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1. Introduccion

Ninguna empresa puede funcionar sin informacion. La informacion debe ser con-
siderada como un recurso valioso y se debe administrar con el mismo rigor que el
resto de recursos de la empresa. El uso eficiente de los Sistemas de Informacion
(s1) de una empresa constituye actualmente un factor estratégico clave para su
competitividad.

Muy pocas empresas consideran hoy viable su funcionamiento sin el empleo mas
o menos intensivo de las Tecnologias de la Informacién (t1). En este sentido, el
desarrollo de las T1 ha constituido una auténtica revolucion en el campo de la
administraciéon de empresas, pasando a convertirse en una herramienta impres-
cindible para la gestion. La aplicacion de la informatica en el marco empresarial
ha venido a modificar las técnicas de actuacion en dicho d&mbito, de tal modo que
puede afirmarse que la gran mayoria de empresas, sea cual sea su dimension, ha
incorporado, en mayor o menor medida, las nuevas TI a sus procesos de gestion.
La necesidad de utilizar 11 deberia ir acompanada de una mayor comprension de
las mismas. Una de las aportaciones mads positivas que la informatica ha traido
para los si es el concepto de base de datos. En una primera aproximacion, la base
de datos puede entenderse, en términos generales, como un sistema ideado para
almacenar grandes cantidades de informacién en un ordenador. Entre la base de
datos y los usuarios hay una serie de programas que constituyen los denominados
«sistemas de gestion de bases de datosy.

A lo largo de este libro se ofrece una vision practica del disefio y uso de bases de
datos, pretendiendo servir como texto de apoyo en asignaturas relacionadas con
los sistemas de informacion en la empresa. El hecho de que en la gestion actual el
uso de bases de datos sea imprescindible para realizar el analisis y tratamiento de
un gran volumen de informacion, debe ser recogido en esta docencia.

Los nuevos planes de estudio de los grados de la Facultad de Ciencias Juridicas
y Econdmicas incluyen en su mayoria asignaturas de sistemas de informacion vy,
practicamente en todos ellos, se combinan créditos tedricos con créditos practi-
cos. Uno de los programas informaticos mas usados para la creacion y gestion de
bases de datos, tanto en el mundo académico como en el empresarial, es el Mi-
crosoft Access. Su uso estd muy extendido debido a su flexibilidad en la entrada
y edicion de diferentes tipos de archivos de datos, asi como su accesibilidad para
la obtencion de diferentes recursos como consultas, formularios e informes. Esto
permite gestionar la informacion sin grandes dificultades, incluso a los usuarios
no expertos.

De ahi que el primer objetivo de este manual sea facilitar al alumnado el apren-
dizaje de un programa sencillo y completo, con una explicacion detallada de los
principales componentes y procedimientos del programa de base de datos. En se-
gundo lugar, se pretende ayudar al lector en su comprension de los conceptos y
aplicacion de los resultados estudiados en la clase de teoria. Para ello, se intro-
ducird y desarrollard un ejemplo con datos reales sobre la gestion de una base de
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datos para el control del alumnado a través de la realizacion de diferentes tablas,
formularios, consultas, informes y macros. Finalmente, se planteara la creacion de
un menu principal que permita la facil administracion de los diferentes componen-
tes creados.

El uso en las clases practicas del texto e ilustraciones contenidas en este manual
permitird agilizar el aprendizaje del manejo del programa para asi poder incidir en
aquellos aspectos que resultan de interés para el alumnado, como son el disefio de
un prototipo especifico de base de datos que resuelva los requisitos de gestion de la
informacion de una determinada empresa. El material contenido en el libro y el
orden de introduccion de los conceptos se disefiara para guardar mayor coherencia
en la exposicion de los contenidos en el aula y facilitar la comprension de los di-
ferentes conceptos y recursos.

2. Origen y evolucion de las bases de datos

Una organizacidn necesita datos y disponer de la capacidad para procesarlos. Sin
esa capacidad, una empresa no podria acometer las funciones bésicas que se le
suponen, tales como el pago de las nominas a sus empleados, el envio de facturas,
el célculo para la adquisicion de nuevas materias primas o la produccion de infor-
macion que posteriormente ayude a los gerentes a tomar decisiones.

Los datos en si solo representan hechos, son simbolos no aleatorios que representan
valores de atributos o sucesos. Asi pues, los datos son hechos, acontecimientos y
transacciones que se han ido almacenando en un c6digo convenido y que se han ob-
tenido mediante la lectura, la observacion, el calculo, la medicion, etc. Por ejemplo,
en una organizacion podemos llamar datos a las cantidades y otros detalles de una
factura o cheque, a los detalles del pago de la nomina, etc. Los datos se obtienen
automaticamente, producto de alguna rutina, tales como la produccion de facturas
o procesos de medicion. Para que los datos se transformen en informacion util,
primero se deben organizar de forma significativa. La informacion representa los
datos transformados de forma significativa para la persona que los recibe, es decir,
tiene un valor real o percibido para sus decisiones y para sus acciones. Asi pues, la
informacién son datos que han sido interpretados y comprendidos por el receptor
del mensaje. Pero un aspecto clave que facilita la conversion o procesamiento de
datos en informacion es la correcta organizacion de los datos.

Por lo general, los datos se organizan en una jerarquia que se inicia con la pieza
de datos mas pequefia que utilizan los ordenadores: un bit. Los bits se pueden
organizar en unidades denominadas bytes. Cada byte representa un caracter. Un
caracter puede estar formado de letras mayusculas, letras minusculas, nimeros o
simbolos especiales (!, *, +, ...). Los caracteres se unen para formar un campo. Un
campo puede ser un nombre, un nimero o una combinacién de caracteres que des-
criben una caracteristica de un objeto o actividad. Un grupo de campos relaciona-
dos representan un registro. Asi, por ejemplo, el registro de un empleado recopila
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diferentes campos relacionados con esa persona, tales como su nombre, direccion,
numero de teléfono, etc. Un conjunto de registros relacionados representan un ar-
chivo o tabla; por ejemplo, el archivo de empleados de una empresa recoge todos
los registros de todos los empleados de esa organizacion. El nivel mas alto de la
jerarquia es la base de datos, que constituye una recopilacion de tablas integradas
y relacionadas, a partir de las que se derivan otros componentes como consultas,
formularios, informes y macros, tal y como se explicara en los siguientes aparta-
dos de este manual.

3. Concepto de base de datos relacional
y caracteristicas funcionales

3.1. ;Qué es una base de datos relacional?

Una base de datos es una coleccion organizada de informacion relacionada que
se utiliza para un proposito especifico. El concepto de base de datos relacional se
aplica a los sistemas de gestion de bases de datos como Access, debido a que la
informacion se divide en conjuntos de datos relacionados de una manera logica
para el usuario. Cada uno de estos conjuntos de datos se almacena en el archivo en
tablas separadas. Las tablas son, por tanto, el pilar basico sobre el que se almacena
y del que se obtiene posteriormente la informacion. Por ello, se dice que la tabla es
el objeto fundamental de una base de datos relacional. Para que las tablas puedan
relacionarse es necesario que contengan un campo en comun, como puede ser el
cddigo que identifica a un empleado, o a un cliente, en una base de datos de una
empresa.

La informacion almacenada en estas tablas se puede ver, editar, ampliar con mas
informacion, borrar aquella que no se necesite, buscar y seleccionar (atendiendo a
determinados criterios establecidos por el usuario) o imprimir en informes perso-
nalizados. A diferencia de las bases de datos relacionales, una base de datos plana
seria aquella en la que se utilice solo una tabla.

Las tablas pueden relacionarse de diferentes maneras: una a una, una con varias,
o varias con varias, siendo la mas utilizada la relacién de una tabla con varias. Es
necesario que una de ellas incluya un campo que contenga un valor unico en cada
registro, que serd el campo clave o campo comun, o bien la combinacion de dos
0 mas campos de un valor Unico para cada uno de los registros. La tabla que se
comparara con las demas se denomina la tabla principal, mientras que las demas
seran las tablas secundarias. La relacion de tablas una a una suele utilizarse como
forma de busqueda, en la que cada registro en una de las tablas tiene un registro
coincidente en la otra tabla. Y por ultimo, la relacion de varias con varias tablas
no se permite como tal en una base de datos relacional, pero se puede crear una
tercera tabla para hacer converger la relacion. Este punto se explicara con mayor
detenimiento en el apartado 10, sobre relaciones.
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El objetivo principal de una base de datos es unificar toda la informacion del sis-
tema para evitar redundancias. Cualquier modificacion solo hay que realizarla una
sola vez y automaticamente se actualiza en todas las tablas relacionadas. Asi se
ahorra tiempo y espacio y se gana exactitud en los datos. Los datos se organizan y
mantienen, pues, en un conjunto estructurado que no esta disefiado para una aplica-
cion concreta, sino que tiende a satisfacer las necesidades de informacion de toda la
organizacion. Las herramientas de soffware desarrolladas para soportar el concepto
de base de datos se conocen como Sistemas Gestores de Bases de Datos (SGBD).

3.2. Caracteristicas de la base de datos relacional

La estructura de la base de datos relacional esta formada por tablas que contienen
la informacion. Esto supone una diferencia frente a otras formas de almacenamien-
to, como sucede en Word o Excel, donde se puede crear una tabla de doble entrada
que se incrementa en dimension a medida que se introduce mas informacion. La
estructura de base de datos relacional tiene muchas ventajas frente a estas otras
formas de almacenamiento de la informacion. La primera es la reduccion de la re-
dundancia de datos, de la que se derivan dos importantes consecuencias: un menor
espacio de almacenamiento en disco y una mayor velocidad en el procesamiento.
Una segunda ventaja es la mayor flexibilidad, ya que si los datos cambian, se pue-
den actualizar inicamente en un lugar; todos los demés componentes de la base
de datos recogeran la informacion de ese lugar y, por tanto, estaran actualizados.
La simplicidad es también otro punto a favor de las bases de datos relacionales.
Las tablas que sirven como base a este sistema son una forma de almacenamiento
simple y no redundante. Cada tabla contendra datos de un aspecto particular de la
base, como puede ser un cliente, un alumno o un pedido, dependiendo de la infor-
macion que el usuario esté tratando. Ademas, este tipo de almacenamiento permite
que, después, la informacién se pueda extraer, agrupar, almacenar o buscar de
diferentes formas, tantas como el usuario necesite. Y por ultimo, la facilidad en el
manejo que supone disponer de pequenas tablas facilita también la localizacion y
gestion de la informacion.

En definitiva, las ventajas de las bases de datos se pueden resumir en cuatro:

— Permiten unificar toda la informacion almacenada, exigiendo la integridad
referencial en las relaciones creadas entre las tablas, tal como se explicara en
el apartado 10. Esta propiedad permite actualizar rapidamente los datos.

— Evitan redundancias en la informacion, al almacenar la informacion en ta-
blas relacionadas.

— Permiten obtener una organizacioén y un control de los datos eficaces y efi-
cientes.

— Facilitan el acceso a la informacion desde cualquier sitio.
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4. Componentes basicos de las bases de datos

La base de datos utilizada en este manual, Microsoft Office Access 2010, es un
sistema de gestion de bases de datos formada por distintos componentes, que a
su vez tienen ciertas propiedades que determinan su funcionamiento, estructura y
apariencia. Ademads, cada uno de estos componentes contiene otros componentes
con sus propiedades. Uno de estos componentes son por ejemplo las tablas, que
incluyen entre sus propiedades el titulo de la tabla o la forma en que se ordenan
los datos en ella; a su vez, estd compuesta por los distintos campos con sus propie-
dades como nombre, tamano o tipo de datos. Los principales componentes de la
base de datos son tablas, consultas, informes, formularios, macros y mddulos, que
se describiran a continuacion.

4.1. Tablas

Las tablas contienen toda la informacion de la base de datos. En un sistema de base
de datos relacional, todos los datos estan incluidos en distintas tablas que se en-
cuentran relacionadas. Su apariencia se asemeja a la de una hoja de célculo, ya que
se compone de filas y columnas en las que se almacenan los datos. Las filas son
los registros, mientras que las columnas son los campos, por lo que cada registro
constard de uno o varios campos.

4.2. Consultas

La funcion mas comun de las consultas es recuperar datos especificos de las tablas,
ya que, a menudo, el usuario puede requerir diferentes datos que suelen estar dis-
tribuidos en distintas tablas. Cuando se necesita consultar algo en la base de datos
se utiliza este componente, como por ejemplo para extraer determinados registros
de varias tablas que cumplan determinadas condiciones. En una base de datos de
clientes podria interesar al usuario extraer los clientes con mas porcentaje de com-
pras al mes. Utilizando este componente de consultas se le especifica esa cuestion
a la base de datos y esta extrae como resultado los datos requeridos, datos que se
podrian también utilizar en formularios o informes, por ejemplo. Hay que tener en
cuenta que una consulta es una pregunta que se almacena en la base de datos y, por
ello, si se quiere volver a repetir la consulta en diferentes momentos, los resultados
incluiran la Gltima informacién que se proporciono.

4.3. Formularios

Un formulario permite al usuario visualizar un registro con todos sus datos, ofre-
ciendo asi una mayor facilidad para su tratamiento. El formulario permite mos-
trar en pantalla campos procedentes de distintas tablas relacionadas. Ademas,
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los formularios no solo son muy utiles a la hora de mostrar los datos de un registro
determinado, sino también para introducirlos y editarlos, ya que el formulario pre-
senta una visualizacion de los datos mas comoda. Por ello, suelen denominarse
también como pantallas de entrada de datos.

4.4. Informes

Los informes tienen su mayor utilidad cuando se quieren imprimir los datos para
presentarlos de una manera facilmente entendible y personalizada, segun cudl sea
su finalidad. Por ejemplo, cuando un jefe de un departamento comercial quiere
presentar los datos de ventas a su superior, o cuando se quieren presentar datos
para los stakeholders de la empresa. Este componente permite también que se
incluyan totales de un campo especifico, asi como graficos que hagan aun mas
atractiva visualmente la informacion que se quiere presentar. En la base de datos
Access existe ademas un tipo especial de informe a través del asistente para eti-
quetas, muy util para la impresion de cartas o sobres, incluso para crear un modelo
de carta que después se une con la lista de direcciones, imprimiendo asi varias
copias donde cada una constituird una carta personalizada.

4.5. Macros

Las macros contienen acciones que realizan tareas. Estan constituidas por una se-
cuencia de comandos que permiten llevar a cabo una tarea compuesta por acciones
automaticas que responden por ejemplo a un clic en un botdon de comando. Pueden
considerarse como un lenguaje de programacion simplificado que se puede utilizar
para automatizar distintas operaciones que el usuario realiza frecuentemente en la
base de datos.

4.6. Modulos

El lenguaje de programacion que utiliza Access es Visual Basic for Applications
(vBa). Los modulos son los programas escritos con este lenguaje, que contienen
los procedimientos de las aplicaciones de la base de datos. Un modulo es por tanto
una coleccion de instrucciones y procedimientos.

En la pestafia Crear de la cinta de opciones se muestran cada uno de estos compo-
nentes de Access (ver figura 1).

Allld 9 - &% N e | WBaseDatosAlumnos : Base de datos(Access 2007 - 2010] = Microsoft ACEess N —

m Inicio Crear Datos externos Herramientas de base de datos Campos Tabla

E_lE:j gj j E@ @ E j [5] Asistente para formularios ?:J E ES], Asistente para informes ', 4 Méadulo

= & ==} == [ wavegacion ~ =l == 3 = Eetiquetas —F [®) Médulo de dase
Elementos de | Tabla Disefio Listas Asistente para Disefio de | Formulario Disefio del Formulario ) Informe Disefio de Informe Macro o
aplicacién ~ detabla SharePoint = consultas  consulta formulario en blanco [F2) Més formularios - informe  en blanco 4 visual Basic

Plantillas Tablas Consultas Formularios Informes Macros y cddigo

Figura 1. Cinta de opciones
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5. Los ejemplos del manual: la gestion
de una base de datos para el alumnado

En el manual se utilizaran varios ejemplos relacionados con la gestion del alumnado
y sus notas para explicar el funcionamiento de Access. Las relaciones entre las prin-
cipales tablas que se propondran se muestran en la figura 2.

=, Relaciones

Pagos Alumnos Motas Asignaturas
7 Pagold 2 ¥ Alumnold —1\ ¥ Asignaturald # AsignaturalD
Alumnold 11—//_ Mombre = ? Alumnold MombreAsignatura
ImportePago Apellidos MotaTeoria Curso
FechaPago Dni NotaPractica Creditos
Direccion Promedio Tipo
Foblacion Semestre

Provincia

Cp

Telefono

Email
FechaMacimiento
Foto

EsErasmus
Comentarios

Figura 2. Ejemplo de tablas relacionadas

Un/a alumno/a tendré varias notas para cada asignatura en funcion de las diferen-
tes partes teoricas y/o practicas de estas asignaturas. A su vez, las asignaturas son
compartidas por varios estudiantes. En esta base de datos la relacion entre la tabla
Alumnos y la tabla Asignaturas se realizara mediante la tabla Notas. Los campos
en comun son los codigos del alumnado y de las asignaturas. Los datos en la tabla
Notas relativos al alumnado y a las asignaturas procederan de las tablas Alumnos
y Asignaturas, respectivamente, y el resto seran datos propios de la tabla Notas.
Finalmente, la base de datos contendra informacion sobre los Pagos del alumnado.
La tabla Pagos se relacionard con la tabla Alumnos a través del codigo de alum-
nado.

6. Nociones basicas sobre las nomenclaturas
de los objetos en las bases de datos

En una base de datos es importante una buena estructuracion de todos los objetos,
tablas y campos, consultas, informes, formularios, macros y modulos, pero también
lo es la nomenclatura utilizada para asignar y denominar los nombres a estos ele-
mentos. Se debe definir una nomenclatura comun para la base de datos, que establez-
ca las pautas y caracteristicas a seguir cuando se quiera crear un nuevo elemento y
asignarle un nombre. Esta nomenclatura no serd un sistema automatico de creacion
del nombre del elemento, pero guiara y ayudara a tener las nomenclaturas homoge-
neizadas. Existen algunas normas internacionales, como la iso/iec 11179 Naming in
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Relational Databases, y se pueden encontrar diferentes sistemas de notacion como
Pascal Casing, Camel Casing, o Hungarian Casing, entre otras.

La finalidad de este punto no es establecer un sistema de nomenclatura deter-
minado, ni tampoco profundizar en los sistemas de normas internacionales, sino
trasladar la necesidad de una orientacion de las diferentes modalidades de nota-
ciones existentes e indicar una serie de consideraciones importantes a la hora de
establecer las normas, en cuanto a las nomenclaturas se refiere, que el alumnado
utilizara en el desarrollo de su propia base de datos. Las caracteristicas generales
de los tres sistemas de notacion indicados, que son los sistemas mads utilizados, son
las siguientes:

— Pascal Casing o Pascal Case. Es el sistema estandar que utiliza Microsoft
en lenguajes de programacion .NET y similares. La principal caracteristica es
que los nombres se componen con una agrupacion de palabras significativas
respecto a la identidad del elemento al que se le asigna. Todas las primeras
letras de cada palabra se escriben en mayusculas y el resto de las palabras en
minusculas. Por ejemplo, para denominar al campo donde se almacenaré la
fecha de nacimiento de una persona se creara: FechaNacimiento.

— Camel Casing o Camel Case. Es el sistema estandar que utiliza el lenguaje
de programacion java de Sun Microsystem. La principal caracteristica es
que los nombres se componen con una agrupacion de palabras significativas
respecto a la identidad del elemento al que se le asigna. Todas las primeras
letras de cada palabra se escriben en mayusculas, excepto la primera, que
se escribe en minusculas. Por ejemplo, siguiendo con el ejemplo anterior, el
campo de fecha de nacimiento de una persona se denominaria: fechaNaci-
miento.

— Hungarian Casing o Hungarian Case. Es otro sistema de nomenclaturas don-
de una de las caracteristicas principales es que para la composicion de los
nombres se utiliza un prefijo, indicando el tipo de objeto. En funcion del tipo
de objeto, el nombre empieza por mayuscula o por mintscula. Por ejemplo,
las clases empiezan por mayuscula y otros tipos de objetos por minuscula.
En algunos casos se limita el nimero de caracteres de cada palabra a tres ca-
racteres, utilizando solo las consonantes para su composicion. Por ejemplo,
siguiendo con el ejemplo anterior, el campo de fecha de nacimiento de una
persona se denominaria: dateFchNct.

En este manual se propone utilizar el Pascal Case. Llegado este punto, cabe pre-
cisar que las caracteristicas anteriormente descritas en las notaciones son tan solo
algunas de las que se recogen en las mismas. El objetivo de este punto es, pues,
remarcar que hay diferentes tipologias validas, y no un sistema tnico y comun.
No obstante, es necesario indicar una serie de consideraciones utiles a la hora de
asignar un nombre a cada elemento, entre ellas:
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— Los nombres deben ser simples, representativos e intuitivos.

— No utilizar nimeros, salvo en situaciones excepcionales. Aunque existen no-
taciones como la Hungarian que si que admiten numeros, la mayoria no los
admiten.

— No utilizar espacios en blanco entre las diferentes palabras que componen el
nombre.

— No utilizar datos que se puedan quedar obsoletos, por ejemplo afios.

— No utilizar palabras reservadas. Las palabras reservadas son identificadores
reservados predefinidos que tienen un significado especial. Estas palabras re-
servadas son diferentes segun el lenguaje de programacion o la base de datos
que estemos utilizando, por ejemplo for, int, if, entre otros, son palabras
reservadas en algunos lenguajes de programacion.

— No utilizar en el nombre simbolos especiales como ?, &, %, #, @, !, *, (,),
(;)5 <9 >7 :'

— Indicar el nombre de las tablas en plural; se considera que dentro de la tabla
podemos almacenar n registros, por ejemplo A/umnos.

— Indicar el nombre de los campos en singular.

— Longitud del nombre. Debemos buscar el equilibrio entre un nombre excesi-
vamente corto, en el que cueste mucho interpretar qué informacion almace-
na o su definicioén (aunque, como se ha explicado, algunas notaciones como
la Hungarian abrevian a tres caracteres por palabra), y un nombre excesiva-
mente largo que cueste mucho de leer.

— No utilizar articulos, pues no aportan mayor informacioén al nombre y, sin
embargo, hacen que este sea mucho mas largo. Por ejemplo, es correcto Fe-
chaNacimiento y no FechaDeNacimiento.

— Evitar palabras o comentarios que no aporten valor o sean superfluos. Por
ejemplo, FechaNacimientoDeCadaPersona.

En el caso de trabajar en equipo con otros compafieros desarrolladores es vital de-
finir una misma nomenclatura, una misma convencion y un mismo procedimiento
de asignacion de nombres, para que el conjunto del sistema de gestion de base de
datos sea homogéneo y su uso y mantenimiento futuro sea el correcto. Como ulti-
ma recomendacion, el idioma. Si hablamos de un entorno de trabajo internacional
0 queremos que nuestra solucion de base de datos pueda ser global, el idioma a
utilizar deberia ser el inglés. También se toma como referencia el inglés aunque no
se considere inicialmente para un uso internacional.

7. Disenando una base de datos

7.1. El diseno de una base de datos

La informacion en una base de datos relacional se distribuye entre diferentes ta-
blas relacionadas para optimizar su acceso y el almacenaje. Una base de datos puede
ser una herramienta esencial para el control y la gestion de informacion personal o
empresarial si se disefia correctamente. Para ello, es necesario destinar tiempo al
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disefio de la base de datos y al andlisis de los datos que va a incluir, lo cual facilitara
después la eficiencia y eficacia de la misma. La decision de como distribuir los da-
tos es la principal tarea en la creacion de una base de datos, y cuatro claves deben
tenerse en cuenta en este proceso:

— Los datos pueden dividirse en funcion del usuario, que por ejemplo en una
empresa puede ser diferente en cada momento: director de produccion, de
marketing, etc.

— Evitar la redundancia de datos. Por ejemplo, si los datos de un cliente se
almacenan en el pedido, ello implica repetir los datos en todos los pedidos
que haga el mismo cliente.

— Hay que prever cuantos registros se podran tener en cada categoria para de-
cidir si poner los datos en tablas separadas.

— La informacién que se utiliza solo de vez en cuando debe almacenarse de
manera separada para ser mas eficiente, como puede ser un archivo de todos
los pedidos.

El proceso de diseno de la base de datos puede dividirse en diferentes pasos, que
se expondran en el siguiente apartado, aunque en realidad estos pasos pueden ser
iterativos en el sentido que el disefio de la base de datos debe ser fluido, y se puede
volver a un paso previo en cualquier momento del proceso.

7.2. Pasos en la creacion de una base de datos

7.2.1. Determinacién de los objetivos de la base de datos

El primer paso es responder a las preguntas ;qué necesitan los usuarios de la base
de datos?, ;qué tipo de informes se requieren? y ;cémo quieren la informacién? Se
puede comenzar mirando otras bases de datos ya existentes que recojan informa-
cion similar. Se deben definir entonces las tareas y la lista de los items que se van
a necesitar. Por ejemplo, el objetivo de la base de datos del alumnado es mantener
informacion actualizada relativa a los distintos componentes de las notas de todo
el alumnado en cada asignatura. La base de datos debe permitir al final extraer las
notas finales de cada asignatura, asi como informes acerca del porcentaje de apro-
bados en cada asignatura, la evolucion en los componentes que forman las notas
finales, etc.

7.2.2. Distribucion de la informacion

La informaciéon debe dividirse en tablas. Entre los registros de cada tabla no se
debe duplicar la informacion para que luego la actualizacion de la misma se realice
solo en un lugar y no tenga que repetirse. Ademas, cada tabla debe contener infor-
macion relativa a un tnico tema, como puede ser el alumnado o una asignatura. De
esta manera la informacion sobre cada tema se mantendra independiente.
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En este paso se deben determinar también los campos que contendran la informa-
cion individual acerca de cada tema. Todos los campos se relacionan directamente
con el tema y, por ello, no se debe incluir informacion extra que no se necesite en
ese tema concreto. La informacion se divide en partes mas pequefias que tienen
una légica, como puede ser nombre y apellidos en la base de datos del alumnado.
A cada una de estas partes se le debe dar un nombre que permita después locali-
zarlas facilmente. Después de haber ordenado la informacion en tablas, se debe
revisar para evitar redundancias y asegurar que todos los campos de cada tabla se
relacionan con el tema de esta.

7.2.3. Determinacion de los campos clave y las relaciones

Cada tabla debe contener un campo clave con un valor Unico. Por ejemplo, el
codigo que se le puede asignar a cada alumno o alumna en la base de datos. Si
ese codigo no tiene un significado especial o una numeracion especial, Access
permite la posibilidad de asignar un valor autonumérico, como se explicard pos-
teriormente en el apartado 9.8, relacionado con la determinacion de las claves
principales. Ademas, debe determinarse la manera en que van a relacionarse las
tablas, identificando los campos comunes y los tipos de relaciones entre ellos. Por
ejemplo, en la base de datos de alumnado que se utiliza en este manual, los codi-
gos del alumnado y de las asignaturas se utilizan como campos comunes o clave.
La relacion entre alumnado y asignaturas se realiza a través de una tercera tabla, la
tabla Notas, cuyos datos relativos al alumnado y a las asignaturas provendran de
las tablas denominadas Alumnos y Asignaturas.

7.2.4. Anadiendo componentes a la base de datos

Una vez se ha llegado a este punto, se debe revisar el disefio de la base de datos
para incorporar modificaciones si se creen necesarias, de acuerdo a cdmo se pre-
tenda manejar la informacion. El siguiente paso ya es crear toda la estructura de
tablas seglin el disefio que se ha planificado y comenzar a introducir los datos. Se
pueden también crear formularios, informes o consultas cuando se han introducido
solo unos pocos datos para comprobar su funcionamiento y después seguir intro-
duciendo el resto, ya que es mas recomendable verificar el disefio en este punto
y asi evitar pérdidas de tiempo si se debe modificar mas tarde cuando ya se han
introducido muchos datos.

Una vez esta claro el disefio, para crear una base de datos se puede comenzar desde
cero o partir de una plantilla ya prediseiada. Como se comentara en el siguiente
apartado 8, Access ofrece los disefios mas comunes de plantilla, relacionados con
la educacion o los sistemas de gestion empresarial.
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8. Empezando a trabajar con Microsoft Office
Access 2010

Al igual que en la mayor parte de programas desarrollados para el entorno Win-
dows, se puede acceder al programa Microsoft Access abriendo el ment de /nicio
y eligiendo la opcion Programas/Todos los programas. Microsoft Access puede
aparecer como una opcion separada en la lista de programas o como uno de los
programas dentro del ment Microsoft Office.

Al iniciar Microsoft Access, la primera pestafia que aparece abierta es Archivo (ver
figura 3). Dado su caracter basico, es importante introducir aqui las caracteristicas
y funciones de esta pestafia, mientras que en el apartado 6.3. se analizaran el resto
de pestaias de la cinta de opciones. Al clicar sobre la pestaiia Archivo aparecen
una serie de opciones, como por ejemplo: Guardar y Guardar objeto como, que
permiten grabar los diferentes objetos que se van creando (tablas, informes, for-
mularios, consultas, etc.); Guardar base de datos como, que posibilita almacenar
la base de datos en diferentes formatos; Abrir, que permite seleccionar objetos o
bases de datos anteriormente guardados para abrirlos; o Cerrar, que cierra la base
de datos y objetos actuales. A continuacion de estas opciones aparece una lista con
las ultimas bases de datos cerradas que, clicando sobre ellas, se abren directamente
sin necesidad de buscarlas en la ubicacion en la que se encuentran. Por otra parte,
existen otras funciones, entre las que se destacan:

— Nuevo, que ofrece diferentes posibilidades para crear una base de datos, de entre
las cuales nos centraremos en la opcion de crear una base de datos en blanco. En
el apartado 6.2 se analiza esta funcion con mayor detenimiento.

— Informacion, que ofrece las posibilidades de compactar y reparar bases de
datos, cifrar con contrasefia para restringir el acceso a la base de datos y ver

y editar las propiedades de la base de datos actual.

— Reciente, que muestra las ultimas bases de datos abiertas con Microsoft
Access.

— Imprimir, que despliega diferentes posibilidades para imprimir el archivo
actual, ademas de poder acceder a la vista preliminar.
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Figura 3. Principales opciones de la pestafia Archivo

Una vez abierta/creada una base de datos a partir de la pestana Archivo y/o situan-
donos sobre cualquiera de las otras pestaias de la cinta de opciones (/nicio, Crear,
Datos externos, Herramientas de base de datos), podemos empezar a trabajar con
la misma. La pantalla muestra en su parte superior una barra de titulo que, ade-
mas de mostrar el nombre del programa (en el centro), contiene un botén con el
logotipo de Microsoft Access, una barra de acceso rapido y un botdn para perso-
nalizar la barra de acceso rapido, todos en la parte superior izquierda. Clicando
sobre el logotipo de Microsoft Access aparecen diferentes opciones que permiten
manipular la ventana, cambiando aspectos como su tamafio (maximizar, minimi-
zar, restaurar y tamafo) o posicion (mover), ademas de permitir cerrarla. Estas
acciones pueden ser también llevadas a cabo a partir de los tres botones superiores
derechos y manipulando directamente la ventana. En cuanto a la barra de acceso
rapido, esta ofrece atajos a los tres comandos mas comunes del ment: Guardar,
Deshacer y Rehacer. Por lo que respecta al boton de personalizar, permite afiadir
mas comandos a la barra de acceso rapido.

Por otro lado, en la parte inferior de la ventana de Microsoft Access se emplaza la
barra de estado. La parte inferior izquierda provee comentarios sobre la tarea en
curso y el entorno de trabajo de Access. Por su parte, en la parte central de la barra
de estado se presenta el estado de algunas teclas de nuestro teclado que ofrecen
diferentes alternativas (por ejemplo, blogueo mayusculas o bloqueo teclado numé-
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rico) y/o la presencia de algun filtro. Por ultimo, la parte inferior derecha incluye
unos botones que permiten cambiar el tipo de vista.

Es interesante comentar que en la parte superior del lateral derecho, debajo de
los botones cerrar, maximizar y minimizar, aparece un simbolo de interrogacion.
Clicando sobre el mismo se abrird una pantalla de Ayuda de Access que sera muy
util para solucionar dudas puntuales sobre aspectos concretos.

A continuacidn se explicaran algunas acciones mas concretas para empezar a tra-
bajar con una base de datos en Microsoft Access.

&.1. Abriendo una base de datos

Como ya se ha comentado en el apartado anterior, si se pretende abrir una base
de datos que se ha consultado recientemente, podemos dirigirnos directamente
al listado de bases de datos recientes o clicar sobre la opcidon Reciente y seleccio-
nar el archivo deseado. Si la base de datos que buscamos no aparece en la lista
podemos abrirla desde su ubicacion actual a partir de la opcion Abrir. Al clicar
esta opcion, apareceran de forma predeterminada todos aquellos documentos
con formato de Microsoft Access; si deseamos ver y abrir otro tipo de archivos
(como por ejemplo un libro de Excel) podemos hacer clic sobre la pestafia Mi-
crosoft Access y elegir el tipo de archivo que queremos visualizar. Una vez se-
leccionado el archivo deseado, si se hace clic sobre la flecha ubicada dentro del
boton Abrir, se abrird un desplegable con diversas opciones, pudiendo abrir la
base de datos normalmente, como solo lectura, en modo exclusivo o como modo
exclusivo de solo lectura; ademads, también permite la opcidn de mostrar versio-
nes anteriores de la base de datos seleccionada. En general, haremos clic direc-
tamente sobre el boton Abrir, que se corresponde con la primera de las opciones
y que permite abrir la base de datos para poder editarla, trabajarla y gestionarla.

8.2. Creando una base de datos

Cuando se quiera trabajar con una nueva base de datos en vez de abrir una existen-
te se debe seleccionar la opcion Nuevo dentro de la pestaiia Archivo. Como se ha
comentado anteriormente, esta opcion ofrece diferentes alternativas para crear una
base de datos nueva, tal y como se puede observar en la siguiente figura 4.
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Figura 4. Opciones para crear una base de datos

Las opciones Base de datos en blanco o Base de datos web en blanco se utilizan
para empezar una nueva base de datos partiendo desde cero. La diferencia entre
ambos tipos de bases es que las bases de datos de escritorio no se pueden pu-
blicar en la web, mientras que las bases de datos web no admiten algunas de las
caracteristicas disponibles para las primeras. En este caso, nos centraremos en la
primera de las opciones (base de datos en blanco). Cuando nos situamos sobre
esta opcion y la seleccionamos, en la parte derecha de la pantalla se muestra una
vista de una hoja en blanco con el nombre Base de datos en blanco y, mas abajo,
un recuadro donde debemos indicar el nombre que deseemos asignarle a la base
de datos. Justo al lado del recuadro aparece un icono de una carpeta abierta; si
hacemos clic sobre €I, se abrird una ventana que nos permitird seleccionar la
ubicacion donde queremos guardar la base de datos. Una vez aceptada la ubica-
cion deseada, haremos clic en el boton Crear para generar la base de datos en
blanco. También podemos hacer doble clic directamente sobre la opcidon Base
de datos en blanco y, en este caso, Access generara una base de datos con un
nombre predeterminado y una ubicacion preestablecida que podremos cambiar
posteriormente.

