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PRELIMINARES
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Prélogo

PROLOGO

Cada vez que recuerdo mi adolescencia me renace el deseo imperioso de tener una com-
putadora, ya que eran muy dificiles de obtener en aquel entonces debido a su elevado
costo. Como mi deseo crecia dia a dfa era muy dificil decidir qué carrera universitaria
seguir, ya que mi verdadera vocacién no existia en una facultad y, por lo tanto, me en-
contraba completamente desorientada.

Gracias al esfuerzo invaluable de mis padres (Susana Rodriguez y Miguel Fleitas)
quienes lograron cumplir mi deseo, a través de una joven compaifiera de trabajo
de mi padre, fui a buscar la "gran computadora” con las mds grandes ilusiones que
pueda tener cualquier adolescente. Recuerdo cada detalle de ese viaje intermina-
ble, desde el momento en que miré el escritorio en el que la situarfa, hasta el mo-
mento en que llegd a casa y se puso en funcionamiento, tras una larga jornada lle-
na de cables y miedos.

Desde ese dia hasta hoy, ha crecido mi pasién por las computadoras y por inter-
cambiar conocimientos con el resto de las personas, descubriendo mi vocacién por
la escritura. Por ello paso largas horas de mi vida redactando contenidos para los
mds diversos cursos de informdtica, disfrutando de cada instante, y con el afdn de
que los lectores puedan comprender y aplicar los conocimientos brindados.

Esto hace que mi vida esté llena de armonia e inspiracién para seguir adelante en
la tarea que tengo el placer de realizar cada dia. Sin duda ese es mi gran logro y
meta en la vida: trasmitir mis conocimientos y que aquellos que los reciban pue-
dan aplicarlos. Gracias a la educacién que me brindaron mis padres y a la paciencia
infinita de mi hermana (quien es un eje esencial en mi vida) puedo disfrutar de
los éxitos y aprender de los errores valorando el esfuerzo realizado en cada uno de
mis proyectos. Hoy es la primera vez que se reconoce la autoria de mis textos, sin
embargo, todos aquellos libros que han quedado en el anonimarto estdn realizados
con el mismo esmero y pasién que el que usted posee ahora en sus manos.

Paula Natalia Fleitas
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PRELIMINARES

EL LIBRO DE UN VISTAZO

Este manual le ensena al lector a trabajar en Microsoft Access 2007, por lo tanto no se

necesitan conocimientos previos para comprenderlo y aplicarlo. El objetivo central es que el

lector sea capaz de crear y administrar informacién en una base de datos y para ello,

presentamos los temas ordenados de menor a mayor complejidad, de tal manera que que el

lector tenga un aprendizaje progresivo y mas facil de recordar.

Capitulo 1
BIENVENIDOS A ACCESS 2007
Para comenzar el trabajo en Microsoft
Access 2007 es importante que el lector
conozca la utilidad de las bases de datos y
las diversas formas de crearlas.
Asi mismo, es fundamental que reconozca el
entorno del programa para facilitar la

realizacion de tareas posteriores.

Capitulo 2
COMENZAR A TRABAJAR CON ACCESS
En este capitulo aprenderemos a crear uno
de los elementos fundamentales en una
base de datos: las tablas. A través de ellas
ingresamos y organizamos la informacidn,
de tal forma que se faciliten las tareas de
manejo y busqueda de datos en las hojas de
datos. A su vez, las hojas de datos permiten
introducir y visualizar los datos de una
tabla, entre otras funciones.

Capitulo 3

TIPOS DE DATO Y SUS PROPIEDADES

Luego de aprender a crear tablas es
importante conocer los procedimientos que
permiten modificar las propiedades de sus
datos, ya que cada una de ellas establece un
aspecto diferente de los datos a introducir.
Por lo tanto, es fundamental conocer y
establecer los tipos de dato adecuados para
la funcionalidad de cada campo.

6 www.redusers.com SSEN'S

Capitulo 4
MANEJO DE DATOS
Para lograr un manejo fluido de
los datos hay que conocer las
diferentes formas de ordenarlos y/o
filtrarlos para obtener un conjunto
acotado de registros. También es
importante que el lector conozca el
procedimiento que permite recopilar
datos via e-mail para que pueda, por
ejemplo, realizar encuestas en red.

Capitulo 5

RELACIONES ENTRE TABLAS

Sin duda, la posibilidad de relacionar datos
es una gran herramienta que ofrece
Microsoft Access 2007 ya que permite
conectar la informacion de forma que no se
produzcan pérdidas indeseadas de datos.
Ademas, se pueden actualizar los datos
automaticamente para evitar posibles
errores y, asi, agilizar el trabajo.

Capitulo 6
CONSULTAS DE SELECCION
En este capitulo la atencidn estara centrada
en aprender a realizar consultas que
permitan seleccionar datos con base en uno
o varios criterios de seleccion. Se
presentara la forma de crearlas, guardarlas
y modificarlas con el fin de seleccionar
solamente los datos deseados.



El libro de un vistazo

Capitulo 7
CONSULTAS DE ACCION
Este tipo de consultas permite realizar
diversas operaciones con los datos
almacenados, por ejemplo, borrar los que
cumplan con determinados criterios o

trasladar datos entre tablas.

Capitulo 8

FORMULARIOS

Una forma de atraer la atencion de los
usuarios es mostrar la informacién de
forma agradable a la vista, esto es posible
gracias a los Formularios. En este capitulo
se muestra como crearlos e identificar su

estructura y los controles que lo componen.

Capitulo 9

FORMULARIOS PERSONALIZADOS

En este capitulo se muesra como realizar
diversas tareas que permiten obtener
formularios con aspecto personalizado, bien
sea al modificar los controles o su estructura.
Esto permite que cada lector obtenga un
formulario a la medida de sus necesidades.

Capitulo 10

INFORMES Y ETIQUETAS
A través de los informes se organiza la
informacidn existente en la base de datos,

con el objetivo de visualizarla tal como sera
impresa. Esta utilidad trae la posibilidad de
crear etiquetas, mediante las cuales se
realiza la impresion de datos de forma
sistematica y organizada.

Capitulo 11

CALCULAR Y TRASLADAR DATOS

Aqui se explicara como obtener datos que no se
encuentran almacenados en una base de datos,
sino gue se calculan con base en los existentes.
Para ello se trabajara con la creacion de
expresiones y campos calculados que también
permiten exportar e importar sus datos.

Capitulo 12

MACROS, MANTENIMIENTO Y SEGURIDAD
Para finalizar el trabajo en Microsoft Access
2007, se veran las nociones basicas sobre el
funcionamiento y creacion de macros. Luego,
habra una explicacion para aprender a utilizar
las herramientas de mantenimiento
actualizado de la base de datos y asi, obtener
seguridad en los datos almacenados.

Servicios al lector

En este apartado encontraremos un listado de
sitios utiles para mantenernos informados y
un indice que nos ayudara a encontrar los
términos mas importantes de esta obra.

n INFORMACION COMPLEMENTARIA

A lo largo de este manual encontrara una serie de recuadros que le brindaran informacion

complementaria: curiosidades, trucos, ideas y consejos sobre los temas tratados.

Cada recuadro esta identificado con uno de los siguientes iconos:

m CURIOSIDADES ﬂ ATENCION
E IDEAS

u SITIOS WEB

m DATOS UTILES
Y NOVEDADES

www.redusers.com 7
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PRELIMINARES

INTRODUCCION

Existen muchas maneras de organizar la informacién de una determinada gestién,
por medio de la PC, sin embargo, la forma mds eficiente de lograrlo es a través de
la herramienta mds potente: Microsoft Access 2007. Esta nos permite almacenar y
organizar los datos, de tal forma que podamos controlarlos en todo momento y, po-
damos realizar una gran diversidad de tareas con ellos, segtin lo necesitemos.

A través de este manual podemos comprender el funcionamiento del programa de
manera rdpida y sencilla, con el objetivo de aplicarla en nuestra vida cotidiana; ya
sea para registrar informacién simple o para administrar por completo los datos de
una empresa. Encontraremos que las explicaciones estin acompaifadas de ejemplos
oportunos, guias paso a paso y guias visuales para lograr su mayor comprensién.

Comenzaremos aprendiendo a crear bases de datos de diversas maneras para que po-
damos elegir cudl de ellas se adectia mejor a nuestras necesidades. Luego seguiremos
un recorrido por todos y cada uno de los temas fundamentales que necesitamos
aprender para administrar la informacién. Por ello crearemos tablas, consultas, in-
formes, formularios y macros, entre otros elementos.

ada capitulo ofrece ésta compleja informacién organizada eradualmente para que
Cada capitulo ofi t pleja inf ganizada gradual te para q
podamos comprender sin problemas los temas tratados y, lograr que nuestra capa-
citacién, en cuanto al manejo de bases de datos, vaya en aumento. Esto garantiza
que al finalizar la lectura del manual tendremos los conocimientos necesarios para
gestionar la informacién de una actividad que deseemos desarrollar, empleando to-
os los elementos disponibles en Access :
dos los el disponibl A 2007

Para complementar el aprendizaje, en cada capitulo brindamos una secciéon de ac-
tividades donde encontramos preguntas y tareas practicas para realizar en la PC, que
nos ayudardn a verificar los conocimientos comprendidos. Estas actividades son un
complemento fundamental para el aprendizaje de cada tema explicado, por lo tan-
to, recomendamos leer y observar cada capitulo a un ritmo propio, de tal forma que
podamos recordarlo y luego, aplicar los conocimientos en nuestra vida cotidiana.

Bienvenido al mundo fascinante de Microsoft Access 2007.

12 www.redusers.com USERS |



Access

Bienvenidos
a Access 2007

En este primer capitulo, brindaremos
la informacion necesaria para
Incursionar en el mundo de Access
2007. Aprenderemos a Iniciar

el programay a relacionarnos

con la interfaz, ademas de crear,
guardar y abrir bases de datos.
Conoceremos los beneficios

del programa y nos centraremos

en la identificacion de cada elemento
que compone el entorno de Access,
con el fin de facilitar la realizacion

de las tareas posteriores.
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1. BIENVENIDOS A ACCESS 2007

¢QUE SON LAS BASES DE DATOS?

Las actividades productivas y/o de servicios requieren de un volumen de informacién
considerable para desarrollarse efectivamente. Por lo tanto, necesitan que la informa-
cién se encuentre perfectamente organizada en relacién con la actividad que se desea
desarrollar, ya que disponer de informacién relevante, en forma rdpida y sencilla, es
imprescindible para tomar decisiones acertadas. Para lograr una adecuada organiza-
cién disponemos de una de las herramientas mds potentes en su manejo: Access 2007.
Este programa permite gestionar datos mediante bases de datos (estructura donde se
guarda la informacién de forma organizada), de forma ficil y completa.

Una base de datos se define como una coleccién de datos organizados sistemd-
ticamente en formato de tablas. Estas nos permiten generar nueva informacién
a partir de los datos ingresados y a través de diversos procesos, haciendo uso de
campos (columnas) y registros (filas). Una base de datos puede contener infini-
tas tablas, sin embargo, es conveniente que definamos previamente su estructura,
para no generar datos duplicados.

Producto Nombre
Apellido
Ventas Codigo_Producto Empleados
Edad
Cantidad Sector

Figura 1. Organizar la informacion es un proceso
que determina la estructura de una base de datos.

Lo primero que debemos hacer es tomar ldpiz y papel y realizar un breve esquema
de las actividades que deseamos registrar, teniendo en cuenta la forma en que va-
mos a distribuir la informacién en las tablas. Debido a que éstas son los elementos
mds importantes de una base de datos, gran parte de nuestro trabajo se centrard en
su apropiada construccién y posterior mantenimiento.

- Dalos Personates
Nombre - Apellido -~ Dotumento - Fechade Nacimiento -
MNicolas Antanez 22.346.571,00 29/07/1981
Federico Casas 21.387.129,00 18/12/1932
Juan Duarte 21.456.780,00 10/03/1982
Bruno Figueroa 21.310.906,00 28/08/1981
Martin Lopez 21.456.233,00 24/11/1981
Francisco Martinez 21.345.678,00 09/10/1982
Florencia Massa 21.309.556,00 01/12/1979
Laura Mendez 21.317.055,00 02/03/1981
Mateo Migres 21.463.908,00 05/03/1982

Figura 2. Las tablas disponen los datos en campos y registros.
Los campos son las columnas y los registros las filas.

14 www.redusers.com USERS |



Conocer el programa

CONOCER EL PROGRAMA

Microsoft Access 2007 funciona bajo el sistema operativo Windows y viene in-
cluido dentro del paquete Microsoft Office, de manera que debemos tener este sis-
tema instalado en nuestro equipo. Para iniciar el programa, podemos desplegar las
opciones del ment Inicio o también, podemos utilizar el icono identificativo del
programa situado en el Escritorio de Windows, que mostramos a continuacion.

&
Moot

Office focess
2007

Figura 3. Para iniciar el programa, debemos
hacer doble clic sobre este icono del escritorio.

A continuacién, encontramos la pantalla de bienvenida que nos permite elegir la
forma de empezar a trabajar, bien sea a través de la creacién de una base de datos
en blanco o de la apertura de una plantilla.

o IR I Sl ™ MArousn Acrett - x
3} .
- P

Catrgorin de plasiillay
=== Introduccion a Microsoft Office Access
e P L, Meva base de dalos en blasco = Abeir base de dalos reciente
Trata 1
Py 5
Peepel Bors e datlan, o
e il
Plastilss destatadan on lincs

& Qe ol oaiknide b sedonts aderamy wbals con 2RT Mool Oflos vatem

# Gady d¢ B inkeeiay Of wnasns S0 Revere M T

# Oingarice tndias ks nijeint me el raeve panel de eplorandn de {5l arres

Figura 4. Cada categoria representa diferentes plantillas.
Una vez que conozcamos como crear bases de datos, veremos como trabajar con ellas.

En este punto, vemos que el panel izquierdo de la pantalla nos permite seleccionar
una determinada categoria de plantillas, que se mostrarin en el centro de la venta-

na representadas por un icono ilustrativo correspondiente al tema de cada categorfa.
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Crear una base de datos

Para crear una base de datos nueva, debemos utilizar la opcién Base de datos en
blanco, situada en la categorfa Destacados. Al pulsar este botén, Access permite re-
alizar una base de datos desde cero, es decir, que no posee contenido predetermi-
nado (a diferencia de las plantillas que si lo tienen). Por lo tanto, con esta opcién
debemos crear cada elemento en forma manual (como veremos a lo largo de los capi-
tulos). Para crear una base de datos en blanco, siga los siguientes pasos:

M Crear bases de datos en blanco PASO A PASO

n Haga clic sobre la opcion Base de datos en blanco, situada en la pantalla de bienvenida.

Introduccién a Microsoft Office Access

— Parva bake OF delon on By

bt r I.pg

Pl B e i

T e
Elirillan deafar ey en baes
Fr== totatn Pt Farin
O Ben Oriirw

Woweduder de Arres: M0

I o rowtpug
s
i) rapabs

L Il eclendicany maces

# Skl i CoRmE s o e (i |iskaje dm X0 Mol Sfes ridesi
¥ Gae oe s interiar o meane ot Ao 000

®  Orgedioe oo ion otyeton 228 o mpee Can el e e rariT e WoE sicem

Escriba el nombre que desee asignarle a la base de datos en la opcion Nombre de

archivo. Tenga en cuenta que no pueden existir dos bases de datos con el mismo
nombre dentro de una misma carpeta.

Base de datos en blanco

Crea una base de datos de Mioosoft Office Access que
no contiens datos ni ebjetos.

Hombre de archivo:
Febrix | ]

C:'\Dacuments and Settings\userMis documentas)

|§lw|lc.arh':dar
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>

Pulse el boton que se encuentra junto al nombre asignado, para elegir la ubicacion
de la base de datos, ya sea en el disco duro de la PC o en algin medio de
almacenamiento transportable, como un pendrive.

o) 1 By . - =
= M
Categerian da plent ey
Fegtarsts - o -

SR Introduccion a Microsoft Office Access
Demce ot fien Sl M Bane de St en blancs
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Pl cmsin - 1I
Feracrdd ua&ueﬂ
[
Pt il dont s allan o Bins
ot T B SRR
LT r— Hase de datos en blanoo
i i DG S0 3855 de MCASTT CFon Acomst gl
HMevededen de Accens 2007 I —————
{EE B s i 3007 o irmor b s o L e e e sy s Boridrr dr ariberi
. o g by e p COMGA A o ATTSOOE 08 wane L P
.Fne:-h wanmabie Tilenge mby eTmarin shee WL ST P T‘é
] ="
@ CHenge o corbenchs mr reoest e ment i fratege on TNT Werosa Offoe ¥ on *—I —————
# Gula Ot i Ferag de skanio St Acces T7
o Cogee i foxion o eibjetion 00 o St gl e ovpkona cide de Sicll arme
ki o Cfrw Cmini
..... Gprtitae  Dacarge
= cc3 & o erean e S On oxtens ma i
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Para finalizar, haga un clic sobre el boton Crear, ubicado justo debajo del nombre

asignado a la base de datos y a su ubicacion.

rn;::} ==l Y At e = = ¥
4
L
Catrygorion de plantillay
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. 5 Introduccion a Microsoft Office Access
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1. BIENVENIDOS A ACCESS 2007

Luego de realizar los pasos anteriores, se generard una tabla vacia en la nueva base de
datos, la cual cerraremos por el momento, con el botén Cerrar situado en la esquina
superior derecha de la pestafia de la tabla. Si bien no es obligatorio cerrar esta tabla
creada automdticamente, recomendamos hacerlo hasta adquirir otros conocimientos,
como por ejemplo, la creacién de tablas de forma personalizada.

1 proguctos | 7] Empleados | ] DatoscelPersonal | ] Sucursales | | x
W& Sucursal - Direccion - | Teléfono - | Ventas ano anterior - t%

I Av. Rviera 134, 43232423 24.567,00 5

2 Margones 420¢ 43215555 3.216,00 %

3 Billas 07 45092444 4.221,005

4 Venecla432 43215087 3.311,005

5 Balcarce 455 42109874 4.321,00%

Figura 5. Cada elemento de una base de datos se sitlia en una pestana
diferente y es posible cerrarlos de forma independiente.

Otra forma de crear una base de datos es a través de las plantillas, situadas en la pan-
talla de bienvenida. Al pulsar sobre una de ellas, se creard una nueva base de datos con
un contenido predeterminado, dependiendo de la plantilla elegida. Es decir, cada una
de ellas tiene los diferentes elementos de una base de datos (tablas, consultas, formula-
rios o informes) enfocados en la tarea que gestionard. Las plantillas disponibles son:
Activos: permite registrar detalles de los activos (como por ejemplo, la fecha de adqui-
sicién) a través de varias tablas, informes y formularios que se crean automdticamente.
Contactos: posee opciones para registrar datos personales, incluyendo imdgenes.
Problemas: es ideal para el registro de problemas, ya que permite redactar cudl es,
su prioridad y quién es la persona asignada, entre otras especiﬁcaciones.

Eventos: posibilita registrar fechas de reuniones, direcciones e, inclusive, una
imagen por cada evento que se desee planear.

Proyectos de marketing: posee las opciones necesarias para el registro de la en-
trega de proyectos de marketing por llevar a cabo.

Proyectos: permite registrar presupuestos de proyectos.

Canalizaciéon de ventas: este tipo de base de datos posibilita realizar un segui-
miento apropiado de las ventas realizadas.

Tareas: permite listar las tareas pendientes, incluyendo a la persona encargada,
la fecha de comienzo y la de finalizacién.

Alumnos: esta plantilla es ideal para gestiones educativas, ya que posibilita re-
gistrar diferentes clases de datos sobre alumnos.

Facultad: permite registrar datos de profesores.
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Conocer el programa

H Crear bases de datos con plantillas PASO A PASO

Haga clic sobre la plantilla gque desee utilizar en la pantalla de bienvenida,
correspondiente a la categoria Destacados.

Categorias de plantiBas |
| Demteato { . . .
e i Introduccion a Microsaft Office Access
| Desde Hurouslt Offse Onine | e T =
Trabaw 1
Lo RO
Percnsl l.-u.-a_'w'- = 1
i VI
Flaniilss destacadas en ines |
: |
|
8 i
AL Li LR kwl; -
-
2 Sffiea Oniina
Maveddes de Mo AT

R T 11 v e 2000 i B osin s ellnces que be spvedoidn o

B et i gt e oA e e L
PR chpids e ee eTlors manEESlE CDUENGE MkE SIS DR 1080 M ALEAY
aryderid oy rejon

& Cpbangs B 08tENed Pukl BT R oangrit Erubags ooa 09 Mroecl Offioe v em
& Gain 0 b ieberliag G siaiio de Aoodn X0
& N £l DL GO0 SO0 W M i S O SRR 08 T Stes

M £9 OMice Dl
[T T e ——

Escriba el nombre que desee asignarle a la base de datos en la opcion Nombre de
archivo. Access completara automaticamente este espacio con un nombre
predeterminado, el cual puede cambiar libremente.
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>

¢ Pulse el botdn situado junto al nombre asignado, para elegir la ubicacion de la
base de datos. Al pulsar este icono, el programa le permitira navegar a través de

las unidades y carpetas del disco duro para definir dicha ubicacion.

Intreduccion a Microsoft Office Access
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Para terminar, haga un clic sobre el botén Descargar, ubicado al lado del botén

Cancelar, debajo del nombre y ubicacion dadas a la base de datos.
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Conocer el programa

El botén Descargar, nos conecta a Office Online para descargar la plantilla selec-
cionada; su velocidad dependerd de la conexién a Internet. También podemos uti-
lizar plantillas locales creadas automdticamente al instalar Microsoft Access. Para
emplearlas, seleccionamos la categoria Plantillas locales, donde el botén Descargar se
reemplaza por el de Crear, ya que no es necesario descargar la plantilla de Internet.
Por lo tanto, para usar plantillas locales no se necesita conexién.

La interfaz

La interfaz de Access posee elementos para manipular la ventana del programa, in-
dependientemente del contenido de sus bases de datos. La versién 2007 incorpora
un disefio de entorno mds dindmico y eficaz para la realizacién de todas las tareas.
Para comenzar, veremos la barra de titulo, que muestra el nombre de la base de
datos en la cual estemos trabajando y el nombre del programa. Ademds, la barra
de titulo posee los botones minimizar, maximizar y cerrar, asi como también la
barra de acceso rapido y el boton de Office. En la siguiente gufa visual anadimos la
cinta de opciones para explicar la totalidad de la interfaz.

-
Barra de Titulo y Cinta de Opciones GUIA VISUAL
f:.,,_l;l o I el e " ..'I 5 I|E-!|I x : Base de dalos J.'-.--~_‘f‘.‘l'| Microsoft Access DB_O
-4/' Inicia Crear Datos externos Hermamientas de base de datos E
RSN (= =|[en = : 3
ar S - [ I 1= = )| R!ﬂlftm! A P Busca
Vistas  Fortapapeles ™ PJ;I! Texto enriquedido Ordenar y fiftrar Buscar i

@ Boton de Office: permite acceder a funciones principales para el manejo de archivos.
© Barra de acceso rapido: conjunto de botones personalizados, para el acceso
inmediato a funciones del programa.

== TRABAJO CON PLANTILLAS

Recordemos que para utilizar algunas plantillas, debemos disponer de conexion a Internet para
descargarlas. De todas maneras, recomendamos emplearlas luego de adquirir mas conoci-
mientos sobre bases de datos, ya que a medida que avancemos en la lectura se iran compren-
diendo diferentes términos que ayudaran al trabajo con plantillas.
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© Nombre de la base de datos que estamos utilizando.

@ Minimizar: lleva la ventana a su tamano minimo y la situa sobre la barra de tareas.

© Maximizar/Restaurar: permite que la ventana ocupe toda la pantalla. Cuando ésta
se encuentra maximizada, el boton se llama Restaurar y posibilita llevar la ventana
al ultimo tamano establecido.

@® Cerrar: permite salir del programa. Por lo tanto, para volver a €l debemos ingresar
nuevamente, ya sea a través del acceso directo o del menu inicio.

@ Cinta de Opciones: grupo de pestanas con acceso a las funciones del programa.
Las pestafas también son conocidas como fichas.

Boton de Office

El Botén de Office se diferencia del resto debido a que se encuentra en la esquina
superior izquierda de la ventana e incluye el logo oficial de Microsoft Office. Al
hacer clic sobre este botén, se despliega la lista de funciones bésicas para el trabajo
con archivos de bases de datos, que detallamos a continuacién.

Nuevo: abre la pantalla de bienvenida para que elijamos si: crear una nueva base de
datos en blanco o basada en una plantilla.

Abrir: permite visualizar bases de datos existentes.

Guardar: este botén nos permite guardar los cambios realizados en la base de datos,
como por ejemplo, la creacién de nuevo objetos.

Guardar como: posibilita guardar la base de datos actual con otro nombre y/o ex-
tension. Posee diferentes opciones que permiten hacer que la base de datos actual
sea compatible con versiones anteriores de Microsoft Access.

Imprimir: mediante sus opciones, posibilita imprimir rdpidamente los elementos
existentes en la base de datos, realizar configuraciones previas a la impresién y vi-
sualizar los elementos tal como serdn impresos.

Administrar: las opciﬂnes de este comando permiten, entre otras cosas, realizar
una copia de seguridad de la base de datos. Esta accién preventiva nos evitard la
pérdida accidental de los datos almacenados.

EJ COMANDOS BASICOS

Es importante que practiquemos el uso de los comandos basicos luego de adquirir conocimien-
tos iniciales sobre la creacidn de tablas y/o manipulacién de datos. Si bien no es obligatorio, nos
ayudara en el proceso de aprendizaje. Durante el curso, realizaremos diferentes practicas que
nos serviran para comprender de manera progresiva.
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Conocer el programa

Correo electrénico: abre un cuadro donde debemos elegir el formato a través del cual
se enviardn los datos por correo electrénico. Luego, se abrird el programa para ges-
tionar correo que tengamos instalado y configurado en la PC.

Publicar: mediante este comando, podemos compartir la base de datos, situdndola
en un servidor para que diferentes usuarios tengan acceso.

Cerrar bases de datos: cierra la base de datos actual sin cerrar el programa.

@. Ho-c-pFAR) Febrix | Bade 32 3alcs LACeiE 200T) - Mizosof Adei
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Figura 6. A la derecha del mend, se muestra la lista de archivos abiertos
recientemente. Bastara con hacer clic sobre el deseado para que éste se abra.

Al lado derecho de los comandos Guardar como, Imprimir, Administrar y publicar, no-
tamos una flecha que indica que éstos poseen un conjunto de opciones relacionadas en
su interior. Para visualizarlas, debemos situar el cursor del mouse sobre la flecha y se
mostrard una lista que presentard las opciones correspondientes al comando elegido.
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Figura 7. El comando Guardar como permite guardar
tanto objetos como la base de datos completa.
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El botén Opciones de Access posibilita realizar varias configuraciones sobre la ba-
se de datos. En este punto, podemos utilizarlo para modificar la configuracién de
colores del entorno del programa. Al pulsar este botén, se abre el cuadro de did-
logo Opciones de Access, el cual posee diferentes categorfas situadas sobre la iz-
quierda del cuadro. Dentro de la categorfa Mas frecuentes, encontramos la opcién
Combinacién de colores que, a su vez, posee tres opciones: Azul, Plata y/o Negro.
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Figura 8. Luego de elegir la combinacion de color deseada, debemos pulsar
el boton Aceptar y el entorno del programa se adaptara a la combinacion elegida.

Debido a que la explicacién de cada opcién del cuadro Opciones de Access es muy
extensa, nos remitiremos a explicar las necesarias en cada caso particular.

Barra de acceso rapido

Una de las innovaciones de la versién 2007 de Microsoft Access es la inclusién de
una pequefa barra situada en la parte superior de la ventana, que permite acceder
ripidamente a diferentes funciones del programa. En ella se encuentran pequenos
botones para ejecutar, de forma inmediara, algunos de los comandos mds habitua-
les, como Guardar, Abrir, Imprimir, etcétera.
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Figura 9. A través del boton Personalizar barra de acceso rapido, podemos
activar/desactivar los botones que deseamos que se muestren/oculten en la barra.
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Conocer el programa

Cuando seleccionamos un elemento de este ment, el botén correspondiente pasa a
mostrarse en la barra de titulo. Al pulsarlo, se ejecuta la accién que tiene asociada
de manera que se agiliza el proceso de busqueda de la opcién elegida. La lista nos
ofrece las siguientes opciones de eleccién:

Nuevo: permite crear una nueva base de datos en blanco.

Abrir: abre bases de datos existentes y nos posibilita editar su contenido.

Guardar: almacena los cambios realizados en la base de datos cada vez que lo pulsamos.
Correo electronico: permite enviar el contenido de la base de datos via e-mail (co-
rreo electrénico) hacia uno o varios destinatarios y elegir el formato de los datos.
Impresion rapida: imprime, de forma rdpida, todos los elementos de la base de da-
tos (tablas, informes, formularios, etcétera).

Vista Preliminar: posibilita visualizar los datos tal como se verdn impresos.
Revisién ortogréfica: este comando permite revisar la ortografia y gramdtica de los
datos y nos ayuda, asf, a corregir posibles errores.

Deshacer y Rehacer: con Deshacer anulamos acciones llevadas a cabo y con Rehacer
las realizamos nuevamente, de manera que podemos controlar nuestras acciones.
Modo: permite alternar entre las diferentes vistas de los elementos de la base de datos.
Actualizar todo: sincroniza los datos entre los elementos de la base de datos.

