clic con el botén derecho sobre la tabla y elegir la opcién Mostrar directas del menu contextual que
aparecera,

[ ]

Pacientes

m E’j Mostrar directas
N‘”"L: Disefio de tabla
Apelli —

Direci = Ocultar tabla

Poblacion
Codigo Postal
Telefono Paciente
Fecha Macimienta




@ 0 bien, hacer clic sobre la tabla para seleccionarla y hacer clic en el botén Mostrar relaciones directas  en la
pestafia Disefio .

1P=  [Z= Ocultar tabla ,

gﬂhﬂnstrar relaciones directas A—

Mostrar 1 cerrar
tahla 5 i Mostrar todas las refaciones

Relaciones

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

6.8. Visualizar todas las relaciones

Si queremos visualizar en la ventana Relaciones todas las relaciones:

Posicionarse en la ventana Relaciones y elegir entre:

@ hacer clic con el botén derecho sobre el fondo de la ventana y elegir la opcién Mostrar todo del ment
contextual que aparecera,

L

| ~ Relaciones

[ Pacientes
[},E Mastrar tabla... ¥ Codigo Paciente
Mombre Paciente
| Apellidos Paciente
iauardar disefio Direccion
Poblacion
Codigo Postal
‘ ‘ Telefono Paciente

33: Maostrar todo

== Cerrar

Fecha Macimiento

@0 pulsar el boton Mostrar todas las relaciones en la pestafia Disefio .

-l_::l._ 'ﬂaﬂcultartahla *
gj Mostrar relaciones directas —
Postrar ; Cerrar
tabla gﬁiﬂnstrartndas las relaciones
Relaciones

Apareceran todas las relaciones existentes en la base de datos y las tablas asociadas.



Unidad 7. Las consultas

7.1. Tipos de consultas

Las consultas son los objetos de una base de datos que permiten recuperar datos de una tabla,
modificarlos e incluso almacenar el resultado en ot ra tabla .

Existen varios tipos de consultas:

@ Consultas de seleccion
Son las consultas que extraen o nos muestran datos. Muestran aquellos datos de una tabla que cumplen los
criterios especificados. Una vez obtenido el resultado podremos consultar los datos para modificarlos (esto se

podra hacer o no segun la consulta). Una consulta de seleccién genera una tabla Idgica (se llama légica porque no
esta fisicamente en el disco duro sino en la memoria del ordenador y cada vez que se abre se vuelve a calcular).

@ Consultas de accion.

Son consultas que realizan cambios a los registros. Existen varios tipos de consultas de accion, de eliminacion,
de actualizacion, de datos anexados y de creacion de tablas. Las veremos mas adelante.

@ Consultas especificas de SQL.
Son consultas que no se pueden definir desde la cuadricula QBE de Access sino que se tienen que definir

directamente en SQL, como por ejemplo las de Union . Estas consultas no se estudiaran en este curso ya que para
definirlas hay que saber SQL, cosa que no es objeto de este curso.

7.2. Crear una consulta

Para crear una consulta , seguir los siguientes pasos:
Abrir la base de datos donde se encuentra la consulta a crear.

Hacer clic en el boton Disefio de Consulta en la pestafia Crear:

E@\‘ @%J@

Asistente para Disefio de Macro 3
consultas consulta J

Macros y codigo

@ También tenemos la posibilidad de utilizar el Asistente para consultas que puedes ver en la imagen anterior
para crear consultas con un poco de ayuda.

Si haces clic en el botén Asistente para consultas aparecera el siguiente cuadro de dialogo:



i @ Y
Mueva conszulta uﬂ

...............................

Asist, consultas de tabla ref. cuzadas
Asistente para blsgueda de duplicados
| Asistente blsqueda de no coincidentes

Este asistente crea una consulta
con los campos selecconados.

Aceptar ] [ Cancelar

L A

El Asistente para consultas sencillas  crea una consulta de seleccién sencilla como definimos en el apartado
anterior.

Los otros asistentes nos permiten generar tipos especiales de consulta que veremos mas adelante.

Nosotros explicaremos detenidamente la opcion Disefio de consulta que te permitird crear cualquiera de las
anteriores por ti mismo.

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

Mostrar tabla I. ? ﬁ;?_]

Tablas | Consultas | .Eu'nbas|

Espedialidad
Facultativos

Ingresos
Medicos_ANTERIOR
Padentes

Pacientes no ingresados

Agregar ] [ Cerrar

L= A

Seleccionar la tabla de la que queremos sacar datos y hacer clic sobre el boton Agregar .
Si queremos sacar datos de varias tablas agregar de la misma forma las demas tablas.
Finalmente hacer clic sobre el boton Cerrar.

Aparecera la ventana Vista Disefio de consultas.



7.3. La Vista Disefo

| =31 Coches Ford

Coches vendidos
* Y
¥ Matricula i
Marca
Modelo
Calar b
1
e i — T AR R R
Campo: | Matricula Marca Modelo
Tabla: | Caoches vendidos Coches vendidos Coches vendidos
Crden:
Mostrar: [
Criterios: “Ford’
o
4

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

Cada columna de la cuadricula QBE corresponde a un campo.

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

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

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

Orden: sirve para ordenar las filas del resultado.

Mostrar : si la casilla de verificacion aparece desactivada la columna no aparecera en el resultado, se suele
desactivar cuando queremos utilizar el campo para definir la consulta pero no queremos que aparezca en el
resultado. Por ejemplo, si queremos que se muestren sélo los coches vendidos de una determinada marca, no es
necesario mostrar el campo marca, porque seria repetitivo y no aportaria informacién adicional.

Criterios : sirve para especificar un criterio de busqueda . Un criterio de bisqueda es una condicidon que deben
cumplir los registros que apareceran en el resultado de la consulta. Por lo tanto esta formado por una condiciéon o
varias condiciones unidas por los operadores Y (AND) y O(OR).

O: esta fila y las siguientes se utilizan para combinar condiciones.

7.4. Anadir campos

Para afiadir campos a la cuadricula podemos:

@ Hacer doble clic sobre el nombre del campo que aparece en la zona de tablas, este se colocara en la primera
columna libre de la cuadricula.

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

@ Hacer clic sobre la fila Campo: de una columna vacia de la rejilla, aparecera a la derecha la flecha para
desplegar la lista de todos los campos de todas las tablas que aparecen en la zona de tablas. Si tenemos muchos



campos y varias tablas podemos reducir la lista seleccionando primero una tabla en la fila Tabla:, asi en la lista
desplegable solo apareceran campos de la tabla seleccionada.

@ También podemos teclear directamente el nombre del campo en la fila Campo: de una columna vacia de la
cuadricula.

@ s queremos que todos los campos de la tabla aparezcan en el resultado de la consulta podemos utilizar el
asterisco * (sinénimo de 'todos los campos').

7.5. Definir campos calculados

Al igual que podemos definir en una tabla un campo cuyo tipo de datos sea Calculado también podemos incluir
campos calculados en las consultas.

¢ Cuando incluir la expresion en una tabla y cuando en una consulta? La respuesta dependera de cada caso
concreto. Si el resultado de la expresion se va a utilizar frecuentemente en consultas, listados o estadisticas, puede
ser mas interesante guardar el dato en la propia tabla. Si en cambio se trata de un calculo méas especifico puede
ser preferible no utilizar espacio en el disco para conservar estos valores, definiendo un campo calculado en la
consulta.

Para definir un campo como calculado, simplemente deberemos escribir una expresion en el espacio reservado
para indicar el campo . La sintaxis sera:

Nombre del campo : expresion

Por ejemplo, si disponemos de un campo Precio, podriamos realizar la siguiente expresién: Precio con IVA:
Precio * 1,18

Al pulsar INTRO se guardara la expresion y se aplicaran ciertos cambios, como encerrar entre corchetes los
campos referenciados o eliminar espacios innecesarios, etc.: Precio con IVA: [Precio]*1,18

7.6. Encabezados de columna

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

Normalmente aparece en el encabezado de la columna el nombre de la columna, si queremos cambiar ese
encabezado lo indicamos en la fila Campo: escribiéndolo delante del nombre del campo y seguido de dos puntos (
. ). Se suele utilizar sobre todo para los campos calculados.

Veamos el siguiente ejemplo:

Campo: | Matricula MMarca Modelo Ford: Modelo
Tabla: | Coches vendidos | Coches vendidos | Coches vendidos
Order:
Mastrar: [+ I v
Criterios: “Ford’
o:

La consulta muestra los modelos de coche vendidos de la marca Ford. Habiamos decidido no mostrar la
informacién Marca porque seria reiterativa, pero en tal caso no tendriamos ninguna informacién sobre qué
modelos estamos visualizando. Una posible solucién seria cambiar el nombre de campo Modelo por Modelo Ford ,
como ves en la imagen, incluyendo en el Campo Modelo Ford: Modelo

Asi, los encabezados de la tabla se mostraran asi:

Matricula - Modelo Ford -
V1010PB Probe 2.0 16V
V3543NC Escort 1.6 Ghia



7.7. Cambiar el orden de los campos

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

@ para mover una columna arrastrandola

Posicionar el cursor sobre el extremo superior de la columna y cuando aparece la flecha { hacer clic, la
columna aparecera resaltada (esta seleccionada).

Mover un poco el cursor para que aparezca la flecha % . Pulsar el botén del ratén y sin soltarlo arrastrar la
columna hasta la posicién deseada.

@ para mover una columna cortandola

Seleccionar la columna (posicionar el cursor sobre el extremo superior de la columna y cuando aparece la flecha

1 hacer clic).

Hacer clic sobre el icono % en la pestafia Inicio (o bien teclear Ctrl+X ), desaparecera la columna.

A continuacion crear una columna en blanco en el lugar donde queremos mover la columna que hemos cortado
con la opcién Insertar Columnas de la pestafa Disefio .

Seleccionar esa columna y hacer clic sobre el icono Pegar la pestafia Inicio (o bien teclear Ctrl+V ).

Podemos seleccionar varias columnas consecutivas seleccionando la primera y manteniendo la tecla MAYUS
pulsada, seleccionar la Gltima columna a seleccionar, se seleccionaran las dos columnas y todas la columnas que

se encuentren entre las dos.

7.8. Guardar la consulta

Podemos Guardar la consulta

@ haciendo clic sobre el boton H de la barra de Acceso Rapido

@ 0o bien, seleccionando la opcion Guardar de la pestafia Archivo .

Si es la primera vez que guardamos la consulta aparecera el cuadro de dialogo para darle un nombre.
Se puede poner cualquier nombre excepto el de una tabla  ya creada.
A continuacion hacer clic sobre el boton Aceptar .

Para cerrar la consulta hacer clic sobre su botén /==

7.9. Ejecutar la consulta

Podemos ejecutar una consulta desde la ventana Disefio de consulta o bien desde el Panel de navegacion .

@ Desde el Panel de navegacion , haciendo doble clic sobre su nombre.

@ Desde la vista disefio de la consulta, haciendo clic sobre el boton Ejecutar de la pestafia Disefio :

E%

Ver Ejecutar

Resultados



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

7.10. Modificar el disefio de una consulta

Si lo que queremos es modificar el disefio de una consulta:

Situarse en el Panel de Navegacion y hacer clic derecho sobre el nombre de la consulta.

; . Wista Diseno
En el menl contextual seleccionar % = .

7.11. Ordenar las filas

Para ordenar las filas del resultado de la consulta:

Hacer clic sobre la fila Orden: del campo por el cual queremos ordenar las filas, hacer clic sobre la flecha que
aparecera para desplegar la lista y elegir el tipo de ordenacion.

Puede ser Ascendente en este caso se ordenaran de menor a mayor si el campo es numérico, por orden
alfabético si el campo es de tipo texto, de anterior a posterior si el campo es de tipo fecha/hora, etc., o bien puede
ser Descendente en orden inverso.

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

El orden de las columnas de ordenacion es el que aparece en la cuadricula, es decir si queremos ordenar por
ejemplo por provincia y dentro de la misma provincia por localidad tenemos que tener en la cuadricula primero la
columna provincia y después la columna localidad .

El tipo de ordenacion es independiente por lo que se puede utilizar una ordenacion distinta para cada columna.
Por ejemplo, ascendente por la primera columna y dentro de la primera columna, descendente por la segunda
columna.

7.12. Seleccionar filas

Para seleccionar filas tenemos que indicar un criterio de busqueda , un criterio de busqueda es una condicion
que deberan cumplir todas las filas que aparezcan en el resultado de la consulta.

Normalmente la condicion estara basada en un campo de la tabla por ejemplo para seleccionar los alumnos de
Valencia la condicion seria poblacion = "Valencia" . Para escribir esta condicién en la cuadricula tenemos que
tener en una de las columnas de la cuadricula el campo poblacion y en esa columna ponemos en la fila Criterios:
el resto de la condicién o sea ="Valencia" .

Cuando la condicion es una igualdad no es necesario poner el signo =, podemos poner directamente el valor
Valencia en la fila Criterios: ya que si no ponemos operador asume por defecto el =.

Tampoco es necesario poner las comillas, las afiadira él por defecto. Siempre que se encuentra un texto lo
encierra entre comillas.

Si en la fila Criterios: queremos poner un nombre de campo en vez de un valor (para comparar dos campos
entre si) tenemos que encerrar el nombre del campo entre corchetes [ ]. Por ejemplo queremos poner la condicion
precio = coste en la que precio y coste son dos campos, tenemos que poner en la fila criterios: [coste] , si no
ponemos los corchetes afiadird las comillas y entendera Precio = "coste" , precio igual al valor Coste no al
contenido del campo Coste.

Para indicar varias condiciones se emplean los operadores Y y O.
En un criterio de busqueda en el que las condiciones estan unidas por el operador Y, para que el registro

aparezca se deben cumplir todas las condiciones. Por ejemplo precio > 100 y precio < 1200 , aparecen los
registros cuyo precio estd comprendido entre 101 y 1199.



En un criterio de basqueda en el que las condiciones estan unidas por el operador O, el registro aparecera en el
resultado de la consulta si cumple al menos una de las condiciones.

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

En el ejemplo siguiente serian alumnos de Valencia Y cuya fecha de nacimiento esté comprendida entre el
1/1/60 y el 31/12/69.

Campo: | Nombre alumnado | Poblacion Fecha de nacimiento
Tabla: |alumnado Alumnado Alumnado
Crden:
Mostrar: 7 & ]
Criterios: “Walencia® Entre #0101 /1960= ¥ £04/06/1962=
0!

Del mismo modo pasa con cada una de las filas o:

Si queremos que las condiciones queden unidas por el operador O tenemos que colocarlas en filas distintas
(utilizando las filas O: y siguientes).

Por ejemplo, si en la cuadricula QBE tenemos especificado los siguientes criterios:

Campo: | Nombre alumnado | Poblacion Fecha de nacimiento
Tabla: |Alumnado Alumnado Alumnado
Crden:
Mostrar: 7 & ]
Criterios: “Walencia® Entre #0101 /1960= ¥ £04,/06/1962=
ol “Alicante’

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

iOjo! El criterio de la fecha de nacimiento Gnicamente afecta a la poblacion Valencia por encontrarse en la
misma fila.

Access no diferencia entre mayusculas y mindsculas a la hora de realizar la basqueda de registros.
Unidad 7. Avanzado: Las condiciones

Los operadores de comparacion

Estos operadores comparan el valor de una expresion con el valor de otra. Independientemente del operador si
uno de los valores es nulo, el resultado de la comparacion sera nulo (ni verdadero ni falso). los operadores de
comparacion que podemos utilizar son:

Operador Significado

= igual que

< distinto de

< menor que
<= menor o igual
> mayor que

>= mayor o igual



El operador Entre
Tiene la siguiente sintaxis:
Expresion Entre valorl Y valor2

Examina si el valor de la expresién estd comprendido entre los dos valores definidos por valorl y valor2.
Normalmente la expresién sera un nombre de campo.

Ejemplo:

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

Campo: | Mombre alumnado | Poblacion Fecha de nacimiento
Tabla: |Alumnado Alumnado Alumnado
Order:
Muostrar: ]
Criterios: “Walencia® Entre #01/01/1960# ¥ £04/06/1962#
o

El operador In
Tiene la siguiente sintaxis:
Expresion In (valorl, valor2, ...)

Examina si el valor de la expresion es uno de los valores incluidos en la lista de valores escritos entre
paréntesis.

Por ejemplo, para seleccionar los alumnos de Alicante, Elche, Elda y Onda podriamos poner la condicion
Poblacién In (‘Alicante’; 'Elche'; 'Elda’; 'Onda’)

Campa: |Mombre alumnado Poblacion
Tabla: | Alumnado Alumnado
Orden:
Mostrar: =] Fl
Criterios: In (‘Alicante’:'Elche” ' Elda”" Onda’)
o

El operador Es nulo
Cuando una columna que interviene en una condicion contiene el valor nulo, el resultado de la condicion no
es verdadero ni falso, sino nulo, sea cual sea el test que se haya utilizado. Por eso si queremos listar las filas que
no tienen valor en una determinada columna, no podemos utilizar la condiciéon columna = nulo debemos utilizar un
operador especial, el operador Es nulo .
Tiene la siguiente sintaxis:

Expresion Es nulo , donde expresion normalmente sera un nombre de columna.

Por ejemplo queremos saber los alumnos que no tienen poblacion, la condicién seria poblacion Es Nulo

Campo: |Mombre alumnado Poblacion

Tabla: | Alumnadao Alumnado

Ordern:
Maostrar: ¥
Criterios: Es Mulo

[ H




El operador Como
Se utiliza cuando queremos utilizar caracteres comodines  para formar el valor con el que comparar.
Por ejemplo queremos visualizar los alumnos cuyo nombre acabe en '0'. En este caso hay que utilizar el
comodin * y utilizar el operador Como para que Access reconozca el * como un comodin y no como el caracter

asterisco. La condicién seria nombre como *o'

El valor que contiene los comodines se conoce como patron y tiene que ir encerrado entre comillas (simples o
dobles).

La sintaxis es la siguiente:
Expresion Como 'patrén’

En la siguiente tabla te indicamos los caracteres comodines que se pueden poner en un patrén y su significado.

Caracteres en patron Significado
? Un caracter cualquiera
* Cero 0 mas caracteres
# Un digito cualquiera (0-9)
[ListaCaracteres] Un caracter cualquiera de listacaracteres
[!ListaCaracteres] Un caracter cualquiera no incluido en listacaracteres

ListaCaracteres representa una lista de caracteres y puede incluir casi cualquier caracter , incluyendo
digitos, los caracteres se escriben uno detras de otro sin espacios en blanco ni comas . Por ejemplo para sacar
los nombres que empiezan por a,g,r o v el patrén seria: '[agrv]*

Los caracteres especiales corchete de apertura [, interrogacion ?, almohadilla # y asterisco * dejan de ser
considerados comodines cuando van entre corchetes . Por ejemplo para buscar los nombres que contienen un
asterisco, el patron seria: *[*]*' en este caso el segundo * dentro del patron no actia como comodin sino como un
caracter cualquiera porque va dentro de los corchetes.

Si no se encierra entre corchetes, la exclamacion ! representa el caracter exclamacion.

El corchete de cierre ] se puede utilizar fuera de una listacaracteres como caracter independiente pero no se
puede utilizar en una listacaracteres. Por ejemplo, el patrén 'a]* permite encontrar nombres que empiecen por una
a seguida de un corchete de cierre

La secuencia de caracteres [] se considera una cadena de caracteres de longitud cero ("").

Se puede especificar un intervalo de caracteres en ListaCaracteres colocando un guidén - para separar los
limites inferior y superior del intervalo.

Por ejemplo, la secuencia [A-Z ] en patron representa cualquier caracter comprendido en el intervalo de la A a la
Z.

Cuando se especifica un intervalo de caracteres, éstos deben aparecer en orden ascendente (de menor a
mayor).[A-Z] es un intervalo valido, pero [Z-A] no lo es.

Se pueden incluir maltiples intervalos entre corchetes, sin necesidad de delimitadores.

El guion - define un intervalo Unicamente cuando aparece dentro de los corchetes entre dos caracteres, en
cualquier otro caso representa el caracter guion.

Por ejemplo queremos saber los alumnos de la provincia de Valencia (son los que tienen un cédigo postal que
empieza por 46 seguido de tres digitos cualesquiera, la condicién podria ser [codigo postal] como '46####'



Campo: [Mombre alumnado Codigo Postal

Tabla: | Alumnado LAlumnado
Orden: }
Maostrar: {
Criterios: Como '4a=FF"

o

7.13. Consultas con parametros

A menudo, en una consulta necesitamos utilizar un valor que no es conocido en ese momento sino que
queremos que lo introduzca el usuario cuando se ejecute la consulta . Por ejemplo, queremos hacer una
consulta para obtener los alumnos de una determinada Poblacion, la poblacion la introducira el usuario cuando
Access se lo pida.

En este caso necesitamos utilizar en nuestra consulta un parametro

Un parametro funciona de forma parecida a un campo de tabla, pero el valor que almacena lo introduce el
usuario cuando se ejecuta la consulta.

En una consulta cuando utilizamos un nombre de campo que no esta en el origen de datos, Access considera
este campo como un parametro y cuando se ejecuta la consulta nos pide Introducir el valor del parametro
mediante un cuadro de dialogo como este:

-

Introduzca el valor del parametro I. ? — - )
Valor
| _ o
Aceptar ] [ Cancelar
ot A

En el ejemplo anterior, en la consulta tendriamos que afiadir una condicion de busqueda que especifique que la
Poblaciéon es igual al Valor a introducir, de esta manera:

Campo: | Mombre alumnado | Poblacion Fecha de n:
Tabla: |Alumnado Alumnado Alumnado
Crder:
Mostrar: ] [¥]
Criterios: =[Walar]
o

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

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

_“Ij % Hoja de propiedades
z [?] [%xvz

1
3] Mombres de tabla
Totales Parametros =T = 8 T

! I-:u[%rar u ocultar

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



i !
Pardmetros de la consulta |i|$]

Parametro Tipo de datos -
Valor Textu| |_T|\l
Si/No W
Byte

Entero
Entero largo
Moneda
Simple
Doble
Fecha/Hora
Binario
Objeto OLE
Memo

Id. de replica
Decimal
Valor -

L -

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

7.14. Las consultas multitabla

Una consulta multitabla es una consulta que obtiene datos de varias tablas por lo que debera contener en la
zona de tablas de la ventana Disefio las distintas tablas de donde obtiene esos datos.

Para afiadir una tabla a la zona de tablas (una vez en la ventana Disefio de consulta ) haremos clic en el boton
Mostrar tabla de la pestafia Disefio :

Diseno

I,EI_-;I :,'h-' Insertar filas Jlf Insertar columnas

== Eliminar filas 1"‘ Eliminar columnas

Maostrar = .
tabla °3\ Generador Ei__i,igl Devuelve: Todo -

Configuracion de consultas

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

Ademas, normalmente la mayoria de las concatenaciones obtenidas no nos sirven y entonces tenemos que
afiadir algun criterio de busqueda para seleccionar las filas que al final nos interesan. Por ejemplo me puede
interesar datos de la tabla Alumnado y de la tabla Cursos porque quiero sacar una lista con los datos de cada
alumno y nombre del curso al que pertenece, en este caso no me interesa unir el alumno con cada uno de los
cursos sino unirlo al curso que tiene asignado; en este caso tenemos que combinar las dos tablas



7.15. Combinar tablas

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

También se combinan automaticamente tablas que tengan un campo con el mismo nombre en las dos tablas
aunque no exista una relacion definida entre ellas.

Cuando dos tablas estan combinadas en una consulta, para cada fila de una de las tablas Access busca
directamente en la otra tabla las filas que tienen el mismo valor en el campo de unién, con lo cual se emparejan
sélo las filas que luego aparecen en el resultado y la consulta es mas eficiente.

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

Alumnado Cursos
* *

% Codigo alumnado —d| ¥ Mumero curso
Mombre alumnado Nnmbre_curscl
Apellidos alumnado Haras )
Direccion Fecha_inicio
Poblacion Fecha_fin
Codigo Postal Mivel )

Fecha de nacimiento
Codigo Curso —

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

Con una composicion interna sélo se obtienen las filas que tienen al menos una fila de la otra tabla que cumpla
la condicién, veamos un ejemplo:

En la lista de alumnos comentada anteriormente no saldran los alumnos que no tengan curso asignado.

Pues en los casos en que queremos que también aparezcan las filas que no tienen una fila coincidente  en
la otra tabla, utilizaremos la Composicion externa

7.16. La composicion externa

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

Este tipo de combinacion se define de la siguiente manera:

Afiadir las dos tablas a la zona de tablas de la consulta.

Combinar las dos tablas por los campos de unién:

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

En el cuadro de didlogo que aparecera haz clic en el botén Tipo de combinacién

Aparece el cuadro de didlogo Propiedades de la combinacién



- '
Propiedades de |la combinacian l PR X

Mombre de la tabla izquierda Mombre de la tabla derecha
Cursos| E Alumnado |E|
Mombre de la columna izquierda Mombre de la columna derecha
Murmero_curso E- | Codigo Curso- . |E|
i@ 1 Iru:|L|1ir s6lo Ias filas donde los campt_:ns combinados de ambas tablas sean
iguales.

(712 Induir TODOS los registros de 'Cursos' v sdlo aguellos registros de
‘Alumnado’ donde los campos combinados sean iguales.

(71 3:  Induir TODOS los registros de ‘Alumnado’ y sélo aguellos registros de
'Cursos' donde los campos combinados sean iguales.

Aceptar ] [ Cancelar ] [ Mueva

L -

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

Si seleccionamos la opcién 2,

Propiedades de |la combinacian M

Mombre de la tabla izquierda Mombre de la tabla derecha
Cursos E Alumnado |E|
Mombre de la columna izquierda Mombre de la columna derecha
Murmero_curso E | Codigo Cursu- . |E|
1 Iru:|L|1ir s6lo Ias filas donde los camp':_:ns combinados de ambas tablas sean
iguales.

i@ 2:  Induir TODOS los registros de 'Cursos' v sdlo aguellos registros de
‘Alumnado’ donde los campos combinados sean iguales.

(71 3:  Induir TODOS los registros de ‘Alumnado’ y sélo aguellos registros de
'Cursos' donde los campos combinados sean iguales.

Aceptar ] [ Cancelar ] [ Mueva

L A

la combinacién aparecera de la siguiente forma:

o

pr—
Cursos
—
lumnado - ¥ Mun
iflumnado Maon
dlumnado Hor
Feck
1 Fect
ostal Mive
nacimiento
urso =

Si seleccionamos la opcioén 3,



Propiedades de |a combinacian m

Mombre de la tabla izquierda Mombre de la tabla derecha
Cursos E Alumnado |E|
Mombre de la columna izquierda Mombre de la columna derecha
Murmero_curso E | Codigo Cursu- . |E|
1 IndLljir s6lo Ias filas donde los mmpt_:ns combinados de ambas tablas sean
iguales.

(712 Induir TODOS los registros de 'Cursos' v sdlo aguellos registros de
‘Alumnado’ donde los campos combinados sean iguales.

@ 3: Induir TODOS los registros de ‘Alumnado’ y sélo aguellos registros de
'Cursos' donde los campos combinados sean iguales.

Aceptar ] [ Cancelar ] [ Mueva

L A

la combinacion aparecera de la siguiente forma:

=y

pr——
Cursos
*
1ado — | 7 nu
nado Ma
nnado Hao
Fec
Fec
! Miv
miento

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



Unidad 8. Las consultas de resumen

8.1. Definicion

En Access podemos definir un tipo de consultas cuyas filas resultantes son un resumen de las filas del
origen de la consulta , por eso las denominamos consultas de resumen , también se conocen como consultas
sumarias.

Es importante entender que las filas del resultado de una consulta de resumen tienen una naturaleza distinta a
las filas de las demas tablas resultantes de consultas, ya que corresponden a varias filas de la tabla origen.

Para simplificar, veamos el caso de una consulta basada en una sola tabla, una fila de una consulta 'no
resumen' corresponde a una fila de la tabla origen, contiene datos que se encuentran en una sola fila del origen,
mientras que una fila de una consulta de resumen corresponde a un resumen de varias filas de la tabla
origen , esta diferencia es lo que va a originar una serie de restricciones que sufren las consultas de resumen y que
veremos a lo largo del tema. Por ejemplo este tipo de consulta no permite modificar los datos del origen

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

oficina - region - ventas -

24 centro 15.000,00 € tb_ region - | SumabDeVentas -
23 centro 0,00€ 3 L | centro 15.000,00 €
28 este 0,00£ ] J—h este 178.000,00 €
13 este 36,000,00 € . — norte 0,00 €
12 este 73.000,00 € J — oeste 101.000,00 €
11 este 69.000,00 €

26 norte 0,00€ |J

22 peste 13.000,00 € "q;_

21 ceste 83.000,00 € | 2

Una consulta de resumen se define haciendo clic sobre el boton Totales en la pestafia de Disefio .