La opcion Plantillas de ejemplo son modelos de bases de datos preestablecidos vy,
por tanto, se pueden utilizar para crear de forma mas rapida una base de datos. Asi,
una plantilla es una base de datos que ya esta lista para su uso y que, por tanto, ya
tiene creados todos los objetos necesarios para realizar una tarea concreta (tablas,
consultas, formularios e informes). Después de crear la base de datos a partir de
una plantilla, se pueden afiadir datos y realizar modificaciones sobre los objetos
que vienen predeterminados. Para crear una base de datos de esta forma seleccio-
naremos la opcion Plantillas de ejemplo, que nos trasladard a una pantalla con di-
ferentes modelos donde elegiremos aquel que nos interese; a partir de aqui, seguire-
mos el mismo procedimiento que para el caso de la creacion de una base de datos en
blanco. Si en las plantillas de ejemplo no encontramos ninguna que satisfaga nuestros
requerimientos, podemos buscar otras plantillas en internet mediante el cuadro
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Plantillas de Olffice.com (algunas plantillas en internet aparecen ya de forma pre-
determinada debajo del cuadro de busqueda); en este caso, descargaremos aquella
plantilla que nos interese. Las ultimas plantillas utilizadas aparecen en la opcion
Plantillas recientes, mientras que si queremos seleccionar una plantilla creada o
descargada en el equipo con anterioridad deberemos seleccionar la opcion Mis
plantillas. La figura 5 muestra ejemplos de plantillas de Access disponibles.

Plantillas disponibles

e fat micio * Plantillas de ejemplo

Base de datos web de activos Base de datos web de Base de datos web de Base de datos web de
contactos contribuciones benéficas problemas

| i
LERRR T ] 2
I rd ‘ .
HEs.
1
Base de datos web de Estudiantes Eventos Facultad
proyectos

- 3377
- 5 w

MNeptuno Proceso de ventas Proyectos de marketing Tareas

Figura 5. Plantillas de Access disponibles

8.3. La cinta de opciones

La cinta de opciones de Access esta situada en la parte superior de la ventana de
Access, debajo de la barra de titulo. Las pestafias que la conforman son: Archivo,
Inicio, Crear, Datos externos y Herramientas de base de datos. La primera pes-
tafa que nos encontramos es Archivo, cuyas caracteristicas principales ya se han
comentado anteriormente. Por tanto, en este punto nos focalizaremos en el resto de
las pestanas. En la pestafia /nicio podemos seleccionar las diferentes vistas de los
componentes creados, por ejemplo podemos cambiar de la Vista Hoja de datos a la
Vista Diserio en una tabla. Esta pestafia permite también introducir filtros y hacer
busquedas de datos, ademas de cambiar el formato a nuestros datos, modificando
su tipo de letra, tamafio, color, etc. Desde la pestana Crear podemos introducir
los principales componentes de Access: tablas, consultas, formularios, informes

@ B. Forés [ S. Ferrer | A. Puig / M. Boronat [ R. Lapiedra - ISBN: 978-84-697-1198-9 22 Bases de datos para la gestion de los sistemas de informacion en la empresa - UJI - DOI: http://dx.doi.org/10.6035/Sapientiad4



y macros. La pestafia Datos externos nos permite importar y exportar datos de Ex-
cel. Desde la pestaiia Herramientas de base de datos podemos crear y gestionar las
relaciones entre las tablas creadas. Conforme se irdn introduciendo los diferentes
componentes de Access se explicaran las particularidades y funciones en cada una
de estas pestafias de la cinta de opciones. La figura 6 muestra las principales partes
del programa.
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Figura 6. Partes principales de Access de vistas
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9. La creacion y modificacion de las tablas

Hay dos modos de creacion y presentacion de una tabla: la Vista Hoja de da-
tos y la Vista Diserio (ver figura 7). Estas opciones se pueden cambiar desde la
-| permite

pestaia Inicio a partir del comando Ver. La Vista Hoja de datos

ver, introducir y editar datos para cada registro y campo. La Vista Dzseno
permite modificar el disefio de la tabla, es decir, permite editar los campos y sus

propiedades.
] Tabla2 ) Tabla2
Nombre del campo Tipo de datos Id ~ |Haga clic para agregar ~
L1 Autonumeracién *
Vista Disejio Vista Hoja de datos

Figura 7. Modos de creacion y presentacion de una tabla

9.1. Creando una tabla en la «Vista Hoja de datos»

Las tablas son el fundamento esencial de una base de datos relacional, y una de las
primeras tareas en el desarrollo de una base de datos es la construccion de tablas
para almacenar la informacion. Una buena estructura de tablas puede evitar erro-
res en el procesamiento de la informacion. Access 2010 proporciona varias herra-
mientas para crear y personalizar las tablas que faciliten la entrada, la seleccion y
la recopilacion de informacion. Este apartado proporciona las herramientas para
crear y adaptar el disefio de las tablas a los requisitos especificos de informacion.

Una tabla contiene datos sobre un tema en concreto, como el alumnado o las asigna-
turas. Cada registro de una tabla contiene informacion sobre un elemento, como por
ejemplo un determinado alumno. Un registro se compone de campos, como pueden
ser un nombre, una direccion y un numero de teléfono. Los registros se correspon-
den a las filas y los campos a las columnas, tal y como se muestra en la figura 8.

EMI‘I‘IM

Alumnold ~ | Nombre - | Apellidos -

Castellon 12007 964 75 58 89 mata@gmall com

1230 Rocio Mata Gonzdlez [204854770] C/Bovalar, 3 Castellon
I——
Registro Campo

Figura 8. Registros y campos de una tabla
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El disefio de cualquier base de datos debe empezar con la creacion de tablas. Las
bases de datos pueden contener muchas tablas, cada una de ellas con informacion
sobre un tema diferente. Cada tabla, a su vez, puede contener muchos campos de
diferentes tipos, como texto, nimero, fechas, si/no, etc. Cuando se empieza una
nueva base de datos con Access, este genera automaticamente una nueva tabla en
la vista de hoja de datos. Si se ha creado una base de datos y se quiere afiadir una
nueva tabla, podemos ir a la pestafla Crear y seleccionaremos la opcion 7abla en
el bloque de comandos de tablas. Las tablas creadas se abren en la vista de hoja de
datos mostrando dos campos:

— Id, una clave principal autonumeérica.

— Haga clic para agregar. Cuando se empieza a introducir la informacion
Access pide seleccionar el tipo de datos del campo. El tipo de datos define
las propiedades y el rango de valores que se pueden introducir en un campo.
Por ejemplo, Access no permite introducir texto en un campo tipo Numero.
Las posibilidades se muestran en la siguiente figura 9.

5 Tabla2 |
Id ~ | Haga clic para agregar ~
* (Nuevo)| ae  Texto

MNumero

Moneda

Fechay hora

Si/Ma

Busqueda y relacian
Texto enriquecido
Memorando

Datos adjuntos

PezpBRdES

Hipervinculo

Campo calculado 3

Pegar como campas
Figura 9. Tipos de datos de los campos desde la Vista Hoja de datos

Las propiedades predeterminadas que se pueden seleccionar a la hora de crear un
campo desde la vista de hoja de datos son las siguientes:

— Texto. El tipo texto es el tipo de dato méas comun y puede contener cualquier
combinacion de hasta 255 caracteres y/o numeros. Se debe usar esta propie-
dad para datos alfanuméricos como el pni1 o las direcciones postales.

— Numero. Se selecciona cuando se quieren utilizar datos numéricos para ser
ordenados o utilizados en expresiones calculadas como, por ejemplo, la nota
de un alumno, el nimero de créditos matriculados, etc. En caso de que estos
datos no vayan a ser ordenados o utilizados para calculos posteriores pueden
ser introducidos con la propiedad 7Zexto.

— Moneda. Se selecciona en campos que aglutinan importes en moneda, como
por ejemplo pagos o ventas. Al igual que los campos numéricos, los campos
en moneda pueden utilizarse para calculos aritméticos.

— Fecha y hora. Esta opcion es la mas util cuando se quieren ordenar datos
cronoldgicamente. También se puede utilizar este campo para calcular lap-
sos de tiempo, como por ejemplo la edad de un sujeto.
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— Si/No. Es utilizado para campos que necesiten de una marca de verificacion
o clasificacion, como por ejemplo la asistencia a clase, el control del alum-
nado Erasmus, etc.

— Busqueda y relacion. Este tipo de datos crea un campo limitado a una lista
de valores validos. Cuando se selecciona este tipo de campo aparece un asis-
tente que guia en la creacion de la lista de valores deseados o en su busqueda
y extraccion de otra tabla o consulta previamente realizada.

— Texto enriquecido. Este tipo de datos permite dar formato a un texto (cursi-
va, subrayado, color, etc.)

— Memorando. Se utiliza para guardar un texto largo con mas de 255 caracteres.

— Datos adjuntos. Este tipo de campo se utiliza para almacenar imagenes y
otros archivos de programas de Office. Este tipo de datos es similar a ad-
juntar archivos en un e-mail. Un dato adjunto ofrece mas flexibilidad que
un objeto oLE (Object Linked Embedded ). No obstante, este tipo de campos
aparece en un formulario o un informe con un clip.

— Hipervinculo. Esta propiedad permite guardar un hipervinculo, como una
direccion de e-mail o una pagina web de internet.

— Campo calculado. El Access 2010 puede crear campos de tabla que calculan
valores como, por ejemplo, la edad de un individuo, el iva de un pago, la
nota media del expediente, etc. Los calculos pueden incluir los valores de
campos en una misma tabla, asi como las funciones integradas de Access.
No obstante, el calculo no puede incluir campos de otras tablas o consultas.
Para poder introducir expresiones que utilicen campos de tablas diferentes
se utilizarén las consultas (ver apartado 12).

Ademas de este tipo de datos, la vista de disefio permite seleccionar las propieda-
des Autonumeracion'y Objeto oLE. La autonumeracion garantiza que cada registro
en una tabla tenga un Unico valor para este campo autonumérico. El tipo de au-
tonumérico mas comun es el que asigna niimeros incrementales a cada registro,
empezando por el 1 y simplemente contando el numero de registros conforme
estos se van afiadiendo. Cuando se selecciona un objeto OLE, Access permite crear
o adjuntar un objeto de otra fuente en la tabla. Para adjuntar un objeto oLE se debe
cambiar a la vista de hoja de datos, seleccionar la celda deseada para introducir el
objeto, hacer clic en el botoén derecho del raton y seleccionar la opcion Insertar ob-
Jjeto (ver figura 10).

# Cortar
53y  Copiar
[ Pegar
2l
il

Q_n es En blanco >
Insertar objeto...

Objeto de Imagen de mapa de bits #

Figura 10. Insertar un objeto mediante el boton derecho del raton
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Las opciones que aparecen se muestran en la siguiente figura 11:

-

~
Microsoft Access m
Too de e
@) Crear nuevo I | -
Adobe Acrobat Document
") Crear desde archivo | Bitmap Image 4 Cancelar
Complemento de Organization Chart para ["]Mostrar come icono

Diapositiva de Microsoft PowerPoint 97-20

Diapositiva de Microsoft PowerPoint habilit

Diapositiva de Microsoft PowerPoint

Dibujo de Open Office >
Resultado

]

Inserta un objeto nuevo en el
documento.

Figura 11. Opciones para la insercion de objetos

Podemos crear un nuevo archivo como mapa de bits a través de, por ejemplo, el
programa de dibujo Paint o seleccionar un archivo a través del boton Examinar.

Nota

Para que Access pueda mostrar un objeto oLE en un formulario o informe, es
importante que este se guarde como mapa de bits (extension BmP) y que lo reco-
nozca como Bitmap Image en la tabla en la que se incrusta.

La vista de disefio permite modificar los nombres de los campos, sus propiedades e
incluso afiadir su descripcion (que puede ser Util para orientar al usuario a utilizar
ciertos campos). Esto se explicard posteriormente en el apartado 9.2.

Una vez creados los campos, se puede empezar a afiadir los registros. Para agregar
registros a una tabla desde la vista de hoja de datos se debe pinchar sobre la fila
con el asterisco (ver figura 12).

=5 Tabla2

Id ~ |Haga clic para agregar  ~

@ (Nuevo) |

Figura 12. Introduccion de registros

9.2. Operaciones con campos

9.2.1. Anadir/eliminar un campo

Se puede anadir un campo al final de una tabla o insertarlo donde se desee tanto
desde la vista de hoja de datos como de la vista de disefio. Para agregar un campo
en la primera se debe hacer clic en la primera columna vacia o en el campo situado
a la derecha del campo a insertar. Para insertar un nuevo campo entre dos campos
ya existentes se debe hacer clic sobre el boton derecho del raton y seleccionar la
opcion Insertar Campo. Para agregar un campo en la vista de disefio se debe hacer
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clic en la primera fila vacia o en la fila situada debajo del campo a insertar. En este
segundo caso se debe hacer clic sobre el botdén derecho del raton y seleccionar la
opcion Insertar Fila.

La eliminacion de un campo también puede realizarse desde ambas vistas. En am-
bos casos el procedimiento es similar, pues primero se selecciona el campo a elimi-
nar emplazado en la correspondiente columna (en la vista de hoja de datos) o fila
(en la vista de disefio) y seleccionando Eliminar columna en la cinta de opciones
o haciendo clic en el boton derecho del raton, o bien pulsando la tecla Supr o Del.

9.2.2. Cambiar el nombre de un campo

Conforme se crean nuevos campos, Access les asigna automaticamente los nom-
bres Campol, Campo2, etc. Para cambiar estos nombres se debe seleccionar el
encabezado del campo y hacer clic con el botén derecho. Cuando se abran las
opciones, se seleccionara Cambiar nombre del campo y se renombrara.

9.2.3. Mover un campo

Para mover un campo desde la vista de hoja de datos o la vista de disefio se debe
hacer clic en el selector del campo y mantener presionado el boton del raton mien-
tras se arrastra el campo hasta el emplazamiento deseado.

9.2.4. Desplazarse dentro de una tabla

Para desplazarse por los diferentes registros de una tabla se utiliza la barra de des-
plazamiento que se muestra en la figura 13.

Registro: M 1de2 L i sin filtro
Figura 13. Barra de desplazamiento de la vista de hoja de datos

La barra indica en qué registro estamos y el numero total de registros de la tabla.
Los botones permiten realizar las siguientes operaciones:

" Ir al primer registro de la tabla

*Ir al registro anterior
* Ir al registro siguiente

" Ir al ultimo registro
* Crear un nuevo registro que se situara automaticamente al final de la tabla

También se pueden utilizar las flechas del teclado para desplazarse por los diferen-
tes campos y registros.
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9.2.5. Inmovilizar y ocultar columnas

La inmovilizacion de columnas de una tabla en la vista de hoja de datos permite
que estas permanezcan inméviles en la pantalla cuando nos desplazamos hacia la
derecha para ver el resto de campos y sus datos.

La opcion de ocultar una columna permite ocultar la informacion que se muestra
en la vista de hoja de datos. Ninguna de las dos propiedades cambia la forma de al-
macenar los datos, pero si la forma de presentacion y visualizacion de los mismos.

Para inmovilizar y ocultar columnas se deben seleccionar las columnas correspon-
dientes y hacer clic sobre el boton derecho del raton. Una vez abierto el desplega-
ble de opciones se elegira la opcion correspondiente: Inmovilizar campos / Liberar
todos los campos; Ocultar campos / Mostrar campos. Estas opciones también apa-
recen en la opcion Mds de la cinta de opciones (ver figura 14).

T : . tabla_ EoseDaosNumnos 1 Base‘c

Datos externos Herramientas de base de datos Campos Tabla

‘21 Ascendente ﬂ &= Nuevo X Totales
£

&8 Guardar ¥ Revisién ortografica
Actualizar Busi
v Alt filt todo~ X Eliminar + =5 Més ~

Ordenar y filtrar Registros

%) Descendente V) Avanzadas

lj Alumnos
—an_-g P——————

L 1215 Marc Estellés Garcia 189785 |, il o
rdenar de mayor a menor
O 1230 Rocio Mata Gonzdlez 204864 * . !

*

223 Copiar
@ Pegar
,' T Ancho del campo
Ocultar campos
Mostrar campos
q %i Inmoyilizar campos 2
‘ Liberar todos los campos

#  Byscar.

4.9
4§ Insertar campo

Sk

:I Cambiar nombre de campo

#  Eliminar campo

Figura 14. Inmovilizacion de campos

9.2.6. Cambiar el formato de una tabla

Access utiliza por defecto la letra Calibri con fuente 11 para introducir los datos.
No obstante, estas propiedades de formato se pueden cambiar desde la vista de
hoja de datos de la tabla, a través de la cinta de opciones y haciendo clic sobre el
botdn Formato de texto que aparece en la pestaia Inicio (ver figura 15). Desde esta
cinta de opciones podemos cambiar el tipo de fuente, su tamano, alineacion, color,

el color del fondo, las lineas de la cuadricula de la tabla y alternar los colores de
la fila.
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— — g — — o ————————
= | BaseDatosAlumncs : Base de datos (Access 2007 - 2010) - Microsoft Access

Crear Datos externos Hermamientas de base de datos Campos Tabla

Ascendente s Selecadn + Nuevo I Totales 33 Reemplazar
( 2 . 2) o 2 ﬂ e Casori Detalle) R TR B
42 Copiar Z | Descendente ¥ avanzadas s Guardar ‘¥ Revisién ortogrifica -»ia
Fitro Actualizar Buscar - Y . .| E.
E todo~ oK Eliminar = =5 Mas + i Seleccionar * NZXsg A 2- EEE [

ortapapele . Ordenar y filtrar Registros Buscar Formato de texto

Figura 15. Cambio del formato de texto

9.2.7. Guardar el disefio de la nueva tabla

Una vez creada una tabla y los campos que esta contiene, en cualquier momento se
pueden guardar los cambios. Cuando se quiera guardar la estructura de la tabla
se debe hacer clic en el boton Guardar de la barra de titulo y asignar el nombre a
la tabla. También se puede seleccionar la opcion Guardar objeto como del menu
Archivo. Si la tabla se ha guardado anteriormente, Microsoft Access volvera a la
ventana de la base de datos. Ambas opciones se sefialan en la figura 16.

mlﬂ 3 I\J'|=

Archivo Inicio Crear Datos

A Guarda

@uardar objeto como ,

Guardar base de datos como

[ Abrir

[ Cerrar base de datos

Figura 16. Guardar una tabla

Norta
Es conveniente guardar un nuevo objeto (tabla, formulario, informe, consulta, etc.)
varias veces durante su desarrollo con el fin de evitar pérdidas de informacion.

— Si no se ha indicado una clave principal (ver el apartado 9.8), Microsoft
Access advierte que «No hay clave principal definida, ;Crear una clave prin-
cipal?» (esto solo ocurre la primera vez que guardamos una tabla nueva).

— Si se indica S7, Microsoft Access establece una clave principal. Si la tabla
ya tiene un campo de tipo autonumérico, este serd designado como clave

principal; en caso contrario, se creara otro nuevo.

— Si se marca No, la tabla se guardara con el nombre indicado anteriormente y
se volvera a la ventana de la tabla para poder seleccionar una clave principal.

— Si se selecciona Cancelar, se cancela la accion de guardado de la tabla.
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9.3. Modificando las propiedades de la tabla
en la «Vista de Disefio»

En la vista de disefo la informacion aparece dividida horizontalmente en dos
partes. La parte superior se utiliza para la entrada de campos, por lo que se
puede introducir el nombre, tipo y una descripcion opcional del campo. En esta
primera parte también puede especificarse qué campo servira como clave princi-
pal para identificar la tabla (este punto se explicard en el apartado 9.8). La parte
inferior estd destinada a especificar las propiedades de un campo individual, pre-
viamente seleccionado en la parte superior. En este bloque pueden introducirse
mascaras de entrada, reglas de validacion, etc., que se explicardn a continuacion

(ver figura 17).

Nombre del campo

¥ Alumnold
Nombre
Apellidos
Dni
Direccion
Poblacion
Provincia
Cp
Telefono
Email
FechaMacimiento
Foto
EsErasmus
Comentarios

General

Tipo de datos Descripcion
Mumero

Texto
Texto
Texto
Texto
Texto
Texto
Namero
Texto
Hipervinculo
Fecha/Hora
Objeto OLE
SifNo
Memo

Propiedades del campo

Tamario del campao
Formato

Lugares decimales
Mascara de entrada
Titulo

Valor predeterminado
Regla de validacion
Texto de validacion
Reguerido

Indexado

Etiquetas inteligentes
Alineacion del texto

Entero

Automatico

Si

5i [Sin duplicados)

General

Un nombre de campo puede tener hasta 64
caracteres de longitud, incluyendo espacios.
Presione F1 para obtener ayuda acerca de los

nombres de campao.

Figura 17. Modificacion de las propiedades de los campos desde la vista de disefio

Las propiedades que podemos cambiar de los campos en la pestaia General apa-
recen de forma resumida en la siguiente tabla.
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Propiedades del L.
Objetivo
campo

N Definir el tamafio maximo de los datos almacenados con los tipos de datos Texto,
Tamaiio del campo k o
Nimero o Autonumérico.

Formato Personalizar el modo en que aparece el campo cuando se muestra o imprime.

Lugares decimales | Especificar el nimero de posiciones decimales utilizadas al mostrar niimeros.

Mascara de entrada | Mostrar caracteres de edicion como guia para la entrada de datos.

Definir el texto que se muestra de forma predeterminada en las etiquetas de los

Titulo o

formularios, informes y consultas.
Valor Asignar automaticamente un valor predeterminado a un campo cuando se agregan
predeterminado nuevos registros.

L Proporcionar una expresion que debe ser verdadera cuando se agrega o cambia el
Regla de validacion
valor del campo.

L Especificar el texto que aparece cuando un valor infringe la expresion Regla de
Texto de validacion

validacion.
Requerido Exigir que se especifiquen datos en un campo.
Permitir longitud Aparece en formatos de tipo texto. Diferencia entre un campo en blanco y un campo
cero que no debe contener ningln texto («»), como por e¢jemplo cuando no existe un fax.
Indexado Agiliz‘iir el acceso a los datos de un campo mediante la creacion y utilizacion de
un indice.
Compresion Aparece en formatos de tipo texto. Permite comprimir los datos de tipo texto para
Unicode ahorrar espacio de almacenaje.
Modo IME Aparece en formatos de tipo texto. IME es un programa que permite entrar texto en

todos los idiomas de Asia Oriental.

Modo de oraciones . . . .
Aparece en formatos de tipo texto. Se aplica al japonés.
IME

Etiquetas o
L Anexar una tarjeta inteligente al campo.
inteligentes

Alineacion del texto | Especificar la alineacion predeterminada del texto dentro de un control.

Tabla 1. Propiedades de los campos

9.4. Definiendo las propiedades de los campos

Las propiedades de los campos determinan como se almacenan y muestran los valo-
res que se insertan en ellos. Cada tipo de campo tiene un grupo particular de propie-
dades. Por ejemplo, se pueden tener ciertos valores en moneda mostrados en euros,
en dolares, en separadores de miles o incluso con diferente cantidad de decimales.

Para especificar una propiedad, primero se selecciona el campo en la parte supe-
rior de la vista de disefio y, posteriormente, se selecciona la propiedad deseada
mostrada en la parte inferior de dicha vista. El tipo de campo 7exfo es uno de los
mas utilizados en Access, es por ello que su lista de propiedades es mas extensa.
Las tablas 2, 3, 4 y 5 detallan los codigos de formato mas comunes para los distin-
tos tipos de campo.
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Cédigo Funcion

Espacio | Muestra un espacio.

«texto» | Muestra lo que esté entre comillas.

! Fuerza la alineacion a la izquierda, en lugar de la alineacion a la derecha.

* Rellena el espacio disponible con el caracter que venga a continuacion.
\ Muestra el caracter que haya a continuacion. Evita que ese caracter sea tomado por un codigo de
control si coincide con alguno.
I Muestra la seleccion en el color indicado entre corchetes. Los colores disponibles son: negro,
[color] azul, verde, cian, rojo, magenta, amarillo, blanco.
Tabla 2. Coédigos de formato para campos de cualquier tipo
Cédigo Funcion
Si los caracteres que se introducen en un campo no lo contemplan, cada uno de los codigos que
@ se inserten en formato se convertira en un espacio o caracter para rellenar el campo.
& Funciona igual que el anterior, pero, si no hay suficientes caracteres para sustituir todos los sim-
bolos, Access no insertara nada.
< Presentara todos los caracteres en minusculas.
> Presentara todos los caracteres en mayusculas.

Tabla 3. Codigos de formatos de campos de tipo texto y memo

Codigo Funcién

R Separador decimal.

Separador de miles.

0 Muestra un digito o el 0.
# Muestra un digito o un espacio en blanco.
% Multiplica el valor por cien y lo muestra seguido del simbolo en porcentaje.

E-oe- | Notacion cientifica con un signo menos junto a los exponentes negativos.

E+ o e+ | Notacion cientifica con un signo mas junto a los exponentes negativos.

Tabla 4. Codigos de formatos personalizados de campos numéricos

Codigo Significado
Separador de hora.
/ Separador de fecha.
D Dia del mes en uno o dos digitos numéricos (1-31).

Dddd Nombre completo del dia de la semana.

E Dia de la semana en ntimeros (1-7).
m Mes del afio en uno o dos digitos.

t Numero del trimestre del afio (1-4).
aaa Afio completo (0100-9999).

h La hora en uno o dos digitos (0-23).

AM/PM | Reloj de doce horas con las letras que correspondan.

Tabla 5. Codigos de formatos de campos tipo Fecha/hora
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Finalmente, cabe destacar que los tipos de campo 7exto, Numero y Autonumérico
son los unicos que permiten especificar un tamafio de campo. Es aconsejable li-
mitar el tamafio de un campo, pues permite ahorrar espacio y tiempo, al acelerar
las posibles consultas sobre el mismo. Los tipos de campo Numero y Moneda
permiten ademas especificar el nimero de decimales. Las propiedades Mdscara
de entrada y Regla de validacion aparecen solo en aquellos campos de tipo Texto
o Fecha. En los dos siguientes apartados se explicardn ambas propiedades.

9.5. Las mascaras de entrada para introducir datos

Cuando todos los datos que se van a introducir en un campo guardan el mismo tipo
de formato se puede utilizar la opcion Mascara de entrada con el fin de simplifi-
car este proceso. Una mascara de entrada muestra automaticamente caracteres de
formato y marcadores de posicion en un determinado campo. Para poder crear una
mascara de entrada se selecciona la opcion emplazada en la mitad inferior de la
vista de disefio (botén generador [==]). Esta propiedad la tienen los campos de Texto
y Fecha/hora.

El asistente presenta una serie de cuadros de didlogo para poder seleccionar la
opcion de mascara de entrada que mas se ajuste. Ademads, este asistente nos per-
mitird adaptar o crear nuevas mascaras de entrada. Para la creacion de estas es
necesario saber la funcion de determinados caracteres basicos. Concretamente,
para crear una mascara hay un esquema de tres partes separadas por «;». El primer
elemento presenta la mascara de entrada. El segundo indica si los caracteres lite-
rales empleados en la mascara se almacenan o no en el campo junto con los datos;
se escribe 0 para que se guarden y 1 para que no se guarden. El tercer elemento
especifica el caracter que debe aparecer en los espacios en blanco de la mascara.
Access utiliza el subrayado por defecto. La tabla 6 presenta los principales codigos
utilizados en la creacion de mascaras de entrada.

Cédigo Funcion
0 Digito (0-9). Introduccion obligatoria. No permite signos.
4 Digito o espacio. Introduccion opcional. Las posiciones en blanco se convierten en espacios
y se permiten los signos.
9 Digito o espacio. Introduccion opcional. No permite signos.
L Letra (A-Z). Introduccion obligatoria.
? Letra (A-Z). Introduccion opcional.
A Letra o digito. Introduccion obligatoria.
a Letra o digito. Introduccion opcional.
& Cualquier caracter o espacio. Introduccion obligatoria.
C Cualquier caracter o espacio. Introduccion opcional.
i Marcador de posicion decimal y separador de miles, fecha y hora.
< Convierte los caracteres en minusculas.
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Cédigo Funcion

> Convierte los caracteres en mayusculas.

! Hace que la mascara de entrada se rellene de derecha a izquierda.

\ Hace que el caracter que venga a continuacion se presente como un caracter literal.

Crea una contrasefia. Cuando se utiliza este tipo de mascara los caracteres se guardan y se
Password .
muestran con asteriscos *.

Tabla 6. Codigos para la creacion de mascaras de entrada

Ejemplo: niF valido para personas espafiolas y extranjeras
I>C0 000 000>L;0; « »

Nota
Se pueden utilizar paréntesis «( )» y guiones medios «-» para crear la mascara.

9.6. Las reglas de validacion

Las reglas de validacion permiten controlar que no existan errores a la hora de in-
troducir ciertos datos en un campo, es decir, indican qué valores son validos para
cada uno. Para especificar las reglas de validacion debemos utilizar una expresion
que se abrir al hacer clic en el boton generador de expresiones [=] (ver figura 18).
Al finalizar, se debe hacer clic en el boton Aceptar.

-
Generador de expresiones ¥ -

Escriba una expresion para validar los datos de este campo:

(Algunos ejemplos de expresiones induyen [campo1] + [campo?] v [campol] < 5)
| Aceptar

Cancelar

=
I

<< Menos

Elementos de expresidn Categorias de expresion Yalores de expresion

@~ Fundciones
B Constantes
Iy Operadores

Figura 18. Cuadro de dialogo del generador de expresiones
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En la siguiente tabla 7 se presentan algunos ejemplos:

Regla de validacion Significado
=<Fecha() Evitar que se introduzca una fecha superior a la actual.
>=100 Evitar que se introduzcan valores menores a 100.
<0 Introducir un nimero en el campo distinto de 0.
100 0 200 El valor debe ser 100 o 200.
Cc* El valor debe empezar con C o c.
>=01/01/2013 and<01/01/2014 | El valor debe estar comprendido entre las dos fechas.
No CA El valor no puede contener CA.

Tabla 7. Ejemplos de reglas de validacion

Si se desea presentar un mensaje de error para aquellos datos que no cumplan la
regla de validacion establecida, utilizaremos la opcion 7Texto de validacion. Por
ejemplo, para el primer caso presentado en la tabla 7, un posible texto de valida-
cion seria «Fecha mal introduciday.

9.7. Establecer opciones predeterminadas

Con el fin de acelerar la introduccion de ciertos datos en los campos, asi como evi-
tar errores, se pueden utilizar distintas opciones que a continuacion explicaremos.

9.7.1. Cuadros combinados / cuadros de lista

Los Cuadros combinados o Cuadros de lista permiten seleccionar diferentes valo-
res para un campo que, o bien se toman de una tabla o consulta previamente dise-
fada, o se introducen directamente por el usuario. Por ejemplo, en el campo Curso
los valores 1, 2, 3 y 4 se repiten como alternativas para todas las asignaturas. Para
introducir estos cuadros combinados se debe seleccionar la pestaia Busqueda, que
aparece en la mitad inferior de la vista de disefio junto con la pestaiia General, ya
explorada en los puntos anteriores, tal y como se muestra en la figura 19.

7] Asignaturas
Nombre del campo Tipo de datos
# AsignaturalD Texto
NombreAsignatura Texto
Curso Namero) Iz‘
Creditos Namero
Tipo Texto
Semestre Texto

General | Busqueda
Mostrar control < Cuadro de lista >
Tipo de origen de la fila |01
Origen de la fila 17023
Columna dependiente 1
Mamero de columnas 1
Encabezados de columna Mo
Ancho de columnas
Permitir varios valores Mo
Permitir ediciones de listz Mo
Formulario de edicion de
Mostrar sélo valores de o Mo

Figura 19. Ejemplo de un cuadro de lista desde la pestana Busqueda
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Las propiedades mas importantes indican lo siguiente:

— Mostrar control: permite elegir entre Cuadro combinado y Cuadro de lis-
ta. La diferencia entre ambas opciones es inapreciable en las tablas, pero
en la visualizacion de los formularios los cuadros combinados muestran
los valores de un campo con un desplegable, mostrandose solo la opcidon
elegida, mientras que los cuadros de lista muestran todos los valores con la
opcion elegida en negrita. A continuacidn se ensefa en la figura 20 como
quedan ambas opciones de cuadros en un ejemplo de formulario para la
tabla Asignaturas.

Epe—

Asignaturas

[ 4
AsignaturalD AEL014
MombreAsignatura DIRECCION DE EMPRESAS
Curso Il
3
i Cuadro de
lista

Creditos

Tipo Cuadros
combinados

Semestre

Figura 20. Diferencias de presentacion de los datos entre un cuadro de lista y un cuadro combinado

— Tipo de origen de la fila: se puede elegir entre varias alternativas. Si de-
seamos introducir nosotros los valores a mostrar en el campo se elegira
la opcion Lista de valores; en este caso, en el Origen de la fila debemos
introducir directamente nuestra lista de valores. Por otro lado, podemos se-
leccionar como tipo de origen de la fila los valores que se muestran en un
campo contenido en otra Tabla/Consulta; en este caso, en el origen de
la fila se debe sefialar en qué tabla o consulta se encuentra el campo que
contiene los valores deseados. Por ultimo, en el tipo de origen de la fila
podemos seleccionar la opcion Lista de campos, que toma como origen de
la fila todos los campos compilados en otra tabla o consulta seleccionada.
Por ejemplo, en la tabla Notas, para no tener que introducir los codigos
Alumnold y Asignaturald, se pueden crear controles que vinculen con los
correspondientes campos de las tablas principales Alumnos y Asignaturas
(ver figura 21).
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b eramieniasa "‘l!;s:omw“ms:maea

)atos externos Herramientas de base de datos Disefio
o »a Insertar fila A | = z==0 s==™ =
¥ - =SNEF | B = =8
— | & Elir ar f - “” - -
»ar reglas ) Hojade |Indices = Crear macros Cambiar Relaciones
alidacién 3¢ Modificar busquedas | Ipropiedades de datos ~ nombre/Eliminar Macro
erramientas Mostrar u ocultar Eventos de campo, registro y tabla Rel
5] Menupuncipal | 7] Notas |
Nombre del campo Tipo de datos De

 Asignaturald Texto
¥ | Alumnold Ndmero

NotaTeoria Numero

NotaPractica Nuamero

Promedio Calculado

Propiedades del campo

General | Busqueda

Mostrar control Cuadro de lista
i . jla Tabla/Consulta

Do de oricen ds |a
Origen de lafila BELECT Alumnos.Alumnold FROM Alumnos
0 s acpenaien

Nimero de columnas 1
Encabezados de columna No
Ancho de columnas

Permitir varios valores No
Permitir ediciones de listz No
Formulario de edicion de
Mostrar sélo valores de o No

Alumnos AS Alumnos_1

Figura 21. Vinculacion entre valores de diferentes campos a través de la opcion Origen de la fila

— Columna dependiente: se puede 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.

— Numero de columnas: indica el nimero de columnas a presentar.

— Encabezados de columna: indica si en la lista desplegable debe aparecer una
primera linea con encabezados de columna.