Més comandos: posibilita incluir comandos que no se muestran de forma predeterminada.
Mostrar debajo de la cinta de opciones: permite elegir la ubicacién de la barra de ac-
ceso rdpido. Se puede situar debajo o encima de la cinta de opciones.

Minimizar la cinta de opciones: muestra/oculta la cinta de opciones.

i 4 Persoralize 1y barra de herramientas de acoeo fipido

B S

LA SRR M PPt NS BAITE B8 RATRSARLE A8 BI0R0Y ThpEN
» e 3
Comanga maa uoi zadey - Pars taiet b2 dorureemtns [ Eorte reendc
i e
Bevinr B Bxpeorier 3 uma hojs oe o i Gera
ManTadas "3 I e R ) Cacnace
o 0% Erra
Barpaginy o Aar
B A Viets pradiring
nile=r -
an = g bl B Pproitn upida
e 1 .
; T wamPoi
i i cgds
I3 isdme S I =
e " : ]
e e
ﬂ-..' P 5 CERE
=
3 N
_‘., PO a X
0 Rerace
B Revision
o w
o
4 Vhes preeunar - Reglatiers
Mg bawa de de Y wajc 3= | 2= -
|5 dorplar | Canceiar

Figura 10. Al ingresar en la opcion Mas Comandos, podemaos seleccionar el comando
deseado y pulsar el botén Agregar para que se muestre en la barra de acceso rapido.
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Cinta de opciones

Otra de las grandes innovaciones de la version 2007 es la Cinta de opciones, de-
bido a que agrupa los diferentes comandos a través de fichas, para lograr una me-
jor dindmica en la utilizacién del programa.

De forma predeterminada, se muestran las cuatro fichas: Inicio, Crear, Datos externos
y Herramientas de base de datos. Sin embargo, dependiendo de la tarea que estemos
realizando pueden aparecer mds, ya que la agrupacion de comandos estd basada en
el orden légico de las tareas a realizar. Las principales funciones de las fichas son:

Inicio: posee todos los comandos que permiten trabajar con el formato de los datos,
por ejemplo, fuente, tamafio y color, entre otros.

Crear: contiene opciones para crear todos los objetos disponibles en una base de da-
tos (tablas, consultas, formularios, informes, etcétera).

Datos externos: desde esta ficha, accedemos a la importacién y/o exportacién de datos.
Herramientas de base de datos: contiene herramientas de mantenimiento para la ba-
se de datos, asi como también la opcién de cifrar el archivo mediante contrasenas.

Como vimos anteriormente, es posible minimizar la Cinta de Opciones con el
comando Minimizar la Cinta de Opciones del botdn Personalizar barra de acceso
rapido. De esta misma forma, si deseamos restaurarla, hacemos clic sobre el nom-
bre de cada ficha para que se muestren sus opciones.

L‘@ d9a-e-Eaaia)r Fatane: Base 2 dates [Rzzess 200T) . Misreas® Ascas: S
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Figura 11. Cada ficha muestra los comandos agrupados en apartados.
La ficha Crear posee los apartados: tablas, formularios, informes y otros.

m MINIMIZAR LA CINTA DE OPCIONES

Otra forma de minimizar la cinta de opciones es hacer doble clic sobre el nombre de la ficha ac-
tiva o presionar la combinacion de teclas Ctrl+F1. Al pulsar sobre el nombre de cada ficha, se
mostraran sus opciones, pero luego de utilizar un comando, la cinta se minimizara nuevamente.
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Barra de estado

La barra de estado se encuentra en la parte inferior de la ventana y nos muestra la
informacién acerca de la base de datos en la cual estamos trabajando. Cuando no
tenemos ningtin objeto abierto, solo muestra la palabra Preparado. Su contenido
varia dependiendo de la tarea que realizamos, por ejemplo, cuando ingresamos los
datos en una tabla, indica la vista en la cual estamos trabajando.

|3r._=i1'r M oL 1deS L & Burcas
Wit HoE OF dans B B

Figura 12. Sobre el extremo derecho de la barra, se muestran cuatro botones,
que permiten alternar entre las distintas formas de visualizar la tabla.

La barra de estado también muestra si tenemos activado el Blog.Mayus o si estd en-
cendido el teclado numérico. Por otra parte, para configurar las opciones que desea-
mos visualizar en esta barra, basta con hacer clic con el botén derecho del mouse sobre
un lugar vacio de ésta y activar las opciones deseadas del menti emergente. Cuando las
opciones no estdn precedidas por una tilde, significa que estdn desactivadas.

La lista de opciones que se muestran al hacer clic con el botén derecho del mouse so-
bre un elemento se denomina Meni contextual. Las diferentes opciones que pueden
aparecer en este ment dependen del lugar de la ventana en el cual hicimos el clic. Por
ejemplo, si comparamos el menu contextual de la barra de acceso rdpido con el menu
contextual de la barra de estado, cada uno presentard opciones diferentes.

Por otra parte, también es posible ocultar la barra de estado para que no se mues-
tre en la base de datos. Para ello, debemos desplegar las opciones del Botén de Offi-
ce, pulsar el botén Opciones de Access, ingresar en la categoria Base de datos actual,
desactivar la casilla Mostrar barra de estado y, por tltimo, pulsar el botén Aceptar.
De este modo, no se verd la barra de estado en ninguna base de datos, hasta que se
active de nuevo la casilla anteriormente mencionada.

== FINALIDAD DE LA BASE DE DATOS

Es importante que establezcamos previamente la finalidad de una base de datos. Es necesario
tener clara su estructura y objetivo para lograr un disefio Util y dinamico. La creacion excesiva
de tablas dificulta el trabajo, volviéndolo mas lento y la creacion escasa de ellas, no lograra abar-
car todos los aspectos de una actividad que se desea registrar.
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Abrir bases de datos existentes

Hasta el momento, hemos visto cémo crear nuevas bases de datos. Sin embargo,
Access también permite visualizar bases de datos existentes. Para ello debemos
abrirlas con alguno de los siguientes procedimientos:

- Pulsar el botén Més..., situado en la Pantalla de bienvenida sobre el panel derecho.
- Pulsar el botén Abrir, de la barra de acceso rdpido.

- Pulsar la combinacién de teclas Ctrl+A.

- Hacer doble clic sobre la base de datos en el lugar donde se encuentre guardada.

Si utilizamos cualquiera de los procedimientos anteriormente nombrados, se mos-
trard el siguiente cuadro de didlogo:

Buscar pn:
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Documentas
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Figura 13. Para abrir una base de datos, debemos seleccionar la carpeta
que la contiene, hacer clic sobre el archivo deseado y pulsar el boton Abrir.

Luego de abrir una base de datos (sin importar el procedimiento elegido), se mostrardn
los objetos que contiene en el panel izquierdo, denominado Panel de Exploracién. Si
se muestra vacio, no signiﬁca que exista algiin error, sino que simplemente la base de
datos no posee elementos. Por lo tanto, podemos afirmar que la existencia de una ba-
se de datos no conlleva obligatoriamente la existencia de elementos que la compongan.
Por supuesto que el objetivo de crear bases de datos es incorporarle elementos que per-
mitan registrar informacidn, sin embargo, es importante saber que se pueden dejar en
blanco, sin que se produzca ningtin error.

Si bien es posible abrir bases de datos creadas en versiones anteriores a la 2007, proba-
blemente no la estemos visualizando en la lista de archivos. Para ver todos los archivos
que podemos abrir en el programa, debemos elegir la opcién Todos los archivos(*.*),
correspondiente a la lista Tipo de archivo, situada en la parte inferior del cuadro de
didlogo Abrir. A través del botén Vistas, ubicado en el extremo superior derecho del
cuadro, elegimos la forma en que deseamos visualizar la lista de archivos.

28 www.redusers.com USERS |



Conocer el programa
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Figura 14. Podemos elegir la vista Detalles para
visualizar el tamano del archivo, asi como
también la fecha de la dltima modificacion realizada.

Debemos tener en cuenta que solamente podemos tener abierta una base de datos
en cada instancia del programa, es decir que no podemos abrir otra sin cerrar la que
se encuentra previamente abierta. Sin embargo, es posible abrir varias veces el pro-
grama y, en cada una de sus ventanas, abrir una base de datos diferente.

Para finalizar nuestro trabajo en Access 2007, debemos salir del programa, para
lo cual desplegamos los comandos del Botén de Office y pulsamos el botén
Salir de Access o hacemos clic sobre el botén Cerrar de la barra de titulo. Al sa-
lir, se guardan automdticamente todos los cambios realizados en la base de
datos, pero si existen modificaciones en el disefio de un objeto desde la dltima
vez que lo guardamos, Access nos preguntard si deseamos guardar éstos cambios
antes de salir. Siempre es conveniente cerrar el programa de forma correcta ya
que, si realizamos un cierre abrupto o desordenado, corremos el riesgo de que
se puedan producir dafos en la informacién. En las actividades propuestas al fi-
nal del capitulo, podremos poner esto en préctica.

Ayuda de Microsoft Office

Microsoft Access 2007 posee un sistema de ayuda que permite acceder a descrip-
ciones de elementos, funciones, formas de trabajo y demds. Para visualizar la Ayu-
da de Access 2007, debemos pulsar la tecla F1 o el botén que muestra el signo de
interrogacion en el extremo superior derecho de la Cinta de Opciones. De esta
manera, aparecerd la ventana que vemos a continuacién:
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Figura 15. Cuando el puntero del mouse adopta la forma de mano, significa
que estamos sobre un vinculo. Al pulsar sobre un vinculo, se mostrara su destino.

Para realizar una busqueda particular, disponemos de un espacio para escribir el tex-
to deseado en la parte superior izquierda de la pantalla. Luego, pulsamos el botén
Buscar y se mostrard una lista de los temas relacionados con el texto introducido.
Para ver la tabla de contenido completa, basta con pulsar sobre el botén en forma
de libro, que se encuentra en la barra superior. Inmediatamente después, se desple-
gardn los temas principales de ayuda al lado izquierdo del cuadro. Al pulsar sobre
ellos, podemos mostrar u ocultar la lista de subtemas correspondientes al tema pre-
viamente elegido y, al hacer clic sobre un subtema, se presentard la informacién res-
pectiva, al lado derecho de la ventana.

Destacamos que la ayuda del programa es dindmica, esto quiere decir que contiene
vinculos dentro de los contenidos para que el lector pueda anexar informacién y na-
vegar entre los distintos temas. Para ello, posee el botén Atrds, situado en la parte
superior del cuadro, el cual permite acceder nuevamente al tema anteriormente vi-
sualizado. De ésta forma, podemos ir retrocediendo y ver todos los temas vistos. Si
luego, deseamos avanzar, contamos con el botén Adelante y mediante la combina-
cién de ambos podemos navegar sobre los temas previamente elegidos.

Por otra parte, Access permite realizar la impresién del contenido de la ayuda que
se esté visualizando actualmente a través del botén Imprimir. Dicho botén abre el

30 www.redusers.com USER



Conocer el programa

cuadro de didlogo Imprimir el cual permite realizar configuraciones de impresién
como por ejemplo el tamafio de la hoja, los mdrgenes, la orientacién, etcétera. Por
tiltimo, encontramos el botén Fuente el cual despliega un pequefio meni que per-
mite seleccionar un tamafno para mostrar el texto de la ayuda.
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Figura 16. Es importante seleccionar el tamano
que le sea mas comodo para visualizar la informacion

! RESUMEN

Para comenzar a trabajar en Access 2007 es importante conocer las ventajas que posee el disefio
de su interfaz y sus comandos basicos, como abrir archivos existentes o guardar una nueva base
de datos, para utilizarlos posteriormente. Cada uno de estos temas cumple un rol fundamental a
la hora de registrar informacion, ya que permite convertir un conjunto de datos desordenados en
datos organizados de forma coherente. Este primer capitulo brinda los conocimientos necesarios
para introducirnos en el mundo de las bases de datos de Access 2007.
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ACTIVIDADES

TEST DE AUTOEVALUACION

. Qué es una base de datos?

¢Qué es una tabla?

.Como se inicia Microsoft Access 20077

¢Cual es la extension de las bases de datos

creadas en Microsoft Access 20077

iCuales son los elementos de la barra de
titulo?

¢Como se personaliza la barra de acceso
rapida?

.Como se minimiza la cinta de opciones?
¢Qué comando debe utilizar para guardar
la base de datos actual con otro nombre

y/o formato?

¢.Camo modifica el color del entorno del

programa?

10 ;Qué tecla activa la ayuda del programa?

www.redusers.com

EJERCICIOS PRACTICOS

Identifique el icono de Microsoft Access
2007.

Inicie el programa Microsoft Access 2007.

Cree una base de datos en blanco llamada
Febrix.acedb.

Descargue una plantilla con Office Online.

Ingrese en cada una de las pestanas y ob-

serve sus OpCiD nes.

Modifique la posicion de la barra de acce-
so rapido.

Incluya dos botones en la barra de acceso
rapido.

Oculte y muestre la cinta de opciones.

Quite los botones agregados en la barra de

acceso rapido.

10 Cierre el programa.
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2. COMENZAR A TRABAJAR CON ACCESS

TABLAS

Las tablas son los elementos mds importantes de una base de datos, ya que permiten in-
gresar informacién de forma ordenada y sistemdtica, ademds de buscarla y editarla. Si
bien el resto de elementos (formularios, consultas, informes, macros y mdédulos) son im-
portantes, las tablas constituyen la base integral del trabajo en Access.

Crear tablas

Para crear tablas debemos ingresar en la ficha Crear de la cinta de opciones y uti-
lizar los botones del apartado Tablas. En este grupo, encontramos la opcién Di-
seiio de tabla, hacemos clic alli y el programa nos llevard a la vista Disefo. Este
tipo de vista permite modificar la estructura de una tabla, es decir, definir el for-

mato dE lOS ClHIGS y de 105 campos quc COﬂ[ﬁﬂd[‘é la tabla.
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Figura 1. Observemos que, en la parte central de la ventana,
se muestra una pestana con el nombre Tabla 1, nombre predeterminado
que le da Access. Al guardar la tabla, lo podremos modificar.

Las opciones principales de la vista disefio son:

Nombre del campo: alli, se colocan los nombres de cada uno de los campos que

conformen la tabla, es decir, los nombres de las columnas.
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Tipo de datos: alli se indican los tipos de dato (nimero, texto, moneda, etcétera)
de cada uno de los campos de la tabla. Debemos desplegar la lista de opciones y ha-
cer clic sobre el tipo de dato adecuado. En el subtitulo presentado a continuacién,
explicaremos cada uno de ellos con mayor detalle.

Descripcidn: este espacio permite escribir comentarios opcionales sobre cada campo.

Tipos de dato

Cada registro que introducimos en una tabla tiene un formato determinado: texto,
numero, fecha, hora, etcétera. Access permite definir el tipo de dato que se emple-
ard en cada campo, a través de la lista Tipos de dato, que se despliega de cada cam-
po de esta columna. Sus opciones son las siguientes:

Texto: el dato texto permite registrar hasta 255 caracteres alfanuméricos, es decir
que es posible ingresar texto y nimeros que no sean utilizados para un cdlculo, por
ejemplo, nimeros de teléfono, D.N.I, etcétera.

Memo: este tipo de dato es conveniente cuando los datos a introducir en cada re-
gistro son muy extensos (mayores a 255 caracteres). El tipo de dato memo admite
texto y niumeros que no se empleen para cdlculos.

Nimero: admite solamente niimeros, los cuales pueden ser usados en cdlculos,
por ejemplo, en la cantidad de horas trabajadas y la cantidad de productos ven-
didos, entre otras posibilidades de aplicacién.

Fecha/Hora: este tipo de dato posibilita registrar fechas y horas, por ejemplo, fecha
de nacimiento, fecha de ingreso a la empresa, etcétera.

Moneda: representa valores monetarios, por ejemplo, salario, precio de venta, etcétera.
Autonumérico: genera, automdticamente, nimeros enteros correlativos o aleatorios.
Si/No: genera una casilla en la tabla, que se debe activar para indicar valores posi-
tivos o desactivar para indicar valores negativos.

Objeto OLE: este tipo de dato permite almacenar archivos, tales como imdge-
nes, sonidos y videos, entre otras posibilidades.

Hipervinculo: este tipo de dato vincula archivos y elementos de una base de datos
a direcciones URL y de correo electrénico.

== IMPORTANCIA DEL TIPO DE DATO ELEGIDO

Es importante que elijamos el tipo de dato adecuado para ingresar la informacion de cada campo.
Tipos de dato incorrectos pueden generar dificultades cuando registramos la informacion, ya que
tal vez algunos estén fuera del tipo admitido y, por lo tanto, Access no permitira almacenarlos.

LIS v s www.redusers.com 35



2. COMENZAR A TRABAJAR CON ACCESS

Datos adjuntos: posibilita adjuntar archivos a un campo, por ejemplo, una tabla
que posea datos de los empleados, puede llevar adjunto el curriculum correspon-
diente, en el registro de cada uno de ellos.

Asistente para bisquedas: permite generar un mend con opciones, para poder selec-
cionar los valores del campo. Este tipo de dato es para valores con poca o ninguna va-
riacion, por ejemplo, lista de sucursales de la empresa o listado de los sectores.

Guardar tablas

Luego de finalizar el disefio de una tabla, debemos guardarla. Paraello, pulsamos el botén
Guardar de la barra de acceso rdpido. Se mostrard el siguiente cuadro de didlogo:

| Tabial "
Id = Agregar nUevo campo
* [Nuewvo)

Mombre de Ly babls:
Dabos del Fersons

.‘ Aceptar dz Cancelar ]

Figura 2. Cada vez que guardamos una nueva tabla, debemos
ingresar el nombre deseado y pulsar el boton Aceptar.

Después de escribir el nombre deseado para la tabla y de pulsar el botén Aceptar, la
tabla creada se mostrard en el Panel de Exploracién , y esto indicard que se encuen-
tra guardada. Luego de guardarla, el nombre asignado se presentard en la pestaiia co-
rrespondiente. Si deseamos cerrarla, podemos hacerlo a través del botén Cerrar de la
pestafia. Sin embargo, ain no lo haremos porque todavia no han sido ingresados los
registros respectivos en los campos de la tabla.

Panel de Exploracion

Una de las innovaciones en la version 2007 es la presentacion del Panel de
Exploracién dentro del entorno del programa. Este panel brinda la posibilidad
de realizar operaciones complejas de forma rdpida y dindmica, ya que permite
acceder ficilmente a cada elemento de la base de datos de manera simultdnea y
llevar a cabo operaciones tales como copiar objetos, moverlos, eliminarlos, entre
otras. Cada elemento que incorporemos en la base de datos se mostrard en este
panel situado en la zona izquierda de la ventana.
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Tablas

la base de datos

3 Dataos Personales

== | Expartacianes
3 Froveedores
= ventas

Consultas =
ﬁ Compras dentro del pais

0 Exportacion por paises
=0 Productos mas vendidos

Formularios A
T Datas de lo; proveedores

E Registro de ventas

Informes 2
fl  Detalle de empleadas

© Menl de categorias: permite indicar la forma de visualizacion de los elementos de

segun diferentes categorias.

© Ancho del panel: muestra/oculta el panel.

© Grupos: muestran/ocultan los elementos que pertenecen al grupo.

O Elementos: conjunto de todos los elementos que componen la base de datos:
tablas, consultas, formularios, informes, macros, etcétera.

Otra de las utilidades del Panel de Exploracién es la bisqueda de elementos (tablas,
consultas, informes, formularios y/o médulos) mediante su nombre. Para ello, debe-
mos mostrar la barra de bisqueda, luego hacemos clic sobre un lugar vacio del Panel
de Exploracién con el botén derecho del mouse y finalmente, elegimos la opcién Barra
de busqueda. Se presentard un cuadro de texto para introducir el nombre del elemen-

to a buscar. Alli, debemos escribir todo o parte del nombre del elemento deseado.

o T3

War

Vistae | Portapapeles 0

0 I B A JEDA

|;u;| Crear D EaEmes

- 4 [

Curra_Acoess : Bma de datos (acoess BOOT) - MicroooRt Acces - = x®
HEIFAMBRAS S¢ Base 52 dates ]
i ~ i D | e Maeve E Toraiet A Wi deimecicn - &
[E ] (2] N ELTAN & =
| B s ¥ Bevidnonogrifia | k| 7 Aaradys - =
= .'=| &y ||| Actapiizar Filiez Fuear
== ! - WX Eniminar ~ T2 Mds - ¥ W Amerrae iteg .
= > | [Tk enriqueride Regiskres Drdevar y filtrar Buscar

Tedos los objetas de Ao = «

= [

T ventss

Tablas =

Cancultar 2
= Productor mas veedilns

Fosmalarios £
E Dirtos de o3 prowesdong.
5 Registrode vertas

|
1
|

Figura 3. A medida que ingresamos el nombre del elemento que estamos

buscando, se

(USERS |

muestran los elementos cuyo nombre coincide con el escrito.
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Tengamos en cuenta que esta funcién de asistencia en la busqueda de un ele-
mento es muy util cuando la base de datos es extensa y, por lo tanto, no se al-
canzan a visualizar todos los elementos al mismo tiempo.

Copiar objetos

La posibilidad de copiar objetos que brinda Access 2007 es accesible a través del
Panel de Exploracién y es posible copiar cualquier objeto de una base de datos.
Esta accién permite tanto duplicar, tinicamente, la estructura de los elementos, co-
mo también la estructura acompafiada de sus datos.

En este caso, copiaremos una tabla. Para ello debemos seleccionar el objeto deseado en
el Panel de Exploracién y pulsar el botén Copiar, de la ficha Inicio, o presionar la com-
binacién de teclas Control+C. Luego, tenemos que hacer clic sobre el botdn Pegar, de la
ficha Inicio. Se mostrard un cuadro de didlogo con las siguientes indicaciones:

Nombre de la tabla: aqui, debemos indicar el nombre del duplicado.

Estructura solamente: el duplicado tendrd el mismo disefio que el original, pe-
ro no poseerd ninguno de sus registros.

Estructura y datos: el duplicado poseeri tanto el diseno, como los registros del original.
Anexar datos a la tabla existente: esta opcién permite que los registros de la tabla
original puedan agregarse o copiarse en otra tabla.

Después de indicar los datos deseados, debemos pulsar el botén Aceptar y asi se cre-
ard la copia indicada en el Panel de Exploracién.

s d9-0-EF A @__‘l e Curso_Access - Base de dates jAccess 2007) - Microsoft Access = =2 X
[~ |
| wicio | Crear  Catosedemos  Merramiestas oe bace de cates L0
2 e ] e g E. Totales 4 o7 Seieceion = L+
7 el S ]| |2 o RN 4 2 T
N £ §|=E== Fe— —r — il Gusds: % Revialéa ortografic £] 9 Mvanzadas - =Y
Wer Pegar # -E—n-u--w aﬁul—u:i- == Actaslizar x ol s % Filtro ¥ Altemar fitro Buscar
- | Il | — iodg - Elirsingr = = Max~ 3 Altermar filir
Vistas | Podtapapeiss = Fuente " | Texto enniquecids Registros Ordenar y Bltrar Buscar
Todes los objetos de .. = « |

Buscor |ﬂ|
Tablas £ |
E Compras

B Dates Penscnales

B Compras dentre del pais
D Esperiaiin por palis
I Froductos mas vendidos

Figura 4. Las copias se ubican en el mismo grupo que el elemento
original. En este ejemplo, hemos duplicado una tabla,
por ello se ha situado automaticamente en el apartado Tablas.
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Para comprobar que la copia de la tabla ciertamente es un duplicado, podemos
mostrar su menu contextual, para ello hacemos clic con el botén secundario del
mouse y elegimos la opcién vista Disefio. Asi, comprobamos que efectivamente
se muestren los mismos campos que en la tabla original. También podemos ha-
cer doble clic sobre el panel para abrir la tabla y compararla.

Renombrar objetos

Recordemos que, cuando aprendimos el procedimiento para guardar tablas, debfa-
mos asignarles un nombre. Esto sucede con todos los elementos que se crean en
una base de datos. Sin embargo, podemos modificar el nombre de todos los ele-
mentos teniendo en cuenta que no pueden existir dos del mismo tipo con nombre
idéntico. Es decir que, por ejemplo, no puede haber dos tablas con el mismo nom-
bre, pero esto si es posible en el caso de una tabla y un formulario.

Para cambiar el nombre de un elemento situado en el Panel de Exploracién , debe-
mos hacer clic con el botén derecho del mouse y elegir la opcién Cambiar nombre.

(=™ WY r-FRRE= Cursa_firoses - Basa da dases [Aceass 7007) « Microsof Accesy - =
e | —
| inicia | Cresr  Datcsederncs  Herrambents de base e dates
- ™ = | E 5 Tobakes A T Salag - x
u,..-{r 3 -h R — ‘:‘ B[ | g] o Nuews E ale: zi i,r 7 Seleccion L}} san
: i .n fp N K s i|i =3 Sy i | 2 Guansr W Revisién ortografica il s ) Maarzacas - P =
il h T “:h |£ = | | . % Eliminar - [0 Mis - 3 TN Ntemar il || -
wistas | |Peetapapeins & || Fusste + | Tenia enrigquecide Registies Crdenary fitrar

Todos lus objetos de Acc. = < |
urcor 2
Tablas S
E Comprag

] Oatosdel Persanal
E Buplicado de Compras

B A

i W vista pisedo
= Imgariar k
Exportar L
B vemx
5 Recopilary actuslizar dates a trawss de commes sbectrbnite
Comsultas
B Comprasdertrogeipay  Comelarnemare [%

03 Expenacin por paives Qouita en ecte grupe

3 Precuctos mas vendides Epuinm

[E] Datos ot ios proveegord | SaR

[l Registro de ventas | Pegar

e BBi| Aaministrador se tamas wncuiaoas
I8 oetaneoeempieases |3 Propiesaces oe tabla

Figura 5. Cada elemento del Panel de Exploracion posee
la opcion Cambiar nombre en su menu contextual.

Ahora, debemos escribir el nuevo nombre que deseamos asignarle al objeto y pulsar la
tecla Enter para confirmarlo. Recordemos que ésta operacién es permitida siempre y
cuando no se le otorgue a un elemento un nombre existente dentro del mismo grupo.
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Eliminar objetos

Ademds de crear y/o renombrar objetos, también podemos eliminarlos. Esta es
una de las operaciones mds riesgosas porque, al suprimir elementos, también bo-
rramos toda la informacién que ellos poseen. Para borrar un objeto de la base de
datos debemos seleccionarlo (con un solo clic) en el Panel de Exploracién y pul-
sar el botén Eliminar de la ficha Inicio. Para mds detalles sobre las implicaciones
de este procedimiento, podemos pulsar el botén Ayuda.

Microsoft Office Access

iDesen eliminar la tabla 'Duplicado de Compras'?5i elimina este objeto lo quitard de todos los

'2 grupos.
* Haga e en anvuda para obtener mias informaciin sobre odme mpedir que 25t mensa)e aparezcy cada vez que
ehimina un objete,

8 [» Mo Aryuda

Figura 6. Cuando Access solicita confirmacion para la eliminacion
de un objeto, pulsamos el boton SI para eliminarlo o NO para anular la accion.

HOJA DE DATOS

Hasta el momento, hemos visto cdmo crear la estructura de una tabla, indicando los
campos y tipos de dato posibles, pero atin nos hace falta ingresar la informacién. Lue-
go de crear dicha estructura, la tabla estd lista para que le podamos insertar los registros
a través de la vista Hoja de datos. Aunque la inclusion de informacién también puede
realizarse a través de formularios, profundizaremos en este procedimiento mds adelante.

Insertar datos en las tablas

El objetivo de las tablas es almacenar informacién, por lo tanto, uno de los
procedimientos mds importantes en la elaboracién de una base de datos es la
insercién de registros en las tablas. Es decir, el ingreso de la informacién que
deseamos almacenar en cada campo creado. Para insertar datos en las tablas
debemos visualizarlas en la vista Hoja de datos a la cual accedemos haciendo
doble clic sobre el icono que la representa en el Panel de Exploracién y se mos-
trard la tabla con todos sus campos. Al hacer doble clic se muestra la hoja de
datos, de esta manera, veremos la tabla con todos sus campos.

En la hoja de datos (también llamada grilla) vamos a ingresar los diferentes
registros que conformardn la tabla. Para introducir los datos debemos situarnos
en la celda deseada y escribirlos. Recordemos que para pasar de una columna a
la otra podemos pulsar la tecla Tabulador o hacer clic sobre la celda directamen-
te. La insercién, eliminacién y modificacion de registros se consideran operacio-
nes de tipo ABM (altas, bajas y modificaciones de registros).
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/E|:, 1 B B = A ) T Herramienta: de tably = Curso Access : Base de datos (Access 2007) - Microsoft .. - 8%
‘ Inacio Crear Datos extemaos Hemamientas de base de datos Hoja de datos i
M “3 & Calipn =i 1 e Ejul . Hueve  E Totales 2l T‘ Ty Seleccion - ﬁ L
: p‘g“ 3 N & E == | — P 28 Guardar 5 Rewision ortografics il s ﬁhnnmuus B
reryiEE s todo | X ininac ~ 5 s - : 7 Atema

Vistas Pr:nemannles I Fuente = |Texto enriquecide Registros Crdenar y fitrar Buscar

Todos los chietas de ace. = i | 71 exportaciones

|M.Ar. |p| Pais «| Fechade |laexportacién - | Producte - Cantidad - | Encargado -
Tablas x || |Esparia 12/09/2010 Maiz 45 Lorens Santos
= compras | Suiza 13082010 Girasol 20 Martin Lopez
T Datos del Personal |l__|Veneruels 13/09/2010 Trigo 89 Lucas Pérez
0 Duplicado de Compras I*

IO Exportaciones

3 Froveedores

T wventas

Consultas 2|

2 Compras centrs del pair

= Exportacion por paises

§ Feaductas: Bds wendidos
Formularics % |
=] Dates de 195 proveederes

Z] Registro de veritas

Informes =
I8 Detelle de empleadas

|H¢g|ﬂm W o4 dded 1] | ' i Buscar
Vists Hujs de dates =R

Figura 7. Al pie de la grilla se muestra una fila vacia, encabezada
por un asterisco (*), en la cual ingresaremos los nuevos registros.