_5 Mambres de tabla

z _|J % Hoja de propiedades
[l = i
Totales Parametros
Mostrar u ocultar
En cualquiera de los dos casos se afiade una fila a la cuadricula QBE, la fila Total:

Todas las columnas que incluyamos en la cuadricula deberan tener un valor en esa fila, ese valor le indicara a
Access qué hacer con los valores contenidos en el campo escrito en la fila Campo:

Los valores que podemos indicar en la fila Total: son los que aparecen al desplegar la lista asociada a la celda
como puedes ver en la imagen:



Cursos
* -
7 Mumero_curso
Mombre_curso
Horas =
Fecha_inicio
Fecha_fin
Mivel i
|
Campo: (Horas
Tabla: | Cursos
Total: Agruparpnd -
Crden: || Agrupar por
Mostrar
Criterios: || Promedio
a: in
hlax
Cuenta
DesvEst
Var
Primero
Ultimo
|| Expresion -
Diande

8.2. Las funciones de agregado

Las funciones de agregado son funciones que permiten obtener un resultado basado en los valores contenidos
en una columna de una tabla, son funciones que soélo se pueden utilizar en una consulta de resumen ya que
obtienen un 'resumen’ de los valores contenidos en las filas de la tabla.

Para utilizar estas funciones podemos escribirlas directamente en la fila Campo: de la cuadricula como veremos
mas adelante pero podemos utilizar una forma mas cémoda que es seleccionando en la fila Total: de la cuadricula
la opcidn correspondiente a la funcion.

A continuacion describiremos esas opciones.

@ |a opcion Suma calcula la suma de los valores indicados en el campo. Los datos que se suman deben ser
de tipo numérico (entero, decimal, coma flotante o monetario...). El resultado sera del mismo tipo aunque puede
tener una precisiéon mayor.

@ La opcion Promedio calcula el promedio (la media aritmética) de los valores contenidos en el campo,
también se aplica a datos numéricos , y en este caso el tipo de dato del resultado puede cambiar segun las
necesidades del sistema para representar el valor del resultado.

@ |a opcién DesvEst calcula la desviacion estandar de los valores contenidos en la columna indicada en el
argumento. Si la consulta base (el origen) tiene menos de dos registros, el resultado es nulo.

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

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

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



@ |as opciones Primero y Ultimo se utilizan para obtener el primer y Gltimo registro del grupo sobre el que se
realizan los célculos. El orden lo determina el orden cronoldgico en el que se escribieron los registros. Ordenar los
registros no tiene ningln efecto sobre estas opciones.

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

Para que cuente en namero de registros hay que utilizar la funcion Cuenta(*) devuelve el nimero de filas por lo
tanto contara también los valores nulos. En este caso tenemos que seleccionar la opcion Expresién vy escribirlo
asi:

Campo: | Exprl: Cuental®)
Tabla:

Total: |Expresion

Crden:
Mostrar: v
Criterios:
o

8.3. Agrupar registros

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

@ |a opcion AgruparPor permite definir columnas de agrupacion . Una consulta de resumen sin columnas de
agrupacion obtiene una Unica fila resultado y los calculos se realizan sobre todos los registros del origen.

Cuando se incluye una columna de agrupacion Access forma grupos con todos los registros que tienen el mismo
valor en la columna de agrupacion y cada grupo asi formado genera una fila en el resultado de la consulta y
ademas todos los calculos definidos se realizan sobre los registros de cada grupo. De esta forma se pueden
obtener subtotales .

Por ejemplo queremos saber cuantos alumnos tenemos en cada poblacion. Tenemos que indicar que queremos
contar los registros de la tabla Alumnado pero antes agrupandolos por el campo Poblacion . De esta manera la
funcién cuenta() la calculard sobre cada grupo de registros (los alumnos de la misma poblacién). La consulta
guedaria asi:



s "

Alumnado
L rF
7 Codigo alumnado
Maombre alumnado
Apellidas alumnado
Direccion
Poblacion
Codigo Postal -
4 fu]
Campo: | Poblacion Exprl: Cuental®)
Tabla: | Alumnado
Total: | Agrupar por Cuenta
Orden:
Mostrar:
Criterios:
o
4

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

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

@ Todas las filas que tienen valor nulo en la columna de agrupacion, pasan a formar un (inico grupo .
8.4. Incluir expresiones

@ | a opcion Expresion permite poner en la fila Campo: una expresion en vez de un nombre de columna.

Esta expresion tiene ciertas limitaciones. So6lo puede contener operandos que sean funciones de agregado (las
funciones que acabamos de ver (suma( ) ,Promedio( ) , DesvEst( ), Min( ), Max( )...) valores fijos o nombres de
columna que aparezcan con la opcién AgruparPor .

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

8.5. Incluir criterios de busqueda

@ La opcion Donde permite poner un criterio de bisqueda que se aplicara a las filas del origen de la consulta
antes de realizar los calculos. Por ejemplo queremos saber cuantos alumnos tenemos de Valencia, para ello

tenemos que contar los registros de la tabla alumnado pero seleccionando previamente los de Valencia, esto se
definiria de la siguiente forma:



Alumnado

&

k

% Codigo alumna
Mombre alumnz
Apellidos alumr
Direccion
Poblacion
Codigo Postal | ™%

— e e i a e
Campo: | Poblacion Exprl: Cuental®)
Tabla: |Alumnado
Total: |Dande Expresion
Crden:
Maostrar: &
Criterios: | "Valencia®
(1
A

@ También podemos incluir un criterio de busqueda en una columna que no tenga la opcién Dénde, en este
caso la condicién se aplicara a las filas resultantes de la consulta.

Para la condicion de seleccion se pueden utilizar los mismos operadores de condicion que en una consulta
normal, también se pueden escribir condiciones compuestas (unidas por los operadores OR, AND, NOT), existe

una limitacion, en la fila Criterios : no se podra poner un nombre de columna si esta columna no es una columna
de agrupacion.



Unidad 9. Las consultas de referencias
cruzadas

9.1. Introduccioén

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

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

empleado - mes ~| wendido ~
101 1 26473
101 4 150
102 2 3750
102 2 1596
102 6 2130
103 2 2100
103 11 600
106 1 31500
106 12 1453
107 4 652
107 7 2430
107 8 21350
108 1 2925
108 4 1536
108 7 53520
108 8 652
108 10 15000
109 2 5625
109 7 1480
110 1 22500
110 11 632

La consulta quedaria mucho mas elegante y clara presentando los datos en un formato mas compacto como el
siguiente:

empleado - 1 - 2 -~ 3 ~| 4 ~| 6 - 7 - & -~ 10 »| 11 ~| 12 ~
101 26478 150
102 3750 1896 2130
103 2100 600
106 31500 1458
107 652 24300 31350
108 2925 1536 53520/ 652 15000
109 5625 1480
110 22500 632



Pues este ultimo resultado se obtiene mediante una consulta de referencias cruzadas

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

Las consultas de referencias cruzadas se pueden crear desde la vista disefio pero es mucho mas cémodo y
rapido utilizar el asistente.

9.2. El asistente para consultas de referencias cru  zadas

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

] &
+ e 7
Asistente para Disefio de Macro T

o
consultas consulta 'i"_l
Macros y codigo

Elegir la opcién Asist. consultas de tabla ref.cruzadas  del cuadro de dialogo que aparecera:

- !
Mueva consulta | ? ﬁl

Asistente para consultas sencillas
isist, consultasde tablaref. cuzadas

Asistente para blisgueda de duplicados
Asistente blisqueda de no coinddentes

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

Aceptar ] | Cancelar

L A

Aparece la primera ventana del asistente:



i !

Asistente para consultas de referencias cruzadas

&Qué tabla o consulta contiene los
campos que desea utilizar para los
resultados de |a consulta de
referencias cruzadas?

Tabla: Alumnado

Para induir campos de mas de una
tabla, cree una consulta gue contenga
todos los campos que necesite v
después use esta consulta para crear
la consulta de referendias cruzadas.

Ver

i@ Tablas (7) Consultas () Ambas

Titulol Titulo2 Titulo3
TOTAL

L= -

En esta ventana nos pide introducir el origen de la consulta , la tabla o consulta de donde cogera los datos

En el apartado Ver podemos elegir si queremos ver la lista de todas las Tablas, la lista de todas las Consultas o
Ambas .

Si la consulta que estamos creando necesita sacar los datos de todos los registros de una sola tabla utilizaremos
como origen esa tabla, en caso contrario tendremos que definir una consulta normal para seleccionar las filas que
entraran en el origen o para combinar varias tablas si la consulta que estamos creando necesita datos de varias
tablas y esa consulta sera el origen de la consulta de referencias cruzadas.

Hacemos clic sobre el nombre del origen elegido y pulsamos el botén Siguiente >



i i

Asistente para consultas de referencias cruzadas
éQué valor de campo desea utilizar Campos disponibles: Campos selecdonados:
como titulo de fila?
Mumero_curso
Puede selecdonar hasta tres campos. Mombre_curso
Fecha_inicio
Fecha_fin
Selecdone loz campos en el orden en Mivel
gue desee que se ordene |a
informacion. Por ejemplo, podria
ordenar y agrupar valores por Fais y
después por Region.
Horas Titulo1 Titulo2 Titulo3
Horas1 TOTAL
Horas2
Horas3
Horas4
Cancelar l I < Atras “ Siguiente =
L )

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

Para seleccionar el encabezado de filas, hacemos clic sobre el campo y clic sobre el botén . Al pasar el
campo a la lista Campos seleccionados: aparece en la zona inferior un ejemplo de como quedara la consulta;
hemos seleccionado el campo horas que representa al nimero de horas de duracién del curso, y vemos que en la
consulta aparecera una fila por cada valor distinto del campo horas .

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

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

Los botones con las flechas dobles son para pasar de golpe todos los campos.

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



-

Asistente para consultas de referencias cruzadas

&Qué valores de campo desea utilizar
como encabezados de columnas?

Por ejemplo, seleccionaria Nombre de
empleado para ver cada nombre de
empleado como encabezado de
columna.

Murmero_curso
Mombre_curso

Fecha_inicio
Fecha_fin

Mivel

Bemplo:
Horas {F'Edlil_inic_ﬂ] Fecha_inicio2 Fecha_inicio3
Horas1 TOTAL
Horas2
Horas3
Horas<
Cancelar ] I < Afras ” Siguiente =

L

-~

En esta ventana el asistente nos pide introducir el encabezado de columnas . Aqui sélo podemos elegir un
campo Yy por cada valor distinto existente en el origen, generara una columna con el valor como encabezado de

columna.

En la parte inferior de la ventana se puede ver como quedara el resultado, vemos que al seleccionar el campo
Fecha Inicio , aparecera en el resultado de la consulta una columna por cada valor que se encuentre en la columna

Fecha Inicio de la tabla Cursos .

Pulsando Siguiente , accedemos a una ventana

Como el campo que hemos elegido como encabezado de columna, es de tipo Fecha , el asistente nos permite

refinar un poco mas el encabezado de columna con la siguiente ventana:



-

Asistente para consultas de referencias cruzadas

¢En qué intervalo desea agrupar la Afic
informacion de la columna FechaHara? Trimestre
Fecha
FechaHaora
Por ejemplo, podria resumir la cantidad
de pedidos por meses para cada pais v
reqgidn.
Horas ene feb mar
Horas1 TOTAL
Horas2
Horas3
Horas4
Cancelar l I < Atras “ Siguiente =

L

A

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

Por ejemplo hemos seleccionado el intervalo Mes, pues en el resultado aparecera una columna por cada mes
del afio en vez de por cada fecha distinta. Aqui también podemos apreciar el efecto en la zona inferior de la

ventana.

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



-

.
Asistente para consultas de referencias cruzadas
&Qué numero desea que se calcule para Campos: Funciones:
cada intersecdon de columna v fila?
Mumero_curso
) Mombre_curso DesvEst
Por ejemplo, puede calcular la suma del Facha f M
campo Cantidad del pedido para cada N'_E Ia_ n M:ax
empleado (columna) por pais v regidn (fila). e n
Primero
Promedio
ﬁuma
Llitimao
iDesea resumir cada fila? Var
§|’, induir sumas de filas.
Horas l ene feb mar
Horas1 Cuenta{Mumera_curso)
Horas2
Horas3
Horas<
Cancelar ] I < Atras ” Siguiente =
L

En esta ventana nos pregunta qué valor debe calcular en la interseccion de columna y fila.

En la lista Funciones: seleccionamos la funcion de agregado que permite calcular ese valor, y en la lista
Campos: elegimos el campo sobre el cual actuara la funcion de agregado. Por ejemplo hemos seleccionado
Numero Curso vy la funciéon Cuenta, por lo tanto en cada interseccion tendremos el nimero de cursos iniciados en
ese mes con ese n° de horas .

Si tienes dudas sobre las funciones de agregado repasa el tema Consultas de resumen
El asistente nos permite también afiadir a la consulta una columna resumen de cada fila, esta columna contiene
la suma de los valores que se encuentran en la fila. En nuestro ejemplo me daria el nGmero total de cursos con el

n° de horas de la fila. Para que el asistente afiada esta columna tenemos que activar la casilla Si, incluir suma de
filas .

Después de pulsar el botdn Siguiente> llegamos a la Gltima ventana del asistente



i i
Asistente para consultas de referencias cruzadas

&0ué nombre desea dar a la consulta?

aulaClic: Cursos par haora v mes

Esta es toda la informaddn que necesita el asistente para crear la consulta.

{Desea ver |la consulta o modificar el diserio de |la misma?

@ Ver la consulta.
() Modificar el disefio.

Cancelar l[ = Atrés

L &

En esta ventana el asistente nos pregunta el nombre de la consulta , este nombre también sera su titulo.

Antes de pulsar el boton Finalizar podemos elegir entre:
@ Ver la consulta en este caso veremos el resultado de la consulta, por ejemplo:

M2 Horas - Total de Codigo - Ene | Feh | far - Abr
15 1 1
30 5 i & 1

@ o bien, Modificar el disefio , si seleccionamos esta opcion aparecera la vista Disefio de consulta donde
podremos modificar la definicién de la consulta.



9.3. La Vista Disefo

Cursos

L

¥ MNumerd_curso
MNombre_curso

Haoras
Fecha_inicio
Fecha_fin
Mivel
1
Campa: E Format([Fecha_inicio];"mmm"]  [Mumero_curso] Total de Numero_curso: [Numero_curso]
Tabla: | Cursos Cursos Cursos
Total: | Agrupar por Agrupar por Cuenta Cuenta
Tab ref ¢ruz: |Encabezado de fila Encabezado de columna Valar Encabezado de fila
Orden:
Criterios:
o

La vista disefio de una consulta de referencias cruzadas es muy parecida a la de una consulta resumen con una
fila afiadida, la fila Tab ref cruz .

Esta nueva fila sirve para definir los conceptos que ya hemos visto con el asistente. Normalmente nosotros no
tendremos que cambiar el disefio, si acaso el titulo de las columnas que no sean encabezado de columna y el
orden de las columnas que no sean encabezado de columna.



Unidad 10. Las consultas de accion

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

En todos los casos antes de hacer efectiva la modificacién sale un cuadro de didlogo para confirmar la operacion
dandonos asi la oportunidad de cancelarla.

A continuacion te explicaremos cada uno de los tipos de consultas de accion.

10.1. Consultas de creacion de tabla

Las consultas de creacion de tabla son consultas que almacenan en una nueva tabla el resultado de una
consulta de seleccion.

Se suelen utilizar para crear tablas de trabajo , tablas intermedias, las creamos para una determinada tarea (por
ejemplo para almacenar el resultado de una consulta compleja que tarda en ejecutarse y que vamos a utilizar en
varios informes) y cuando hemos terminado esa tarea las borramos. También puede ser Util para sacar datos en
una tabla para enviarlos a alguien , o para crear copias de nuestras tablas.

Para crear una consulta de Creacién de tabla
Abrimos una nueva consulta en Vista Disefio .
Afiadimos la tabla o las tablas de donde vamos a sacar los datos a grabar en la nueva tabla.

Diseflamos la consulta como una consulta de seleccion normal de tal forma que en el resultado de esa consulta
aparezcan exactamente los registros que queremos guardar en la nueva tabla.

Hacemos clic en el boton Crear Tabla de la pestafia Disefio :

o 1 Actualizar 0D Unién
== L

e B General (@@ Paso a través
Seleccionar| Crear Anexar i
tamal}) n? Eliminar ,ﬁ.DefiniciDn de datos

Tipo de consulta

Aparecera el cuadro de dialogo Crear tabla :

-

.
Crear tabla lil_Jﬂ:h
Crear nueva tabla
Mombre de |3 tabla: | : '
| L]

@ Base de datos activa
i) Otra base de datos:

. A

Escribimos en el recuadro Nombre de tabla: el nombre de la nueva tabla.

Normalmente crearemos la tabla en la misma base de datos (opcién Base de datos activa ) pero podemos crear
la tabla en otra base de datos, en este caso tenemos que activar la opcién Otra base de datos: vy escribir en el
cuadro Nombre del archivo: el nombre de la base de datos donde se creara la tabla. Debe ser el nombre
completo incluida la ruta, por eso es mas comodo buscar la base de datos con el boton Examinar... .

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



Pacientes Ingresos
* . * .
¥ Codigo Pacient = % N®ingreso
Mombre Pacient — Habitacion
Apellidos Pacier Cama =
Direccion Fecha ingreso
Poblacion N Codigo Pacient
Codigo Postal | ¥ Codigo Medico ™
1}
Campo: |Mombre Paciente Apellidos Paciente | Habitacion E|
Tabla: |Pacientes Pacientes Ingresos
Orden:
Mastrar:
Criterios:
o

La ventana de disefio sera igual a la de una consulta de seleccién. En ella definimos la consulta de seleccion
para obtener los datos a grabar en la nueva tabla, la Unica diferencia es que en la barra de titulo después del
nombre de la consulta pone Consulta de creacion de tabla vy si abrimos las propiedades de la consulta haciendo

clic sobre el boton 2 Hoja de propiedades o | pestafia Disefio veremos en la propiedad Tabla de destino el
nombre de la tabla que se tiene que crear y en Base de datos de destino la base de datos donde se creara:

Tipo de seleccion: Propiedades de la consulta
General
Descripcian
Mostrar todos los campos Mo
Yalores superiores Todo
Valores dnicos Mo
Registros Unicos Mo
Permisos de ejecucion el usuario
Base de datos de arigen [activa)
Cadena de conexion de origen
Tabla de destino Paciente_habit
Base de datos de destino [activa)
Cad. de conexidn destino
Usar transaccion Si
Elogueos del registro Registro modificado
Intervalo ODBC 60,
OiENEa Ci O e ﬂ izquierda a derecha
Haj ia'de da Y Ay i
i cun riu-f—
YVincular campos cipales Yy
Alto de hoja secundaria de datos Ocm
Hoja secundaria de datos expand No

Para ver los datos que se grabaran en la nueva tabla elegir la Vista Hoja de datos (en el botén Ver), ya que
esta opcidn nos permite ver el resultado de la consulta sin crear la nueva tabla. La opcién Ejecutar , en cambio,
hace que se cree la nueva tabla con los datos obtenidos de la consulta.

Archivo Inicic

o

LN

Ver Ejecutar

-

Resultados




Cuando ejecutamos una consulta de creacién de tabla, nos avisa de esta creacion, también nos avisa cuando ya
existe una tabla con el nombre de la nueva tabla.

Microsoft Access I,ih,l

Va a pegar 20 fila(s) en una nueva tabla.

l,-‘x Si hace dic en Si, no podra utilizar el comando Deshacer para deshacer los cambios.
éConfirma gue desea crear una tabla nueva con los registros selecconados?

P —

L A

Los campos de la nueva tabla se llamaran como el encabezado de los campos de la consulta y heredaran el tipo
de datos de los campos origen pero no heredan propiedades como clave principal, indices, etc.

10.2. Consultas de actualizacion

Las consultas de actualizacién  son consultas que permiten modificar los datos almacenados en una tabla
modifican el contenido de los registros de una tabla. Se pueden modificar de golpe todos los registros de la tabla o
sélo los que cumplan una determinado condicion.

Para crear una consulta de actualizacion

Abrimos una nueva consulta en vista disefio.

Afiadimos la tabla que queremos actualizar.

Haz clic en el botdn Actualizar de la pestafia Disefio :

2(' (3D Unién
® @ Paso a través

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

Tipo de consulta

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

Pacientes
&
¥ Codigo Pacient
Mambre Pacient
Apellidos Pacier
Direccion

4

Poblacion
Codigo Postal ||

4|

Campo: | Codigo Postal E|
Tabla: |Pacientes
Actualizar a: | Nulo
Criterios: |0
0!

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

@ En la cuadricula QBE solamente ponemos el campo o campos que intervienen en los criterios de busqueda y
los campos que se quieren actualizar.



@ En lafila Actualizar a: escribimos la expresion que calcula el nuevo valor a asignar ~ al campo.

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

Esta expresién debe generar un valor del tipo de dato apropiado para la columna indicada.

La expresion debe ser calculable a partir de los valores de lafila  que se esta actualizando.

@ Si para el célculo de la expresion se utiliza una columna que también se modifica, el valor que se utiliza
es el antes de la modificaciéon, lo mismo para la condicion de bisqueda.

@ Para que la actualizacion afecte a una parte de los registros de la tabla tendremos que seleccionar los
registros a actualizar mediante un criterio de busqueda . Si la consulta no incluye criterio de busqueda se
actualizaran todos los registros  de la tabla. En nuestro ejemplo hemos incluido el criterio de busqueda [Cddigo
postall = 0, y en la fila Actualizar a: del campo [cddigo postal] hemos puesto nulo, lo que significa que
actualizara el campo codigo postal al valor nulo en los registros donde codigo postal sea igual a cero.

@ Sj actualizamos una columna definida como parte de una relacion , esta columna se podra actualizar o no
siguiendo las reglas de integridad referencial

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

@ Para ejecutar la consulta hacer clic sobre el icono =.. Al ejecutar la consulta se realizara la actualizacion de
la tabla.

@ Cuando el valor a dejar en el campo que actualizamos es un valor fijo , lo ponemos en la fila Actualizar a:
sin mas, Access se encargara de afiadir las comillas si el campo es de tipo texto o las # # si el campo es de tipo
fecha.

@ Cuando el valor a dejar en el campo que actualizamos esta contenido en un campo de esa misma tabla
tenemos que poner el nombre del campo entre [ ] para que Access no lo confunda con un valor fijo de tipo texto y
le afiada las comillas. Por ejemplo, supongamos que hemos afiadido a la tabla alumnado un nuevo campo
Provincia para almacenar en él la provincia del alumno y como la mayoria de nuestros alumnos viven en capital de
provincia queremos crear una consulta para rellenar el campo provincia de todos los alumnos con el nombre de su
localidad y luego cambiar manualmente los pocos alumnos cuya localidad no coincida con la provincia.

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

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

@ Cuando el valor a utilizar se encuentra en otra tabla tenemos que definir el origen de la consulta de tal
forma que cada fila del origen contenga el campo a actualizar y el campo que contiene el valor a utilizar para la
actualizacion. Por ejemplo supongamos que hemos afadido un campo horas restantes a la tabla alumnado para
guardar el nimero de horas que le quedan al alumnos para acabar el curso. Podriamos crear una consulta para
actualizar ese campo con las horas del curso ya que se supone que al principio a todos los alumnos les quedara la
totalidad de horas del curso. En este caso el origen de la consulta tiene que contener el campo horas restantes y
el campo horas del curso en el que esta matriculado el alumno, por eso habria que combinar las tablas Alumnado
y Cursos . La consulta quedaria asi:



Alumnado Cursos

& &
¥ Codigo alumnado % Mumero cursao

Mombre alumnadao Numbre_[ursﬂ
Apellidas alumnada Haras B
Direccion Fecha_inicio
Poblacion Fecha_fin
Codigo Postal Mivel )
Fecha de nacimiento

Codigo Curso
Horas restantes

40

Lhhnn]

Campo: |Horas restantes
Tabla: |Alumnado
Actualizar a: | [Haoras]
Criterios:
o

10.3. Consulta de datos anexados

Las consultas de datos anexados son consultas que afiaden filas enteras a una tabla

Los nuevos registros se agregan siempre al final de la tabla .

La insercion se puede realizar de una fila o de varias filas de golpe, normalmente cogiendo los datos de otra
tabla por eso una consulta de datos anexados tendra un origen (la tabla o tablas de donde cogera los datos) y un
destino (la tabla donde insertamos estos datos). El mecanismo es similar al de la consulta de creacion de tabla ya
que definimos una consulta de seleccién que permite obtener los datos a grabar y lo que varia es que ahora
indicaremos en qué columna del destino queremos almacenar cada valor.

Para crear una consulta de datos anexados

Abrimos una nueva consulta en vista disefio.

Anadimos la tabla o las tablas de donde vamos a sacar los datos a insertar en el destino.

Diseflamos la consulta como una consulta de seleccion normal de tal forma que en el resultado de esa consulta
aparezcan los datos a insertar.

Haz clic en el boton Anexar de la pestafia Disefio :

Seleccionar| Crear |Anexar Actualizar General E

| tabla %

Tipo de consulta

Aparecera el siguiente cuadro de didlogo:



" N
Anexar I. 7 ﬁ
Mombre de la tabla: | e ]
=

(@ Base de datos activa
(") Ofra base de datos:

Exarninar. ..

L A

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

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

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

e !

Alumnado | Cursos
® &

% Codigo alumnado % Mumero curso
Mombre alumnadao Nnmbre_curm
Apellidos alumnado Haras B
Direccion Fecha_inicio
Pablacion Fecha_fin
Codigo Postal Mivel )

Fecha de nacimiento
Codigo Curso
Haras restantes

LRR LRk

Campo: |Exprl: [Codigo Curso]+1000 Mombre_curso Horas

Tabla: Cursos Cursos
Crden:

Anexar a: | Mumero_curso Mombre_curso Haras
Criterios:

e

La ventana de disefio sera parecida a la de una consulta de seleccion, en ella definimos la consulta de seleccion
para obtener los datos a grabar en la nueva tabla, la Gnica diferencia es que tiene una nueva fila Anexar a: .

Si abrimos las propiedades de la consulta haciendo clic sobre el boton = Hoja de propiedades o | pestafia
Disefio veremos en la propiedad Tabla de destino el nombre de la tabla destino y en Base de datos de destino
la base de datos donde se encuentra la tabla destino.



Hoja de propiedades b4
Tipo de seleccion: Propiedades de la consulta
General
Descripcian
Mostrar todos los campos Mo
alores superiores Todo
Valores anicos Mo
Registros Onicos Mo
Permisos de gjecucion Del usuario
Base de datos de arigen [activa)
Cadena de conexion de origen
Tabla de destino Cursos
EBase de datos de destino [activa)
Cad. de conexion destino
Usar transaccion 5 P L
Blogueos del registro._- . |Registro modifica
Intervalo ODBE—=X ] I 5017y
Crientacian 'De izquierda a der
Hoja secundaria de datos
Vincular campos secundarios
Vincular campos principales
Alto de hoja secundaria de datos Ocm
Hoja secundaria de datos expandida Mo

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

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

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

Cuando no rellenamos algin campo del destino, el campo se rellenara con el valor que tenga en su propiedad
Valor predeterminado . En nuestro ejemplo no se anexa nada a los campos Fecha inicial y Fecha final por lo que
se rellenaran a nulo (su valor predeterminado).

Cuando la tabla tiene una columna de tipo contador , lo normal es no asignar valor a esa columna para que el
sistema le asigne el valor que le toque segun el contador, si por el contrario queremos que la columna tenga un
valor concreto, lo indicamos en la fila Campo: .

Si la tabla destino tiene clave principal y en ese campo intentamos no asignar valor, asignar el valor nulo o un
valor que ya existe en la tabla, Access no afiade la fila y da un mensaje de error de 'infracciones de clave '. Por
es0 en nuestro ejemplo asignamos al campo NUmero Curso el valor de la expresion [CAdigo Curso] + 1000 para
que no se generen codigos duplicados que ocasionarian errores (suponiendo que los codigos de curso que
tenemos actualmente no llegan a 1000).

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

Si la tabla destino esté relacionada con otra , se seguiran las reglas de integridad referencial

10.4. Consulta de eliminacion

Las consultas de eliminacion  son consultas que eliminan de una tabla los registros  que cumplen el criterio
de busqueda especificado.

Para crear una consulta de eliminacién
Abrimos una nueva consulta en vista disefio.

Afiadimos la tabla de la que queremos borrar los registros.



Hacemos clic en el botén Eliminar de la pestafia Disefio :

[~ 9 G
@ _|! EE:'! j! E ?‘:! p
Seleccionar| Crear Anexar Adtualizar General Eliminar

| tabla [
Tipo de consulta

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

Cursos

*

¥ Mumero_curso
Mombre_curso

Haoras
Fecha_inicio
Fecha_fin
Mivel

40
Campo: | Mumero_curso
Tabla: | Cursos
Eliminar: | Donde
Criterios: | =1000
[1H
El Origen de la consulta puede ser una tabla, una consulta 0 una combinacion de tablas. Se utiliza una

combinacién de tablas cuando necesitamos borrar registros de una tabla pero necesitamos la otra tabla para el
criterio de busqueda.

En la cuadricula QBE solamente ponemos el campo o campos que intervienen en los criterios de busqueda y si
el origen de la tabla tiene varias tablas, pondremos una columna para indicar de qué tabla queremos eliminar los
registros. En este caso también debemos cambiar las propiedades de la consulta para que nos permita ejecutarla.
Haciendo clic en el botén Hoja de propiedades de la pestafia Disefio, y cambiando la propiedad Registros
Unicos a Si.