— Ancho de columna: permite especificar el ancho de columna.

— Permitir varios valores: indica si se quieren seleccionar varios elementos de
la lista. Por ejemplo, varios profesores que imparten una asignatura.

— Permitir ediciones de la lista: si esta propiedad contiene No, se puede intro-
ducir en el campo un valor que no se encuentre en la lista, en caso contrario
no deja introducir ningtn valor diferente al estipulado.

— Formulario de edicion: abre un formulario que permite la modificacioén de
los elementos de la lista.

— Mostrar solo valores de origen de la fila: muestra solo los valores que coin-
ciden con el origen de la fila.

Si se quiere definir la lista de valores validos de una forma rapida, también se
puede utilizar el Asistente para busquedas, como por ejemplo un tipo de campo
que se puede seleccionar tanto en la Vista Hoja de datos como en la Vista Diserio
(ver figura 22).
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= MenuPFincipal.."'i zzf Ahlmnos,\

Mombre del campo Tipo de datos

Provincia Texto

Cp Mamero

Telefono Texto

Email Hipervinculo

FechaMNacimiento Fecha/Hora

Foto Objeto OLE

EsErasmus SifNo

Comentarios Memo
Texto
Memo
MNUmero
Fecha/Hora
Moneda

Autonumeracion

General |Bisqueda SifNo

Objeto OLE
Hipervinculo
Datos adjuntos

Asistente para busque

Figura 22. Asistente para busquedas desde la vista de disefio

9.7.2. Sugerir los datos a introducir en un nuevo registro

Cuando se establece un valor predeterminado, Access introduce automaticamente
este valor a los nuevos registros. Por ejemplo, si la mayoria de nuestro alumnado
reside en Espafia, se puede asignar Espaina como el valor predeterminado para el
campo Pais. En este sentido, cuando se agregue un registro nuevo para el campo
Pais, contendra Espafia. Si accidentalmente se reemplaza el valor predeterminado
por otro, se pueden presionar las teclas CTRL + ALT + BARRA ESPACIADORA para vol-
ver a insertar automaticamente este valor en el campo. Para establecer un valor
predeterminado debemos ir a la opcion emplazada a la mitad inferior de la vista de
disefio denominada Valor predeterminado y escribir el valor que se desee. En la
tabla 8 se incluyen algunos ejemplos de valores predeterminados.

Valor predeterminado Significado

Fecha() Para insertar la fecha actual
HoraActual() Para escribir la hora actual
Ahora() Para introducir fecha y hora actual

Tabla 8. Ejemplos de valores predeterminados
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9.7.3. Especificar el texto para las etiquetas de campo
de los formularios

En el caso de que se desee que un determinado campo de una tabla aparezca con
una etiqueta predeterminada diferente en un informe o formulario debemos intro-
ducirla en la opcion Titulo que aparece en la vista de disefio. Por ejemplo, podria
interesarnos que el campo Mail aparezca en un formulario como Direccion de
e-mail.

9.7.4. Requerir la introduccion de datos en un campo
(campo requerido) y prevenir duplicados

Para forzar la introduccion de datos en un campo se debe seleccionar la opcion S7
en el cuadro Requerido, localizado en la mitad inferior de la vista de disefio. Por
ejemplo, se puede exigir la introducciéon del pni del alumnado antes de guardar
todos sus datos. Si se intenta guardar un registro que no tiene ningun dato en un
campo requerido, Access mostrara un mensaje de error y no lo guardara hasta que
este no se rellene.

9.8. La clave principal

Cada tabla de Access debe estar identificada de una manera tUnica, al igual que
ocurre con las personas con su bDNI 0 con los coches con su matricula. El identifica-
tivo unico utilizado en las tablas por Access se denomina campo o clave principal.
Al crear una tabla, Access asigna por defecto un campo autonumérico (Id) como
clave principal. No obstante, podemos cambiar esta clave principal, e incluso eli-
minarla, desde la vista de disefio.

Pasos para establecer un campo como clave principal:

— En la vista de disefio hacer clic en el selector de campo correspondiente al
campo deseado. Si se requiere que mas de un campo sea clave principal, se
deben seleccionar los campos deseados manteniendo presionada la tecla Ctrl
mientras se hace clic en los diferentes selectores de campo.

— En la barra de herramientas de la vista de disefio, seleccionar el boton de
Clave principal TE

Clave
principal

— En el selector de campo de los campos elegidos como clave principal apare-
cera el simbolo § .

— Si se desea o se precisa afiadir mas de un campo como clave principal en una

tabla, con el fin de poderla relacionar con el resto de tablas creadas, se selec-
cionan los campos deseados manteniendo presionada la tecla Ctrl mientras se
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hace clic en el selector de campo. Seguidamente, seleccionaremos el boton
Clave principal de la barra de herramientas de esta vista de disefio. En el
selector de cada campo marcado como clave principal aparecera un simbolo

de llave (ver figura 23).
re del campo Tipo de datos

E’ Alumncll;g NUmero
Nombre Texto
Apellidos Texto
Dni Texto
Direccion Texto
Poblacion Texto
Provincia Texto
Cp Numero
Telefono Texto

Figura 23. Clave principal

Es aconsejable que todas las tablas tengan este identificativo Unico, pues es pre-
cisamente la clave principal la que permite relacionar distintas tablas entre ellas.
Ademas, esta debe ser un valor unico. Para que una clave principal funcione co-
rrectamente, el campo debe identificar inequivocamente cada fila y no debe conte-
ner un valor vacio o nulo. En este sentido, no se puede elegir como clave principal
el nombre del alumnado, ya que puede estar repetido. Si entre los campos no hay
ninguno que identifique cada registro de manera unica, podemos crear un nuevo
campo de tipo autonumeérico (es el que Access crea por defecto).

Nota
Se puede ejecutar una consulta de busqueda de duplicados con el fin de determi-
nar qué registros contienen datos duplicados.

9.9. Creando otros indices

Microsoft Access utiliza indices para encontrar datos rapidamente. Es necesario
crear un indice si se desea ordenar o buscar frecuentemente registros basados en
los datos de uno o varios campos. Los indices, pues, aceleran las consultas. Se pue-
den crear indices basados en un solo campo o en multiples campos. Los indices de
multiples campos permiten distinguir entre los registros que tienen el mismo valor
en el primer campo. Por ejemplo, alumnado ordenado por Provincia y Poblacion.

Para crear un indice de campo se selecciona en el modo vista de disefio de la tabla
el campo que se desee incluir en el indice. En la mitad inferior de la ventana se
debe seleccionar la propiedad Indice St (Con duplicados) o Si (Sin duplicados). La
opciodn S7 (sin duplicados) se utilizara para garantizar que no existan dos registros
con los mismos datos en este campo.

Nota
Una clave principal automatica derivara en la creacion de un indice S7 (Sin du-
plicados).
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Se puede crear un indice de multiples campos. Para ello, en el modo vista de dise-
fo, elegiremos el boton Indices ==

(o

indices

En la primera fila disponible de la columna Nombre de indice se debe escribir un
nombre para el indice. Posteriormente, en la columna Nombre de campo se debe
hacer clic en la flecha y seleccionar en la lista el primer campo del indice. Se repe-
tira el proceso en la siguiente fila de la columna del nombre de campo. Finalmen-
te, se puede elegir el orden ascendente o descendente de los datos de los campos
seleccionados como indice. La figura 24 muestra la pestafia de creacion de indices
con todas las opciones comentadas anteriormente.

==z | Alumms\"-\

Nombre del campo Tipo de datos

#* Alumnold Numero

Mombre Texto

Apellidos Texto
— B

= -—
£4¢# Indices: Alumnos ﬂ
—_—
Nombre de indice Nombre del campo Criterio de ordenacion

I j e

PrimaryKey Alumnold Ascendente

Propiedades del indice

Principal Si
Unica si El nombre de este indice, Cada indice puade
Omitir nulos Mo usar hasta 10 campos.

Figura 24. Creacion de indices

Nota

Es necesario introducir un nombre de indice en la primera fila de un indice de
multiples campos. No obstante, se debe dejar la columna Nombre de indice en
blanco en las filas siguientes del indice.

Para eliminar un indice podemos hacerlo directamente desde la parte inferior de la
vista de disefio o seleccionando el boton Indices y, posteriormente, elegir las filas
o fila del indice que se deseen eliminar y presionar la tecla Supr.

9.10. Modificando el disefio de la tabla

9.10.1. Cerrar una tabla

Para cerrar una tabla se debe seleccionar la pestaia de la tabla, hacer clic en el bo-
ton derecho del raton y elegir la opcion Cerrar. También se puede cerrar haciendo
clic en la x de la propia tabla (lateral derecho). Si no se ha guardado anteriormente
la tabla, Access presentara un cuadro de didlogo para asignar nombre a la tabla. Si
se ha realizado algiin cambio preguntara si se desea guardarlo.
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9.10.2. Cambiar el nombre de una tabla

Para cambiar el nombre de una tabla existente se debe seleccionar esta en el Menu
de Navegacion (lateral izquierdo) donde se muestran todos los objetos creados en
la base de datos, hacer clic sobre el boton derecho del raton, elegir la opcion Cam-
biar nombre, indicar el nuevo nombre y aceptar.

9.10.3. Eliminar una tabla

Para eliminar una tabla se debe seleccionar esta en el Menu de Navegacion (late-
ral izquierdo) donde aparecen todos los objetos creados, hacer clic sobre el boton
derecho del raton y elegir la opcion Eliminar. A continuacion se solicitara que
confirmemos si queremos eliminar dicha tabla.

EJERCICIOS |

Se crearan cuatro tablas. Una tabla Alumnos, una tabla Asignaturas, una tabla No-
tas y una tabla Pagos. Cada tabla debe contener datos de dos alumnos o alumnas
del grupo (minimo dos registros).

La tabla Alumnos contendra los siguientes campos:

= Ahmnus"{j Notas-\"-\
Nombre del campo Tipo de datos
% | Alumnold Namero

Nombre Texto
Apellidos Texto
Dni Texto E
Direccion Texto
Poblacion Texto
Provincia Texto
Cp Numero
Telefono Texto
Email Hipervinculo
FechaNacimiento Fecha/Hora
Foto Objeto OLE
EsErasmus Si/No
Cnmeantarine MMamn
General |Busqueda

Tamafio del campo 255

Formato

Mascara de entrada

Titulo

Valor predeterminado

Regla de validacion

Texto de validacian

Requerido Si

Permitir longitud cero  |5i

Indexado Mo

Compresion Unicode Si

Modo IME Sin Controles

Modo de oraciones IME |Mada

Etiguetas inteligentes
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— El campo Alumnold que recoge el nlimero de alumnado debe ser clave principal.

— Se introduciran mascaras de entrada para los campos Dni, Cp, Telefono. La
mascara para Dni debe permitir la introduccion de documentos de identidad
nacionales e internacionales.

— El campo Dni seré requerido.

— Se introducira una regla de validacion para la FechaNacimiento que asegure
que no se introduzcan fechas mayores al dia actual. En el texto de validacion
debe aparecer «Fecha mal introduciday.

— Se afadird un nuevo campo calculado Edad que permita obtener la edad
del alumnado. Para su célculo es necesario introducir un campo que reporte
como valor predeterminado la fecha actual del sistema, Fecha(). Para que el
sistema no reporte decimales en la edad, su formato debe ser: doble, fijo y
posiciones decimales = 0.

— Se puede anadir un campo entre Cp y Telefono que reporte el Pais del alum-
nado. Para ello, utilizar la opcion de valor predeterminado Espana.

La tabla Asignaturas agrupara los siguientes campos:

- Alumnes L5 Nota-s"‘"| =7 Asignaturas -

Nombre del campo Tipo de datos
7 AsignaturalD Texto

MombreAsignatura Texto
Curso Numero
Creditos Numero
Tipo Texto |Z|
Semestre Texto

Blsqueda

Mostrar control Cuadro combinado

Tipo de origen de la fila | Lista de \ralgres §

Crigen de la fila FORMACION BASICAY "OBLIGATORIA™ "OPTATIVA’

Columna dependiente |1
Mimero de columnas 1
Encabezados de columna Mo

Ancho de columnas 2,54cm
Filas en lista 16
Ancho de la lista 2,54cm
Limitar a |a lista Mo

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

Mostrar sdlo valores de o Mo

— Los campos Curso, Tipo y Semestre contendran un control de biisqueda que
facilite la introduccion de datos. Concretamente, la lista de valores de Curso
serd: «1», «2», «3» y «4». La de Tipo: «Formacion Bésicay, «Obligatoria» y
«Optativay. La de Semestre: «1» y «2».
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La tabla Notas incluira los campos siguientes:

E Alumnos\j E Moizs\

MNombre del campo Tipo de datos
% | Asignaturald Texto
% | Alumnold MNumero
MNotaTeoria Numero |Z|
NotaPractica MNumero
Promedio Calculado

General |Blsqueda

Tamafio del campo Entero
Formato

Lugares decimales 2

Mascara de entrada

Titulo

Valor predeterminado

Regla de validacion >=0Y <=10
Texto de validacidn nota mal introducida
Requerido Si
Indexado Mo
Etiquetas inteligentes

Alineacion del texto General

— Se deben introducir controles de busqueda para los codigos Alumnold y
Asignaturald que vinculen con los correspondientes campos de las tablas
principales Alumnos y Asignaturas.

— Los campos de notas deben tener el tamafio de campo doble y con dos luga-
res decimales.

— Los campos NotaTeoria y NotaPractica deben contener la siguiente regla de
validacion: > =0y <= 10. El texto de validacion debe ser el siguiente: «nota
mal introduciday.

— EIl campo promedio serd un campo calculado que recogera la media de las
notas en los campos NotaTeoria y NotaPractica.

:E mumnos\j-fa Hotas\

Mombre del campo Tipo de datos
% Asignaturald Texto
% Alumnold Mamero
MNotaTeoria MNamero
MotaPractica MNamero
Promedio Calculado Iz‘

General
Expresidn [[MotaTeoria) = [MotaPractica])/2
Tipo de resultado Daoble
Formato
Lugares decimales Automatico
Titulo
Etiquetas inteligentes
Alineacion del texto General
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La tabla Pagos incluird los siguientes campos:

] Pagos
Nombre del campo Tipo de datos
z Autonumeracion

Alumnold Numero
ImportePago Numero
FechaPago Fecha/Hora
General Bdsqueda‘

| Tamano del campo Entero largo

| Nuevos valores Incrementalmente

| Formato

| Titulo

| Indexado Si (Sin duplicados)

| Etiquetas inteligentes

| Alineacion del texto General

Nota

Es importante recordar que un campo o combinacion de campos que forman
la clave principal de una tabla no puede contener valores nulos y que no puede
haber dos filas o registros en la tabla con el mismo valor para el campo clave o
para la combinacion de campos clave.

10. Las relaciones entre tablas

Una vez creadas las diferentes tablas para cada conjunto de datos que conforman
nuestra base de datos, es necesario indicar cOmo se relacionan estas tablas, es de-
cir, identificar el nexo de unidén o campos comunes entre ellas. La definicion de las
relaciones es un paso previo a la realizacion de consultas, formularios e informes
que precisen mostrar informacion de diferentes tablas a la vez. Normalmente, el
nexo que une dos tablas se corresponde con la clave principal (cuyo nombre debe-
ria coincidir para evitar confusion en las correspondientes tablas donde se utilice).
Los campos comunes entre tablas que sirven de base para su relacion deben tener
el mismo tipo de datos y propiedades.

10.1. Definiendo una relacion
Existen tres tipos de relaciones de tabla que a continuacion se explicaran:
— Una relacion uno a varios. Cuando un registro de una tabla puede relacio-

narse con varios registros de otra. Este es el tipo de relacion mas comun. La
tabla con un registro se suele denominar tabla principal y la tabla en la que
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el registro aparece varias veces se define como tabla secundaria. Por ejem-
plo, en una tabla de Alumnos y en otra de Notas, puede que cada alumno o
alumna tenga varias notas para cada asignatura. Para crear una relacién uno
a varios, el campo ubicado en el lado «uno» de la relacion (normalmente el
campo de clave principal) debe tener un indice Uinico con propiedad Indexa-
do Si (sin duplicados). E1 campo ubicado en el lado «varios» de la relacion
no debe tener un indice o clave principal Unica. En el caso Notas, tanto los
campos Alumnold y Asignaturald seran claves principales con propiedad
Indexado Si (con duplicados) y/o Indexado No.

— Una relacion de varios a varios. Cuando varios registros de una tabla pue-
den relacionarse con varios de las otras. Por ejemplo, en una tabla de Alum-
nos y en otra de Asignaturas, un alumno puede estar matriculado en varias
asignaturas, y una asignatura puede aunar varios alumnos. Relaciones de
este tipo se almacenan creando una tabla especial donde se introducen las
claves principales de cada tabla y otros campos que puedan ser de utilidad,
por ejemplo las notas de teoria, de practica, etc. En nuestro ejemplo, esta
tabla especial es la tabla Notas, en la que aparecen los campos Alumnold y
Asignaturald como claves principales.

— Una relacion uno a uno. En una relacion uno a uno, cada registro de la pri-
mera tabla solo puede tener un registro coincidente en la segunda tabla y
viceversa. Este tipo de relacion no es comun porque la informacion relacio-
nada de este modo se almacena en la misma tabla. Para crear este tipo de re-
lacién ambos campos comunes (normalmente los campos de clave principal)
deben tener un indice Unico con la propiedad Indexado Si (sin duplicados).

10.2. Crear una relacion de tabla

Para crear una relacién debemos seleccionar la pestaiia Herramientas de la base
de datos y el comando Relaciones de la cinta de opciones. Para poder crear las
relaciones entre las distintas tablas es necesario que todas ellas estén guardadas y
cerradas. Podemos afiadir las tablas a relacionar seleccionandolas y arrastrandolas
desde el Menu de Navegacion (lateral izquierdo) o a través del boton Mostrar Ta-
bla. Cuando se muestren las tablas podemos arrastrarlas a la ventana de relaciones,
hacer doble clic sobre ellas o seleccionar Agregar. Cuando se termine de agregar
tablas a la ventana de relaciones, se debe hacer clic en Cerrar.

Por ejemplo, para crear una relacion entre las tablas Alumnos y Notas deberiamos
hacer clic en el campo Alumnold (clave principal) de la tabla Alumnos y, man-
teniendo pulsado el raton, arrastrarlo hasta el campo Alumnold de la tabla notas.
Aparecera el cuadro de de didlogo Modificar relaciones, en el que se comprobara
que los nombres de campo mostrados son los campos comunes de la relacion. Si
un nombre de campo es incorrecto, se debe hacer clic en ¢l y seleccionar un nuevo
campo de la lista. Posteriormente, se debe hacer clic en Aceptar. Una vez creada
la relacion se dibujara una linea de relacion entre las dos tablas.

@ B. Forés [ S. Ferrer [ A. Puig / M. Boronat [ R. Lapiedra - ISBN: 978-84-697-1198-9 47 Bases de datos para la gestion de los sistemas de informacion en la empresa - UJI - DOI: http://dx.doi.org/10.6035/Sapientiad4



10.3. La edici6n de las relaciones

Una vez creadas las relaciones pueden ser modificadas de la siguiente manera: se
selecciona la flecha de la relacion que se desea modificar, se hace clic en el boton
derecho y se selecciona Modificar relaciones. También aparece el boton Modificar
relaciones en la cinta de opciones (ver figura 25).

Inicio Crear Datos externos Herramientas de base de datos

><.' Barrar disefio —"I'Iji £ Ocultar tabla E

gﬂ Maostrar relaciones directas

Maostrar . Cerrar
tabla 535 Mostrar todas las relaciones

Aodificar
relaciones

2] Informe de relacion

Herramientas Relaciones

Figura 25. Modificacion de las relaciones

10.4. Tipos de combinacion

Se puede definir para cada relacion el tipo de combinacion indicando a Microsoft
Access qué registros se van a incluir en el resultado de una consulta. La siguiente
tabla muestra las opciones disponibles para la relacion entre las tablas de nuestra
base de datos Alumnos y Notas.

Opcion

1. Incluir solo las filas donde los campos combinados de ambas tablas sean iguales.

2. Incluir Topos los registros de ‘Alumnos’ y solo aquellos registros de ‘Notas’ donde los campos sean

iguales.

3. Incluir Topos los registros de ‘Notas’ y solo aquellos registros de ‘Alumnos’ donde los campos compar-

tidos sean iguales.

Tabla 9. Tipos de relacion entre tablas

Nota
Cuando se selecciona la opcidon 2 o 3 se muestra una flecha en la linea de rela-

cion. Esta flecha apunta al lado de la relacion en el que se muestran solo las filas
coincidentes.

Para establecer el tipo de combinacion, en el cuadro de didlogo Modificar rela-
ciones se debe hacer clic en Tipo de combinacion, tal y como se muestra en la

siguiente figura.
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Moadificar relaciones M

Tabla o consulta: Tabla o consulta relacionada: [ Aceptar J
Alumnos A ]Noiﬁs V]

[ Cancelar ]
Alumnold Eﬁlumnold =

e s
L L| Tipo de combinacién.. |

e ——
-

[ Crear nueva... ]

Exigir integridad referendial
[~ Actualizar en cascada los campos reladonados

[ Eliminar en cascada los registros relacionados

Tipo de relacidn: Uno a varios

Figura 26. Cuadro de dialogo de la opcion Modificar relaciones

En el cuadro de didlogo Propiedades de la combinacion se debe hacer clic en la
opcion deseada y, a continuacion, seleccionar Aceptar (ver figura 27).

Propiedades de la combinacion . . @lﬂ

@ 1: Induir sdlo las filas donde los campos combinados de ambas
tablas sean iguales.

() 2:  Induir TODOS los registros de 'Alumnes’ y sdlo agquellos
registros de ‘Motas' donde los campos combinados sean
iguales.

() 3 Induir TODOS los registros de Motas' y sdlo aguellos registros
de "Alumnos’ donde los campos combinados sean iguales.,

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

Figura 27. Cuadro de didlogo de Propiedades de la combinacion

Por otro lado, también podemos perfilar el tipo de combinacion mediante las
opciones Exigir integridad referencial, Actualizar en cascada los campos rela-
cionados y Eliminar en cascada los campos relacionados. El proposito de la in-
tegridad referencial es evitar los registros «huérfanos» y mantener las referencias
de las relaciones de tabla sincronizadas. Es decir, para cada registro en la tabla
secundaria existe un unico registro coincidente en la tabla principal. En el ejem-
plo de las tablas de Alumnos y Notas puede existir alumnado que haya cambiado
de carrera y que debe ser eliminado de la tabla Alumnos. Si el alumnado que se
desea eliminar tiene notas en la tabla Notas, dichas notas quedaran huérfanas si
eliminamos el registro de alumnado. Las notas todavia contendran un cédigo
de alumnado o Alumnold que ya no seréd valido, porque el registro al que hace
referencia ya no existe. La integridad referencial se aplica seleccionandola para
una relacion de tabla. Una vez seleccionada, Microsoft Access rechazara todas
las operaciones que infrinjan la integridad referencial de esa relacion de tabla. La
integridad referencial permite obtener una base de datos integrada y completa, sin
pérdida de datos. Antes de seleccionar la integridad referencial se debe compro-
bar y saber que:

— El campo relacionado de la tabla principal sea una clave principal o, al me-
nos, tenga un Unico valor.
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— Los campos relacionados entre las tablas tengan las mismas propiedades o
tipo de datos (numérico, texto, etc.).

— No pueden haber registros en la tabla secundaria que no estén en la prima-
ria. En nuestro ejemplo, no puede haber en la tabla Notas calificaciones de
alumnos que no estén registrados en nuestra tabla Alumnos.

— No se puede borrar un registro de la tabla principal si hay registros en la secun-
daria. Para ello se debe eliminar primero los registros de la tabla secundaria
(en nuestro ejemplo la de Notas) y después los de la primaria (Alumnos).

Nora

Si se ha activado la casilla de verificacion Exigir integridad referencial, 1a linea
que se dibujara entre las tablas relacionadas aparecerd mas gruesa en los extre-
mos. Ademads, aparecerd el nimero 1 sobre la parte gruesa de un extremo de la
linea de relacion que apunta a la tabla principal y el simbolo de infinito sobre la parte
gruesa del otro extremo que sefiala la tabla secundaria (ver figura 28).

Alumnos . Motas

% Alumnold ¥ Asignaturald
Mombre _\E ¥ Alumnold
Apellidos MotaTeoria
Dni MotaPractica
Direccion Promedio
Poblacion
Provincia
Cp
Telefona
Email
FechaMacimiento
Foto
EsErasmus
Comentarios

Figura 28. La integridad referencial en las relaciones

La opcién Actualizar en cascada los campos relacionados indica que si se mo-
difica el valor de un campo desde un lado de la relacion, automaticamente se
actualicen todos los registros relacionados. Eliminar en cascada los registros rela-
cionados indica que si se elimina un registro de un lado de la relacion se borraran
automaticamente todos los registros que estaban relacionados con él.

10.5. Eliminar una relacion

Para quitar una relacion de tabla es preciso eliminar la linea de relacion en la
ventana Relaciones. Si se elimina una relacion también se elimina la integridad
referencial que haya habilitada para esa relacion. Una vez mostradas todas las re-
laciones en la pestafia de Herramientas, se debe hacer clic en la linea de relacion
correspondiente a la relacion que se desee eliminar (la linea de relacion aparece
con mayor grosor cuando esta seleccionada) y presionar la tecla Supr. También se
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puede hacer clic con el boton derecho y elegir Eliminar. Access mostrard el men-
saje de confirmacion, a lo que se respondera S7 en caso de que se esté realmente
seguro de eliminar la relacion.

Nota

Si se esta usando alguna de las tablas empleadas en la relacion en otro proceso u
otro objeto de base de datos abierto (como puede ser un informe o formulario),
no se podra eliminar la relacion. Es necesario que todos los objetos abiertos que
estas tablas usen estén cerrados para poder quitarla.

10.6. Impresion de las relaciones

La documentacion de las relaciones creadas en una base de datos puede ser una
herramienta imprescindible para su gestion y desarrollo de aplicaciones. Una vez
definidas todas las relaciones para la base de datos se puede imprimir el diagrama
de relaciones seleccionando el boton Informe de relacion que aparece en la cinta de
opciones de la pestana Herramientas de base de datos (ver figura 29).

Q" S

Archivo Iniclo Crear Datos externos Herramientas de base de datos

4 = '
‘,"é X Borrar disefio "3 Bt Ocultartabla E

g: Mostrar relaciones directas

Modificar G2 1 Mostrar Cerrar
relaciones A —— tabla 531 Mostrar todas las relaciones

Herramientas Relaciones

Figura 29. Informe de relacion

El informe que reporta esta opcidon en vista preliminar puede ser imprimido y/o
descargado en diferentes formatos. También puede editarse desde la vista de disefio.

Nota

Las relaciones creadas entre tablas modifican la visualizacion de la vista de hoja de
datos de las mismas, pues se anade un signo + a cada registro que al seleccionarlo
muestra un desplegable con la informacion de las relaciones creadas (ver figura 30).

T BaseDatosAlumnos : Base de datos (Access 2007 - 2010) - Microscft Access
Datos externos Herramientas de base de datos Campos Tabla
Lr t}lAs(enoeMe 7 Seleccion ~ o = Nuevo X Totales ¥, Reemplazar P =
ﬁl Descendente ¥ Avanzadas ~ = a8 Guardar 4 Revision ortografica B ra~ .
ito S %5 Quitar orden ¥ Alternar filtro A::::(:i%ar X Eliminar ~ =5 Mas ~ Shsscat ig Seleccionar ~ NZXs|A-Y-2
] Ordenar y filtrar Registros Buscar Formato
Alumnold - Nombre - Apellidos =~ Dni ~ Direccion - Poblacion - Provincia~ Cp - Telefono ~ Email
=) 1215 Marc Estellés Garcia  18978524P C/MasBlau  Borriol Castellon 12972 964328569 estelle@gma
Asignaturald - NotaTeoria - NotaPractici - Promedio - Hagaclicpa ~ |
fruo912) [+] 8 9 85
TU0930 7 6 6,5 |
¥ 1
L] 1230 Rocio Mata Gonzdlez ~ 20486477P C/Bovalar,3 Castellon  Castellon 12007 964 7558 89 mata@gmail.
*

Figura 30. Tablas relacionadas desde la vista de hoja de datos
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EJERCICIOS

Crear relaciones entre:

— Las tablas Alumnos y Notas a través del campo Alumnold (clave principal).

— Las tablas Asignaturas y Notas a través del campo Asignaturald (clave prin-
cipal).

— Las tablas Alumnos y Pagos a través del campo Alumnold (clave principal).

11. Los filtros

11.1. Ordenar, buscar y reemplazar ciertos datos

Los comandos de buscar, reemplazar y ordenar resultan muy practicos para la
busqueda de datos en una tabla, formulario y/o informe.

11.1.1. Ordenar registros

Los registros de una tabla aparecen generalmente en el orden en el que han sido
introducidos, aunque también pueden aparecer ordenados por el campo, que es la
clave principal. Este orden se puede modificar de acuerdo con el contenido de los
campos que se deseen. Asi pues, para ordenar los registros de una tabla debemos
acceder a la vista de hoja de datos. Para ordenar los datos de una tabla por el orden
alfabético de un campo, lo primero es situarse en la columna del campo elegido
para el orden. El orden alfabético puede ser ascendente %] Ascendente 0 descen-
dente %] pescendente . También se puede seleccionar el campo de orden, pulsar el
boton derecho y seleccionar el tipo de orden ascendente o descendente.

Nota
Los campos de tipo Memo u Objeto oLE no se pueden ordenar.

También podemos ordenar los registros de la tabla en funcién de varios campos.
Para ello, desde la vista de hoja de datos seleccionaremos los campos por los que
deseamos ordenar. No obstante, para poder seleccionar varios campos, estos deben
estar juntos en esta vista de hoja de datos. Para que los campos por los que se quie-
re introducir el orden estén juntos es necesario mover las columnas que contienen
los datos. Una vez seleccionados los campos en columnas por los que se deseen
ordenar los registros se pulsara el boton de orden ascendente/descendente. Los
datos se ordenaran segun la primera columna, empezando de izquierda a derecha.
Si hay dos registros iguales en la primera columna, el criterio de orden entre esos
registros sera la segunda columna.
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Norta

Para desplazar una columna primero debemos seleccionarla. Una vez seleccio-
nada se debe pulsar el boton izquierdo del raton de nuevo vy, sin soltarlo, arrastrar
la columna a la posicion deseada cuando la unién de las dos columnas esté mas
oscura.

11.1.2. Buscar datos

En las tablas se puede buscar un dato determinado. Esta forma de btisqueda locali-
za un registro conociendo uno de sus datos. A diferencia de la busqueda de datos,
que solo encuentra los registros que contienen este dato de uno en uno, la aplica-
cion de filtros permite localizar de forma conjunta todos los registros que tienen
un dato de una sola vez.

Por ejemplo, en la tabla Alumnos vamos a localizar a un alumno o alumna proce-
dente de Valencia. Para realizar esta operacion primero es muy importante abrir
la tabla Alumnos y situar el cursor sobre el campo Provincia. Podemos seleccionar la
opcion Buscar marcando el campo y haciendo clic en el boton derecho, o directa-
mente en el botén Eﬁ de la cinta de opciones de la pestana /nicio.

Buscar

A continuacion se abrira la ventana que se muestra en la figura 31.

La Y
Buscar y reemplazar M
Buscar | Reemplazar

Buscar: E Buscar siguiente

Cancelar

Buscar en: Campo actual E
Coincidir: Hacer coincidir toda el campo |Z|
Buscar: Todos |E|

[T coincidir maytsculas y mindsculas Buscar los campos con formato

Figura 31. Opciones Buscar'y Reemplazar
Las opciones que aparecen son las siguientes:

— Buscar: en este campo se determina el dato a buscar en los registros.
— Buscar en: aqui se determina la direccion de la busqueda segun la situacion
del cursor en la tabla.

* Arriba: si se selecciona y el cursor esta en la mitad de la tabla, buscara
solo en la mitad superior de la tabla. Cuando llegue a la parte superior de
la tabla no seguira buscando.

* Abajo: si se selecciona pasara lo mismo pero hacia el final de la tabla.
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» Todos: si se selecciona, el programa seguird buscando hasta que haya en-
contrado todos los registros que contengan ese dato independientemente
de la zona de la tabla en la que estén.

— Coincidir: aqui se debe indicar si el texto que se ha escrito en Buscar debe
coincidir con las siguientes opciones:

* Hacer coincidir todo el campo: los datos deben ser exactamente esos en
el registro completo.

* Cualquier parte del campo: si solo debe encontrarse este texto en alguna
parte del registro.

» Comienzo del campo: el dato debe empezar por ese texto.

— Coincidir mayusculas y minusculas: para que el registro buscado tenga las
mismas mayusculas y mintsculas que el dato buscado.

— Buscar los campos con formato: buscara solo aquellos campos que coinci-
dan exactamente con el formato utilizado en el campo buscado.

Nota
Mediante el boton Buscar siguiente se busca de uno en uno todos los registros.

11.1.3. Reemplazar datos

Esta opcion permite buscar y reemplazar los datos de registro en registro por otro
dato. Esta pestafia Reemplazar que aparece junto con la opcidon de buscar funciona
de forma similar a la anterior. Las nicas funciones distintas de la ventana son los

botones:

— Reemplazar: que reemplaza un registro encontrado por lo que se haya indi-
cado en Reemplazar por, de uno en uno.

— Reemplazar todos: que reemplaza todos los registros que coincidan con las
caracteristicas de la busqueda por lo indicado en Reemplazar por.

Nota
Cuando Access no encuentra mas elementos que coincidan con el de busqueda

muestra un mensaje de aviso. Para finalizar se debe pulsar el boton Aceptar.

11.2. Filtros

Un filtro es una seleccion de algunos elementos de una tabla o de un formulario
que cumplen unas condiciones. Los elementos filtrados no desaparecen, pero se
ocultan. Existen tres tipos de filtros:

— Filtro por seleccion.

— Filtro por formulario.
— Filtro u orden avanzado.
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Para aplicar un filtro se selecciona en la cinta de opciones de la pestafia Inicio el filtro

deseado. Para aplicar o desactivar un filtro se puede utilizar el boton ? . Aplicara

. o . , Fiftro .
el ultimo filtro utilizado y desactivara el filtro que en ese momento esté activado.

11.2.1. Filtro por seleccion

Este filtro se aplica seleccionando dentro de la tabla el elemento que va a ser la
condicion de filtrado. En el ejemplo del alumnado, si se quiere aplicar un filtro
para mostrar solo aquellos alumnos y alumnas de la provincia de Castellon, lo
primero es situarse sobre cualquier registro que tenga la provincia Castellon. Des-
pués se pulsa el boton de filtro por seleccion "€ seleccian - . Podemos seleccionar
las opciones igual, no es igual, contiene, y no contiene. Si se marca la opcion igual
de la tabla apareceran solo aquellos registros en los que el campo Provincia sea
Castellon, el resto desapareceran, como se muestra en la siguiente figura.

fj Numnus.
Alumnold » | Mombre -~ | Apellidos -~ Dni -~ | Direccion = Poblacion(ErovinciavY h * Telefono -
1215 Marc Estellés Garcia 18978524 C/Mas Blau Borriol Castellon 12972 964 32 8569
1230 Rocio Mata Gonzalez 20486477P CfBovalar,3  Castellon Castellon 12007 964 75 58 89

Figura 32. Ejemplo de filtro por seleccion

Para volver a ver todos los registros de la tabla bastard con pulsar sobre el boton
de Alternar filtro “F alternar filtro .