Editar datos insertados

Access permite autoajustar el ancho de las columnas para adaptarlas al contenido.
De esta forma, si el dato introducido es mds largo que el ancho predeterminado de
la columna, al ajustarlo podremos visualizarlo completamente. De lo contrario, si
el contenido es mds angosto, reducird su ancho y ahorraremos espacio. Para ajustar
el ancho de una columna de forma automadtica, debemos hacer doble clic sobre la
linea divisoria derecha de su nombre y, asf, Access modificard el tamafo de la co-
lumna con base en el contenido actual.

Si deseamos ajustar el ancho de las columnas manualmente, podemos hacer clic sos-
tenido desde la linea divisoria derecha del nombre de la columna y arrastrar hasta
la posicion deseada, ya sea para aumentar o para disminuir el ancho.

Por otra parte, los campos que se muestran en la hoja de datos son los que indicamos
en la vista disefio de tabla. De manera que si deseamos cambiar, agregar o quitar cam-
pos, debemos ingresar a la vista Disefio con el botén Ver, de la ficha Inicio.

Para modificar un campo, hacemos doble clic sobre su nombre, pulsamos Suprimir
y escribimos el nombre que deseemos. Para agregar un campo, debemos situarnos
en la préxima fila vacfa de la grilla y escribirlo. Para eliminarlo, debemos seleccio-
narlo y pulsar la tecla Suprimir.
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rip -2 -ﬁ L Hermamientas de tabla  Cursa_Access : Base de datos (Access 2007) - Microsoft . - 2 %
—*y Enicio Cresr Datos exfermos Herramisnkas de base de datos Haja de datos i_".
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= Dotos del Persomal Venezuela 13/09/2010 Tr g0 89 Lucas Pérez
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Figura 8. Al pulsar sobre la parte superior del boton Ver,
ingresamos directamente en la Vista Diseno.

Luego de modificar la estructura en la vista Disefio, volvemos a pulsar el botén
Ver para visualizar la hoja de datos (recordemos que a través de la parte inferior
de este botdn ingresamos a las diferentes vistas de la tabla). Desde alli, revisamos
la informacién y, finalmente, guardamos los datos ingresados con el botén Guar-
dar, de la barra de acceso rdpido. Si cerramos la pestafia antes de guardar los
cambios, Access preguntard si deseamos guardar los cambios antes de cerrar.

Crear listas predeterminadas

Es posible que, frecuentemente, tengamos que completar el campo de una tabla
con valores constantes. Para facilitarnos esta tarea, Access permite crear un lista-
do de valores que nos ayudan a seleccionar un valor determinado para que, de
este modo, evitemos la escritura reiterativa. Para crear listas predeterminadas
debemos seguir los siguientes pasos:

EXJ CREACION DE LISTAS DESDE HOJA DE DATOS

También es posible crear listas desde la Hoja de datos. Para ello, debemos pulsar el botdn
Columna de biisqueda de la ficha Hoja de datos. Recomendamos crear las listas antes de inser-
tar los datos, para evitar posibles errores de incompatibilidad entre los datos y sus tipos.
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Hoja de datos

M Crear listas predeterminadas PASO A PASO

Ingrese en la vista Diseno de la tabla y elija el tipo de dato Asistente para basquedas.
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Escriba los valores que desee mostrar en la lista y pulse Siguiente para continuar.

Astitente para bisquedas
00 valres desea ver en |3 oplumna de blsoueda? Introduzca & ndmens de columnas que
desen indur en la kst y despuds esaba ks valores que desee en cada oelda,
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>

n Indigue qué nombre desea asignarle al campo. Luego, pulse el botén Finalizar.

Asistente para blsquedas
ué ebqueta desea parn la colusna de bdsqueda?

Procucio]
Desea almacenar varios valores para esta blsqueda?

Bermiti varios valores

Esto es toda ko que &l asstente necesita para cear la columna da
bisqueda.

r r Y
Caroms L < Abrad |
L ot

[ e

En la vista Disefio, el campo muestra el tipo de dato Texto, sin embargo, cuando
visualizamos la tabla en la vista Hoja de datos, si podemos desplegar la lista pre-
determinada y seleccionar el valor deseado. Cada registro contiene su propia lista
desplegable, que permite seleccionar la opcién deseada en cada fila.

Crear listas con datos existentes

Otra posibilidad que ofrece Access es la creacién de listas con datos existentes en
otra tabla. Para ello, debemos seguir los siguientes pasos:

M Crear listas con datos existentes PASO A PASO

Ingrese en la vista Disefio de la tabla y elija el tipo de dato Asistente para bisquedas
correspondiente al campo que contendra la lista.
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>

Active la opcion Deseo que la columna de bisqueda busque los valores en una
tabla o consulta y presione el boton Siguiente.

Esbe peistenbe crea bs cobumns de bldsgueds, que musstrs s lsts con
s valores que puede slegr. (04mo desea gue L3 corna de besoueda
obtenga s valores?

EMG‘W a cobarra e buseda [mcue ks vseres enuns
~ [tabla o conaulta.

(7 Enoribere los valores: que desee,

: Cancelsr :hg_mrphi

Active una opcién, dependiendo de los elementos que desee visualizar. Seleccione el
elemento que tiene los datos para mostrar en la lista y pulse Siguiente.

Qe tabla o consuita debe peopordonar los valones para la colurna de
bigusds?

o [ablas ) Conmites [ Ampas

Earcalor <Akds | Spg-.-gﬁha-[:&

u Indique el/los campos que contienen los datos que formaran la lista (utilice el botén
sefalado en la imagen) y oprima Siguiente.

IR LT L e e R rRE S U a1 LekaeTa
AT I B CVED SSSTORIGE U rErRTErAn e rolmeod i
oo de blogueds.

[ Carcelee | | cpmin || sougnar s

Seleccione el orden que desee para los datos (ascendente o descendente) eligiendo
un campo. Este paso es opcional: si no desea establecer un orden, continle con el
asistente. Para ello, pulse el boton Siguiente.

>
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>

Aditente pars Briquedal

£0u orden desea paralos skementos del cuacro de ksta?

Fusde ordenar los regeros por hasts custro campos, 0 orden sscencente o descendsnte,
i -

2 w| [ ascendene |

3

4

Cancelar | =Atrds Sougnie '-t?

Ajuste el ancho de la/s columnas de la lista con un clic sostenido sobre la linea
derecha que divide el nombre de la columna. Arrastre el mouse tanto como lo
considere necesario y luego presione Siguiente.

0t BNCho deses ut: [ENgAN |ixs COLMNAS &N k) Dolurmna de busouedai

P ajuster ol ancho ok une cokmna, STeste Su borde denetha hasta o anch dus deste @
haaga doble che en &l borde deredho del encabes racs de ool mna pacs sbiEner o mejr Zuste.

o muiear Ly eslimny clave (58 Feaans)

Nombrg o+ Apelds -
ol At
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Jusn Chusir e
Eruna Figaros
Marsn Lepar
Franoso Martine:

Florenca Marzs

| ceew | | caves || sgugwer | | prse

Indiqgue qué nombre desea asignarle al campo. Luego, presione el boton Finalizar.

Agigerne parn bloguads
et ebiguets desea pars b columna de basoueda?
e mhracenas vanos walores pars ests isqueda?

(] Bermitr warios valores

Eabe o oo gul & 00LENLE MO DD TEN 18 SoheTra de
bisgueda.

| Cancelw | | <fgbds | l&du%

n Access solicitara confirmacion para realizar la lista. Pulse el boton Si.

Asiplenie para bisquedas

I '_~ L kably dehe ouardarss pars que se pusdan trear las relaciaras. [Desaa quardars shora?

s [Lom
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Cuando desplegamos la lista del campo, se muestran los valores almacenados en la
tabla elegida, desde la vista Hoja de datos.

Sustituir datos

Una operacién muy comtin en el manejo de bases de datos es la sustitucion de da-
tos. Con esto, nos referimos a su modificacién, bien sea total o parcial. Para susti-
tuir completamente un registro debemos seleccionarlo en la vista Hoja de datos,
pulsar la tecla Suprimir y escribir el nuevo dato (una forma rdpida para seleccionar
completamente un registro es hacer doble clic sobre é€l).

Cuando la sustitucién es parcial, seleccionamos solamente el fragmento que dese-
amos eliminar, presionamos la tecla Suprimir e ingresamos el nuevo fragmento.
Cuando deseamos eliminar toda una fila o columna de registros, debemos selec-
cionar la columna/fila previamente (para seleccionar una columna, tenemos que
hacer clic sobre el nombre del campo y, para seleccionar una fila, tenemos que ha-
cer clic sobre el cuadrado que precede la fila). Luego de marcar el elemento que
queremos borrar, debemos pulsar el botén Eliminar de la ficha Inicio, apartado Re-
gistros. Para finalizar, confirmamos la eliminacién con el botén SI.

Para seleccionar todas las filas y columnas de una tabla rdpidamente, debemos ha-
cer clic sobre el cuadrado que se forma en la interseccién de filas y columnas.

Organizar datos

Organizar datos significa indicar un orden (ascendente o descendente) mediante el
cual se visualizard la informacién ingresada en las tablas. Para ordenar los datos, de-
bemos situar el cursor en una celda del campo deseado, ingresar en la ficha Inicio
y pulsar el bot6n Orden Ascendente u Orden Descendente.

(o ) Jawm = Hermimnlid 8 bl | CHrec Acoess : Base de datos (Access 20070 - Mlicrosed - X
37
# | T Crzar Cated edamds Soman ieetad B bade o S o X Sk w
» - Calibi {H] — N Ny T Tatasi il ) Salwsan s
|74 {4 = | O AR 4 A -
— WwrgEER = castm  TF Beiide sagrii ‘HL T tsmraga - -
v Paght i = Atuaba % Kl B
o ' A e [Fe = s | X Dimaar = Pl s ¢ —lpn
volas | Feeapageies (v *uerne » fedto e guedoe gl Craernay p P al
- .
Tiodkas fois aijeters de Ace. + o || T e semessnst U - o . E]
— B momsE - Apbiige - oM o FRERY DB MO -
| Tk - Lewend J.ritc] 2275604
T condai L Rodngued 21056543
T e oai Pevieaal e it
—— s Mates Weres 21863308
s o Lawra Wender 21117088
A L FEFLIL ML 2130955
M FLC ] #MIaTE
T ve Marte CTRET
r— 1Ene R2090%
LT
j’ — pr s L 14 b
- FETLH
D Gape
H apeRanin g pak IS4ATL
T Fodut »

Figura 9. En este ejemplo, el orden es descendente con base en el campo
Apellidos. Si elegimos ordenar otro campo, los datos se reorganizaran.
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Cuando ordenamos los registros, debemos tener en cuenta que todos los datos refe-
rentes a cada uno de ellos siguen la concordancia, por lo tanto, no se mezclaran, sim-
plemente se reorganizardn. El bot6n Borrar todos los criterios de ordenacién permite
restaurar el orden original de los datos, es decir, el orden segiin el cual fueron escritos.

Buscar y reemplazar datos
Para buscar y/o reeemplazar datos dentro de una base de datos, debemos utilizar las
opciones del apartado Buscar, de la ficha Inicio.

Apartado Buscar GUIA VISUAL

o
=
Buscar

Buscar

000

© Buscar: abre el cuadro de dialogo para la blsqueda. Permite buscar registros en un
campo determinado o en toda la tabla.

© Reemplazar: posibilita sustituir un dato por otro tantas veces como se repita en la tabla.

© Ir a: permite desplazarse por los registros a través de un listado de opciones.

@ Seleccionar: selecciona todos los registros o el que se encuentre en la posicion del cursor.

En el campo Buscar, debemos escribir el valor que queremos encontrar en la tabla.
Al pulsar el botén Buscar siguiente, Access resaltard el primer registro que coincida
con el texto escrito. Veamos las opciones presentadas para una bisqueda:

Buscar en: con ésta opcién indicamos dénde deseamos que Access realice la bus-
queda. Muestra una lista desplegable con el nombre del campo donde se en-
cuentra el cursor actualmente y el nombre de la tabla.

Coincidir: aqui, debemos elegir una de las cuatro opciones siguientes:

E3 ELIMINACION DE OBJETOS

Es importante tener en cuenta que, cuando eliminamos algln objeto de la base de datos [tablas,
consultas, informes, etcétera) pueden surgir problemas de funcionalidad. Para evitar estos in-
convenientes, confirmemos que el elemento a borrar no esta relacionado con otro elemento.
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Cualquier parte del campo: busca el texto indicado en cualquier parte del
campo, sin importar si existe mds texto en el mismo, por ejemplo, si una celda
tuviera el dato “Maiz estacional”, lo seleccionaria.

Hacer coincidir todo el campo: para que encuentre un resultado, debe coincidir
exactamente el texto escrito con el valor del campo, por ejemplo, no encontrard
como resultado el valor “Maiz estacional”, ya que no coinciden con exactitud.
Comienzo del campo: busca una coincidencia sélo en el comienzo del campo.
Coincidir mayusculas y mindsculas: al activar esta casilla, inicamente detec-
tard, como resultado de la bisqueda, el texto que coincida exactamente con las
mayusculas y mintsculas del texto escrito, por ejemplo, “maiz” no lo detectaria
como resultado ya que las mayusculas no coinciden.

Cada vez que pulsemos el botén Buscar siguiente, se resaltard el préximo valor coin-
cidente con el texto especificado. Cuando llegue al dltimo resultado Access, mos-
trard un cuadro de didlogo que indicard que ya no se encuentran coincidencias.

0o R ® Hemamicndas detabla | Curse_&ccess : Base de datos (Access 2007) - Microsoft . = 4
4
- Imigio Crear Dades exdernos Herramientas de base de datos Hoja de dalos L
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| et 3 Espafia 13/09/2010 [NER a5 Faderico
I T camprar Suiza 13/09/2010 Girasol 20 Juan
-y Wisnagus| 1309/ 2010 Trigo 59 Mlartin
B4 Datos 4¢l Perconal wnaguela H-W.M 0 Trige &9 MWar
i Chile 14/09/2010 Cebada 78 Faderico
1 Dupl de 14 P v
L— ERSRTEES Swei Suiza 14/09/ 2010 Trigo 34 Laura
! = Epertaiont Italia 1509/ 3010 Maiz 74 Juan
| T Provecdons *
| 30 vertns
i Consultas -
| j‘- Compras denbio dal pais Buzcr | Resmplaz
= Exportacian por paises Bugcar: Ml b Ensici m[;(l_,
! = Froduciod mds vendidas e |
i Formalarios Fl Buscar sn: fraducto -
| : Dalas deé los proveedares & e Hagss coincide boco sl cavpn. | =
| j Pagiiien de venias Buscar Todes |=
: Infermes B | Croinddie msisoolas wmindsoukes | Bustar ls campos con formabo

| [ oetalis e emplesda:

Figura 10. La busqueda de datos es muy util cuando la cantidad
de registros es muy extensa, ya que permite hacerlo de forma automatica.

I"I BUSQUEDA DE REGISTROS

La funcion de biisqueda que posee Access permite ubicar rapidamente los registros deseados.
Esta funcion es importantisima cuando la base de datos posee muchos registros y la ubicacion
manual se hace tediosa. Lo mismo sucede con la funcion Reemplazar.
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2. COMENZAR A TRABAJAR CON ACCESS

El procedimiento para reemplazar datos es muy similar al de bisqueda, solo que
se debe indicar el valor nuevo de reemplazo. Podemos lograr esto a través del de-

sarrollo de los siguientes pasos:

M Buscar y reemplazar datos PASO A PASO

Ingrese en la vista Hoja de datos del apartado Vistas y luego haga clic sobre el

boton Reemplazar, del apartado Buscar.

M? \-‘i] & Caiisri -ln = ¥ ‘_,“] - Nuto E Teule 4l _|' ( el paiée - |}b i"[:k
el e | L L Rt e o MO | e || L
- = - |- R = e eaiminar - M - X i r e
Vigte | Pertapapeies Fugnte 5 Teas eniquecios Aeghtred Oitienary Altras Butear
Todos 105 objetos de Ace . v o ["_*I m\\‘
Eurrmr. 0 Nombre « Apellido « Documento = Fechade Nacimiento =
Tablas Antinez 22.346.571,00 4/07/1381
B compras Federico Casas 21.387.125,00 19/12/1982
B oupmcacose G Juan Duarte 21.456.780,00 10/03/1982
Erundg Figueroa 21 310.906,00 28,08,/ 1981
: R Martin Lvpez 21 456.233,00 24/11/1981
B expertacionns Francisco Martinez 21.345.678,00 09/10/1982
I Prevesdorss Florencia Massa 21.305.556,00 01/12/1973

E Escriba el texto que desea buscar en la tabla o campo en la opcion Buscar.

Buscar ¥ reesmplazar

| Cimneile mapiscuas y mwsoulst [ Busesr ks campos con formato

|mb\:-d¢s|

B Escriba el texto que reemplazara el texto buscado en

Haer oo tuds o campo v:
Todes [=
| i s oules v indsoulss || Buscer los campes con farmato

la opcion Reemplazar por.

H Pulse el boton Buscar Siguiente para encontrar el texto buscado.

Buscar ¥ 1 cermphear

Buscer | Rosmplasr

- Waelin -
Beemrplacar por;  Wsebin -
Bamcar erc Nombre -

Concidir: Hacer coingde bodo o campo | =

Eagoar! Todai |=

Concdr mamkodas v nindsoulas [ Buscar los campes con farmato

[ Buscar sgurea] ]
[ Concls |
|

| Reemplsass toces
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Presione el botén Reemplazar para realizar la sustitucién en el valor seleccionado o
pulse el boton Reemplazar todos para que la sustitucion se realice, de manera
automatica, todas las veces que se repita el valor buscado.

Buscar yi ecinplacar

Busiey | Resmiplacer |

Buscars Hart| ] Suman shgucin |
Reerpliass por;  Mirtin Bl i
Buscsr o Mombne -

Finernplazar
Coincidie: Hisces coincidr todo o campn | w
Buseae: Totes = e praar L#E:DE

[T Coincide wandsoules v rindscules. W] Buscar los campos: con formato

Para finalizar este capitulo, vale la pena recordar que una de las innovaciones mds
ttiles de la versién 2007 de Access es la inclusién del Panel de Exploracién. Este
panel sustituye lo que antes se denominaba Ventana de Base de datos en las ver-
siones anteriores del programa, pero ahora nos permite realizar las mismas acciones
de forma mds rdpida y con la posibilidad de crear grupos personalizados.

Igualmente, la fluidez que nos posibilita el trabajo con los diversos tipos de vis-
ta, es también una de las mejores herramientas que acompafian el programa, ya
que mientras la vista Disefo, por ejemplo, permite indicar la estructura, es
decir, los campos y tipos de datos que tendrd la tabla, la vista Hoja de datos po-
sibilita introducir informacién en ella.

! RESUMEN

A lo largo del capitulo, hemos aprendido a crear uno de los elementos mas importantes de
una base de datos: las tablas. Cada una contiene diversos registros organizados en colum-
nas, las cuales permiten establecer el tipo de dato que se registrara, el orden (ascendente
o descendente) y la visualizacion de los que cumplan con determinados criterios, a través
de las listas. EL nuevo entorno de la version de Access 2007 posibilita trabajar de forma dina-
mica con todos los elementos de la base de datos mediante el Panel de Exploracion, que per-
mite, entre otras cosas, copiar objetos, renombrarlos y borrarlos.
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ACTIVIDADES

EJERCICIOS PRACTICOS

1

Inicie el programa Microsoft Access 2007.

2 Abra la base de datos que se pidio crear en la practica anterior.

3 Cree las siguientes tablas:

Campo Tipo de dato
Nombre Texto
Cédigo_articulo | Texto Apellido Texto
Articulo Texto Direccion Texto
Precio Moneda Teléfono Texto
Tabla 1. Productos. A DocrnEn ol [l
Id Empleado Texto
Campo Tipo de dato Tabla 2. Personal.
Fecha de la venta | Fecha/Hora
N? Sucursal Texto Campo Tipo de dato
Id Empleado Texto N@ Sucursal Numero
Codigo_articulo | Texto Direccion Texto
Precio Moneda Teléfono Texto
Cantidad Nuamero Ventas afio anterior | Moneda (ingrese valores
Total Nimero entre 1500 y 14000)

Tabla 3. Ventas. Tabla 4. Sucursales.

4 Abra la tabla Sucursales que se cred en la practica anterior y agregue 6 registros.

5 Cree un duplicado de la tabla Ventas, que incluya solamente la estructura de la tabla.
6 Cambie el nombre de la tabla Personal por Empleados.

7 Filtre los registros de la tabla Sucursales para mostrar los siguientes resultados:

- Las sucursales con ventas superiores a $12000

- Las sucursales con ventas entre $2000 y $8000

8 Borre el duplicado de la tabla Ventas

9 Ordene los datos de la tabla Productos en orden ascendente en base a su precio.

.. ﬂj—'_l
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Tipos de dato
y sus
propiedades

Luego de crear tablas,
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con las propiedades de los tipos
de dato, ya que cada una de ellas
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de los datos. De esta forma,

no solamente podemos modificar
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podemos personalizarla de acuerdo
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3. TIPOS DE DATO Y SUS PROPIEDADES

PROPIEDADES PARTICULARES

El trabajo con las propiedades particulares de los campos es fundamental para la co-
rrecta organizacién y funcionalidad de la base de datos. Cada campo debe poseer
un tipo de dato establecido y valores coherentes entre sus propiedades, por lo tan-
to, hay que tener en cuenta que dichos valores dependen, tanto del registro como
del tipo de dato que se introduzca en cada campo. Debido a esto es posible que un
tipo de dato no contenga las mismas propiedades que otro.

Cada campo almacena un tipo de dato que se encuentra indicado en la vista Disefio
de la tabla y cada tipo de dato posee determinadas propiedades que se muestran en la
parte inferior de la vista Disefio, dentro del apartado Propiedades del campo. A conti-
nuacién, profundizaremos en algunas de estas propiedades.

1 Dates del Personal | : . _ - 3
Nombre del campo Tipo de datos 1 Descripoion -
MNombre Texto ~ .
Apellidgo Textio
ONI Nimera

Fecha de Nacimiento Fecha/Hora

Propledadeas gl camps

General |Baqueds

Tamanio del campo 20 -

Fomato

Mascara de entrada

Tilules

Walerpredeterminaco £l mdnim ndmero de caracieres gue puede
Fegla de validacicn Intreducr en ol campe, La lengitud miima
Texto devalidagén Gl pLede estableces 64 oe 255, Fredione FL
Requetids Mo para abtener ayuds acerca de tamario de
Permitir longitud ¢ere 5 tampa.

Ingeads Ha

Compresicn Unicode Si

Mg IME Sim Condrales

Mieda dé oraciones IME  Nasds

Etiguetas inteligentes L

Figura 1. Es importante que cada campo tenga establecidos
los valores adecuados, dependiendo de los datos que se registraran.

Reducir el tamano del campo

Cada registro almacenado ocupa un determinado espacio en el tamafo de la base
de datos. De forma predeterminada, se guardan 255 caracteres para cada registro de
cada campo de la tabla, sin embargo, la mayoria de las veces no utilizamos tantos
caracteres para cada uno. Por lo cual, Access ofrece la posibilidad de definir la can-
tidad que utilizaremos en cada campo.

Para esto, empleamos la propiedad Tamafio del campo, que permite acotar la can-
tidad de caracteres o valores para un campo. Para el tipo de dato Texto, podemos
indicar valores entre 0 y 255 caracteres. Por ejemplo, si un campo registra nom-
bres, serd suficiente contar con 20 caracteres, ya que es pricticamente imposible
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que alguno tenga mds de 20 (aunque puede variar segtin el idioma). Al indicar va-
lores que se ajusten a nuestras necesidades, logramos que la base de datos sea mu-
cho mds dgil y evitamos ocupar espacios innecesarios.

Para el tipo de dato Nimero, se muestra una lista desplegable con valores ordenados
en forma ascendente. El mds utilizado es el tamafo Entero largo, ya que solamente ocu-
pa 4 bytes y permite almacenar valores que superan los dos millones.

Formato de los datos

Cada tipo de dato posee la propiedad Formato, que nos permite establecer y
modificar la apariencia de los datos que serdn introducidos en el campo
seleccionado, al ubicarnos en la vista Hoja de datos.

| Datos del W\L ®
Nambre del camps | Tipo de datas l Deseripion -
Mombre Texto L |
Apellide Texio
(=] Mumeny b
Fecha de Nacimiento Fecha/Hora

Progedades del campso

Geneal |gusqueda
Tamafia del campo Enteid large
Formaio

Lugades decimales
Maztara de entrada
Tiula
WValar predel eaminadg
Regla de validacon
Teata de validatian
Requerido
Indexade

Eliauetas mizligentes
Alin2ation del textd General

El disefto de ba presentscidn para el ompo.
Selecclone un lormate pregefinide o
introducca un formato personalizade.

Presiame F1 para SBtEREr Hyuds ALeren ge
farmat s,

Figura 2. Debemos desplegar la lista y elegir el formato
gue deseemos asignarle al campo seleccionado.

Para el tipo de dato Niimero, las opciones de esta propiedad son:

Numero general: muestra el dato introducido tal como se escribe, es decir, no
se modifica el formato de la cifra introducida.

Moneda: al niimero introducido por el usuario se le agrega, de forma automiti-
ca, el separador de miles y el signo monetario ($).

Euro: le agrega el simbolo monetario € al valor introducido.

Fijo: basa la modificacién en la Configuracién Regional del Panel de Control.
Estdndar: agrega el separador de miles, sin indicar un simbolo monetario.
Porcentaje: se transforma en porcentaje al multiplicar el valor introducido por
100 y agregar el simbolo de porcentaje (%) al final.

Cientifico: muestra el valor introducido en notacién cientifica.
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Para el tipo de dato Fecha/Hora, podemos elegir entre los siguientes valores:

VALOR EJEMPLOS

Fecha general 1/12/09 16:02:21

Fecha larga martes 1 de diciembre de 2009
Fecha mediana 1-dic-09

Fecha corta 1/12/09

Hora larga 13:27:58

Hora mediana 1:27 PM

Hora corta 19:27

Tabla 1. Propiedad formato para el tipo de dato Fecha/Hora.

Tengamos en cuenta que, al ingresar los datos en la tabla, no es necesario escribir la fe-
cha en forma larga (martes, 1 de diciembre de 2009), sino que, al escribirla en forma
corta (01/12/09), Access automdticamente hace la conversién a fecha larga. De este
modo, se facilita el ingreso de informacion y el proceso se hace mds rdpido y sencillo.

Valores predeterminados

Otra de las posibilidades que ofrece Access es indicar que, de forma predetermina-
da, se muestre un cierto valor en cada celda de un campo. Esto lo hacemos a través
de la propiedad Valores predeterminados, que nos permite indicar el texto que se
verd en cada una de las celdas del campo actual, a través de la vista Hoja de datos.
Es posible modificar el valor predeterminado para asignar uno nuevo, simplemen-
te debemos borrar el predeterminado y escribir el nuevo. Esta propiedad nos per-
mite agilizar el proceso de registro de la informacién, ya que es muy ttil cuando los
valores del campo son constantes o con pocas variaciones, y nos evita tener que es-
cribir un determinado contenido en cada una de las celdas.

Validar datos

Una de las grandes ventajas de registrar informacién mediante Microsoft Access es
la posibilidad de restringir los valores admitidos en un campo. La propiedad Regla
de validacién permite establecer la/s condiciones que deben cumplir los datos para
ser aceptados o no en un campo. Por ejemplo, podemos indicar que tinicamente se
admitan los valores inferiores a 400 a través de la expresién <400, valores superio-
res a 200 a través de >200, o valores inferiores o iguales a 800 a través de <=800.
Las expresiones se pueden componer de diversas formas: con valores numéricos, sig-
nos matemdticos, nombres de campos, nombres de tabla, etcétera. Cuando desea-
mos nombrar un campo en una expresién, la forma correcta de hacerlo es entre
paréntesis recto, por ejemplo, [Cantidad].
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Fropiedades del campa

General |Busqueda

Formato Moneda
Lugares decimales Automatica
Mascara de entrada

Titulo

Valor predeterminado

= : - Una espresidn que limita los valares que
Regla de v.!j|I:|aC.IﬁI'I <400} L:ﬂ'@ pueden |nrmnuc|:4:e en &l campo, Frasions F1
Tt dé walldacion para obtener ayuda acerca de reglas de
Requerido Ho validacifn,
Indexado Ho
Etiquetas inteligentes
Alineacidm del testa General

Figura 3. La sintaxis de las expresiones debe
ser respetada para que el resultado sea el deseado.