Herramienias de consulias
Diseno
columnas Z 3’[-?] Parametros
columnas 'j;'Hﬂja de propiedade .
v ?_‘-'._"E Nombres de tabla h

Maostrar u ocultar



Hoja de propiedades X
Tipo de seleccion: Propiedades de la consulta

General

Descripcian

Registros dnicos Mol

EBase de datos de arigen Si

Cadena de conexion de orig

Usar transaccian i

BElogueaos del registro Registro modificadao
Finalizar al producirse un arr Mo

Intervalo ODBC &l

Crientacian De izquierda a derecha

En la fila Eliminar: podemos seleccionar dos opciones, la opcién Dénde indica un criterio de busqueda, y la
opcion Desde indica que queremos borrar los registros de la tabla especificada en esa columna. Por ejemplo:

' ™ e y

Alumnado Cursos

* £
¥ Codigo alumnado ¥ Mumero_rurso

Mambre alumnadao Mombre_curso
Apellidos alumnad Haras
Direccion Fecha_inicio
Poblacion Fecha_fin
Codigo Postal Mivel
Fecha de nacimieni
Codigo Curso
Haras restantes

LERRELRER

Campo: | Poblacion Cursos.*®
Tabla: | Alumnado Cursos
Eliminar: |Donde [Desde

Criterios: | *Valencia®

e

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

Cuando el origen es una sola tabla la columna Desde no es necesaria.
Si NO se indica un criterio de busqueda , se borran TODOS los registros de la tabla.

Para ver los datos que se borraran  antes de realizar la eliminacién podemos hacer clic sobre el tipo de vista
Hoja de datos de la pestafia Inicio .

Para ejecutar la consulta hacer clic sobre el botén 2., Al ejecutar la consulta se realizara la eliminacién de los
registros de la tabla aunque previamente nos avisa que va a eliminar tantas filas y nosotros podemos cancelar esa
eliminacion.

Una vez borrados, los registros no se pueden recuperar
Si la tabla donde borramos esta relacionada con otras tablas se podran borrar o no los registros siguiendo

las reglas de integridad referencial ~ definidas en esas relaciones. Si no puede borrar todas las filas que tenia que
borrar nos manda un mensaje avisandonos que no ha podido eliminar tantas filas por infringir esas reglas.



Unidad 11. Los formularios

Los formularios sirven para definir pantallas generalmente para editar los regi  stros de una tabla o
consulta .

En esta unidad veremos como crear un formulario , manejarlo para la edicion de registros y cambiar su
disefio.

11.1. Crear formularios

Para crear un formulario tenemos varias opciones.

Podemos acceder a todas ellas desde la pestafia Crear:

0= — Eﬂimtente para formularios

g —— ] Navegacién -
Formulario Disefio del Formulario = = . A
formulario en blanco _%] Mas formularios 'b

armisia —=em
| Marios elementos

(]

Hoja de datos

2=
[ Formulario dividido

__i Cuadro de didlogo modal
i 3 Grafico dinamico
.‘_j'. Tabla dinamica

@ Formulario consiste en crear automaticamente un nuevo formulario que contiene todos los datos de la tabla,
consulta o informe seleccionado en el Panel de Navegacion .

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

modificar el disefio de un formulario.

@ Formulario en blanco consiste en crear un nuevo formulario sin contenido, pero en vez de abrirse en Vista
Disefio como la anterior opcion, se abrird en Vista Presentacion . Esta vista ofrece ventajas, como poder
incorporar datos simplemente arrastrando el objeto (consulta, informe, tabla...) desde el Panel de Navegacion .

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

@ Navegacion te permite crear un formulario dedicado a la navegacién, que simula la estructura tipica de
menus de una pagina web. Podras elegir entre seis disefios distintos.



] Navegacién ~

Pestanas horizontales

Pestafias verticales, izquierda

Pestafias verticales, derecha

Pestarias horizontales, 2 niveles

E Pestanas horizontales y verticales, izquierda

E Pestanas horizontales y verticales, derecha

@ Mas formularios despliega un ment con otros tipos de formularios disponibles, como gréafico dinamico
tabla dinamica , hoja de datos o el formulario dividido

11.2. El asistente para formularios

Esta es la modalidad mas sencilla y dirigida de creacion de formularios.

El asistente se inicia desde la pestafia Crear > grupo Formularios > boton Asistente para formulario . Esta es
la primera ventana:

ra !

Asistente para formularios

£Qué campos desea induir en el formulario?

Puede elegir de mas de una consulta o tabla.

Tablas/Consultas
Tabla: Alumnado =

Campos disponibles: Campos seleccionados:

: Codigo 0 -
Mombre alumnade [

apelidos alumnado .
Direccion

Poblacion

Codigo Postal .
Fecha de nacimiento gt
Codigo Curso = 1

Siguiente = ” Finalizar

L -

En ella elegimos en qué tabla o consulta se basara el formulario y los campos que queremos incluir en él.

Para elegir el origen (tabla o consulta), lo seleccionamos del desplegable superior. Si queremos sacar datos de
mas de una tabla lo mejor es crear una consulta previamente que convine los datos y luego crear el formulario
sobre ella.



A continuacion seleccionamos los campos a incluir

en el formulario haciendo clic sobre el campo y pulsando el

botén o simplemente haciendo doble clic sobre el campo.

Si nos hemos equivocado de campo pulsamos el boton y el campo se quita de la lista de campos

seleccionados.

Podemos seleccionar todos los campos a la vez haciendo clic sobre el botén o deseleccionar todos los

campos a la vez haciendo clic sobre el botén .

Una vez seleccionada la distribucién que nos interesa pulsamos el botén Siguiente y aparece la siguiente

pantalla:

-

Asistente para formularios

&Qué distribucion desea aplicar al formulario?

= En columnas

Hoja de datos

Justificado

Cancelar | | < Atras

|[ Siguiente = ” Finalizar

e

&

En esta pantalla elegimos la distribucion de los datos

dentro del formulario. Al seleccionar una opcién de

formato aparecerd a su izquierda el aspecto que tendra el formulario con esa distribucion.

A continuacion pulsamos el botén Siguiente> y aparece la ventana que puedes ver a continuacion...



r N
Asistente para formularios

£Qué titulo desea aplicar al formulario?

Informe de alumnos

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

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

i@ Abrir el formulario para ver o introdudr informadon.

~ Modificar el disefio del formulario.

Cancelar ] ’ < Atras : 'é he .

L -

En esta ventana el asistente nos pregunta el titulo del formulario , este titulo también sera el nombre asignado
al formulario.

En anteriores versiones disponiamos de un paso previo que nos permitia incorporar cierto estilo utilizando las
distintas opciones de disefio disponibles. En Office 2010 se opta por eliminar este aspecto estético en la propia
creacion del formulario. Serd mas adelante cuando lo manipularemos para incorporar estilos, utilizando los temas
disponibles.

Antes de pulsar el boton Finalizar podremos elegir entre:

@ Abrir el formulario para ver o introducir informaci 6n en este caso veremos el resultado del formulario
preparado para la edicion de registros, por ejemplo:

=3| Informe de allllnlll'lr(:m:i."\~

Informe de alumnos

idigo alumnado Nombre alumni Apellidos alumn:

] a Maria Juares Trask
B 3||Jesus Lopez Rodriguez
B 4{[Ana Martinez Bueso
B b||Carlos Davila Nou

B 7||Fabiola Coste Mayor
B 8| |Mario Dosdo Valor

N slltiisa . |[SudrezMenor
B 10|[juan’ " |[casas mas

K (Muevao)

r

Registro: M 1deBd | 1 i Buscar




@ o bien, Modificar el disefio del formulario , si seleccionamos esta opcion aparecera la vista Disefio de
formulario donde podremos modificar el aspecto del formulario, por ejemplo:

[ T T - B . R R S R A R - T R AR AT - SR B

# Encabezado del formulario

“IIAlUmnlada

1

- |Jd'g iE] ur"r.adn:|| Nomplre alu "m”ﬂ\F ellidgs alumnado
¥ Detalle

~|| |Codigo alumna||Mombre alumn||Apellidos alumnado

- T T I = =71 3 T - | il i i |
# Pie del formulario

11.3. Editar datos de un formulario
Para editar datos de una tabla utilizando un formulario , debemos abrirlo haciendo doble clic en él, desde el

u .
Panel de navegacién. También lo puedes abrir con el botén derecho del raton, Seleccionando IR | Abrir

menu contextual.

en el

El formulario que has creado mostrara sus datos en la Vista Formulario .

Inicio Crear

23 Copiar
| Wer | Pegar

Vista Formulario

Podemos a continuacién buscar datos, reemplazar valores, modificarlos como si estuviéramos en la vista Hoja
de datos de una tabla, desplazarnos a lo largo de la tabla utilizando la barra de desplazamiento por los registros

Registro: M 4 Zde3 Lamlinl que ya conocemos, lo tnico que cambia es el aspecto de la pantalla.

11.4. La Vista Disefo de formulario

La vista disefio es la que nos permite definir el formulario, en ella le indicamos a Access cémo debe presentar
los datos del origen del formulario, para ello nos servimos de los controles que veremos mas adelante.

@ Para entrar en la vista disefio debemos buscar el formulario en el Panel de Navegacion y hacer clic derecho

. : . &2 vista Disefio , : _ .
sobre él para seleccionar la opcion en el mend contextual. O bien abrirlo y luego cambiar la
vista desde el botén que ya conocemos de la pestafia Inicio .

Nos aparece la ventana Disefio de formulario



I I I R I AR IR N AN SO N IR I A IR IS s

# Encabezado del formulario

Curso de aulaClic ‘ ‘ ‘

# Detalle

z e ER Avanzado

# Pie del formulario

W E| area de disefio consta de tres secciones :

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

La seccion Detalle, en ella apareceran los registros del origen del formulario, o varios registros o uno sélo por
pantalla segun el tipo de formulario. Aunque se visualicen varios registros en una pantalla, debemos indicar en la
seccion Detalle el disefio correspondiente a un sélo registro.

La seccién Pie de formulario , en ella ponemos lo que queremos aparezca al final del formulario.

Podemos mostrar u ocultar el encabezado o el pie desde la opcién Encabezado o Pie del formulario  del menu
contextual de los mismos.

# Encabezado del formula
Generar evento...

Crden de tabulacian...

# Detalle [ Pegar

Color de fondo o de relleno 3
Relleno alternative y color de fondo »
Regla
o Cuadricula
Fecha inicio

P

= Encabezado o pie de pagina

Encabezado o pie de formulario

# Pie del formulario S Propiedades de formulario

‘ ‘ | %f Propiedades

@ Alrededor del area de disefio tenemos unas reglas que nos permiten medir las distancias y los controles,
también disponemos de una cuadricula que nos ayuda a colocar los controles dentro del area de disefio.

Para ver u ocultar las reglas o la cuadricula tenemos las opciones Regla y Cuadricula respectivamente, que
también puedes ver en la imagen anterior del menu contextual del formulario.

11.5. La pestafia Diseno de formulario

En este apartado veremos las opciones mas interesantes de la pestafia de Disefio que aparece cuando
entramos en la Vista Disefio del formulario.



Al = = Gestitn de Clases i ST Py | [ =
Inicia Crear Dintes exterrmos Herramientas de bats de datos Dz edfia Organizar Farmata & ﬁ
mmmm [T Temas - "j Hrogotipo I-];J Rl [t
: — I x¥I, i O -
4 cotores - "‘3 ab| A-ﬂ e a =l - 5 Titule - = =" | o
Ver p_— ’ - I Insertar = Agregar campos  Hoja de Orden de .,
- e_’l] Fuentes = imagen~ Y Fecha ¥ hora exsstertes propiedades tabulagion ™=

Vistas Temas Controbes Entabezado ¥ P Merramienias

@ E primer boton que vemos esta localizado en el grupo Vistas, y nos permite pasar de una vista a otra. Lo
utilizaremos mucho.

= Vista Formulario [}

Vista Hoja de datos

[ pE—
|J Vista Tabla dinamica

ﬂ Vista Grafico dinamico

Vista Presentacion

5
87 | vista Diseio

Si lo desplegamos podemos elegir entre Vista Disefio (la que estamos describiendo ahora) y la Vista
Formulario que nos presenta los datos del origen del formulario tal como lo tenemos definido en la vista disefio.

Ademas disponemos de la Vista Presentacion que nos permite trabajar casi del mismo modo en que lo
hacemos con la Vista Disefio pero con las ventajas de la Vista Formulario , pues nos muestra a tiempo real los
datos del formulario para que nos hagamos una idea aproximada de como sera su aspecto final.

También podremos acceder a las vistas Tabla dinamica , Hoja de datos y Grafico dinamico , que ya hemos
comentado.

@ En el grupo Temas encontraras herramientas para dar un estilo homogéneo al formulario. Lo veremos mas
adelante.

@ En la parte central puedes ver el grupo Controles en el que aparecen todos los tipos de controles para que
sea mas comodo afadirlos en el area de disefio como veremos mas adelante. También encontramos algunos
elementos que podemos incluir en el encabezado y pie de pagina

@ En el grupo Herramientas podras encontrar el botén Agregar campos existentes  entre otros, que hace
aparecer y desaparecer el cuadro Lista de campos en el que aparecen todos los campos del origen de datos para
gue sea mas comodo afiadirlos en el area de disefio como veremos mas adelante.

Todo formulario tiene asociada una pagina de cddigo en la que podemos programar ciertas acciones utilizando
el lenguaje VBA (Visual Basic para Aplicaciones), se accede a esta pagina de codigo haciendo clic sobre el botén

W

Con el botén 2T Hoja de propiedades |,omoq aparecer y desaparecer el cuadro Propiedades del control
seleccionado.
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Recuerda que en cualquier momento puedes hacer clic en el botdn © para acceder a la ayuda de Access.

11.6. Temas

Un tema es un conjunto de formatos que conforman el estilo general que presenta un formulario. Engloba los
colores, la fuente y los distintos efectos que utilizara por defecto. Si cambias el tema, no lo cambiaras Unicamente
al formulario en cuestién, sino a todos ellos. Esto no implica que no se pueda personalizar alguno de sus
elementos de forma independiente, de hecho podemos hacerlo con las herramientas de la pestafia Formato .

Temas :_'l_. Fuentes =

En la base de datos =

Predeterminados

. = —7 : 1
Aa Aa I Aa Aa

EEoEEe EEE

Aaw AafllAal||Ac§

II....H | .:-.--._ IH.- ] .jD.‘ TEEEEE j
Aa ‘I Aa ]' Aa 1 Aa L

Aa A&“Aa. Aa

Habilitar actualizaciones de contenido de Office.com...
U5 Buscar temas...
=d  Guardartema actual...

Para cambiar el tema nos situaremos en la pestafia Disefio de las Herramientas de disefio de formulario , en
el grupo Temas.
Desde el botén Temas, podremos seleccionar de una amplia lista el que mas nos guste.

En anteriores versiones no existian los temas, sino que en el momento de la creacion del formulario se utilizaban
unas plantillas con un estilo determinado. El concepto es similar, con la ventaja de que los temas son mas flexibles.

Si habilitamos las actualizaciones de contenido de Office.com, Access se conectarda con la pagina web de
Microsoft para adquirir mas temas cuando éstos estén disponibles.

Podemos crear nuestro propio tema. Si establecemos los estilos con los colores de nuestra empresa, por
ejemplo, podemos pulsar Guardar tema actual... para conservarlo y utilizarlo en otros formularios.

Para recuperar un tema personalizado y aplicarlo a nuestro libro, haremos clic en Buscar temas... y lo
buscaremos entre las carpetas de nuestro equipo, alla donde lo hayamos guardado.

Si hay un tema que se aproxima a lo que buscas, pero no es exactamente lo que desearias, puedes cambiar
alguno de sus aspectos mediante los botones Colores y Fuentes .



11.7. El grupo Controles
Para definir qué informacion debe aparecer en el formulario y con qué formato, se utilizan lo que llamamos
controles. Un control no es mas que un objeto que muestra datos, realiza acciones o se uti  liza como
decoracion . Por ejemplo, podemos utilizar un cuadro de texto para mostrar datos, un botéon de comando para abrir
otro formulario o informe, 0 una linea o un rectangulo para separar y agrupar controles con el fin de hacerlos mas
legibles.

En el grupo Controles de la pestafia Disefio tenemos un botén por cada tipo de controles que se pueden afiadir
al formulario. Puedes verlos todos pulsando la flecha inferior derecha del recuadro que los contiene:

L@IEAamj ) @
)= ﬂ\#ﬁ:
V¢ | @ s

H\ Utilizar Asistentes para controles

- . ,
£ Controles ActiveX

@ Cuando queremos crear varios controles del mismo tipo podemos bloguear el control haciendo clic con el
botén secundario del ratén sobre él. En el menu contextual elegiremos Colocar varios controles.

|

v | Colocar varios controles [é

Agregar galena a la barra de |

A partir de ese momento se podran crear todos los controles que queramos de este tipo sin necesidad de hacer

X

clic sobre el botén correspondiente cada vez. Para quitar el bloqueo hacemos clic sobre el boton o]
volvemos a seleccionar la opcion del menu contextual para desactivarla.

&
@ E| boton I== | activara o desactivara la Ayuda a los controles . Si lo tenemos activado (como en la imagen) al
crear determinados controles se abrira un asistente para guiarnos.

@ Ahora vamos a ver uno por uno los tipos de controles disponibles:

Icono Control Descripcion
. Vuelve a dar al cursor la funcionalidad de seleccién, anulando cualquier otro
Seleccionar . .
control que hubiese seleccionado.

Se utiliza principalmente para presentar un dato almacenado en un campo
del origen del formulario. Puede ser de dos tipos: dependiente o
independiente.

- El cuadro de texto dependiente  depende de los datos de un campo y si
modificamos el contenido del cuadro en la vista Formulario estaremos
cambiando el dato en el origen. Su propiedad Origen del control suele ser
el nombre del campo a la que esta asociado.

- El cuadro de texto independiente permite por ejemplo presentar los
resultados de un calculo o aceptar la entrada de datos. Modificar el dato de
este campo no modifica su tabla origen. Su propiedad Origen del control
serd la férmula que calculara el valor a mostrar, que siempre ird precedida
por el signo =.

ﬂh| Cuadro de texto
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Etiqueta

Botén

Control de
pestaia

Hipervinculo

Control de
explorador web

Control de
navegacion
Grupo de
opciones

Insertar salto de
linea

Cuadro
combinado

Grafico

Linea

Botén de alternar

Cuadro de lista

Rectangulo

Casilla de
verificacién

Marco de objeto
independiente

Datos adjuntos

Sirve para visualizar un texto literal, que escribiremos directamente en el
control o en su propiedad Titulo .

Al pulsarlo se ejecutara la accion que se le indique, tanto acciones
personalizadas como acciones predefinidas de entre las mas de 30
disponibles en su asistente.

Permite organizar la informacién a mostrar en pestafias distintas.

Para incluir un enlace a una pagina web, un correo electronico o un
programa.

Permite incrustar una pagina web en el formulario, indicando su direccion.

Inserta en el formulario un objeto que facilita la navegacion por él. Tiene el
mismo efecto que crear directamente un formulario de tipo Navegacion.

Permite delimitar una serie de opciones disponibles que guardan una
relacion entre si. Por ejemplo el grupo Género que podria englobar las
opciones Hombre y Mujer.

Se recomienda utilizarlo cuando no haya muchas opciones. Si son mas es
preferible ahorrar espacio con cuadros de lista 0 combinados.

Se definen sus opciones mediante un asistente.

No tiene efecto en la Vista Formulario pero si en la Vista Preliminar y a la
hora de imprimir.

Es una lista de posibilidades entre las que el usuario puede escoger si la
despliega.

Se definen sus opciones mediante un asistente.

Representacion grafica de datos que ayuda a su interpretacién de forma
visual.

Permite dibujar lineas en el formulario, para ayudar a organizar la
informacién.

Se suele utilizar para afiadir una nueva opcién a un grupo de opciones ya
creado. También se puede utilizar para presentar un campo de tipo Si/No, si
el campo contiene el valor Si, el boton aparecera presionado.

A diferencia del cuadro combinado, la lista de valores aparece desplegada
en todo momento. Esto favorece la posibilidad de seleccionar mas de una
opcién a la vez.

Al igual que los cuadros combinados un cuadro de lista puede tener una o
mas columnas, que pueden aparecer con o sin encabezados. Se define
mediante un asistente.

Permite dibujar rectangulos en el formulario, para ayudar a organizar la
informacion.

Se suele utilizar para afiadir una nueva opciéon a un grupo de opciones ya
creado, o para presentar un campo de tipo Si/No. Si el campo contiene el

~ , Sino este otro |_.

valor Si, la casilla tendra este aspecto
Para insertar archivos como un documento Word, una hoja de calculo, etc.
No varian cuando cambiamos de registro (independientes), y no estan en
ninguna tabla de la base.

Esta es la forma mas moderna y 6ptima de incluir archivos en un formulario.
Equivale a los marcos de objeto, solo que Datos adjuntos esta disponible



Botdn de opcion

Marco de objeto
dependiente

(@)

- Subformulario/
|_|--" Subinforme
rXYZ ]

Imagen

para las nuevas bases hechas en Access 2007 o versiones superiores
(-accdb) y los marcos pertenecen a las versiones anteriores (.mdb).

Se suele utilizar para afiadir una nueva opcién a un grupo de opciones ya
creado, o para presentar un campo de tipo Si/No. Si el campo contiene el

valor Si, el boton tendra este aspecto & sino, este otro .

Para incluir un subformulario o subinforme dentro del formulario. Un
asistente te permitira elegirlo.

En versiones anteriores un formulario no podia incluir un subinforme, en
este aspecto se ha mejorado.

Para insertar archivos como un documento Word, una hoja de calculo, etc.
Varian cuando cambiamos de registro (dependientes), porque se
encuentran en una tabla de la base. Ejemplos: La foto o el curriculum de
una persona, las ventas de un empleado, etc.

Permite insertar imagenes en el formulario, que no dependeran de ningln
registro. Por ejemplo, el logo de la empresa en la zona superior.

Por ultimo podemos afiadir mas controles , controles mas complejos con el boton -

11.8. Subformularios

Como hemos visto, existe un control para insertar un subformulario dentro del formulario principal I . Una
combinacion formulario/subformulario se llama a menudo formulario jerarquico, formulario principal/detalle o

formulario principal/secundario.

Los subformularios son muy eficaces cuando se desea mostrar datos de tablas o consultas con una relacié n
uno a varios . Por ejemplo, podemos crear un formulario para mostrar los datos de la tabla Cursos con un
subformulario para mostrar los alumnos matriculados en cada curso.

El formulario principal y subformulario de este tipo de formularios estan vinculados para que el subformulario
presente solo los registros que estan relacionados con el registro actual del formulario principal (que el
subformulario presente soélo los alumnos matriculados en el curso activo).

11.9. Trabajar con controles

@ Seleccionar controles

Para seleccionar un control basta hacer clic sobre él. Cuando un control esta seleccionado aparece rodeado de
cuadrados que llamaremos controladores de movimiento  (los mas grandes) y controladores de tamafio (los
mas pequefios) como vemos en la siguiente imagen:

L
TCGdigcu alumnado: | Codigo alumnado

A veces puede resultar un poco complicado seleccionar controles porque, 0 bien son demasiado pequefios o
finos (como en el caso de las lineas), o porque se encuentran solapados . En estos casos es muy util utilizar la
lista desplegable de seleccién de controles que se encuentra en la parte superior de la Hoja de Propiedades
gue puedes mostrar haciendo clic en el botén Hoja de Propiedades en la pestafia Disefio .



Hoja de propiedades
Tipo de seleccion: Cuadro de texto

Textobs

Detalle

Encabezado_automaticol
EncabezadoDelFormulario
Etiquetatd

Formulario

Logaotipo_automatical
PieDelFarmulario

Subformulario Alumnado
subformulario AlumnadoEtiqueta
Textobd

¥

Seleccionar un control de esta forma es muy sencillo, solo tienes que desplegar la lista y seleccionar el
control que te interesa.

Para seleccionar varios controles, mantener pulsada la tecla CTRLY hacer clic en cada uno de los controles a
seleccionar sobre el formulario.

Si queremos seleccionar varios controles contiguos  hay una forma mas rapida: pulsar el botén izquierdo del
ratén sobre el fondo del area de disefio y sin soltarlo arrastrarlo, vemos que aparece dibujado en el area de disefio
un cuadrado, cuando soltemos el boton del raton, todos los controles que entren en ese cuadrado quedaran
seleccionados (no hace falta que el control se encuentre completamente dentro del cuadrado).

@ Afiadir controles

Para afiadir al formulario un nuevo campo del origen , deberas abrir la Lista de campos haciendo clic en el
botdn Agregar campos existentes en la pestafa Disefio .

Lista de campos X

Campos disponibles para esta vista:
[l Tabla alumnos Valencia Editar tabla
Codigo alumnado
Mombre alumnada
Apellidos alumnado
Direccion
Poblacion
Codigo Postal
Fecha de nacimiento
Curso

Campos disponibles en otras tablas:
Alumnado Editar tabla
Cursos Editar tabla

j( Mostrar solamente los campos del origen de
= registros actual

En esta ventana aparecen todos los campos del origen del formulario. A continuacién hacer clic sobre el campo
a afiadir y sin soltar el boton del ratén arrastrar el campo en el area del formulario hasta el lugar donde queremos
que aparezca el campo. Access creara automaticamente una etiqueta con el nombre del campo, y un cuadro de
texto asociado al campo.

También podremos afiadir campos de otras tablas distintas a la de origen.
Si queremos afiadir otro tipo de control , como por ejemplo una imagen, utiliza la secciéon Controles y campos

que hemos visto en el apartado anterior, lo encontraras en la pestafia Disefio . Haz clic sobre el tipo de control que
gueremos afiadir, veras que el cursor ha tomado otra forma, ahora nos posicionamos en el area del formulario



donde queremos definir el control, apretamos el boton izquierdo del ratén y manteniéndolo apretado arrastramos el
ratén hasta dejar el control del tamafio deseado.

@ Copiar controles

Copiar controles es muy rapido y util si deseas introducir varios controles de un mismo tipo . Sélo tienes que
seleccionar el control a duplicar  y hacer clic en el botén Copiar de la pestafia Inicio (también puedes utilizar la
combinacion de teclas Ctrl+C ). Luego pégalos en el formulario utilizando el botén Pegar de la pestafia Inicio o la
combinacion de teclas Ctrl+V

Este método te ayudara a crear rapidamente varios controles de un mismo tipo . Es especialmente util si ya
le has dado un tamafio personalizado al control y quieres que el resto sean idénticos.

Ten en cuenta que cuando un control es duplicado, su copia aparece con un nombre diferente . Puedes
modificar este nombre desde sus Propiedades , si tienes abierto el panel o desde su menu contextual.

@ Para mover un control de sitio, haz clic sobre él para seleccionarlo y arrastralo. Deberas hacerlo cuando el

&ty
L Independi&ut -
cursor tenga la siguiente forma: i i . De esa forma moveras tanto el propio control como su
etiqueta asociada. Si lo que quieres hacer es mover Unicamente un elemento (bien la etiqueta, bien el control que
representa el dato) deberds hacer lo mismo pero situandote justo sobre el cuadro gris de la esquina superior
izquierda. Asi, lo moveras de forma independiente.

Para mover varios controles a la vez, seleccionarlos y mover uno de ellos: se moveran todos.
@ Cambiar el tamafio de los controles
Para cambiar el tamafio de un control hay que seleccionarlo para que aparezcan los controladores de tamafio. A

continuacion mover el ratén encima de uno de los controladores de tamafio, cuando el puntero toma la forma de
una flecha doble pulsar el botén izquierdo del ratén y sin soltarlo arrastrarlo hasta que el control tome el tamafio
1

[ [
Jindependient]

deseado.

Para cambiar el tamafio de varios controles a la vez, seleccionarlos y cambiar el tamafio de uno de ellos, se
cambiaran todos.

11.10. Organizar y ajustar controles

Hemos visto como cambiar el tamafio y mover los controles de forma manual, pero existen otras formas de
hacerlo.

Vamos a ver las opciones disponibles en la pestafia Organizar .

@ Elegir la distribucion de los datos

Desde el grupo Tabla, podemos elegir si queremos que el formulario organice sus controles de forma apilada o
tabular. Para poder utilizar los botones, deberas seleccionar previamente los controles a los que quieras aplicar la
distribucion. Normalmente seran todos ellos.

Inicio Crear D

F=] ] =]
= HEIE o
== | -—

Lineas de Apilado Tabular Quitar

divisidn = disefio

Tabla

- Apilado coloca un campo bajo el otro, con la etiqueta a la izquierda y el dato a la derecha. Por lo tanto, cada
registro estard en una pagina independiente y tendremos que ir utilizando los botones para ir atras y adelante en
los registros.
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-.)dIgo Curso 'f:nmgn curso
Nnmbre curso |
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W Fecha na

- Tabular, en cambio, coloca las etiquetas en la zona superior y bajo ella todos los campos organizados por
columnas, de forma que cada fila es un registro distinto.

del formulario

L] odigo curso ombre curso w echa inicio w
Codigo curso Mombre curse | N® horas Fecha inicio Fecha final
[ I [ [ I I [ I | [ I

Al utilizar estas distribuciones, los controles quedan blogueados. No podras moverlos a placer o cambiar su
tamano de forma individualizada. Estas restricciones nos aseguran que no romperemos el esquema perfectamente
alineado que Access crea. Si quieres ser libre de modificarlo, deberas pulsar el botén Quitar disefio .