11.2.2. Filtro por formulario

Es un filtro de mucha utilidad para tablas grandes y con un gran nimero de regis-
tros. Tras pulsar sobre el boton de Filtro por formulario (ver figura 33) el menu y
la barra de herramientas variaran.

9 Avanzadas -

X Borrar todos los filtros

¥zl  Filtro por formulario

X_  Aplicar filtro u ordenar

Filtro avanzado/Qrdenar...

FERE

P

Figura 33. Filtro por formulario

Pulsando en la primera fila de cada columna aparecera una flecha en la zona dere-
cha de la celda, como se puede ver en la figura 34.
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'E An-nnns:ﬁtmpmfunum\

Alumnold | Nombre Apellidos Dni Direccion Poblacion | Provincia Cp Telefono

"Borriol” E
Figura 34. Ejemplo de filtro por formulario

Pulsando sobre esta flecha se despliega la lista de todos los valores archivados en

ese campo. Si se desea dejar en blanco esta casilla se pulsa el boton derecho Bo-
rrar cuadricula (ver figura 35).

X_  Aplicar filtro u ordenar

@nrrar cuadricula >

Cargar desde la consulta...

ﬂ Guardar como consulta
=

Cerrar

Figura 35. Borrar cuadricula

Si se prefiere se puede escribir directamente el valor exacto que se estd buscando
o la expresion cuyo resultado se desea utilizar como criterio. Una vez establecidos

los criterios en todos los campos, este filtro se puede Guardar como consulta (ver
figura 36).

Ehvanzadas e

Filtro por formulario

};E Aplicar filtro u ordenar
\;? Filtro avanzado/Crdenar...
I

onsulta...

Eliminar ficha

¥ Borrar cuadricula

= Cerrar

Figura 36. Guardar un filtro como consulta

En la carpeta Cargar desde la consulta se pueden volver a aplicar filtros almace-

nados en consultas (ver figura 37). El boton Cerrar cierra esta ventana y vuelve a
la tabla normal.
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Tjﬁvanzadas &

-
i

Filtro por formulario

=]

Aplicar filtro u ordenar

Filtro avanzado/Ordenar...

Cargar desde la consulta...

m Guardar como consulta
Eliminar ficha
" Borrar cuadricula

== Cerrar

Figura 37. Aplicacion de filtros almacenados

11.2.3. Filtro u orden avanzado

Este filtro permite determinar con mayor precision las caracteristicas del filtro.
Su funcionamiento es muy parecido al de las consultas y de hecho se almacena
como tal (ver apartado 12). Para aplicar este filtro es necesario seleccionar el boton
de filtro avanzado / ordenar ¥ Avanzadas - . Una vez creado el filtro detallando el
campo/campos, el orden a seguir (ascendente/descendente) o los posibles criterios
(utilizando los operadores «entre... y...» o los operadores de comparacion: <, >, <>,
<=, >=) se pulsa el boton Alternar filtro o Aplicar filtro u ordenar para aplicarlo.

Automaticamente se abrira la tabla correspondiente con los registros que cumplan
las condiciones de filtrado. Para volver a ver todos los registros de la tabla se

vuelve a pulsar el boton | W Alternar filtre |. Se puede guardar el filtro como Consulta,
pero cabe remarcar que en la tabla se estaran guardando todos los registros, porque
aunque no se vean siguen estando ahi.

12. Las consultas

La consulta es una solicitud de informacion a la base de datos. Los datos mostra-
dos pueden proceder de una o varias tablas. La consulta muestra lo que la tabla o
tablas almacenan segun los criterios solicitados. Cada vez que se ejecute la con-
sulta se obtendra la informacion actualizada en la hoja de respuestas dinamica. La
consulta es un filtro avanzado y funciona de forma similar. La tinica diferencia es
que los filtros solo se pueden activar desde una tabla o formulario. Por ejemplo,
las consultas podrian reportar: ;Qué clientes facturan un volumen anual superior a
15.000 euros? ;Qué empleado es el que mayor volumen de ventas registro el mes
pasado? ;Qué alumnos tienen una nota superior a 8?
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12.1. Tipos de consultas

Existen varios tipos de consultas en funcion del tipo de accion que se quiera rea-
lizar.

— Consulta de seleccion (Seleccionar). Estas consultas permiten visualizar
todo o parte del contenido almacenado en las tablas de la base de datos. Se
pueden seleccionar los campos que se desean visualizar, establecer pardme-
tros o criterios para filtrar parte del contenido y se visualizard en formato de
hoja de datos. Por ejemplo, para visualizar todo el alumnado que vive en la
poblacion Castellon.

— Consulta de creacion de tabla (Crear tabla). Estas consultas permiten crear
una tabla que recoge los datos que resultan de la ejecucion de la consulta. Es
similar a la creacién de una consulta de seleccion, con la diferencia que la
consulta de seleccion muestra los datos en hoja de datos y esta consulta crea
una tabla para almacenarlos. Por ejemplo, para crear una nueva tabla con el
alumnado que vive en la poblacion Castellon.

— Consulta de datos anexados (Anexar). Este tipo de consultas permite anadir
nuevas filas de datos a una tabla existente. Los nuevos registros se agregan
siempre al final de la tabla. Por ejemplo, si a la tabla que se ha generado con
la consulta de creacion de tabla para el alumnado que vive en la poblacion
de Castellon, queremos afiadir el alumnado que vive en la poblacién de Bu-
rriana.

— Consulta de actualizacion (Actualizar). Estas consultas permiten actualizar
o modificar un grupo de datos de consultas ya existentes. Se pueden modifi-
car de golpe todos los registros de la tabla o solo los que cumplan una deter-
minada condicién o criterio. Por ejemplo, si queremos cambiarle el nombre
a la ciudad de Castellon por Castelld de la Plana.

— Consulta de referencias cruzadas (General). Este tipo de consultas permite
visualizar los datos utilizando funciones de resumen como sumar, contar,
promedio, etc. Es un tipo de consulta de seleccion, pudiendo trabajar con in-
formacion cruzada a partir de las filas y las columnas. Por ejemplo, podemos
mostrar una tabla en la que las filas sean las asignaturas y las columnas las
poblaciones, los valores que mostraremos seran el nimero de alumnos, por
lo que obtendremos el nimero de alumnos matriculados en cada asignatura
por poblacion.

— Consulta de eliminacion (Eliminar). Esta consulta permite eliminar un con-

junto de datos almacenados en nuestras tablas. Por ejemplo, podemos dar de
baja todo el alumnado de una determinada poblacion.
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Las opciones de consultas de creacion de tablas, de actualizacion, de datos anexa-
dos y de eliminacion aparecen en la vista de disefio, una vez creada una consulta
(ver figura 38).

== el A B

Seleccionar| Crear Anexar Actualizar General Eliminar
tabla

Figura 38. Opciones de consultas desde la vista de disefo

12.2. Creacion de consultas

Para la creacion de consultas se debe abrir la base de datos y desde la pestafia
Crear, en el bloque Consultas, hacer clic en Diserio de consulta (ver figura 39).

Al -
mmicin
2 HE m &R

Elementos de | Tabla Disefo Listas Asistente palg Disefio de
aplicacion de tabla SharePaoint =~ consulta

Plantillas Tablas

Datos externos Herramientag de base de datos

Consultas

Figura 39. Creacion de consultas

Por ejemplo, con los datos de la base creada para el alumnado se introducira una
consulta de seleccion que contenga los campos Alumnold, Nombre, Apellidos y bni
de la tabla Alumnos. Por tanto, debemos afiadir a la consulta la tabla Alumnos.

Las tablas se pueden afiadir arrastrandose desde el Menu de Navegacion de la iz-
quierda o desde la opcion Mostrar tabla. Una vez incorporada la tabla Alumnos,
se incluiran los campos deseados. Para ello, se pueden arrastrar los campos desde
la tabla o hacer doble clic sobre su nombre. También se puede hacer clic en la
casilla campo y pulsar sobre la flecha que aparece. Se desplegara una lista de los
campos para seleccionar.

Los registros se pueden ordenar ascendente o descendentemente en uno o varios
campos o, como en este ejemplo, dejarlos sin orden. El Orden, pues, se aplicara a
los registros que se obtengan en la consulta segtin la columna en la que se esté indi-
cando este orden. Para seleccionar el tipo de orden que se quiere se hace clic sobre
la casilla Orden; aparecera una flecha en la zona derecha de la casilla. Al pinchar
sobre la flecha aparece un menu con los tipos de orden aplicables a la consulta.

La casilla Mostrar tiene un pequeio cuadro; al hacer clic dentro de este cuadrado
se esta indicando al programa que se muestre ese campo. Esto tiene sentido cuan-
do se quiere indicar un criterio mas para restringir la blisqueda pero no se quiere
mostrar en el resultado de la busqueda.
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Nora

Se puede mover una columna posicionando el cursor sobre el extremo superior
de la misma, seleccionandola y, sin soltar el boton de seleccion, arrastrar la co-
lumna hasta la posicion deseada. También podemos cortar y pegar la columna.

Por ultimo, se guardaré el resultado de la consulta desde el menu de Archivo, en
la opcidon Guardar objeto como indicamos como nombre AlumnosGeneral. El re-
sultado final del disefio de la consulta para el ejemplo del alumnado se mostraré a
continuacion, en la figura 40.

Alumnos
% Alumnold

MNambre
Apellidas
Dni
Direccion
Pablacion
Pravincia
Cp
Telefono
Email
FechaMacimiento
Foto
EsErasmus
Comentarios

4| m
R ——————— .,
Campa: [+ ] Mombre Apellidos DNI
Tabla: | Alumnos Alumnas Alumnas Alumnas
Crden:
Mostrar:
Criterios:

[ H

Figura 40. Ejemplo de consulta simple con la opcidn Diserio de consulta
!

. Ejecut . .
Y al ejecutar 91 1a consulta se obtendra el alumnado con los campos especi-
ficados (ver figura 41).

Alumnold - | Nombre ~| Apellidos -~ DNl ~
AR Varc Estellés Garcia 18978524P
1230 Rocio Mata Gonzalez 20486477P

*

Figura 41. Ejemplo de resultado de una consulta simple con la opcion Diserio de consulta
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12.3. Consulta con criterios

La consulta anterior muestra todo el alumnado introducido en la base de datos. En
el caso que nos ocupa, al utilizar una base de datos de ejemplo, no hay muchos
registros introducidos, pero imaginemos que estamos trabajando con la base de
datos de la Universitat Jaume I, con una tabla Alumnos que contiene todo el alum-
nado matriculado. Si queremos seleccionar o filtrar el contenido de esa consulta,
utilizaremos determinados criterios.

La fila Criterios permite introducir la condicion o reglas que debe cumplir un
campo para que el registro aparezca en la respuesta a la consulta. Al ejecutar la
consulta se buscaran todos los valores que coincidan con el criterio. Los criterios
pueden introducirse en uno o mas campos de una consulta. También se pueden
introducir varios criterios en un mismo campo.

En nuestro ejemplo, si queremos visualizar todo el alumnado de la poblacion de
Castellon, se indicara en la fila Criterios y en la columna del campo Poblacion el
valor Castellon. Access afiadira por defecto las comillas al criterio Castellon al ser
un texto. Posteriormente, guardaremos la consulta indicando el nombre Alumnos-
PoblacionCastellon, quedando esta con el disefio que se muestra a continuacion,
en la figura 42.

|' =31 AlumnosPoblacionCastelion

Alumnos
®
% Alumnald
Mombre
Apellidos
Dini
Direccion
Poblacion
Provincia
Cp
Telefono
Email
FechaMacimiento
Foto
EsErasmus
Comentarios
4|
Campo: [ | MomBbre Apellidos DMI Poblacion
Tabla: | Alumnos Alumnaos Alumnaos Alumnaos Alumnaos
Orden:
Mostrar:
Criterios: “Castellon”

o
Figura 42. Ejemplo de consulta con criterios

Al ejecutar esta consulta se obtendran los datos solicitados en la consulta, en este
caso el alumnado de Castellon (ver figura 43).
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=3 AlumnosPoblacionCastelion |,

Alumnold - | Nombre - | Apellidos -~ DMNI - | Poblacion -
ikEll Rocio Mata Gonzalez 20486477P Castellon

Figura 43. Ejemplo de resultado de una consulta con criterios

Para modificar los criterios de una consulta se debe cambiar de la vista de hoja de
datos (vista en la que se reporta la tabla de resultados de cualquier consulta) a la

v

]

. . N . Ejecutar . .
vista de disefio, y volver a ejecutar - la consulta. Dentro de la casilla Cri-

terios no solo se puede introducir una palabra como Castellon, sino también una
expresion numerica.

Las principales condiciones de los criterios son las siguientes:

— Para buscar un rango de valores de un campo se utilizan estos operadores:

« Entre... y...: por ejemplo, para seleccionar los alumnos con una nota ma-
yor a 5 y menor a 8. En la casilla criterios se escribiria: entre 5 y 8. Para
obtener los pagos realizados durante el afio 2014, en criterios se indica-
ria: entre #01/01/2014# y #31/12/2014#. Y si queremos hacerlo mediante
parametros para que nos pida cada vez el rango de fechas seria: entre
[DIME LA FECHA INICIAL] y [DIME LA FECHA FINAL].

* Operadores de comparacion: <, >, >=, <=, <>,

— Para buscar por mas de un criterio se debe incluir en la fila Criterios toda la
lista de valores precedida por un en. Por ejemplo, para seleccionar todos el
alumnado de Castellon, Valencia y Alicante, en el campo Provincia se utili-
zaria este criterio: en («Castellony; «Valenciay; «Alicante»).

— Para obtener o evaluar la condicidén opuesta se utiliza no. Por ejemplo, ob-
tener todo el alumnado que no es de la poblacion Castellon: no «Castellony.

— Para evaluar un campo Si/No se utilizaran los criterios verdadero o falso.

— Para buscar por al menos un criterio, se especificaran los criterios alterna-
tivos en la casilla o. Por ejemplo, para buscar el alumnado de Castellén o
Valencia, se introducira Castellon como criterio y Valencia en la casilla o.

— Si se quiere utilizar un nombre de campo en vez de un valor (para comparar
dos campos entre si) se debe encerrar el nombre del campo entre corchetes [].
Por ejemplo, si se quiere poner la condicion NotaTeoria=NotaPractica, te-
nemos que afnadir en la fila criterios de NotaTeoria: [NotaPractica], si no se
indican los corchetes, Access afiadird las comillas y entendera NotaTeoria=
«NotaPractica», al valor NotaPractica (al de la etiqueta de campo), y no a su
contenido como campo.

— Se pueden combinar criterios y condiciones de o en diferentes campos. A
continuacion, la figura 44 muestra una consulta de alumnado de la provincia
de Castellon, con nota de teoria mayor de 5 y nota de practica superior a 6.
Como se puede observar, para obtener una consulta multitabla las tablas
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deben estar relacionadas entre si. Las relaciones pueden crearse en la ven-
tana de Herramientas o en la propia vista de disefio de la consulta. En este
ultimo caso, las relaciones creadas solo se mostraran para la consulta en

particular.

Alumnes

*

¥ Alumnold
Nombre
Apellidos
Dni
Direccion
Pablacion

Notas

Asignaturas

®

7 Asignaturald

# Alumnold
MotaTeoria
MotaPractica
Promedio

®

7 AsignaturalD
MombreAsignatura
Cursa
Creditos
Tipo
Semestre

Provincia

Cp

Telefono

Email
FechaMacimiento
Fato

EsErasmus
Comentarios

4w
————————— —

Campo: | Alumnold MNombre Apellidos Provincia MNombreAsignatura MotaTeoria MotaPractica
Tabla: |Alumnos Alumnos Alumnos Alumnos Asignaturas Motas MNotas
Order:
Maostrar:
Criterios: “Castellén” =5 =6

o

Figura 44. Ejemplo de consulta con varios criterios en diferentes campos

— Se pueden seleccionar los registros que tengan la fecha anterior a la actual.
En criterios se escribe <Fecha() o <Ahora(). Por ejemplo, se puede crear una
consulta que reporte los alumnos que ya han pagado, es decir, con FechaPago
anterior a Ahora(), que es la fecha del dia en que se ejecuta la consulta. A con-
tinuacion, se muestra en la figura 45 el ejemplo de este tipo de consulta.

== A.Il.nlu:sl’agallnAFel:hal-by\

Alumnos Pagos

x
7 Pagold
Mombre Alumnold
Apellidos ImportePago

Dni FechaPago
Drireccion

Poblacion
Provincia
Cp
Telefono

*

% Alumnold

Email
FechaMacimiento
Foto

EsErasmus
Camentarios

4|
- ]

echaPagoles

Pagos

Campo:
Tabla:
Orden:
Mostrar:

Criterios: <Ahoral)

Alumnold
Alumnos

NOMEBRE
Alumnos

ImportePago
Pagos

Figura 45. Ejemplo de consulta con criterios de fecha
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— Se puede seleccionar un registro por el criterio de si en el campo hay un dato

0 si esta vacio.

* Porque contiene algun dato: es no nulo. Por ejemplo, para obtener el
alumnado con e-mail (ver figura 46).

Alumnos

&

% Alumnold
Maombre
Apellidos
Cini
Direccion
Poblacion
Provincia
Cp
Telefono
Email
FechaMacimiento
Foto
EsErasmus
Comentarios

A

Campo:

Tabla:

Orden:

Maostrar:
Criterios:
o

Alumnold
Alumnos

MNombre Apellidos Email
Alumnos Alumnas Alumnaos
Es Mo Mulo

Figura 46. Ejemplo de consulta para la obtencion de datos no nulos

* Porque no contiene ningtin dato o esta vacio: null o es nulo. Por ejemplo, para
obtener el alumnado que no ha proporcionado su teléfono (ver figura 47).

Alumnos

*

% Alumnold
MNombre
Apellidos
Dni
Direccion
Poblacion
Provincia
Cp
Telefono
Email
FechaMacimiento
Foto
EsErasmus
Comentarios

A |
Campo: | Alumnold
Tabla: | Alumnaos
Orden:
Maostrar:
Criterios:
o

MNombre Apellidos Telefono
Alumnos Alumnos Alumnos
Es Nulo

Figura 47. Ejemplo de consulta para la obtencion de registros con datos vacios
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12.4. Consulta con parametros

Siguiendo con el ejemplo anterior, y analizando la solucion facilitada, ;como ha-
riamos para visualizar el alumnado de Benicassim, de Onda o de cualquier otra
poblacién? En principio se deberia entrar en el disefio de la consulta y cambiar el
criterio cada vez que queramos cambiar de poblacion, pero esta solucion se antoja
poco practica. Lo ideal es que, al ejecutar la consulta, el programa pregunte la
poblacién por la que se quiere filtrar el contenido de la informacion. Esta solucion
pasa por crear la misma consulta pero introduciendo un criterio denominado pa-
rametro. Los parametros son un tipo de criterio que al ejecutar la consulta se en-
cargan de pedir un valor o modelo para realizar el filtrado de los datos de esta con-
sulta, por lo que cada vez que esta se ejecuta se pueden indicar valores diferentes.

Siguiendo con el ejemplo anterior, una vez creada la consulta, se incorporard un
parametro que pregunte por la poblacion del alumnado. Para ello, se accedera a la
vista de disefio e indicara en la fila de Criterios y en la columna del campo Pobla-
cién: [DIME LA POBLACION]. Para que Access interprete que es un parametro,
el texto debe ir entre corchetes []. El disefio de esta consulta se muestra a conti-
nuacioén en la figura 48.

|' 51 AlumnosPoblacionVariable

Alumnos

®

% Alumnald
Mambre
Apellidos
Dini
Direccion
Pablacion
Provincia
Cp
Telefono
Email
FechaMacimiento
Foto
EsErasmus
Comentarios

4|

Campo: | Alumnold Mambre Apellidos DI Poblacion

Tabla: | Alumnos Alumnos Alumnos Alumnaos Alumnaos
Crden:

Mostrar:
Criterios:
o

Figura 48. Ejemplo de consulta con parametro

Nota
Los parametros no deben tener el mismo nombre que el campo.

Se guardara la consulta con el nombre AlumnosPoblacionVariable. Al ejecutarla
pedira introducir el valor de la poblacion por la que se debe filtrar el alumnado, tal
y como se muestra a continuacion en la figura 49.
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r
Introduzca el valor del parametro M

DIME LA POBLACION
| |

[ aceptar | [ canceler |

Figura 49. Ejemplo de cuadro de didlogo del parametro establecido en una consulta

Indicaremos, por ejemplo, el nombre de la poblacion de Borriol y el resultado se
muestra en la siguiente figura.

Alumnold v|Nombre - Apellidos - DNI - | Poblacion -
1215 Estellés Garcia 18978524P Borriol

Figura 50. Ejemplo de resultado de una consulta con parametro

En este ejemplo se han seleccionado todos los registros que coinciden exactamen-
te con la palabra Borriol, pero existen otras muchas ocasiones en las que no se de-
sea un valor exacto. Por ejemplo, para los pardmetros en los que se quiera obtener
un texto o parte de un texto se debe indicar en el criterio, delante de los corchetes, un
operador, por ejemplo la palabra clave como o en inglés like, quedando como se
muestra en la figura 51.

Cntimucetetesientinions N

Alumnos

&
¥ Alumnold

MNombre
Apellidos
i
Direccion
Pablacion
Pravincia
Cp
Telefono
Email
FechaMacimiento
Foto
EsErasmus
Comentarios

<
R ——————STTT—
Campo: | Alumnold Mombre Apellidos DI Pablacion
Tabla: | Alumnos Alumnos Alumnos Alumnos Alumnos
Crden:
Mastrar:
Criterios: Coma [DIME LA POBLAG@N]
o

Figura 51. Ejemplo de consulta con parametro y operador
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En este caso, al ejecutar la consulta, Access pedird el valor de la misma formay se
podré optar por hacerlo de varias formas:

— Indicando el valor completo. Por ejemplo Borriol, y el resultado de la con-
sulta seria idéntico al anterior.

— Si se quiere ver todo el alumnado cuya poblacién comience por Bo-, se indi-
cara Bo*.

— Si se desea ver todo el alumnado cuya poblacion acabe por -ol, se indicara
ol*.

— Si se quiere ver todo el alumnado cuya poblacién comience por cualquier
letra y que continuie con -orriol, se introducird ?orriol.

— Si se desea ver todo el alumnado cuya poblacion comience por cualquier
letra, que contintie con o y que el resto del nombre nos dé igual, se indi-
card ?o*.

Como se puede observar en los ejemplos anteriores, se puede trabajar con caracte-
res comodin para facilitar la busqueda. La siguiente tabla muestra los principales
comodines o caracteres especiales para facilitar la busqueda de datos.

Caracter Descripcion Ejemplo
Hace coincidir cualquier nimero de caracteres. Puede uti- | qu* encuentra qué, quién y
* lizar el asterisco (*) en cualquier sitio de una cadena de | quizds, pero no aquellos ni aun-
caracteres. que.
o . . B?l encuentra bala, billete y
? Hace coincidir cualquier caracter alfabético individual.

bola.

Hace coincidir cualquier caracter individual incluido en- | B[ao]l encuentra bala y bola,

tre los corchetes. pero no billete.

Hace coincidir cualquier caracter que no se encuentre en- | r[!oc]a encuentra risa y rema,

tre los corchetes. pero no roca ni rosa.

Hace coincidir cualquier caracter incluido en un intervalo | b[a-c]d encuentra bad, bbd y
- de caracteres. Debe especificar el intervalo en orden as- | bcd.
cendente (de AaZ,nodeZaA).

L . , L. 1#3 encuentra 103,113 y 123.
# Hace coincidir cualquier caracter numérico individual.

Tabla 10. Funcionalidad de los principales caracteres comodin en la busqueda de datos

También se pueden utilizar otros caracteres para otros tipos de campos. Por ejem-
plo, para los campos que contienen un valor numérico, como podria ser el Impor-
tePago en la tabla Pagos; si se quieren obtener todos los pagos cuyo importe es
mayor de 500 €, se creara la consulta siguiente (ver figura 52):
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Alumnos Pagos

* *

T Alumnold ¥ Pagold
MNombre _—\——lb Alumnold
Apellidos ImportePago
Dni FechaPago
Direccion
Poblacion
Provincia
Cp
Telefono
Email
FechaMacimiento
Foto
EsErasmus
Comentarios

4w
I RREEEEEOEIEEEEE————————

Campo: | Alumnold Mombre Apellidos FechaPago ImportePago E

Tabla: | Alumnas Alumnos Alumnos Pagos Pagos
Orden:
Mastrar:
Criterios: =500

L4
Figura 52. Ejemplo de consulta con criterios en un campo numérico

Si desea que el importe no sea fijo, sino que lo pida el programa cada vez que se
ejecute la consulta, se introducira como parametro de la siguiente forma: >[DIME
EL IMPORTE]. También, pues, se pueden utilizar los signos <y =.

12.5. Anadir un campo calculado

Se puede crear un campo que realice una operacion con varios campos de una
misma tabla. Por ejemplo, si se desea ver en una consulta el importe del pago y
cuanto supondria ese importe pagado mensualmente, se crearia un nuevo campo,
pero solo en la consulta, no en la tabla, con el importe del pago dividido por doce,
quedando la consulta como se muestra en la figura 53:

[ 51 AlumnosPagoMensual

Pagos
x
7 Pagold
Alumnold
ImportePago
FechaPago

Campo: | Pagold FechaPago ImportePago
Tabla: | Pagos Fagos Pagos
Orden:

Mostrar:

Criterios:

o

Figura 53. Ejemplo de consulta para la creacion de un campo calculado
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Pasos para crear un campo calculado:

— Se selecciona una columna en blanco, se escribe el nombre del nuevo campo
seguido de dos puntos. Por ejemplo: ImportePagoMensual: .

— Se escribe la operacion; cuando se hace referencia a un campo, este debe ir
entre corchetes []. Por ejemplo: ImportePagoMensual: [ImportePago]/12.

— También podemos introducir la formula utilizando el generador de expresio-
nes con el boton derecho (ver figura 54) y en ¢l generamos dicha expresion
(ver figura 55).

% Totales

Mombres de tabla

4& Cortar
=% Copiar
[, Pegar

%, (JEMErAF...

'Ll Zoom...

& Propiedades...

Figura 54. Generador de expresiones a través del boton derecho del raton

Generador de expresiones u

Escriba una expresion para definir el campo calculado de consulta:
(Algunos ejemplos de expresiones induyen [campo1] + [campo?] y [campal] < 5)

ImportePagoMensual: [ImportePago] /12 Aceptar
Ayuda
<< Menos
Elementos de expresidn Categorias de expresion Valores de expresion
o =3 AlumnosPagoMensual =Paramefros>

f| | B Fundones IP:agc:Ig |
i echaPago
b BaseDatosAlumnos. accdb ImportePago I
Constantes ImportePagoMensual

Operadores

Figura 55. Introduccion de formulas en el generador de expresiones

El programa afiadird un nombre al nuevo campo calculado, que sera Expr, Exprl, ...,
que se puede cambiar. Y el resultado de la consulta seria el siguiente (ver figura 56):

@ B. Forés [ S. Ferrer [ A. Puig [ M. Boronat [ R. Lapiedra - ISBN: 978-84-697-1198-9 69  Bases de datos para la gestion de los sistemas de informacion en la empresa - UJI - DOI: http://dx.doi.org/ 10.6035/Sapientia94



AlumnosPagoMensual
Pagold v|FechaPago - ImportePago -~ | ImportePagoMensual -

il 15/12/2012 as0 70,8333333333333
* | (Nuevo)

Figura 56. Ejemplo de resultado de una consulta con un campo calculado

NOTA
Este tipo de expresiones tiene ciertas limitaciones. Solo puede contener operan-
dos que sean funciones (Suma(), Promedio(), DesvEst(), Min(), Max()), valores
fijos 0 nombres de campo. En una expresion se pueden combinar varias funcio-
nes, como por ejemplo Suma()-Promedio(), pero no se pueden formar funciones
de agregado, como por ejemplo Promedio(suma)).

Para el campo calculado nos podria interesar utilizar una funcion condicional.
Por ejemplo, afiadir un campo con el porcentaje de descuento segtn el importe de
pago. Si el alumnado paga hasta 500 euros no hay descuento, si paga mas de 500
euros se afladird un 5 % de descuento. Esta funcion condicional utiliza la expre-
sion Silnm(expresion;parte verdadera; parte falsa) (ver figura 57).

Herramientas de consultas MMmm:maﬁ(A«mm-z

Jatos externos Herramientas de base de datos Disefio
' +' A ' @D Unién {é Zalnsertarfilas 3 Insertar columnas z i
e e AR S ® @ rasoatravés ' = Eliminar filas |~ ¥ Eliminar columnas

ar Anexar Actualizar General Eliminar Totales Par
la

Mostrar
o7, Definicién de datos | tapla  so\Generador il Devuelve: Todo
Tipo de consulta Configuracién de consultas

3] AlumnosPagosDescuento

Pagos

¥ Pagold
Alumnold Alumnos

ImportePago - -
FechaPago ¥ Alumnold =
Nombre T
Apellidos
Dni
Direccion
Poblacion b

4|m

Campo: |Dni Nombre Apellidos  Pagold ImpoﬁePaq@Sﬂnm([Paqos}l[lmpodePago]>500;0,1),5) ;[z]
Tabla: | Alumnos Alumnos Alumnos | Pagos | Pagos

Orden:

Mostrar: ] )]

Criterios:

Figura 57. Ejemplo de consulta con criterios relacionados con la funcién condicional

12.6. Consulta con calculo de totales

Como complemento a las consultas en las que se trabaje con campos de tipo im-
porte, se pueden realizar calculos de totales para los registros. Para ello, desde la
visualizacion del resultado de la consulta se pulsara el boton Z Totales que apa-
rece en la cinta de opciones.
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En los célculos de totales, se puede utilizar la suma, el promedio, la cuenta, el
maximo, el minimo, la desviacion estdndar y lavarianza, como se puede observar
en la siguiente figura:

|l =_3,-.| AhmnosPagoMertstlai\

Pagold - | FechaPago - ImportePago - | ImportePagoMensual -

1 15/12/2012 850 70,8333333333333
* (Nuevo)

Total [~ 850 70,8333333333333
Ninguno
Promedio
Cuenta
Maximo
Minimo
Desviacion estandar
Varianza

Figura 58. Ejemplo de consulta con calculo de totales para el conjunto de los registros

— La opcion Suma calcula la suma de los valores indicados en el campo.

— Laopcidén Promedio calcula el promedio (la media aritmética) de los valores
contenidos en el campo.

— Laopcion Cuenta cuenta el numero de valores que hay en la columna. Los da-
tos de la columna pueden ser de cualquier tipo y la funcion siempre devuelve
un niimero entero. Los valores nulos no los cuenta. Para que cuente el nimero
total de registros, incluidos los valores nulos, se debe utilizar la funcién Cuen-
ta(*) en una expresion (ver figura 59), que devuelve el nimero de filas.

3] Consultal
| X

Alumnaos
&

% Alumnald
MNombre
Apellidos
Dni
Direccion

Poblacion

i

4

4 \m

Campo: | Exprl: Cuental®)
Tabla:
Orden:
Maostrar:
Criterios:
o

Figura 59. Ejemplo de consulta con la opcion Cuenta
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La opcidon Mdximo y Minimo determinan los valores mayores y menores de la
columna, respectivamente.

Las opciones Desviacion estandar 'y Varianza devuelven la desviacion estandar
y la varianza, respectivamente, de los valores contenidos en la columna indicada.

En el primer ejemplo de este apartado se obtiene la suma de todos los pagos (Im-
portePago), desde la vista de resultado de la consulta, del alumnado introducido
en la base de datos. Para poder obtener la suma de los pagos por alumno se debe
introducir la fila de totales en la vista de disefio, pulsando sobre el boton de totales

Z Totales | Ademads, también se pueden afiadir criterios para limitar los registros
con el calculo de totales.

Para limitar las agrupaciones por las que realizara el calculo, se deben especificar
los criterios en los campos Agrupar por. Cuando se incluye esta opcion se forman
grupos con todos los registros que tienen el mismo valor en la columna de agru-
pacion, obteniendo subtotales en filas para cada grupo de registros. En el caso de
querer obtener los totales agrupados por fecha y por alumnado se debe introducir
el campo FechaPago y Dni con Agrupar por en el disefio de la consulta, como se
puede ver en el siguiente ejemplo de la figura 60.

I -

Alumnos
Pagos
* e "
¥ Alumnaold .
Mombre = _\_1. ¥ Pagold
Apellidos Alumnold
p. ImportePago
i
. ) FechaPago
Direccion
Poblacif:un =
A |
Campo: | Alumnold Dni FechaPago ImportePago
Tabla: |Pagos Alumnaos Pagos Pagos
Total: | Agrupar por Agrupar por Agrupar por Suma
Orden:
Mostrar:
Criterios:
o

Figura 60. Ejemplo de consulta con calculo de totales desde la vista de disefio

No obstante, si solo se desea obtener el total pagado por cada alumno o alumna,
el campo FechaPago debe ser eliminado de la consulta. Para devolver inicamente
unos valores de totales concretos, se deben especificar los criterios en la fila 7ozal.
Por ejemplo, los pagos totales superiores a 500 euros o pagos comprendidos entre
dos fechas.
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12.7. Creacion de consultas con el asistente

Una funcionalidad muy 1til en la gestion de consultas en Access es el uso del asis-
tente para su creacion. Para crear consultas a través del asistente se debe pulsar
el boton Asistente para consultas, en el menu Crear de la cinta de opciones, en el
apartado de Consultas (ver figura 61):

mmicin Datos externos
B B¢ I (R\&E

Elementos de | Tabla Disefio Listas Asistente paragDisefio de
aplicacion de tabla SharePoint =

Plantillas Tablas sultas

Herramientas de bas

Figura 61. Asistente para consultas

A través del asistente se pueden crear diferentes tipos de consultas (ver figura 62):

r N
Mueva consulta M

Asistente paraconsultassencilas i
Asist. consultas de tabla ref. cuzadas
Asistente para bisqueda de duplicados
Asistente blsqueda de no coincidentes

Este asistente crea una consulta
con los campos seleccionados.