Si bien podemos escribir las sintaxis con expresiones complejas, también podemos
llegar a ellas directamente a través del botdn situado sobre el extremo derecho del

campo, el cual abre el cuadro Generador de Expresiones.

Generador de expresiones GUIA VISUAL

Generador de expresiones

-+-J-&E->H>E~t|o| [ IC‘“”'IﬂL Pagr AyLida e

i

18 Funcores <Todas> |2

0 Conshantes Arkmdticos | =

PR ey
Ligkos =

|Enitre

— —
o o 0

© Botones de operador: conjunto de botones que permiten insertar, rapidamente,
operadores en la expresion.
© Cuadro de expresion: en este cuadro, escribimos la expresion deseada y/o pegamos

los operadores seleccionados.

@© Boton Pegar: coloca el operador seleccionado en el cuadro superior.

O Valores correspondientes a la categoria seleccionada en la columna central. En el
gjemplo, se muestran los operadores de comparacion disponibles.

@ Categorias que se corresponden con el contenido de la carpeta seleccionada en
la columna izquierda. En este caso, el ejemplo muestra las categorias
correspondientes a la carpeta Operadores.

@ Listado de funciones, constantes y operadores disponibles para el tipo de dato actual.
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3. TIPOS DE DATO Y SUS PROPIEDADES

Luego de crear la expresién deseada, debemos pulsar el botén Aceptar y ésta se mos-
trard en la propiedad regla de validacion de la vista Disefio. A continuacion, debe-
mos guardar los cambios y situarnos en la vista Hoja de datos, para comprobar el
funcionamiento de la regla creada anteriormente.

Cuando el usuario inserte un valor que no sea permitido por la regla, aparecerd un
mensaje de error. Por ejemplo, si la regla de validacién admite solamente valores in-
feriores a 500, y el usuario ha ingresado un valor igual o superior a 500, estard vio-
lando la regla y, por lo tanto, Access mostrard un mensaje de error. Por el momento,
iniciaremos con la utilizacién de expresiones sencillas, como la comparacién de datos.

Microzoft Office: Access

Ury o nnds de o5 valores estin prohibidos poe la regls de valldacidn ' <ed00' establscida pars ‘Compras. Cantidad’,
! Escriba un valor qus pusda acaptar la sopresiin de sste campo,

oacepra 1 [ anes

Figura 4. Frente al mensaje de error, debemos pulsar el boton Aceptar y modificar el valor
para que se ajuste a la expresion establecida en la propiedad Regla de validacion.

Mensaje de validacion

Hemos visto que, cuando ingresamos un dato (en la vista Hoja de datos) que no
es admitido por la regla de validacién, Access muestra un mensaje de error que le
indica al usuario que el dato introducido no es correcto. Pero, dicho mensaje pue-
de no ser comprendido por el usuario, ya que éste desconoce el motivo por el cual
el dato introducido no estd bien.

Debido a que es muy importante que el usuario identifique claramente cudl es el
error, Access permite personalizar el mensaje para explicar con presicién al usuario
por qué el valor que ha introducido no es vdlido. Por ejemplo, si la regla de valida-
cién admite solamente valores superiores a 200, el mensaje debe contener esta in-
formacién de manera clara para que el usuario comprenda explicitamente por qué
el valor que introdujo no es el adecuado. Para configurar un mensaje de validacién
personalizado, que se adectie perfectamente a nuestras necesidades de comunica-
cién, debemos seguir los siguientes pasos:

E.J GENERADOR DE EXPRESIONES

El Generador de expresiones también se utiliza para crear campos calculados, es decir, campos
que, partiendo de una expresion, realicen un calculo. Por ejemplo, para calcular sueldos con ba-
se en las horas trabajadas y en el precio de la hora, emplearemos la expresion: [Horas trabaja-
das]*[Precio de la horal. [Ver capitulo 11).
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M Personalizar mensaje de validacion PASO A PASO

' Ingrese en la vista Diseno de la tabla y sitliese en el campo que posee la regla
de validacion.

Hombre del campa Tipo de datos Descripcidn -
Cadigo Texto E
Preducto Texic
Precin Woneda
Canticad N imeno

Propiedades del campo

| r—
Geeral | Bligueda

Tamafo ot campe Ertern argo

Farmata

lagares Secimales Aytematioo
| Magary de astrady
| Moy || Umincmbre de campo puede tener hasta 64
| :'ﬂ' presetemirado caractenss oe dongitud, induyends espacios
| tegh devatdaciin el || Peetione F2 pam ckteser syuan aceres de ks

exto de waldaciin | oMb e CAnpa

Requerido Mo

Indeumds b

Exiqedtad inseligenies

Alineacion el texte Genenal

Haga clic sobre la propiedad Texto de validacidn, escriba el texto que desee mostrar
en el mensaje de error y guarde los cambios en la tabla.

7| Comgpras.

Nombre del campao Tipo de datos Descripeidn =
| | Codigo Texto E|
Prod ucta Taxta
Predie Moneda
Cantidad Mamero

Propiedades del camgo
Gerardl | Binqueda |
Tamadr el campe Ertens large
Formata
LJ;dm decimeles Autométicn
Miars oo aninsds
Tiwle
z El mentaje e £rmor gue Jparece cubndo
[Velox precieterinaco . imraduce :wmo' protizida por 8 regis oe
Fegly de vaiidacion <2300 e Pretcne F1 pars stlerer M
R LR - 2 0 = ccticie o0 stic vaicies cunovetc iz e 201 stesca de besdo c vabdachin
Requesion L]
Intenass K&
Etiguitls inteigentes
Alineacibn del tets Ganeral

Cuando el usuario ingrese un dato no admirtido por la regla de validacién, aparecerd
el mensaje de error con el texto especificado en la propiedad Texto de validacién. Por

lo tanto, aconsejamos redactar mensajes claros para ayudar al usuario a ingresar va-
lores admitidos por la regla de validacién establecida.
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Microsoft Gifice hooess

I E Solsmente & posble ingresar vales manones o igusles & 400,

Caomnly [ o)

Figura 5. Es importante que el mensaje sea concreto,
para que el usuario comprenda cuales son los datos admitidos.

Convertir datos en obligatorios

Es posible que, en muchas ocasiones, necesitemos que el usuario escriba datos de
forma obligatoria en un campo determinado, es decir, que no pueda continuar con
el resto de los registros sin completar dicho campo. Para lograr esto, debemos con-
vertir el campo en obligatorio, utilizando la propiedad Requerido, que posee una
lista desplegable con dos valores: Si y No. Al elegir la opcién Si, la introduccién
de datos en ese campo se vuelve obligatoria, por lo tanto, en vista Hoja de datos
no podrd quedar vacio. En ese caso, se mostrard un mensaje de error que explica
que el campo no puede contener valores nulos. Hay que tener en cuenta que el
valor No se muestra de forma predeterminada, lo cual impide escribir datos en el
campo actual, al tiempo que impide completar otro.

Si bien es una forma de obligar al usuario a que introduzca al menos un cardcter, es
posible que escriba un espacio en blanco y, de esta manera, tampoco tendremos la
informacién. Para evitar este problema, contamos con la propiedad Permitir longi-
tud cero, que también posee los valores Si y No. El valor 8 admite que en el cam-
po se escriba cualquier cardcter, inclusive un espacio en blanco. La opcién No no
permite que el usuario escriba solamente un espacio en blanco. Mediante la com-
binacién de ambas propiedades logramos que el usuario se vea obligado a escribir
en el campo algtin otro valor que no sea un espacio en blanco.

Crear formatos predeterminados

Access ofrece la posibilidad de indicar el tipo de caracteres y el orden en el que serdn
aceptados los datos en un campo, a través de la creacién de formatos predetermi-
nados que establezcan cudntos caracteres se admitirdn, si serdn nimeros o letras,
mayusculas o minusculas, si tendrdn o no una separacién, etcétera. Para ello, utili-
zaremos la propiedad Mascara de entrada.

La creacién de una mdscara de entrada es muy Util cuando los valores a introducir
deben coincidir forzosamente con un formato predeterminado, por ejemplo, el c6-
digo de un producto. La creacién de una mdscara contiene una sintaxis que debe
coincidir exactamente con la cantidad de caracteres que se admiten en el campo.
Por ejemplo, si el cédigo de un producto debe formarse por una letra, dos niime-
ros y otra letra, la mdscara debe contener cuatro caracteres. En la siguiente tabla, se
muestra el significado de cada caracter admitido en una mdscara:
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CARACTER EN LA POSICION EN LA QUE SE ENCUENTRE, SE DEBE INGRESAR...

Un digito del 0 al 9. Su ingreso es obligatorio.

Un digito del 0 al 9 o un espacio. Su ingreso es opcional.

Una letra de la “A" a la “Z". Su ingreso es obligatorio.

Una letra de la “A" a la “Z". Su ingreso es opcional.

Una letra de la “A” a la “Z”, o un digito del 0 al 9. Su ingreso es obligatorio.
Una letra de la “A” a la “Z", o un digito del 0 al 9. Su ingreso es opcional.
Un digito del 0 al 9 o un espacio. Su ingreso es opcional.

Cualquier cardcter o un espacio en blanco. Su ingreso es obligatorio.
Cualquier caracter o un espacio en blanco. Su ingreso es opcional.

Todos los caracteres que sigan a este simbolo se convertiran en mindsculas.
Todos los caracteres que sigan a este simbolo se convertirdan en mayusculas.
El caracter que siga a este simbolo sera literal, es decir, se mostrard directamente
en la mascara, cuando el usuario esté ingresando un valor para el campo.

— v A Ol # @ ==~ @ o

=it Separadores decimales y de miles. Se usara el que esté determinado
como valido en la configuracion regional de Windows.

Tabla 2. Significado de los caracteres admitidos en una mascara de entrada.

Por ejemplo, para indicar una letra, dos nimeros y otra letra, obligatoriamente la
mdscara debe ser: LOOL. Para separarlos, podemos utilizar la mdscara: L/00/L.
Cuando el usuario ingrese datos en un campo que posea una mdscara de entrada,
se mostrardn subrayados los lugares disponibles.

| Compias ' x

Codign - Producto - Precio - Cantidad -
i " Maiz 350,005 46
.

Figura 6. Si en un lugar de la mascara debe ir una letra, pero
se introduce un ndmero, Access no escribira nada ya que no se corresponde
con la mascara, pero tampoco mostrara ningin mensaje de error.

Numerar registros automaticamente

Una forma de evitar la duplicacién de datos y registrar informacién que siga una
secuencia numérica de incremento gradual, es con la numeracién automdtica de
registros, a través del tipo de dato Autonumérico. Este tipo de dato permite nu-
merar registros automdticamente, siguiendo una secuencia incremental de uno
en uno. Este campo no permite introducir valores manualmente, sino que la cre-
acién es automdtica, a medida que introducimos valores en la tabla, se va gene-
rando un valor de forma secuencial. Es decir, el primer registro tendrd el valor
1, el segundo, el valor 2 y asf sucesivamente.
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Para indicar el modo en que se creard dicha secuencia, utilizaremos la propiedad
Nuevos valores, que posee dos opciones:

Incrementalmente: incrementa en una unidad el valor anterior (1, 2, 3, etcétera).
Aleatoriamente: los niimeros se generan al azar, sin seguir un orden especifico.

Trabajar con fechas

Anteriormente, hemos visto que Access ofrece la posibilidad de ingresar fechas me-
diante el tipo de dato Fecha/Hora, pero la insercién de fechas en la vista Hoja de
datos es manual, mientras que mediante la propiedad Mostrar el selector de fecha,
automdticamente se muestra un icono que representa un calendario en cada celda
del campo. Al pulsar sobre este icono, se abre un pequefio calendario para que el
usuario haga clic sobre la fecha que desea registrar.

Calendario GUIA VISUAL

?

4 octubre 2009 }

|Immjvsd|——e
(3

12 3 4
56 78 91011
713 14 15 16 17 18
19 20 21 22 23 24 25
26 2728 29 30 31

o— i Hoy

© Mediante estas flechas nos trasladamos hacia los meses del ano.
@ Indica la letra inicial de cada dia de la semana.
@© Distribucion de los dias del mes correspondiente.

O Boton Hoy: este boton se ubica sobre la fecha que tenga configurada la PC en el
momento de ser pulsado.

[T 7Po DE DATO AUTONUMERICO

Debemos tener en cuenta que, luego de introducir datos en una tabla, no se puede utilizar el ti-
po de dato Autonumeérico en campos existentes, inclusive si ain no se han ingresado los datos
en dicho campo. Sin embargo, si podemos agregar un nuevo campo y elegir dicho tipo de datos.
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Al hacer clic sobre una fecha del calendario, Access la mostrard en el campo con el
formato establecido anteriormente. Por ejemplo, si el campo tiene configurado el
formato de fecha larga, al seleccionar una fecha del calendario, ésta se mostrard igual-
mente con el formato largo en la celda del campo.

Insertar imagenes

Debido a la gran capacidad de Access para la gestion de informacién, es posible re-
gistrar todo tipo de datos, inclusive imdgenes. Para ello debemos utilizar el tipo de
dato Objeto OLE, siguiendo los pasos que detallamos a continuacién:

M Insertar imagenes PASO A PASO

n Ingrese en la vista Disefio de la tabla y elija el tipo de dato Objeto OLE.

| Empleados
Nombre del campo Tipo de datos Descipeidn El
Moarmbre Texta El
apailido Texto
DNl Mlmeno
Facha de Nacimignto Facha/Hora
Foto Textd v
Texto
Memo
Namers
Fecha/Hora
Mconada
Autenumérico
SN 1
ropiedades del canpe
ro— | Biagueds Hipemvingulo
Taﬂa,\éu;“m 255 Datos adjuntos =
sty Atigtante para bisgug

MBEscaan de entrada
Tituka

Nalor predefermingdo

Aggla ge validariin )t 82 2005 SETAFRIRY 13 S350 S0 VAKAE Ju
= i = los pSadrios pusden guandar en gl campa
'_m‘*"""h'}" Fredions F1 para chtensr syuds Boecs o8 tipds
Ragdnas Me ek

Permitir longitud cero 5

ndexada

Compresion Uinkoode I

Mg ME Sin Comtecles

Mege de eracienes IME  Mage

EtEjuetas Mneiigented -

Guarde los cambios en la tabla, ingrese en |a vista Hoja de datos y haga clic con el
boton derecho del mouse sobre la celda del campo que desee. Elija la opcidon
Insertar objeto....

Do A
Nombre - Apellide - Documenio - Fecha de Nacimiento - Fato J
Nicolds Antdnez 22.336.571,00 29/07/1981
Federicn  casas 21.387.129,00 19/12/1982 "
Juan Duarte 11.456.780,00 10403/ 1982 “a
Brung Figuerca 21.310.906,00 8fnerisel B regur
Martin wper 21.456.233.00 271111981 4l
Francisco Martinez 21.345.675,00 08101982 z|
Florencla Masss 71.309.556,00 01121979 &
Laura Méndez 21.317.055,00 02f03/1981
Mateo Migres 21.,463.908,00 05/03/1962 ie o5 En Blance
Lueas Pére: 21.325.865,00 02f0af19e2 [PBertar oo
Lucia Rodriguer 21.096.543,00 17081981 N—— [:}
Lorena Lantos 0,00 21/04/ 1980
kad
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>

Active la opcion Crear desde archivo y pulse el boton Examinar para elegir la carpeta
que contiene la imagen que deseamos mostrar. Luego, pulse Aceptar.

Iy osaf Oifice Acccss

Anchivat [ Peepher
Croar nuevo CEOOEnNE Arel Sedtings] e I dooumen 5
O Croa desds srchive I'Emmurta I~ ¥incuder i
shrskriar €0 0N

Resdkade

Imgets ol contenida del snching cormmun obisto en o doourertn,
PSR b2l padar astvands UEanss |8 splenssa an danss fus srands,

La celda de la tabla no mostrard la imagen elegida, sino el nombre del programa
mediante el cual se visualizard dicha imagen. Al hacer doble clic sobre cada celda,
se abrird la imagen que tiene asociada de forma independiente. Es decir que el pro-
grama que se abre para mostrar la imagen no pertenece al entorno de Microsoft Ac-
cess, sino que simplemente permite visualizarla como un reproductor de imdgenes.
Por otra parte, mds adelante trabajaremos con Formularios, que también nos po-
sibilitan visualizar las imdgenes que necesitemos.

T — Bl
+| Apeibgo + Dotumerlo « | Fechdde Naomenlo - Foig
Antunct

Figura 7. Cada vez que hacemos doble clic sobre
una celda, se abre la imagen que tiene asociada.

Evitar duplicaciones de datos

Recordemos que es posible ordenar los registros de una tabla de modo ascenden-
te o descendente, segin los valores de un campo. Esta operacién es efectuada por
Access instantdneamente, cuando la cantidad de registros es pequefa. Pero cuan-
do tenemos cientos de registros en nuestra tabla, el programa puede llegar a de-
morarse varios minutos, e incluso horas, en ordenar los registros.
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Para evitar este inconveniente, es recomendable la creacién de un indice, que es
una lista en la que se pueden almacenar los valores ordenados de uno o mds cam-
pos. Para esto utilizaremos la propiedad Indexado, que posee una lista desplega-
ble con las opciones que vemos a continuacién:

- No: sin indice.

- 8i (Con duplicados): crea un indice para el campo y admite el ingreso de valores
duplicados (por ejemplo, dos apellidos iguales).

- 8i (Sin duplicados): crea un indice para el campo, pero no admite el ingreso de
valores duplicados (por ejemplo, dos niimeros de identificacién iguales).

Cuando el usuario ingrese un valor duplicado en un campo que no lo permite, se
mostrard un mensaje de error al guardar o cerrar la tabla.

Microsoll Offece Access

Los cambios solick ados en la tabla na e real zaron corractaments porgue creatian valores dupicadas on el indics,
' diave piincipa o relacdn. Cambse los datos en el campo o los campos que contienen datos duplcados, quite sl indice
£ o vuelvd & define o indce para permitr entradas duplicad & @ rtdnbea de e,

-ﬂwu[\é'ﬁm

Figura 8. Cuando el valor sea duplicado, debemos hacer clic sobre
el boton Aceptar y modificar el valor duplicado para poder continuar.

VINCULOS EN LOS DATOS

A través de los vinculos, logramos conexiones entre los registros y un archivo exis-
tente, pdgina web o correo electrénico. Cada celda es independiente, por lo cual es
posible crear diferentes vinculos dentro de una misma tabla.

Crear hipervinculos

Por medio del tipo de datos Hipervinculos, podemos insertar vinculos dirigidos
hacia direcciones de pdginas web (URL), hacia un elemento de la base de datos
o hacia otro tipo de archivos existentes. En la vista Hoja de datos tenemos dos
opciones: la primera es escribir la URL de la pdgina deseada, por ejemplo,
www.redusers.com; la segunda es introducir una cadena de caracteres en la cel-
da y luego asignarle el vinculo deseado.

Cuando ingresamos la URL, automdticamente se genera el vinculo, por lo tan-
to, al hacer clic sobre éste se abrird el navegador predeterminado para mostrar la
pdgina. En cambio, cuando introducimos una cadena de caracteres con un for-
mato distinto del de las URL, debemos indicar el destino del vinculo, es decir,
la direccién hacia dénde deseamos trasladarnos al hacer clic. Para modificar hi-
pervinculos, debemos seguir los pasos que presentamos a continuacién:

www.redusers.com 65



3. TIPOS DE DATO Y SUS PROPIEDADES

B Modificar hipervinculos PASO A PASO

Ingrese en la vista Hoja de datos y escriba el texto que desee utilizar como vinculo.
Haga clic con el botdn secundario del mouse sobre la celda que desee, seleccione la
opcion Hipervinculos y, luego, Modificar hipervinculo...

=0 o G T T T TR s

Paty = Empresa = Fechsde lagaportacidn » | Prodetio = Canlided =« Encargado -
# Espafia [tuct 1inal N Rl &4 Fpderic
ST
Vienemudls

'
Chile o Eegw Ln 7 Federico
! 1

Lontany Drruebenmpe o
Yw corbeee Eilued Bp Bsbeeld

et B Mo Bperaniu. [
L]

w en peabana e

E En la lista Vincular a, seleccione hacia qué tipo de destino sera el vinculo: una
pagina web, un e-mail o un archivo existente.

RO &7 Pt SiNABS

i_w ] LA

B Utilice los espacios Buscar en: y Direccion: para indicar un destino de archivo o
pagina web, respectivamente.

Vinoular Tigher e Erifp. en prisla.
.\.ﬁ., Do vrede - [GE
s Wk &) ot shoxs
el Cwpets
) :
twecrr an
..... - b
AR et
darhean
e
Gl e gﬂ# ﬂ#
| aceptwr | | Cancriw

Cuando el destino es una pdgina web, podemos escribir la URL en la opcién Direc-
cién. Cuando el destino es un archivo existente, debemos indicar la carpeta que
lo contiene en la opcién Buscar en y luego seleccionarlo de la lista. Después de
elegir el destino deseado, pulsamos el botén Aceptar.
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Eliminar vinculos

Si bien la creacién de vinculos es muy utilizada, es posible que también necesitemos
eliminarlos. Para ello, debemos ingresar en la vista Hoja de datos y hacer clic so-

bre aquél vinculo que deseemos eliminar, con el botén secundario del mouse.
Finalmente, seleccionamos la opcién Hipervinculo y, luego, Quitar hipervinculo.

PERSONALIZAR LA HOJA DE DATOS

Una de las innovaciones mds vistosas de la versién 2007 es la posibilidad de modi-
ficar la apariencia de los datos de una tabla. Este proceso se lleva a cabo de forma
rdpida y sencilla, con una de las fichas principales de la interfaz: la ficha Inicio.

Modificar tipos de dato

Hemos visto cémo indicar un tipo de dato a través de la vista Disefio al momen-

to de crear tablas. Sin embargo, Access 2007 nos brinda la posibilidad de hacerlo

con el apartado Formato y tipo de dato, de la ficha Hoja de datos.

Dﬂl o L3 It & R Herramaestas de tabla  Curso_Access | Base de datos (Access 2007) - Microsoft Access - = X
d
- Imicie Crear Datos extesros Herramiertay de base de datos Hoja da dates L]
W | serta o Nimers =| T Unice e
|4 = =
= mdnar Earmats - e requiers
Vi Huey — Reiagones Dep o3
29 . $ Y% 000 Mimerc genersl I sl ekjane
Viste Campss ¥ columnes Moreda %: Rl i
- — . | Eure
Todas los objetos de ..~ « || [l Exportacknes £y &
Busrar, = Pais - Fecha de la exportacidn =':a---)=1 |Cantidad - Encargade -
Tablas = | Espania 12/09/2 Brcants 45 luan
3 Compras Suiza 13005/ 2 oo psipicn 20 luan
B o i Pl Venezuela 13/05/ 2rTUrTrgo £9 Bruno
Chile 14/09/ 2010 Cebada 78 Federico
:I Cuplicado de Compras 5 " fa . F
Suiza 1405/ 2010 Trigo 34 Laura
=1 Experiaciones Italia 15/09/ 2010 Maiz 74 Francisco
= Proves 5 Chile
j Resumen 200 #
;I Turmne:
=8 wenta:

Figura 9. Dependiendo del tipo de dato donde se encuentre

el cursor, variaran las opciones del apartado Formato y tipo de dato.

== VINCULOS HACIA CASILLAS DE CORREOS

Cuando los vinculos se dirigen hacia casillas de correo, Access abre el programa predetermi-

nado para enviar e-mails. Automaticamente se completara el campo Para con la direccion de
correo establecida, de manera que nos permitira enviar un correo hacia ese destinatario.
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La lista Tipo de datos muestra todos los tipos de dato existentes en Access. La lista
Formato brinda los formatos disponibles para el tipo de dato seleccionado. Es im-
portante definir con anticipacién los tipos de dato, antes de ingresar los registros,
ya que puede suceder que Access no permita realizar una determinada modificacién
debido a que encuentra incompatibilidades.

Las casillas Unico y Requiere son las equivalentes a las propiedades Indexado y Re-
querido. Por lo tanto, al activar la casilla Unico, no se admitirdn valores duplicados
en el campo; mientras que si activamos la casilla Requiere, establecemos que serd
obligatoria la introduccién de datos en el campo.

Formas de visualizar los datos

La ficha Hoja de datos se muestra cuando visualizamos la tabla en la vista Hoja de
datos. Esta ficha contiene diversas opciones para modificar el disefio y la aparien-
cia de la tabla. Por otro lado, recordemos que el apartado Vistas contiene el botén
Ver, el cual permite trasladarnos rdpidamente entre las vistas de una tabla. Cada una
de las vistas de este botén muestra los datos de distinta forma y nos permite, asi,
obtener diferentes resultados de sus posibilidades:

Vista Hoja de datos: muestra y posibilita introducir registros en las tablas.

Vista Tabla dindmica: permite analizar los datos introducidos dindmicamente.
Al seleccionar esta vista, no se visualizard ningin dato, ya que previamente de-
bemos configurar una tabla dindmica. En esta vista, tenemos que arrastrar los
campos desde la lista de campos hasta la ventana de la tabla dindmica. Depen-
diendo de la ubicacién de los campos en el esquema, variardn los resultados.

c|,‘ = R T | U)ot = MRt b LaGia Sadmeia
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Figura 10. Para quitar campos de la lista de tabla dinamica,
simplemente debemos arrastrarlos hacia fuera de la ventana.
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Vista Grifico dindmico: posibilita crear un grifico y modificarlo dindmicamente,
al arrastrar los campos que deseamos visualizar.
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Figura 11. El grafico se actualiza a medida que modificamos los datos y/o0 elegimos
aquéllos que deseamos visualizar activando/desactivando las opciones de las listas.

Vista Disefio: permite configurar los campos, tipos de datos y propiedades.

Insertar columnas en la hoja de datos
Otra de las grandes ventajas que ofrece la interfaz de la versién 2007 de Access es
la posibilidad de agregar campos y columnas con listas predeterminadas desde la
vista Hoja de datos. Para ello, tenemos que utilizar el botén Nuevo campo de la
ficha Hoja de datos, donde se mostrard la lista de plantillas de campos:

Urgeradon
hombié = Apallids « Documants « Facha dé Natimisnto
Nicolds Briting 72 %2657, 00 FafoTiISEL
Faderico Casan 21.387.139,00 191271982
Juan Degarte 21 .454.750,00 10,/00/1582
e -]
AN wee [ R = R |
| SRl A FRACE CASROE PO iferIa @A ) L8DIR
Franziso Martiner)
= | Custos mfperdon —
Florencia Maiza | Fecha de retirada
Lawra Ménader ' | Cmempmed
M ateo LU
Liitis Perer | il
(111 R rigue) 3 |:| |
Lorena Santos | Q
. |
il | |
|

+ | Diraceidn e tormed slacidnics -

Figura 12. Debemos arrastrar el campo que queremos hasta la posicion
deseada en la tabla. Automaticamente, se creara el campo en ella.
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3. TIPOS DE DATO Y SUS PROPIEDADES

Ahora bien, para crear columnas con listas predeterminadas podemos utilizar el
botén Columna de bisqueda, el cual abre el asistente que nos guiard en la creacién
de listas predeterminadas, y con el bot6én Insertar agregamos un campo llamado
Campol. Recordemos que, mediante el apartado Formato y tipo de dato, podemos
indicar el tipo de dato para el nuevo campo.

Para modificar el nombre de un campo, podemos ingresar en la vista Disefio o ha-
cer doble clic sobre dicho campo en la vista Hoja de datos. En esta vista también
podemos utilizar el botén Cambiar nombre. Al pulsarlo, el nombre del campo se mos-
trard seleccionado y estard listo para recibir modificaciones. Luego de escribir el
nombre deseado, debemos pulsar la tecla Enter para aceptarlo.

Por dltimo, mediante el botén Eliminar del apartado Campos y columnas de la
ficha Disefio, podemos eliminar el campo seleccionado o el campo donde se en-
cuentre el cursor al momento de realizar la operacién. Esta es una forma rdpida
y sencilla de eliminar campos en la vista Hoja de datos.

Ocultar y mostrar columnas

La vista Hoja de datos permite mostrar u ocultar las columnas en cualquier momen-
to. Esto posibilita visualizar tinicamente la/s columnas deseadas cuando queremos ver
solo algunos campos y no todos, evitando la innecesaria utilizacién del espacio.

Para ocultar columnas en la vista Hoja de datos, debemos seleccionarlas previamen-
te, pulsar el botén Mas del apartado Registros de la ficha Inicio y seleccionar la opcién
Ocultar columnas. De forma inmediata, las columnas seleccionadas previamente se ocul-
tardn y permitirdn, asf, visualizar el resto. Debemos tener en cuenta que las columnas
que se ocultan no se eliminan, simplemente no se visualizan hasta que lo indiquemos.

Esta operacién es muy ttil cuando la tabla posee muchos campos y solamente de-
seamos visualizar algunos de ellos, de tal forma que la informacién pueda encon-
trarse ficilmente. Si deseamos mostrarlas nuevamente, debemos pulsar el botén Mas
y elegir la opcién Mostrar columnas....