¥ Para alinear varios controles , podemos moverlos uno a uno guiandonos por la cuadricula, pero tenemos
una opcién que nos permite realizar de forma mas cémoda esta tarea.

[

Alinear

'H_ A la cuadricula
|= Izquierda '

S| Derecha

Seleccionamos los controles a alinear y, en el grupo Tamafio y orden , pulsamos sobre Alinear . Se desplegara
un menu con distintas opciones:

- A la cuadricula alineara los controles seleccionados en el formulario guidndose por la cuadricula. Es decir,
podremos alinear un Gnico control o varios a la vez.

- Izquierda , derecha, arriba y abajo, alineara los controles de forma relativa. Es decir, si seleccionamos por
ejemplo dos controles situados a distinta altura y pulsamos Arriba , ambos se situaran a la misma altura que el mas
alto de ellos. Por ello, no se pueden utilizar estas opciones si hay un Unico control seleccionado.

Desde los botones Traer al frente y Enviar al fondo podemos controlar la situacion del control en términos de

profundidad. Por ejemplo, si incluimos un control de imagen, podriamos situarla detrds de (al fondo) otros
controles, como un botén o una etiqueta.

W Utiliza las opciones del grupo Tamario y orden para ajustar el tamafio y espaciado de los controles
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Tamafio y
espacio™

Tamanio

B}  Ajustar

all Ajustar al mas alto
:J Ajustar al mas corto
‘X Ala cuadricula

[ Ajustar al mas ancho
M. Ajustar al mas estrecho
Espaciado

M= [gualar horizontal
:'_:_ﬂ" Aumentar horizontal
Disminuir horizontal
lgl Igualar vertical
Aumentar vertical
Disminuir vertical

Cuadricula

_l_i_ Cuadricula

1 Regla

| Ajustar a la cuadricula

Agrupar

% Agrupar

Se procede de la misma forma que para alinear controles, seleccionamos los controles que queremos ajustar y
pulsamos Tamafio y espacio . Luego, hay que elegir la opcion que mas nos interesa:

Con respecto al Tamafio de cada uno de los controles:
- Ajustar , hace el control lo suficientemente grande para que quepa todo su contenido.
- Alla cuadricula : ajusta a la cuadricula.

- Ajustar al mas alto , al mas corto , al mas ancho y al mas estrecho : todos los controles toman la altura del
mas o menos alto, o la anchura del mas o menos ancho, respectivamente.

Con respecto al Espaciado que existe entre un control y otro:

- Igualar horizontal e Igualar vertical : mantiene la misma separacién, ya sea horizontal o vertical, entre los
controles. Para que esto tenga sentido, debera haber seleccionados como minimo tres controles, de modo que si A
y B tienen un espaciado determinado, B y C tengan el mismo.

- Aumentar horizontal , Disminuir horizontal y sus homélogos para el vertical , lo que hacen es ir haciendo
mayor o menor el espaciado de todos los controles seleccionados.

Cuando queremos alinear y dejarlos del mismo tamafio es preferible primero ajustar el tamafio y después
alinearlos porque a veces al cambiar la anchura se pierde la alineacion.

@ En el grupo Posicién se puede ajustar el margen de los controles que seleccionamos.

Desde la opcién Margenes de control , podremos elegir entre unos margenes predefinidos: Ninguno , Estrecha ,
Medio, Ancha.



Utiliza la opcion Delimitacion para enlazar dos controles diferentes, de modo que si modificas uno el otro se
actualice para cuadrar con el primero.

@ Ademaés de todas estas opciones, tenemos que tener en cuenta que Access 2010 incorpora una plantilla
gue facilita la colocacién de los controles . Al arrastrar un control, éste tendera a autoajustarse . Esto significa
gue mantendra la separacién entre controles, posicion, tamafio y espaciado adecuados al formulario.

Si movemos el control de una columna a otra, se coloreara el espacio que va a ocupar:

Codigo cliente | Codigo cliente

+$§

Y si tratamos de intercalar el control entre otros controles ya existentes, una linea mostrara su nueva localizacion
y al soltar se ajustara la estructura.

| | +

PR
Codigo cliente | Codigo clien%

|Factura

Nota: Hemos ocultado la cuadricula para que el ejemplo sea més claro, pero evidentemente estamos en la Vista
Disefio .

En ocasiones no te interesara que se coloque donde Access elige, en tal caso elige Quitar disefio y colécalo a
tu gusto, a mano o con las opciones vistas anteriormente.



Unidad 12. Los informes

12.1. Introduccion

Los informes sirven para presentar los datos de una tabla o consulta, genera  Imente para imprimirlos. La
diferencia basica con los formularios es que los datos que aparecen en el informe sélo se pueden visualizar o
imprimir (no se pueden modificar) y en los informes se puede agrupar mas facilmente la informacién y sacar totales
por grupos.

En esta unidad veremos cémo crear un informe utilizando el asistente y cémo cambiar su disefio una vez
creado.

12.2. Crear un informe

Para crear un informe podemos utilizar las opciones del grupo Informes , en la pestafia Crear:

Informe Disefio de Informe
informe en blanco

&Asistente para informes

L-L-L-L-L-E,
[rrrrrr

=] Etiquetas

Informes

@ Informe consiste en crear automaticamente un nuevo informe que contiene todos los datos de la tabla o
consulta seleccionada en el Panel de Navegacion .

@ Disefio de informe abre un informe en blanco en la vista disefio y tenemos que ir incorporando los distintos
objetos que queremos aparezcan en él. Este método no se suele utilizar ya que en la mayoria de los casos es mas
cémodo y rapido crear un autoinforme o utilizar el asistente y después sobre el resultado modificar el disefio para
ajustar el informe a nuestras necesidades.

@ Informe en blanco abre un informe en blanco en vista Presentacion .

@ Asistente para informes utiliza un asistente que nos va guiando paso por paso en la creacion del informe.
Lo veremos en detalle en el siguiente apartado.

12.3. El asistente para informes

En la pestafia Crear, grupo Informes , iniciaremos el asistente pulsando el botén &, asistente para informes

Esta es la primera ventana que veremos:



P

Asistente para informes

£0ué campos desea induir en el informe?

Puede eleqgir de mas de una consulta o tabla.

Tablas/Consultas

Tabla: Alumnado E|

Campas disponibles: Campos selecdonados:
Direccion Codigo alumnado
Poblacion k‘ Mombre alumnado
Codigo Postal Apellidos alumnado

Horas

Fecha de nacimiento

Codigo Curso

M v
A v

Siguignte = ” Finalizar

En esta ventana nos pide introducir los campos a incluir en el informe.

L

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

A continuacion seleccionamos los campos haciendo clic sobre el campo para seleccionarlo y clic sobre el boton

o simplemente doble clic sobre el campo.

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

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

campos a la vez haciendo clic sobre el botén .

Luego, pulsamos el botdn Siguiente > y aparece la ventana que puedes ver en la siguiente pagina.. .



i '
Asistente para informes

{Desea agregar algin nivel de
agrupamiento? Codigo Curso

Codiga alumnado, Mombre alumnado,
Apelidos alurmnado, Fecha de nadmiento

Codigo alumnado -
Mombre alumnado
Apelidos alumnado
‘Fecha de nacimiento
Prioridad
Opciones de agrupamiento... l I Cancelar | I < Atras " Siguignte = l l Finalizar
L )

En esta pantalla elegimos los niveles de agrupamiento dentro del informe. Podemos agrupar los registros que
aparecen en el informe por varios conceptos y para cada concepto afiadir una cabecera y pie de grupo, en el pie
de grupo normalmente se visualizaran totales de ese grupo.

Para afadir un nivel de agrupamiento, en la lista de la izquierda, hacer clic sobre el campo por el cual queremos

agrupar y hacer clic sobre el boton (o directamente hacer doble clic sobre el campo).

En la parte de la derecha aparece un dibujo que nos indica la estructura que tendra nuestro informe, en la zona
central aparecen los campos que se visualizaran para cada registro, en nuestro ejemplo, encima aparece un grupo
por cédigo de curso.

Para quitar un nivel de agrupamiento, hacer clic sobre la cabecera correspondiente al grupo para seleccionarlo y

pulsar el boton -

(o]

Prioridad

Si queremos cambiar el orden de los grupos  definidos utilizamos los botones E] , la flecha hacia arriba
sube el grupo seleccionado un nivel, la flecha hacia abajo baja el grupo un nivel.

; Qpriones de agrupamienta. .., . . . . ;
Con el boton podemos refinar el agrupamiento . Haciendo clic en ese boton

aparecera el siguiente cuadro de didlogo:




I !
Intervalos de agrupamiento

£Qué intervalos de agrupamiento desea aplicar a los
campos de grupo?
Campos de grupo: Intervalos de
agrupamiento:
Codigo Curso Yormal E|
L A

Para cada campo por el que se va a agrupar la informacién del informe podremos elegir su intervalo de
agrupamiento. En el desplegable debemos indicar que utilice un intervalo en funcién de determinados valores, que
utilice las iniciales, etc. Las opciones de intervalo variaran en funcién del tipo de datos y los valores que contenga.
Después de pulsar el boton Aceptar volvemos a la ventana anterior.

Una vez tenemos los niveles de agrupamiento definidos hacemos clic en el botdn Siguiente > y pasamos a la
siguiente ventana que veras en la siguiente pagina...

-

Asistente para informes

&Qué criterios de ordenacion desea utilizar para los registros de detalle?

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

1 | |Z| | Ascendente

(Minguno})
2 Codigo alumnado
Mombre alumnado

Fecha de nacimiento

Cancelar ]’ < Atras H Siguiente = H Einalizar

L

&

En esta pantalla podemos elegir como ordenar los registros. Seleccionamos el campo por el que queremos
ordenar los registros que saldran en el informe, y elegimos si queremos una ordenacidon ascendente o
descendente. Por defecto indica Ascendente , pero para cambiarlo s6lo deberemos pulsar el botén y cambiara a
Descendente . Como maximo podremos ordenar por 4 criterios (campos) distintos.

Para seguir con el asistente, pulsamos el botén Siguiente > y aparece la ventana que puedes ver en la siguiente
pagina.. .



i '
Asistente para informes

éQué distribucian desea aplicar al informe?

Distribucién Crientacidn
i@ : i@ Vertical
() Blogue i) Horizontal

() Esquema
A

Ajustar el ancho del campo de forma que guepan todos los
Campos en Una pagina.

Cancelar ]’ < Atras H Siguignte = ” Finalizar

L A

En esta pantalla elegimos la distribuciéon de los datos dentro del informe. Seleccionando una distribucion
aparece en el dibujo de la izquierda el aspecto que tendra el informe con esa distribucién.

En el cuadro Orientacién podemos elegir entre impresion Vertical u Horizontal (apaisado).

Con la opcion Ajustar el ancho del campo de forma que quepan todo s los campos en una pagina , se
supone que el asistente generara los campos tal como lo dice la opcién.

A continuacién pulsamos el bot6én Siguiente > y aparece la Ultima ventana:

i '\
Asistente para informes

£Qué titulo desea aplicar al informe?

Alumnos

Esta es toda la informadion que necesita el asistente para crear el informe.

&Desea una vista previa del informe o modificar su disefio?

i@ Mista previa del informe.,

@ Modificar el disefio del informe.

Cancelar ‘ | < Atras arite

L A

En esta ventana el asistente nos pregunta el titulo del informe , este titulo también sera el nombre asignado al
informe.



Antes de pulsar el boton Finalizar podemos elegir entre:
@ Vista previa del informe  en este caso veremos el resultado del informe preparado para la impresion o bien,

@ Modificar el disefio del informe , si seleccionamos esta opcion aparecera la ventana Disefio de informe
donde podremos modificar el aspecto del informe.

12.4. La vista disefno de informe

La vista disefio es la que nos permite definir el informe, en ella le indicamos a Access como debe presentar los
datos del origen del informe, para ello nos servimos de los controles que veremos mas adelante de la misma forma
que definimos un formulario.

@ Ppara abrir un informe en la vista disefio debemos seleccionarlo en el Panel de navegacion vy pulsar

& vista Disefio . , Y
en su menu contextual o en la Vista de la pestafa Inicio .

Nos aparece la ventana disefio:

I Admnoes
AN O L N L L A L Y R L

«f» | # Encabezado del informe

T AlumMnos

# Encabezado de pagina

)| o o 2 8 o o |

# Detalle
Codigo Curso  |[Apellidos alumnado Nombre alumnado Codigo alumnado.—(tFecha de nacimiento I

# Pie de pdgina

[ [ T T 1 [ 1] | 1 K Aegre=r— 14 ‘

2 l||=Ahoral) ‘ ="Pigina " & [Page] & " de ™ & [Pages]

# Fie del informe

W@ E| area de disefio consta normalmente de cinco secciones

* El Encabezado del informe contendra la informacion que se ha de indicar Gnicamente al principio del
informe, como su titulo.

* El Encabezado de pagina contendra la informacion que se repetira al principio de cada pagina, como los
encabezados de los registros, el logo, etc.

* Detalle contiene los registros. Deberemos organizar los controles para un unico registro, y el informe sera el
gue se encargue de crear una fila para cada uno de los registros.

* El Pie de pagina contendra la informacion que se repetira al final de cada pagina, como la fecha del informe,
el nimero de pagina, etc.

* El Pie de informe contendra la informacién que Unicamente aparecera al final del informe, como el nombre
o firma de quien lo ha generado.

Podemos eliminar los encabezados y pies  con las opciones encabezado o pie de pagina y encabezado o
pie de pagina del informe que encontraras en el menl contextual del informe. Al hacerlo, se eliminaran todos los
controles definidos en ellas. Para recuperarlos se ha de seguir el mismo proceso que para eliminarlos.

Si no quieres eliminar los controles, pero quieres que en una determinada impresion del informe no aparezca
una de las zonas, puedes ocultar la seccién . Para hacerlo deberas acceder a la Hoja de propiedades , desde su
botén en la pestafia Disefio > grupo Herramientas . Luego, en el desplegable, elige la secciéon (Encabezado,
Detalle, o la que quieras) y cambia su propiedad Visible a Si o a No segun te convenga. Los cambios no se
observaran directamente en la vista disefio, sino en la Vista preliminar de la impresion o en la Vista informes .



Hoja de propiedades X
Tipo de seleccion: Seccidn

SeccionEncaberadoDePagina |Z|
Fﬂrmﬁtﬂl Datos IE'u'entcusl Otras | Todas |
Visible

Alto

Color del fanda Mo

Efecto especial Sin relieve

Alto automatico i

Mostrar cuando Siempre

@ Alrededor del area de disefio tenemos las reglas que nos permiten medir las distancias y los controles,
también disponemos de una cuadricula que nos ayuda a colocar los controles dentro del area de disefio.

Podemos ver u ocultar las reglas o cuadricula desde el menu contextual del informe.

12.5. La pestafia Disefo de informe

Si has entrado en disefio de informe podras ver la pestafia de Disefio que muestra las siguientes opciones:

]l el ¥ v Geestion e Claes therra | | o | L] i

m Bnicio rear Datos externas Harramieriag & Base de Anled Ceganizee Fermato anfigursr plging & i@

Bl temas»  [IZ sgrapsry coderar ere "—I s 4l Logotipn ""“j e | g

B o 3 o (bl Ag =l Q J= ) Ll 1 T H T
Wer Eii L — Irgiar | Nometor o Agreges campod | Helads | Ordende .
. A] Fsentes = 55 Ovubtar detalies magen ™ | de piging S5 Fechs yheia ententes  [propiedsdes Eabuladan 3

Esta barra la recuerdas seguro, es muy parecida a la que estudiamos en los formularios.

A continuacién describiremos los distintos botones que pertenecen a esta barra.

5
by el

3 |
‘:IZI.

| Ver

Vista Informes

fL AL
B |-

AN
.. F: Vista preliminar

Vista Presentacion

W | vista Disefio

o

El boton Ver del grupo Vistas nos permite pasar de una vista a otra, si lo desplegamos podemos elegir entre
Vista Disefio la que estamos describiendo ahora, la Vista Presentacion que muestra una mezcla de la vista
Informes y Disefio y finalmente la Vista Informes que muestra el informe en pantalla.

La Vista Preliminar nos permite ver como quedara la impresiéon antes de mandar el informe a impresora.

@ En el grupo Temas encontraras herramientas para dar un estilo homogéneo al informe. No entraremos en
detalle, porque funciona igual que los temas de los formularios.

i=
@ El boton Agrupar y ordenar *= del grupo Agrupacion y totales permite modificar los niveles de
agrupamiento como veremos mas adelante.



@ En la parte central puedes ver el grupo Controles en el que aparecen todos los tipos de controles para que
sea mas comodo afiadirlos en el area de disefio como veremos mas adelante. También encontramos algunos
elementos que podemos incluir en el encabezado y pie de pagina

@ Enel grupo Herramientas podras encontrar el boton Agregar campos existentes entre otros, que hace
aparecer y desaparecer el cuadro Lista de campos en el que aparecen todos los campos del origen de datos para
gue sea mas cémodo afiadirlos en el area de disefio como veremos mas adelante.

Todo informe tiene asociada una pagina de cédigo en la que podemos programar ciertas acciones utilizando el

lenguaje VBA (Visual Basic para Aplicaciones), se accede a esa pagina de cddigo haciendo clic sobre el boton
al
#

Con el boton LT Heja de propiedades pa00mog aparecer y desaparecer el cuadro Propiedades del control
seleccionado. Las propiedades del informe  son parecidas a las de un formulario.

Recuerda que siempre podemos acceder a la ayuda de Access haciendo clic en el botn @ .

12.6. El grupo Controles
Para definir qué informacién debe aparecer en el informe y con qué formato, se pueden utilizar los mismos
controles que en los formularios aunque algunos son mas apropiados para formularios como por ejemplo los

botones de comando.

En la pestafia Disefio encontraras los mismo controles que vimos en el tema anterior:

NEEIRL Xol=

= Rl & BRI
V1 # 0 @ E @l

H\ Utilizar Asistentes para controles

- . ,
£ Controles ActiveX

@ cuando queremos crear varios controles del mismo tipo podemos bloquear el control haciendo clic con el
botén secundario del raton sobre él. En el menl contextual elegiremos Colocar varios controles

—

v | Colocar varios controles h‘

Agregar galeria a la barra de |

A partir de ese momento se podran crear todos los controles que queramos de este tipo sin necesidad de hacer

3

clic sobre el botén correspondiente cada vez. Para quitar el bloqueo hacemos clic sobre el boton o]
volvemos a seleccionar la opcién del menu contextual para desactivarla.

&
@ El botdn I== "I activara o desactivara la Ayuda a los controles . Si lo tenemos activado (como en la imagen) al
crear determinados controles se abrird un asistente para guiarnos.

@ Ahora vamos a ver uno por uno los tipos de controles disponibles:



Icono

Control

Descripcion

L

® >

-

][] e B

> =
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=
e

Seleccionar

Cuadro de texto

Etiqueta

Hipervinculo

Insertar salto de
linea

Grafico

Linea

Botdn de alternar

Rectangulo

Casilla de
verificaciéon

Marco de objeto
independiente

Datos adjuntos

Botén de opcidn

Subformulario/
Subinforme

Marco de objeto
dependiente

Vuelve a dar al cursor la funcionalidad de seleccién, anulando cualquier otro
control que hubiese seleccionado.

Se utiliza principalmente para presentar un dato almacenado en un campo
del origen del informe. Puede ser de dos tipos: dependiente o
independiente.

- El cuadro de texto dependiente  depende de los datos de un campo y si
modificamos el contenido del cuadro en la vista Informes estaremos
cambiando el dato en el origen. Su propiedad Origen del control suele ser
el nombre del campo a la que esta asociado.

- El cuadro de texto independiente permite por ejemplo presentar los
resultados de un calculo o aceptar la entrada de datos. Modificar el dato de
este campo no modifica su tabla origen. Su propiedad Origen del control
serd la férmula que calculara el valor a mostrar, que siempre ira precedida
por el signo =.

Sirve para visualizar un texto literal, que escribiremos directamente en el
control o en su propiedad Titulo .

Para incluir un enlace a una pagina web, un correo electronico o un
programa.

No tiene efecto en la Vista Formulario pero si en la Vista Preliminar y ala
hora de imprimir.

Representacion grafica de datos que ayuda a su interpretacién de forma
visual.

Permite dibujar lineas en el formulario, para ayudar a organizar la
informacion.

Se suele utilizar para afiadir una nueva opcién a un grupo de opciones ya
creado. También se puede utilizar para presentar un campo de tipo Si/No, si
el campo contiene el valor Si, el boton aparecera presionado.

Permite dibujar rectangulos en el formulario, para ayudar a organizar la
informacién.

Se suele utilizar para afiadir una nueva opciéon a un grupo de opciones ya
creado, o para presentar un campo de tipo Si/No. Si el campo contiene el

valor Si, la casilla tendra este aspecto ~ , Sino este otro r .

Para insertar archivos como un documento Word, una hoja de calculo, etc.
No varian cuando cambiamos de registro (independientes), y no estan en
ninguna tabla de la base.

Esta es la forma mas moderna y 6ptima de incluir archivos en un formulario.
Equivale a los marcos de objeto, solo que Datos adjuntos esta disponible
para las nuevas bases hechas en Access 2007 o versiones superiores
(-accdb) y los marcos pertenecen a las versiones anteriores (.mdb).

Se suele utilizar para afiadir una nueva opcién a un grupo de opciones ya
creado, o para presentar un campo de tipo Si/No. Si el campo contiene el

valor Si, el boton tendra este aspecto & | sino, este otro .

Para incluir un subformulario o subinforme dentro del formulario. Un
asistente te permitira elegirlo.

Para insertar archivos como un documento Word, una hoja de calculo, etc.
Varian cuando cambiamos de registro (dependientes), porque se
encuentran en una tabla de la base. Ejemplos: La foto o el curriculum de




una persona, las ventas de un empleado, etc.

; Imagen Permite insertar imagenes en el formulario, que no dependeran de ningln
e 9 registro. Por ejemplo, el logo de la empresa en la zona superior.

También incluye los siguientes controles, aunque no se suelen utilizar en informes, sino mas bien en formularios:

Control

Boton

Control de pestafa

Grupo de opciones

Cuadro combinado

Cuadro de lista

B R[5 [EE

Puedes ver su descripcion en el tema de Formularios.

Por Gltimo podemos afiadir mas controles , mas complejos con el boton =
Puesto que el manejo de los controles en informes es idéntico al de los controles de un formulario, si tienes

alguna duda sobre cémo afiadir un control, c6mo moverlo de sitio, copiarlo, cambiar su tamafio, como ajustar el
tamafio o la alineacién de varios controles, repasa la unidad anterior.

12.7. Agrupar y ordenar

Cuando ya hemos visto con el asistente, en un informe se pueden definir niveles de agrupamiento lo que permite
agrupar los registros del informe y sacar por cada grupo una cabecera especial o una linea de totales. También
podemos definir una determinada ordenacion para los registros que apareceran en el informe.

Para definir la ordenacion de los registros, crear un nuevo nivel de agrupamiento o modificar los niveles que ya
tenemos definidos en un informe que ya tenemos definido:

Abrir el informe en Vista Disefio .

Agrupar
En la pestaiia Disefio > grupo Agrupacion y totales > pulsar Agrupar y ordenar ¥ 2rdenar;

Se abrira un panel en la zona inferior, bajo el informe, llamado Agrupacion, orden y total

Agrupacion, orden y total 3

E Agrupar en Codigo Curso ™ de menor a mayor ™ » Maz N A

E Ordenar por Apellidos alumnado

“\l= Agregar un grupo {2} Agregar un orden

Puedes afadir un grupo de ordenacion haciendo clic en Agregar un grupo . Del mismo modo, haciendo clic en
Agregar un orden estableceremos un orden dentro de ese grupo.



Utiliza las flechas desplegables para seleccionar diferentes modos de ordenacion dentro de un grupo.
Puedes hacer clic en el vinculo Mas para ver mas opciones de ordenacién y agrupacion.

Con las flechas “= =¥ puedes mover las agrupaciones arriba y abajo.

12.8. Imprimir un informe

Para imprimir un informe , lo podemos hacer de varias formas y desde distintos puntos dentro de Access.

@ Imprimir directamente

1. Hacer clic sobre el nombre del informe que queremos imprimir en el Panel de Navegacion para
seleccionarlo.

2. Despliega la pestafia Archivo y pulsa Imprimir . A la derecha apareceran mas opciones, escoger Impresién
Rapida.

Si es la primera vez que imprimes el informe, no es conveniente que utilices esta opcién. Seria recomendable
ejecutar las opciones Imprimir y Vista preliminar , para asegurarnos de que el aspecto del informe es el esperado
y que se va a imprimir por la impresora y con la configuracion adecuadas.

@ Abrir el cuadro de dialogo Imprimir

1. Hacer clic sobre el nombre del informe que queremos imprimir para seleccionarlo.
2. Despliega la pestafia Archivo y pulsa Imprimir . A la derecha apareceran mas opciones, escoger Imprimir .

3. Se abrira el cuadro de dialogo Imprimir en el que podras cambiar algunos parametros de impresion como te
explicaremos a continuacion:

' !
Imprimir | ? ﬂh]
Impresora
Mombre: HF Officejet 5600 series v| | Propiedades |
Estado: Listo
Tipo: HP Officejet 5600 series
Dadnde: LUSB002
Comentario: Imprimir & archivo
Intervalo de impresidn Copias
@ Todo Mimero de copias: 1=
Paginas Desde:
1 2_3 1 2_3 Intercalar
Registros selecconados | |
Configurar... Aceptar ] [ Cancelar
L A

Si tenemos varias impresoras conectadas al ordenador, suele ocurrir cuando estan instaladas en red,
desplegando el cuadro combinado Nombre: podemos elegir la impresora a la que queremos enviar la impresion.

En el recuadro Intervalo de impresién , podemos especificar si queremos imprimir Todo el informe o bien sélo
algunas péaginas.
* Si queremos imprimir unas paginas, en el recuadro desde especificar la pagina inicial del intervalo a

imprimir y en el recuadro hasta especificar la pagina final .

* Si tenemos registros seleccionados cuando abrimos el cuadro de dialogo, podremos activar la opcién
Registros seleccionados para imprimir inicamente esos registros.



En el recuadro Copias, podemos especificar el nUmero de copias a imprimir . Si la opcién Intercalar no esta
activada, imprime una copia entera y después otra copia, mientras que si activamos Intercalar imprime todas las
copias de cada péagina juntas.

La opcién Imprimir a archivo permite enviar el resultado de la impresién a un archivo del disco en vez de
mandarlo a la impresora.

Con el botén Propiedades accedemos a la ventana Propiedades de la impresora , esta ventana cambiara
segun el modelo de nuestra impresora pero nos permite definir el tipo de impresién por ejemplo en negro o en
color, en alta calidad o en borrador, el tipo de papel que utilizamos, etc.

Con el boton Configurar ... podemos configurar la pagina , cambiar los margenes, impresion a varias columnas,
etc.

Por dltimo pulsamos el boton Aceptar y se inicia la impresién. Si cerramos la ventana sin aceptar o pulsamos
Cancelar no se imprime nada.

@ Abrir el informe en Vista preliminar

Para comprobar que la impresion va a salir bien es conveniente abrir una vista preliminar del informe en pantalla
para luego si nos parece bien ordenar la impresion definitiva. Hay varias formas de abrir la Vista Preliminar :

@ Con el objeto Informe seleccionado, desplegar la pestafia Archivo , pulsar Imprimir y seleccionar Vista
previa .

@ También puedes hacer clic derecho sobre el Informe en el Panel de Navegacion y seleccionar la opcién
3

Vista preliminar .
= preim en el mend contextual.

@ 0O, siya lo tienes abierto, pulsar Ver > Vista preliminar en el grupo Vistas de la pestafia Disefio o Inicio .

12.9. La ventana Vista preliminar

Alumnos

S

3001 Fuares Trask Maria 2
Lopez Rodriguez Jestis 3

30053 Casas Mas Juan 10
Martnez Bueso Ana 4
Suarez Menor Luisa 9

3005 Coste Mavor Fabiola 7 15/05/15%66
Davila Nou Carlos & 24/05/1969
Dosdo Valor Mario 8 D&05/15904

En esta ventana vemos el informe tal como saldra en la impresora. Observa cémo se distingue la agrupacion por
cédigo de curso.

Para pasar por las distintas paginas tenemos en la parte inferior izquierda una barra de desplazamiento por
los registros con los botones que ya conocemos para ir a la primera péagina, a la pagina anterior, a una pagina
concreta, a la pagina siguiente o a la Gltima pagina.

En la parte superior tenemos una nueva y Unica pestafia, la pestafia Vista preliminar , con iconos que nos
ayudaran a ejecutar algunas acciones:



5 =l = Gestian de Clases | — | (=]
Vista preliminar A a

& O O -~ 2 /9= g

Imprimir | Tamano Margenes [ tmprimir sélo los datos Wertical Zoom Lj_ﬂ' DE‘EGS Cerr_arj.-'ista
- hd W i preliminar
Imprimir Tamano de pagina Diserfio de pagina Zoom Cerrar vista preliminar

Es posible que veas los botones de forma distinta, ya que cambian de tamafio dependiendo del tamafio de que
disponga la ventana de Access.