[ Aceptar ] [ Cancelar l

Figura 62. Tipos de consultas a través del asistente

El asistente nos guiard a través de varios pasos y en funcion del tipo de consulta
a crear debemos ir resolviendo cada punto. El Asistente para consultas sencillas
crea consultas que recuperan datos de los campos especificados en una o varias
tablas o consultas. Si se desea, este asistente también puede sumar y/u obtener el
promedio y el valor minimo o maximo de un campo, siempre y cuando este sea
de tipo numérico (ver figura 63). No obstante, no es posible limitar los registros
obtenidos mediante la introduccion de criterios.
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v
Asistente para consultas sencillas

éDesea una consulta de detalle o resumen?
®) Detalle (muestra cada campo de cada registro)
L LA~ == =y
2 /38 Jemmmm=- : @ Resumen
3 1 AR = == ‘
4 €| B8eemmmmm :
S |ee
Opciones de resumen
&Qué valores de resumen desea calcular? - ===
Campo Suma Prom Min Méx c ]
NotaTeoria OB BE B 8
NotaPractica o o I I
U

[ Indluir registros en
Notas

Figura 63. Opciones de resumen del asistente para consultas sencillas

12.8. Consulta de busqueda de duplicados

Se puede utilizar este tipo de consulta para localizar registros duplicados en una
tabla. Por ejemplo, se puede crear una consulta para buscar alumnos duplicados en
la tabla Alumnos que tengan la misma poblacion. Para ello, se ejecuta el asistente
de creacion de consultas y se selecciona el Asistente para busqueda de duplicados.
Una vez seleccionado, se pulsa Aceptar. Se selecciona la tabla Alumnos y se pulsa
Siguiente (ver figura 64).

[ 5]

Asistente para consultas de buscar duplicados
el ——

¢En queé tabla o consulta desea buscar valores de campo duplicados?
For ejemplo, para buscar las dudades con mas de un diente, podria elegir una
2 === tabla Clientes abajo.
]
2 = o
: Tabla: Asignaturas
! Tabla: Notas
Tabla; Pagos
P
2
Ver
(@) Tablas (7) Consultas () Ambas
< Atras Siguignte = Finalizar
[ - d

Figura 64. Asistente para consultas de busqueda de duplicados
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Se indicard el campo o campos que pueden estar duplicados para los registros (ver
figura 65). En nuestro ejemplo es el campo Poblacion.

Asistente para consultas de buscar duplicados

¢Qué campos podrian contener informacion duplicada?

Por ejemplo, si estd buscando ciudades con més de un diente, podria elegir aqui
los campos Ciudad y Regidn.

Campos disponibles: Campos con valores duplicados:

Apelidas
Dini

Direccion
Provinda

Cancelar ] ’ < Atrds ” Siguiente = l ’ Finalizar

Figura 65. Seleccion de campos con informacion duplicada en el asistente para consultas
de busqueda de duplicados

Posteriormente, se indicaran los campos a visualizar en el resultado de la consulta
(ver figura 66).

Asistente para consultas de buscar duplicados
—

éDesea que la consulta muestre los campos ademés de los que contienen valores
duplicados?

Por ejemplo, si eligid buscar valores duplicades de Ciudad, podria elegir agui
MombreCliente y Direccidn.

Campos disponibles: Campos de consulta adicional:

Alurmnaold

Direccion Mombre
Provincia
Cp
Telefono -

=
FechaMacimiento -
EsErasmus

Cancelar l’ < Atrds ” Siguiente = ] [ Finalizar

Figura 66. Seleccion de campos a reportar en consultas de busqueda de duplicados

Y por ultimo, se introducira un nombre antes de visualizar el resultado de la con-
sulta (ver figura 67).
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Asistente para consultas de buscar duplicados
e

EéQué nombre desea dar a la consulta?

AlumnosDuplicadosPoblacion|

éQuiere ver el resultado de la consulta o modificar el disefio?

i@ Ver los resultados.

() Modificar el disefio.

Cancelar l [ < Atrds Siguiente =

Figura 67. Introduccion del nombre en consultas de busqueda de duplicados

12.9. Consulta de busqueda de no coincidentes

Otra posibilidad es el Asistente de busqueda de no coincidentes (ver figura 68).
Mediante este asistente se pueden buscar registros en una tabla que no tengan re-
gistros relacionados en otra tabla. Por ejemplo, para buscar aquellos alumnos que
no tienen coincidentes en Notas, porque no se han presentado al examen.

P B
Mueva consulta M

Asistente para consultas sencillas

Asist, consultas de tabla ref. cuzadas
Asistente para busqueda de duplicados
Asiztente bu de no coincidentes

Este asistente crea una consulta

que busca los registros (filas) de

una tabla gue estén reladonados
con los registros de oira tabla.

[ Aceptar ] [ Cancelar

Figura 68. Asistente para consultas de busqueda de no coincidentes
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Primero se indicard la tabla origen de la comparacion, en nuestro caso Alumnos
(ver figura 69).

r R
Asistente para consultas de buscar no coincidentes

La consulta que cree mostrara los registros de la tabla selecdonada abajo que no
tengan registros reladonados en la tabla que selecdone en la siguiente pantalla.
Par ejemplo, puede encontrar dientes que no tengan pedidos.

£Qué tabla o qué consulta contiene los registros gque desea induir en el resultado
de la consulta?

Tabla: Asignaturas

Tabla: Motas
Tabla: Pagos
3
Ver
i@ Tablas () Consultas () Ambas
L -

Figura 69. Seleccion de la tabla con los registros a incluir en el resultado de la consulta

Después se seleccionara la tabla con la que queremos comparar la tabla Alumnos,
que en nuestro caso es la tabla Notas (ver figura 70).

-
Asistents para consultas de buscar no coincidentes

£Qué tabla o qué consulta contiene los registros relacionados?

Por ejemplo, si ya ha selecdonado los dientes y esta buscando los dientes sin
pedidos, elegiria los pedidos aqui.

1
2 -
3 Tabla: Asignaturas
- ! Tabla: Pagos
2
4

Ver

(@) Tablas () Consultas  (7) Ambas

Cancelar ] ’ < Atrds “ Siguignte =

Figura 70. Seleccion de la tabla con los registros relacionados en la consulta

Se indicaran los campos por los que se relacionan ambas tablas que, al tener ya
definidas las relaciones, Access establece por defecto (ver figura 71).
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[ =

Asistente para consultas de buscar no coincidentes

£Qué informacidn estd en ambas tablas?
Por ejemplo, una tabla Clientes y otra Pedidos pueden tener un campo IdCliente.
Los campos coincidentes pueden tener nombres diferentes.
1 Seleccione el campo coincidente en cada tabla y haga dic en el botdn <=,
2 . ! | ,
3 Campos en "Alumnos' : Campos en ‘Motas' :
4 1 Asignaturald
2
4 MNotaTeoria
MotaPractica
Direccion Promedio
Poblacion
Provinda
Cp -
Campos coincdentes: Alumnold <=3 Alumnold
Cancelar ] [ < Atrés ” Siguiente = l ’ Finalizar
[ >

Figura 71. Seleccion de la informacion relacionada en las tablas de la consulta

Se indicaran los campos que se deseen visualizar en el resultado de la consulta (ver
figura 72).

Asistente para consultas de buscar no coincidentes

£Qué campos desea ver en el resultado de la consulta?

Campos disponibles: Campos selecdonados:

Direcdon
Poblacion
Prowvindia

i
i
! FechaMacimiento =
i

[ Cancelar ][ < Atrds ” Siguignte > H Finalizar ]

Figura 72. Seleccion de los campos a mostrar en una consulta de no coincidentes

Y por altimo, se introducird el nombre para guardar la consulta, en este caso Alum-
nosNoCoincidentesConNotas.
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EJERCICIOS |

— Crear una consulta que reporte el alumnado (Alumnold, Nombre, Apellidos
y DNI) de la provincia de Castellén con una nota promedio superior a 8. Or-
denar por apellidos los resultados de la consulta.

— Crear una consulta que permita obtener el alumnado (Alumnold, Nombre,
Apellidos y pni) con notas promedio entre dos parametros.

— Calcular un campo que reporte la cifra de 1va correspondiente al importe
pagado en la tabla Pagos.

— Obtener el alumnado cuyos pagos individuales superen los 300 euros.

— Obtener el alumnado cuyo pago total supere los 1.000 euros.

— Obtener la suma de pagos de todo el alumnado de la base de datos.

— Obtener el alumnado (Alumnold, Nombre, Apellidos y DNI) y sus pagos en-
tre dos fechas fijas.

13. Formularios

Los formularios se utilizan para visualizar y editar la informacion de la base de da-
tos. Son objetos con los que se puede crear una interfaz de usuario para una aplica-
cion de base de datos. Mediante los formularios se presentan los datos organizados
de forma personalizada para poder trabajar con los registros individualmente, es
decir, uno a uno. El programa Access permite disefiar formularios para presentar
los datos de modo que la informacion sea facil de entender y manejable. Si bien
se pueden crear formularios independientes (es decir, formularios que no estan
conectados directamente a ningun origen de datos), en este caso nos centraremos
unicamente en los formularios enlazados. Los formularios enlazados estan vincu-
lados de forma directa a un origen de datos (como puede ser una tabla o consulta);
este tipo de formularios pueden usarse para introducir, modificar o visualizar datos
de un origen de datos.

En los siguientes apartados se presentan las diferentes posibilidades para crear un
formulario. Las opciones posibles son: crear un formulario mediante el boton For-
mulario, utilizar el asistente para la creacion de formularios o crear un formulario
en blanco. A continuacion se explican cada una de estas alternativas.

13.1. Crear un formulario con el botéon «Formulario»

Esta es una de las alternativas mas rapidas a la hora de crear un formulario. Con-
siste en hacer clic en la tabla o consulta que integra los datos que se desean visuali-
zar en el formulario y, a continuacion, seleccionar la opcion Formulario dentro de
la pestafia Crear (ver figura 73). Microsoft Access creara y mostraré el formulario
en vista Presentacion, desde donde se pueden realizar los cambios que se deseen.
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ﬁ;?.,\\ 0 05 T T U T T BaseDstoshlumnos : Base de datos (Access 2007) - Microsoft Access 0]
i -
4/ Inicio Crear Datas externos Herramientas de base de datos

L — = 5 Grafico dinamico = Bl Etiquetas o 1l

2 33 = o = b 5 )

h i = =l [Jrormulario en blanca == £_| Informe en blanco == o = -

Tabla Plantillas Listas de  Disefio WFormularigfformulario  Varios Disefio del || Informe Disefio de | Asistente para Disefio de Matro
de tabla - SharePoint - de tabla

dividido  elementos (2] Més formularios ~  farmuiario &, asistente para informes informe consultas  consulta

Tablas Formularios Informes Otros

Figura 73. Creacion de formulario mediante la opcion Formulario

Si una tabla esta relacionada con la tabla o consulta que se ha seleccionado para
construir el formulario, Access afiadira un subformulario agregando una hoja de da-
tos al formulario que se ha creado. Si hay mas de una tabla relacionada con la tabla
o consulta elegida para crear el formulario, aparecera por defecto la primera tabla o
consulta con la que se relaciono, caracteristica que puede modificarse desde la vista
de disefio.

13.2. Crear un formulario con el asistente

Mediante esta herramienta se puede crear un formulario personalizado. Esta op-
cion permite seleccionar los campos que van a aparecer en el formulario y de-
terminar como se agrupan y organizan los datos. Ademas, posibilita la utilizacion
de campos de mas de una tabla o consulta si se definen con anterioridad las rela-
ciones entre las tablas y consultas. Esta herramienta ayuda a crear un formulario si-
guiendo una serie de cuadros de didlogo. De esta forma, para crear un formulario
mediante el asistente, se debe hacer clic en el boton Asistente para formularios
8] Asistente para formularios , situado en la pestafia Crear (ver figura 74) y seguir las
instrucciones que alli se presentan, clicando el boton Siguiente cuando se haya
concluido un paso y se desee pasar al siguiente. Los pasos que se van mostrando
se corresponden con la seleccion de los campos del formulario y la distribucion,
estilo o titulo de estos. Para terminar, se debe clicar sobre el boton Finalizar de la
ultima pestafia del asistente. Una vez esté el formulario creado, se puede modificar
su disefio en el modo vista de disefo.

BaseDatosAlumnos : Base de datos (Access 2007 - 2010) - Microsoft A?c&

ORI
MJWU Crear | Datosexternos  Herramientas de base de datos
D E @ g E k] Asistente para formularios ) == S, Asistente para informes ) 9§ Médulo
& ™ B = i ’

— T Navem & Etiquetas —% [ Médulo de clase
Elementos de  Tabla Disefio  Listas | Asistente para Disefio de | Formulario Disefia del Formulario Informe Disefio de Informe Macra

" ; . 9
aplicacién ~ detabla SharePoint~ | consuitas  consulta formulario en blanco 3 Ms formularios informe en blanco 2] visual Basic
Plantillas Tablas Consuttas Formularios Informes Macros y cédigo

Figura 74. Creacion de un formulario mediante el Asistente para formularios

Para seleccionar los datos a incluir en el formulario se debe elegir una o mas tablas
o consultas como base y, a continuacion, escoger los campos en el orden de apari-
cion en el formulario deseado. Si no se ha seleccionado ninguna tabla o consulta
antes de empezar con el asistente, se seleccionard automaticamente la primera
tabla que aparece en la lista alfabética de tablas y consultas. A continuacion, en
las figuras 75, 76, 77 y 78 se presenta un ejemplo de formulario en columnas con
diferentes campos de la tabla Asignaturas.
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e,
— AR

‘ £Qué campos desea induir en el formulario?

— 1
el | Puede elegir de mas de una consulta o tabla.
=]

[=]

Campos selectionados:

R

Figura 75. Cuadro de dialogo del asistente para formularios: seleccion de campos

psenemaiomais
— B ¥

&Qué distribucién desea aplicar al formulario?

]

— C ] 1 | :__=|| § @ T

—_— ] —— N =

— 1 -_— :Q i

— ] — e — = (3] Hoja de datos

— o —

— — (@] Justificado
e
—-——
W

— | e ——

| F AR

cencelar | [ <awss | souente> || Finalizar

Figura 76. Cuadro de diadlogo del asistente para formularios: eleccion de la distribucion
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i

£Qué titulo desea aplicar al formulario?

‘? |Fnrmulario,hsignamras

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

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

@ Abrir el formulario para ver o introducir informacian,

& Modificar el disefio del formulario.

Cancelar ” < Afrds ” Siguiente = H Einalizar ]

Figura 77. Cuadro de diadlogo del asistente para formularios: introduccion del titulo

L

FormularioAsignaturas

AsignaturalD ’m -~

NombreAsignatura DIRECCION DE EMPRESAS

Tipo |OBLIGATORIA E|

Semestre |1 El

Figura 78. Ejemplo de un formulario creado con el asistente en vista de presentacion

Es posible crear un formulario jerarquico formado por un formulario principal y
uno o varios subformularios, de forma que el principal muestra los datos de los re-
gistros del lado «uno» de una relacion uno a varios y los otros muestran los datos de
los registros del lado «variosy». La creacion de formularios jerarquicos aparece en el
Asistente para formularios cuando existen tablas relacionadas (ver figura 79).
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Figura 79. Asistente para la creacion de formularios con campos de diversas tablas relacionadas

Por un lado, la opcién Formulario con subformularios inserta en el formulario
principal uno o varios subformularios para poder ver e introducir los datos relacio-
nados (ver figura 80).

Alumnold g
Nombre Marc
Apellidos Estellés Garcia
Oni 18978524P
Notas ~ NotaTec - NotaPractica - Promedio
8
7 6
-
Registro: 4« 1de2  » M » | § Sintmso | Buscar |

Registro: 4« 1de2  » M » | ' Sinfiltro | Buscar

Figura 80. Ejemplo de formulario con subformulario

Por otro lado, la opcion Formularios vinculados crea un formulario principal y
varios formularios secundarios; el formulario principal tiene insertado un bo-
ton que, al clicarlo, abre directamente el formulario secundario vinculado (ver
figura 81).
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Figura 81. Ejemplo de formulario vinculado

También es posible insertar subformularios o formularios vinculados a través de
los controles que se explicaran mas adelante.

13.3. Crear un formulario en blanco

La creacion de un formulario en blanco es una forma rapida de construir un for-
mulario con pocos campos. En la pestafia Crear se debe seleccionar la opcion
de Diserio de Formulario. Access presentara un formulario vacio en la vista de
disefio. Este formulario contendra cinco secciones (ver figura 82): Encabezado
del formulario (texto que aparecera al principio del formulario), Encabezado de
pagina (texto que aparecera al principio de cada pagina), Detalle (registros del
origen del formulario), Pie de pagina (texto que aparecera al final de cada pagina)
y Pie del formulario (texto que aparecerd al final del formulario). La tinica seccion
que aparecera por defecto es la de Detalle. El resto de secciones pueden sacarse
clicando sobre el boton derecho del raton, tal y como se muestra en la figura 83.

S
TR I I I D I D O I D e O N R e ol
& Encabezado del formulario
. T e |
H | F—1r—1i
i cmam
a 1 1 1 1 1 1 1 1 ) 1 ) 1 1 1 1 1 I 1 ) 1 1 1 1 1 ) 1
€ Detatie
— - . — - - o L 1 I i I 1 I - - - - I X I I I 4 I
-] [Afomnc)d Alumnold [frovificia Provincia
M I I I I I I I I I I I I I I
4 Nombre [ ADIGD POSTAL cp
2 I I I I I I | i = = I I | I I I I
Apellidds Apellidos [ ELEFQNO l Telefono
s I I I I I I I I ¥ J I I I I
: C oni [ DIRECJION D CORREO E4ECTR( Nlm] Emall
. L 1 1 - 1 i 1 I 1 ] L 1 i | 1
L Dfr Direccion [{fecHaloe nAcivieNTO || FechaNacimiento
I I I | | I I 1 I I 1 | I |
¢ Poblacion oo
.
?
2 | | | | [ | | | | | | | | |
[ ®Pede
T " T T L3 T T T T T T T L5 ' - T T 1) T T T » . T T T L) T 1
|| € Pe Gel tormutanio

Figura 82. Secciones de un formulario
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Figura 83. Opciones en la creacion de un formulario en blanco: seleccion de secciones

Los campos a mostrar en la seccion Detalle del formulario se pueden afiadir desde
el panel de Lista de campos, a la derecha de la pantalla (ver figura 84). En el caso
de que no aparezcan estos campos se puede seleccionar la opcion Agregar cam-
pos existentes de la pestana Diserio. Para seleccionar los campos a mostrar en el
formulario se debe clicar en el simbolo més (+) localizado junto a la tabla o tablas
que contienen dichos campos. Para afiadir campos al formulario se debe hacer do-
ble clic en el campo a incluir o arrastrarlo directamente al formulario. Después de
anadir el primer campo se pueden agregar varios campos a la vez si se mantiene
pulsada la tecla Ctrl en los campos que se desean incluir; de esta forma, se pueden
agregar todos los campos que se desee. Para afiadirlos al formulario, una vez se-
leccionados, se pueden arrastrar todos a la vez hasta el mismo.

3] Fomulanol | x

B I O N Y R R _{ Mostrar solamente ot

& Detalle Campos disponibles en ot
= Alumnos

Alumnold
1 Nombre
- Apelhdos
o]
Direccion
Poblacon
Provinca
Cp
'y t 1 t 1 Telefono
- Emad
FechaNacimiento
Foto
EsErasmus
Comentarios
- + Asignaturas
i . . + . * Notas
+ Pagos

Figura 84. Inclusion de campos en un formulario en blanco

Una vez se hayan incluido los campos deseados, existen multiples opciones para
personalizar el formulario. Estas opciones aparecen dentro del bloque Herramien-
tas de diserio de formulario, que aparecera en la cinta de opciones cuando esté
activada la vista de presentacion o la vista de disefio. La mayoria de estas posi-
bilidades las presenta la pestafia Diserio (ver figura 85). Por ejemplo, se puede
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afiadir un logotipo, un titulo o la fecha y hora a través del grupo de herramientas
que aparecen en el Encabezado y pie de pagina, incluir controles a partir del gru-
po Controles o personalizar temas, colores y fuentes a partir de las herramientas
de Temas. Por su parte, la pestafia de Organizar facilita la distribucion de filas y
columnas, su disefio y su organizacion.

e Gotos (ccess 2007 - 2010) T Wicrosoht Access o ) o

Figura 85. Herramientas de disefio de un formulario: pestafia Diserio

En cuanto a la pestafia de Formato (ver figura 86) permite modificar elementos re-
lacionados con el aspecto del formulario para otorgarles el formato deseado, como
por ejemplo incluir una imagen de fondo, cambiar el tipo de letra, etc.

BaseDatosAlumncs - Base de datos (Access 2007 - 2010)

Herrameen

@d9-v-i=

Inicio Crear Datos esternos Herramientas de base de datos Disefio Organizar Formato

A Relleno de forma ~
# Nombre *  Calibri [Detatie) -1 - v 1 rjé 2
o &2 Contomo de forma

Siseeccionartodo N £ § A EER 9 . Imagen de Formato

fondo ~ condicional =

Seleccion Fuente Numero Fondo Formato de controle

Figura 86. Herramientas de disefio de un formulario: pestafia Formato

Esta opcion de crear un formulario mediante la vista de disefio permite realizar
cambios de disefo avanzados, permitiendo la visualizacion del formulario en dife-
rentes vistas que no aparecen en otro tipo de formularios, como la vista de hoja de
datos, la vista de tabla dindmica o la vista de grafico dinamico.

También es posible crear un formulario en blanco a partir de la opcion Formu-
lario en blanco |_|Formulario en blanco , dentro de la pestafia Crear, que creard un
formulario en blanco dentro de la vista de presentacion directamente. La opcion
de Formulario en blanco no permite el uso de opciones de disefio tan avanzadas
como Diserio de Formulario, sino que solo permite la vista de formulario, la vista
de presentacion y la vista de disefo.

13.4. Otras opciones de creacion de formularios

Existen otras opciones a la hora de crear formularios que se explican a conti-
nuacion de forma breve. Por ejemplo, mediante la opcion Navegacion dentro de
la pestaia Crear y del bloque Formularios (ver figura 87), es posible crear un
formulario para explorar diferentes formularios e informes. Los formularios de
navegacion simulan la estructura tipica de menus de una pagina web; contienen un
control de navegacion y son especialmente relevantes si se pretende publicar una
base de datos en internet, ya que el panel de navegacion de Access no se muestra
en un explorador.
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Figura 87. Creacion de formularios de navegacion

También es posible crear otro tipo de formularios mediante la pestafia Mds for-
mularios. En este caso, Access desplegard un menu con otros tipos de formularios
disponibles. Concretamente, las opciones que aparecen son:

— Varios elementos. Crea un formulario que muestra varios registros a la vez
(ver figura 88).

FormularioAsignaturas
2

! AsignaturalD NombreAsignatura Curso Creditos Tipo Semestre

» | DIRECCION DE EMPRESAS [ 2| 6| oBLIGATORIA [=][1 -
i Tuo912 | ANALISIS CONTABLE | 3| 4/| oBLIGATORIA [][2 -]
| -]
| =]

i Tuogz0 | SISTEMAS DE INFORMACION 3| 6|| FORMACION BAsICA []2
U | | | =]

Figura 88. Creacion de un formulario de varios elementos

— Hoja de datos. Crea un formulario con un aspecto igual al de una hoja de
datos, con un registro por fila (ver figura 89).

Asignaturall - NombreAsignatura - Curso + | Creditos - Tipo - Semestre -
DIRECCION DE EMPRESAS 2 B OBLIGATCRIA 1
TUQ912 ANALISIS CONTABLE 3 4 OBLIGATORIA 1
TUO930 SISTEMAS DE INFORMACION 3 6 FORMACION B 2

*

Figura 89. Creacion de un formulario con disefio de hoja de datos

— Formulario dividido. Crea un formulario dividido que permite obtener dos
vistas de los datos a la vez, mostrando en la seccion superior una hoja de
datos y en la seccion inferior un formulario para escribir informacién sobre
el registro elegido en la hoja de datos. De esta forma, las dos vistas estan co-
nectadas al mismo origen de datos y estan sincronizadas entre ellas en todo
momento (ver figura 90).
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FormularioAsignaturas
................................................................................................................................................. .

AsignaturalD |AE1014 | Creditos I:l
| NombreAsignatura |DIRECCION DE EMPRESAS |Tipo OBLIGATORIA |» '

AsignaturalD - MNombreAsignatura = | Curso - | Creditos - Tipo ~ | Semestre -
AE1014 DIRECCION DE EMPRESAS 2 (] OBLIGATORIA 1
TU0912 ANALISIS CONTABLE 3 4 OBLIGATORIA 1
TUOS30 SISTEMAS DE INFORMACION 3 6 FORMACION B 2

Figura 90. Creacion de un formulario dividido

— Cuadro de dialogo modal. Crea un formulario que aparecerd como cuadro
de didlogo.

— Grdfico dinamico. Permite un analisis grafico de los datos del formulario.

— Tabla dinamica. Crea una vista de tabla dindmica para el formulario que
permite trabajar de forma interactiva.

13.5. Tipos de formularios segtn su distribucion

Existen diferentes tipos de distribucion de formularios (ver figura 91). Mediante la

e
utilizacion del 4sistente para formularios (en la pestaiia Crear) se
puede elegir la opcion que se desee. Los formularios de columna simple muestran
cada registro en una pantalla diferente, presentan los valores de los registros en
una Unica columna e incluyen un valor en cada linea. En este tipo de formularios,
a la parte izquierda, aparecen los nombres de los campos y a la derecha de cada
campo el valor correspondiente. Por su parte, los formularios tabulares muestran
todos los registros en una Unica pantalla, en forma de tabla, siendo su presentacion
similar a la de una hoja de datos, utilizando un formato de filas y columnas. Los
formularios en formato hoja de datos tienen una forma muy similar a los tabu-
lares y su disefio recuerda al aspecto de las tablas o consultas cuando se trabaja
directamente sobre ellas. Por ultimo, en el formulario justificado, al igual que en
el formulario de columna simple, aparece solo un registro por pantalla; en este
caso, a diferencia de los otros, tanto los nombres de los campos como los valores
se incluyen en una columna, presentando en una fila el titulo del campo y en la
siguiente fila el valor correspondiente.
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Figura 91. Seleccion de distribuciones a aplicar en un formulario

13.6. Moverse por un formulario

Una vez analizada la creacion de formularios y sus tipos, debemos aprender a
movernos por el mismo. En este apartado se tratan aspectos relacionados con la
introduccion, cambio y eliminacién de campos y registros, y copiar, mover, bus-
car, reemplazar y ordenar datos.

13.6.1. Introducir, cambiar y eliminar campos

A partir de la vista de disefio o la vista de presentacion es posible introducir, cam-
biar o eliminar campos de un formulario, aunque preferiblemente se realizard a
partir de la vista de disefio. Para introducir campos (creados previamente en las
tablas) en un formulario se debe clicar el boton Agregar campos existentes, dentro
de la pestaia Diserio. Se abrird en la parte derecha de la pantalla una ventana que
mostrara todos los campos que se han utilizado en el formulario. Para incluir mas
campos se seleccionard la opcion Mostrar todas las tablas, que presentara todas
las tablas y los campos creados en cada una de ellas. Una vez se visualicen todos
los campos disponibles, con el puntero del raton se seleccionard aquel o aquellos
campos que se deseen y se arrastraran hacia el formulario hasta el lugar donde se
pretenda incluirlos. Esta operacion también puede realizarse clicando con el boton
derecho del raton en el campo seleccionado y elegir la opcion de Agregar campo
a la vista o haciendo doble clic en el campo en cuestion (en estos casos, solamente
puede elegirse un campo cada vez).

Para incluir nuevos campos (que no se han creado previamente en las tablas) en un
formulario, se puede proceder del mismo modo explicado anteriormente pero, una
vez se muestren todas las tablas en la ventana Lista de campos, se hara clic en la
tabla a la que se deseen incluir nuevos campos y se seleccionara la opcion Editar
tabla (los cambios que se realicen se trasladardn directamente a la tabla). Una vez
finalizada la edicion de la tabla, si se han incluido nuevos campos, se mostraran
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también en la ventana de Lista de campos para la tabla modificada. También es po-
sible incluir nuevos campos creandolos directamente con las opciones disponibles
de los controles, como por ejemplo con el control Cuadro de texto (aunque en este
caso no se trasladaran los nuevos campos a las tablas). Los controles disponibles
y sus funciones se explican mas adelante.

Es posible también cambiar determinados aspectos de los campos en los formu-
larios. Por ejemplo, se puede cambiar el nombre del campo de un formulario cli-
cando en la etiqueta del campo y reemplazando directamente aquello que aparece
escrito por lo que se quiera introducir. También pueden cambiarse las propiedades
de los campos a través de la ventana de Propiedades que se comentara después. El
formato puede ser igualmente modificado, seleccionando el campo deseado y eli-
giendo el formato preferido en la pestaia Formato, pudiendo cambiar el formato
del nombre del campo o de los registros. Estos cambios no se trasladaran a la tabla
de donde proceden los datos.

Con respecto a la eliminacion de campos en un formulario, se seleccionara el
cuadro de texto que hace referencia al campo a eliminar y, clicando con el boton
derecho del raton, se elegira la opcion de Eliminar. También es posible borrarlo
con la tecla Supr. Ambas opciones eliminaran tanto el cuadro de texto (donde se
escriben los registros) como la etiqueta asociada (nombre del campo). Si se desea-
ra eliminar la etiqueta pero no el cuadro de texto, se seleccionaria unicamente la
etiqueta y se suprimiria tal y como se ha explicado; de esta forma, en el formulario
apareceria el campo sin el titulo.

13.6.2. Introducir, cambiar y eliminar registros

La introduccion de nuevos registros a través de un formulario es muy sencilla
y una de las principales finalidades de los formularios. Para ello, en la vista de
formulario, se debe clicar la flecha Nuevo registro (vacio) ubicada en la Barra de
registros. Al clicar, se abrira un registro vacio con los campos del formulario de-
terminados previamente (es importante recordar que los campos requeridos deben
estar incluidos en el formulario para poder manipularlo). Al rellenar estos campos,
los datos se trasladardn automaticamente a la tabla o tablas que contienen dichos
campos.

También puede cambiarse un registro introducido previamente sustituyendo los
datos que aparecen por los que se deseen incluir. [gualmente, se puede eliminar un
registro situando el cursor sobre cualquiera de los campos del registro en cuestion,
haciendo clic en el boton derecho del raton y seleccionando Eliminar o desple-
gando el boton Eliminar de la cinta de opciones y clicando la opcion de Eliminar
registro (ver figura 92). Estas modificaciones también se trasladardn automatica-
mente a la tabla o tablas de origen.
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Figura 92. Eliminacion de un registro

13.7. Copiar y mover datos

Las acciones de copiar, pegar y mover datos se llevardn a cabo a partir de los co-
Inicio

= # Cortar

=15

53 Copiar
Pegar
- fCopiarformato
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5% Copiar
[ Pegar

nando la opcion elegida “# Eeoarformste

13.8. Buscar, reemplazar y ordenar datos

Con tal de facilitar la bisqueda de datos y/o su modificacion, se pueden utilizar
los comandos de buscar, reemplazar y ordenar datos. La opcion de buscar permite
localizar un registro determinado si se conoce alguno de sus datos. Para ello, se
debe clicar sobre el boton Buscar dentro de la pestafia de /nicio. Aparecera una
ventana con diferentes campos (ver figura 93). En el primero de ellos, Buscar, se
debera determinar el dato que se desea buscar en los registros; Buscar en permite
seleccionar donde se pretende buscar el dato, siendo posible buscar en un campo
determinado o en todo el documento; en Coincidir se debe indicar si se desea que
aquello que se ha introducido en Buscar coincida con cualquier parte del campo,
con todo el campo o solo con el principio del campo; hacia el final de la ventana
vuelve a aparecer el campo Buscar, pero en este caso Unicamente se debe indicar
si se desea que la busqueda solo se realice a partir del registro en el que estemos
situados (4bajo), en los registros anteriores (Arriba) o en todos los registros; por
ultimo, se puede seleccionar la opcion de Coincidir mayusculas y minusculas para
que unicamente se busquen aquellos registros que tengan las mismas mayusculas
y minusculas que aquello indicado en Buscar, y también se puede indicar Buscar
los campos con formato para que localice solo aquellos campos que tengan exac-
tamente el mismo formato que lo que escribimos en la busqueda. Clicando sobre
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el boton Siguiente se iran mostrando uno a uno todos los registros que contengan el
dato incluido. La opcion de buscar se diferencia de los filtros en que Unicamente
localiza los registros con ese dato de uno en uno, mientras que los filtros presentan
de una sola vez todos los registros que tienen un dato en comun.

Buscar y reemplazar (-0 [
Buscar | Reemplazar
Buscar: El Buscar siguiente
Buscar en: Campo actual |z|
Coindidir: Hacer coinddir todo el campo |E|
Buscar: Todos E‘

[ coinddir mayisculas y mindsculas Buscar los campos con formato

Figura 93. Cuadro de dialogo de las opciones de buscar y reemplazar: pestaiia Buscar

Ademas de buscar, es posible también reemplazar los datos buscados. Su fun-
cionamiento es muy similar al de la opcion de busqueda. La opcion Reemplazar
se encuentra en la misma pestafia de /nicio, en el bloque Buscar (ver figura 94).
Clicando sobre el boton Reemplazar se abrird una ventana similar a la anterior,
pero con dos pestafias: Buscar (con las mismas caracteristicas y funcionamiento
explicado anteriormente) y Reemplazar. La pestafia Reemplazar es muy parecida a
la de Buscar pero, ademads de los elementos comentados anteriormente, incluye un
campo con la opcion de Reemplazar por. Tras escribir aquello que queramos lo-
calizar en el campo Buscar, se debera indicar en el campo Reemplazar por el dato
por el que se desea sustituir el elemento encontrado. Clicando el boton Siguiente
se iran presentando uno a uno aquellos registros que contengan el dato determina-
do en Buscar y, mediante el boton Reemplazar, se podra sustituir por aquello que
se haya escrito en Reemplazar por. Si se clica directamente el boton Reemplazar
todos, Access reemplazara directamente todos los registros que coincidan con los
datos indicados en Buscar por aquello indicado en Reemplazar por. Cuando se ha-
yan sustituido todos los registros, aparecera un mensaje de aviso donde se debera

clicar Aceptar.
Buscar y reemplazar m
Reemplazar Iﬂa_
Buscar: |Z| Buscar siguiente
Reenplazar pr =]
Buscar en: Campo actual |z|
Reemplazar
Coincidir: Hacer coinddir todo el campo |Z|
Buscar: Todos |Z| Reemplazar todos
[ Coindidir maytisculas y mindsculas Buscar los campos con formato

Figura 94. Cuadro de dialogo de las opciones de buscar y reemplazar: pestaiia Reemplazar
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Con respecto a la opcion de ordenar datos, aunque de modo predeterminado los
registros suelen aparecer en el orden en que han sido introducidos, Access permite
la posibilidad de ordenar los registros por el campo que interese. La determinacion
del orden de los registros se puede hacer en base a un inico campo o segun varios
campos. Para ordenar los datos de forma sencilla por un tinico campo, en la vista
de formulario se debe seleccionar el campo por el que se desee establecer el orden
y, a continuacion, clicar en el boton Ascendente o Descendente de la pestafia Inicio
(bloque de Ordenar y filtrar). También se puede ordenar seleccionando un campo,
clicando sobre ¢l con el boton derecho del raton y seleccionando la opcion Orde-
nar de mayor a menor / menor a mayor o bien Ordenar de la A ala Z / de la Z a
la A, segun sea un campo numérico o texto (ver figura 95).