E3 OTRA OPCION PARA MODIFICAR EL NOMBRE DE LOS CAMPOS

Dentro de la ficha Hoja de datos, apartado Campos y columnas, encontramos el botén Cambiar
nombre, que permite modificar el nombre del campo donde se encuentre el cursor actualmente.
Tengamos en cuenta que, para aceptar el nuevo nombre, también debemos pulsar la tecla Enter.
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Mostrar columnas

Caluming:
[¥] Hombre
[¥] Apeldo
[¥] Direccién
[ Teléforo
fﬂ?ld Emplzado
[ Foto
[¥] Horas trabajadas
[] Predn de la hora
Fumnador
[¥] Dbservacionss
[ agregar nuevo campa

l Cerrar

Figura 13. Las casillas activadas representan
las columnas visibles y las desactivadas, las ocultas.

En este cuadro se muestran desactivadas las casillas correspondientes a las columnas
que hemos ocultado anteriormente. Por lo tanto, para visualizarlas nuevamente de-
bemos activar sus casillas y pulsar el botén Aceptar. Automdticamente se mostrardn
las columnas nuevamente en la vista Hoja de datos de la tabla.

Inmovilizar columnas

Microsoft Access 2007 nos permite inmovilizar columnas para que siempre estén
visibles en la hoja de datos. Es decir que, cuando inmovilizamos columnas, éstas se
colocan al comienzo de la tabla y se visualizan en todo momento. Cuando la tabla
posee muchas columnas, éstas se van desplazando en la barra de desplazamiento si-
tuada debajo de la hoja de datos. Sin embargo, al aplicar esta opcién las columnas
inmovilizadas no se desplazardn, de forma que estardn visibles todo el tiempo. Esta
utilidad es apropiada cuando nuestra tabla posee muchos campos y requerimos la
visualizacién constante de uno o algunos de ellos en especial.

Para realizar este procedimiento, debemos seleccionar previamente el/los campos que
deseamos inmovilizar, desplegar las opciones del botén Més del apartado Registros de
la ficha Inicio y seleccionar la opcién Inmovilizar. Automdticamente se desplazardn las
columnas seleccionadas al comienzo de la tabla, indicando que se encuentran inmo-
vilizadas. Debemos tener en cuenta que, cuando las columnas se inmovilizan, siguen
teniendo las mismas propiedades, por lo tanto, podemos realizar cualquier cambio so-
bre ellas, como por ejemplo, modificar el nombre del campo.

Para que vuelvan a ser méviles debemos liberarlas. De este modo, se desplazardn al
igual que el resto de las columnas. Para realizar este proceso debemos desplegar las op-
ciones del botén Més y elegir la opcién Liberar. A partir de este momento, si nos fija-
mos en la barra de desplazamiento, las columnas vuelven a ser méviles. Sin embargo,
quedardn posicionadas al comienzo de la tabla, es decir que perderdn el orden inicial.
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3. TIPOS DE DATO Y SUS PROPIEDADES

Darle color a la hoja de datos

Hasta el momento, hemos aprendido a crear y a configurar campos en tablas. Sin em-
bargo, también es posible modificar el aspecto de los datos con color para que resulten
mds atractivos al usuario y, de esta forma, su lectura sea mds agradable. Para ello, uti-
lizamos el apartado Fuente de la ficha Inicio, que permite modificar la apariencia del
texto introducido en la tabla, asi como también la apariencia de la hoja de datos.

Apartado Fuente GUIA VISUAL

T 9

1
Calibri | * |11 J =

+
z
=y
IE
Il
Ml
Ml
Q

O— E
014 f-lls'aw@:_m

@ Fuente: listado de tipos de letras disponible. Cada una de ellas representa una
tipografia diferente para los datos introducidos.

© Subrayado: agrega una linea debajo de cada celda, subrayando los datos con el
mismo color de la fuente.

© Tamano de fuente: muestra la lista de tamanos disponibles para la fuente
seleccionada. A mayor nimero, mas grande sera la fuente de los datos.

O Alineaciones: permiten alinear los registros sobre la izquierda, derecha o centro
de cada columna.

© Color de fondo alternativo: permite seleccionar otro color para la hoja de datos.
Este color y el color elegido en la opcion Color de fondo se combinan intercalandose
para colorear todos los registros de la tabla.

@ Lineas de division: posee una lista donde debemos activar las lineas de division
que deseamos mostrar.

@ Color de fondo: posibilita seleccionar un color para la hoja de datos.

@ Cursiva: inclina el texto hacia la derecha.

© Color de fuente: al hacer clic sobre el triangulo situado junto al boton, se despliega
la paleta de colores para seleccionar el color deseado.

@ Negrita: al pulsar este boton, el texto se muestra mas grueso.

Si utilizamos con frecuencia un mismo conjunto de caracteristicas, podemos confi-
gurarlos para que, cada vez que se cree una tabla, automdticamente ésta se muestre
con las opciones deseadas. De esta forma, agilizamos el trabajo con la base de datos
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y evitamos modificar cada una de las tablas, ya que se creardn con el formato esta-
blecido. Para ello, debemos desplegar las opciones del Botén de Office y pulsar so-
bre el botén Opciones de Access. Se mostrard el siguiente cuadro de didlogo:

' Pevsonaboe L apanemod de s bojas de datos en Acorss,

©Hhoe de B '} e presieherminasion

vefadoery de miprl ot Cobor eyt | v

Coloi de Mgndan A =

no dr cojumea predeteemingds  §dMion

| Aarptes | Eanioi ik

Figura 14. Para elegir colores predeterminados,
debemos situarnos en la categoria Hoja de datos.

En la categoria Hoja de datos podemos indicar las opciones que deseamos aplicar
de forma predeterminada, al crear nuevos elementos: Colores predeterminados:
permite modificar el color de la fuente, del fondo, del fondo alternativo y de la
cuadricula; cada botén despliega la paleta de colores para elegir el color deseado.
Efectos de cuadricula y celda: activa/desactiva las opciones para el aspecto de la
cuadricula que se muestra en la vista Hoja de datos. Fuente predeterminada: per-
mite establecer fuente, tamafio, grosor y opciones de cursiva y subrayado.

! RESUMEN

En este capitulo, hemos aprendido que todos los tipos de dato almacenan distintos tipos de
registro en los campos de una tabla. Cada tipo de dato dispone de varias propiedades, las
cuales posibilitan acotar los valores permitidos en cada campo, logrando una base de da-
tos funcional y agil. Cada propiedad determina un aspecto diferente para el registro de los
datos y debido a ello, es importante conocer su funcionamiento y aplicacion adecuados.
También hemos aprendido a modificar la hoja de datos para lograr un formato personali-
zado, aplicando colores tanto en los datos como en la grilla.
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ACTIVIDADES

TEST DE AUTOEVALUACION

;i Todos los tipos de datos tienen las mis-

mas propiedades?

i Qué propiedad permite acotar la introduc-
cion de datos a través de una expresion?

i Queé propiedad permite indicar el mensaje
que se mostrara cuando el usuario ingrese
un valor no admitido en el campo?

;Qué propiedad del tipo de dato Auto-
numerico permite que la secuencia sea

incremental?

;Cdmo se oculta el calendario interactivo
para el tipo de dato Fecha/Hora?

;Qué propiedad crea un indice y evita, asi,
valores duplicados?

;Como se crea un vinculo hacia una pagi-
na web?

;Qué apartado de la ficha Hoja de datos
permite seleccionar el tipo de dato y for-
mato para un campo?

i Qué boton inserta columnas con el nom-

bre Campo1 en la ficha Hoja de datos?

10 ;Cuales son los dos botones que determi-

74

nan el color de la grilla de una tabla?

www.redusers.com

EJERCICIOS PRACTICOS

1 Inicie el programa Microsoft Access 2007 y

abra la base de datos creada en la practica 1.

Indique el tipo de dato Autonumérico para el
campo Id Empleado de la tabla Empleados.

Agregue un campo llamado Foto en la tabla
Empleados y utilice el tipo de dato Objeto OLE
para asignar una imagen a cada empleado.

Complete 12 registros para la tabla Em-

pleados.

Cree una lista predeterminada con los ape-
llidos de todos los empleados en el campo
Vendedor de la tabla Ventas.

El campo Caodigo_articulo de la tabla Pro-
ductos debe formarse por dos letras en
mayuUsculas seguidas por 3 nimeros, y fi-
nalizar con 2 letras en mindscula. Use una

mascara de entrada para validar los datos.

Cree una lista predeterminada para el
campo Codigo_articulo de la tabla Ventas-
con los codigos de la tabla Productos.

Cree una lista predeterminada para el
campo Precio de la tabla Ventas con los
precios de la tabla Productos.

Complete 18 registros en la tabla Ventas
(excepto el campo Totall.

10 Personalice la grilla de cada tabla.
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Access

Manejo
e datos

En este capitulo, nos centraremos

en la organizacion y filtrado

de los datos, con el fin de ordenar
los registros con base en uno 0 mas
campos, ademas de utilizar los filtros
para elegir qué datos visualizar
rapidamente. También aprenderemos
a crear criterios complejos

que permitan acotar los resultados,
para visualizar solo los datos

que cumplan con dichos criterios.
Por ultimo, aprenderemos

a recopilar datos via e-mail.

SERVICIO DE ATENCIGN AL LECTOR: Usershop@redusers.com
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4. MANEJO DE DATOS

ORDENAR REGISTROS

Como vimos anteriormente (ver Capitulo 2), para ordenar datos en forma ascenden-
te o descendente con base en un campo, debemos usar los botones Orden Ascendente
y Orden Descendente, de la ficha Inicio. Sin embargo, existe la posibilidad de que el
orden que deseamos aplicar no sea estrictamente alfabético o numérico, por ejem-
plo, ordenar los datos segun los dfas de la semana, los meses del afo, etcétera. A
continuacidn, veremos otras maneras de organizar la informacién:

Orden personalizado

En Access 2007, existen infinidad de funciones que generan diferentes resultados,
y cada una de ellas posee una sintaxis que debe respetarse. Por ejemplo, podemos
ordenar datos de forma personalizada desde la vista Hoja de datos con la funcién
Silnm, la cual obtiene un resultado con base en una combinacién de acciones de
condicién y su sintaxis es: Silnm(expresion; valor_verdadero; valor_falso). Mis
adelante (en el préximo paso a paso), veremos cémo aplicar esta funcién; por aho-
ra, entendamos las partes y condiciones de su expresion,

Expresién: aqui debemos indicar la condicién que deben cumplir los datos, por
ejemplo, edad>18, mes=febrero, sueldo<=1200, etcétera.

Valor_verdadero: resultado que se obtiene si la expresion es verdadera, por ejem-
plo, si la edad es mayor a 18, el valor verdadero podrd ser Mayor de edad.
Valor_falso: resultado que se obtiene si la expresién no es verdadera, por ejemplo,
si la edad es mayor a 18, el valor falso podrd ser Menor de edad.

Cuando creamos la expresién de la funcién, debemos tener en cuenta:

-El nombre de un campo siempre debe estar encerrado entre paréntesis recto, co-
mo por ejemplo, [Dia de la semana].

-Si se incluye texto, éste debe estar entre comillas, por ejemplo, “Lunes”.

-Si se incluyen valores numéricos, deben estar escritos sin comillas.

- Entre el nombre, el campo y el valor debe existir un operando, por ejemplo, [Dia

de la semana]="Lunes”, [Edad]<=18, [Mes]="Febrero”.
-Deben existir tantos paréntesis abiertos como cerrados.

Para que la funcién ordene los datos, debemos asignarle un valor_verdadero a cada
registro y, luego, indicar el orden ascendente, por ejemplo, Silnm([Dia de la se-
mana]="Lunes”;1;Silnm([Dia de la semana]="Martes”;2;Silnm([Dia de la se-
mana)="Miércoles”’;3;Silnm([Dia de la semana]="Jueves”’;4;Silnm([Dia de la
semana] ="Viernes”;5;Silnm([Dia de la semana]="Sdbado”;6;Silnm([Dia de la
semana]="Domingo”;7)))))))

76 www.redusers.com USERS |



Ordenar registros

Para lograr un orden personalizado de los datos con la funcién Silnm, debemos se-

guir los pasos que presentamos a continuacion:

H Orden personalizado de registros

PASO A PASO

'§ Ingrese en la vista Hoja de datos de la tabla, haga clic sobre el boton Avanzadas de
la ficha Inicio y seleccione la opcion Filtro avanzado/Ordenar.
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n En la fila Campo de la primera columna de la grilla, escriba la funcion Silnm.

En la fila Orden (correspondiente a la columna que posee la funcion), seleccione la

opcion Ascendente.
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4. MANEJO DE DATOS

>

Haga clic sobre el boton Alternar filtro, de |a ficha Inicio, y observe los resultados.
El boton se desactivara automaticamente.

T ——— =
Dés che a semana 5| [rcargado de furmo -

L Fi ]

Reorganizar columnas

La vista Hoja de datos permite modificar el orden de las columnas sin cambiar el
de los campos en la vista Disefio. Esta opcién brinda la posibilidad de ordenar los
campos a nuestro gusto para ingresar o visualizar registros. Para modificar su ubi-
cacion, debemos ingresar en la vista Hoja de datos y seleccionar el campo que de-
seamos mover. Luego, tenemos que trasladarlo hacia la nueva posicién con un clic
sostenido desde la posicién actual hasta la deseada.

] empleados | =
'il!\::m'_"m = | Apallide - Documento - Fecha de Nacimiento -
Healds Antung 12.346.571,00 2907/ 1981
Federico Carsas 21.387.129,00 19/12/ 1982
Juan Dugrte 21,456, 780,00 10/03/ 1982
Bruno Figueroa 21.310.506,00 26/08/ 1981
Martin Lipeaz 21.456,232,00 24/11/1981
Erancisog Marting: 21.345.678,00 0ofL0/ 1982
Florencia PMassa 21.309.556,00 01121973
Laura Méandaz 21.317.055,00 02/03/ 1981
Mateo Mieres 21,4863 508,00 a5/03/ 1982
Lucas Pérez 21.345.B65,00 o2/01/1982
Lidcia Rodnguas 21.096,543,00 17709/ 1981
Lorena Santas 21.096.543,00 21704/ 1980
.

Figura 1. Al mover una columna, ésta se representa con una linea
vertical de color negro, que indica la nueva posicion del campo.

I Funciones

Debido a que la cantidad de funciones incorporadas en Access 2007 es muy extensa, no es
posible abarcarlas todas en un solo curso. Sin embargo, para conocerlas en mayor profundi-
dad podemos ingresar en la Ayuda del programa y seleccionar el tema Funciones, de la
categoria Automatizacion y Programabilidad.
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Filtros

Debemos tener en cuenta que es posible trasladar la posicién de todos los cam-
pos la cantidad de veces deseadas, pero la vista Disefio mostrard su orden inicial.
Sin embargo, es posible modificar dicho orden a través de esta vista, la diferencia
radica en que, cuando modificamos la estructura, la vista Hoja de datos si adop-
tard los cambios realizados. Para modificar el orden en la vista Disefio, debemos
seleccionar el campo que deseamos mover y trasladarlo hacia la nueva ubicacién.
Luego de realizar el cambio, al visualizar la tabla en la vista Hoja de datos, se res-
petard el orden establecido en la estructura.

FILTROS

Una muy buena forma de clasificar los datos es filtrarlos. Mediante la aplicacién
de filtros, logramos clasificar datos con uno o varios criterios (segiin lo que es-
pecifiquemos). De esta forma, visualizaremos tinicamente los datos que cumplan
con los criterios especificados y esto nos permitird disponer ficil y rdpidamente
de la informacién que necesitemos en determinado momento.

Filtrar registros
Para llevar a cabo una adecuada clasificacion de la informacién en la creacion

de los diferentes tipos de filtros, veremos cémo utilizar las opciones del aparta-
do Ordenar vy filtrar, de la ficha Inicio.

Apartado Ordenar y filtrar GUIA VISUAL

? ?

| ? ) 44 Seleccion -
l ! Hﬁvanzadas v__e

Filtro
1l o Alternar filtro

BN NP

g 2

Ordenary filtrar

@ Filtro: este boton muestra el cuadro de filtros donde debemos activar/desactivar los
valores que deseamos visualizar en la tabla.

@ Seleccion: permite filtrar registros con base en condiciones.

© Avanzadas: posee la lista de operaciones posibles basadas en la filtracion de datos.
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4, MANEJO DE DATOS

La versién 2007 de Access reconoce tres tipos de filtros que explicamos a continuacién:
Comunes: son los que se generan automdticamente al activar/desactivar las casillas
correspondientes o al indicar un criterio para el filtro.

] iapataciones
Pais  » | Fechade la exportacion - Froducto - Contided - | Encargado -

Espafla 1205/ 2030 Maly 45 Fedoncs
Suiza 13/08/ 2010 Girasal X juan
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Chile 14000, 2000 Cebada 74 Federico
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Figura 2. Se mostrara la opcion Filtros de texto o Filtros de niimeros,
dependiendo de los valores que posea la columna donde se encuentra el cursor.

Al seleccionar un tipo de filtro (ya sea de texto o numérico), se mostrard un cua-
dro para que indiquemos cudl serd el criterio a filtrar. Por ejemplo, si deseamos
mostrar solamente las exportaciones mayores a 60, debemos indicar el tipo de
filtro Mayor que..., luego, escribir el valor 60 y pulsar el botén Aceptar. De es-
ta forma, solamente se visualizardn los registros que cumplan con el criterio in-
dicado. Para anular el filtro, es decir, para que se muestren todos los registros,
tenemos que desactivar el botén Alternar filtro.

Por seleccion: permiten crear un criterio con base en un dato seleccionado. Es de-
cir que si el criterio que deseamos aplicar en el filtro se encuentra en un registro, lo
seleccionamos y pulsamos el botén Seleccién.

,E=II Ho-v e Herramisntas detabls  Curso_Access : Base de datos [Access 2007) - Micreseft.. - & X
Toay
Inlge | GCrear  Datosexternes  Herramientas de base de datos Haoja de datos

= % | Calen -lu -l Iy |=hume  E Tete &1 | <7 [4s5eiecaidn- 1 ]
(74 L nrsE=a koo g | r

e B Guardar W Revisidn artogrifica | %1 = Tgual & "Jusn® [E ¥
ver Pegar T R - | == T8 = o= |jak cualizar | ; B 5 o -
= - 7 A |G- gq._l- == todo- | #% Elminar - S5 Mas - o PO #5 bgual 8 "Juan® ¥

Vigtas || Portapapeles & Fuente | Tenta enriquecds Registros Ordey Contiene Ruam
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:3 Compras ] Suiza 13/09/2010 Girasol 20 Juan

BN omes del Prisonal venezuela 13/09/2010 Trigo E9 Martin

- 3 Chile 14/05/2010 Cebada 74 Federico

2 Duplicedo de Compras Sulza 14/09/2010 Trigo 34 Laura
3 exnorsnones italia 15/09/2010 Matz 7 [ v
E Broweedores E ]

1 ventss

Figura 3. El listado de opciones se adapta al valor seleccionado,
es decir que lo considera como el criterio de filtrado.
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Por formulario: la filtracién se puede realizar con base en varios criterios. Debe-
mos pulsar el botén Avanzadas y elegir la opcién Filtro por Formulario.

Criterios

Los Criterios son las expresiones que determinan una condicién para la seleccién
de registros. Dependiendo de la posicién del cursor, variardn las opciones de filtra-
do. Veamos los criterios posibles para los campos de tipo texto:

Pais = | Fecha de laexportacién - | Preducto = | Cantidad = | Encargado =
Espafla 12/08/2010 Maiz 48 Federico
Sulza 13/0a/2010 FEETE B oo
venezuela 13,/09/2010 Trigo =

- = | Coplar
Chile 14/09/2010 Cebada
f Pegar
Sulza 1409/ 2010 Trigo
italia 1809/ 2000 Maiz Bl oramargesaz
+* i] Oirgeriar de T a &
Eifros de texto [;k ] Ef gual a

Tpual a "Grasal® o et lguaia
B es bgual a "Giragal” Emglaza par..
Lontiene "Guazaol® Ho comienzs por...

B9 contiene "Girasol Songitne..,

Ko tonkitne..
Termina gon...

M 12Eming en..

Figura 4. La lista Filtros de texto muestra los filtros
disponibles para el campo en el cual se situa el cursor.

Es igual a: este tipo de filtro de texto permite filtrar registros donde el valor del
campo actual sea igual al texto escrito.

No es igual a: esta clase de filtro de texto muestra todos los registros donde el
valor del campo actual sea diferente al escrito.

Empieza por: posibilita indicar la letra inicial de los registros que se mostrardn.
No comienza por: al aplicar este filtro se mostrarin todos los registros donde la
letra inicial sea diferente de la indicada.

Contiene: aqui, indicamos los caracteres que tendrdn los registros que se mostrardn.
En este caso, podemos indicar mds de un criterio o utilizar caracteres comodin. Por
ejemplo, para mostrar los registros que tiene la letra “s” en su contenido, escribimos
simplemente la letra. Para seleccionar los que posean determinada cadena de carac-
teres, debemos utilizar el caracter comodin (*), el cual representa una cantidad in-
definida de caracteres. Es decir que para mostrar los registros que posean la cadena
de caracteres “ig”, tenemos que escribir *ig*.

No contiene: produce el efecto inverso a la opcién Contiene.

Termina con: indica el/los caracteres finales de los registros que se mostrardn.,

No termina en: indica los caracteres finales de los registros que no se mostrardn.
Los filtros para el tipo de dato numérico son similares, excepto por los siguientes
tres que explicamos a continuacién:
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Menor que: se mostrardn los registros que posean valores menores al indicado.
Mayor que: el resultado serd los registros que posean valores superiores al indicado.
Entre: mostrard los registros que se encuentren entre los valores indicados.

Cuando el tipo de dato a filtrar es Fecha/Hora, la lista de filtros es mucho mds ex-
tensa y permite, entre otras cosas, filtrar entre meses, anos y dos fechas establecidas.

Filtros por formulario

Hasta el momento, hemos visto cémo actian los filtros y cudl es su funcién. Pero
ahora profundizaremos en la forma de trabajar con ellos, asi como también en las
posibles variantes que pueden conjugarse para generar distintos resultados. Es pre-
ciso recordar que, para operar con filtros, podemos utilizar las opciones Ordenar y
filtrar, de la ficha Inicio. Ahora, para seleccionar el tipo de filtro Por Formulario
debemos desplegar las opciones del botén Avanzadas.

Este tipo de filtro permite seleccionar datos que cumplan con uno o mds criterios,
de forma rdpida, a través de la vista Hoja de datos. Al seleccionar el filtro por for-
mulario, la grilla se muestra vacia y se crea una lista desplegable en cada campo, que
permite filtrar los datos que se mostrardn en la tabla.

T wenke Hi pos Bars =
wai, Producto Prcg Lnitacies werdeda Total
"Eepada®

LWl

Cebada ¥
Girasal

Figura 5. Observemos que se ha modificado el nombre
de la pestana: esta indicando que aplicamos un filtro.

Cada vez que seleccionamos un elemento de una lista, estamos creando un cri-
terio para el filtrado. Es decir, que los registros que se mostrardn solamente serdn
aquéllos que cumplan con los criterios elegidos. Entonces, para aplicar el filtro,
debemos pulsar el botén Alternar filtro y asi los registros que no cumplan con
los criterios indicados quedardn ocultos.

E APLICACION DE CRITERIOS

Debemos tener en cuenta que los criterios ofrecen una gran diversidad de resultados. Lo im-
portante es comprender que, para lograr su correcto funcionamiento, éstos deben ser aplicados
en el campo adecuado. De esta forma, la filtracion de datos nos permitira visualizar solamente
un grupo de registros, sin necesidad de eliminarlos.
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Figura 6. Los campos que poseen un filtro se identifican con el icono
situado sobre el extremo superior derecho del nombre del campo.

Para modificar los criterios de los campos que ya tienen filtro, tenemos que presionar
sobre el icono representativo y activar/desactivar las opciones deseadas. Para agregar
criterios en otros campos, debemos hacer clic sobre la pequena flecha, situada junto
al nombre del campo y activar/desactivar los elementos que deseamos visualizar. Por
tltimo, para quitar el filtro de un campo, activamos la opcién Seleccionar todo de el
mismo menu desplegado anteriormente.

Una de las caracteristicas de este tipo de filtro es que la cantidad de registros visua-
lizados se actualiza automdticamente, a medida que modificamos los criterios de ma-
nera que, luego de indicar los elementos que deseamos visualizar, debemos pulsar
el botén Aceptar. Para quitar todos los criterios, tenemos que oprimir nuevamente
el botén Alternar filtro y se mostrardn todos los registros de la tabla.

Avanzadas
Dentro del apartado Ordenar y filtrar encontramos el botdén Avanzadas, que per-
mite trabajar con los filtros personalizados y emplear herramientas especificas.

-

L
5
:
[

|
EX BUESTPFa

Figura 7. Cuando el tipo de filtro es personalizado, las opciones del botén Avanzadas
permiten realizar mas operaciones que sobre los filtros comunes o de seleccion.

I"I ELIMINAR FILTROS

Hemos visto que, para quitar los filtros completamente, debemos pulsar el boton Alternar
filtros. Sin embargo, también es posible realizar la misma accidn a través del botdn Filtrado,
situado en la parte inferior derechade la ventana. El resultado es exactamente el mismo, so-
lo que cada usuario utiliza el que mas le guste.
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Las opciones del botén Avanzadas para los filtros personalizados son:

Filtro por formulario: permite pasar del filtro personalizado al filtro por formulario.
Aplicar filtro u ordenar: aplica el filtro personalizado actual. Su funcién es la
misma que la del botén Alternar filtro.

Filtro avanzado/ordenar: para este caso, no se realiza ninguna accién ya que,
estamos situados en el filtro avanzado.

Cargar desde la consulta: carga el disefio de una consulta en la grilla.
Guardar como consulta: al utilizar esta opcién se almacenan los datos del filtro
personalizado como una nueva consulta.

Borrar cuadricula: con esta opcién se elimina toda la informacién que posea la
grilla, es decir que la deja completamente vacia.

Cerrar: sencillamente cierra la pestaia del filtro.

RECOPILAR DATOS ViA E-MAIL

Microsoft Access 2007 permite almacenar datos en las tablas existentes de la base
de datos con informacién almacenada en mensajes de correo electrénico (e-mail).
En esta seccién, aprenderemos a recopilar y administrar la informacién gracias a la
conexién con Microsoft Outlook 2007.

En la actualidad, se ha incorporado a la vida diaria la utilizacién de mensajes de co-
rreo electrénico, también llamados e-mails, para la comunicacién e intercambio de
informacién. Debido a ello, la versién 2007 de Microsoft Access nos permite alma-
cenar informacién proveniente de un e-mail, en las tablas de la base de datos actual.
Para realizar esta tarea, crearemos un formulario de entrada para envidrselo a los
usuarios a través del programa Microsoft Outlook 2007. Los usuarios deberdn in-
gresar la informacién solicitada y luego devolver el formulario al remitente.

Esta combinacién de ambos programas permite llevar a cabo la tarea de enviar un
formulario creado en Access para que el usuario lo complete y, luego, cuando lo
recibamos de vuelta, podamos extraer ficilmente la informacién para realizar, por
ejemplo, encuestas en red. Aunque las respuestas recibidas se pueden procesar de

E3 COMPATIBILIDAD CON EXCEL

Los usuarios que conozcan el programa Microsoft Excel encontraran varias similitudes con la
Hoja de datos que ofrece la version 2007 de Access. Debido a esta nueva caracteristica, es posi-
ble importar una hoja de calculo desde Excel hacia la hoja de datos de Access.
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forma manual o automdtica, el objetivo de trabajar rdpidamente en el proceso de
registro implica automatizar tareas para evitar pérdidas de tiempo innecesarias. Por
esta razdén, aprenderemos a procesar los datos de forma automdtica. Es decir que,
por ejemplo, al recibir un mensaje de correo electrénico, nuestra PC ya sabrd si de-
be o no almacenar su contenido en las tablas de la base de datos.

Con respecto a Microsoft Outlook 2007, cabe destacar que no haremos un andli-
sis profundo del programa, sino que nos limitaremos a explicar lo necesario para
que el usuario pueda desempefiar adecuadamente, la tarea de recopilacién de datos.

Configurar Microsoft Outlook 2007

Antes de comenzar el proceso de recopilacién, debemos corroborar que en la PC se
encuentra instalado y configurado el programa Microsoft Outlook 2007. En este
apartado, vamos a aprender a configurar una cuenta de correo para poder enviar
y recibir formularios que permitan recopilar informacién a través de mails. Debe-
mos tener en cuenta que tinicamente desarrollaremos lo necesario sobre Microsoft
Outlook 2007, por lo cual nos basaremos en una cuenta de correo electrénico ya
creada por el usuario, de manera que solo nos reste configurarla para poder enviar

y recibir formularios de Microsoft Access 2007.

M Configurar una cuenta de correo en Outlook PASO A PASO

n Ingrese al programa Microsoft Outlook a través del mend Inicio (o puede ingresar a
través del icono del programa en el Escritorio de Windows) y se mostrara el primer
paso del asistente que lo guiara en el proceso de configuracion de una cuenta de
correo. Pulse Siguiente para continuar con el proceso.

Inicia di Diloak 2007

Inicio de Outlook 2007

Esbe 45 4l Amstents pord iniclo de Outlooh 2007, quo b uisrd & ravés deliproceso o
configurackinde Sutlook 007
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>

Active la opcién Si para configurar una cuenta de correo electrénico y luego haga clic
sobre el boton Siguiente para continuar con el procedimiento. Recuerde leer
cuidadosamente la informacion dada en cada paso.