* Los botones del grupo Zoom permiten, tanto aproximar y alejar el informe, como elegir cuantas paginas

. . . a4 . o i .
quieres ver a la vez: Una pagina , Dos péaginas |J , una junta a la otra; o Mas péaginas @ , pudiendo
elegir entre las opciones 4, 8 o 12. Cuantas mas paginas visualices, mas pequefias se veran, pero te
ayudara a hacerte una idea del resultado final.

* El grupo Disefio de pagina permite cambiar la orientacién del papel para la impresion y acceder a la
configuracién de la pagina.

* Las opciones de Datos las veremos mas adelante. Permiten la exportacién de datos a otros formatos como
Excel, PDF o XPS.

Ya so6lo nos queda elegir si queremos Imprimir o si queremos Cerrar la vista preliminar para continuar
editando el informe.

@ Recuerda que la Vista preliminar es muy importante. No debes comprobar Gnicamente la primera pagina,
sino también las siguientes. Esto cobra especial importancia en caso de que nuestro informe sea demasiado
ancho, ya que el resultado podria ser similar al que se muestra en la imagen:

Si un registro es demasiado ancho, nuestro informe requerira el doble de folios y sera menos legible.

En esos casos, deberemos valorar si es necesario utilizar una orientacion Horizontal de la hoja o si es mas
conveniente estrechar la superficie del informe o sus controles.

Cuando, como en la imagen, nuestros registros realmente no ocupen mucho y lo que se vaya de madre sea uno
de los controles que introduce Access automaticamente (como el contador de paginas), lo mas sencillo es mover o
reducir el control. También sera conveniente estrechar controles cuando veamos que realmente se les ha asignado
un espacio que no utilizaran nunca (por ejemplo si el codigo de cliente esta limitado a 5 caracteres y se le dedica
un espacio en que caben 30).



Unidad 13. Los controles de formulario e
Informe

13.1. Propiedades generales de los controles

En temas anteriores vimos como crear formularios e informes utilizando el asistente, también hemos aprendido a
manejar los controles para copiarlos, moverlos, ajustarlos, alinearlos, etc . En este tema vamos a repasar los
diferentes tipos de controles y estudiar sus propie dades para conseguir formularios e informes mas completos.

Mombre . o oo e i oo i i e

Visible ..o oo Si
Mostrarcuando . oo oo v Siempre
TZQUIErdE . v v v v e i e e

1 = 1

Ancho . o e e e

Blto . ..
Colordelfondo .. ................ 16777215
Efectoespedal . ..o oo v i

Estlode losbordes . . ... 0o v v

Colordelosbordes ., ... o0 0o 0w e 0
Anchodelosbordes . .............. Trazo fino
Colordeltexto . . ..o v i i 0
Mombredelafuente . ............. Tahoma
Tamafodelafuente . . ............ 3
Espesordelafuente . ... ... Mormal
Fuenteencursiva . . v v vv v v a oo Mo
Fuente subrayada~«. .. ..o ovnnohnn Mo
Texto de Ayudadel contral, 0 00 L.

Id. del.contexto dE Ayuda . .. ... 0. o 0
Informacion adicional >, . .. e e
Ordendelectura. ... oovv v v v Contexto
Formas numerales . ... ..o v Sistema

Etiquetas inteligentes . . . ... ... ...,

Empezaremos por estudiar las propiedades comunes a muchos de ellos:

@ Nombre : Aqui indicaremos el nombre del control . Puedes darle el nombre que tu quieras, pero asegirate
de que es lo suficientemente descriptivo como para poder reconocerlo mas tarde.

Un buen método seria asignarle el nombre del control mas una coletilla indicando de qué control se trata. Por
ejemplo, imagina que tenemos dos controles para el campo Curso, una etiqueta y un cuadro de texto. Podriamos
llamar a la etiqueta curso_eti y al campo de texto curso_txt . De este modo facilitamos el nombre de dos controles
que referencian a un mismo campo.

@ Visible : Si la propiedad se establece a No el control sera invisible en el formulario . Por el contrario, si lo
establecemos a Si el control si que sera visible.

Su uso parece obvio, pero nos puede ser muy Util para cargar informacién en el formulario que no sea visible
para el usuario pero sin embargo si sea accesible desde el disefio.

También podemos utilizar esta propiedad para ocultar controles, para mostrarlos pulsando, por ejemplo, un
boton.

@ Mostrar cuando : Utilizaremos esta propiedad para establecer cuando un control debe mostrarse



Mostrar cuando .. ... Siempre ot

Salo/al imprimir
Solo en pantalla

De este modo podemos hacer que se muestre Unicamente cuando se muestre en pantalla y esconderlo a la hora
de imprimir (muy util por ejemplo para los botones de un formulario que no queremos que aparezcan en el
formulario impreso).

@ |zquierda y Superior : Estas dos propiedades de los controles hacen referencia a su posicion
Respectivamente a la distancia del borde izquierdo del formulario o informe y de su borde superior.

Normalmente sus unidades deberan ser introducidas en centimetros . Si utilizas otras unidades de medida,
como el pixel, Access tomara ese valor y lo convertird en centimetros.

@ Ancho y Alto: Establecen el tamafio del control indicando su anchura y altura . De nuevo la unidad de
medida utilizada es el centimetro .

@ Color del fondo : Puedes indicar el color de fondo del control para resaltarlo mas sobre el resto del
formulario. Para cambiar el color, teclea el nimero del color si lo conoces o bien coloca el cursor en el recuadro de
la propiedad y pulsa el botén ] gue aparecerd a la izquierda.

Entonces se abrira el cuadro de didlogo que ya conoces desde donde podras seleccionar el color que prefieras.

@ Estilo de los bordes : Cambia el estilo en el que los bordes del control se muestran

Estilo de los bordes Transiaﬁnte i
L

Solido

Guiones

Guiones cortos
Puntos

Puntos dispersos
Guidn punto
Guion punto punto

@ Color y Ancho de los bordes : Establece el color del borde del control y su ancho en puntos .

@ Efecto especial : Esta propiedad modifica la apariencia del control  y le hace tomar una forma predefinida
por Access.

Efecto espedial . .. ...... Bajo relieve W
Sin relisve
Con relieve

Bajo relieve
Grabado
Sombreado
Cincelado

Al modificar esta propiedad algunos de los valores introducidos en las propiedades Color del fondo , Estilo de
los bordes , Color de los bordes 0 Ancho de los bordes se veran invalidadas debido a que el efecto elegido
necesitard unos valores concretos para estas propiedades.

Del mismo modo si modificamos alguna de las propiedades citadas anteriormente el Efecto especial dejara de
aplicarse para tomarse el nuevo valor introducido en la propiedad indicada.

@ Nombre y Tamafio de la fuente : Establece el tipo de fuente que se utilizara en el control  y su tamafio en
puntos .

@ Espesor de la fuente , Fuente en Cursiva y Fuente subrayada : Estas propiedades actiian sobre el
aspecto de la fuente modificando, respectivamente, su espesor (de delgado a grueso), si debe mostrarse en
cursiva o si se le afiadird un subrayado .



@ Texto de Ayuda del control

contextual a un control

Mombre:

1

Texto de Ayuda del contral

: Aqui podremos indicar el texto que queremos que se muestre como ayuda

@ Texto de la barra de estado : Aqui podremos indicar el texto que queremos que se muestre en la barra de
estado cuando el usuario se encuentre sobre el control.

Un ejemplo muy claro de su uso seria que cuando el usuario se encontrase sobre el campo Nombre en la barra
de estado se pudiera leer Introduzca aqui su nombre

@ indice de tabulacion : Una de las propiedades mas interesantes de los controles. Te permite establecer en

qué orden saltara el cursor por los controles del f

ormulario/informe cuando pulses la tecla

TAB. El primer

elemento debera establecerse a 0, luego el salto se producira al control que tenga un valor inmediatamente

superior.

Aparecera el siguiente cuadro de didlogo:

-

L

Orden de tabulacion

2 |

Seccion:

Encabezado del formula
Netale

PFie del formulario

Haga dic para
seleccionar una fila o
haga dic y arrastre para
seleccionar varias filas.
Arrastre las filas
seleccionadas para
moverlas al orden de
tabulacion deseado.

Orden personalizado:

Codigo alumnado
Mombre alumnado
Apellidos alumnado
Direccion

Poblacion

Codigo Postal

Fecha de nacimiento
Codigo Curso

Horas restantes

_Acpter | |

Cancelar

l I Orden automatico

&

En él aparecen todos los controles ordenados por su orden de tabulacién. Puedes arrastrar y colocar los

controles en el orden que prefieras, de esta forma, las propiedades indice de tabulacion

configuraran de forma automatica.

También accedemos a este cuadro pulsando el icono

!
Fl

[

13.2. Etiquetas y Cuadros de Texto

de los controles se

en el grupo Herramientas de la pestafia Organizar .

Ya hemos visto como insertar un campo en el origen de datos, este campo, la mayoria de las veces estara
representado por un cuadro de texto y una etiqueta asociada



Las etiquetas se utilizan para representar valores fijos como los encabezados de los campos y los titulos,
mientras que el cuadro de texto se utiliza para representar un valor que va cambiando, normalmente sera el
contenido de un campo del origen de datos

@ La propiedad que indica el contenido de la etiqueta es la propiedad Titulo .

@ La propiedad que le indica a Access qué valor tiene que aparecer en el cuadro de texto , es la propiedad
Origen del control

Si en esta propiedad tenemos el nombre de un campo del origen de datos, cuando el usuario escriba un valor en
el control, estara modificando el valor almacenado en la tabla , en el campo correspondiente del registro activo.

Cuando queremos utilizar el control para que el usuario introduzca un valor que luego utilizaremos, entonces no
pondremos nada en el origen del control vy el cuadro de texto se convertira en independiente .

Independiente

También podemos utilizar un cuadro de texto para presentar campos calculados , en este caso debemos
escribir en la propiedad Origen del control la expresion que permitira a Access calcular el valor a visualizar,
precedida del signo igual =.

Por ejemplo para calcular el importe si dentro de la tabla sélo tenemos precio unitario y cantidad.
Origen del control . . .. .. =[precio] *[cantidad]

En el ejemplo anterior hemos creado un campo calculado utilizando valores que extraiamos de otros campos (en
el ejemplo los campos precio y cantidad ). También es posible realizar calculos con constantes , por lo que
nuestro origen de datos podria ser =[precio]*0.1 para calcular el 10% de un campo o incluso escribir =2+2 para
que se muestre en el campo el resultado de la operacion.

13.3. Cuadro combinado y Cuadro de lista

Cuadro de Lista

uadro combinad
Cuadro combinado |»| [SIELGEERNSE
Cuadro combinado Cuadro de Lista
Cuadro combinado

dn ls| [Cuadro de Lista v

Cuadro de Lista

Estos controles sirven para mostrar una lista de valores en la cual el usuario puede elegir uno o varios de los
valores .

El cuadro de lista permanece fijo y desplegado mientras que el cuadro combinado aparece como un cuadro
de texto con un tridngulo a la derecha que permite desplegar el conjunto de los valores de la lista.

Una de las formas mas sencillas para crear un control de este tipo es utilizando el Asistente para controles . Su

uso es muy sencillo, sélo tendrds que activar el asistente I=* | antes de crear el control sobre el formulario o
informe haciendo clic en su icono en la pestafa Disefio .

Una vez activado el Asistente , cuando intentes crear un control de Cuadro de lista o Cuadro combinado se
lanzard un generador automatico del control que, siguiendo unos cuantos pasos sencillos, cumplimentara las
propiedades del control para que muestre los datos que desees .

En el tema de creacion de tablas ya tuvimos nuestro primer contacto con los cuadros combinados y de lista (con
el asistente para busquedas). Veamos sus propiedades mas importantes.

@ Tipo de origen de la fila : En esta propiedad indicaremos de qué tipo seré la fuente de donde sacaremos los
datos de la lista.



Podemos seleccionar Tabla/Consulta si los datos se van a extraer de una tabla o de una consulta

Si seleccionamos Lista de valores el control mostrara un listado de unos valores fijos que nosotros
habremos introducido

La opcion Lista de campos permite que los valores de la lista sean los nombres de los campos pertenecientes a
una tabla o consulta.

En cualquier caso se deberan indicar qué campos o valores seran mostrados con la siguiente propiedad:

@ Origen de la fila : En esta propiedad estableceremos los datos que se van a mostrar en el control.

Si en la propiedad Tipo de origen de la fila seleccionamos Tabla/Consulta deberemos indicar el nombre de
una tabla o consulta o también podremos escribir una sentencia SQL que permita obtener los valores de la lista.

Si en la propiedad Tipo de origen de la fila seleccionamos Lista de campos deberemos indicar el nombre de
una tabla o consulta

Si, por el contrario, habiamos elegido Lista de valores , deberemos introducir todos los valores que queremos
que aparezcan en el control entre comillas y separados por puntos 'y comas
"valorl";"valor2";"valor3";"valor4"...

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

@ Encabezados de columna : Indica si en la lista desplegable debe aparecer una primera linea con
encabezados de columna . Si cambiamos esta propiedad a Si, cogera la primera fila de valores como fila de
encabezados.

@ Ancho de columnas : Permite definir el ancho que tendra cada columna en la list a. Si hay varias
columnas se separan los anchos de las diferentes columnas por un punto y coma.

@ Ancho de la lista : Indica el ancho total de la lista.

@ Limitar a lista : Si cambiamos esta propiedad a No podremos introducir en el campo un valor que no se
encuentra en la lista , mientras que si seleccionamos Si obligamos a que el valor sea uno de los de la lista. Si el
usuario intenta introducir un valor que no esta en la lista, Access devuelve un mensaje de error y no deja
almacenar este valor.

@ Filas en lista : Indica cuéantas filas queremos que se visualicen cuando se despliega la lista . Esta
propiedad sélo se muestra para el control Cuadro combinado

@ Seleccion multiple : Esta propiedad puede tomar tres valores, Ninguna , Simple y Extendida .

Si seleccionamos Ninguna el modo de seleccion de la lista sera unico, es decir s6lo podremos seleccionar un
valor .

Si seleccionamos Simple permitiremos la seleccién multiple y todos los elementos sobre los que hagas clic se
seleccionaran. Para deseleccionar un elemento vuelve a hacer clic sobre él.

Seleccionando Extendida permitiremos la seleccién multiple , pero para seleccionar mas de un elemento
deberemos mantener pulsada la tecla CTRL Si seleccionamos un elemento, pulsamos la tecla MAYUSy dejandola
pulsada seleccionamos otro elemento, todos los elementos entre ellos seran seleccionados.

Esta propiedad s6lo se muestra para el control Cuadro de lista .

Una vez incluido el control sobre el formulario o informe podremos alternar entre estos dos tipos haciendo clic
derecho sobre él y seleccionando la opcién Cambiar a...
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Este es un modo de transformar un control de un tipo de una clase a otra manteniendo practicamente todas
sus propiedades intactas , sobre todo aquellas relativas a los origenes de datos.

Esta opcion también esta disponible en el menu contextual de los cuadros de texto .

13.4. Grupo de Opciones

XYZ
El Grupo de opciones u permite agrupar controles de opcién por Botones de opcion , Casillas de
verificacidn o Botones de alternar . Esto es (til para facilitar al usuario la eleccién, distinguiendo cada uno de los
conjuntos limitado de alternativas.

La mayor ventaja del grupo de opciones es que hace facil seleccionar un valor, ya que el usuario sélo tiene
gue hacer clic en el valor que desee vy so6lo puede elegir una opcién cada vez de entre el grupo de opciones.

Botones de opcidn Casillas de verificacian Botones de alternar
®1 1
Oz 2

@ En este control deberemos de tratar el Origen del control de una forma especial.

El control Grupo de opciones deberemos vincularlo en su propiedad Origen del control al campo que
gueremos que se encuentre vinculado en la tabla.

Los controles de opcién que se encuentren dentro del grupo tienen una propiedad llamada Valor de la opcién ,
que sera el valor que se almacene en la tabla al seleccionarlos.

Por tanto, deberas establecer la propiedad Valor de la opcién para cada uno de los controles de opcién de
forma que al seleccionarlos su valor sea el que se vaya a almacenar en el campo que indiquemos en el Origen del
control del control Grupo de opciones

La propiedad Valor de la opcion s6lo admite un ndimero, no podras introducir texto por lo que este tipo de
controles Unicamente se utilizan para asociarlos con campos numéricos.

En un formulario o infirme, un grupo de opciones puede ser declarado como independiente y por lo tanto no
estar sujeto a ningn campo.

Por ejemplo, se puede utilizar un grupo de opciones independiente  en un cuadro de diadlogo personalizado
para aceptar la entrada de datos del usuario y llevar a cabo a continuacién alguna accion basada en esa entrada.

La propiedad Valor de la opcién so6lo esta disponible cuando el control se coloca dentro de un control de grupo
de opciones. Cuando una casilla de verificacion , un botdn de alternar o un botén de opciébn no esta en un
grupo de opciones, el control no tiene la propiedad Valor de la opcién . En su lugar, el control tiene la propiedad
Origen del control y debera establecerse para un campo de tipo Si/No, modificando el registro dependiendo de si
el control es activado o desactivado por el usuario.

Del mismo modo que vimos con los controles de lista, es aconsejable crear estos controles con la opcién de

&

_ N
Asistente para controles === "I activada.



Asi, al intentar introducir un Grupo de opciones en el formulario o informe se lanzara el generador y con un par
de pasos podras generar un grupo de controles de forma facil y rapida.

Si no quieres utilizar el asistente, primero crea el grupo de opciones arrastrandolo sobre el area de disefio, a

continuacién arrastra sobre él los controles de opcién, y finalmente tendras que rellenar la propiedad Valor de la
opcién de cada control de opcién y la propiedad Origen del contro | del grupo de opciones.

13.5. Control de Pestafa

Cuando tenemos una gran cantidad de informacién que presentar, se suele organizar esa informacién en varias
pestafias para no recargar demasiado las pantallas. Para ello utilizaremos el control Pestafia:

Datos Personales | Datos Administrativos

Mombre;
Apelidos:
Direccidn:

Correa Electrdnico:

Un control Pestafia es un contenedor que contiene una coleccion de objetos Pagina. De esta forma cuando el
usuario elige una péagina, ésta se vuelve Activa y los controles que contiene susceptibles de cambios.

Al tratarse de elementos independientes deberemos tratar cada pagina individualmente. Una vez insertado el
control Pestafia deberemos hacer clic sobre el titulo de una de las Paginas para modificar sus propiedades. El
titulo de la pagina se podra modificar a través de la propiedad Nombre .

@ Para insertar elementos dentro de una pagina deberemos crearlo dentro de ella. Una vez hayas
seleccionado en el Cuadro de herramientas el control que quieres insertar, solamente deberas colocar el cursor
sobre la pagina hasta que quede sombreada y entonces dibujar el control:

| Pagina41 || Paginia42 |

Cuando termines s6lo tendras que cambiar de pagina haciendo clic sobre su titulo y rellenarla del mismo modo.
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Es posible afadir nuevas Paginas o eliminarlas , para ello sélo tienes que hacer clic derecho sobre el control
Pestafia y seleccionar Insertar pagina para afiadir una nueva pagina o hacer clic en Eliminar pagina para
eliminar la pagina activa.

Si tienes mas de una pagina incluida en el control Pestafia deberas utilizar la opcién Orden de las paginas... en
el menu contextual para cambiar su disposicion. Aparecera el siguiente cuadro de dialogo:

rDrden de pagina -\

Orden de pagina: Aceptar
Pagina 1

Pagina 2 _ Cancelar

Pagina 5 Suibir

Hacia abajo

o
o |
L=}
=]
o
-

Utiliza los botones Subir y Hacia abajo para cambiar el orden y disposicién de la pagina seleccionada de modo
gue la que se encuentra en la parte superior de la lista estara situada mas a la izquierda y, al contrario, la que se
encuentre en la parte inferior estara situada mas hacia la derecha.

Cuando hayas terminado pulsa el boton Aceptar y podras ver el control Pestafia con las Paginas ordenadas.

13.6. Las herramientas de dibujo

Nuestro siguiente paso sera echarle un vistazo a dos de los controles que nos ayudaran a mejorar el disefio de
los formularios o informes que creemos: las Lineas y los Rectangulos .

En ambos casos su creacion es la misma (e igual también para el resto de los controles). Basta con seleccionar

el control o] |:| y luego dibujarlo en el formulario o informe. Para ello sélo tienes que hacer clic en el punto
en el que quieras que empiece el control, y sin soltar el boton del ratén , desplazamos el cursor hasta que el
control alcance el tamafio deseado.

En el caso del control Linea la tecla MAYUShos serd de mucha utilidad. Si mantenemos esta tecla de nuestro
teclado pulsada mientras realizamos las acciones anteriores podremos crear lineas sin inclinacién, es decir,
completamente horizontales o verticales .



Estos controles deberan ser utilizados sobre todo para separar elementos y marcar secciones en nuestros
documentos . De esta forma alcanzaremos disefios mas limpios y organizados, lo cual, ademas de causar que el
usuario se sienta mas cémodo trabajando con el formulario o informe, hara que realice su trabajo de una forma
mas rapida y 6ptima.

Las propiedades de estos controles son practicamente todas las que vimos en el primer punto de este tema y
que son comunes a todos los controles.

Lo Unico que afiadiremos es que si bien su uso es muy aconsejado para lo mencionado anteriormente, un
disefio cargado con demasiados controles Linea y Rectangulo al final resultan dificiles de trabajar tanto desde el
punto de vista del usuario como de la persona que esta realizando el disefio, ta.

13.7. Imagenes

El control Imagen u permite mostrar imagenes en un formulario o informe de Access. Para utilizarlo sélo
tendras que seleccionarlo y hacer clic donde quieras situarlo. Se abrira un cuadro de dialogo donde tendras que
seleccionar la imagen:

-

Insertar imagen

Buscar en: |£ Mis imagenes [v] @ -3 | Q ¥ i £ - derramientas -
A |£_| imagenl.jpg
\_'1‘3 |£_| imagen2.jpg

Mis documentos | ||%]imagen3.gif

e ﬂ imagen4.bmp
= ﬂ imagen5s.bmp
[ |*J imagens. dib
Escritorio

)

Mis documentos

Mombre de archivo: | _lﬂ [ LA1Al

Mis sitios de red Tipo de archivo: |.b.rd-|ivu:us graficos (*.wmf; *.emf; *.dib; *.bmp; *.ico; ".EPS;[V] m

Al Aceptar , veras que aparece enmarcada en el cuadro del control y ya podremos acceder a sus propiedades.
Veamoslas:

¥ Imagen indicara la ruta de la imagen en nuestro disco duro

@ Modo de cambiar el tamafio : En esta propiedad podremos escoger entre tres opciones, Recortar , Extender
y Zoom.

* Si seleccionamos la opcién Recortar sélo se mostrara un trozo de la imagen que estara limitado  por el
tamafio del control Imagen . Si hacemos mas grande el control se mostrara mas parte de la imagen.

* Seleccionando la opcion Extender hara que la imagen se muestre completa dentro del espacio delimitado
por el control. Esta opcién deforma la imagen para que tome exactamente las dim  ensiones del control

* Con la opcidon Zoom podremos visualizar la imagen completa y con sus proporcione s originales . El
tamafo de la imagen se vera reducido o aumentado para que quepa dentro del control.



Recortar Extender Zoom

Distribucidn de laimagen . .. .../ ...
Mosaico deimagEnes.. . .. ooh i i eai s
Direccén de hipervinoulo e, ow v o
Subdireccidn de hipervinculo . . .. ...
Vichle. . ... . Toee. . ... 0t 5 1 D
@ Mostrarcuando. . ... .o

Esquina superior izguierda
E=zquina superior derecha

Esquina inferior izquierda
Esquina inferior derecha

Distribucion de la imagen : Esta
propiedad nos permitira escoger la alineacion de la imagen dentro del control

Puede tomar los valores Esquina superior izquierda , Esquina superior derecha , Centro, Esquina inferior
izquierda o Esquina inferior derecha . Esta opcién es mas util cuando mostramos la imagen en modo Recortar .

@ Mosaico de imagenes : Puede tomar los valores Siy No. En el modo Zoom utilizaremos esta opcién para
gue se rellenen los espacios vacios que se crean al ajusta  rla imagen con copias de esta.

@ Direccion de hipervinculo : Puedes incluir una direccién a un archivo o pagina web  para que se abra al
hacer clic sobre el control.

@ Por ultimo hablaremos de la propiedad mas interesante del control Imagen: Tipo de imagen . Puede ser de
dos tipos, incrustado y vinculado:

Insertado: Se hace una copia de la imagen en la base de datos, de forma que si realizamos cambios sobre ella
no se modificara el original. Hay que tener en cuenta que el espacio que ocupara la base de datos serd mayor si se
incrustan muchas imagenes en ella y eso puede hacer que vaya mas lenta.

Compartidas : Al igual que Insertado , la imagen se guarda en la propia base de datos. Esta opcion se ha
introducido como novedad en Access 2010 , precisamente para evitar el problema de espacio. Al definir una
imagen como compartida, ésta estara disponible para todos los objetos de la base de datos, que la referenciaran y
de esa forma no sera necesario guardar una copia por cada instancia utilizada. Por ejemplo, si quieres que todos
tus formularios e informes incluyan un membrete y un logotipo, sélo sera necesario que la base lo guarde una vez.
Si un dia cambiaramos el logotipo de la empresa, tan solo con modificar la imagen compartida se modificaria en
todos los objetos.

Vinculadas: La imagen no esta en la propia base, simplemente apunta a un archivo externo. Al modificar la
imagen desde fuera de la base de datos, la de la base se vera afectada, y viceversa. Hay que tener en cuenta que,
si cambias la imagen de carpeta, la base no la encontrara y dejara de mostrarse, exactamente igual que si tratas
de cambiar la base a otro ordenador en que no tienes copiados los recursos externos. Su principal ventaja es que
mantiene las imagenes actualizadas, de modo que es adecuado para fotografias que vayamos a ir renovando.

Elegir el tipo depende de las necesidades del proyecto y la aplicacion practica de cada caso.

13.8. Datos adjuntos y Marcos de objetos

Al igual que Access permite incluir imagenes en sus formularios o informes, también permite la visualizacién e
inclusién de documentos que se han generado en otros programas (como archivos de Excel, Word, PowerPoint,
PDF's, etc.).

Existen dos formas de incluirlos:

1. Independiente a los datos de los registros , para incluir objetos de caracter general, como un documento de
ayuda sobre como utilizar el formulario o informe. Para ello se utiliza el Marco de objeto independiente
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Tipo de objeto: . [ Aceptar l
{*) Crear nuevo iAdobe Acrobat 7.0 Document . i
Adobe Photoshop Image = Cancel
() Crear desde archivo Archivo de sonido = [ ey ]
Clip multimedia =" [ ]mostrar coma icono

Diapositiva de Microsoft PowerPoint
Documenta de Flash

Documento de Microsoft Word

Documento de WordPad bl

Resultado

Inserta un objeto nuevo Adobe Acrobat 7.0 Document en el

P " documento.

Aqui se nos presentan dos opciones. Podemos crear un archivo nuevo (en blanco) y modificarlo desde cero, o
seleccionar la opciéon Crear desde archivo y se nos dara la opcion de seleccionar un archivo ya existente. En
cualquier caso desde el listado podremos elegir el tipo de objeto que queremos insertar, de los que Access
admite.

[ Aceptar ]

[ Cancelar ]

Mastrar como icono

=

Plantilla
bilitada para macr

Cambiar icona. ..

Si activamos la casilla Mostrar como icono , el objeto se mostrara como el icono de la aplicacion que lo abre,
por ejemplo si el objeto es un archivo de Word, se mostrara con el icono del programa Microsoft Word. Aunque
siempre podremos pulsar Cambiar icono... si queremos asignarle una imagen distinta a la que se muestra por
defecto.

Si dejamos la casilla desmarcada, el objeto se mostrard con una pequefia previsualizacion que podremos tratar
como hacemos con el control Imagen.

2. Dependiente a los datos de los registros , para incluir documentos que estan vinculados a un registro en
concreto, como el curriculum de un determinado candidato a empleado, la foto de un cliente o de un producto, etc.
Para ello se puede utilizar el control Datos adjuntos o bien el Marco de objeto dependiente . Vamos a ver las
caracteristicas de ambos.

Caracteristica Datos adjuntos Marco de objeto dependiente
Versiones Access que lo soportan Desde 2007, en bases .accdb Todas, incluidas las bases .mdb
El campo de origen debe ser de tipo... Datos adjuntos Objeto OLE

El control mas adecuado es Datos adjuntos , porque el tipo de datos datos adjuntos es mas flexible (permite
introducir y gestionar varios adjuntos en el mismo campo) y estd mas optimizado (los objetos OLE estan
obsoletos porque funcionan de forma poco eficaz).
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Entonces, ¢cuando deberiamos utilizar un Marco de objeto dependiente ? Principalmente cuando utilicemos
una base que haya sido creada con versiones anteriores, utilizando el tipo de datos objeto OLE en los campos de
sus tablas.

La principal propiedad de ambos (datos adjuntos y marco dependiente) es el Origen del control , en que se
especifica en qué campo de qué tabla se encuentran los objetos.