&lﬁscendente

i.l, Descendente

Figura 95. Ordenar datos por el campo seleccionado

Si se desea ordenar por més de un campo, se deberd acudir a la vista de hoja de
datos, ya que la vista de formulario no permite esta opcion. La vista de hoja de da-
tos Unicamente esta disponible en los formularios del tipo hoja de datos o cuando
se crea un formulario a partir del disefio de formulario (explicados anteriormente).
Para ordenar por mas de un campo en la vista de hoja de datos, las columnas a
ordenar deberan estar juntas; si no lo estan, se pueden mover las columnas por las
cuales se desea realizar el orden y situarlas de forma contigua seleccionando la
columna a mover con el cursor del raton y desplazandola hacia el lugar correspon-
diente. Una vez las columnas estén juntas, se seleccionaran todos los campos por
los cuales se desea realizar el orden (se selecciona la columna entera) y se pulsara
el boton de Ascendente o Descendente (0, clicando sobre las columnas selecciona-
das con el boton derecho del raton, la opcion Ordenar de mayor a menor / menor
a mayor o bien Ordenar de la A a la Z / de la Z a la A). Access basara el orden
primero en la columna de la izquierda y después en el resto de columnas seleccio-
nadas, siempre de izquierda a derecha (ver figura 96).

Nota
Si se desea establecer otro orden se debe cambiar la ubicacidon de las columnas.

E5E |ht35x"\
MNotaTeoria -~ MotaPractica = Asignaturald - | Alumn
‘-E.l, Ordenar de menor a mayor

i.l, CQrdenar de mayor @ menor

58 Copiar

[ Pegar

L=y TN (RN = R =

Figura 96. Ordenar datos por mas de un campo
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13.9. Cambiar el tamarno de las filas o columnas

Para cambiar el tamafio de las filas de un formulario, tanto en la vista de presenta-
cion como en la vista de disefio se seleccionara un elemento de la fila o la fila entera
y, situando el ratén sobre el borde superior e inferior, se arrastrara hasta obtener el
tamafio deseado (clicando el boton izquierdo del raton y sin soltarlo). También se
puede conseguir que todas las filas tengan el mismo tamafio; para ello, en la vista
de disefo se deben seleccionar todas las filas y, clicando el botoén derecho del raton,
elegir dentro de la opcion Tamario la alternativa deseada. En el caso de las columnas,
para cambiar el tamafio de las mismas se procede de igual modo que para las filas,
pero seleccionando en ese caso las columnas deseadas (ver figura 97).

Alinear 3 l

Ubicacion 4 Eﬂi Ala cuadricula

Dizerio 4 E Ajustar al mas alto
>< Eliminar :.;l Ajustar al mas corto
E:]' Delimitacién 3 |‘_‘¢J Ajustar al mas ancho
ﬁ Lolor de fonde o de relleno | 3 .Ep Ajustar al mas estrecho

Figura 97. Opciones para cambiar el tamafio de las filas o columnas

13.10. Ajustar el tamafio de las secciones de un formulario

Se puede ajustar el tamafio de las secciones de un formulario (Encabezado/Deta-
lle/Pie) de forma manual a partir de la vista de disefio. Cuando se cambia el alto
de una de las secciones de un formulario, esta accion solo afecta a la seccion en
cuestion de forma individual; no obstante, si se cambia el ancho de cualquier sec-
cion, la accion afectara al ancho de todo el formulario. Para aumentar o reducir el
alto de una seccion, se debe situar el raton en el extremo superior de la barra de
seccidn y arrastrarlo hacia arriba o hacia abajo hasta obtener el alto deseado. De
forma similar, para ajustar el ancho de las secciones (y, por tanto, del formulario),
se debe situar el raton en el borde derecho de cualquier seccion y arrastrarlo hacia
la izquierda o la derecha hasta obtener el ancho deseado.

También es posible cambiar simultdneamente el alto y ancho de una seccion; en
este caso, se debe seleccionar con el puntero del ratén la esquina inferior derecha
o izquierda de la seccion y arrastrarlo de forma diagonal en la direccion deseada.

13.11. Trabajar con elementos de disefio

Desde la vista de disefio o la vista de presentacion es posible dar el formato y dise-
flo deseados al formulario creado. De esta forma, se pueden agregar elementos a
partir de los controles y cambiar su formato, fuentes y alineacion, decidir el orden
de tabulacion en los campos o incluir efectos en el formulario. A continuacion se
explican estas posibilidades.
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13.11.1. Controles

Los controles son objetos de un formulario que permiten mostrar datos, realizar
acciones o decorar el formulario para que sea visualmente mas atractivo. El bloque
de Controles se puede encontrar en la pestafia Diserio de las herramientas de dise-
no de formulario en la vista de presentacion (ver figura 98). No obstante, es en la
vista de disefio donde se muestra una mayor variedad de controles.

. - - _| Herramientas de disefio de formulario

Disefio | Organizar Formato

B0 Ae i @[S (7S Rl

Controles

Figura 98. Controles disponibles

La flecha ubicada al extremo inferior derecho del recuadro de los controles
(Mas) abre una lista de opciones que permite definir los valores predeterminados
de los controles, utilizar un asistente para controles o insertar controles ActiveX
(controles mas complejos). Si se activa el asistente para controles, al crear un
determinado tipo de controles se abrird una ventana que indicard los pasos a
seguir (ver figura 99).

| "n g - Form at‘
[ [BET Aq bl @ I E B ill”
NFEOVME (| OEEE .

»S\ Utilizar Asistentes para controles

§( Controles ActiveX

Figura 99. Opciones disponibles que aparecen al pulsar el boton Mas

A continuacion se expone la funcionalidad principal de cada uno de estos contro-
les; algunos de ellos se explicaran con mayor detenimiento y con ejemplos poste-
riormente. Estos controles, excepto el Control de explorador web 'y el Control de
navegacion, también aparecen para los informes.

kSeleccionar. Cuando no se activa ningun otro control, este aparece selec-
cionado por defecto. Este botdn no sirve para introducir ningiin control, sino
que hace referencia unicamente al puntero del raton, de forma que permi-
tird seleccionar objetos incluidos en el formulario, cambiar su tamafio, etc.
(funcionamiento normal del puntero del ratén). Si se ha seleccionado otro
control y no se quiere incluir, se vuelve a clicar sobre el control Seleccionar
y el otro control se desmarca.
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WCuadro de texto. Se suele utilizar para para presentar un dato almacena-
do en un campo del origen del formulario. Al cuadro de texto lo llamamos
dependiente cuando depende de los datos de un campo, de forma que si se
cambia el contenido del cuadro en la vista de formulario se modificara tam-
bién el dato en el origen (la propiedad Origen del control indica el nombre
del campo al cual se asocia). Por otra parte, lo llamamos cuadro de texto
independiente cuando no esta directamente asociado a un campo, por lo que
su modificacion no provoca cambios en su tabla de origen. Los cuadros de
texto independientes permiten presentar los resultados de un célculo o acep-
tar la entrada de datos de un usuario, por ejemplo el calculo del 1va del cam-
po ImportePago en la tabla Pagos (ver figura 100). Para poder introducir la
formula se selecciona la propiedad Origen del control. Los cuadros de texto
independientes también permiten, al igual que las tablas, crear un campo
y darle las propiedades deseadas (como incluir un valor predeterminado),
aunque en este caso el campo solo aparecerd en el formulario en concreto.

fof X"

demos  Hemamientas de base de datos | Oisedio | Organaar  Formato o Q
Logotipo ﬂ -
- T | g oo ==m ﬁg
Eb Aﬂ |0t v ’ E “ - £ Tiruto SO @ ver codigo
o5 : 1 = Agregar campos| Mojsde | Ordende .
s 3} Fechay hors existentes _ [propiedades|tabuiscion 2 Convertir macros del formulario a Visusl Basic
ontrotes Encabezado y pie de pa. Herramientas
oemutariol | X | Hoja de propiedsdes x
R I I O B O B T R ,"‘I_m,2‘_.Y-nodeul«non.(mmoaumo
VA |+

Detalle

Fomato| Datos LEvmlosI Otras | Todas

Origen del control - ImportePagol*1 21 I
Formato del texto Texto sin formato

L e v —— Méscars de entrads

= s portelT T T Valor predeterminado

Regla de validacion

| ! Texto de validacion

ImportePago Buscar por flitro Predeterminado de la base de
Habistado si

Blogqueado No

Etiquetas inteligentes

Figura 100. Ejemplo de cuadro de texto independiente con célculos de datos

Aa Etiqueta. Este control se utiliza para visualizar un texto determinado que
se escribira directamente dentro del mismo control una vez creado o en su
propiedad Titulo.

= Boton. Sirve para que, cuando se pulse, se ejecute la accion que se le haya
indicado previamente. Estas acciones pueden ser personalizadas o elegir una

de las predefinidas en su asistente.

B Control de pestaria. Este control permite organizar la informacidén a mos-
trar en pestafias diferentes.

Q) Hipervinculo. En este caso, servird para incluir un enlace, bien a una pa-
gina web, un correo electrénico, un programa o un archivo.

@ . .
g Control de explorador web. Este control incrusta una pagina web en el
formulario, indicando su direccion.
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[ Control de navegacion. Se utiliza para incluir un objeto que facilita la na-
vegacion por el formulario. Tiene el mismo efecto y funcidon que la creacion
de un formulario de navegacion.

XYz

u Grupo de opciones. Sirve para presentar un conjunto limitado de opcio-
nes, siendo recomendable su uso cuando el numero de alternativas no sea
muy elevado. Este comando facilita seleccionar un valor, ya que, para ello,
solamente se debe hacer clic en la opcidén deseada (inicamente puede ele-
girse una opcidn del grupo a la vez). Cuando existen muchas alternativas
posibles es mejor utilizar cuadros de lista o cuadros combinados. El asistente
de este control permite una definicion mas sencilla de las opciones.

P —
= Insertar salto de pagina. Especifica el lugar donde se pretende cambiar de

pagina. Su efecto solamente es visible en la Vista preliminar (pestaia Inicio,
dentro del bloque Imprimir) o cuando se imprima el formulario.

ﬁ Cuadro combinado. Mediante el asistente, se determina una lista de posi-
bilidades que el usuario puede desplegar para escoger entre ellas.

ﬂ Grdfico. Representa graficamente aquello que se desea para una interpre-
tacion mas visual. El asistente permite la introduccion de aquellos elementos
a presentar en el grafico.

\ Linea. Se utiliza para dibujar lineas en el formulario con la finalidad de
organizar mejor la informacion.

=

"1 Boton de alternar. Se utiliza normalmente para incluir una nueva opcion a
un grupo de opciones creado previamente. Es posible también utilizarlo para
presentar un campo de tipo Si/No, de forma que si el campo contiene el valor
Si, el boton se mostrara presionado.

_—El Cuadro de lista. Es similar a un cuadro combinado aunque, en este caso,
la lista de valores aparece desplegada en todo momento. Al igual que en los
cuadros combinados, las opciones y especificaciones se definen mediante
un asistente. Ademads, igual que en los cuadros combinados, los cuadros de
lista pueden tener una o mas columnas que se pueden presentar con o sin
encabezados.

|:| Rectdngulo. Para mejorar la organizacion de la informacion, se pueden
dibujar rectangulos en el formulario mediante esta opcion.

V Casilla de verificacion. De forma similar al boton de alternar, la casilla
de verificacion suele utilizarse para incluir una nueva opcion a un grupo de
opciones creado o para presentar un campo de tipo Si/No, de forma que si el
campo contiene el valor Si, la casilla aparecera marcada.
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Q

H Marco de objeto independiente. Esta opcidn se utiliza para insertar archi-
vos (documentos de texto, hojas de célculo, imagenes, etc.). Al ser indepen-
dientes, no varian cuando cambiamos de registro.

QDatos adjuntos. Al igual que los marcos de objeto, se utiliza para incluir
archivos en un formulario.

@Boto’n de opcion. De forma similar al Boton de alternar o la Casilla de
verificacion, se utiliza para incluir una nueva opcion a un grupo de opciones
creado previamente o para presentar un campo de tipo Si/No, de forma que
si el campo contiene el valor Si, el botén de opcion se mostrard marcado.

=0
=4I Subformulario/Subinforme. Este control sirve para afladir un subformu-

lario o un subinforme dentro del formulario con la ayuda de un asistente.
La utilidad de un formulario con un subformulario es poder observar los
datos de las tablas que tienen algo en comun. Por ejemplo, cada alumno o
alumna tiene notas en varias asignaturas; con la introduccion del subfor-
mulario serd posible ver dentro del formulario del alumnado Ila lista de
notas para cada asignatura. El asistente preguntard en primer lugar si se
desea utilizar un formulario existente o crear uno nuevo a partir de tablas
y consultas (ver figura 101). En segundo lugar, preguntard qué campos se
desean incluir en este subformulario. Si las tablas estan relacionadas, el
programa ya sugiere la relacion entre ambas, en nuestro caso sugiere in-
cluir las notas para el alumnado (coincide el campo Alumnold entre ambas
tablas).

r N

Asistente para subformularios
R e —

Puede utilizar un formulario existente para arear un subformulario o subinforme
o puede crear los suyos propios usando tablas, consultas o ambas.
[ —————

RN A
s MSRNER
A AN

¢Qué datos desea utilizar para el subformulario o subinforme?

w

~) Usar un formulario existente *

Alumnos -
Alumnos1

Alumnos2

Asignaturas Subformulario
Copia de MenuPrincipal
Copia de MenuPrincipal2
FormularioVinculadoAlumnos
MenuPrindpal

1

i
s

Figura 101. Asistente para subformularios
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XYZ
M Marco de objeto dependiente. En este caso, este control se utiliza para in-
sertar archivos (documentos de texto, hojas de calculo, imagenes, etc.) que,
a diferencia del Marco de objeto independiente, variara cuando se cambie de
registro porque los datos de origen se encuentran en una tabla.

I/—\“"""| Imagen. Inserta una imagen en el formulario que, a diferencia del objeto
OLE, no dependeréd de ningln registro. La diferencia entre insertar una ima-
gen u objeto o vincularlo reside en que, cuando se inserta, Access guarda una
copia del objeto en la base de datos que estara siempre disponible y que se
podra modificar a través de Access. Cuando se vincula una imagen u objeto,
este permanece en su ubicacion original y no se guarda en la base de datos,
por lo que las modificaciones que se realicen en el objeto original se mos-
traran también en el formulario o informe. De esta forma, si se pretende incluir
una imagen que no necesita actualizarse de forma continua, como el logo de una
empresa, es recomendable insertar la imagen.

13.11.2. Cambiar fuentes, formato y alineacion del texto
en los controles

Una vez se ha incluido un control, se puede cambiar su tamafio y posicion arras-
trandolo manualmente con el raton. Concretamente, para modificar la posicion, si
se pulsa sobre la esquina superior izquierda se podra mover la etiqueta o el campo
de forma independiente. Sin embargo, si se pasa el raton sobre cualquiera de los
bordes del campo o de la etiqueta, se movera tanto el campo como la etiqueta.

También se puede cambiar su aspecto modificando la fuente, tamafo, alineacion,
relleno, formas, color y ancho del borde o de la linea, etc., a través de la pestafia
Formato, dentro de herramientas de disefio de formulario en vista de disefo o vista
de presentacion (ver figura 102). Algunas de estas opciones se pueden aplicar de
forma simultdnea a todos los controles seleccionados (utilizando la tecla Mayuscu-
las o Control y seleccionando todos los elementos que se deseen sin soltar la tecla).

Y= AR —— v -

#% Etiquetad =~ Calibri [Detalle) 11

f%saleccmnartodo N & § A'Q' =

i j B & Relleno de forma =

Z Contorno de forma -

00 | Imagen de
fondo~ colo 2
Seleccion Fuente Mimero Fondo Formato de controles

Figura 102. Opciones en la pestafia Formato
También se puede cambiar la alineacidon y posicidon del campo o los campos ha-

ciendo clic sobre ellos con el boton derecho del raton y seleccionando la opcion
que corresponda en el desplegable (ver figura 103).
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Figura 103. Opciones de alineacion de los campos en un formulario

Si se introduce una forma rectangular para enmarcar los campos con un determi-
nado color de relleno, se debera enviar esta forma al fondo para poder visualizar
correctamente los campos (de lo contrario, la forma los taparia) (ver figura 104).

& Cortar
43 Copiar
@ Pegar
#) Pegarformato

ImportePago Insertar »

Combinar o dividir 3

Disefio »

={ImportePago]*1,21
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E e

Seleccionar toda la columna
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Eliminar fila

Eliminar golumna

Delimitacién
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Color de fondo o de relleno

Color de fuente o de primer plano
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Efecto Especial

Propiedades de formulario
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Figura 104. Opciones de ubicacion de los campos en un formulario
También pueden cambiarse opciones de alineacion y organizacion a partir de la

pestaia Organizar (ver figura 105), que permite realizar modificaciones con res-
pecto al tamafio, localizacion, combinacion o division de los controles, insercion
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de filas o columnas y otros aspectos relacionados con la presentacion de los con-
troles. Estas opciones se pueden aplicar a diferentes controles seleccionados a la
vez.

= ~—— 3 — -

rrrrrrr

Disefi brmato

ﬁ ﬂ} E B Seleccionar disefio { E
= [ Seleccionar eolumna !
Insertar Insertar Insertara Insertara Combinar  Dividir Dividir Subir Bajar | Margenes Rel
encil la izquierda la derecha B8 Seleccionar fila werticalmente horizontalmente de control = col
Tabla Filas y columnas Combinar o dividir Mover Posicién Tamaiio y orden

[
&
4l
]

.-““' L o ‘D % (5]
S <> *EH 5 @
0 de Delimitacion = Tamafio y Alinear Traer al Enviar al
rol -~ - espacio~ -  frente fondo

Figura 105. Opciones de la pestafia Organizar

Nota
Algunas de estas opciones también estan disponibles haciendo clic sobre el con-
trol con el boton derecho del raton.

13.11.3. Cambiar los colores, efectos tridimensionales
y anchuras de bordes

Una de las formas mas rapidas de cambiar los colores o incluir efectos tridimen-
sionales en los elementos del formulario es, en la vista de disefio, clicando sobre
el elemento deseado con el boton derecho del raton. De este modo, aparecen mul-
tiples opciones, entre ellas las de cambiar los colores de relleno o los de fuente o
incluir efectos especiales como, por ejemplo, aplicar relieve, grabado, sombreado
y cincelado (ver figura 106). Algunas de estas opciones también las encontramos
dentro de la pestana Formato.
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N Generar...
Cambiar a 3
Orden de tabulacién...
Cortar
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53 Copiar
@ Pegar
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Pegar formato

Insertar 3
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Disefio 3

B Seleccionar toda la fila

HH Seleccionar toda la columna
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Lineas de la cuadricula
Eliminar

Eliminar fila

Eliminar columna
Delimitacién 3

Color de fondo o de rellenc |

1) | RN

Color de fuente o de primer planc |

Efecto Especial |

ropiedades de formulario

r v ¥

i

B
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Figura 106. Introduccién de efectos especiales en los campos de un formulario
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Para cambiar la anchura de los bordes, en la vista de disefio o la de presentacion,
dentro de la pestafia Formato, se halla la opcion Contorno de forma, que permite
modificar el color, ancho y estilo de linea del elemento seleccionado (ver figura 107).

L_a_’ Contorno de forma ']

B :utomatico -

Colores del tema

Colores estandar

H EEENEN
|

[ |

HEEN
EEEEEENE
EEEEEENEEER

[ | EEEER
Transparente

i Mas colores... =

= Grosor de linea 3

== Tipo de linea »

Figura 107. Opciones de Contorno de forma

Estos aspectos también pueden modificarse a través de la ventana de Propiedades.

13.11.4. Logotipos, titulos e imagenes

Dentro de la pestaina Diserio, en la vista de presentacion o de disefio, Access per-
mite la introduccion de un Logotipo (#Logotipo cuya finalidad es la de insertar
una imagen en el formulario que sirva como logotipo. Esta imagen se afiade por
defecto en la seccion de Encabezado del formulario, debajo del titulo, aunque es
posible moverla a otras secciones.

De forma similar, también se puede incluir una imagen en otra parte del formula-
rio. Para ello, ademas del comando especificado para este fin, también se puede

&l

Insertar
imagen ~

utilizar el botdn Insertar imagen

Por ultimo, en caso de que el formulario no tenga titulo, se puede incluir uno cli-
cando en el boton Titulo L] Titulo . Access incorporara este titulo por defecto en la
seccion de Encabezado del formulario.
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13.11.5. Agregar la fecha y hora actuales

Se puede agregar la fecha y hora actuales a un formulario de manera sencilla. Para
ello, en la vista de disefio o de presentacion se debera clicar el boton Fecha y hora

(5} Fechay hara dentro del bloque Encabezado y pie de pdgina. Aparecera una ven-
tana que permitira elegir si incluir solo la fecha, solo la hora o ambas, ademas de
poder elegir el formato de fecha y hora. La fecha y hora se incorporaran en la sec-
cion de Encabezado del formulario, aunque es posible moverlas a otras secciones
(ver figura 108).

i T T I ‘\
| |=FecHa[}
( . |
| —=H
# Detalle
) T T T T T T T
- |f-‘« umnaofld | Alumnold
1 | ! ! | ! !
z ‘\Inmbre | Mombre
5 | | | | I
- ‘.ﬂ\jellid(s | Apellidos
:é ! | ! | ! !
| [opi || oni
_; | | | | | | |
- |D reccian | Direccion
- | | | | | | |
b Poblacign Poblacion
3
?. | | I I I I I

Figura 108. Introduccion de fecha y hora

13.11.6. Formato condicional

En algunos controles, como los de tipo Cuadro de texto o Cuadro combinado,
es posible utilizar formatos condicionales. Los formatos condicionales permiten
especificar formatos determinados que se aplican bajo condiciones especiales.
Cuando el campo seleccionado cumpla las reglas especificadas en el formato con-
dicional, el dato incluido en ese campo se presentara en el formato determinado.

Para aplicar el formato condicional se debe seleccionar el campo o campos de-
seados y clicar el boton Formato condicional de la pestaia Formato (o clicar
sobre el campo que se desee con el boton derecho del raton y elegir la opcion
Formato condicional). Se abrira el cuadro de didlogo de Administrador de reglas
de formato condicional que permitira, en primer lugar, elegir o cambiar el campo
o campos para los que se quieran especificar las reglas (en el caso de que se haya
elegido mas de un campo, aparecera por defecto Multiple). A continuacion se de-
bera seleccionar la opcion de Nueva regla, que abrira un nuevo cuadro de didlogo.
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En esta nueva ventana, se deberd seleccionar un tipo de regla segln si se desea
crearla para evaluar cada registro individualmente (opcion Compruebe los datos
en el registro actual o use una expresion) o si se desea crear una regla que compare
registros entre si (opcion Compare con otros registros). En el bloque Editar una
descripcion de regla se debe especificar la regla que determinara cuando debera
aplicarse el formato y el tipo de formato. Una vez descritas las especificaciones,
se debera Aceptar para volver al cuadro de didlogo del Administrador de reglas
de formato condicionales. Si se desean crear mas reglas, se debera volver a clicar
Nueva regla; de lo contrario, se clicara Aceptar (ver figura 109). Es posible editar
una regla ya creada o eliminarla mediante las opciones Editar regla o Eliminar
regla del Administrador de reglas de formato condicionales.

-
Administrador de reglas de formato condicional ?

Mostrar reglas de formato para: | importePago E

3 Nueva regla 2 Editar recla  Eiminarregia | [ &

Regla (aplicada en el orden que se muestra) Formato
Nueva regla de formato m

Seleccione un tipo de regla:

Compruebe los datos en el registro actual o use una expresién

| Compare con otros registros

Editar la descripddn de la regla:

Aplicar formato unicamente a las celdas donde:

El valor del campo es E] entre B (=] v (o]
. Vista previa: Sin formato establecido N £ § | &~ =

(_Aceptar ] [ cancelar |

Figura 109. Administrador de reglas de formato condicional

13.11.7. Cambiar el orden de tabulacion en los campos

Para cambiar el orden de tabulacion de los campos, en la vista de disefio se debe
clicar el boton Orden de tabulacion dentro del bloque de herramientas de la pes-
tafia Diserio. Al clicar, aparece una ventana con las secciones del formulario y los
nombres de los campos del formulario (que apareceran normalmente en la seccion
de Detalle). Para cambiar el orden de introduccion de los datos en el formulario,
bastara con seleccionar la fila que contenga el nombre del campo que queramos
mover y arrastrarla arriba o abajo hasta posicionarla en la ubicacién deseada. Tan-
to para seleccionarla como para arrastrarla se debera situar el puntero del raton
sobre el extremo izquierdo de la fila. Para volver a ordenar los campos por el
orden en que aparecen en el formulario (orden que también aparece de forma pre-
determinada en la ventana Orden de tabulacion), se debera clicar el boton Orden
automatico (de esa misma ventana). Una vez se haya definido el orden deseado, se
debera pulsar el boton Aceptar (ver figura 110).
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Orden de tabulacién | e S

Seccion: Orden personalizado:
CODIGO ALUMND

Pie del formulario PROVINCIA
NOMBRE

i CODIGO POSTAL
| APELLIDOS
TELEFONO
DNI
MAIL
DIRECCION
FECHA DE NACIMIENTO
POBLACION
: FOTO

Haga dic para -

seleccionar una fila o Secundario79

haga dic y arrastre para

seleccionar varias filas.

Arrastre las filas

seleccdonadas para

moverlas al orden de

tabulacién deseado.

[ Aceptar ] [ Cancelar ] [ Orden automatico ]

Figura 110. Determinacion del orden de tabulacion

13.12. Propiedades de los objetos de un formulario

Los objetos que integran un formulario (y también en el caso de los informes)
tienen una serie de caracteristicas o propiedades que pueden verse o modificarse.
Para ello, en la vista de disefio se debera hacer doble clic al boton que aparece en
la esquina superior izquierda del formulario \®; de esta forma, se abrira en el lado
derecho de la pantalla una ventana que presenta las propiedades del formulario.
También puede desplegarse esta lista haciendo clic con el boton derecho y eligien-
do la opcion Propiedades del formulario.

Para ver o cambiar las propiedades de uno de los objetos o secciones del formula-

rio, se puede elegir el objeto deseado desde la opcion Tipo de seleccion; también

pueden verse o cambiarse las propiedades de un objeto o seccidn si se selecciona

primero el objeto o seccion en el propio formulario y se clica después el boton
e

Hoja de propiedades ****, o haciendo clic sobre el boton derecho del ratén y se-

leccionando la opcidn Propiedades. Al lado de Tipo de seleccion aparecera el tipo

de control al que se refiere el objeto elegido (ver figura 111).
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Hoja de propiedades
Tipo de seleccion: Etiqueta

NotaPractica_Etiqueta [ 3 ]

Fom‘wtOl Datos lEventosl Otras [ Todas |

Titulo NotaPractica

Visible Si

Ancho 4.339¢cm

Alto 0,582¢m

Superior 1,307¢cm

Izquierda 0,603cm

Estilo del fondo Transparente

Color del fondo Fondo 1

Estilo de los bordes Transparente

Ancho de los bordes Trazo fino

Color de los bordes Texto 1, Mas claro 50%
Efecto espedial Sin relieve

Nombre de la fuente Calibri (Detalle)
Tamafio de la fuente 11

Alineacion del texto General

Espesor de la fuente Normal

Fuente subrayada No

Fuente en cursiva No

Color del texto Texto 1, Mas daro 50%
Espaciado interlineal Ocm

Estilo de cuadricula superior Transparente
Estilo de cuadricula inferior Transparente
Estilo de cuadricula izquierdz Transparente
Estilo de cuadricula derecha Transparente
Ancho de cuadricula superioi 1 pt
Ancho de cuadricula inferior 1 pt
Ancho de cuadricula izquierd 1 pt
Ancho de cuadricula derecha 1 pt

Margen superior Ocm
Margen inferior Ocm
Margen izquierdo Ocm

Figura 111. Hoja de propiedades de los objetos de un formulario

Las propiedades aparecen agrupadas en varios bloques: Formato, Datos, Eventos,
Otras 'y Todas. Algunas de las propiedades de los objetos son las mismas que apa-
recen en la creacion de los campos a partir de las tablas. Aunque en cada objeto
se muestran unas propiedades determinadas, a continuacion se exponen las carac-
teristicas generales de estos bloques y algunas de las propiedades que incluyen.

— Formato. Proporciona informacion acerca de la configuracion del objeto en
cuestion, es decir, informacion que afecta a la apariencia del control. Este
bloque integra, por ejemplo, la propiedad de Titulo, que, en el caso de eti-
quetas, muestra el nombre que se le ha dado al objeto. También presenta la
opcion de Visible, de forma que si se establece No, el control sera invisible
en el formulario y si se establece S7, el control serd visible. Otra de las pro-
piedades que se muestran, en este caso, para las imagenes y marcos de ob-
jeto es Modo de cambiar el tamario, que ofrece diferentes formas de visua-
lizacion de las iméagenes, como Zoom (imagen completa con proporciones
originales cuyo tamafo serd reducido o aumentado para que quepa dentro
del control), Recortar (solo muestra un trozo de la imagen) o Extender (se
mostrara la imagen completa y ocupara todo el espacio delimitado por el
control) (ver figura 112).
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2] Formulariol | ] Alumnos \
»

Zoom

Recortar

Extender

Figura 112. Diferentes opciones en la visualizacion de una imagen en un formulario

— Por su parte, la opcion Mostrar cuando define si un control debe mostrarse
siempre, solo al imprimir o solo en la pestafia. Este bloque también presen-
ta otras opciones relacionadas con el aspecto como la fuente, el color del
fondo, las medidas, los bordes, los efectos especiales, la posicion, etc. Cabe
considerar que cada vez que se aplica un determinado formato a un objeto
(como el color del texto, el tipo de fuente o el tamafio del borde) realmente
se estd modificando una propiedad del bloque Formato de dicho control.

— Datos. Presenta informacion relativa al formato y tipo de valores de los datos
que incluye el objeto, es decir, define los datos que representa el control. En
este caso, la mayoria de las propiedades que aparecen son iguales a algunas
de las que se presentan para los campos en las tablas. Una de las propiedades
nuevas que se presenta en el caso de los objetos de los formularios e infor-
mes es el Origen del control, que precisamente define de donde se obtiene
el contenido del control. Asi pues, si es un control dependiente aparecera el
nombre del campo que representa, si es un control calculado aparecerd la
formula utilizada para su célculo y en el caso de los controles independientes
no aparecera nada.

— Eventos. Especifica la tarea o tareas que concurriran cuando se realice una
determinada accion con el objeto. En este sentido, se puede determinar una ac-
cion para cuando se haga clic, antes de actualizar, después de actualizar, etc.
Este punto estd muy relacionado con las macros y los mddulos.

— Otras. Contiene caracteristicas generales que no pueden incluirse en ninguna
de las otras categorias. Por ejemplo, en este bloque se incluye la propiedad de
Nombre, que indica el nombre que se le ha dado al control. Otra opcion in-
teresante es la de incluir un texto de Ayuda del control, de forma que cuando
se pase el cursor por encima del control aparecerd un cuadro con lo que se
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haya determinado en esta propiedad. De forma similar, la opcion Zexto de la
barra de estado permite indicar el texto que apareceria en la barra de estado
al clicar el control en el formulario. También se pueden establecer propieda-
des relacionadas con la tabulacion, como el Indice de tabulacion, que indica
la posicién que ocupa el control en el orden de tabulacion, o el Punto de
tabulacion, que indica si al desplazarse con el tabulador se pasara o no por
el control.

— Todas. Presenta todas las propiedades que se integran en cada uno de los
otros bloques explicados, sin clasificar por su categoria.

13.13. Presentacion preliminar de un formulario

Para ver la presentacion preliminar de un formulario se debe seleccionar la pestaia
Archivo. De entre las opciones que se presentan, se debe elegir /mprimir. En la
pantalla apareceran tres opciones: dos relacionadas con la impresion del formula-
rio y una tercera dirigida a la visualizacion preliminar del mismo. Si selecciona-

mos esta tercera opcion, se abrira el formulario en Vista preliminar \J\, donde
se podran realizar cambios unicamente de configuracion y disefio de la pagina,
visualizacidn o exportacion de datos, pero no se podra modificar el formulario en
si. Ademads, también aparece la opcion de Imprimir.

EJERCICIOS

— Crear un formulario volcando todos los campos de la tabla Alumnos.

— Anadir dos registros (alumnado) al formulario creado en el paso anterior y
ordenarlos por apellido.

— Crear un formulario para las asignaturas con la ayuda del asistente. Modifi-
car el disefio de este formulario.

— Crear un formulario en blanco para la tabla Notas, afiadiendo la fecha y hora
actuales, elementos de disefio como lineas y rectangulos, formatos, colores
y fuentes diferentes, y efectos tridimensionales.
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14. Informes

Los informes son objetos de Access orientados a la presentacion y/o impresion de
los datos, por lo que estan disenados para dar formato, presentar, imprimir y resu-
mir los datos seleccionados. Estos objetos no guardan informacion, por lo que no
se pueden modificar, sino que son una presentacion visual de los datos contenidos
en tablas o en consultas y ofrecen opciones para distribuir o archivar instantaneas
de estos datos (imprimiéndolos, convirtiéndolos a PDF o xps, exportandolos a otros
formatos, etc.). Existen diferentes alternativas para crear un informe, bien utili-
zandose el asistente para la creacion de informes, bien sin la utilizacion de esta
herramienta. A continuacion se explican estas posibilidades.

14.1. Crear un informe con el asistente

El asistente para la creacion de informes, al igual que el asistente para formularios,
va guiando paso a paso la creacion de un informe mediante el seguimiento de una
serie de cuadros de didlogo. Esta herramienta permite crear informes genéricos
con disefios distintos.

Para crear un informe mediante el asistente se debe hacer clic en el boton Asisten-
te para informes Il Asistente para informes dentro de la pestafia Crear y dentro del
bloque Informes. Tras abrir el asistente se deben seguir las instrucciones que se
van presentando, clicando el boton Siguiente cuando el paso se haya concluido y
se quiera pasar al siguiente. Estos pasos permitiran elegir los datos a incluir en el
informe y su agrupacion, ordenacion y distribucion.

Se debe tener en cuenta que los datos a incluir en el informe pueden ser de una o va-
rias tablas o consultas. Los campos deseados se seleccionaran en la primera pantalla
del asistente, eligiendo de cada tabla o consulta los campos a incluir. Con respecto a
la agrupacion, en el caso de elegir datos de diferentes tablas o consultas, el asistente
indica un primer paso para determinar como se desean ver los datos, es decir, si se
desean ver en la seccion de encabezado de pagina los campos de una tabla principal
(creandose un encabezado de grupo que mostraria los registros) y en la seccion de de-
talle el resto de los campos, o si desean ver todos los campos en la seccion de detalle.