Configuracion de la coanta

Cuentas de corren elecbrinico

Puede configurar Outlook para conectar con correo electrdneo de Intermet, Mcrosoft
Exchange uotro servidor de corren electndnioo. Desea configurar una cuenta de
oorren elechrénicn?

.t:fi

Mo

< dras I[S-i;u'ur):r::: | | Cancelar

Active la casilla Configurar manualmente las opciones del servidor o tipos de
servidores adicionales del cuadro de dialogo abierto, y después haga clic sobre el
boton Siguiente para continuar.

Agregar una nueva cuenla de correa eleclronico

Configuracion automdtica de la coenta

iTE.ortm.—a manualmente |as opciones del servidor o bipos de seridones adcionales
-

1

caerds || siguente > | | Cancelr
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>

Active la opcion Correo electronico de Internet y luego haga clic sobre el boton
Siguiente para continuar con el proceso.

Agregar una nueva cuenta de eorres electrénico

Elegir servicio de corren electronico

' Correo electronico de Internet
Conackar con su servidor POR, IMAR o HTTP para enviar v recibic mensajes de comen elactrénico,

I Microsoft Exchange

Conactar con Micnoseft Exchange para bensr acceso & U comeo slactninico, calandaric, contactos, Faxes y comen
¥O2.

| Otras
Conactar con un servider del bpo mostrado & contivuacian,

catss || Soerte s | | Cancaiar

B Escriba la informacion gue solicita el asistente. Considere que si su cuenta de correo
es de tipo webmail (es decir, una cuenta que necesite una interfaz web para su
acceso, como por ejemplo, Hotmail, Yahoo, Gmail) debe configurar un tipo de cuenta
HITP, mientras que si la cuenta es de clientes locales (por ejemplo, una empresa)
debe elegir el tipo de cuenta POP3. Para continuar, pulse Siguiente.

Cambiar cuenta de correo electrénico

Configuracién de correo electrbnico de Internet
Estos walwes son necesarios para que la cuenta de oorreo eledtrdnioo funciones.

Informacidn sobre el usuario Configurackin de la cuenta de prueba

Su nombra: Peuds Flestas Diespugs de rellenar |2 informaddn de asta pantals, ls
i reconendancs que prsebe su cuenta haciendo dic en

Direcridn de cormen slectsdnion: fleitas, poul s gmail. com el batan. (Reguisre conexion de red.)

Tnfarmacian del servidor
Probar corfiguracidn deba cuenta ...
Tipo de cuerka J
Sarvidor de correo enirante: pop.gmail. com
Servidor de corren sabemte (SMIPY | amep grnad,com
Infarmacion de micio de se<idn
homibre de usuario Flrscas, naula
Contrazeria: PR,

[¥| Recordar contraselia

[+ | Requerir inicio de seskin utiizando Autenticacian de -
coffrasaiia sagura {SPA) [ Mg configuraoones ... |

-_ Siguisnte >[ﬂl\ Cancek
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Hemos llegado al dltimo paso del asistente, donde Microsoft Outlook informa que se
ha completado satisfactoriamente toda la informacion para agregar una nueva
cuenta de correo electronico. Para terminar el proceso, pulse el botén Finalizar.

Agre e una nueva cecnla de

iFelicida dest
Ha mserkn corractamants bods I informacion nesesans pars configurar ks cusnts,

Para cesrar el asistents, haga cic en Finalcar,

Finusizas &

Al realizar los pasos anteriormente mencionados, nuestra cuenta de correo ya se pue-
de utilizar desde Microsoft Outlook 2007.

Luego de configurarla, se abrird el programa Microsoft Outlook 2007, el cual de-
bemos cerrar a través del botén Cerrar, de su barra de titulo.

Tabla de destino

Antes de empezar el proceso de recopilacién de datos, debemos crear la tabla de
destino, es decir, la tabla en la cual se almacenardn los datos provenientes de los
e-mails. Sus campos deben contener toda la informacién que los usuarios com-
pletardn en el mensaje de correo electrénico que les enviemos, por lo tanto, es
importante que no existan campos que el usuario no complete, ni que falten cam-

E ;ESTOY LISTO PARA RECOPILAR INFORMACION VIA E-MAIL?

Antes de comenzar el proceso, debemos verificar que el programa Microsoft Outlook 2007 esté
configurado y posea una tabla de destino para recibir los datos. Recomendamos enviar e-mails
de prueba para verificar que la cuenta se encuentra correctamente configurada.
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pos para almacenar la informacién. La recopilacién de datos suele utilizarse para en-
cuestas, pedidos, y toda aquella informacién que se pueda organizar en un formula-
rio. Debemos tener en cuenta que no se pueden emplear campos que posean tipos de
datos Autonumérico, Datos adjuntos, Multivalor y OLE (Ver Capitulo 3), ya que
no se pueden recopilar mediante mensajes de correo electrénico.

1] tmnses
r Kombre del Campo Tipa o& ditos Desenpeitn

MO Teuto

[ =R L]

Telétonn Tentn

£ artieuls COMBEa fon Mays Texto

£Edmea calificaris b atencidn e Testo

iConoos nuestro sitlioweb?  Tento

Comertanos o Sugentntias  Memo

&

Fropledaces del camps

Gerardl Blngueds
“smafa drl Lamps i -
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Figura 8. En este ejemplo, se ha creado la tabla Encuesta
para recopilar informacion, por lo tanto, es nuestra tabla de destino.

Enviar el formulario

Luego de verificar que disponemos de una cuenta configurada en Microsoft Ou-
tlook 2007 y de una tabla de destino, estamos listos para enviar el formulario
HTML, mediante el cual el usuario completard la informacién que se almacenard
en la tabla de destino. Para enviar el formulario, siga los siguientes pasos:

W Enviar un formulario HTML PASO A PASO

¥ Seleccione la tabla de destino en el Panel de Exploracion, ingrese en la ficha Datos
externos y pulse el boton Crear correo electronico.

ﬁﬁé‘ i B B EE )T FeOnix: Gase Ok Cats Access 2007) - MITOTORt ACCEsS EE
Inigic Crear Dates eddesnos | Herramientas de bese de dates gk
! | S Ao F o v -] il iy L S
/ 9] e J o bxk Excel E’ = fq 9EE g B
| ] Excet e r : — ! &
Importaciones | Esporiscicne: Lista de SharePomt Creas corren Adminitrar | Trabajar con Sincromcar Wlower B
uardadas | A0 Usta de SnarePaint 351= | guardadas i B~ || electrsicn | respuestas | conexion a4 SharePoint
Impirtar Esportar Recopilar datas Listas de SharePoint
Todos los objelos de Acc.. v & |
= o
Tablas |
=] empleadas
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>

Observe el primer paso del asistente, que muestra todos los pasos que debe seguir
para llevar a cabo el proceso. Para continuar, haga clic sobre el boton Siguiente.

Recopilar datos a travis de mensasjes de eormens elecronico

Introducodn a la recoplacdn de datos mediante mensajes de comeo eledronico

Pusieche recopillar datos de ofras personas emvidndoles un formulsrio de entrada de datos en un mersaje de cormeo dlectndnico,
Cuandao los usuanios devuelvan el formulano completada, puede haoer gue los datos de los formudanios se procesen y amacenen en
una base de datos de Access.

B asstente le ayuda a configurar una operandn de recopilacion de datos mediante comeo electromico. Para levar 3 cabo la
operacion, debe reshear los sguenies pasos:

1. Elija #l tipo de formulano de entrada de datos que desea enviar,

1. Espedfique los datos que desea recopilar.

3. Espedifique 5i desea que los datos se procesen y s agreguen a la base de datos automaticamente.
4. Seleccione como desea especificar las direcciones de correo electrinico de los destinatarios.

5. Revise y envie los mensajes de correo electnonico con el formulano de entrada de datos.

Cancalar

Active |la opcion Formulario HTML porque si elige Formulario de Microsoft Office
InfoPath, los usuarios deberan tener dicha aplicacion instalada en su equipo, de
lo contrario, no podran ver el mensaje que deseamos mostrar. Luego, haga clic

sobre el botén Siguiente para continuar.

becopilar dates através de mensajes de correa electrénico

Efja el tpo de formulario de entrada de datos que desea enviar a los usuanos.

Selections uno de los siguenies Hpos oe formulanios:

L, Con esta opcdn se cres un mensaje de correo elechdnico HTML. Los destinatarios que utiicen una
| apicacon de womea elecironios compatible con HTML, come Miaoseft Office Qutiook, pueden leer v

y Farmulario de Microsoft Office InfoPath
s Conesta opodn se crea wun fonmulario de Mioosaft Office InfoPath, Para leer y responder a este
e mensme, loa destratancs nacesitan tener instalado &n su squips Microsoft Office Qulook 2007 v
Miresoft Office InfoPath 2007,

<atis | | Spuene> | [ Cancelar |
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Elija los campos que se enviaran en el formulario HTML. Seleccionelos de la lista
Campos de la tabla y pulse el boton > para agregarlos en la lista Campos que se
incluiran en el mensaje de correo electronico. Para continuar, pulse el boton Siguiente.

Recopilar datos a través de mensajes de correo electrdnico

Especifique los datos que desea recaopilar.
Elifa los chrmpos que dissed inchuir en ¢l formulario.
Tabla: Encuesia
Campos de [a tabla Campos que se induran en el mensaje de cormen slectronico
T ] ; Mo
b= I Edad
= Tekfero -
Qg o tould compea con manvor fre -
Cama calificaria la stencion en nue
SConoce nuesing sitio weh?
<
£5
4 i 3
Propiedades del campo
Efqueta para masirar delante del campo en & mensaje de
Cored Sediromo.
alorde meeslro atio web?
linta: ks campos marcados con " Soln ectura
son campos obiigatorios,
< Alrds | Siguente » Cancelar

B Si activa la casilla Procesar las respuestas y agregar los datos automaticamente,
cuando el mensaje llegue a la cuenta de Outlook se agregaran sus datos en la tabla,

pero pueden existir mensajes sin datos o con datos erréneos. Si no la activa, debe
controlar manualmente la informacion. Aqui no la activaremos. Pulse Siguiente.

Recopilar datos a travds de menvales de eorree slectronice

Espedfique cdmo desea procesar las respuestas.

Lo respustas se almacensrin en la siguierte carceta ol buzin de Miroseft Office Quitieck:

Respuestas de recopilacon de datos de Access

Fara que las respuestas se prooesen autométicamente cuando leguen al buzdn y ks datos se agreguen a la base de datos,
saiazninne |8 siguisn e apoidn.

Procesar las respuestas y agregar los datos automdticamente a Encuesta.

Defirw popesdade s para contralsr o proce sarments B lomARSS de b respus tad.

cavds | | Sguents s [} Cancelar
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4. MANEJO DE DATOS

>

n Active la opcion Especificar las direcciones de correo electronico en Microsoft
Office Outlook porque la tabla de destino no posee las direcciones de correo de
los destinatarios y, por lo tanto, debemos especificarlas en Outlook. Para
continuar, presione Siguiente.

Recopalar detos a iraves de menzajes de conreo elecironico

Elja los destinatarios del mensaje de correo electrénico.

Seleccione como desea espedificar las drevdones de coméo elecirdnico de los destnatancs.

 Especificar las directiones de correo electrénico en Microsoft Office Qutlosk. |
. Esobal dreccon de correo @ectronico de cada destinatanio en ¢ mensaje de Mirosoft OFfice Outiock |

-l alerringee iny deating iR = E T T R e R e ]

que aparee & final de este asstents, Tambin pesde ubizar |a ioreta de dreccones de Outicos para

Utilizar s direcciones de carres electrdnico almacenadas en un campo de In baze de
datos.

£ las direcrones de comen electrdnico de kos desSinatarios estén aimacenadas en b base de datos, puede
ubiizar o campo gue conbene las drecoones.

<fids || Fguenie> | || Canosar

En la opcion Asunto, ingrese el texto que se mostrara como titulo del mensaje. En
Introduccion, escriba el texto explicativo. Para continuar, pulse Siguiente.

Recopilar datos através de mensajes de corres elecl dnico

Amnta

Complete o formulario

Intraduciin

Personalce el mensaje de oorreo eledrdnico.

Revise &l asunto y la inbroducadn del mensaje de comeo slecironioo, y reslice los cambsos necesanios,

Por favor ingrese los dates comectos v respanda o mensage.

| =awes Sguente > [ Cancelas
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Recopilar datos via e-mail

>

u Haga clic sobre el boton Crear para que se realice el formulario HTML que enviaremos.

Recopilar datos a braves de mensajes de cormreo electronico

Crear el mensaje de comeo eledrdnico

¥a esth preparads para aear & mensaje de comes elecirdnbs. Al hacer dic en Crear, o asistente maskrard el mensaje de corren
el irorecn, Revee o mensae v, despuis, haga de en Emiar para emdaro a los destmatanos.

Para ver el estada del correo electrdnico, haga clic en la ficha Datos externos en Microsoft Office Access 2007 y,
a centinuacidn, en Administrar respuestas.

g

[ <cawis | P crear 1] [ concelw

Luego de finalizar los pasos anteriormente mencionados, se abrird, de forma au-
tomdtica, el mensaje de correo electrénico en Microsoft Outlook con el contenido
del formulario. Finalmente, debemos completar la informacién bdsica de un correo
electrénico, la cual detallamos a continuacion.

Para: aqui, debemos escribir las direcciones de e-mail de cada una de las personas
que recibird el formulario. Cuando los destinatarios son mds de uno, tenemos que
separar cada direccion con el signo de puntuacion (;).

CC: aqui, debemos indicar otro/s destinatarios que recibirdn una copia del mensaje.
Asunto: tenemos que escribir el titulo del mensaje. De forma automadtica, se mues-
tra el texto que hemos indicado en el asistente.

Cuerpo del mensaje: aqui, se incluye el texto que hemos asignado en el proceso

I"I ¢EL FORMULARIO QUE SE ENVIA ES COMPATIBLE?

El proceso de creacion del formulario que se enviara a través de un mensaje de correo electro-
nico, genera un formulario con formato HTML, el cual puede enviarse a través de e- mail, ya que
es compatible con todos los programas de correo electronico.
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4. MANEJO DE DATOS

de creacién de formulario y el formulario que cada destinatario debe completar.
Debajo de cada campo, el programa agrega una pequena descripcion de los
datos admitidos. Por ejemplo, para el campo Edad, que es de tipo Nimero, el
texto indica que el valor debe ser numérico.

D: W™ Do e 7 Complte o tamians ATSREFDWERC SR E e R DT D000 00000 ST SHITOT) - Meargae YIRAY - L= x
]
— | Mamaay nsar Opaanry Fasmata ar et L)
—_ o
5% FNT | LET) *:f ﬂ # 8 J A
_‘I ] Aa - 1 & ! ' $
Pepa = M & §|% A EE S EE lbdide Comsecbar  Adpadm Adunls  Tajelade  Dsle Fiama Sepuimesile Revisen
- s disecdones  mombres wrhive elements presentaodn - - - 4 orbe-grifics -
Farapapelsd eitn Biiss BaRAH IR fipneas W LLATR
Fai- | marsnerp hgromskomsica tgomel.omgone: fEvehoc.com
- v |
Ll | —
[} Adgty. | Complete ¢ Teemiiang
Far frar suyone s dalas coreelos ¥ Hesponds o moreso EX

Nota: eicriba unicamentie ¢n las areas designadas para la entrada de dates Su respuesta fe proceian awtomaticamente, por lo que és importante que ¢l
fosmalario o ol meniage no se modifmgue de smgass obra manera

Complete el formularic

e T T R L L L T S L )
PESTEMH Bk b RN ) b RERLLE S8 L PEEEE B YARLAL BTN M. PLA BIUSET MAL A0 SES MR B D

W A LT, TOTRE I SO TR

RESER SR AASEARAS G4 RS W AR YR SRR S5 S

R T S

Figura 9. Luego de indicar los destinatarios, debemos pulsar el boton Enviar
para que cada uno de ellos reciba el correo electronico con el formulario.

Recopilar datos

Luego de enviar el formulario a los destinatarios deseados, éstos lo completardn y
responderdn. Luego debemos recopilar los datos de los mensajes recibidos para sa-
ber cudles son los que poseen los datos ttiles que se almacenardn en la tabla de des-
tino. Para visualizar los mensajes recibidos, debemos iniciar el programa Microsoft
Outlook 2007 y hacer clic sobre el botén Enviar y recibir.

, Respuestas de recoplladén de dator de Arcess - Microsaft Outlook = X
© Bwbwos  Edicbn Ver ¥ Heamienlas  Accignes 1 Eseriba uhd priguts
Mo »| & X SuRuponse ERReponderatodos B | 85 W | Gf | BEnviaryrepbr (8 (1) Boscs enibretas * |05

Cormreo # |3 Respusstas de recopilacién de datos d... R
Carpetas fnnoitas T |!-I!g-! clic aqui para habiifar E (s que da intfantanea

EREm 250 0 pe Asarits Estads derecopiacin de ditos Recbi- Cate.. ¥ [+

5] Todios boe siamentos da corres -

| =] Fecha: Hay
JEES 11 o e O eyt of e S M i L

a {j Canpetss personales
3 L) Bandejs de entiada (335
Respueiba de recopilacisn de dabos de Acoeis [1]

L By de salida
L Eomsdon (1|
Lig Comeo electronico ne deseade (27]

4 5] Blementes diminadas (7)
L_j Blementas armiados
L Fuenkes RES

4 [0 Carpatas de buiguens

sejua|puad seale )| vieg

Figura 10. Los mensajes recibidos se situan, de forma automatica, en la carpeta
Respuestas de recopilacion de datos de Access, dentro de la Bandeja de entrada.
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Recopilar datos via e-mail

Para ver el contenido de un mensaje, debemos hacer doble clic sobre éste, en el panel
derecho. Al visualizarlo, podremos decidir si su contenido es apto para almacenarlo en
nuestra tabla de destino, con el bot6n Exportar a Access dentro de mensaje.

E.,'- W& 5 o e o _etruTintad e Beetinee 1 S0REN NALT S0, 0017 S EINA R4 AST) . Rhrnaspr (HTLE — L x
[
L pre— “
[ 5 - :
bl K Qe B ¥ Y S 5
— B B ] i
Feigander Brigunder Reerwier  Elmingd [ U] THTEG A D Clisiloid Sepamrtily Marcsl tomg  Buiil  Envide 2 bairle
e 2) ftrat accienrs - e = - P s = Onetate 3 AitFELR,
L poncien Auviomes Coneo eledrimico no deesdo - Copuiones Omebole  Rcroas C‘"-[“-‘
(=3 P Mo s [ e hEP el ]| Ervade ok Bl DLILT00R 1109 0.m
Faia o, fun LS com
o
At RE: Compietr ¢l Vemmulang

v

Por Lavor ingredw lod QI0o8 Comectad y msponda o Mt

Nota: sscrba Grecaments an las dreas designadas para |3 entrada de datod. Su respussts s procesard automaboaments, por I que &
mmparlante que o fermulios o ol mere)e mo s modilique de moge.a olra s

Complete el formularic
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4100-0000

B o0 embienirind i ormwd 7 wimi b 2EE i e e

Figura 11. Mediante el boton Exportar a Access,
trasladamos los datos hacia la tabla de destino.

En el cuerpo del mensaje, vemos el contenido que ha completado el destinata-
rio. Si deseamos trasladar estos datos hacia la tabla de destino, debemos pulsar
el botén Exportar a Access y se mostrard el cuadro de didlogo Exportar datos a
Microsoft Access, en el cual presionamos Aceptar. Para confirmar que el trasla-
do de datos ha sido satisfactorio, abrimos la tabla de destino en Access y alli de-
ben presentarse los datos introducidos por el usuario en el formulario.

«Cama calificaris La Mencion an nustral jucarialas? - JConods nuitng
5

Nombes - Fdsd « | Taldtons « 0 SMSUMS COAMPRE COR Mipel efusasia’ «
Pean 31 ALDG-O00D  Mdair Datelerte

Figura 12. La informacion de cada mensaje
de correo electronico se almacena en una nueva fila.
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4. MANEJO DE DATOS

Administrar mensajes

Luego de enviar formularios HTML a través del asistente para recopilacién de datos,
Microsoft Access guarda la lista de formularios enviados y permite reenviar el formula-
rio, eliminarlo o ver sus propiedades. Para ello, debemos pulsar el botén Administrar
respuestas, de la ficha Datos externos. Se mostrard el siguiente cuadro de didlogo:

Selerdone un mensaje de reooplacin de daes:
Pombne dal mansai Basads & Tipo da manzyse Carpets da Outiaak
orpiete o fam o Encuesta ML Reguestas de rocoplacin de ...

| Qpoones d4 meniages -_ _. olver & BIMAAT S50 SN 08 CONTE0 BCTONCD | | Ehmna st mensape G Comes BTG J

Detiles del mermaje

Nombre: Conplete o formulans

Campos nchuidos en @ mensaje: [T -
Edad
Tekforn v

-y " £

Frecha de areacdn del mermaje: 2/ 12/2009 12:03:03 p.m.

Frchia e gus £2 erd &l mensae por 02123009 1:05:03 pun.

dlbma ver:

Procesar respuestas sutomaticamente:  Falso
Fecha y hora en que debener of Hinguna
procesamients automiton de s

FEREELIF

[ g |

Figura 13. En este cuadro, se muestra la lista de formularios HTML enviados y sus propiedades.
En este ejemplo, solo se ha enviado un formulario con el nombre Complete el formulario.

En la parte superior del cuadro, se muestra la lista de formularios enviados y, de-
bajo de ésta, los tres botones siguientes:

Opciones de mensajes: si pulsamos sobre este botén, se abre el cuadro de didlogo
Opciones de recopilaciéon de datos con todas sus opciones desactivadas, cuan-
do el procesamiento de datos no es automdtico.

(Opeiones e recopillacidn de datos mediante coinen -

Conflguraadn de importaadn

escariar las respuestas de aguelos 3 quienes ne se ha emviado e mensaie,
[¥] Aceptar varias respuestas de cada destinataro
(] Permillr varias filas por respuesta

Configuracdn de procesamisnts auiomanos
Nomero de respuestas que deben procesarse (25

Fchs v hars en que dejener:

(&

| mplear | | acemewr || Concels:

Figura 14. Si activamos la casilla Procesar automdticamente las respuestas
vy agregar los datos a la base de datos, se activan el resto de las opciones.
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Recopilar datos via e-mail

Volver a enviar este mensaje de correo electrénico: abre el asistente para recopilacién
de datos, que permite enviar nuevamente el formulario a los destinatarios deseados.
Eliminar este mensaje de correo electrénico: elimina por completo el formulario
HTML e impide, de esta forma, que se vuelva a utilizar. Por lo tanto, si desea-
mos usarlo, debemos crearlo nuevamente.

Sobre la parte inferior del cuadro, se muestran todas las propiedades que posee
cada formulario: Nombre, Campos incluidos en el mensaje, Fecha de crea-
cién del mensaje, Fecha en que se envié el mensaje por tltima vez, etcétera.
Para salir de este cuadro, debemos pulsar sobre el botén Cerrar.

Debido a que los problemas que se generan por la saturacién de informacién no son
menores, a lo largo de este capitulo hemos visto la importancia de conocer los tipos
de filtros existentes y la adecuada forma de aplicarlos. Gracias a ellos podemos sa-
car un mayor provecho del total de la informacién que podemos llegar a almacenar
en nuestra base de datos,

. RESUMEN

En este capitulo, hemos aprendido a crear filtros personalizados y ordenar datos con base
en criterios propios, sin necesidad de que el orden sea alfabético. Esta utilidad es posible
gracias a la funcion Silnm, la cual genera filtros con base en condiciones y logra resultados
personalizados segun las necesidades de cada usuario. Los filtros por formulario también
son muy utiles, ya que permiten mostrar u ocultar datos rapidamente, al indicar diferentes
criterios. La rapidez con la cual Access actualizara los datos dependera de la cantidad de
registros que tenga la tabla. Para finalizar, hemos aprendido a recopilar datos a través de
los mensajes de correo electronico.
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ACTIVIDADES

PREGUNTAS TEORICAS

1

;Qué funcién permite ordenar datos en

forma personalizada?
iCual es la sintaxis de la funcidn Silnm?

¢ Qué tipo de datos se escriben entre comillas

en una funcion?

i Qué caracterdebe separar los elementos de
la funcidn Silnm?

;Como accedemos al tipo de filtro avanzado?
¢En qué vista debemos modificar el orden
de los campos para que no se modifique la

estructura de la tabla?

;Como se modifica el orden de los campos
en la vista Hoja de datos?

;Cual es el procedimiento para aplicar fil-

tros por formulario?

i Es posible utilizar el filtro por formulario
con mas de un criterio?

10 ;Como se borran los filtros?

98
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EJERCICIOS PRACTICOS

—

Inicie el programa Microsoft Access 2007.
Abra la base de datos creada en la practica 1.

Cree una tabla llamada Turnos con los cam-
pos: Dia y Encargado. Complete 7 registros
con diferentes dias de la semana para el
campo Dia. El campo Encargado debe con-
tener la lista de los apellidos de los emple-
ados, seleccionando uno en cada registro.

Ordene los datos de latabla Turnos con ba-
seenelorden légico semanal (Lunes, Mar-
tes, Miércoles, etcétera).

Cree la tabla Resumen 2009 con los campos:
Mes y Total. ELl campo Mes debe tener los 12
meses del ano en forma aleatoria y, la co-
lumna Total, valores superiores a $32000.

Ordene los datos de la tabla Resumen 2009

con base en el orden de los meses del ano.

Abra la tabla Ventas en la vista Hoja de da-
tos y modifique el orden de los campos.

Utilice un tipo de filtro por formulario en

cada tabla y luego elimine todos los filtros.

Cree una tabla llamada Encuesta, que ten-
ga 5 campos. Luego, envie el formulario
correspondiente a dicha tabla a 3 destina-
tarios. Cuando reciba las respuestas,
trasladelas hacia la tabla de destino.
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Access Capitulo 5

Relaciones
entre tablas

Microsoft Access 2007 es una

de las herramientas mas potentes para
el manejo de informacion porque
brinda la posibilidad de relacionar datos
de manera agil y efectiva, para obtener
de ellos la informacion deseada.

En este capitulo, comprenderemos la

Clave principal 100
;Qué es una clave principal? 100
Importancia de crear claves principales Creacidn de claves principales 102
Eliminar la clave principal 103
para llevar a cabo relaciones entre Rolacionar datos 103
Tipos de relaciones 104
; Proceso de relacion 105

tablas . Ademas, conoceremos =l
relacion entre tablas 108
los distintos tipos de relaciones Trabajar con relaciones 108
Pestafa Disefio 109
y las formas de previsualizar INRIGTE GGI0E 110
Informes de relacidn 110

. ., Propiedades de los

los datos para la impresion. b o i 1
Previsualizacion de los datos 112
Resumen 13
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5. RELACIONES ENTRE TABLAS

CLAVE PRINCIPAL

Para crear relaciones entre tablas, debemos indicar un campo especial en cada
una de ellas, que se denomina clave principal. En el desarrollo de este capitulo,
veremos qué significa este concepto y cudles son sus utilidades principales como
herramienta para el trabajo con nuestra base de datos.

¢Qué es una clave principal?

En el proceso de elaboracién de tablas, hemos incluido un campo que nos per-
mite identificar cada registro de manera tnica e irrepetible (ver Actividades del
Capitulo2). A continuacidén, mostramos el campo que identifica cada registro, en
cada una de las tablas que hemos elaborado en las actividades:

TABLA CAMPO QUE IDENTIFICA CADA REGISTRO

Productos Cadigo_articulo
Empelados ID Empleado
Sucursales N® Sucursal

Tabla 1. Identificacion de los campos clave
de las tablas creadas en las Actividades del Capitulo 2.

Este método es fundamental para localizar e identificar un dato, ya que permite
hacer referencia a ¢l sin necesidad de nombrar todos y cada uno de sus atribu-
tos. Por lo tanto, es mds sencillo mencionar al empleado 1, que decir Juan Pé-
rez, 26 afios, sexo masculino, nimero de documento, etcétera (que son to-
dos los atributos de empleado 1). Por lo tanto, podemos afirmar que el campo
que se emplea para identificar cada registro con un valor tnico se denomina
campo clave o clave principal.

A su vez, debemos tener en cuenta que el campo clave de una tabla es utilizado
frecuentemente en otra, con el fin de poder relacionarlas entre si y, de esa ma-
nera, cruzar informacion. A estos campos los llamamos clave externa.

E.J CAMPOS CLAVE Y RELACIONES

Es importante tener en cuenta que, antes de eliminar o modificar la clave principal de un cam-
po, debemos verificar que ésta no participe de ninguna relacion entre las tablas. Si se da el
caso, Access mostrara un mensaje de error que nos indicara que no se puede eliminar.
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Clave principal

Campos clave externos GUIA VISUAL

O 6 ©

= ventis|
Fechadelaventa - NeSucursal - Id Empleado - | Codigo_articulo - Cantidad -

20112003 2 3 ACA3SD 4
23f11/ 2009 3 5 ACAI50 6
24011/ 1008 a  AC4350 11
24f11/ 3005 1 4 AC4350 11
20112009 1 8 G893 12
241111005 1 B BGE9IR 20
20011/1008 32 1 DF326T ]
23/11f 3009 3 2 DF326T B
2411/ 1008 2 3 DF326T 24
24111/ 2005 1 9 EDSSEZ .
25113008 a 5 EDSSEZ 12
25111/ 3005 1 3 EDSSEX 15]
24/11/ 3008 5 7 NELTTH 7
25/11f 1008 5 5 NKLTTH 9
2311/ 2005 3 4 PLIILT 5
26112005 2 9 MILT B

*®

© Clave externa de la tabla de Sucursales.
@ Clave externa de la tabla de Empleados.
© Clave externa de la tabla de Productos.