Por lo demas, el marco dependiente comparte la mayoria de propied ades con el marco independiente
Veamos cudles son:

@ Tipo de presentacién : Escoge entre Contenido para previsualizar parte del archivo, o Icono para que se
muestre el icono de la aplicacion encargada de abrir el archivo.

@ Activacion automatica : Aqui podremos seleccionar el modo en el que queremos que se abra el archivo
contenido en el marco. Podemos elegir entre Doble clic , Manual y Recibir enfoque .

Normalmente las dos Ultimas opciones requeriran de un trabajo de programacion adicional, pero al encontrarse
fuera del ambito de este curso pasaremos a ver directamente la primera opcion.

Si seleccionamos la opcién Doble clic podremos abrir el archivo haciendo doble clic sobre el control 0, con este
seleccionado, pulsando la combinacion de teclas CTRL+ENTER

@ Activado : Selecciona Si o No. Esta propiedad permite que el control pueda abrirse o no.

@ Bloqueado : Si cambiamos esta propiedad a Si, el objeto se abrira en modo de sélo lectura . Podra ser
modificado, pero sus cambios no seran guardados.

Esta funcion es muy util para mostrar informacion que sé6lo queremos que sea leida. Nosotros como
administradores de la base de datos tendremos la posibilidad de acceder al objeto y actualizarlo a nuestro gusto.

@ Por dltimo la propiedad Tipo OLE nos indica si el archivo esta siendo tratado como un archivo vinculado o
incrustado . Esta propiedad es de sélo lectura y se nos muestra a titulo informativo, no podremos modificarla

En un principio los archivos insertados mediante un Marco se incrustan directamente en la base de datos para
mayor comodidad. Sélo existe un modo de que, al insertar el objeto, éste quede vinculado y es insertando un
archivo ya existente y activando la casilla Vincular .

-,

rMic rosoft Office Access @

Archivo: [ Acentar ]
{:} Crear nuevo C:\miArchivo. extension I

: = N ' Cancelar
(¥} Crear desde archivo [ vineufar [ ]

|:| Mostrar como icono

Resultado

Inserta el contenido del archivo como un objeto en el documento, para

s g . - .
asi poder activarlo usandoe la aplicacidn en donde fue creado,




13.9. El Botén

En este apartado hablaremos de los Botones , que son controles capaces de ejecutar comandos cuando
son pulsados .

Los usuarios avanzados de Access son capaces de concentrar muchisimas acciones en un solo boton gracias a
la integracion de este programa con el lenguaje de programacion Visual Basic y al uso de macros. Pero nosotros
&

Y

nos centraremos en el uso de este control a través del Asistente para controles

Cuando, teniendo el asistente activado, intentamos crear un Boton nos aparece una cuadro de dialogo.
Veremos paso a paso cémo deberemos seguirlo para conseguir nuestro objetivo.

r Ty
Asistente para botones de comando

£Qué accion desea que ocurra cuando se haga dic en el boton?

Existen diferentes accones para cada categoria.

Cateqgorias: Acciones:

] Buscar registro
Operaciones con registros Buscar siguiente
Operadones con formularios Ir &l primer registro
Operaciones con informes Ir al registro anterior
Aplicacidn Ir al registro siguiente
Otras Ir al ditimo registro

< Afras Siguiente = ] I Finalizar

L5 A

En la primera pantalla podremos elegir entre diferentes acciones a realizar cuando se pulse el botdn. Como
puedes ver en la imagen estas acciones se encuentran agrupadas en Categorias .

* Navegacion de registros te permite crear botones para moverte de forma rapida por todos los datos del
formulario, buscando registros o desplazandote directamente a alguno en particular.

e Operaciones con registros te permite afiadir funciones como afiadir nuevos, duplicarlos, eliminarlos,
guardarlos o imprimirlos

e  También podras afiadir un botdn para abrir, cerrar o imprimir informes, formularios y ¢ onsultas , etc.

Selecciona la Categoria que creas que se ajusta mas a lo que quieres realizar y luego selecciona la Accién en
la lista de la derecha.

Pulsa Siguiente para continuar.



- '
Asistente para botones de comando

éDesea induir texto o una imagen en el boton?

Si elige Texto, puede escribir el texto que desea mostrar. Si elige Imagen, puede

hacer dic en Examinar para buscar la imagen que desea mostrar.

,:-:,Iexto: Eliminar registro

Eliminar registro

[Mostrar todas las imagenes

Cancelar ] I < Afras ” Siguiente = l I Finalizar

L A

Ahora podras modificar el aspecto del boton. Puedes elegir entre mostrar un Texto en el botén, 0 mostrar una
Imagen.

En el caso de escoger Imagen, podras seleccionar una entre las que Access te ofrece. Marca la casilla Mostrar
todas las imagene s para ver todas las imagenes que Access tiene disponible para los botones.

También podrias hacer clic en el botdn Examinar para buscar una imagen en tu disco duro.

Cuando hayas terminado pulsa Siguiente para continuar. Veras una Ultima ventana en que podras escoger el
nombre del boton y Finalizar .

13.10. Controles ActiveX

Access también nos ofrece la posibilidad de afiadir un sinfin de controles que podras encontrar haciendo clic en

) . x _
el boton Controles ActiveX = en la pestafia Disefio .

Selecdonar un control ActiveX:

Archivo incrustado de Microsoft SharePoint Waorkspace
ButtonBar Class

Clip Class

CommanDizlog Class

Contact Selector

ContentHost Control

CTreeView Control

DeviceManager Class

DLM Control

DRMClient Helper wersion 2

Entrada de |&piz insertada de Microsoft SharePoint Workspace
GameController Class

Herramienta de carga de Windows Live
HHComponentActivator Class

Resultado

Inserta un nuevo Adobe POF Reader OLE en el documento,

Debido a que existen muchisimos de estos controles, y a que sus propiedades son practicamente Unicas en
cada caso, simplemente comentaremos que puedes acceder a ellas igual que con el resto de controles, desde la
hoja de propiedades.



Si habias trabajado con versiones anteriores de Access, es posible que utilizaras el control de calendario alguna
vez, presente en el listado de controles ActiveX. En Access 2010 ya no existe el control calendario , puesto que
los campos de tipo fecha lo muestran automaticamente junto a la caja de texto, al hacer clic sobre ella para
introducir un valor.

hainicio | 15/07/2010 %
4 julio 2010 B

lu ma m ju wi sa do

i 2 3 4
5 & 7 8 9 10 11
12-13 1%9-15 1617 18
19 20 21 22 23 24 25
Fecha inicio 15fn?;2519.[|: :ﬁ 2% 27 28 29 30 31
. ro: 1

Fecha fina {20/10/2010 Hay

En caso de que no aparezca, asegurate de que hay suficiente espacio junto a la caja de texto para que se
visualice correctamente y de que la propiedad Mostrar el selector de fecha del control se encuentra establecido
como Para fechas .



Unidad 14. Las macros

14.1. Introduccion

Las Macros son un método sencillo para llevar a cab o0 una o varias tareas bdsicas como abrir y cerrar
formularios, mostrar u ocultar barras de herramientas, ejecutar informes, etc.

También sirven para crear métodos abreviados de teclado y para que se ejecuten tareas automaticamente
cada vez que se inicie la base de datos

Si guardamos la Macro con el nombre de AutoExec , cada vez que se inicie la base de datos , se ejecutara
automaticamente. Esto es debido a que Access al arrancar busca una macro con ese nombre , si la encuentra
serd el primer objeto que se ejecute antes de lanzar cualquier otro.

Esta opcion es muy socorrida a la hora de efectuar comprobaciones o lanzar procesos antes de que el
usuario empiece a trabajar con la base de datos.

La configuracion por defecto de Access, nos impedira ejecutar ciertas acciones de macro si la base de datos no
se encuentra en una ubicacién de confianza, para evitar acciones malintencionadas.

Para ejecutar correctamente las macros de bases de datos que consideremos fiables, podemos afadir la
ubicacién en el Centro de confianza , tal como vimos en la Unidad 10 al realizar consultas de accién.

14.2. Crear una Macro

Para definir una macro, indicaremos una accién o conjunto de acciones que a utomatizaran un proceso
Cuando ejecutemos una Macro, el proceso se realizara automaticamente sin necesidad, en principio, de
interaccién por nuestra parte.

Por ejemplo, podriamos definir una Macro que abra un formulario cuando el usuario haga clic en un botén, o una
Macro que abra una consulta para subir un diez por cien el precio de nuestros productos.

Crear una Macro es relativamente facil, sélo tienes que hacer clic el boton Macro de la pestafia Crear y se abrira
la ventana con la nueva macro, asi como sus correspondientes Herramientas de macros , englobadas en la
pestafia Disefio .

Si habias utilizado versiones anteriores de Access, notards que en la actual versién se ha modificado un tanto la
forma de trabajar con las macros.

Como podras observar, la ventana principal consta de una lista desplegable que te permite elegir la Accion para
la macro. En el panel de la izquierda encontrards estas mismas acciones agrupadas por categorias segun su tipo y
con un util buscador en la zona superior, de forma que te sea mas sencillo localizar la que deseas aplicar.



|.j Macrol X | Catdlege de acciones x

. Buscar.. L
'# Agregar nueva accion E|

= 3 Flujo de programas -
Comentario b
Grupo
S
Submacro

[FI [ Acciones

3 Administracion de ventanas

3 Comandos de interfaz de usuario
3 Comandos de macro

3 Comandos del sistema

(4 Filtro o consulta o bdsqueda

3 Importacidn o exportacion de datos
3 Objetos de |la base de datos

3 ©Operaciones de entrada de datos

m

3 Enla base de datos

Acciones

Lista de acciones que realizan una funcién cuando se
ejecutan.

Podemos afadir tantas acciones como queramos , ya que al elegir una opcién en el desplegable aparecera
otro inmediatamente debajo del primero, y asi consecutivamente. Simplemente deberemos tener presente que se
ejecutaran en el orden en que se encuentren . Es una cuestion de légica, se ejecuta de forma lineal, de forma
que no tendria sentido tratar de Cerrar ventana si ain no la hemos abierto, por ejemplo.

Para cambiar el orden en el que se encuentren las acciones puedes arrastrarlas con el raton hasta la posicion

correcta o bhien utilizar los botones  de la accion, que apareceran al pasar el cursor sobre ella. Con ellos podras
subir o bajar un nivel la accién por cada pulsacién.

E BuscarRegistro & B X

Obviamente estos botones sélo estan disponibles si hay mas de una accién. La Ultima sé6lo podra ascender, la
primera sélo podra descender y si s6lo hay una accion Unicamente dispondra del botén Eliminar situado a la
derecha.

En funcién de la accion que seleccionemos aparecera un panel con un aspecto u otro, en el que podremos
especificar los detalles necesarios.

» Macrol b4

E AbrirTabla
Mombre de la tabla |Requeridos

Vista |Hoja de datos

0| K| KR

Modo de datos | Modificar

o | Agregar nueva actién IEI

Por ejemplo, para la accion Abrir una tabla , necesitariamos saber su nombre, en qué vista queremos que se
muestre y si los datos se podran modificar o0 no una vez abierta. No siempre sera obligatorio rellenar todos los
campos, Unicamente los que indique que son Requeridos . El resto puede que tengan un valor por defecto (como
en este caso Vista: Hoja de datos) o que simplemente sean opcionales.



Cuando tengas muchas acciones en una macro, es posible que te interese ocultar los detalles para ver la lista de
acciones una bajo otra. En ese caso, podras expandir # y contraer [= la informacién desde el botéon de la esquina
superior izquierda. Cuando se ocultan los detalles, la informacion relevante se muestra toda en una fila, como
puedes observar en la siguiente imagen.

AbrirTabla (Cursos; Hoja de datos; Solo lectura) B X

Otra forma de contraer y expandir es desde su correspondiente grupo en la pestafia Disefio .

P
|IIII|IIII|
0
|IIII|IIII|

Expandir Contraer Expandir Contraer
acciones acciones - todo todo

Contraer o expandir

Cuando la Macro esta terminada, puede guardarse = , ejecutarse H y cerrarse. Mas tarde podremos
llamarla desde un control Boton , o ejecutarla directamente desde la ventana de la base de datos haciendo clic en
Ejecutar o bien haciendo doble clic directamente sobre ella

14.3. Ejecutar una macro

Aunque aun no hayamos aprendido mucho sobre ellas, es importante que tengamos claro para qué sirven
exactamente las macros y cuando se ejecutan.

. . L R L] .
Desde luego, siempre podemos abrir el disefio de la macro y pulsar el boton Ejecutar *. en la cinta de
opciones, para ejecutarla de forma manual. También podriamos hacer doble clic sobre ella en el Panel de
navegacion . Pero estas no son las practicas mas utilizadas.

La mayoria de veces, las macros seran acciones que se ejecutan por detras, sin la plena consciencia del usuario
de la base de datos. El usuario que se encarga de actualizar el inventario o dar de alta pacientes no tiene por qué
saber como se llaman las tablas y qué acciones concretas ejecuta cada macro. Normalmente, el usuario en
realidad trabaja con formularios amigables, con botones y otros controles, que utiliza de forma intuitiva.

Somos nosotros, quienes creamos la base de datos, los encargados de asignar a cada control la macro
conveniente. Por lo tanto, lo que debemos hacer es asignar una macro que programe gqué accion se ejecut  ara
al interactuar con un determinado control u objeto. Y para ello trabajaremos con sus Eventos .

Un evento es una accion que el usuario realiza, normalmente de forma activa. Por ejemplo hacer clic o doble clic
sobre un botdn, cambiar de un registro a otro en un formulario, modificar un determinado campo de un registro,
cerrar la base de datos, etc.

Deberemos reflexionar sobre en qué momento nos interesa que se ejecute la macro, para aprender a elegir qué
evento y qué control la desencadenaran.

Para asociar la macro a un control:

En la vista disefio de formulario, seleccionamos un ¢ ontrol o el propio formulario.



Hoja de propiedades X
Tipo de seleccion: Botdn de comando

EBoton |E|

|Fnrmatn| Datos |E’-"Ef'|t"~"5| Otras | Todas |

Al hacer clic MacroVerMomina EE]
Al recibir el enfoque
Al perder el enfogque
Al hacer doble clic

Al bajar el mouse

Al subir el mouse

Al mover el mouse

Al bajar una tecla

Al subir una tecla

Al presionar una tecla
Al entrar

Al salir

Luego abrimos la Hoja de propiedades , si no esta ya abierta, y nos situamos en la pestafia Eventos .

Entre los posibles eventos, elegimos el que nos conviene que ejecute la macro. Al hacer clic en él apareceran
dos botones:

* El primero nos permitira desplegar la lista de macros que tengamos en la base de datos. Ahi es donde
deberemos indicar qué macro ejecutar.

* El segundo botén nos permite elegir el tipo de generador entre los generadores de macros, expresiones y
codigo. No vamos a entrar en detalle en él.

En el ejemplo de la imagen hemos asignado al evento Al hacer clic en un Boton de comando una macro que
se encarga de mostrar la némina del empleado actual. De forma que si el usuario esta viendo los registros de
empleados en un formulario y pulsa el botén, se abrira una ventana con el formulario que contiene los datos de su
Ultima némina.

14.4. Acciones mas utilizadas

En este apartado veremos las acciones mas utilizadas en las Macros . Siempre puedes recurrir a la ayuda de
Access para obtener informacion sobre acciones que aqui no tratemos.

* Algunas de estas acciones no se muestran si no esta pulsado el icono Mostrar todas las acciones , en la
pestafia Disefio .

Accién Descripcion

. Esta accién abre una consulta escogida entre las existentes en la base de
AbrirConsulta

datos.
AbrirFormulario Del mismo modo que la accién anterior, abre un formulario
Abririnforme Igual que las acciones anteriores, permite abrir un informe.
AbrirTabla Esta accién permite abrir una tabla .

Utilizaremos esta accion para buscar registros. Esta accién busca el primer
BuscarRegistro registro que cumpla los criterios especificados . Puedes utilizar esta accion
para avanzar en las busquedas que realices.

BuscarRegistroSiguiente Se posiciona en el siguiente registro que cumpla con los criterios indicados en
la accion BuscarRegistro anterior. No tiene argumentos.
Esta accién cancela el evento que produjo la ejecucién de la macro. No tiene

CancelarEvento
argumentos.



CerrarVentana Con esta accion podras cerrar cualquier ventana que se encuentre abierta
. Con las Macros incluso podremos mostrar mensajes para interactuar con el

CuadroDeMensaje -

usuario .

Introduce esta accién en una Macro para detener su ejecucion . No tiene
DetenerMacro p - a

argumentos. Veras su utilidad mas adelante.

Esta accién detendra todas las Macros que se estén ejecutando en ese
DetenerTodasMacros

momento. No tiene argumentos.

Esta accién es muy util para ocultar al usuario las operaciones que se estan
*Eco realizando con una Macro . Permite la activacion o desactivacion de la
visualizacion de las acciones en pantalla.

. p Utiliza esta accion para lanzar comandos que puedas encontrar en
EjecutarComandoDeMenu . .
cualquier barra de herramientas

*EstablecerValor Una accion muy Gtil que te permitird modificar los valores de los campos

IrARegistro Te permitird saltar a un registro en particular dentro de un obj eto.

. Esta accion maximiza la ventana activa para que ocupe todo el espacio de la
MaximizarVentana

ventana de Access.

Al contrario que la anterior, esta accién minimiza la ventana activa
convirtiéndola en una barra de titulo en la parte inferior de la ventana de
Access.

MinimizarVentana

SalirDeAccess Esta accion hace que Access se cierre.

14.5. El flujo del programa

Como cualquier programa, una macro tiene un flujo que determina como se van a ejecutar las diferentes
acciones que contiene.

Hemos dicho que, en principio, las acciones se ejecutan de forma secuencial, una tras otra y en el orden en que
se han ido colocando. Pero esto no es siempre asi. En ocasiones puede interesarnos que el programa fluya de una
forma diferente, que ejecute una accion solo si cumple una determinada condicién. Puede interesarnos dividir las
acciones en bloques o crear una determinada jerarquia.

Access 2010 nos permite realizar todas estas acciones de forma mucho mas sencilla e intuitiva que en
anteriores versiones. Si nos fijamos en el panel derecho Catalogo de acciones , encontraremos un apartado
denominado Flujo de programas . En él encontraremos las opciones necesarias para estructurar la macro segun
nuestras necesidades.

Catdlogo de acciones

L T

=3 Flujo de programas
Comentaria
Grupo
Si
Submacro

Para introducir un elemento sélo deberemos hacer doble clic sobre él. Se insertara en la pantalla principal que
contiene las acciones y podremos modificarlo desde alli.

- Los comentarios son texto aclarativo que no se ejecuta. Son como notas del disefiador/programador para
documentar lo que va realizando y hacer mas legible la macro. Aparece un recuadro para escribir el texto, tal cual y
cuando finalizamos vemos que se ha englobado entre unas etiquetas /* Asi */ y se ha coloreado verde para

/* Esto es un comentario aclarativo b d
resaltarlo.



- El grupo tampoco se ejecuta, es una forma de englobar en un bloque un conjunto de acciones, de forma que
gquede mejor estructurado.

- La opcién Si permite que se ejecuten determinadas acciones Unicamente si cumplen la condicién especificada.

- Y la submacro es un conjunto de acciones que no entran en el flujo ejecuciéon directamente, sino que se han
de activar de forma explicita mediante las acciones EjecutarMacro o AlOcurrirError .

14.6. Acciones condicionadas

Vamos a profundizar un poco en la opcién condicional Sl del flujo del programa.

Cuando introducimos una condiciéon haciendo doble clic sobre la opcién en el Catdlogo de acciones , se
introduce en la pagina principal como si se tratase de una accién mas, con la salvedad de que nos permite
establecer una condicion de forma manual o mediante el Generador de expresiones (desde el botdén en forma de
varita).

El Si |Expresion condicional ‘ﬁ‘* Entonces it W X
P | Agregar nueva accién [~ AgregarSino  Agregar O si
Finalizar si

Si esta condicidn resulta cierta, Entonces se efectuara la acciéon que indiquemos a continuacion.

Podemos utilizar Agregar Si no para indicar las acciones que queremos que se ejecuten en caso de que la
accion no se cumpla .

También podemos introducir otra condicién, que ejecutara unas acciones distintas, pulsando Agregar O si .
Con estas simples herramientas podemos crear condiciones de lo mas complejas.

La ventaja principal de la nueva interfaz para crear macros es la legibilidad del codigo, que queda perfectamente
estructurado y es sencillo de interpretar a simple vista.

Si [Formularios)![Cursos tabular]![Mombre Curso]="Internet™ ¥ [Formularios]! [Cursos tabular])![M® horas]<30 Entonces
,L EstablecerValor ([Formularios]![Cursos tabular]![Mombre Cursa]; "Disefio Web?)
,L EstablecerValor ([Formularios]![Cursos tabular]![N® horas]; [Formularios]![Cursos tabular]![M® horas]+5])
L CerrarVentana (Formulario; Cursos tabular; 5i)
CuadroDeMensaje [(Los campos ‘Mombre Curso’ y'nShoras’ se han actualizado correctamente.: Mo Aviso: ! Actua...

DetenerMacro
Finalizar si

Para sacar el maximo partido a las acciones condicionadas lo Unico que hay que tener claro es qué condicién
gueremos ejecutar y qué efectos queremos que tenga. Para ello es recomendable hacer un analisis previo con el
fin de tener bien claras las ideas antes de empezar.

Un ejemplo de condicion simple seria [Formularios]![Cursos]![Cédigo Curso] = 4 que Unicamente
desencadenaria las acciones si el cédigo de curso es igual a 4.

Pero también podemos utilizar una expresién mas compleja, por ejemplo:

e [Formularios]![Cursos]![Fecha Inicio] Entre #2-Mar-2 006# Y #9-Nov-2010# para indicar si la fecha se
encuentra en un intervalo.

e EsNulo([Formularios]![Cursos]![n°horas]) para realizar la accion si no hay nada guardado en el campo
n°horas .

O incluso unir varias condiciones utilizando los operadores Y y O como vimos en el tema de consultas.



14.7. Grupos de Macros

Es posible que no le encuentres la utilidad en macros sencillas, pero en macros complejas puede ser
conveniente agrupar las acciones . Para agrupar correctamente sélo hemos de pensar de forma légica.

Por ejemplo, si en una macro tenemos las acciones:

e Abrir tabla de empleados

e Buscar registro del empleado con mayores ventas este mes
e Actualizar registro incluyendo un plus del 5% de sus ventas.
e Guardar registro

e Cerrar tabla de empleados

Podriamos perfectamente crear un grupo llamado Plus por ventas , que seria descriptivo con respecto a las
acciones que ejecuta.

Al hacer doble clic sobre Grupo en el flujo de programas del Catalogo de acciones , veremos el siguiente panel
en la pagina principal:

B Grupo:
= Grupo: & B X
dF | Agregar nueva accidn El

Finalizar grupo

Es tan sencillo como darle un nombre e ir incorporando las acciones en su interior.

Si ya habias definido las acciones y creas el grupo posteriormente, no te preocupes. Al igual que las acciones se
pueden mover para variar su orden, también se pueden mover a distinto nivel, dentro de grupos, condiciones o
submacros. Simplemente deberas arrastrarlas hasta su lugar de destino.

Los grupos en definitiva sirven para delimitar un conjunto de acciones que guardan cierta relacion.

14.8. Submacros

Como ya hemos dicho, en la version Access 2010 se ha intentado que la forma de crear macros sea mas légica.
Para ello, se ha incorporado el panel con herramientas para controlar el flujo del programa. Entre ellas
encontramos la submacro.

Las submacros seran agrupaciones de acciones, al igual que los grupos, pero con una finalidad y funcionalidad
diferentes.

Al contrario que los grupos, las submacros no se ejecutan en el orden légico del programa. Al ejecutar la macro
que las contiene, estas son ignoradas como si se tratara de comentarios. Unicamente podremos ejecutarla
incorporando una de las dos acciones capaces de ejecutar las submacros: EjecutarMacro y AlOcurrirError

Las aplicaciones practicas mas habituales  seran:

- AlOcurrirError : Para mostrar mensajes informativos al usuario del error ocurrido.

- EjecutarMacro : Para romper la estructura de ejecucién lineal del cédigo de la macro, con estructuras de
repeticion que veremos a continuacion.

O bien para ejecutar la submacro de forma explicita desde el evento de un control. Veamos un ejemplo:
Imagina que tenemos una macro guardada con el nombre Empleados . En ella hemos creado las submacros

EmpleadosAlta , EmpleadosBaja yEmpleadosActualizar . Rara vez ejecutaremos la macro Empleados
completa, sino que nos referiremos a una de sus agrupaciones. Para ejecutar un alta, deberemos referirnos a ella



como Empleados.EmpleadosAlta . Es decir, en el evento del control de formulario que ejecute la macro,
deberemos escribirNombreDeMacro.NombreDeSubmacro

Hoja de propiedades X
Tipo de seleccion: Boton de comando

Boton ;v|
Fulmatoé Datos | Eventos | Otras | Tudas.

Al hacer clic Empleados.Empleadostita [ =]
Al recibir el enfogue
Al perder el enfogque
Al hacer dobile clic
Al bajar el mouse
Al subir el mouse
Al mover &l mouse
Al bajar una tecla
Al subir una teca
|{ Al presiomar una tecla
|| Al entrar
Al salir

14.9. Crear bucles de repeticion

Hemos comentado que las submacros permiten crear estructuras de repeticion utilizando la accion
EjecutarMacro . Pues bien, ahora aprenderemos cémo implementarlas.
E EecutarMacro i X
Mombre de macro | EjecutarMacro El

Mimero de repeticiones

Expresian de repeticion = 33».

EjecutarMacro : Nos da la posibilidad de llamar a una macro (o submacro) y repetir su ejecucion , definiendo
asi un bucle repetitivo.

Para ello deberemos especificar el Nombre de macro que queremos ejecutar, ya sea una macro completa
(como Empleados ) o una submacro (como Empleados.EmpleadosAlta ).

Podemos indicar que la Macro se ejecute mas de una vez escribiendo en Nimero de repeticiones un nimero
gue indique cuantas veces queremos que se repita la ejecucion de la macro (el nimero debera ser mayor que 1).

Y en Expresion de repeticion  podremos introducir una expresion condicional para que se repita la ejecucion
de la macro mientras la condicién se cumpla (sea verdadera) . Para componerla se nos dara la opcién de utilizar
el Generador de Expresiones . La condicién se evaluara antes de ejecutar la macro asi que si al empezar, la
condicion no se cumple, la macro no se ejecutara.

iOjo con los bucles infinitos! si utilizas el argumento Expresion de repeticion la condiciéon que pongas debera
depender de un parametro que cambie dentro de la macro que se repite, sino podras entrar en un bucle que no se
acabe nunca.

Ahora veremos una estructura que ilustrara el uso de la combinacién de varias técnicas: grupos, submacros y
bucles. No se trata de un ejemplo practico real, pero servira para entender mejor los conceptos.



B Grupo: Bucle

EjecutarMacro

Mombre de macro  PruebaBucle.Accion
Miamero de repeticiones 3
Expresion de repetician
DetenerMacro
Finalizar grupo
E Submacro: Accion
CuadroDeMensaje (La accion se ha realizado.; 5i; Informacion; Aviso)
Finalizar submacro
Como puedes ver en la imagen, hemos creado un grupo y una submacro dentro de la macro PruebaBucle :
- por una parte tenemos un grupo accién que en este caso muestra un mensaje,
-y por otra tenemos el bucle , que lo que indica es que se ejecute la macro de accion tres veces.
Podriamos trabajar de dos formas distintas sobre la macro:

- Ejecutar la macro completa : Ejecutaria el cédigo completo de forma secuencial. Es decir, entraria en el bucle
gue llama a la accion y lo repetiria tres veces, mostrando tres mensajes de aviso.

- Ejecutar la submacro : Si en un control decidiéramos Ilamar directamente a la submacro

(PruebaBucle.Accion en su evento), se ejecutaria Gnicamente una vez, ya que el resto de la macro, que incluye el
bucle de repeticién, no se leeria.

14.10. AutoKeys o0 atajos de teclado

Las macros también te permitiran crear métodos abreviados de teclado. Esto es, podremos asignar a una
combinacién de teclas una determinada accion, atra  vés de una Macro . Solo tendras que seguir los siguientes
pasos:

1. Crea una nueva Macro y llamala AutoKeys .

2. Crea una submacro por cada combinacion de teclas que quieras implementar.

3. Como nombre, cada submacro debera contener una combinacion de teclas que siga la sintaxis de la siguiente
tabla:

Sintaxis de la combinacién ||Combinacion de Teclas

AC or A CTRL+CG6 CTRL+1
{F3} F3

NF3} CTRL+F3

+{F3} MAYUS+F3
{INSERT} INSERT
NINSERT} CTRL+INSERT
+{INSERT} MAYUS+INSERT

Esto no significa que sélo puedas utilizar esas combinaciones. Recuerda, se trata de la sintaxis, pero podrias
también utilizar {F2}, {F4}, M{F5}, etc. Lo Unico que deberas tener en cuenta es que la tecla CTRLse escribira como
A,y la tecla MAYUSomo +.