El siguiente paso muestra el nivel de agrupamiento (en los casos en los que los
datos procedan de una tinica tabla o consulta, el paso anterior se salta). Los regis-
tros que aparecen en el informe se pueden agrupar por varios conceptos, siendo
posible anadir una cabecera y pie de grupo para cada uno de los conceptos (el pie
de grupo suele mostrar los totales de ese grupo). Se pueden agregar tantos nive-
les de agrupamiento como sea necesario. Para afiadir un nivel de agrupamiento se
seleccionara el campo de la izquierda de la ventana por el que se quiera agrupar,
haciendo doble clic sobre el mismo o seleccionandolo y clicando después sobre
la flecha de adicion. El dibujo que se muestra en la parte de la derecha presenta la
estructura que tendria el informe, mostrando en la parte central los campos que se
visualizarian para cada registro y, en la parte superior, los niveles de agregacion

@ B. Forés | S. Ferrer [ A. Puig [ M. Boronat [ R. Lapiedra - ISBN: 978-84-697-1198-9 109  Bases de datos para la gestion de los sistemas de informacion en la empresa - UJI - DOI: http://dx.doi.org/10.6035/Sapientia94



incluidos. El boton Opciones de agrupamiento permite establecer los intervalos
de agrupamiento a aplicar a los campos del grupo; al clicarlo, apareceran los gru-
pos que se han definido y se podran determinar los intervalos de agrupamiento
deseados para cada uno, pudiendo establecer que se utilice para agrupar el valor
completo contenido en el campo, la primera letra, las dos primeras letras, etc. (ver
figura 113).

-
Asistente para informes

&esea agregar algin nivel de
agrupamiento? Alumnold

Nombre, Apellidos, Dni, ImportePago,
FechaPago

Figura 113. Asistente para informes: opciones de agrupamiento

En cuanto a la ordenacion, el asistente permite establecer los criterios de orde-
nacion e informacion de resumen que se deseen utilizar. Se pueden ordenar los
registros hasta por cuatro campos, en orden ascendente o descendente. Para ello,
el asistente presenta en la ventana cuatro filas vacias para las cuales se puede espe-
cificar un campo en cada una que servira para ordenar los registros que saldran en
el informe. En cada campo de ordenacion se puede elegir entre ordenar de forma
ascendente o descendente (ver figura 114). Por su parte, el botobn Opciones de
resumen permite, para los campos numéricos, algunas opciones de agregado y re-
sumen, como sumar datos, sacar promedios, sacar minimos y maximos o calcular
el porcentaje del total por sumas (ver figura 115).

Asistente para informes

£Qué criterios de ordenadion e informacion de resumen desea utilizar para los registros de detalle?

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

p—
1 v I pscendente D
Minguno) —

2 |Nombre
Apelidos
Dni
ImportePago
FechaPago

i

[ cancelr | [ <avés | siuente> |[ Fmaizar

Figura 114. Asistente para informes: criterios de ordenacion
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Opciones d e —

éQué valores de resumen desea calcular?
Campo Suma Prom Min Max m
ImportePago [ ] -

Mostrar

@ Detalle y resumen

() Resumen sélo

Caleular el porcentaje
del total por sumas

| _ —

Figura 115. Asistente para informes: opciones de resumen

Las opciones de agrupamiento y ordenacion se pueden realizar también desde la
Vista Disenio del informe. Para ello, se debe utilizar el boton Agrupar y ordenar
dentro del bloque Agrupacion y totales de la pestana de Diserio. Se abrird un panel
debajo del informe desde el que se podra seleccionar el orden y el campo o expre-
sion por el que se quiera agrupar, ademas de poder especificar totales. Las agru-
paciones se podran realizar, para cada uno de los grupos: en orden ascendente o
descendente; por el valor completo o por el primer, segundo, tercer, etc., caracter;
incluyendo totales; se podra agregar titulo; se podran crear secciones de encabeza-
do y pie de grupo; etc. (ver figura 116).

NEPAETET YulEE i

_ Insertar = Numero:
¥ imagen~ de pagin
on y totales Controles Encabeza

i3 Ocultar detalles

| O T O T N R Y S T N R T TR O S s R

%iPazosEeglu#nasH | | | | | | | | | | | | |

crrrrrrrrrrrrrrrrrTrTr
oni [ | I— | |mEoﬁe£1ag§
| 1 | 1 | | |

~ || |Alumnoid Nombre Apellidos “Dm “Imporlepagc]
|| # Pie de pigina }
- I | I N N S T 1 | |
- ||=Ahora() ="Pagina " & [Page] &"de " & [Pages]‘
| |_® Pie del informe
:
2
|4 "
| Agrupacién, orden y total

]Aq'\wen Alumnold ¥ demenoramayor ¥ . Més»

= Agregar un grupo |2} Agregar un orden

Figura 116. Opciones de Agrupar y ordenar en un informe
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Por ultimo, con respecto a la distribucion, el asistente permite elegir entre diferen-
tes tipos de informes (que se explican en el apartado 14.3.) y su orientacion. Para
terminar de crear el informe con el asistente, se debe clicar sobre el boton Fina-
lizar de la ultima pestafia del asistente, seleccionando antes si se prefiere ver una
vista preliminar del informe o modificar el disefio. Una vez el informe esté creado,
se puede modificar su disefio en el modo de vista de disefo.

Al igual que en los formularios, normalmente la vista de disefio de los informes
presentara cinco secciones de un informe: Encabezado del informe (texto que apa-
recerd al principio del informe), Encabezado de pagina (texto que aparecerd al
principio de cada pagina), Detalle (registros del origen del informe), Pie de pdgina
(texto que aparecerd al final de cada pagina) y Pie del informe (texto que aparecera
al final del informe). Estas secciones se pueden ver en el siguiente ejemplo de in-
forme que reporta los campos de la consulta realizada del alumnado con poblacion
Castellon (ver figura 117).

14 Ammmoscancseon

R R N I A R N T I R I R R T - R T

J Encabezado del infor
—

- Informe| de|alumnos con{l poblacion en Castelldm
1 T T

J Encabezado de pagi

| ¥ Detalle i i i i

| TalbmnoidNomtre || |Ai)el|idois \ | ] \ :”DNI | | HFjoblaciq:m | ] ||
1 Pie de pagina

& Pie del informe

Figura 117. Secciones de un informe

14.2. Crear un informe sin el asistente

Es posible también crear informes sin el asistente. Tenemos dos opciones basicas:

14.2.1. Crear un informe a partir del boton «Informe»

Esta es una de las opciones mas rapidas para crear un informe basico. Seleccionando
la tabla o consulta para la que se desee crear un informe, se debe clicar directamente
sobre el boton Informe de la pestafia Crear. En la vista de disefio se pueden
realizar modificaciones.

Infarme

14.2.2. Crear un informe en blanco
En este caso, se puede crear un informe en blanco bien clicando sobre el boton Di-

senio de informe, bien clicando sobre el boton Informe en blanco i_| Infarme en blanca .
En ambos casos se crea un informe vacio que puede modificarse segun interese. La
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diferencia bésica es que en el primero de los casos se crea el informe en la vista de
disefio y en el segundo caso en la vista de presentacion.

14.3. Tipos de informes

Podemos encontrar diferentes tipos de informes que se pueden crear a partir de la
opcion Asistente para informes ks Asistente para informes . El informe en columnas
presenta un registro por pagina/s, mostrando todos los campos en una columna vy,
a la derecha de la misma, otra columna para los datos concretos del registro. Por
su parte, el informe tabular presenta cada registro en una fila, mostrando cada
campo en una columna diferente. En cuanto al informe justificado, este muestra
un registro por pagina/s, presentando el nombre de cada campo en una fila y en la
fila siguiente los datos correspondientes para ese campo para un registro concreto.
Cuando se incluyen diferentes niveles de agregacion, las opciones de distribucion
del informe cambian, ofreciéndose las alternativas de distribucion En pasos, Blo-
que o Esquema (ver figura 118).

Asistente para informes
Qe — —

£Qué distribucidn desea aplicar al informe?

Distribucidn Orientadidn

() En columnas @ Vertical

(0) Horizontal

™) Justificado ’
A

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

[ Cancelar ]’ < Atrds ][ Siguiente = ” Finalizar

Figura 118. Asistente para informes: opciones de distribucion

Por otra parte, podemos utilizar la opcion Efiquetas & Efiauetas dentro del mena
Crear y del bloque Informes para crear etiquetas estindar o personalizadas. El
asistente muestra los pasos a seguir, pudiendo seleccionar el tamano, fuente y
color, datos a incluir u ordenacion. A continuacion, se mostrard un ejemplo en las
figuras 119 a 123 en el que se crearan etiquetas mediante el asistente, cuyo fin es
la obtencion de la direccion del alumnado para realizar envios postales de cartas
personalizadas.
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Este asistente crea etiquetas estandar o etiquetas personalizadas.

£Qué tamafio de etigueta desea utilizar?

Nimero de producto: Dimensiones: Mdmero horizontal:
................. o

C2180 21mm x 15 mm 3 lj‘
c2244 72mm x 72 mm 2
C2245 246 mm x 166 mm 1
C2353 110 mm x 146 mm 1 il

Unidad de medida Tipo de etigueta

) Inglesa @ Métrica @ Hojas sueltas () Continua
Filtro por fabricante: |avery [=]

[] Mostrar tamafios personalizados

[ Cancelar ][ <avis || siguiente > ” Finalizar ]

Figura 119. Asistente para etiquetas: eleccion del tamafio y tipo

bAsishenteparaeﬁq

&Qué fuente vy color le gustaria que tuviese el texto?

Apariencia del texto

Mombre de fuente: Tamafio de fuente:
[«] 8 -]

Espesor de fuente: Color de texto:

Fino =] M ()

Cursiva Subrayado

[ Cancelar ][ <atds || Siguiente > ” Einalizar ]

Figura 120. Asistente para etiquetas: eleccion de la fuente y color

#Qué desea incuir en la etiqueta postal?

Disefie la etiqueta de la derecha eligiendo campos de la izquierda. También puede
escribir el texto gque desea ver en cada etigueta directamente en el prototipa.

Campos disponibles: Etiqueta prototipo:
Alumnold Alumnold}

Nombre §
Apeliidos {Nombre}-Apelidos}
DINI {Poblacion}

(o) [ ) [pimme ) [ oomn

Figura 121. Asistente para etiquetas: eleccion de los campos
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Puede ordenar las etiquetas por uno o mas campos de la base de datos. Podria ordenar
por mas de un campo (por ejemplo, primero por Apeliidos y después por Nombre) o por
un dnico campo (por ejemplo, el Cédigo postal).
&Por qué campos desea ordenar?
Ordenar por:
[ cancelr | [ <awss || suente> | [ Fnalizar |

Figura 122. Asistente para etiquetas: eleccion de campos de ordenacion

£Qué nombre desea dar al informe?
|Eﬁque1zs AlumnosPoblacionCastellon |

Esa es toda |a informacidn que el asistente necesita para crear las etiquetas.

EQué desea hacer?

@) Ver las etiquetas tal y como se imprimiran.
(©) Modificar el disefio de la etiqueta.

[ concelar | [ <at&s | souenies | [ Fnalizr |

Figura 123. Asistente para etiquetas: introduccion del nombre

El resultado de la creacion de etiquetas se muestra a continuacion, en la figura 124.

ctas Al i U
1215
MarcEstellés Garcia
Borriol
18978524P

1230

RocioMata Gonzélez
Castellon
20486477P

Figura 124. Ejemplo del resultado de la creacion de etiquetas
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14.4. Modificar un informe existente

La modificacion de un informe existente sigue unas pautas muy similares a la
modificacion de un formulario. Asi pues, en la vista de disefio o en la de vista de
presentacion se puede cambiar el tamafo de las filas o columnas, agregar fecha
y hora actuales, introducir controles, etc., procediendo del mismo modo que para
el caso de los formularios. Los controles son practicamente los mismos y con las
mismas funciones y propiedades que los explicados para el caso de los formula-
rios. Es importante resaltar en este caso que en los informes puede ser interesante
mostrar cada registro en una hoja a la hora de imprimirlos, pudiendo utilizar para
este fin el control Insertar salto de pagina | =I.

[=I
Ademas, en el caso de los informes, se ofrece también alguna posibilidad mas diri-
gida a la presentacion o impresion del informe, como la opcion de incluir nimeros
de pagina (ver figura 125).

@9 TR T v

ﬁ n(ﬂlﬂmi' ug 3 Totales m’m Aa ) [j@dm = j A:;:‘u:pu jgl ﬁlﬁ %g 5:

Ver | Temas [g]Fuentes+ AQIUBAr i Ocuttar detalles =l Insertaf | madmeros Agregar campos  Hojs de  Ordende .,
- - y ordenar de pagina Fechay hora existentes pmpuedadestabu\amn’@

Encabezagffly pie de pagina

Disefio | Organizar  Formato  Configurar pagine

T imagen

Vistas Temas Agrupacién y totales Controles

Figura 125. Introduccion de los numeros de pagina en un informe

14.5. Presentacion preliminar de un informe

Para ver como quedaria finalmente un informe creado, debemos situarnos en Vis-
ta preliminar @h vista preiminar - seleccionando esta opcion desde el boton Ver de la
pestafia de Inicio o eligiéndola a partir de los botones situados en la parte inferior
derecha. En el modo de vista preliminar se puede cambiar el tamafio y los marge-
nes del informe y el disefio y configuracion de la pagina; también es posible elegir
entre diferentes tipos de vista del informe (en una pagina o en varias, en mayor o
menor tamafo, etc.) y, ademas, permite exportar los datos del informe en un ar-
chivo Excel, de texto, pDF, etc. Por tltimo, la vista preliminar muestra la opcion de
imprimir el informe en el caso en que se desee (ver figura 126).

Mostrar margenes % ({ J JJ jj \ |IIE1 = FR i Word B
Imprimir slo los datos IR (R 3 [5} Archivo de texto
Imprimir | Tamario |Vertical Horizontal Margenes =0 Configurar Zoom | Una Dos Mas Actualizar Excel Lista de PDF Cerrar vista

£E Columnas pagina ~  |pagina paginas paginas~ | todo SharePaint o XS CorMds~ preliminar
Imprimir Disefio de pagina i Zoom Datas Cerrar vista preliminar

Figura 126. Vista preliminar de un informe

) . L . ) ﬁ Vista Informes .
Ademas de la vista preliminar, la opcion Vista Informes también
presenta una aproximacion de como quedaria el informe, pero sin poder realizar
ninguna modificacion (ver figura 127). Unicamente permite aplicar filtros o copiar
datos.
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mosemoncsaon'

Informe de alumnos con poblacion en Castellon
T T N T

1230 Rocio Mata Gonzalez 20486477P Castellon

lunes, 31 de marzo de 2014 Paginalde1

Figura 127. Vista Informes

Por ultimo, la Vista Presentacion Wssta Presentacién también permite ver aproximada-
mente como quedaria el informe final. En este caso si que permite realizar modifi-
caciones sobre el mismo, como por ejemplo cambiar aspectos del disefio, organi-
zar los datos, cambiar el formato o configurar la pagina (ver figura 128).

Hoja de propiedades
Tipo de seleccién: Cuadro de texto

‘Numnold E‘
Formato| Datos |Eventos | Otras | Todas

Origen del control Alumnold =l
Formato del texto Texto sin farmato

Suma continua No
Mascara de entrada

Activado Si
Etiquetas inteligentes

lunes, 31 de marzo de 2014

Figura 128. Vista Presentacion de un informe

La opcidén més adecuada si lo que se pretende es ver el informe tal y como queda-
ria es la vista preliminar.

14.6. Imprimir un informe

Un informe se puede imprimir desde la vista preliminar seleccionando la opcion

Imprimir . Ademas, también se puede imprimir a partir de la pestafia Archi-
vo, clicando en el boton Imprimir o seleccionando el informe directamente en la
pestana donde aparecen todos los objetos de Access y, clicando el boton derecho
del raton, seleccionar la opcion Imprimir.

| EJERCICIOS |

— Crear un informe volcando todos los campos de la tabla Asignaturas.

— Crear tres informes con el asistente para la tabla Alumnos, sin afiadir niveles
de agrupacion, utilizando para cada uno de ellos las tres distribuciones de
tipo de informe: en columnas, tabular y justificado.

— Crear tres informes con el Asistente para la tabla Notas, afiadiendo como
nivel de agrupacion Asignaturald, utilizando para cada uno de ellos las tres
distribuciones de tipo de informe: en pasos, bloque o esquema.

— Crear un informe para la tabla Pagos, con la ayuda del asistente, que permita
obtener la suma y promedio de los pagos realizados por el alumnado.

— Crear un informe de etiquetas que reporte el nombre, los apellidos, el pni, el
teléfono y el e-mail del alumnado.
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15. El menu principal

Se han introducido algunos de los elementos que contiene Access, como las tablas,
consultas, formularios e informes. Estos son los elementos bésicos para gestionar
la informacion en Access y en cualquier sistema de gestion de bases de datos. Pero
la forma de gestionar estos elementos de forma independiente, desde el punto de
vista de las personas que utilizan este sistema dia a dia, ;es la mas adecuada?, ;es
util que para realizar un informe un usuario deba ir al informe y crearlo o modifi-
carlo?, ;o ir a la consulta para cambiar los criterios?

En la practica debe realizarse un estudio previo llamado andlisis de requerimientos
que genere un documento funcional y, con este, el desarrollo de los elementos que
se consideren necesarios para la gestion. Pero, volviendo a la perspectiva de las
personas que gestionan la base de datos, si consideramos cualquier plataforma con
la que hemos trabajado alguna vez, ;no parece razonable introducir un panel de tra-
bajo, pantalla o ment desde donde poder acceder a los formularios para registrar el
alumnado, notas, etc., y ejecutar las consultas y/o los informes que sean necesarios?

La creacion de este Menu Principal seré el objetivo de este apartado. Este menu
principal tendrd una imagen similar a la que se muestra en la figura 129.

:__=;'| MenuPﬁncipai"‘-

W BASE DE DATOS ALUMNOS -
| [consuLTas | NFoRMES|

Mantenimiento de Alumnosy |
i sus notas Indique la Asignatura: |Z|

Consultar alumnos aprobados

Alumnos de Castellon

Alumnos poblacion variable

Departamento de Administracion de Empresas y Marketing www.ujies

Figura 129. Ejemplo de menu principal

15.1. Herramientas de diseno

Para crear un menu principal se debe introducir un formulario en blanco e ir ana-
diendo los diferentes elementos que lo componen, los cuales se explicardn a con-
tinuacion.
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Aa
Etiqueta

En primer lugar, se anadird como Etiqueta el nombre del menu principal
«BASE DE DATOS ALUMNOS» y el texto «Departamento de Administracion de Em-
presas y Marketing», a cada uno de ellos se introducirad un formato adecuado, en
tamano, tipo de letra, color, etc. y su posicidon correspondiente en el formulario.

Posteriormente, se insertara la imagen / logo de la ui a través del icono llamado
Imagen 8 en la cinta de opciones, en el apartado de herramientas de Diseio de
formulario (ver figura 130). El programa pedira que se indique donde esté la ima-
gen a insertar, que se habra guardado previamente en un archivo. Se seleccionara
el archivo deseado y se pulsara Abrir. En este caso, el programa reconoce archivos
JPG, BMP, TIFF, GIF, entre otros.

Disefio

_|/. > L itule abl q — B~ E2ih= | =- = |l seleccionar
! [#] Nimeros de pagina EEC M 348 % == ‘}é |°°;\ Utilizar Asistentes para controles
Logotipo Cuadro Etiqueta Botén __ .. _ .. ey |
gee EFechayhora de texto q E] @ @ @'] &~ = ;S(Controles ActiveX
Controles magen

Figura 130. Insercion de una imagen en el formulario del menu principal

Para afiadir el hipervinculo de la web de la universidad, www.uji.es, se utilizara el

icono llamado Hipervinculo 2 en la cinta de opciones, en el apartado de herra-
mientas de Diserio del formulario (ver figura 131).

Disefio
Oy 3] Titulo — = oA = = Seleccionar
¥ abl Aq [ g :
E [#*] Mimeros de pagina EOM [0 N % Ehs % |°\ Utilizar Asistentes para controles
Logotipo Cuadro Etiqueta Botdn - -
EFechayhora de texto [ @ ® Ij|@| g 22 e ?ControlesActive)(

Controles
bl Insertar hipervinculo (Ctrl+K)

Crea un vinculo a una pagina Web, una
imagen, una direccion de correo electrénico o
un programa.

@ Presione F1 para obtener ayuda.

Figura 131. Insercion de un hipervinculo en el formulario del ment principal

15.2. Introduccion de botones de comando

Los botones de comando se utilizan en los formularios para que al pulsarlos se
ejecute una accidén o un conjunto de acciones como, por ejemplo, abrir otro formu-
lario. En nuestro ejemplo, se introducira el boton de Mantenimiento de Alumnos y
sus notas con el fin de ejecutar el formulario Alumnos. Para crearlo se utilizara el

icono llamado Boton __~ en la cinta de opciones, en el apartado de herramientas
oton

de Diserio. Al insertar el boton en el formulario aparece un asistente para indicar
las caracteristicas de este boton. Se indicara en la Categoria: operaciones con for-
mularios; y como Accion: abrir formulario (ver figura 132).
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,
e T

#£Qué accidn desea que ocurra cuando se haga dic en el botén?

Existen diferentes acciones para cada categoria.

Categorias: Acciones:

Mavegacion de registros
Operaciones con regisiros Actualizar datos del formulario
] nes con formularios Aplicar filtro de formulario
Operaciones con informes Cerrar formulario

Aplicacidn Imprimir formulario actual
Imprimir un formulario

’ Cancelar H < Atrds |[ Siguiente > ]| Finalizar |

Figura 132. Asistente para botones de comando en el formulario del ment principal:
accion de abrir un formulario

Tras pulsar Siguiente se indicara el formulario que se quiere ejecutar al pulsar el

botdén que se esta creando. En nuestro ejemplo seleccionamos el de Alumnos, tal y
como se observa en la figura 133.

,
e

£Qué formulario desea que abra el botdn de comando?
Abrir
| formulario

Copia de MenuPrincipal
MenuPrincipal
SubformularioAlumnosPagadoAFechaHoy

UnaColumnaFEtiquetasArriba

o ] (oo (o> ] [ ]

Figura 133. Seleccion del formulario que abrira el botéon de comando en el menu principal

Se seleccionara Siguiente y se indicard Abrir el formulario y mostrar todos los
registros (ver figura 134).

ooty SO

iDesea gue el botdn busque la informacion espedfica que se va a mostrar en el
formulario?

Por ejemplo, el botén puede abrir un formularic y mostrar los datos de un diente o
empleado especifico.

@Abrir el formulario y buscar los datos espedificos que se van a mostrar.

;Abrlr el formulario y mostrar todos los registros.

e | [caee s ] [ e |

Figura 134. Seleccion de la forma en que se mostrara el formulario y los registros
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Y por ultimo, se indica si se desea visualizar una imagen o un texto. En nuestro
caso se indicara texto y se escribira: Mantenimiento de Alumnos y sus notas (ver
figura 135).

r - |

iDesea induir texto o una imagen en el botdn?

Si elige Texto, puede escribir el texto que desea mostrar. 5i elige Imagen, puede

Abrir hacer dic en Examinar para buscar la imagen que desea mostrar.
formulario
@ Texto: fubric formuizriol

Olrnagen:

i ’ Cancelar H < Atrds ][ Siguignte > ” Finalizar ]

Figura 135. Seleccion de la forma de presentacion del boton

Para finalizar se indicard el nombre del boton, por ejemplo BotonFormulario
Alumnos, y se pulsara Finalizar. El boton creado guardara el formato que se pre-
senta en la figura 136.

Mantenimiento de Alumnos y
sus notas

Figura 136. Ejemplo de un boton de abrir un formulario

También se podra incluir un botdn Salir para cerrar la base de datos y salir de
la aplicacion. El procedimiento es idéntico al anterior, indicando en Categoria:
Aplicacion; y como Accion: Salir de la aplicacion. En este boton se indicara la uti-
lizacion de la imagen llamada Salida, y como nombre del botéon CerrarBaseDatos
(ver figura 137).

-

Figura 137. Ejemplo de un boton de salida de la aplicacion

15.3. Introduccion del control de pestafia

Si se quiere delimitar un espacio para poder incluir las consultas y otro para los in-
formes se utilizara el objeto Control de pestaiia. Este objeto permite definir varias
pestafias y en cada una de ellas incluir los elementos que se consideren oportunos
de forma organizada. Las pestaias también son conocidas como fichas. Para crear-
la se utilizara el icono llamado Control de pestaia en la cinta de opciones, en el
apartado de herramientas de Diserio (ver figura 138).
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Herramientas de disefio de formulario I

AN 9~ -

Archivo Inicio Crear Datos externos Herramientas de base de datos Disefio Organizar Formato
ey
n Colores ~ — [d
5 @bl Aq =[] =g E
Ver Temas Fuentes = = -
Vistas Temas | Controles

I Todos los objetos de Access ® « |I Control de pestafia _
|

Figura 138. Introduccion del Control de pestaiia en el formulario

Tras insertar el objeto se definiran los nombres de cada una de las pestaiias, el
color del fondo y el tamafio entrando en las Propiedades de cada una de estas pes-
tafas para cambiar los nombres de las mismas y en las Propiedades del Control de
pestaria en su conjunto para cambiar el fondo y el tamafo.

La siguiente figura muestra la seleccion de la pestafia Consultas y su hoja de pro-
piedades.

3 st} 3 L x
'-n-|---z---:---4-.-1---c-.-r--c---)-----.-u-»-n---n-.-----s---n-~-v--vn-.----vm-:-n-:“”*"‘“mm

1] Detane CONSULTAS v
2 | | I I | | | | | ]—l—l— Formato | Datos | Eventos| Otas | Todas
8 E

' r._ Titulo

t = = | Ll Indice de paginas 0

L o 1 | | | Yaske s

H T ipo en ertado

s y CONSULTAS | INFORMES | [ Lt ey
B de y - Ancho 13,226em

N Alto 7,725em
1! sus notas il lsupcrios sz
‘E Lzquierda 7,534em

.

13

7

.

£ ]

.

" o e e et ot et st

d | ¥A b T Toosdies |

Figura 139. Seleccion y hoja de propiedades de una pagina del control de pestaiia

La seleccion de la totalidad del control de pestafia y su hoja de propiedades, desde
la que se cambia el color de las pestafias, se muestra en la siguiente imagen:

- Hoja de propiedades x
B @ 0D e 1 b Mo g e 0Dt M T 0Bt T8 M 01 420 21, |A] WPO.08selecdon Controlfichs
|| # Detanie ki) (=]

H | |E | B N - Formsto | Datos [ ventos | Otras | Tooas |

1 . b || Visible Si -
- = = ) o Varias filas No 3
3 — =0 | | Ancho fijo de Ia ficha Ocm

d Altofijo de Ia ficha Ocm

3 CONSULTAS | INFORMES Il e B

; = Mantenimiento de Alumnosy - L | ancho 13,492em

S Atto 8,677cm

F sus notas = | superior 1,998cm

4 1 [ || zquierda 7,399cm

= Estilo del fondo Normal

M |~ | Usartema si

z Color del fondo #FCESDS

. Estilo de los bordes Sélido

¢ [ || Color de los bordes Texto 2, Mas claro 40%
5 Color al mantener el mouse Fondo 1

7 L || Color presionado #ESEDDT

2 Color de primer plano 3l man Texto 1, Ms claro 25%

: Color de primer plano 3l hact Texto 1, M3 claro 25%
. [ || Cotor geitexto Texto 1, Mis claro 25%
3 Nombre de Ia fuente Cambria [Encabezado)
3 — | Tamafio de ba fuente 1n

= Espesor de b fuente Normal

I Fuente subrayada No

n — | Fuente en cursia No

- Relleno supenior 0,053¢cm

n U SR O, W — — ) [ ) [ ]| Relleno inferior 0,053¢m

5 I peA [FopeefosyMaens | ||| [hewwsdies Relleno ala izquierda ___0,053¢m

Figura 140. Seleccion y hoja de propiedades del control de pestafia
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El control de pestafia quedarad como se muestra en la siguiente figura 141.

5| MenuPrincipal

LRI B BB B RO RN LI L B SN B S - A C: B | I N T - B < SCR NI SRS I -SU I B L I S NS - B - | I A4 (L Nr- S Ic I B
;W | BASE DEDATOS ALUMNO I
P
z CONSULTAS l INFORMES
1% I
P L L
5 I
G I
; .y
s (I
| L L
w L L
" STl TR o Sl | e = p T Ujies
12

Figura 141. Ejemplo de la introduccion de un Control de pestaiia en el formulario

Ahora ya se pueden incrustar objetos en cada una de las pestafias. En la pestafia
Consultas se incorporaran dos botones que ejecutaran las consultas AlumnosPo-
blacionCastellon y AlumnosPoblacionVariable, con la particularidad que para
conseguir el efecto de boton deseado, en la definicion del propio boton se selec-
cionard que aparezca texto y no se indicara ningln texto. Posteriormente, junto a
cada consulta se insertara una etiqueta con la descripcion de cada consulta para
que el usuario sepa la finalidad de cada botoén, quedando tal y como se muestra en
la figura 142.

=] MenuPrincipal |

L] RO I - B N B S I L LR ERE- IR U IC S | R B L T <IN SR L TR - BE B - BE IS AR I - IS - B B-( I N4 [ S+ < R I
# Detalle

. [ |

- o

: _W | BASE DEDATOS ALUMNO | e Ll

| - |

Z CONSULTAS ] INFORMES

;= Mantenimiento de Alumnosy | —

N sus notas

‘= L I

5 L

é L

7’ Alumnos de Castellon L

3 Alumnos poblacion variable I

: N I 7
" [ Peparifuento fie Adifmstiafion aelEmprefas yMarketile | ||| i | ||

Figura 142. Ejemplo de la introduccion de botones en el formulario del ment principal
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15.4. Introduccion de cuadros combinados con vinculo
a consultas

Nuestro siguiente objetivo es conseguir incrustar un cuadro combinado con un
vinculo a la consulta de alumnado aprobado (ver figura 143).

|Indique la Asignatura: | Independiente E

Consultar alumnos aprobados

Figura 143. Ejemplo de un cuadro combinado con vinculo a una consulta

La imagen anterior se compone de un cuadro que hace de fondo, de un cuadro
combinado y de un botén de comando.

Un cuadro combinado permite poder seleccionar datos para un campo en una lista
de datos desplegable, lo que resulta mas rapido y sencillo que tener que recordar
exactamente los valores que contiene un campo. Ademas, ayuda a evitar errores
en la escritura de los valores. El cuadro combinado mostrara una serie de valores
almacenados cuando se disefio el propio cuadro combinado o mostraran informa-
cion de otra tabla.

En nuestro caso queremos que muestre todas las asignaturas introducidas en la
base de datos. Para crearlo se utilizara el icono llamado Cuadro combinado en
la cinta de opciones, en el apartado de herramientas de Diserio (ver figura 144).
Posteriormente, se seleccionard sobre el formulario el lugar donde queremos in-

sertarlo.
- . - - I - -
@“ H9-0-5 v w Herramientas de disefio de formulario (1}
Inicio Crear Datos externos Herramientas de base de datos Disefio | Organizar Formato

2 A e (1500 a1 () @ (817 7

Ver Temas Fuentes =

Vistas Temas Controles
Todos los objetos de Access @ « M=l MenuPlindpal\
|Buscar... |}J T T N R I T S T T R
=4 Hotas - # Detalle

Figura 144. Opcion de Cuadro combinado en la pestana Diserio

Lo primero que se debe indicar es como se van a obtener los valores del cuadro
combinado (ver figura 145):

— Deseo que el cuadro combinado busque los valores en otra tabla o consulta:
es la opcion que utilizaremos, la descripcion representa claramente su uti-
lidad.

— Escribiré los valores que desee: en este caso seran una serie de valores fijos
que se almacenaran en el propio cuadro combinado. Si los valores pueden
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variar en el tiempo se desaconseja esta opcion, puesto que su variacion obli-
garia a la modificacion del diseno del formulario y del propio cuadro combi-
nado.

Asistente para cuadros combinadns‘

Este asistente crea el cuadro combinado, que muestra la lista con los
valores que puede elegir. éComo desea que el cuadro combinado
obtenga sus valores?

i@ Deseo que el auadro combinado busque los valores en otra tabla o :
- ronsulta. i

~ Escribiré los valores que desee.

Figura 145. Asistente para cuadros combinados: seleccion de valores

En el siguiente paso se selecciona la tabla Asignaturas (ver figura 146).

r -
Asistente para cuadros combinadns_.‘

#Qué tabla o consulta debe propordionar los valores para el cuadro
combinado?

Tabla: Alumnos
: Asignaturas N

|
|
Ver
(@) Tablas () Consultas (7)) Ambas
| [ Cancelar ] [ < Atrds l[ Siguiente = J

Figura 146. Asistente para cuadros combinados: seleccion de la tabla o consulta de origen
de los valores

Tras pulsar Siguiente se indicaran los campos a incluir en el cuadro combinado (en
nuestro ejemplo AsignaturalD y NombreAsignatura) y se volvera a pulsar Siguiente
(ver figura 147). Siempre se debe hacer el traslado de la clave principal de una tabla
o consulta, aunque esta puede permanecer oculta en la visualizacion del propio cua-
dro combinado en el menu principal, tal y como se explicard posteriormente.

@ B. Forés [ S. Ferrer [ A. Puig [ M. Boronat [ R. Lapiedra - ISBN: 978-84-697-1198-9 125  Bases de datos para la gestion de los sistemas de informacion en la empresa - UJI - DOI: http://dx.doi.org/ 10.6035/Sapientia94



[~ N
Asistente para cuadros combinad_

£Qué campos de Asignaturas contienen los valores que desea induir en
el cuadro combinado? Los campos selecdonados se convertiran en
columnas en el cuadro combinado.

Campos disponibles: Campos selecconados:

f Creditos
i [T

Semestre

AsignaturalD
EMombreAsignatura

[ Cancelar ] [ < Atras ][ Siguiente = ] Einaliza

Figura 147. Asistente para cuadros combinados: seleccion de los campos

Posteriormente, se selecciona el orden en el que se mostrara el contenido (ver
figura 148).

L =
Asistente para cuadros combinad_

£Qué orden desea para los elementos del cuadro de lista?

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

7] [Chscmiere |
2 ==

[ Cancelar ] I < Atrés l[ Siguignte = ] Finaliza

Figura 148. Asistente para cuadros combinados: seleccion del orden de los elementos

Finalmente, se indicara el ancho de las columnas del cuadro combinado. En este
punto es importante tener marcada la opcion Ocultar la columna clave (en nues-
tro ejemplo IdAsignatura), tal y como se muestra en la siguiente figura, la 149.
Esta opcion facilita la visualizacion y lectura de los datos del cuadro combinado
creado.
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r
s o comtesomitmson [

£Qué ancho desea que tenagan las columnas en el cuadro combinado?

Para ajustar el ancho de una columna, arrastre su borde dereche hasta el ancho que desee o
haga doble dic en el borde derecho del encabezado de columna para obtener el mejor ajuste.

: .gcuhar la columna dave (se recomienda)
|
MNombreAsignatura
| ANALISIS CONTABLE
DIRECCION DE EMPRESAS
I SISTEMAS DE INFORMACION
| |
|
| ’ Cancelar l [ < Atrds IE Siguignte = ] [ Einalizar ]
. I I

Figura 149. Asistente para cuadros combinados: ocultar columna clave

Y, por ultimo, se indicara el nombre del cuadro (CuadroCombinadoAsignatura) y
se pulsara Finalizar (ver figura 150).