Recordemos que los campos clave externos son campos clave de otras tablas que
se utilizan como datos complementarios.

Por su lado, un campo clave principal implica que:

- El campo queda automdticamente indexado sin duplicados: si ingresamos un
valor repetido en el campo clave y deseamos cerrar o guardar la tabla, Access nos
muestra un mensaje de error. Si Access muestra este mensaje, debemos pulsar el
botén Aceptar y corregir el dato duplicado.

- No es posible omitir valores en el campo: todos los registros deberdn contener
un valor en el campo clave, de lo contrario, Access muestra un mensaje de error al
intentar cerrar o guardar la tabla. De manera que no es posible omitir valores en es-
te campo. Para corregir el problema, debemos pulsar el botén Aceptar e ingresar los
datos en las celdas vacias del campo clave.

I"I CLAVE PRINCIPAL

Si bien es posible convertir un campo clave luego de introducir datos, sugerimos hacerlo antes,
para gue no existan posibles errores con los datos introducidos. Por ejemplo, si un campo cla-
ve contiene registros duplicados, no se podra convertir en campo clave. Por esta razon, al esta-
blecer la clave principal previamente al ingreso de los datos, evitaremos esto.
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5. RELACIONES ENTRE TABLAS

Creacion de claves principales

Para que podamos indicarle al programa cudl campo serd la clave principal de la
tabla, debemos seguir los siguientes pasos:

H Crear clave principal PASO A PASO

B Ingrese en la vista Diseno de |a tabla y seleccione el campo que desea convertir en
campo clave.

T empleador

Mamibre dal camps Tipa de dates Daseripeidn a
Nombre Texto El
Apellido Taxta
Direccidn Texta
Tebetono Taxio

Q Id Empleada Autanuméricon
Folg Objeto ML

Propisdades del campo

Tamad o del campo Enters large

Nutvas walanes Incrementabmente

Formuats

Titula

L[l:lcl;:;: 5i (a0 duplicadas) = Un nombre de campo puede fener hadadd
= CAPRITErRS O |SOQIEU S, INTRIVERD S ERASISE.
Almpacien gal testo Geneial Predigne F1 pars obtenes aywda acercs de 128

mombres de campa.

Haga clic sobre el boton Clave principal, de la ficha Diseno, o elija la opcion Clave
principal del menu contextual (clic secundario) del campo seleccionado.

] Emwpleados
Nembre del campo: Tipode dates Descripcian =
Nambre Taxto =
Apellida Texta
Direccidn Texto
Teléfonno Texta
IdEmpleada [ it
7 [ Clege principal
Foto & bOLE
& Corter
43 Lopar
B Feour
= Insertar fias
= Ehminar filas
S genen
-
igdad
3‘ Bropiecades Fropiedade s del (ampo
| Genenl \Wﬂ
Tamafvy del camp o Erters larga
Musevor valores Incremenkaimente
Farmate
Title
Indesade Zi [fon dupdicaden) -
Flicpuelat IFRehgrrRe Unneembee de cameo puede terser hasts 54
_ EARAETERES e Iongitied, induyen do espacios.
Abnebiign del Lests Stfel Preciane FL pars oBEAEner syuds soeres S 184
nembies de oo,
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Relacionar datos

uego de realizar los pasos anteriores, automdticamente, Access mostrard un pe-
L d 1 ] tomat te, A t

quefo icono en forma de llave junto al campo, que indicard que es la clave princi-
pal de la tabla. De esta forma, podremos identificarlo en la vista Disefio.

Naombne del campo Tipa de datos Descripeidn -
Moo= Teslo 1=
Apellido Tealo
Dirseitn Testo
Teléfono Texto

%Id Empleade Autonumibeicd
% Fafo Objedo HLF
-
FERRHICATRE SN0 ampy
[
For
[ S (R bk Ay o
Prigurta indriigendes Unimombie dr dampa puscde tener hathaibd
AT i g caracieres gt aagiud, indupends EInac0s.
e L Presiore FL pars olslerer ayads sreccs de os
RARIBTES (P EAmAN

Figura 1. Las claves principales siempre se identifican con el icono
en forma de llave, inclusive en versiones anteriores a la 2007.

Eliminar la clave principal

Las tablas solamente pueden contener un campo clave a la vez en cada una de ellas.
Sin embargo, es posible que surja la necesidad de modificarlo o de eliminarlo. Para
cambiarlo, simplemente debemos crear la clave principal sobre otro campo y au-
tomdticamente se borrard el actual ya que, como mencionamos anteriormente, no se
permiten dos campos clave en una tabla al mismo tiempo.

Pero si deseamos quitar la clave principal para que la tabla no contenga ningtin campo
clave, debemos ingresar en la vista Disefio de la tabla y seleccionar el campo que con-
tiene la clave principal: podemos situar el cursor sobre una celda del campo o hacer clic
sobre el cuadro que lo precede. Luego, debemos desactivar el botén Clave principal, de
la ficha Disefio, o utilizar el ment contextual. De esta manera, no se mostrari el icono
en forma de llave, y esto nos indicard que en la tabla ya no existen claves principales.

RELACIONAR DATOS

Las herramientas para relacionar tablas permiten acceder rdpidamente a la infor-
macién almacenada, sin necesidad de abrir cada una de las tablas que contienen los
datos. Por lo tanto, el proceso de relacién entre datos se define como: vinculacién
entre dos tablas a través de un campo en comun. En el apartado siguiente, veremos
cémo crear especificamente la relacién entre tablas.
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Tipos de relaciones

Si bien es cierto que cada tabla almacena informacién independiente, esto no quie-
re decir que las relaciones entre sus datos no puedan darse de distintas formas. Por
ejemplo, puede darse desde un solo registro y terminar mostrando varios resultados
compatibles. Por ejemplo, este caso en particular lo podemos ver si relacionamos la
tabla Empleados (que almacena los datos personales de cada empleado) y la tabla
Ventas (que registra las ventas realizadas, mds el empleado que las efectia) porque,
al abrir la primera, podremos ver el listado de ventas que realizé cada uno de ellos.

Tl Empleados | x|
Nombra | Apellidc - Dweccidn - Teléfona « MEmpleado - Foto = Agrégar nuevo campo
= Maria Torres Flores 345 4316785 1 Faguete
# Luscas Méndez Wisrres 4529  4312-0098 2 Pagquete
# Martin Lopez Pami 900 4311-9366 2 Pagquete
7 sofia Figueroa av. Condoba 1° 4316-9578 4 Paquele
4 Mariana Rz Av. Corrigntes 431B.6655 5 Paquete
# Fabidn 5053 Lavalle 456  4367-93111 [ Pagquete
# Matarena mérar Reconquista 1 4332-1001 7 Paguete
# Luiz Casas Sanm Martin 542 4316-0035 g Pagquete
< Javier Martinez Suipacha 566 4314-6754 9 Paquete
Fecha de laventa - NeSucursal - Codigo_articulo - Cantidad -
/11 2009 1 ED5582 a
28/11/2009 2 PL31IT 4
* 1
& [Muewa)

Figura 2. Al hacer clic sobre el signo +, visualizaremos
los datos relacionados de la otra tabla.

En este ejemplo, la relacion se basa en el campo Id Empleado, debido a que es el
campo en comtun entre ambas tablas. Debemos tener en cuenta que para crear una
relacion entre tablas, los campos que se van a relacionar tienen que poseer el mis-
mo tipo de dato o ser compatibles (por ejemplo, Nimero con Autonumérico).

A continuacidn, veremos los tres tipos de relaciones entre tablas:

Uno a varios: en este tipo de relaciones, los datos de un campo pueden tener
multiples registros en el campo de otra tabla. Por ejemplo, un empleado puede
tener registradas varias ventas, por lo tanto, el campo Id Empleado de la tabla
Empleados posee la relacion uno a varios registros, con respecto al campo Id
Empleados de la tabla Ventas.

Varios a varios: aqui, los datos de un campo pueden tener varios registros en la otra
tabla y viceversa. Por ejemplo, un articulo puede incluir varias ventas y, a su vez,
varias ventas puede referirse a un mismo producto.

X Uno a uno: en el tipo de relacién uno a uno, a cada registro de una tabla le co-
rresponde un solo registro en la otra. Por ejemplo, el campo Id Empleados de la
tabla Empleados tiene solamente un registro que le corresponde en el campo Id
Empleado de una tabla que refleje el total de ventas de cada empleado, ya que no
es posible que un mismo empleado tenga dos totales por sus ventas.

Por otro lado, cada tipo de relacién se identifica con un icono cuando se genera.

104 www.redusers.com USERS |



Proceso de relacidn

. Ha-0- = Hemamiendas de relaciones | Febeiv : Base de datas (Access 2007) - Micrasoft Ace.. - = X
Inicig Crear Datos externos Heframizntas de base de datos Disefia @

_‘..J.,«:f_ X Borar diseio ]J:T'j S Gcuitar tabls
= ZHInforme de relacitn =

g’ kostran relaciones directas

Wadificar Mleestrar . Cemar
RIS AR tanls E Walrar todas lad relaciones
HEmamigntas Relagongs
TR E—
e JF:] &
Tablas & ; @
Ventas
I empleades Facha de laventa
1 Productos W Sucursal
I Empleada
T Sucursales Chdfipo,_artbon
T vents Empleados Cantidad
HNombre
Consuliag & hpeliido
= consukai Direcrian
Teletono
ﬂ Empleados con id superiora 5 T 1dEmpleads

T Sucursales con mis ventas Foto
A ventas Consulta

T Ventar superiones 8 10 unida...

Figura 3. En este ejemplo, la relacion es de uno a varios.
El signo ? representa el concepto varios.

PROCESO DE RELACION

En este proceso, veremos cémo crear la relacién entre las tablas y conoceremos los
campos que conectardn sus datos. Para crear relaciones entre tablas, debemos seguir
los pasos que presentamos a continuacidn:

M Crear relaciones entre tablas PASO A PASO

Ingrese en la ficha Herramientas de base de datos y active el boton Relaciones.

;ﬁi} R Febam: Bce S dabol bhitrit 2000 . Wicroroft Acoein - o
- reug Cren DatoL extemes IR TN OF DAL OF 001

,ﬂ]dl T Homwde penpiedases | LAD Ser e base g date: :3 {# p e deipand st contre ,3
—l o imr.\smm: Brlckte 8 AAakee rordEERts L ¥ Citrae con eontrareha |
Vitull D, | Reloenet SQU Bae 06 dMtEd | Admmtest O Crent
Btk & Barma de mendagts FAnakzw tacts Sever  SRACCHE | Labis wnculass G Complemmnio: - ACCDE

Bucs BAgHrat i gdultar Py Maver dutsn Herrmanaat G bt e it 1

Todes kos objetos de Atc. = =

Bz 2

Tablas &

= Empteates.

3 Pradhad ey

T it

M verns
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>

Pulse el boton Mostrar tabla, de la pestana Disefio. Se mostrara el listado de
tablas existentes

Moetiar 1abla

Froductos
Sucursales
Yentas

faregar | Gaar

Haga doble clic sobre las tablas que participaran en la relacién para agregarlas en la
pestana y pulse el boton Cerrar.

- Relaciones |
Hombre Facha de la venta
Apellide I Sucursal
DHreccidn Td Emplesdo
Teléfona Cidiga_artioulo
7 14 Emplesdo Cantidad
Foto

Tables | Consukas | Ambas |

Eingleados
Productos
Ventas

darsasr | [ Gers

n Haga clic sostenido desde un campo en comun hacia el otro para relacionarlos.

75 Heladones %
| Empleades Venlas
Hombre Fecha de la venta
Apellido M# Sucursal
Direccion d Empleado
Taléfone | Elbd go_arkicule
4 1d Empleado | Cantigad
Fota |
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>

Verifique que los campos sean los correctos. Para modificarlos, despliegue la lista y
seleccione el deseado.

Modificar relacionss

Tabla o corsuka: Tabla o consulta relacmnada Crear I

Empleadol = Id Empleado -

Direccion il | Crear [ueva, .. ]
Teléfono

Tipo de relaciting W 4 rarios

Pulse el boton Crear. Se generara una linea que conecta ambas tablas a través del
campo elegido. Pulse el boton Guardar, de la barra de acceso rapido.

2 Relaciones |

| Empteadas | fentas
Nambra Facha de Iavanta
Apellign W Sutursal
Direccidn ld Empleads
Teletono Codigo_articulo
¥ 1 Empleada Cantidad
Fata

Al abrir una tabla que estd relacionada con otra, y ambas poseen el campo en comin
como campo clave, veremos la informacién correspondiente a la otra. Por ejemplo,
si el campo Id Empleado es clave principal en las dos tablas, cuando abramos una
de ellas veremos la informacién correspondiente a la otra tabla y viceversa.

Por el contrario, si el campo en comun sobre el cual se realiza la relacién es un
campo clave en una de las tablas pero no en la otra, solamente veremos los da-
tos de la otra, al abrir la tabla que posee el campo clave. Es decir que, la relacién
se da dnicamente en un sentido. Por ejemplo, si el campo Id Empleado es cla-
ve principal en la tabla Empleados pero no en la tabla Ventas, cuando abramos
la tabla Empleados veremos los datos correspondientes a sus ventas y, al abrir la
tabla Ventas, no veremos informacién sobre los empleados porque el campo Id
Empleado no es clave principal en esta tabla.

Luego de crear una relacién, es posible modificarla, para ello debemos hacer do-
ble clic sobre la linea conectora entre las tablas. Recordemos que es posible llevar
a cabo la cantidad de relaciones deseadas, en una misma base de datos.

USERS | www.redusers.com 107



5. RELACIONES ENTRE TABLAS

Opciones para la relacion entre tablas

Durante el proceso de creacién y/o modificacion de las relaciones, se muestra el cua-
dro de didlogo Modificar relaciones, que permite activar/desactivar la casilla Exigir
integridad referencial. Esta casilla, habilita las opciones Actualizar en cascada
campos relacionados y Eliminar en cascada los registros relacionados.

Mndificar relsciones

Tabha o consukac Tntlnotml.h Ll_:huoﬂndu: Pcapear
Enpleados v | wentas -
Cancelar
idEmpleade = id Empleado 2
| Toode combinscidn.. |
Vs et ey

_ Artuslizar an exscada s :,a'n‘i:\o: ralacion adas
| Eliminar en cascada los registeas relacionados

Tipo da relacdn: Una & warios

Figura 4. A través del cuadro Modificar relaciones podemos
modificar los campos que participan en la relacion.

Al activar la casilla Exigir integridad referencial, le indicamos a Access que los datos
entre ambas tablas deben ser coherentes, por lo tanto, no se podrd eliminar un re-
gistro que contenga un dato relacionado. Es decir que, por ejemplo, todo valor que
se ingrese en el campo Id Empleado de la tabla Ventas debe existir en el campo Id
Empleado de la tabla Empleados. Si en la tabla Id Empleado se hace referencia al
empleado 5, en la tabla Ventas debe existir un registro para dicho empleado.

La casilla Actualizar en cascada campos relacionados nos permite actualizar, de
forma automdtica cambios generados en uno de los campos que interviene en la
relacién. Por ejemplo, si modificamos el nimero que identifica a un empleado en
la tabla Empleados, éste se actualizard automdticamente, cada vez que encuentre
el valor de dicho empleado en la tabla Ventas.

Si activamos la casilla Eliminar en cascada los registros relacionados, cuando
borremos un registro que posee el campo clave, se eliminardn automdticamente
las tablas que contengan este registro como clave externa. Por ejemplo, si borra-
mos un empleado de la tabla Empleados, los registros que se correspondan en
la tabla Ventas también se eliminardn.

TRABAJAR CON RELACIONES

Una vez que hemos conocido los tipos de relaciones y las opciones de modifica-
cién que ofrecen, podemos trabajar con la manipulacién del formato de los datos
relacionados. Recordemos que relacionar tablas posibilita acceder rdpidamente a
la informacién seleccionada de forma eficaz, por lo tanto, una adecuada edicién

108 www.redusers.com USERS |



Trabajar con relaciones

de las relaciones es fundamental para aprovechar todo el potencial de dicha in-
formacién. En este apartado, conoceremos las opciones de la pestafia disefio que
permiten eliminar y previsualizar los datos relacionados. Ademds, conoceremos la
principal utilidad de los informes de relacién.

Pestana Diseno

En el momento en que podemos ver la pestaiia Relaciones, es cuando se muestra au-

tomdticamente la ficha Disefo, en la cinta de opciones. Esta ficha permite realizar va-
rias operaciones sobre el disefio de la relacién. Veamos para qué se utilizan sus botones:

Pestaiia Disefio GUIA VISUAL

? ?¢%°

Modificar
relaciones

Herramiental

Maostrar

tabla B3 Mestrar todas las relaciones

Relacianes

—.y Inicaa Crear Dalos extgrnog Higramientas d¢ base de datos
o - _2/" W Borrar disefio 2= S Ouultar tabla
= =8 Informe de relacian ' gj Mastrar refaciones direclas

Cerrar

0

0

© Modificar relaciones: este boton abre el cuadro Modificar relaciones para
cambiar las propiedades de las relaciones.

© Borrar diseno: esta opcion elimina el diseno de la pestana, sin borrar la
vinculacion establecida entre las tablas.

© Mostrar tabla: abre el cuadro Mostrar tabla, que permite agregar tablas en la
pestafia Relaciones, las cuales podran ser utilizadas para nuevas relaciones.

O Ocultar tabla: oculta la tabla activa, es decir, la tabla en la cual se encuentra un
campo seleccionado. Es posible ocultar una a una todas las tablas.

© Mostrar relaciones directas: permite visualizar solamente las relaciones en las cuales
participa la tabla seleccionada. Le recomendamos ocultar todas las tablas, excepto la
que desee mostrar con sus relaciones directas y, luego, presionar éste boton. Solamente
se mostraran las tablas que contienen relaciones directas con la tabla seleccionada.

O Cerrar: cierra la pestana Relaciones. Si existen cambios que no se guardaron hasta
el momento, Access solicitara confirmacién para almacenarlos.

@ Mostrar todas las relaciones: posibilita visualizar todas las relaciones. Si existen
tablas ocultas que participan de relaciones, también se mostraran.

© Informe de relacion: genera un informe con el disefio de la pestana Relaciones,
incluyendo el nombre de la base de datos y la fecha en la que fue creado.
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Eliminar relaciones

Si bien las relaciones entre tablas son una excelente forma de agilizar el trabajo con
bases de datos y su uso evita posibles duplicaciones de informacién, también es im-
portante conocer la forma para eliminarlas.

Access 2007 permite eliminar las relaciones existentes a través de la supresién total
de todo vinculo entre las tablas relacionadas. Para ello, debemos ingresar en la ficha
Herramientas de base de datos, presionar el botén Relaciones para que se presente la
pestafia Relaciones, y visualizar las relaciones existentes en la base de datos. Luego,
hacemos un clic con el botén secundario del mouse sobre la linea conectora que re-
presenta la relacién que deseamos borrar, y pulsamos Eliminar. Si pulsamos el bot6n
8i, se eliminard la relacion por completo, es decir que ya no existird vinculo alguno
entre los datos de las tablas. Sin embargo, las ventanas seguirdn visibles aunque no
exista la linea conectora entre ellas. Si pulsamos el botdn No, este proceso se cance-
lard y, por lo tanto, no se realizard la eliminacién.

Si lo que deseamos es eliminar la pestafia de relaciones, es decir, borrar todas las
ventanas de las tablas agregadas para ser relacionadas, entonces debemos pulsar el
botdn Borrar disefio, de la ficha Disefio. Este botdn elimina el disefio sin suprimir
la vinculacién entre las tablas. Después, Access mostrard el siguiente cuadro:

Microsolt Office Aocess

' La distribucitn de la ventana Relaciones se borrard,
A" ADwwsea continusr?

=ih e

Figura 5. El boton Si elimina el diseno. El boton No, cancela el proceso.

Si eliminamos el disefio de la pestaia, se mostrard vacia, ocultard todas las tablas y
relaciones existentes. Si deseamos visualizarlas otra vez, podemos hacerlo mediante
el botén Mostrar todas las relaciones, de la ficha Disefio, el cual presentard nueva-
mente todas las ventanas y relaciones existentes.

Informes de relacion

Los informes de relacién constituyen un elemento importante de las bases de datos,
ya que distribuyen la informacién de tal forma que pueda ser impresa. Luego de ver
la creacién e impresién de los informes de relacién, conoceremos las propiedades
que se refieren a las relaciones entre tablas.

Para crear un informe de relacién, presionamos el botén Informes de relaciones, si-
tuado en la ficha Disefio, que muestra las relaciones existentes entre las diferentes
tablas, de manera que se pueda imprimir de forma rdpida y sencilla, visualizando
todas las ventanas de las tablas y las lineas conectoras que muestran las relaciones

110 www.redusers.com USERS |



Trabajar con relaciones

existentes entre las tablas. Al llevar a cabo informes de relaciones, debemos procu-
rar que la informacién se distribuya de tal modo que, al imprimirse, pueda ser lei-
da fdcilmente por otras las personas.

ki - e ——

Relacienr sedsirnbrsen Frhses
wibads, 4 de Louboe g SO0

Piges 11 ; [y

Figura 6. Sobre el extremo superior izquierdo de la ventana, se muestra
el nombre de la base de datos junto a la fecha que tenga configurada la PC.

La distribucién de las tablas que muestra el informe se corresponden con la dis-
tribucién que posee la pestaiia Relaciones al momento de hacerlo. Por lo tanto,
si la apariencia del informe no es de nuestro agrado, podemos modificar la dis-
tribucién de las ventanas en la pestafia. Para ello, hacemos clic sostenido sobre
la barra de titulo de la ventana deseada y, sin soltar el botén del mouse, la mo-
vemos hacia otra posicién. Luego de obtener el diseno deseado, debemos guardar-
lo, para lo cual, pulsamos el botén Guardar de la barra de acceso rdpido y luego la
combinacion de teclas Control+G, o simplemente cerramos la pestafia y Access nos
preguntard si deseamos guardarlo o no.

Para lograr la impresién de esta informacién, debemos desplegar las opciones del Botén
de Office y elegir la opcién Imprimir. Se mostrard el siguiente cuadro de didlogo:

I"I ¢ES POSIBLE IMPRIMIR SIN GUARDAR EL INFORME?

El proceso de guardar un informe tiene como resultado y/o beneficio, el conservarlo para ser
visualizado en otro momento, con los datos correspondientes al momento de su creacion. Sin
embargo, no es necesario guardar un informe para poder imprimirlo, ya que son dos proce-
sos completamente independientes.
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Imprienis

PSRN 11 st 15 Document Witer I [ Eropiedadss |
Estada: Lishoy
Tipa: Wirezoft wPS DNl Wik e
e FEPo:
Comenkano: | Imprieair & grchivo
k et i
& Todo Bl d copias: 1
iPikgnes  Qmoden I r
Lok i e ] | faeptar Concolar |

Figura 7. Si tenemos varias impresoras instaladas, debemos desplegar la lista Nombre
y seleccionar la que se encuentre conectada a la PC en el momento de la impresion.

En la opcién Nimero de copias, debemos indicar la cantidad de veces que deseamos
imprimir el informe. Para iniciar la impresién, pulsamos el botén Aceptar. Debe-
mos tener en cuenta que, para realizar el proceso de forma correcta, la impresora
necesita estar conectada a la PC, encendida y con papel disponible.

Propiedades de los Informes de relacion

Al igual que al resto de los elementos de una base de datos, a los informes de rela-
cién los guardamos con el botén Guardar de la barra de acceso rdpido y con un nom-
bre asignado. Al guardar el informe, éste aparecerd en el Panel de Exploracién y
se creard, también, un grupo de propiedades particulares que podemos visualizar, al
hacer clic con el botén derecho del mouse sobre el informe en dicho Panel de Ex-
ploracion y elegir la opcion Propiedades.

Otra forma de acceder a las propiedades de un objeto existente en el Panel de
Exploracién es seleccionarlo y pulsar el botén Hoja de propiedades de la ficha
Herramientas de base de datos. Debemos tener en cuenta que el objeto no debe
estar abierto, simplemente debe estar seleccionado en el Panel.

Las propiedades de un informe de relacién incluyen la fecha de creacion, fecha
de la dltima modificacién, el nombre del propietario y una descripcién del
contenido del informe. Si bien esto dltimo es opcional, recomendamos escribir
un breve texto que nos dé una referencia de la informacién almacenada en él, de
manera que solamente baste con visualizar las propiedades. Finalmente, pulsa-
mos el botén Aceptar para almacenar dicho texto.

Previsualizacion de los datos

Previsualizar los datos es un método de revisién que nos ayuda a estar seguros de
que el resultado impreso serd acorde con el resultado esperado. Mencionamos an-
teriormente que una forma de preparar los datos para ser impresos, es a través de
los informes de relacién. Sin embargo, también es posible previsualizar cada ele-
mento de una base de datos para realizar su impresién posterior.
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Para hacerlo, debemos recurrir a la vista Preliminar, que muestra la informacién
distribuida en una hoja configurada para su impresion. Para ingresar en esta vista,
debemos seleccionar el elemento en el Panel de Exploracién, desplegar las opcio-
nes del Boton de Office, desplegar el mend de la opcién Imprimir y hacer clic sobre
la opcién Vista preliminar. De esta forma, podremos ver los datos tal como se verdn
impresos, incluyendo el nombre del objeto y la fecha actual.

Dentro del apartado Zoom de la vista Preliminar de cualquier objeto, encontra-
mos las opciones para indicar el nivel de acercamiento de los datos. Estos son:
Zoom: posee la lista de porcentajes de zoom predeterminados. Cuanto menor sea
este valor, mds pequefios veremos los datos. La opcién Ajustar a la ventana reduce
el tamano de la previsualizacién, de tal forma que en esta vista se adapta al tamano
actual de la ventana, mostrindose completamente. Una pdgina: muestra solo una
pdgina a la vez en la ventana. Dos pdginas: permite visualizar dos pdginas a la vez,
si hay mds de una. Mds pdginas: visualiza cuatro, ocho o doce pdginas a la vez.
Para realizar configuraciones en la pigina donde se imprimirdn los datos, debemos
utilizar el apartado Disefo de pdgina, de la vista Preliminar. Sus opciones son:
Tamaiio: posee la lista de tamafos predeterminados para elegir el tamafio a emple-
ar en la impresién. La vista Preliminar se ajustard al tamafio seleccionado.
Vertical: al pulsar sobre este botén, la hoja se muestra en forma vertical.
Horizontal: cambia la orientacion de la hoja a una posicién horizontal.
Margenes: posee la lista de los tres tipos de mdrgenes disponibles para la impresién.
Al pulsar alguno, el contenido se modificard para ajustarse al margen seleccionado.
Configurar pdgina: abre el cuadro de didlogo Configurar pdgina, el cual permite
establecer todas las opciones para la impresion de los elementos de una base de da-
tos, incluyendo los mdrgenes y el tamafio de la hoja.

El botén Imprimir comienza la impresién con las configuraciones actuales. Pero, si
deseamos salir de la vista Preliminar, pulsamos el botén Cerrar vista preliminar.

! RESUMEN

A lo largo de este capitulo, hemos aprendido a crear claves principales y a relacionar ta-
blas. Es importante recordar que el campo clave de una tabla es aquél que identifica cada
registro con un valor unico, es decir que solamente puede existir uno por tabla. También
conocimos los distintos tipos de relaciones y las opciones particulares que se generan con
cada una de ellas, ademas de reconocer laimportancia de previsualizar los informes de re-
laciones antes de imprimirlos.
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ACTIVIDADES

PREGUNTAS TEORICAS EJERCICIOS PRACTICOS

1 ;Qué significa que un campo es clave en 1 Inicie el programa Microsoft Access 2007.
una tabla?
2 Abra la base de datos creada en la practica 1.
2 ;Qué son las claves externas?
3 Asigne las siguientes claves principales a

3 Con respecto al contenido de un campo cla- las tablas creadas en las actividades del
ve, ;qué condiciones debe cumplir? capitulo 2:
4 ;Como se crea una clave principal? R Rl e
Empleados Id Empleados
Productos Codigo_articulo
5 ;Como se modifica y elimina una clave e
Sucursales N? Sucursal

principal?

6 ;Cuales son los tipos de relaciones posibles? 4 Cree las siguientes relaciones:

7 ;Comosecreaunarelacionentre dos tablas? il —

=

8 ;Qué significa que se puede exigir integri-
dad referencial en una relacion?

F_

9 ;Como se crea un informe de relacion?

10 ;Como ingresamos en la vista preliminar

de un objeto de la base de datos?
5 Abra la tabla Empleados y observe la can-
tidad de ventas que ha realizado cada uno.

6 Abra la tabla Productos y observe las ven-

tas que ha tenido cada uno.