Las teclas que contengan mas de una letra deberan ir encerradas entre llaves {} para que no se confundan con

combinaciones. Por ejemplo, END seria el equivalente a la combinacién de teclas E+N+DQ mientras que {END}
equivaldria a pulsar la tecla FIN .

4. Incluye tantas acciones como desees que se ejecuten al pulsar las teclas.

Es recomendable que trates de comprobar que la combinacién no exista ya por defecto en Access, porque le

dara prioridad a tu macro. Por ejemplo, F1 ejecuta la ayuda de Access, si asignas una macro a F1 ya no
dispondras de ese practico atajo.

Veamos un ejemplo:

"1 AutoKeys

=l Submacro: [F2)
AbrirTabla (4lumnado; Hoja de datos; Modificar]
Finalizar submacro
El Submacro: {F3]
AbrirTabla (Cursos; Hoja de datos; Modificar
Finalizar submacro
El Submacro: ~{F2}
AbrirFormulario  [Alumnado; Formulanio; ; ; ; Mormal)
Finalizar submacro
= Submacro: ~{F3]

AbrirFormulafio  [Cursosform; Formulario; ; ; ; Narmal)

Finalizar submacro
En la imagen vemos cuatro submacros que nos permitiran que:
- Al pulsar F2 se abra la tabla de alumnos.
- Al pulsar F3 se abra la tabla de cursos.
- Al pulsar CTRL+F2se abra el formulario de alumnos.

- Al pulsar CTRL+F3se abra el formulario de cursos.

14.11. Depuracion de errores

Cuando creamos una macro con diferentes condiciones y saltos de ejecucion puede que al final nos resulte
dificil comprobar que actta correctamente .

Para facilitar esta tarea, Access incorpora una herramienta que permite seguir la ejecucion de la Macro paso a

paso pudiendo en cada momento ver qué procesos se estan llevando a cabo y los resultados que recibe de la
base de datos.

. - . . &=

Para activar esta opcién solamente deberemos de hacer clic sobre el botén de Paso a paso — SCI TR en
la pestafia Disefio . Una vez activada, cada vez que se ejecute una macro en el sistema lo hara en modo Paso a
paso . Esto quiere decir que cada accion que se efectlie mostrara un cuadro de dialogo como el siguiente:



Macro paso a pasc | 2 ﬁ]

Mombre de macro: [

Paso a paso ]

CambiarTodos

| Detener todas las macros I

Condidan:

| Continuar I

Mombre de acddén: .
Mimero de error:

]

AbrirFormulario

Argumentos:
Cursos tabular; Formulario; ; ; Modificar; Mormal

L A

En él podras ver:

- el Nombre de la macro que se esta ejecutando,

- la condicion , si es que tiene alguna definida, junto con su estado actual (verdadero o falso),
-y el Nombre de la accién que se va a ejecutar, junto con sus Argumentos .

- En caso de que haya ocurrido algin error, podréas ver cual en Namero de error . Este nimero te puede servir
de referencia para buscar informacion sobre él en la documentacién de Access o0 en internet.

Para continuar con la reproduccién Normal de la macro pulsa Continuar . Si pulsas Paso a Paso seguiras en
el mismo modo.

Puedes detener la macro pulsando el boton Detener. En cualquier momento en la reproduccién de una macro
puedes detenerla también utilizando la combinacion de teclas CTRL+INTRQ Esto te puede ser muy util si una
macro entra en un bucle infinito y el sistema deja de responder.



Unidad 15. Configurar la interfaz

15.1. Introduccion

La interfaz es la forma en la que el usuario verd y trabajard con la base de datos . En esta unidad
aprenderemos como configurar Microsoft Access 2010 para que una persona que vaya a trabajar con la base de
datos vea y pueda realizar Unicamente aquello que sea con veniente para nosotros : los creadores y
administradores de la base de datos.

Aprenderemos a crear categorias y grupos en el panel de exploracion.

Veras que tareas tan vistosas como cambiar el icono de la base de datos o ejecutar desde un menu no es tan
complicado como parece.

En resumen, veremos cémo controlar el aspecto y comportamiento de un ar chivo cuando se abre

Nota: Aunque Access también nos permite personalizar la cinta de opciones , afiadiendo y quitando controles,
hacerlo requiere de conocimientos de XML, por lo que no lo explicaremos en este curso.

15.2. Personalizar la barra de acceso rapido

@'H"J' |=

Para personalizar la barra de acceso rapido, haz clic en la flecha desplegable de la derecha o utiliza el menu
contextual. Apareceran los comandos mas frecuentes para elegir.

[CIFEEEEE
v%&rsac:nnall:a.r barra de herramientas de acceso rapido
Nuevo
Abrir
v | Guardar
Correo electronico
Impresion rapida
Vista preliminar

Revision ortografica

¥ | Deshacer
¥ | Rehacer
Modo

Actualizar todo

Sincronizar todo

Mas comandos...

Mostrar debajo de la cinta de opciones

Pulsando en Mas comandos se abrird un cuadro de didlogo desde donde podras afiadir otras acciones:



u] : : . -
“id| Personalizar la barra de herramientas de acceso rapido.

Comandos disponibles en: Personalizar barra de herramientas de acceso rapido:
Comandos mas utilizados E Para todos los documentos (predeterminadao) B
< Separador> - H Guardar

=5 Abrir E ¥} Deshacer »
& Abrir archivo reciente... ™ Rehacer 4
15] Acualizar todo |
_’%‘" Administrar respuestas \ |
W Altemnar filtro | [ <<guitar | | =
&1 ascendente -
. Buscar... -
[Z] Mgstrar la barra de herramientas de Personalizaciones: | Restablecer = |

acceso ripido por debajo de la cinta de e — X

opdiones | Importar o exportar ¥ | -

En el desplegable Comandos disponibles en : podremos elegir una categoria o ficha, para que se muestren
todas sus acciones. Es interesante destacar que también podremos incluir las macros que haya disponibles en la

base de datos.

Y en el desplegable de la derecha podremos elegir si los cambios se aplican a todos los documentos
(predeterminado) o sélo para la base de datos actual.

15.3. Personalizar el panel de navegacion

Todos los objetos de Access = «
Tablas = |-~
B Alumnado

EH Cursos

B Tabla alumnos Valencia

Consultas -3

;_.f'? Actualizar cursos informatica
Er"? Subir10 porcien

E ? Crear alumnos de Valencia

#¥  Eliminar cursos

Hemos ido conociendo el panel de navegacion a lo largo del curso. En él, aparecen listados los elementos de
nuestra base de datos. La forma de organizar los elementos se define eligiendo una categoria. Dependiendo de la
categoria elegida, cada objeto se encontrara en un grupo u otro.

En el ejemplo de la imagen estan organizados segin la categoria Tipo de objeto , por eso existen los grupos
Tablas y Consultas .

Si leiste el avanzado sobre el Panel de navegacion de la unidad 2 te sonaran algunos de los pasos que vamos a
ver en este apartado.

Ahora, aprenderemos a crear nuestras propias categorias y grupos, para organizar los elementos de la base.

Lo primero es acceder a la ventana Opciones de navegacion . Para hacerlo, despliega el mena contextual del
panel haciendo clic con el botén derecho del ratén sobre cualquier zona vacia del panel.



Categoria »
Ordenar por 4

Vista por L4

Cipciones de navegacian... %

o @ L

Barra de busqueda

También puedes acceder desde Archivo > Opciones, en la ficha Base de datos actual , pulsando el boton

Opciones de navegacion...

General

Base de datos actual l

MNavegacion

Mastrar panel de navegacion

[ Opci

ones de navegacion...

Haoja de datos

La ventana tiene el siguiente aspecto:

P

Cpciones de navegacicn

Opciones de agrupacicn

Categorias

Grupos de "Personalizado”

Haga dic en una categoria para cambiar el orden de presentadan de la misma o agregar grupos

Tablas v vistas relacionadas
Tipo de objeto
Personalizado P

[¥] M™igrupo personalizado
[¥] Objetos no asignados

| Agregar elemento || Eliminar elemento |

| Cambiar nombre de elemento |

Opciones de presentacidn

[¥] Mostrar objetos ocultos

[ Mostrar objetos del gstema
[7] Mostrar barra de bisqueda

Abrir objetos con

) Clic simpl= @ Doble dic

Aceptar | | Cancelar

-

Empezaremos por crear nuestra propia categoria

. Access nos proporciona la categoria Personalizado para

este uso, que podemos modificar o renombrar. Pero también podemos crear una categoria propia. Para trabajar

con categorias podemos utilizar los siguientes botones:

. Agregar elemento , creamos una categoria nueva.

e Cambiar nombre de elemento , renombra la categoria seleccionada, siempre y cuando sea una creada por

ti o Personalizado .



o Eliminar elemento , eliminamos la categoria seleccionada.

En la lista de la derecha podras ver los grupos en que deberas organizar los elementos de tu base. Por defecto,
Access crea el grupo Objetos no asignados , donde se mostraran todos los elementos. Tu funcién sera crear
grupos personalizados e ir arrastrando cada uno de los objetos a su correspondiente grupo.

Para crear un grupo hay que pulsar Agregar Grupo e introducir el nombre del nuevo grupo. Al igual que las
categorias, podemos borrar grupos pulsando Eliminar grupo , o renombrarlos pulsando Cambiar nombre de

grupo .

Al finalizar la personalizacion, pulsar Aceptar para guardar los cambios.

Todos los objetos de Acc.[}v «

Ahora, pulsando en el encabezado del Panel de navegacion podremos
elegir nuestra nueva categoria.
15.4. Personalizar un entorno para los usuarios de la base
En este apartado veremos cémo configurar las opciones de Inicio y navegacién . Esta configuracion sera

muy Util si quieres que tu base de datos presente un aspecto de aplicacion propia, en vez de mostrar la interfaz
predefinida de Access. Puedes configurarla de forma que so6lo se muestren los formularios de trabajo y las barras
de herramientas, o el icono estén totalmente personalizados.

Para empezar a personalizar el arranque de la base, haz clic en el botén Opciones de la pestafia Archivo . Se
abrira el cuadro de didlogo Opciones de Access , por la ficha Base de datos actual

Opciones de Access @_&

5 -
[ j Opciones de la base de datos actual.

General

Baie de datos actual

Haja de datos Opcienes de aplicacion

Disefiadares de objetos Titulo de la aplicacidn: Gestidn de Clases
I 1

Revisidn lcono de la aplicacion: | Examinar.. | -
, S — - -

Usar como icond Formulano & informe
Idioma
Mostrar formularo: (ningumaj |-

Configuracion de ciente

presentacion web ninguna)
Peérsanahizas Cinla uf Maostrar barra de estado
Opeiones de la ventans dé documento:
Ventanas superpuesias
Complementos @ Doomentos con fichas
J. Mostrar fichas de documenta

Barra de herramientas de acceso rapido

Centro de confianza
o Lsarlas teclas especiales de Access

Compactar a] cerrar
. Quitar la informacion persenal de las propiedades del archivo al guardarlo
¥ Wtilizar controles con temas de Windows &n bos farmulanios
¥ Habilitar ka vista Presentacion
o Permitir cambios de disefio en las tablas en la vista Hoja de dabos [para esta base de dataos)
. Buscar campaos numéeri<os truncados
Formato de almacenamisnto de propiedades de imagen
Conservar ¢l formato de imagen de arigen (menar tamafie de archiva)
& Conwvertir todos los datos de imagen &n mapas de bits [compatible con Access 2003 y

versiones anteriores)
Aceplar Cancelar

e A

Desde aqui podremos configurar todas las opciones del archivo de la base de datos.
@ E| Titulo de la aplicacién sera el texto que se muestre en la Barra de titulo de la ventana.

@ El Icono de la aplicacion  se mostrara tanto en la Barra de titulo como en los accesos directos que crees de
la base de datos y en el propio archivo original. Lo puedes elegir pulsando Examinar y seleccionando una imagen
de tipo .ico o .cur de tu disco duro.



Si estableces un icono para la aplicacion podras activar también la opcién Usar como icono Formulario e
informe , que activada hara que los iconos de la barra de titulo de los Formularios e Informes con los que se
trabaje en la base de datos tomen también el icono indicado en Icono de la aplicacion

@ Enel siguiente desplegable podras hacer que se Muestre un formulario automaticamente al abrir la base de
datos.

Nota: Ten en cuenta que las acciones de la Macro AutoExec se ejecutan después de la configuracion de Inicio .
Si abres ventanas con esta macro, estas quedaran por encima de la definida en Inicio .

@ También podras elegir si la barra de estado es visible 0 no . Para ello haz clic sobre la casilla Mostrar barra
de estado para activarla o no.

@ Finalmente, selecciona la opcién Usar las teclas especiales de Access  (abajo a la derecha) para activar o
desactivar las combinaciones de teclas  que realizan diferentes acciones sobre la base de datos.

Mas abajo encontraras otras opciones:

Mavegacion

| Mostrar panel de navegacion

Cipciones de navegacian... |

Opciones de barra de herramientas y de la cinta de optiones

Mombre de banda de opciones: El

Barra de menud contextual: [predeterminadal El

| Permitir el uso de menus no restringidos
| Permitir el uso de menuds contextuales predeterminados

@ Podras activar o desactivar el uso del Panel de Navegacion haciendo clic en la casilla Mostrar panel de
exploraciéon . Si la desactivas, cuando se abra el archivo de la base de datos, el panel desde donde hemos
trabajado durante todo el curso (la que muestra todas las Tablas, Consultas, Formularios , etc.) habra
desaparecido.

Si desactivas el panel, es importante que permitas al usuario de la base de datos una forma alternativa de
navegar por los elementos que te interese que utilice. En el siguiente apartado profundizaremos en este aspecto.

@ También puedes cargar una banda de opciones y una barra de menl contextual diferentes si las
programas desde el editor de VisualBasic (ALT+F11).

@ Si elegimos Permitir el uso de menls no restringidos , en la banda de opciones se permitiran
determinadas acciones no restringidas, como la Ayuda, los comandos de Salir o Cerrar y la disposicion de las
ventanas en Mosaico o Cascada.

@ Desactivando la opcion Permitir el uso de menus contextuales predeterminado s, el usuario al abrir la
base de datos sélo podra ver la barra de menu contextual que hayas indicado en el desplegable Barra de menu
contextual .

Normalmente toda esta personalizacion tiene un objetivo principal: ocultar las herramientas y los elementos
(tablas, informes, macros) al usuario de la base, para evitar que realice ciertas acciones. Pero, si restringimos el
acceso a estos elementos, ¢cémo accederemos a ellos cuando necesitemos cambiar algo? Para saltarnos la
configuracién de inicio y abrir la base normalmente, debemos pulsar la tecla MAYUSa la vez que la abrimos, y
no soltarla hasta que la base de datos se haya cargado completamente.

15.5. Formas de visualizar formularios e informes

En el apartado anterior hemos aprendido cémo forzar al usuario de la base de datos a que utilice la aplicacion
por medio de formularios e informes, pero es interesante que pongamos restricciones también para evitar que los
usuarios accedan a la Vista Disefio y los modifiquen o para forzar su forma de trabajar.



En las Propiedades de los formularios e informes, desde la Vista Disefio :

Hoja de propiedades x
Tipo de seleccion: Formulario

Formulario EI

_Formata[ Datos |Eventoi| Otras Todas

QOrigen del registro Alumnado -
Titulo Alumnado

Emergente Mo [oe]
Modal Mo

Vista predeterminada Formularios continuos
Permitir vista Formulario Si

Permitir vista Hoja de datos Mo
PermitirVistaTablaDinamica Mo
Permitir vista GraficoDinamict No
Permitir vista Presentacion | Si

@ Utiliza las propiedades Permitir vista... para elegir qué vistas estaran disponibles  y cuéles no.

O bien, cambia la propiedad Emergente a Si, si deseas desactivar el boton que permite cambiar de Vista. En
este caso, ademas, se mostrara el formulario como una nueva ventana independiente.

@ La propiedad Modal también afecta al comportamiento de las ventanas. Si elegimos Si, la ventana al abrirse
inhabilitara el resto de ventanas hasta que no se cierre. En otras palabras sera la Unica ventana con la que sea
posible trabajar .

@ Las propiedades Botones Minimizar Maximizar y Boton Cerrar te permiten elegir si quieres 0 no mostrar
estas opciones. Como siempre, asegurate de que no quitas funciones necesarias al usuario de la base, incluyendo
alternativas como botones realizados por ti.

15.6. Panel de control

Otra de las funcionalidades de Access que nos ayudara a mejorar la forma en la que el usuario interactuara con
nuestra base de datos es el Panel de control .

Crear un Panel de control nos ayudara a crear un formulario que podremos lanzar al inicio donde, por medio de
Botones de comando , daremos acceso a los distintos Formularios e Informes de nuestra base de datos.

En esta imagen podemos ver una péagina del Panel de control justo después de haberlo creado con el
Administrador :



s 1

E Panel de control - B X

Panel de control principal

Alumnos de un Curso

Alumnos en Columnas

Alumnos en Columnas - Impresion
Alumnos en columnas Mejorado

Cursos con Alumnos

Oz 00

Cursos con Mivel

Para crearlo, debemos pulsar el botén Administrador del panel de control de la pestafia Herramientas de
base de datos . Si no lo encuentras deberas personalizar la cinta para que se muestre.

5 AN

Administrador del
panel de control

Si alin no creaste un Panel de control , Access te preguntara si quieres crear uno. Pulsa Si para continuar.

Se abrira el siguiente cuadro de dialogo:

r Ty
Administrader del panel de control

Paginas del panel de control: [ Cerrar ]
[ Nugva. .. ]

(et

[ Eliminar ]

)

[ Predeterminado

L -

Desde aqui configuraremos de forma muy sencilla los elementos que queremos que aparezcan en el Panel de
Control .

Como puedes ver en la imagen, el panel de control estara organizado en una o varias paginas. Si tenemos
muchas opciones dentro del panel, organizarlas en varias paginas mejorard el manejo del mismo, estaremos
creando menus con submenus



Para crear nuevas paginas solo tienes que hacer clic en el botén Nueva... y escribir el nombre que quieres dar a
la nueva pagina.

La péagina del panel de control que marques como predeterminada sera la que se muestre en primera
instancia cuando se abra el Panel de control . Si quieres que otra pagina creada por ti sea la predeterminada (y
no la que viene por defecto) seleccidénala en el listado y pulsa el botén Predeterminado .

Puedes eliminar paginas que no estén definidas como Predeterminado seleccionandolas y pulsando el boton
Eliminar .

Pero veamos cémo configurar una pagina del Panel de Control para que muestre los accesos y comandos
gue nosotros queramos.

Para ello sélo tendras que seleccionar del listado la pagina que quieras configurar y pulsar el boton Modificar... .
Se abrira el cuadro de didlogo que puedes ver en la pagina siguiente...

Se abrira el siguiente cuadro de dialogo:

Meadificar pagina del panel de control

Mombre del panel de control: Cerrar

Panel de control principal

Elementos de este panel de contral;
Muewva...

L A

Desde aqui podras modificar el Nombre de esta pagina de control. Esto es bastante recomendado pues es el
titulo que mostrara la ventana cuando se abra, sobre todo si lo que estamos modificando es una pagina que sera
un submend. Es recomendable que el usuario sepa en cada momento en qué lugar se encuentra para que no
se sienta desorientado.

Escribe el nombre que prefieras en el cuadro de texto y listo.

Ahora pasaremos a rellenar el Panel de control con los elementos que necesitemos. Como puedes ver, el
listado de Elementos de este panel de control  en un principio se encuentra vacio. Deberemos agregar todos los
elementos que queremos que se muestren utilizando el boton Nueva....

Se abrira el siguiente cuadro de dialogo:

- B
Modificar elemento del panel de control

Texto: Nuevo comando del panel de control

Comando:

Panel de control: Ir &l panel
B Abrir el formulario en modo Agregar

-

Abrir el informe h.
Disefiar aplicacidn

Cerrar la aplicacion

Ejecutar macro

Ejecutar cadigo




Rellenar los datos para la creacion de un elemento es bastante sencillo. Deberemos darle un nombre en la
propiedad Texto que debe ser suficientemente descriptivo  para que el usuario sepa qué accion ejecuta el
elemento.

Luego en Comando seleccionaremos la accién que queremos que se lance al pulsar el botdn del elemento que
aparecera en el Panel de control .

Las opciones son muy sencillas:

@ Ir al panel te permitira abrir una pagina de Panel de control para que cuando se pulse el botén de este
elemento se muestre dicha pagina.

Como hemos dicho antes, utiliza esta opcion para organizar mejor los elementos del Panel de control .

@ Si seleccionas la opcidn Abrir el formulario en modo Agregar  podréas elegir un formulario en el desplegable
que se mostrara mas abajo.

Esta opcion abrira el formulario que selecciones en modo Agregar. Es decir, no se veran los registros
existentes, solo se abrira el formulario para que puedas insertar nuevos registros

@ Abrir el formulario en modo Edicion  te permitira abrir el formulario que escojas de forma que se muestren
todos los registros existentes y asi poder modificarlos.

Esta opcion también te permitird agregar nuevos registros

@ a opcion Abrir el informe  te permitira abrir un Informe en Vista Preliminar .

Combina esta accion afiadiéndole una barra de herramientas al Informe para que el usuario pueda imprimirlo.
Te serd muy Uutil.

@ Seleccionando Disefiar la aplicacion haras que al pulsar el botdn de este elemento se lance el cuadro de
dialogo de Administrador de panel de control  (con el que estamos trabajando en estos momentos).

Esta opcién no es recomendable si no queremos que los usuarios de la base de datos puedan modificar el
Panel de control libremente.

@ La opcion Cerrar la aplicacion  sirve para que el usuario pueda cerrar la base de datos haciendo clic en un
elemento del Panel de Control .

@ También puedes Ejecutar Macro que especifiques seleccionando dicha opcién en el desplegable.

Una vez tengas todos los elementos creados puedes ordenarlos utilizando los botones de Mover arriba y Mover
abajo en el cuadro de dialogo Modificar pagina del panel de control

Cuando acabes de configurar todas las paginas del Panel de control cierra el cuadro de dialogo.
Veras que se han creado un par de elementos nuevos en tu base de datos.

Si vas al listado de Tablas encontraras una llamada Swichboard Items , esta tabla almacena la configuracion de
las paginas y los elementos que forman parte del Panel de control .

No deberas modificar esta tabla bajo ningiin concepto  si no quieres que el Panel de Control deje de funcionar
correctamente . Si quieres realizar algin cambio acude de nuevo al Administrador del panel de control de la
cinta.

En el listado de Formularios veras que se ha afiadido un nuevo formulario con el nombre Panel de Control .
Este es el resultado de lo que acabamos de hacer en este apartado.

Puedes modificar su aspecto entrando en su Vista de Disefio seleccionando el formulario y haciendo clic en el
e Vista Disefio
bot6n Disefio % = .

Nota: Cuando crees un Panel de control es aconsejable que lo lances al principio de la aplicacién
seleccionandolo en el desplegable Mostrar formulario de Archivo > Opciones > Base de datos actual



15.7. Cifrar con contrasefa

Ya hemos visto las opciones mas utiles para configurar la base de datos de modo que un usuario pueda trabajar
con ella facilmente y con ciertas restricciones. Nos queda ver como cifrarla para evitar que tengan acceso a ella las
personas no autorizadas. De este modo, se solicitara la contrasefia al tratar de abrirela  rchivo access .

Para ello debemos seguir dos simples pasos: abrir la base en modo exclusivo y aplicar la contrasefia.

& 1. Abrir la base en modo exclusivo:

- Cierra la base si la tienes abierta, pero no cierres Access, desde Archivo > Cerrar base de datos .
,__f Cerrar base de datos % |

- Utiliza la opcién Archivo > Abrir para abrir la base de nuevo. Selecciona la base normalmente, pero en el
cuadro de dialogo no pulses el boton Abrir para confirmar, sino que deberas pulsar la pequefa flecha que hay en
él. En el menu del botén Abrir , selecciona Abrir en modo exclusivo

Microsoft Access (".accdb;™.mc -]

Abrir H Cancelar ‘

= Abrir
Abrir como de sélo lectura
Abrir en modo exclusivo
Abrir en modo exclusivo de sélo lectura

Mostrar versiones anteriores

@ 2. Ahora ya estamos en disposicion de establecer una contrasefia. Lo haremos desde Archivo >
Informacion > Cifrar con contrasefia . Veras que se muestra un cuadro de didlogo como el de la imagen. En él
deberas introducir la contrasefia y a continuacion introducirla de nuevo para confirmarla.

.

Establecer contrasena para la base de datos &I_.ﬂ..h;_J
Confrasefia:
Confirmar contrasedia:

Si en algin momento decides quitarle la contrasefia, deberas seguir los mismos pasos: primero abrir la base en
modo exclusivo y luego pulsar Descifrar en Archivo > Informacion . Te pedira la contrasefia para confirmar la
accion. Luego, cierra la base y abrela de nuevo para que no se encuentre en modo exclusivo.



Unidad 16. Herramientas de Access

16.1. Introduccion

En esta unidad veremos algunas de las herramientas incorporadas de Access que nos ayudaran a optimizar
y gestionar mejor nuestra base de datos.

Veremos herramientas que nos permitiran mejorar el rendimiento de la base de datos encontrando y
corrigiendo errores de disefio, reparando la base de datos, otras herramientas nos permitiran documentar la base
de datos, hacer copias de seguridad , etc.

16.2. Analizar Tablas

Una base de datos sirve para almacenar datos de tal forma que se puedan luego gestionar y recuperar de forma
eficiente. Para que esto sea posible los datos deben estar repartidos en tablas de la mejor forma posible, en
esto consiste el disefio de datos. Este curso no pretende ensefiar a disefiar una base de datos (mas que un tema
necesitariamos un curso entero) pero podemos apuntar algunas caracteristicas que deben cumplir las tablas
obtenidas en la fase de disefio.

Uno de los objetivos a alcanzar cuando se disefia una base de datos es que no exista redundancia , es decir
datos repetidos innecesariamente . La redundancia, a parte de generar mas espacio ocupado en disco, puede
generar una serie de problemas indeseables que puedan hacer que los datos almacenados sean incorrectos .

Veamoslo con un ejemplo: Imaginemos una tabla de facturas con los campos numero de factura , fecha,
importe , iva, cliente, domicilio del cliente , teléfono del cliente , mas datos del cliente... Cuando un cliente
tenga varias facturas, su nombre, direccion, teléfono y mas datos estaran repetidos en la tabla; y repetidos
innecesariamente porque el cliente normalmente tendra el mismo nombre, domicilio, teléfono, etc en todas sus
facturas, estamos en presencia de un caso de redundancia.

¢ Qué nos puede provocar esta redundancia ?
1. Mas espacio ocupado en disco.

2. Si cambia el teléfono del cliente, habra que cambiarlo en todas sus facturas, lo que genera mayor tiempo de
proceso, y lo que es mas grave, si se nos olvida cambiarlo en una de las facturas, habremos generado errores en
los datos (una factura con el teléfono incorrecto).

3. A la hora de introducir nuevas facturas de ese cliente habria que volver a introducir sus datos con el engorro
gue supondria y el peligro otra vez de equivocarnos y generar otro error en los datos.

... Podriamos enumerar mas problemas pero pienso que habra quedado claro que la redundancia no es buena y
que cuando disefiemos nuestras tablas hay que evitarla.

La herramienta de Access Analizar Tabla permite detectar errores en el disefio de nuestras tablas.

Por ejemplo, cuando encuentre redundancia, repartira los datos en varias tablas, relacionandolas, y de esta
forma podras almacenar tus datos de una forma mas eficaz eliminando la redundancia. En nuestro ejemplo
anterior, se crearia una tabla para almacenar los datos de nuestros clientes y asi los datos de un cliente concreto
estarian almacenados una sola vez y las tablas de facturas y clientes estarian relacionadas por el campo cédigo de
cliente.

Hay que tener en cuenta que sera mejor utilizarla una vez tengamos nuestros datos introducidos en la base
de datos, para que Access pueda utilizar los valores almacenados en cada campo y "adivinar" mejor un disefio
mejorado.

Como cualquier programa corrector , este nos ayudara ya que puede detectar muchos errores pero no se
garantiza al final una base de datos 6ptima porque casi siempre existen determinadas circunstancias que el
programa no podra "adivinar". Cualquiera que haya utilizado un corrector ortografico sabe que te corrige la mayoria
de las faltas pero no te garantiza un documento libre de faltas de ortografia al cien por cien.

Para ejecutar la herramienta , en el mena Analizar tabla de la pestafia Herramientas de base de datos



Herramientas de base de datos
32 Documentador de base de datos
-_?:'l:—‘mali:ar rendimiento

j:'j Analizar tabla

Analizar

16.3. Analizar Rendimiento

Esta opcién permite analizar todos los objetos que tienes definidos en tu base de datos te dara varios consejos
sobre cémo alcanzar un mayor rendimiento en tu base de datos. Abrela desde la pestafia Herramientas de base
de datos , y seleccionando Analizar rendimiento

Herramientas de base de datos
32 Documentador de base de datos
E'j Analizar rendimiento
j:'j Analizar tabla

Analizar

Analizara los objetos de la base de datos  para obtener un informe sobre los cambios que deberian realizarse
para que la base de datos sea mas eficiente .