,
Bt pra vt combinedos |

#Qué etiqueta desea para el cuadro combinado?

|CuadroCombinadonsignamra|

Esto es todo lo gue el asistente necesita para crear el cuadro
combinado.

| [ Cancelar ] [ < Afras ] Siguiente >

— = 4

Figura 150. Asistente para cuadros combinados: introduccion del nombre

Con esto se ha conseguido tener un desplegable de valores mediante un cuadro
combinado. No obstante, por si solo este cuadro combinado tiene poca utilidad.
Para aprovechar su potencial se creara una consulta de los alumnos y sus notas
que nos muestre solo el alumnado aprobado, es decir, con una nota mayor a 5, en
la asignatura seleccionada en el cuadro combinado. El disefio de la consulta debe
quedar como se muestra en la figura 151.
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Alumnos Asignaturas
* *
% Alumnold = = 7 AsignaturalD
Mombre Notas MombreAsignatura
Apellidos * Curso
Dni # Asignaturald Creditos
Direccion # Alumnold Tipo
Poblacion MotaTeoria Semestre
Provincia MotaPractica
Cp Fromedio
Telefono
Email
FechaMacimiento
Foto
EsErasmus
Comentarios
AL
Campo: | Nombre Apellidos MombreAsignatura MotaTeoria MotaPractica Promedio
Tabla: | Alumnos Alumnos Asignaturas Motas Motas Motas
Crden:
Mostrar:
Criterios: »>=5
o:

Figura 151. Ejemplo del disefio de consulta a vincular con un cuadro combinado
del ment principal

En este punto, la consulta disefiada nos muestra el alumnado aprobado, indicando
que su nota media sea igual o mayor a 5 en el criterio del campo Promedio. No
obstante, esta consulta saca los aprobados de todas las asignaturas.

(Como se filtrard solo el alumnado aprobado de la asignatura seleccionada en el
cuadro combinado? La respuesta es mediante la introduccién de una instruccion
que se indicara en la fila de Criterios del campo clave principal del cuadro com-
binado (la clave principal permanece oculta en el cuadro por cuestiones de visua-
lizacidn, pero es un campo indispensable para su creacion), es decir, en la fila de
criterios de Asignaturald.

La instruccion serd: Como [Forms]![MenuPrincipal]![CuadroCombinadoAsignatura]

Se utiliza el operador como (o like) y se indica entre corchetes donde esta el ele-
mento al que la consulta debe obedecer para reportar los resultados. En primer lu-
gar, el tipo del elemento; en este caso Forms hace referencia a que el cuadro com-
binado esta dentro de los formularios. En segundo lugar, el nombre del elemento;
el nombre del formulario concreto en el que se encuentra el cuadro combinado
creado es MenuPrincipal. Finalmente, se indica el nombre especifico del objeto,
en este caso el del cuadro combinado denominado CuadroCombinadoAsignatura.

Nora
La busqueda del cuadro combinado deseado también se puede hacer utilizando
el boton generador de expresiones.

La consulta definitiva debe quedar como se muestra en la figura 152.
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Alumnos Asignaturas
* *
% Alumnold 2 2 B AsignaturalD
Nombre Notas Mombredsignatura
Apellidos ® Curso
Dni B Asignaturald - Creditos
Direccion ? Alumnold Tipo
Poblacion NotaTeoria Semestre
Provincia MotaPractica
cp Fromedio
Telefono
Email
FechalMacimiento
Foto
EsErasmus
Comentarios
4| m
Campo: |Asignaturald Mombre |Apellidos |MNombreAsignatura |NotaTeoria |MotaPractica |Promedio
Tabla: |Motas Alumnos | Alumnos Asignaturas Motas Motas Motas
Orden:
. o =
( Criterios: | Como [Forms]1[MenuPriﬂ(ipaI]![CuadroCombinadoAswgnatu}a] ) >=5
o

Figura 152. Criterio de vinculacion de una consulta a un cuadro combinado del ment principal

Para terminar se creard en el menu principal el boton de comando que ejecute
la consulta creada AlumnosAprobadosCriterioMenuPrincipal. EI menu principal
debe quedar como se muestra en la figura 153.

=] MenuPrincipal

H BASE DE DATOS ALUMNOS -
CONSULTAS | INFORMES |

e la Asignatura: |

Mantenimiento de Alumnos y
sus notas

Consultar alumnos aprobados

Alumnos de Castellén

Alumnos poblacion variable

Departamento de Administracion de Empresas y Marketing www ujies

Figura 153. Ejemplo de cuadro combinado y su consulta vinculada en el ment principal
Con este disefio se han aunado:

— Objetos de texto y disefio basico de cuadros, lineas, colores, formas, etc.,
que confieren a la base de datos una imagen profesional y adecuada segin
su finalidad.

— Botones de comando que facilitan el acceso a consultas e informes.

— Un control de pestafia para insertar diferentes objetos en cada pestafia, ayu-
dando a organizar, agrupar, y a no cargar el menu principal con demasiados
elementos visuales.

— Un cuadro combinado para facilitar el manejo de seleccion de criterios a
través de la insercion de un desplegable dentro del mismo formulario Menu
Principal.
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Estos objetos son algunos de los que se pueden recoger en un formulario utilizado
como menu principal. No obstante, existen otros objetos que pueden aportar fun-
cionalidades interesantes a nuestro menu principal, algunos de los cuales ya han
sido explicados en el anterior apartado 12 de creacion de formularios.

16. Macros

Como en otras herramientas, Access incorpora un elemento para poder definir ma-
cros. Las macros ejecutan unas instrucciones de forma automatica en el orden
determinado por el usuario. Como en el resto de elementos se pueden crear, editar
y/o eliminar macros. Una macro puede ser, por ejemplo, enviar a imprimir un
informe automdticamente, ejecutar de forma automatica una consulta, abrir un
formulario, etc. En el siguiente punto se propondré un ejemplo que servira de hilo
conductor para crear la macro y explicar coémo hacerlo.

16.1. Minimizacion de la ventana de trabajo y autoejecucion
de un formulario al abrir la base de datos

Cuando se abre la base de datos aparecen todos los elementos de Access en el
Menu de Navegacion (lateral izquierdo), asi como el espacio destinado para su
posterior gestion, disefio, mantenimiento y ejecucion. Para la fase de desarrollo
de la base de datos es necesario el acceso a este entorno, pero ya no tanto para su
posterior manejo por los usuarios finales. Anteriormente, se ha disefiado un ment
principal para la base de datos con el fin de facilitar su utilizacion a los usuarios a
través de las diferentes funcionalidades implementadas.

(Como se pueden ocultar todos los objetos y elementos creados y acceder
directamente al formulario MenuPrincipal? La respuesta es mediante la creacion
de una macro adecuada. Las macros se crean exactamente igual que los demas ob-
jetos de Access. Se selecciona en el ment Crear de la cinta de opciones el apartado
de Macro (ver figura 154).

v BaseDatoshlumnos ; Base de datos (Access 2007 - 2010) - Microsoft Acc O J
Archoro IRIEE] Q Dstos extesnos  Herramientas de base de datos e @
CEY — E N Asistente pasa formulasios e a I3 Asistente para informes 58 Msaute
) | & o L ’ I = H _] . 2 B
avegacion 2 Enquetas o de das
Elementos de  Tabla Duefo  Listas s s Disedo o 0 el Formulari 5 weon
aplicacion » de tabla SharePoint*  consultas nsults o " - " Visual Bash

Figura 154. Opcion Macro en la pestafia Crear

Se abrira la ventana para definir las macros, tal y como muestra la figura 155.
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3 Macrol

Figura 155. Ventana en la creacion de macros

Para comenzar, la macro debe ir registrando cada una de las acciones a realizar,
una seguida de la otra. La ejecucion se realizara de forma secuencial, es decir,
en el orden establecido en la macro. La primera accidon que queremos que realice
nuestra macro es la minimizacion de la venta de trabajo, para ocultar los elemen-
tos y/u objetos de trabajo para el usuario que trabaje con la base de datos. Utili-
zando el desplegable, buscamos la accion Minimizar ventana, la seleccionamos y
queda registrada nuestra primera accion de la macro. Automaticamente el cursor
se detiene para poder crear una nueva accion. Vamos a introducir otra accion con
el objetivo de ejecutar el formulario MenuPrincipal, creado en el apartado ante-
rior, nada mas abrir la base de datos de Access. Para ello, buscamos en el selector
la accion Abrir formulario. En este caso se abre una pantalla con una serie de
opciones (ver figura 156).

7 Macro1 X

MinimizarVentana

El AbrirFormulario @« X
Nombre del farmulario || =]
vista | Formulario =l

Hombre del filtro
Condicién WHERE = ™

Modo de datos [+]
[]

Modo de laventana | Normal

Actualizar parametros

ok [ Agregar nueva accion =]

Figura 156. Opciones en la creacion de macros

— Nombre del formulario: se indicara el formulario a ejecutar; en nuestro caso
MenuPrincipal.

— Vista: se seleccionard la forma en que queremos que se abra el formulario;
en nuestro caso seleccionaremos Formulario.

— Nombre del filtro: se podré introducir el nombre del filtro a aplicar para que
no muestre la totalidad de los registros del formulario a abrir, sino solo los
registros que cumplan el filtro indicado y sus criterios de seleccion. También
se puede especificar una consulta creada, con la condicion de que coincida
en numero de campos con el objeto que se desee filtrar.

— Condicion wHERE: es una clausula del lenguaje sQL que permite seleccionar
determinados registros de una tabla o consulta. Un ejemplo de la condicion
WHERE: [Notas]![NotaTeoria]>5. Para redactar la condicién se debe hacer
clic sobre los puntos suspensivos, de esta forma se abrira el generador de
expresiones.

— Modo de datos: se indica la forma en la que se va a trabajar sobre los datos
mostrados. En esta opcion existen tres posibilidades:
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» Agregar: para anadir nuevos registros a la tabla en la que esté basado el
formulario, el informe o la consulta.

* Modificar: para modificar los registros existentes y crear nuevos.

* Solo lectura: no permite realizar ningin cambio en los registros ni afiadir
ninguno, solo consultar los existentes.

En nuestro ejemplo seleccionaremos Modificar.

— Modo de la ventana: esta opcion determina el modelo en el que se trabajara
el objeto seleccionado. Los posibles modos son:

* Normal: modo por defecto de visualizacion del formulario.

* Oculta: el formulario se ejecuta pero esta oculto.

* Icono: el formulario aparecerd minimizado.

* Dialogo: en este caso establece las propiedades Modal y Emergente del
propio formulario. Si queremos que se abra como pantalla superpuesta
tipo pop-up seria Emergente; si se abre en modo Modal el resto de objetos
se inhabilitan hasta que este no se cierre, por lo que seria la tinica ventana
con la que se podria trabajar.

En nuestro ejemplo seleccionaremos Normal.

Solo nos queda guardar la macro. Podemos guardarla pulsando el boton Guardar,
con el nombre que queramos, pero para que nada mas abrir la base de datos se
gjecute y consigamos que se muestre nuestro menu principal, debemos guardarla
con el nombre Autoexec.

Podemos crear tantas macros como queramos y que cada macro contenga las ac-
ciones que necesitemos. En el Menu de Navegacion (lateral izquierdo) apareceran
todas las macros creadas. Para ejecutar una macro se puede pulsar el boton Eje-
cutar, que aparece una vez seleccionada la macro y el botén derecho del ratén, o
hacer doble clic sobre esta. Tras pulsar Ejecutar todas las acciones se realizaran de
una sola vez. Si se desea observar primero cada uno de los pasos de la macro, se
selecciona el botoén Paso a Paso 'y después se pulsa el boton Ejecutar.

Para modificar una macro se selecciona la macro a modificar y se hace clic en el
boton Vista Diserio que aparece una vez seleccionada la macro y con el boton de-
recho del raton. Cuando esta se abra se puede eliminar o modificar lo que se crea
conveniente.

El Catdlogo de acciones es una opcion de ayuda en la gestion de las macros, guian-
do tanto en la creacion de nuevas acciones, como en la gestion de los elementos de
la base de datos y las macros o modulos creados en ellos (ver figuras 157 y 158).

Alld9-&-T7 | Herram .
Inicio Crear Datos externos Herramientas de base de datos isefio
— __ __ __ __ 7
5= paso a paso @_E == @_E == £Eﬁ
® B2 Convertir macros a Visual Basic - - - - ol
Ejecutar Expandir Contraer Expandir Contrae Catdlogo Motrar todas

de acciones |IgE acciones

Maostr,

acciones acciones todo todo

Herramientas Contraer o expandir ocultar

Figura 157. Opcion Catdalogo de opciones de una macro en la pestafia Diserio
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7 Autoexec | atalogo de acciones >

Buscar..

MinimizarVentana

E[3 Flujo de programas

AbrirFormulario Comentario

MNombre del formularic  MenuPrincipal

Vista Formulario
= Submacro
Mombre del filtro

Condicién WHERE E[ Acciones
# 1 Administracidn de ventanas

Modo de datos [ Comandos de interfaz de usuario

Modo de laventana Mormal 4 Comandos de macro
s [ Comandos del sistema
P— -
Agregar nueva accion El 3 Filtro o consulta o basqueda

3 Importacidn o exportacion de datos
[ Objetos de la base de datos
[H [ Operaciones de entrada de datos

EICd Enlabase de datos
B [ES Formularios
E 2 Macros
2 Autoexec
2 Macrol

Figura 158. Catalogo de opciones de una macro

17. Modulos

El objetivo de este libro es transmitir unos conocimientos basicos en la creacion y
gestion de bases de datos, considerandose los modulos como un elemento para un
nivel mas avanzado. No obstante, se realizara una breve introduccion a su creacion
y uso en una base de datos.

Un mddulo es un conjunto de acciones a efectuar en la base de datos. Esta defini-
cioén puede confundir con la de macro; y es que una macro no es mas que un mo-
dulo definido para que un usuario sin conocimientos en lenguaje de programacion
lo pueda utilizar. Pero el médulo incluye una serie de declaraciones, instrucciones
y procedimientos que se desarrollan a través del lenguaje de programacion Micro-
soft Visual Basic para Aplicaciones (vBA) y en una misma unidad.

Hay dos tipos de mddulos: mddulos clase y modulos estandar. Los modulos clase
son modulos que siempre estan asociados con un formulario o informe y, por lo tan-
to, realizan una serie de acciones en relacion al formulario y/o informe vinculado.
Los modulos estandar son procedimientos generales no vinculados especificamente
a otro objeto y que pueden ser usados desde cualquier parte de la base de datos.

Dentro de un médulo se pueden distinguir objetos (formularios e informes) y con-
troles (botones de comando, cuadros de texto, etc.). Los controles tienen diferen-
tes propiedades de evento a las que se pueden adjuntar macros o procedimientos
mediante codigos de vBa. Las propiedades de evento son acciones que se realizan
sobre el control. Por ejemplo, al hacer clic en un boton de abrir o cerrar un formu-
lario y/o informe, o modificar datos en un cuadro de texto. También podemos con-
tar con eventos que se ejecuten por factores externos a Access, como los eventos
del sistema, o por macros o procedimientos adjuntos a otros eventos. En definitiva,
los mddulos de vBa aportan una serie de funcionalidades que hacen incrementar la
potencia y versatilidad de la base de datos.
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Para poder apreciar mejor las ventajas de los modulos se realizard un pequefio
ejercicio. Como se ha avanzado anteriormente, las macros son médulos definidos
para que un usuario sin conocimientos en lenguaje de programacion los pueda
utilizar. Por tanto, una macro puede convertirse en un médulo. Este sera, pues,
nuestro primer objetivo.

Se va a utilizar la macro Autoexec, creada anteriormente, para convertirla en un
moddulo. Access ya posee una herramienta que hace este proceso. Para ello, se debe
entrar en la vista de disefio de la macro Autoexec (boton derecho del raton) y, en
la cinta de opciones del bloque Herramientas que aparece en la pestafia Diserio,
seleccionar la opcion llamada Convertir macros a Visual Basic (ver figura 159).

_— _— - __W'_ —-ﬁ
|I“ e ™S — | Herramientas de macros
Inicio Crear Datos externos Herramientas de base de datos Disefio
5E pyeg —= — \ == I
' & 9393 kB

b @nverﬁr macros a Visual Basic , =
Ejecutar Expandir Contraer Expandir Contraer Catdlogo Mostrar todas

acciones acciones todo todo de acciones las acciones
Herramientas Contraer o expandir Muostrar u ocultar

Figura 159. Opcion Convertir macros a Visual Basic

Al ejecutar la opcion para convertirla, el programa ofrece dos opciones: Agregar

control de errores a las funciones generadas e Incluir comentarios de macro (ver
figura 160).

MinimizarVentana

AbrirFormulario

Nombre del formularioc  MenuPrincipal

Vista  Formularia @ Convertir macro: Autoexec ﬂ
Mombre del filtro
Condicién WHERE Agregar control de errores a Ias fundones generadas
Moda de datas Induir comentarios de macro
Modo de laventana Normal
MinimizarVentana
& | Agregar nueva accién EI

Figura 160. Opciones disponibles al convertir macros a Visual Basic

Se pueden dejar las dos opciones que estan marcadas por defecto para que no es-
tablezca control de errores en la ejecucion y si hay comentarios en la macro que
los convierta al cédigo de Visual Basic. Con esto se consigue transformar la macro
Autoexec a codigo de vBA. Si se examina el cddigo resultante se pueden observar
varias cosas, entre las que solo se citaran las mas destacadas (ver figura 161).
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- — N
E Microsoft Visual Basic para Aplicaciones - BaseDatosAlumnos - [Macro convertida- Autoexec (Cédig.. E‘ﬂlg

% Archivo  Edicion  Ver Insertar Depuracién  Ejecutar Herramientas Complementos  Ventana Ayuda

4 -0 X

Bleg-EH £ 2 28 90 » 0 @ HEFE - @ Linscoll !

I (General) j IAutoexec j
Option Compare Database =

' Autoexec

Function Autoexec()
On Error GoTo Autoexec Err

DoCmd .Minimize
| DoCmd.CpenForm "MenuPrincipal"”, acNormal, "™, "", , acNormal
DoCmd .Minimize

Autoexec Exit:
Exit Function

Rutoexec Err:
MsgBox Errors

Resume Autoexec Exit

End Functiom

Figura 161. Codigo de vBa de una macro transformada

La macro Autoexec se ha definido dentro de la funcion Autoexec, Function Au-
toexec(). Como se puede observar, este modulo empieza con esta linea de codigo
y finaliza con End Function. Al inicio de la funcion hay varias lineas de lo que se
definen como comentarios. Estos comentarios comienzan por la comilla simple,
por lo que todo aquello que se quiera anotar debe ir precedido de una comilla
simple. Los comentarios no realizaran ninguna ejecucion, pero son muy impor-
tantes dentro de cualquier lenguaje de programacion para realizar explicaciones
y observaciones del contenido propio de la programacion. El resto del contenido
requiere una explicacion técnica especializada que queda fuera del objetivo de este
apartado introductorio.

Pasamos ahora a explicar otro ejemplo sencillo de modulo que permita introducir
y mostrar un mensaje de bienvenida al ejecutar la base de datos. En este caso el
modulo clase ird asociado al formulario MenuPrincipal. Para crearlo se debe en-
trar en el disefio del formulario y acceder a sus propiedades (ver figura 162).

<« ManuPlimipd\
]p Ol I N R R I R R R N D O I O I I I R I T
. | Vista Formulario 1
: Vista Presentacion [ I J
R v o MN
/B2 vista Disefio BAS E D To I. O | = L
% [E Vista Hoja de datos |
2| & VistaTablad C
(| Vits (e CONSULTASMNFORMES
?; il Vista Gréfico dindmico umnosy — L
z Generar gvento...
- = Indique la Asignatura: |Independiente
4 21 Orden de tabulacién... — | H El —
N p formulario | Consultar alumnos aprobados
| 5 Propiedades

Alumnos de Castellon

|Alumnos poblacién variable ‘

T

Figura 162. Acceso rapido a las propiedades de un formulario
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Si se pulsa el boton derecho del raton sobre el cuadrado que hay en la parte su-
perior izquierda del formulario, tal y como muestra la imagen anterior, se accede
directamente a las propiedades del formulario. En la hoja de propiedades se debe
acceder a la pestafia Eventos, y en la opcion A/ abrir se selecciona [Procedimiento
de evento] de la lista que aparece en el desplegable y se pulsa en el icono de la
derecha [==] para acceder a la venta de Microsoft Visual Basic para Aplicaciones
(ver figura 163).

Haoja de propiedades
Tipo de seleccién: Formulario

Formulario |Z|

|Formato| Datos |E"E”t05| Otras | Todas |

Al activar registro

Al cargar

Al hacer clic

Después de actualizar

Antes de actualizar

Antes de insertar

Después de insertar

Antes de confirmar la elimina
Al eliminar

Después de confirmar la elim
En datos no guardados

Al recibir el enfoque

Al perder el enfoque

Al hacer doble clic

Al bajar el mouse

Al subir el mouse

Al mover el mouse

Al subir una tecla

Al bajar una tecla

Al presionar una tecla

Al deshacer

Al abrir dimiento de evento]
Al cerrar dimiento de evento
Al cambiar el tamafio Autoexec

Figura 163. Opcion Procedimiento de evento en la hoja de propiedades de un formulario

Cuando se abre el médulo vBa se puede observar que ya aparecen por defecto unas
lineas de comando (ver figura 164).

s - -
E Microsoft Visual Basic para Aplicaciones - BaseDatosAlumnos - [Ferm_MenuPrincipal (Cadigo)] El&lg

% Archive Edicion  Ver Insertar Depuracion Ejecutar Herramientas Complementos Ventana Ayuda

s -0 X
iBleg-H £ 228 90 » 0 @b HEW & @ Lng ol g
Form -~ Open -

COption Compare Database _"

Private Sub Form Open(Cancel As Integer)

End Sub

|

|
Figura 164. Lineas de comando del médulo vBa

Se ha creado un médulo que se ejecuta cuando se abre el formulario. Falta de-

finir las acciones que se deben ejecutar y que deben estar entre estas dos lineas
de comando. También se debe incluir un comentario para indicar qué se hara en
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el modulo. En nuestro ejemplo se indicard que queremos mostrar un mensaje de
bienvenida. Como se ha avanzado anteriormente, el comentario debe comenzar
siempre por comillas simples (ver figura 165).

E Microsoft Visual Basic para Aplicaciones - BaseDatosAlumnos - [Form_MenuPrincipal (Cédigo)]

% Archive Edicién Ver [Insertar Depuracidn Ejecutar Herramientas Complementos  Ventana Ayuda

E -8 X

Bl 4 2@BER 9 » 1@ HEY S @ Lnicll !
Form - Open -

) =l
Option Compare Database n
Private Sub Form Open (Cancel As Integer)

'Mensaje de bienvenida a la base de datos
'Cuando se abra el formulario MenuPrincipal II
End Sub

Figura 165. Introduccion de un comentario en el médulo vBa

Ahora se insertara la funcion Msgbox, que es la que permite mostrar un mensaje.
Tras escribirla y pulsar la barra espaciadora aparece la ayuda en linea sobre esta
funcion (ver figura 166).

T — ™
#9 Microsoft Visual Basic para Aplicaciones - BaseDatosAlumnos - [Form_MenuPrincipal (Cédigal] T e e

% Archive Edicion Ver [Insertar Depuracion Ejecutar Herramientas Complementos  Ventana Ayuda
: - A x

iBleg-ld 4 228 90 » 0 A H§FH > @ Ling o2 g

Form « Open -

Option Compare Database L

Private Sub Form Open(Cancel As Integer)

'"Mensaje de bienvenida a la base de dataos
"Cuando se abra el formmlarico MenuPrincipal

|_—Tegbox
I < MsgBox{Prompt, [Buttons As VbMsgBoxStyle = vbOKOnly], [Title], [HelpFile], [Contexi]) As WVbMsgBoxResult
ub

Figura 166. Funcion Msgbox en el modulo vBa
Las partes de esta funcidn son las siguientes:

— Prompt: es el texto que se quiere mostrar en el mensaje de bienvenida. Esta
parte es obligatoria.

— Buttons: define el tipo de botones y el estilo del icono. Esta parte es opcional.

— Title: es el texto que se muestra en la barra de titulo del cuadro de didlogo.
Esta parte es opcional.

— HelpFile: indica el archivo de ayuda que se utiliza para la ayuda interactiva.
Esta parte es opcional.

— Context: identifica el nimero de contexto de ayuda asignado por el autor
segun el tema de ayuda correspondiente. Esta parte es opcional.
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Solo es obligatorio introducir el texto que se quiere mostrar, el resto son opciona-
les, por lo que, tras abrir un paréntesis, se indicara el mensaje a visualizar entre
comillas y se cerrara el paréntesis.

MsgBx(“Bienvenido/a a la Base de Datos de Alumnos”)

Por ultimo, se guardara (desde el boton de guardado) y se cerrara el médulo. Para
comprobar que funciona correctamente se debe cerrar y volver a abrir la base de
datos. El resultado debe ser el que aparece en la figura 167.

" ~ i - — iR
A 9-™- |+ BaseDatosAlumnos : Base de datos (Access 2007 - 2010) - Microsoft Access =

Mnucun Crear Datos externos Herramientas de base de datos

=| | =

para | Formulario
sultas

e nformes & Médt
te para informes 4 Médu

o u
9 visual
Informes Macros y o

Macro

Consultas

Microsoft Access =

Bienvenido/a a |a Base de Datos de Alumnos

Panel de navegacion

Figura 167. Ejemplo del resultado de las acciones introducidas en el modulo vBa:
mensaje de bienvenida

Y tras seleccionar Aceptar se accedera al formulario MenuPrincipal.

18. Intercambiar la informacidn con otros

18.1. Importacion de datos

Una utilidad muy relevante de la base de datos Access es que permite importar
objetos de otras bases. Para ello, se debe seleccionar la pestafia Datos externos 'y
hacer clic en una de las opciones de la seccion Importar, eligiendo el tipo de archi-
vo que contiene los datos que se quieran importar (ver figura 168).

Inicio Crear

3 |G P

Importaciones | Access Excel  Lista de }
guardadas rePoint R; Mas -

mpaorta

Herramientas ¢

Pj Archivo de texto
»# Archivo XML

Figura 168. Pestafia Datos externos: opciones de importacion
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Para importar objetos de una base de datos Access a otra se debe seleccionar en

el boton Access [E; , la base de datos de origen y pulsar el boton Aceptar. A con-
Arcess

tinuacion se seleccionan los objetos que se quieran afiadir a la base de datos, ya
sean tablas, formularios, informes o macros, y el boton Aceptar (ver figura 169).
Para que se abra un cuadro de didlogo y poder seleccionar qué se quiere importar
y cémo, se debe hacer clic en el boton Opciones.

v - S— )
Importar objetos N ; - M
Tablas | Consultas | Farmularios | Informes | Macros | Médulos |
Alumnos_Tabla de referendias auzadas i Aceptar |
AlumnosAprobadosCriterioMenuPrincipal
Mmrocgenerd
AlumnosGeneral Snceiar
AlumnosMotaMedialgualOSuperiorA7 -
AlumnosPagadoAFechaHoy Selecdonar todo
AlumnosPagadoMas500EUros
AlumnosPagoMensual Quitar la seleccién a todo
AlumnosPobladonCastellon
AlumnosPoblacionVariable -
'Asignaturas’ no coincidente con ‘Motas' LTI
AgignaturasMoCoincidentesConMotas
Importar Importar tablas Importar consultas
Relaciones @ Definicén y datos @ Como consultas
[C] Mentis y barras de herramientas () 56lo definiddn () Como tablas

[ Especificaciones de importacisn /expor tacidn

[ Grupos del panel de exploradién

Figura 169. Opciones en la importacion de objetos

Existen ademas otros métodos de importacion de datos, a los que puede acce-
derse haciendo clic en los diferentes botones que aparecen en Importar, como
por ejemplo importar informacion de una base de datos de un Archivo de texto
»_| Archivo de texto . En este caso se abriria el asistente para la importacion de datos
de texto.

Una aplicacion muy util es la obtencion de datos por vinculacion. Puede trabajarse
con una tabla que pertenezca a otra base de datos, que se encuentre en un archivo
diferente a nuestra base de datos. Access ofrece la posibilidad de trabajar con esta
otra tabla, que se denomina tabla vinculada, estableciendo una conexién con la
misma, para poderla ver y editar, aunque no se podra cambiar su estructura. La
tabla vinculada no se copia en la base de datos, solo se crea una conexion entre
ambas bases. Para el usuario funcionard igual que si se tratara de una tabla de la
propia base de datos, quedando reflejados los cambios que se hagan en la base de
origen y también al revés, es decir, que los cambios realizados en la base de datos
de origen se reflejaran también en la propia base de datos. Esto es una diferencia
importante con la opcion de Importar, ya que al importar una tabla se copian los
datos que contiene la tabla en ese momento a la propia base de datos, mientras que
la opcidn de tablas vinculadas establece una conexion entre ambas bases. Se puede
utilizar esta opcion incluso para trabajar con una base de datos donde se almacena
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toda la informacion en forma de tablas, mientras que para los formularios e infor-
mes se crea otra base de datos, a la que se vinculan las tablas de la primera.

Para acceder a esta opcion se debe seleccionar la pestaia Datos externos 'y el
boton Access que hay en la seccion Importar, recuperando asi datos de otra tabla
de Access. Se abrird un cuadro de didlogo donde se debe clicar la opcion Vincular
al origen de datos creando una tabla vinculada. Se selecciona la base de datos
que contiene la tabla que se desea vincular y se clica Aceptar. Se abrira un cuadro
donde se podran seleccionar las tablas a vincular (ver figura 170).

Tablzs
iAlumnos N Aceptar |
Asignaturas

Selecdonar todo

Quitar la selecdidn a todo

Figura 170. Obtencion de datos por vinculacion

Se puede saber si una tabla es vinculada si aparece con el siguiente simbolo en la

ventana de la base de datos * =, Una vez se esta trabajando con tablas vinculadas,
se puede querer consultar en qué lugar se encuentra la tabla vinculada o cambiar la
ubicacion del origen de esas tablas. La opcion que lo permite es el Administrador
de tablas vinculadas, al que se accede seleccionando la pestaiia Datos externos de
la base de datos (ver figura 171).

MIPIGEEIE e . ek
B oo e

ﬁ Archivo de texto

¥# Archivo XML
cel Access  Base de . .
datos ODBC K3 Més

Importar y vincular

Importaciondg
guardadas

Figura 171. Opcion Administrador de tablas vinculadas en la pestafia Datos externos

Si la ubicacion de la tabla vinculada ha cambiado, mediante el Administrador
de tablas vinculadas se puede actualizar la base de datos propia. Para ello, se
seleccionan desde el administrador las tablas que se quieran actualizar y se clica
Aceptar. De esta manera Access actualiza las estructuras de las tablas en la base
de datos propia.
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La opciodn Preguntar siempre por la nueva ubicacion permite que Access pregunte
donde se debe buscar la tabla vinculada. Se debe poner la ruta para acceder y esto
har4 que Access actualice la estructura y ubicacion de las tablas y que ademas que
la recuerde (ver figura 172).

@ Administrador de tabla_ M

Seleccionar las tablas vinculadas para actualizar:

[ +] Alumnos

Cancelar

Selecdonar todo

Anular todo

& Preguntar siempre por la nueva ubicacon

Figura 172. Cuadro de didlogo del Administrador de tablas vinculadas

18.2. Exportacion de datos

Access permite también exportar datos. Por ejemplo, puede ser util extraer de-
terminados datos para analizarlos estadisticamente en un programa como Excel.
Para ello, se selecciona el objeto de la base de datos de la que se desean exportar
los datos, ya sean tablas, consultas, formularios o informes, teniendo en cuenta,
no obstante, que para todos estos objetos puede que no estén disponibles todas las
opciones de exportacion. A continuacion se debe acceder también a la pestafia Da-
tos externos 'y, una vez ahi, se debe seleccionar una de las opciones de la seccion
Exportar, eligiendo el tipo de archivo al que se quieren exportar los datos.

o 1
:;j i‘% ﬁ @ ﬁ | Archivo de texto ;‘j l;l‘:_ljj E:’jﬂ ?‘Q @ (@] Access

iﬁ Archivo XML @) Combinar con Word
Importaciones Administrador de Excel Access  Base de T A Exportaciones Excel Archivo Archivo PDF Correo i
guardadas tablas vinculadas datos ODBC Z;E Mas ~ guardadas de texto  ¥ML “FS electrénico 5P Mas =
Exporta

Importar y vincular

Figura 173. Pestafia Datos externos: opciones de exportacion

El asistente para la exportacion se abrird automaticamente en la mayoria de los
casos para solicitar informacién como el nombre del archivo de destino. Al final de
este asistente, Access preguntara si se desean guardar los detalles de la operacion
de exportacion. Esta opcion es muy util en el caso en que esa misma operacion se
deba realizar en numerosas ocasiones. Se debera para ello activar la casilla Guar-
dar los pasos de la exportacion y cumplimentar ahi la informacioén necesaria vy,
a continuacion, pulsar Cerrar. Para repetir la accion se selecciona Exportaciones
guardadas en la propia ficha de Datos externos. De esta manera pueden exportarse
los datos de forma sencilla.
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19. Conclusiones

El presente manual ofrece una vision sencilla, practica y aplicada para aprender a
disefiar y a utilizar bases de datos. A lo largo de los distintos apartados se van mos-
trando los conceptos clave para ir aprendiendo paso a paso a trabajar de manera
eficiente con una base de datos. Su caracter aplicado lo convierte en un manual de
apoyo aconsejable para el alumnado que curse asignaturas de la titulacion de gra-
do relacionadas con los sistemas de informacion. Se ofrecen capturas de imagen
de la base de datos Access, asi como ejemplos, que van convirtiendo su lectura en
una guia clara para poder ir disefiando y construyendo una base de datos al tiempo
que se va avanzando en el manual. Su lenguaje sencillo y acompafiado de ejem-
plos e imagenes lo convierte en un manual ideal para estudiantes que se inician en
el manejo de la base de datos, pero también para aquellos que ya han tenido alguna
experiencia y deseen completar su formacion.

El disefio de una base de datos requiere comprender bien cuéles son los objetivos
por los que esta se crea, las acciones mas comunes que se pretenden llevar a cabo
y cémo los datos se relacionan entre si. Por ello, el proceso de planificacion es una
de las fases que requiere mas tiempo para que el disefio de la base de datos sea el
adecuado. Esta idea se remarca en el manual para que el usuario comprenda que
es mejor detenerse en esa fase antes de avanzar en la introduccion de datos. Es
util comprender primero como se han disefiado otras bases de datos para objetivos
similares, ya que pueden servir de ayuda en esta fase de planificacion. En este
sentido, el ejemplo que se utiliza a lo largo de todo el manual puede ser muy Ttil
al alumnado, ya que parte de nociones muy proximas como son los componentes
de las notas, las matriculas, los listados de alumnado, etc. A partir de aqui, se va
ofreciendo una vision de los distintos componentes de Access como las tablas,
las consultas, los formularios, los informes, las macros y los modulos, y se va
explicando su uso. En su conjunto, el manual completa todo el proceso necesario
para comprender qué son las bases de datos y aprender a disefiarlas y utilizarlas de
manera eficiente y eficaz.
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