Cuando haces clic sobre la opcién aparece este cuadro de didlogo:

==] Analizador de rendimiento x
'f%g Madulos Base de datos actual Todos los tipos de objetos
Tablas Consultas Formularios B 1nformes 2 Macros

[ @& Cambiar habitacion |~ Aceptar

[ Crear Pacientes no ingrezados ' [ l

[ Cruzada poblacion-e=pecialidad [ ]

[ Ingre=os antiguos

[ @ ingrezoe-pacientez-medicos [ Selecdonar ]
[ ]
[ J

Cancelar

[ B Medicos

[~ @ Wedicos zaturados
[ @ Pacientsz con medico
[ @ Pacientes del 2808
[ Pacientes =in Ingreso
r Rerunerar Pacientes

Seleccionar todo

Anular todo

W

Si quieres analizar todos los objetos de la base de datos, lo mas aconsejable es seleccionar la pestafia Todos
los tipos de objetos para que se listen todos los objetos de la base de datos y pulsar el boton Seleccionar todo
para que analice los cambios que deberian hacerse en todos y cada uno de los objetos.

Si ya has analizado tu base de datos y quieres volver a analizarla, serd conveniente analizar Unicamente los
objetos nuevos o los que hayan cambiado, en este caso haz clic sobre la pestafia del tipo de objeto a analizar y
luego en la lista que te aparecera marca la casilla del o de los objetos que quieres analizar.

Cuando hayas seleccionado los objetos que quieras analizar pulsa el boton Aceptar y Access te devolvera un
informe sobre qué modificaciones deberias de hacer para optimizar la base de datos.
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Z:ﬂ Analizador de rendimiento

Resultados del analisis:

‘? Tabla ‘Facultativos™. Relacionar con la tabla ‘Ingresos’
‘@ Tabla "Pacientes’; Cambiar & tipo de dato del campo "Codige Postal de Texto' a "Entero largo’

‘E’ Tabla 'Pacientes’. Cambiar €l tipo de dato del.campo Telefono Pacients” de Texto® a "Entero largo’ [ Selaccionar todo

[ Anular todo

Cerrar
Clave: ! Recomendaddn ?  Sugerenda @ Idea +f Resuelto E
Motas del analisis:

Esta optimizadon beneficara al objeto Consulta 'Ingresos antiguos' y potendalmente a otros

objetos de la base de datos.

Crear relaciones entre las tablas de la base de datos puede aumentar la predsion v el rendimiento

de la base de datos. Para crear relaciones, haga dic en Relaciones en la ficha Herramientas de la

base de datos.

Ayuda

Puedes seleccionar una a una cada Sugerencia , Recomendacion o Idea y leer una nota sobre el andlisis en
particular de ese caso en la parte inferior de la pantalla en el recuadro Notas del andlisis:

En nuestro caso el resultado nos ha devuelto dos Ideas y una Sugerencia que podriamos aplicar.

Si Access devuelve alguna Sugerencia o Recomendacién podemos seleccionarla y pulsar el botén Optimizar
para actualizar la base de datos de forma que se apliquen los cambios aconsejados. En este caso el resultado
aparecera marcado con el simbolo de Resuelto .

16.4. El Documentador

Cuando tenemos una base de datos amplia, con muchas objetos de todo tipo, cuando trabajan varias personas
en el mantenimiento a nivel de disefio de la base de datos, puede ser Util tener documentada toda la informacion
referente a las caracteristicas de cada objeto de la base de datos, esta documentacion la podriamos realizar a
mano, y seria una tarea larga y tediosa, pero Access nos proporciona una herramienta que automatiza ese proceso
de documentacion.

Nosotros le indicaremos qué objetos y cuales de sus caracteristicas queremos documentar y Access obtendra
toda la informacién en un formato que luego podremos imprimir y archivar.

Accede a esta herramienta desde la pestafia Herramientas de base de datos , y haz clic en la opcion
Documentador de base de datos
Herramientas de base de datos
23 Documentador de base de datos
?; Analizar rendimiento
%1 Analizar tabla

ANalZar

Se abrira el cuadro de dialogo Documentador :



?_E| Documentadaor

Tablas |

Consultas

'f’é Mdadulos . Base de datos actual

| Formularios

¥
Todo tipo de objetos
B Informes 3 Macros

[ @ Cambiar habitacion

Aceptar

[ @ Ingrezos antiguos

™ @ Medicos

[ @ Medicos zaturados
[ @ Pacientes con medico
[ @ Pacientes del 2808
[ @ Pacientes =in Ingreso
r Rerunerar Parientes

[ @ ingrezoz-pacientes-medicos

[ @ Crear Pacientes no ingrezados
[ @ Cruzada poblacion-ezpecialidad

Cancelar

Seleccionar todo

Anular todo

I
[
| selecdonar
[
[
[ Onciones. ..

1 L L )

Esta opcidn, igual que en la anterior nos dara a elegir entre todos los objetos de la base de datos (Todo tipo de

objetos ) o por tipos de objetos.

Cada tipo de objetos tiene sus propias caracteristicas y a través del boton Opciones... podremos indicarle qué

caracteristicas queremos que nos documente.

Una vez hayamos seleccionado los objetos y sus caracteristicas, hacemos clic en el botdn Aceptar , Access nos

devolvera el informe solicitado en vista previa.

16.5. Compactar y Reparar

Una herramienta muy util que Access nos ofrece y que podremos utilizar es la de Compactar y Reparar .
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Como puedes ver en la imagen para utilizarla deberds acceder a la pestafia Archivo , seleccionar la opcién
Informacion y hacer clic sobre Compactar y reparar base de datos

Utilizaremos esta herramienta para revisar nuestra base de datos. Al trabajar, insertar, modificar y eliminar
objetos y datos, el archivo de base de datos (el .accdb) se va haciendo cada vez mas voluminoso y trabajar con la
base de datos puede hacerse mas lento y pesado con el tiempo.



El aumento del tamafio no es debido so6lo al aumento de la informacion sino también a que se va generando
espacio utilizado en algiin momento pero que ya no sirve y sigue ocupando espacio en el archivo, este espacio es
un espacio innecesario que se puede recuperar al compactar la base de datos.

La reparacion le permite a Access reorganizar mejor la informacion a nivel interno lo que hara que la base de
datos funcione mejor .

Esta herramienta recuerda un poco al Defragmentador de Windows , reorganizando el archivo y
compactandolo para eliminar huecos y que funcione mejor.

La compactacion también restablecera el orden de los campos de autonumeraci ~ 6n del final de la tabla .

Por ejemplo, imagina que tienes un campo de autonumeracion que contiene registros del 1 al 10. Ahora
borramos los registros 9 y 10, el siguiente registro que creasemos tomaria el valor 11 porque a pesar de haber
eliminado los registros 9 y 10 Access tiene registrado que el 10 ha sido utilizado y entonces el siguiente tiene que
serel 11.

Compactando la base de datos, Access restablecera el nimero del ultimo registro al real, es decir a 8, y por lo
tanto el siguiente registro que introduzcas tomara el valor 9, pues es el siguiente libre después del ultimo registro.

Esta renumeracion no afectara a los huecos generados entre dos registros existentes, es decir que si borramos
el registro 4, seguira habiendo un hueco entre el 3y el 5.

Todos estos cambios no afectaran al funcionamiento de la base de datos, sino que, al contrario, hara que
funcione mucho mejor.

La herramienta Compactar y reparar también se encarga de detectar si un archivo de Access ha sufrido algin
tipo de dafio e intentara repararlo

Ejecuta esta herramienta cuando tu base de datos actie de forma imprevisible o dejen de funcionar algunas
acciones. O bien, configura la base para que se compacte cada vez que se cierre desde Archivo > Opciones >
Base de datos actual , activando la casilla Compactar al cerrar .

16.6. Copia de seguridad

Las copias de seguridad son algo imprescindible cuando almacenas informacién de importancia que no
quieres perder.

Cuando se trata de una empresa, es facil comprender el desastre que seria perder toda la informacién
almacenada en la base de datos, pero también a nivel particular cuando tenemos una base de datos es porque
queremos guardar una gran cantidad de informacién que nos importa y nos podemos imaginar cuanto supondria
tiempo supondria volver a introducirla toda.

Si realizas copias de seguridad a menudo te aseguraras de que si en algin momento sufres una pérdida de
informacién (por un error técnico o humano) tengas una copia a mano que te ayude a recuperar los datos.

Por seguridad, es mejor que guardes la copia de seguridad en un disco diferente de donde se encuentra la
original. En el caso de empresas, se recomienda incluso guardar alguna copia de seguridad fuera de la oficina, en
un dispositivo de almacenamiento externo, por si sucede un robo, un incendio o similar.

Access también te permite crear una copia de seguridad de tu base de datos en cualquier momento para
utilizarla en caso de que le ocurriese algo a la original.

Para realizar una copia de seguridad so6lo tendras que acceder a la pestafia Archivo , seleccionar la opcion
Compartir y, en Guardar base de datos como , hacer clic sobre Copia de seguridad de la base de datos
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Access te preguntara en qué lugar quieres crear la copia y con qué nombr  e.

16.7. Guardar la base en otros formatos

Podemos cambiar el formato de la base de datos para que sea compatible con otras versiones de
Microsoft Access

Para acceder a ella selecciona Compartir en la pestafia Archivo , luego en Guardar base de datos como haz
clic en Base de datos de Access 2002-2003 o bien en Base de datos de Access 2000 . De esta forma, guardaras
la base en formato .mdb.

Tipos de archivo Guardar base de datos como
- Guarda la base de datos de Access en un formato de su eleccidn.
LY Guardar base de datos como
Tipas de archrsas de base de datos
di'_] Bace de datos de Access (*.accdh)

Faul

Compartir ) Base de datos de Aecess 2002-2003 ["m...

Guardd una copia compatible con Adccess

-'-"_-_..r: Publicar en Agcess Services S—— b
==l | o -'i] EBase de datos de Access 2000 [*.mdb)

] Plantitts " accst)

Esta herramienta sélo te sera Gtil y conveniente si quieres trabajar en versiones anteriores al formato de tu base
de datos, pues las nuevas versiones de Office soportan el formato de las mas antiguas .

Asi que, por ejemplo, si has creado una base de datos en formato 2002-2003 y necesitas que funcione en un
Access 97 si deberas convertirla . Sin embargo si tienes una base de datos en formato 97 no hara falta que la
conviertas a formato 2000 si trabajas con Access 2000 porque éste sera capaz de leerla y trabajar con ella.

16.8. Generar base no modificable

Si disefias una base de datos para que sea utilizada por terceros, otra de las herramientas muy Utiles que
podras utilizar en Access 2010 es la de Crear ACCDE .

Esta opcién es recomendada para que el usuario final trabaje con la base de datos sin poder modificar nada
del disefio de la base de datos.

Un archivo ACCDE desactiva la opcion de modificar o cre  ar nuevos formularios, informes o modulos
Ademas los comandos de importacién y exportacién (los veremos en el siguiente tema) también estaran
deshabilitados.



Sin embargo el usuario podra seguir utilizando los formularios para actualizar los dato s y abrir informes
para visualizarlos de forma normal.

Para crear un archivo ACCDE selecciona Compartir en la pestafia Archivo , luego en Guardar base de datos
como haz clic en Crear ACCDE.

< Crear ACCDE
El archive se compilara en un archivo %
solo gjecutable.

Se guardara una copia de la base con estas caracteristicas mas limitadas. Si quieres cambiar algo en ella,
obviamente no deberas utilizar este archivo, que es para los usuarios, sino actuar sobre el original.

Nota: Para poder convertir un archivo en ACCDE debera tener un formato de Access 2007 , que es el que crean
Access 2007 y Access 2010. Utiliza la herramienta Convertir Base de datos para ello.

16.9. Configuracion del cliente

Para personalizar el aspecto y comportamiento predetermi nado de Access tenemos el cuadro de
Opciones . Puedes acceder a él desde la pestafia Archivo , haciendo clic en Opciones .

m Inicio Crear Dato:

A Guardar

2l Guardar objeto como

IE_" Guardar base de datos como

& Abrir
Ayuda
:] Opciones
L
> salir

No estudiaremos todas las opciones existentes porque seria muy largo y tedioso, ademas algunas opciones no
entran en los objetivos de este curso, pero os ensefiaremos las que nos parecen mas Uutiles.

@ Se abrira un cuadro de didlogo con un ment a la izquierda. Seleccionamos la categoria Configuracion de
cliente :

Recuerda que en el tema 10 utilizamos la pestafia Modificar/Buscar para deshacernos de los avisos de
confirmacion de eliminaciones, actualizaciones o cr eacion de nuevos registros por parte de las consultas de
accion .
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Opciones de Access

General

Base de datos actual
Hoja de datos
Disefiadores de objetos
Revision

Idioma

Configuracion de cliente

Personalizar Cinta
Barra de herramientas de acceso
Complementos

Centro de confianza

EE Valores de configuracién que cambian el -

comportamiento del cliente. Son configuraciones ...

Edicion

m

Maovimiento después de entrar
) Mo mover

@ Siguiente campao
) Siguiente registro
Comportamiento al entrar en el campo
@ Seleccionartodo el campao
i) Iral principio del campo
) TIr al final del campao
Compartamiento de teclas de direccian
@ Siguiente campao
(71 siguiente caracter
|:| El cursor se detiene en el primer o dltimo campo
Comportamiento predeterminado de Buscar y Reemplazar
@ Busqueda rapida
) Busqueda general
(") Busqueda en inicio de campo

Confirmar
Cambios en los registros
Eliminaciones de documento
Consultas de accion

Mirarcicam nradatarminada

i Aceptar 1 [ Cancelar

L

A

También podemos modificar aspectos generales de la aplicacién

namero de documentos recientes que deben recordarse.

, como los Margenes de impresiéon , o el
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Opciones de Access

General Mostrar
Base de datos actual Mastrar este nimero de documentas recientes: |17 =
Hoja de datos Barra de estado

Mostrar animaciones
Mostrar etiquetas inteligentes en hojas de datos
Revisign Mostrar etiquetas inteligentes en formularios e informes

Disefiadores de abjetaos

Idioma Imprimiendo

Configuracion de cliente
Margen izquierdo: |0,635cm

Personalizar Cinta Margen derecho:  |0,635cm
Barra de herramientas de acceso rapido Margen superior:  |0,635cm

Complementos Margen inferion 0.635cm

Centro de confianza General

|:| Maostrar errores de interfaz de usuario en el complemento
|:| Informar mediante sonidos

Usar formato de afios de cuatro digitos
[] Esta base de datos

|:| Todas las bases de datos

Avanzadas

@ En la categoria Hoja de datos encontraras parametros que definan el aspecto predeterminado de la vista
Hoja de datos .



- '
Opciones de Access &lﬁ

Personalice la apariencia de las hojas
de datos en Access.

General

EBase de datos actual

Haoja de datos l Efectos de cuadricula y celda

Modo predeterminado de mostrar cuadricula
o Horizontal

Revision Vertical

Idioma Efecto de celda predeterminado

@ Sin relieve

Disefiadores de objetos

m

Configuracion de cliente e
) Con relieve

p 4 i )
Personalizar Cinta ) Bajo relieve

) L Ancho de columna predeterminado: | 2,499cm
Barra de herramientas de acceso rapido

Complementos Fuente predeterminada

Centro de confianza Tamaro: |11 EI

Grosorn Mormal EI
[7] subrayado

|:| Cursiva -

i Aceptar i [ Cancelar




Unidad 17. Importar y exportar datos

17.1. Importar datos
Access te permite importar objetos de otra base de datos a la tuya rapidamente.

Para ello, solo tendremos que acudir a la pestafia Datos externos , una vez alli seleccionar la opcién adecuada
en el grupo Importar y vincular

Inicio Crear Datos externos Herramientas de base de datos
‘% T LI@ >j Archivo de texto
s G-I S g ¢ @

e ¥ Archivo XML
Importaciones Administradorde Excel Access Base de datos

guardadas tablas v de ODBC kgl Mas ~

Importar y vincular

Aqui podemos seleccionar qué tipo de archivo contiene los datos que queremos importar.
Si quieres importar objetos de una base de datos a otra solo tienes que hacer clic en el botdn Access .

Se abrira el siguiente cuadro de diélogo:

Obtener datcs externos: Base de datos de Access l'@ﬁ

Seleccione el origen v el destno de los datos.

Espedifigue & origen de los datos.
Hombre de archiva: Kr'\Userswsuano 1'Doouments Ejemplos del cursolaulaCic. acodb

Espedfigue odmo y dinde desea alracenar los datos en la base de datos actual.

@ [mportar tablas, consultas, formularios, informes, macros y middulos &n la base de datos actual.

5i o ohjets especificade no existe, Access o creard. Si el objeto especificads ya existe, Access anexard un ndmero al nombre de
chijeto mportada. Los cambios realizados en los objetos de ongen (nduidos los datos de las: tablas) no 52 reﬂcjare'nm la base de
datos actual.

Vincular al origen de datos creando una tabla vinculada,

Access areard una iabla gue mantendrd un vinoulo a s datos de onigen. Los caembics realzados en los datos en Acoess se reflejardn
en &l origen y vicesveres, NOTA: & la hase de datos de ofigen requiere una contrasefia, dsts s simacerard con La tabls vinculada.

@ para importar un objeto de una base de datos Access , ya sea una tabla, formulario, informe, macro, etc.
sélo tendremos que seleccionar la base de datos de origen y pulsar el botén Aceptar .

En el siguiente cuadro de didlogo sélo tendremos que seleccionar los objetos que queremos afiadir a
nuestra base de datos y pulsar el botén Aceptar .



Importar objetos I. 2 ﬂh,l

Tablas | Consultas | Formularios I Informes I Macros | Médulns|

dientes [ Aceptar ]
Provincias

[ Cancelar ]

[ Seleccionar todo ]

[ Quitar la seleccidn a todo ]

Opdones =

Importar Importar tablas Importar consultas
Reladones i@ Definicidn y datos i@ Como consultas
[ Ments v barras de herramientas (7 5élo definicidn (71 Como tablas

[ Espedficaciones de importacidn fexportacén
[] Grupos del panel de exploracidn

[] Todas las imdgenes v temas

L= -

En la imagen veras que el boton Opciones >> se encuentra desactivado, es porque hemos hecho clic sobre él y
entonces han aparecido las opciones en la parte inferior del cuadro. Desde alli podras seleccionar como y en qué
medida quieres importar los objetos.

Como habras podido observar existen otros métodos de importaciéon de datos, podras acceder a ellos haciendo
clic en los diferentes botones de la seccién Importar .

Por ejemplo, para importar la informacioén de una base de datos de un archivo de texto simplemente deberemos
hacer clic en el boton Archivo de texto

En este caso se abrird el Asistente para importacion de texto , donde podras indicar la forma en la que esta
formateado el archivo del que vas a tomar la informacién, incluso te podras guardar esa descripcion y volver a
utilizarla para importar datos de otro fichero con las mismas caracteristicas utilizando el botdn Importaciones
guardadas .

A veces cuando se importan datos algunos datos no pueden ser almacenados por no coincidir con la definicion
de la tabla, en este caso Access nos avisara que se han producido errores en la importacién y creara una tabla con
esos errores para que los podamos analizar y comprobar.

17.2. Exportar Datos

En el apartado anterior veiamos como podiamos recuperar datos de otras bases de datos o incluso de archivos
con otro formato, por ejemplo de texto. Ahora veremos el proceso contrario, enviar la informaciéon de nuestra
base de datos a otra base de datos o0 a un archivod e otro tipo .

Para ello, sélo tienes que seleccionar una de las opciones que encontraras en la seccion Exportar de la pestafia
Datos Externos .



':':':J 1 [#} Archivo XML (Al Access
./ ?;l"—7| S Lty PDF 0 %P5 I@p»lCu:urrltuirmrn:u:ur'ﬂ'ﬁ."u:uru:l

Exportaciones Excel  Archivo ; 7 .
guardadas de texto <) Correo electronico B2y Mas -

Exportar

¥ Estos comandos te permitiran copiar tablas, informes, formularios, macros y en d efinitiva cualquier
objeto de tu base de datos a otra . Creando una copia exacta del objeto en otro lugar.

Para utilizar esta opcién soélo tendras que seleccionar el objeto que desees, por ejemplo vamos a exportar a
Access . Se abrira el cuadro Exportar: Base de datos Access y solo tendras que indicar en qué base de datos

quieres copiar el objeto.

Se mostrara un cuadro de didlogo Exportar donde te permitira cambiar el nombre del objeto  en la otra base
de datos y se encargara de exportarlo integramente sin ninguna otra interaccién por tu parte. Si el objeto es una
tabla se te presentara un cuadro de diadlogo Exportar como este:

( Exportar |M1

Exportar Alumnads a:
Alumnado
en aulaChc.accdb

Exportar tablas
@) Definicion v datos
Sdlo definicon

Aceptar _] [ Cancelar

L ~

Como puedes ver en la imagen, estamos exportando una tabla llamada Alumnado a una base de datos llamada
aulaClic.accdb .

Podemos indicar el nombre que tendra la tabla en la base de datos de destino y también elegir qué parte
gqueremos exportar.

En el marco Exportar tablas podremos seleccionar Definicion y datos para exportar la tabla completa (con
todos los registros que contiene incluidos) o exportar Gnicamente su estructura seleccionando la opciéon Sélo

definicion .
@ Como puedes ver, también podras exportar datos a archivos de texto o a archivos XML.

En el caso de exportar el contenido de una tabla a un archivo de texto podremos marcar la opcién Exportar
datos con formato y disefio



Exportar: Archivo de texto

Seleccione el destno de los datos que desea exportar.

Espeacifigue & nombne y & formato del archirvo de discting.

Hombre dé archivd: |k Users \usuario 1Pocuments Ejemplos del curseAlumnado. b Examing..,

Espedfigue las opdones de exportaddn,

| Extportar datos gon fermato y diseiio.
Selacoione 5ta opodn para conservar [a mayer parte del farmats y b informacdn de disefio al expertar una tabla, consulta,

formulario o informe.

Abrir &l archivo de destino al finalizar la operacidn de exportacion.

Seleccione esta opodn para ver los resultados de La cperacan de exportacon. Esta opoion solo ests disponible al exportar datos con
formate,

Exportar séko los registros seleccionados.

ha selamansds rageiras.

L .

Si activamos esta opcidn podremos elegir el modo en el que se guarda la informacién en el archivo de texto
mediante este cuadro de dialogo:

Codificar 'Alumnada’ como ] M
Elja la codificacdn que se debe utilizar para cargar este
el
@ Windows (predeterminade) Cancelar
' M5-DOS5
) Unicode (LTF-8)
L o
Aqui podras seleccionar el tipo de codificacion de los datos de tipo Texto de la tabla. Aunque el

predeterminado sea Windows , Unicode (UTF-8) suele ser el formato que mayor compatibilidad presenta. Aunque
si tu intencién es seguir trabajando dentro de la plataforma Windows deja la opcién predeterminada seleccionada.

Si no activas la opcion Exportar datos con formato y disefio , se abrird el Asistente para exportaciéon de
texto, que es muy parecido al que hemos visto en el apartado anterior de importacion. Podras especificar el modo
en el que se formateara el archivo de salida e incluso guardar esa especificacion.

17.3. Exportar a Word y Excel

También, desde la seccion Exportar , podremos exportar el contenido de nuestras tablas, informes o formularios
a aplicaciones del mismo paquete  como Word o Excel.

: . O (A Access
:]EI :3 v v (=]

&y Combinar con Word
Excel Archivo Archivo PDF Correo ez 2]
detexto XML oXPS electrénico (=" Mas '!

Exportar s 'Ih‘urd
=] Exporta el objeto seleccionado a texto enriquecido %



Word copia y formatea el contenido de nuestro objeto y lo presenta en una tabla dentro de un archivo tipo RTF.

Excel copia y formatea el contenido de nuestro objeto y lo presenta en una hoja de Excel dentro de un archivo
tipo XLSX o de otros tipos que podremos elegir.

Si sabes utilizar el comando Combinar correspondencia de Word, podras seleccionar la opcion Combinar con
Word y asi crear desde Access un archivo combinado para crear cartas personalizadas o enviar emails
personalizados a todos los clientes que tengas en tu tabla de base de datos.

17.4. Obtener datos por vinculacion

Una tabla vinculada es aquella que se encuentra en otra base de datos diferente pero que actia como si
estuviera en nuestra base de datos. Access permite que la incluyamos en nuestra base de datos estableciendo
una conexién para poder ver y editar sus datos  aunque ésta se encuentre en un archivo diferente

Trabajaremos con las tablas vinculadas de la misma forma que si fuesen tablas normales, con una restriccion,
no podremos cambiar su estructura (su disefio).

Cuando vinculas una tabla no se copia a tu base de datos, sino que simplemente se crea una conexién con la
base de datos que la contiene, pero sin copiar los datos en la tuya. Este proceso es completamente transparente
para ti, y si vinculas una tabla contenida en otra base de datos podras trabajar con ella del mismo modo que si
lo estuviese en la tuya . Cualquier cambio que hagas en sus datos quedaran reflejados en la base de datos
origen, y cualquier cambio que efectlen en la base de datos origen, quedara reflejado en tu base de datos.
Mientras que si importas una tabla, estaras copiando los datos actuales a tu base de datos pero no quedara
ninguna conexioén entre tu tabla y la del origen de la importacion.

Para importar una tabla vinculada se utiliza el mismo botéon que para importarla. En la pestafia Datos
externos , hacer clic en el boton Access del grupo Importar y vincular . La diferencia es que en el asistente
deberemos seleccionar la opcién Vincular al origen de datos creando una tabla vincul ada.

Seleccione el ongen y el desting de los datos.

Espedifique & arigen de los datos.

Hombre de archive: Y Jsersusuanio 1\Documents Ejemplos del curso Examanar

Espedifigue cdmo y donde desea almacenar los datos en la base de datos actual,

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

5i el objeto espedficado no exste, Access lo greard. Si el ohjeto espedficado ya exdste, Access anexard un nimero al nombre de
objeto importado. Los cambios realizados en kg objetos de origen (nchuides kos datos de las tablas) no se reflejardn en la base de
datos actual.

@ Vincular al origen de datos creando una tabla vinculada.

Access creard una tabla que mantendrd un vinculo a los datos de origen. Los cambios realizades en los datos en Access se reflejardn
en el origen y viceversa, NOTA: si la base de datos de origen requiere una contrasefia, ésta se almacenard con la tabla vinoulada,

Busca la base de datos que contiene la tabla que qu ieres vincular y una vez seleccionada pulsa Aceptar
para ver el siguiente cuadro:



i !
Vincular tablas I. @ ﬂ]
Tablas
iclientes [ Aceptar ]
Provindas
[ Cancelar ]
i [ Seleccionar todo ]
[ Quitar la seleccdn a todo ]
L A

Selecciona las tablas que quieras vincular y pulsa el botén Aceptar . La tabla se afiadird automaticamente a tu
base de datos.

= Clientes

Las tablas vinculadas se visualizaran con este simbolo en la ventana Base de datos .

Nota: Las tablas vinculadas a veces son bastante Utiles para mantener la parte de datos separada de los
formularios e informes . Incluso de esta forma varias personas a la vez pueden trabajar con la misma base de
datos desde ordenadores diferentes.

Imagina el siguiente supuesto: tengo una base de datos en la que almaceno toda la informacién en forma de
tablas. En dos ordenadores distintos puedo tener un archivo de Access con formularios e informes que accedan a
esa base de datos y trabajen modificando y recabando informacion.

17.5. El Administrador de tablas vinculadas

Cuando tenemos definidas tablas vinculadas, puede ser Util poder cambiar la ubicacion del origen de esas tablas
0 saber en qué lugar se encuentra nuestra tabla vinculada. Para ello disponemos del Administrador de tablas
vinculadas .

Para acceder al cuadro de didlogo Administrador de tablas vinculadas  tendras que hacer clic en su botén,
situado en la pestafia Datos externos , grupo Importar y vincular . Obviamente este boton sélo estara habilitado si
hay alguna tabla vinculada en la base de datos.

Inicio Crear Datos externos
P LS Y

Importaciones Administradnr% Excel Access Ba
guardadas tablas vinculadas

Importar y vincular

Esta herramienta nos permitird actualizar nuestra base de datos cuando la ubicaci6  n de la tabla vinculada
haya cambiado .

Veamos cémo funciona.



2| Administrador de tablas vinculadas &J

Selecconar las tablas vinculadas para actualizar:

B %] clientes (K\Usersiuzuariol\Documents\Ejemplos del cursolaulaClic.accdb)
B %] Provincias (K:\Wsers\usuariol\Documents\Ejemplos del cursolaulaClic.accdb) |

Cancelar |

| Selecdonar todo |

| Anular todo |

[] Ereguntar siempre por la nueva ubicadidn

L -

Este es el aspecto que muestra el Administrador

Desde aqui podremos seleccionar la tabla que queremos actualizar haciendo clic en su casilla. Una vez
seleccionadas todas las tablas que nos interesan haremos clic en Aceptar y Access actualizara las estructuras
de las tablas seleccionadas en nuestra base de datos.

Para cambiar la ubicacion de las tablas originales s6lo tenemos que marcar la opcion Preguntar siempre por
la nueva ubicacion

Con esta casilla activada, cuando pulsemos Aceptar, Access nos preguntara dénde debe buscar la tabla
vinculada. En el momento en que le digamos la ruta de la base de datos , el programa la recordara y actualizara la
estructura y ubicacién de las tablas.