7 Abra la tabla Sucursales y observe todas
las ventas de cada una de ellas.
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Consultas
de seleccion

Las consultas son otro elemento
fundamental para el trabajo

con bases de datos, porque permiten
realizar diversas operaciones

con los datos de una o varias tablas.
En este capitulo, aprenderemos

a identificar, crear, modificar

y visualizar los resultados

de las consultas de seleccion
especificamente. Recomendamos
ver el capitulo 4, ya que los criterios
de seleccion son similares

a los aplicados en los filtros.
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6. CONSULTAS DE SELECCION

¢QUE ES UNA CONSULTA?

Es importante recordar que, a través de tablas es como almacenamos la informacién
de manera organizada para llevar a cabo el registro de una actividad que deseamos
desarrollar. Para facilitar esta tarea, Access nos ofrece la posibilidad de crear otro ele-
mento en la base de datos: las Consultas, mediante las cuales podemos seleccionar
registros que cumplan una o varias condiciones, con el objetivo de poder utilizarlos
para llevar a cabo operaciones como la visualizacién o la realizacién de cilculos.
Llamaremos cdlculo a toda operacion que se efectiie por medio de operadores légicos
como sumar, restar, multiplicar y/o dividir. Por ejemplo, podemos calcular sueldos
con base en horas trabajadas y precio por hora, la sintaxis serfa: [Horas trabaja-
das]*[Precio por hora]. A través de distintos tipos de cdlculos, obtenemos diferentes
valores que no estdn escritos actualmente en las tablas, sino que se calculan. Sin em-
bargo, debemos comprender que no todas las consultas permiten realizar cdlculos, por
ello, en la siguiente seccién, conoceremos cudles son los diversos tipos de consultas
que existen y cudl es la utilidad que le compete a cada una.

Tipo de consultas

Existen distintos tipos de consultas que permiten seleccionar datos y las podemos
clasificar en dos grupos: consultas de seleccion y consultas de accién.

Las consultas de seleccién son aquéllas que posibilitan la eleccién de un conjunto
de registros, con el objetivo de exhibirlos o disponer de ellos para futuras operacio-
nes. Por ello, se establecen criterios sobre los datos, para que solo se presenten aqué-
llos que los cumplan. Por ejemplo, podemos indicar que se muestren el nombre y
el cédigo de los productos que cuestan mds de $390. En este caso, tenemos un tni-
co criterio, que el precio sea mayor a 390. Sin embargo, podemos asignar mds de
uno; por ejemplo, podemos seleccionar aquellos productos que cuesten mds de
$390, pero que se hayan vendido solamente en la sucursal 2.

Por otra parte, las consultas de acciéon son aquéllas que, ademds de permitir la se-
leccién de datos, posibilitan efectuar operaciones sobre éstos, con el objetivo de ob-
tener resultados que modifiquen la informacién o estructura de la base de datos. En
el Capitulo 7, profundizaremos con mayor detalle en este tipo de consultas. Por aho-
ra, mencionaremos brevemente sus variantes generales:

Consultas de creacién de tablas: permiten crear nuevas tablas con base en el
contenido de otras. El contenido de las nuevas tablas puede incluir, parcial o
completamente, el contenido de otra tabla.

Consultas de referencias cruzadas: posibilitan realizar cdlculos con los datos
existentes en las tablas. Se pueden llevar a cabo cdlculos de totales, con base en
los valores de un cierto campo, agrupdndolos tanto en columnas como en filas.
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:Qué es una consulta?

Consultas de datos anexados: permiten agregar datos en las tablas existentes.
Para emplearla, debe existir la tabla original (que es la que contiene los datos) y
la tabla destino (la cual recibird los nuevos datos). Es decir que se copiardn los
datos de la tabla original en la tabla destino.

Consultas de eliminacién: eliminan registros de una tabla que cumplan con los
criterios especificados. Este tipo de consultas permite supresiones dgiles, pero debe-
mos tener cuidado ya que luego no es posible recuperar los datos borrados.
Consultas de actualizacién: posibilitan cambiar total o parcialmente los registros
de una tabla de forma automdtica. Esto evita pérdidas de tiempo en la modificacién
de los datos y disminuye la probabilidad de errores en la escritura de algtin valor.

En este capitulo, centraremos nuestra atencién en las consultas de seleccién.

Diseio de consultas

Las consultas se pueden crear de forma manual o con un asistente. Para comenzar
a trabajar con ellas, aprenderemos a hacerlo manualmente, a través de la vista Di-
sefio. La vista Disefio de una consulta es la que permite establecer su estructura, in-
dicando CUélES son las tablas que poseen 105 datOS quc vamos a SE]ECCiOﬂar, asi co-
mo también el/los criterios que utilizaremos para filtrar los datos.

Para crear una consulta en su vista Disefio, ingresamos en la ficha Crear y hacer clic
sobre el botén Disefio de consulta, del apartado Otros.

[ bdiiGce iy * Febein: Bate de datos (Scoess J0T7) - Micropofd Acoess = = o
Iniio | Crear | Dates etemes  Herambeelas de base ge gatos L
z - E 3 —m
1] Talbla T 55 Fosmutario i Q §= =l Etiguetas E @ @ jl
T mantinss de tazia - - {2 Fosmutario cradica ] e = ] informe en bianco i K Q N—
Dl Diieflo del | Infoame Disefic o Avithente pam o ok Maro
OI \istas de SharePoind = gg tabia | T3 Vel chemendes 3* foemulario ul\dmnfrnmwomu infoame consulas | consula | <
Tabias | Fomularios Informes | Otros
Todos los objetos de Act.. = « |

Bugror. _pl
Tabilus t |
T empieator |
= pracuctss |
: Swcwrsales
™ ventas

Figura 1. El apartado Otros también permite crear consultas de seleccion con un asistente.

Al pulsar el botén Disefio de consulta, aparece el cuadro Mostrar tabla. Alli, debemos
hacer doble clic sobre la/s tablas que contienen los datos que deseamos consultar,
para agregarlas a la pestafia de la consulta. A medida que agregamos tablas, vamos
visualizando en la pestafia de la consulta. Luego, de ingresar la/s tablas deseadas,
pulsamos el botén Cerrar, del cuadro de didlogo.
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| Impienast

Rigmbine
Apelidy
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Figura 2. Cada columna de la fila Campo posee una lista desplegable
con el nombre de todos los campos que contienen las tablas agregadas.

Agregar campos en las consultas

Después de agregar las tablas al disefio de la consulta, debemos indicar cudles son los
campos que participardn en la seleccién de datos. Es posible anadir desde uno hasta
todos los campos de la/s tablas que hemos agregado. En la fila Campo, irin todos los
campos que participardn de la consulta. En este ejemplo, consultaremos los nombres y
apellidos de los empleados que tengan el niimero de identificacién mayor a 6. Por lo
tanto, los que necesitaremos son: Nombre, Apellido ¢ Id. Empleado, ya que son los
dnicos que contienen la informacién que deseamos seleccionar. Para poner los campos
en cada columna de la grilla, podemos desplegar la lista Campo y seleccionar el deseado,
o hacer doble clic sobre el que queremos, en la ventana de la tabla que corresponda.

Muchas veces, sucederd que el nombre de algiin campo sea mds ancho que la co-
lumna, por eso, Access permite modificar el ancho de las columnas, ya sea manual
o automdticamente. Para ajustarla manualmente, hacemos clic sostenido desde el
borde derecho superior hasta la nueva posicién (para aumentar o reducir el tamafo).
Para ajustarla automdticamente, hacemos doble clic sobre dicho borde y Access au-
mentard o disminuird el ancho de la columna, dependiendo de su contenido.

Campe:

Chrderc
Bl
e

Ygmbrg

Iaglrado

K Erwonly
Isglrada

i

Figura 3. Cuando el cursor del mouse muestra una flecha
de doble punta, estamos listos para ajustar el ancho de la columna.
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¢ Qué es una consulta?

La segunda fila de la grilla es la fila Tabla, la cual muestra, automdticamente, el nom-
bre de la tabla que contiene el campo elegido en cada columna pero no es posible
modificarlo, ya que lo presenta de forma predeterminada. Para cambiarlo, hay que
modificar el nombre de la tabla directamente (la grilla muestra el nombre actual de
la tabla). En este ejemplo, todos los campos derivan de la misma tabla.

Por medio de la tercera fila de la grilla, (la fila Orden), podemos indicar que los datos
resultantes de la consulta se ordenen de forma ascendente o descendente, segtin uno
o varios campos. Debemos elegir el orden en la columna que contiene el campo con
los valores a ordenar. Para ello, desplegamos el menu de la celda que corresponde a la
fila Orden y seleccionamos la opcién deseada (Ascendente o Descendente). Por ejem-
plo, si queremos que los datos de los empleados que posean niimero de identificacién
mayor a 5 se muestren ordenados de forma descendente segin su apellido, debemos
indicar el orden en la columna que contiene el campo Apellido.

3 Comultal E3
-
Empleados
Haombre
Apellide
Direccion
Telefono
¥ W Emplendo
Foto
v
L™ k
Campas | Hombre Apellida Id Empleada
Table |Empleadas Empleados Empleados
Orden: -
Mostrar 7 7 [
Critenas: Deicendente
o |40 & Aa N;
4 s ¥

Figura 4. Cada columna posee una lista desplegable independiente
para elegir el orden deseado (ascendente o descendente).

E: CAMPOS OCULTOS

Es importante tener en cuenta que, para realizar una consulta, debe mostrase al menos uno
de los campos. Para ello, siempre hay que verificar que esté activada, aunque sea, una casi-
lla de la fila Mostrar, de los campos existentes en la grilla. De lo contrario, cuando intente-
mos guardar o ejecutar la consulta, Access mostrara un mensaje de error.
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6. CONSULTAS DE SELECCION

Al crear consultas, también disponemos de la posibilidad de mostrar u ocultar los
campos en el resultado de la consulta. Para ello, utilizaremos la fila Mostrar, de la
grilla; esta fila contiene una casilla de verificacién en cada columna, que podemos
activar o desactivar. Cuando la casilla correspondiente a un campo se encuentra ac-
tivada, signiﬁca que dicho campo se mostrard en el resultado de la consulra, de lo
contrario, no. En nuestro ejemplo, vamos a desactivar la casilla correspondiente al
campo Id.Empleado ya que, aunque lo necesitemos en el disefio para establecer el
criterio, no deseamos visualizarlo en el resultado. Para activar/desactivar las casillas,
simplemente debemos hacer clic dentro de ellas.

Criterios de seleccion

El criterio de seleccién es uno de los campos mds importantes de una consulta, ya
que permite establecer, una o varias, condiciones que deben cumplir los registros
para ser visualizados en el resultado de la consulta. Es decir que, si aplicamos crite-
rios de seleccidn, solamente se mostrardn como resultado de la consulta, aquéllos
registros que cumplan con las condiciones especificadas. Recordemos que, en este
ejemplo, visualizaremos tnicamente los datos de los empleados que tengan su nu-
mero de identificacién superior a 5, por lo tanto, su criterio de seleccién es: >5.

= c-:ruunl\ _ ®

mia

Mombre
Apebida
Ciseceién

Telttan
¥ 1d Empleada
Foto

Camge: |Hombee Apeliido Id Empleads
Tabla: |Empleados Empleades Empleadas
Crden:
hpatrar & I )
Crterids =5

ul b

Figura 5. Los criterios deben escribirse en la columna que representa al campo,
de lo contrario, no se mostraran correctamente en los resultados de la consulta.

Debemos saber que es posible asignar mds de un criterio de seleccién en cada una de
las consultas. Los resultados que se mostrardn son solamente aquéllos que cumplan con
todos y cada uno de los criterios indicados, es decir, que deben cumplir con absoluta-
mente todas las condiciones impuestas para que podamos verlos en el resultado.
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¢ Qué es una consulta?

Hay criterios que pueden tener sintaxis mds complejas, dependiendo de los datos que
se deseen seleccionar. Por ejemplo, podemos visualizar dnicamente las fechas de las
ventas de la sucursal 2, en las cuales la cantidad de articulos vendidos sea superior a
6. En este caso, dos campos llevardn criterios: el campo Sucursal (ya que solo visua-
lizaremos las ventas de la sucursal 2) y el campo Cantidad (ya que la cantidad de
articulos vendidos debe ser superior a 6). Los criterios tienen que escribirse en la mis-
ma fila para que Access pueda verificar que ambos cumplen con lo establecido.

Access también nos ofrece la posibilidad de seleccionar registros que cumplan
con una u otra condicidn, es decir, no es excluyente que ambas condiciones se
den; bastard con que se respete, al menos, una de ellas. Por ejemplo, un criterio
puede ser el de visualizar las fechas de las ventas de la sucursal 3 y, otro, el de vi-
sualizar las ventas que superen las 9 unidades. De esta forma, serdn vélidos tan-
to los registros de la sucursal 3 como los que superen las 9 unidades (sin impor-
tar a cudl sucursal pertenezcan). Cuando los criterios son opcionales, como en
este caso, debemos escribir uno de ellos en la fila o de la grilla.

F consuttar | x

Ventas =

»
Fecha de lavemta
N Suduisal

M Emgleada
Chdigo_atioulo
Cantidad

um] ¥

Campa: |Fecha de la venta Cantided N Sucursal
Tabla: | Ventas Wenkas Wentas
Qe
klostrar = = =
Crkerion 9
-3 L]

|
O
O

Figura 6. La fila o de la grilla permite anadir
criterios opcionales en todos los tipos de consultas.

Por otro lado, los criterios también posibilitan seleccionar datos mediante la compa-
racién de igualdad, la cual consiste en ver tinicamente los registros que se identifican
con un mismo criterio de consulta. Por ejemplo, si deseamos visualizar Gnicamente
los registros correspondientes a la sucursal 1, debemos escribir en la fila Criterios del
campo Sucursal el nimero 1. De esta forma, Access tomard como resultados vélidos
todos los registros que tengan el valor 1 en el campo Sucursal. Cuando la expresién
de un criterio necesita comparacién de igualdad, no hace falta escribir el caracter de
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6. CONSULTAS DE SELECCION

igualdad (=), simplemente bastard con escribir el texto que debe ser igual en la tabla,
en la fila Criterios del campo correspondiente.

Cuando los criterios deben estar en un campo de tipo Fecha/Hora, la fecha que se
tomard de referencia debe estar escrita entre numerales (#) para que Access la reco-
nozca como tal. Por ejemplo, para visualizar las ventas realizadas después del 21 de
noviembre de 2009, tenemos que escribir la siguiente expresién en la fila Criterios
de la columna Fecha de la venta: >#21/11/2009#. En cambio, si deseamos que los
resultados muestren los registros de varias fechas, debemos incluirlas con la expre-
sién In y separarlas por comas (,). De este modo, Access reconocerd cada una de las
fechas por separado y podrd compararlas con los registros existentes en el campo de
tipo Fecha/Hora de la tabla que contiene esos datos.

Por ejemplo, si lo que queremos visualizar son las ventas realizadas los dias 23, 24
y 26 de noviembre de 2009, entonces tendremos que escribir la expresién:
In(#23/11/20094#,#24/11/20094#,#26/11/20094#. El resultado de la consulta sola-
mente mostrard las ventas de las fechas mencionadas.

También es posible que los criterios hagan referencia a daros establecidos entre dos
valores. Para ello, debemos utilizar el operador Y, que permite incluir dentro de un
mismo campo dos o mds condiciones. Por ejemplo, para seleccionar las ventas en
las que la cantidad de unidades vendidas estd entre 4 y 8, tenemos que escribir la si-
guiente expresion en la fila Criterios del campo Cantidad: >4 Y <8. Esta expresion
representard los valores mayores a 4 y menores a 8 en un mismo campo.

Guardar consultas

Para ver los resultados de una consulta, no es necesario guardarla con anterioridad.
Sin embargo, para poder conservarla y poder utilizarla posteriormente, si debemos
hacerlo. Para guardar una consulta tenemos que pulsar el botén Guardar, ubicado
en la barra de acceso ripido, o presionar la combinacién de teclas Control+G. Apa-
recerd un cuadro de didlogo en el que debemos indicar el nombre que deseamos
asignarle a la consulta, en la opcién Nombre de consulta. Luego, pulsamos el botén
Aceptar para guardarla, ya que de lo contrario se cancelard el proceso.

E3 BENEFICIOS DE GUARDAR CONSULTAS

Cuando almacenamos consultas, en realidad guardamos sus disenos y no los resultados. Debido a
ello, cada vez que ejecutemos los datos, éstos se actualizaran con base en los registros actuales de
las tablas que participan en la consulta. Esto constituye un gran beneficio, ya que la actualizacion
se realiza automaticamente cada vez que se ejecuta la consulta, ahorrandonos tiempo y esfuerzo.
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Al guardar una consulta, automdticamente se muestra un icono representativo de
ésta en el Panel de Exploracién. Por ende, podemos afirmar que todas las consul-
tas o elementos de una base de datos que sean guardados, los podremos encontrar
siempre en el Panel de Exploracién.

Todos los objetos de Acc... v «

S »
Tablas A
ﬂ Empleados
E3 Productos
£ sucursales

&1 Ventas

Consultas -
" Empleados con Id superiora s

Figura 7. Cada tipo de consulta posee un icono representativo diferente.
En esta imagen, se muestra el icono correspondiente a una consulta de seleccion.

EJECUCION Y RESULTADOS

Para visualizar los resultados de una consulta, debemos ejecutarla o utilizar la
vista Hoja de datos. Todos los tipos de consulta se ejecutan de la misma forma,
por lo tanto, en esta seccién analizaremos las distintas maneras de hacerlo, sin
importar si ya se encuentra guardada 0 no, y sin importar de qué tipo sea ésta.

Vista Hoja de datos

De igual forma que en las tablas, las consultas poseen la vista Hoja de datos, a la
cual podemos acceder al desplegar las opciones del botén Ver, de la ficha Diseiio.

|:"~:- H9-™ = Hemamientat de consultas | Febrele: Bace de datos (Aocess 2007) - Micrasoft doc . - = x
) \
- Iicio Crear Datos exdernas Herramierdas de base de datos Diserin L
- s | = r :§ - 10 Unian e =z Ingertar files '_r.. Insedar columnas Heja de propiedades
E ! Ryt AR  ; ! =2
b 2 i Paoa braves —! ol 3 ar Tila: .-e' EEminar columnas ﬁ Hombres de I:uhll|
Wer | Ejecutar | Sefecchonag] Crear Ancear Aclualizar General Elmmar Mostar = Tedales
- tabla &7, Definickin de datos tably o Genera A Devusive: | Todo v o) Pardmetias
e 1 Tipn de consutta Configuracién de consultas Mostrar u eultar
il Vista Hoja de datos E = - : = : - —
.Ij Q ic ljJ Enuhummﬂmmo;\. x®
| 7= b -
G (].#| wista Tabja dindmica .L =
“ Vista Grificg dindmico | Empleados ]
Mombee
SQL Vista 531 apellico
Dereccidn
" i Telitong
W . l
&2 Disefio ! ¥ Id Empleado

Fati

Figura 8. En la vista Hoja de datos, veremos
los registros que cumplen con los criterios establecidos.
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6. CONSULTAS DE SELECCION

Al visualizar el resultado de una consulta, los datos se muestran en el orden que
fue establecido en su disefio. Por ejemplo, si anteriormente hemos establecido en
esta vista, un orden Descendente en el campo Apellidos éstos se presentardn or-
denados alfabéticamente segiin el apellido de los empleados. También es posible
ordenar los datos utilizando los botones Orden ascendente u Orden descendente,
ubicados en el apartado Ordenar y filtrar.

Mediante la vista Hoja de datos, visualizamos los resultados de una consulta, es
decir, aquellos registros que cumplen con los criterios especificados. Sin embar-
go, esto no significa que la estamos ejecutando, solamente estamos visualizando
sus registros. Cuando trabajamos con las consultas de seleccién, no existen dife-
rencias entre ejecutar y visualizar, ya que este tipo de consulta solo permite filtrar
datos y no permite realizar operaciones con los registros.

Por otra parte, es posible que al ver el resultado de una consulta, no se muestre
ningun registro. Esto no significa que exista un error en el diseno de consulta, sino
que simplemente no existen registros que cumplan con los criterios establecidos.
También debemos tener presente que, no es necesario que una consulta tenga cri-
terios. Por ejemplo, solo podemos visualizar los nombres y apellidos de todos los
empleados. En este caso, no existe un criterio, simplemente agregamos los campos

Nombre y Apellido en la grilla.

Formas de ejecutar consultas

Cualquier tipo de consulta puede ejecutarse de dos formas: por medio de la cinta
de opciones o del Panel de Exploracién.

Para ejecutar una consulta con la cinta de opciones, primero debe encontrarse vi-
sualizada en la vista Disefio. Luego, presionamos el botén Ejecutar, situado en la
ficha Disefio, apartado Resultados, para ejecutar la consulta, es decir, para aplicar
todos los cdlculos y acciones que hayamos configurado. En el caso de las consultas
de seleccién, la ejecucién solamente mostrard los registros que se cumplan con los
criterios establecidos.

Cal wl & Hernamaras o4 consunad | Febro - Bae o

Covar i 0s puivenay Hemasmeriat de bie e dele =T ] |

ML 9 A @A |5

|' Eoa BHELUONE Cren
el

Rewsnss Tge of Lamuirs

Ko

Figura 9. El boton Ejecutar se muestra en la ficha Diserio de todos los tipos de consultas.

Para ejecutar una consulta desde el Panel de Exploracidn, no es necesario que és-
ta se encuentre abierta, pero sf guardada previamente. De lo contrario, no se mos-
trard el icono que la representa en el Panel de Exploracién, y es solamente al ha-
cer doble clic sobre el icono que podemos ejecutarla de esta forma.
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Figura 10. Cada vez que hagamos doble clic sobre una consulta diferente
en el Panel de Exploracién, se abrira una nueva pestana para mostrar los resultados.

Tipos de vista

Todos los objetos de una base de datos poseen diferentes vistas, es decir, diferentes
formas de visualizar su contenido o estructura. El tipo de objeto Consulta posee
cinco tipos de vista a través del botén Ver, de la ficha Inicio. Estas son: Hoja de
datos, Tabla dindmica, Grdfico dindmico y SQL. Vale la pena aclarar que, cuan-
do alternamos entre las diferentes vistas de las consultas, no las estamos ejecutando.

La vista Hoja de datos es la que utilizamos para ver los resultados de la consulta.
El tratamiento sobre los datos es igual al que vimos en los registros de una tabla, es
decir, podemos ordenarlos, cambiarles la fuente, el color, el tamafo, modificar el
ancho de las columnas, etcétera. Ademas el formato de las consultas es completa-
mente independiente de las tablas donde estén almacenados los datos.

La vista Tabla dindmica funciona igual que con las tablas: debemos arrastrar los
campos de la consulta sobre el esquema y veremos que los datos se actualizan au-
tomdticamente al seleccionar aquéllos que deseamos visualizar.
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Figura 11. Al igual que en las tablas, podemos activar/desactivar
los filtros para seleccionar los elementos que deseamos visualizar.

www.redusers.com

125



6. CONSULTAS DE SELECCION

La vista Grédfico dindmico permite crear, rdpidamente, una grifica con los ele-
mentos de la consulta que arrastramos hacia el esquema creado en la pestaia. Estos
datos se actualizan al modificar la posicién de los campos en el grifico. Ademis, los
grificos dindmicos poseen, en los ejes, titulos que podemos personalizar. Para ello,
debemos seguir los pasos que desarrollamos a continuacién:

B Modificar el titulo de los ejes PASO A PASO

Haga clic sobre el titulo de un eje (horizontal o vertical) para seleccionarlo.
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Pulse el boton Hoja de propiedades, de la pestana Disefo, para mostrar las
propiedades del elemento seleccionado.
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Haga clic sobre la pestana Formato, para visualizar todas las opciones de apariencia

para la etiqueta del titulo.
=
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== EJECUTAR DOS VECES UNA MISMA CONSULTA

El Panel de Exploracion permite ejecutar distintos tipos de consultas con un doble clic sobre

su icono correspondiente. Si ejecutamos dos veces una misma consulta de seleccidon, Access
no abrira una nueva pestana, sino que activara la consulta que se encuentre abierta en ese

momento, en la misma ventana donde se habia abierto dicha consulta.
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6. CONSULTAS DE SELECCION

Por dltimo, la vista SQL nos muestra el disenio de la consulta en el lenguaje de
programacién SQL (Structured Query Language). Este lenguaje se utiliza para
crear y acceder a los datos de una base de datos a través de expresiones con una
sintaxis especifica. Si bien el objetivo de este curso no es estudiar el lenguaje SQL,
vamos a conocer algunos conceptos generales que nos permitirdn comprender la
sintaxis de una consulta de seleccién con este lenguaje.

- Sunulﬂﬂmnmkvenhs\_

SELECT Sucursales.[N® Sucursal], Susursale s.Dirercion, Sucursales [Ventas 2fio artariar]
FROM Sucuriales
WHERE (IISucursales [vantas afio antarier) = 30000;

Figura 12. Las instrucciones SQL permiten crear
y modificar consultas sin utilizar la vista diseno.

Cada vez que creamos o modificamos una consulta en la vista Disefio, Access ge-
nera automdticamente el lenguaje SQL correspondiente, para poder modificarlas.
Para verlas, debemos ingresar en la Vista SQL.

La sintaxis de una consulta con un solo criterio y sin establecer un orden es:
SELECT NombresDeLosCampos

FROM TablaDeOrigen

WHERE CampoCiriterio

SELECT NombresDeLosCampos: La palabra SELECT se utiliza para indicar
cudles son los campos que integrardn la consulta. Por ejemplo, podemos utilizar:
: N° de Sucursal, Direccién y Ventas del afio anterior. Observemos que, pri-
mero, se coloca el nombre de la tabla seguido de un punto y, luego se pone el
nombre del campo. Cada campo debe estar separado por una coma y los nom-
bres de aquéllos que tengan mds de una palabra (por ejemplo, Ventas del afio an-
terior) deben ser escritos entre paréntesis rectos.

FROM TablaDeOrigen: La palabra FROM se emplea para indicar cudl es la tabla
de la que provienen los campos. En este caso, se trata de Sucursales.

WHERE CampoCiriterio: La palabra WHERE se usa para indicar el/los criterios

de seleccién. Primero se indica el campo que se utilizard y, después, el criterio.

Cuando asignamos un tipo de orden ascendente en el disefio de una consulta, se ge-
nera automdticamente la instruccién ORDER BY al final del cédigo, seguido del
nombre del campo que posee el orden. Por ejemplo:

SELECT Empleados.Nombre, Empleados.Apellido
FROM Empleados
ORDER BY Empleados.Apellido;
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En este caso, se indica que el resultado de la consulta se ordenard con base en el
campo Apellido de la tabla Empleados de forma ascendente. Cuando el orden es
descendente, se agrega la instruccién DESC al final de la linea ORDER BY:
SELECT Empleados.Nombre, Empleados.Apellido

FROM Empleados

ORDER BY Empleados.Apellido DESC;

Consultas sobre varias tablas

Access nos permite realizar consultas con base en una o varias tablas. Cuando co-
menzamos el proceso de creacién de consultas con la vista Disefio, aparece el
cuadro de didlogo Mostrar tabla, que posibilita afiadir la cantidad de tablas que
consideremos necesarias en la pestaia de la consulta.
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Figura 13. Recordemos que, para agregar tablas, podemos hacer
doble clic sobre aquéllas que deseemos. Luego, cerramos el cuadro.

I"I CONSULTAS SOBRE CONSULTAS

La diversidad de Access es tan grande que permite realizar consultas con base en consultas exis-
tentes. El cuadro de didlogo Mostrar tabla posee una ficha llamada Consultas, que tiene la lista
de consultas disponibles para agregar en el disefio de la nueva consulta.
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6. CONSULTAS DE SELECCION

También es posible utilizar todos los campos de las tablas incluidas en una mis-
ma consulta. Por ejemplo, podemos consultar las fechas de venta de un deter-
minado empleado con sus respectivos datos personales. Para que el resultado sea
6ptimo, las tablas deben estar relacionadas.
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Figura 14. En este ejemplo, se consultaran los datos personales
de los vendedores y las respectivas fechas de ventas.

Si luego de elaborar el diseno deseamos agregar mds tablas, debemos pulsar el
botén Mostrar tabla, del apartado Configuracion de consultas en la ficha
Disefio. Después de que las agreguemos, ya podremos utilizar sus campos en el
disefio de la consulta. Por otro lado, si lo que queremos es quitar dicha tabla de
nuestra consulta, debemos hacer clic con el botén secundario del mouse sobre el
titulo de la misma. Con esta accién se mostrard el menu contextual de la tabla y
asi podremos elegir la opcién Quitar tabla.

B3 ASISTENTE PARA CONSULTAS

El asistente para consultas permite generarlas mediante una serie de pasos que guian el pro-
ceso. El Ultimo paso del asistente permite ingresar directamente en la Vista Diseno, para
agregar criterios o realizar cualquier modificacion en el disefio de la consulta.
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Figura 15. Cuidado con las eliminaciones. Recordemos que para
que se pueda realizar una consulta debe existir, al menos, una tabla en el diseno.

Si bien el disefio de una consulta puede tener varias tablas, no necesariamente usare-
mos tOdOS Sus Ca_mpos. P«Df 10 ranto, al ejecutar la CDHSU]IE, Solamente se mostrardan 105
registros de las tablas participes que cumplan con el/los criterios establecidos.

Uso del asistente

Hasl:a El momento, hemos aprendic[o 4 crear CDHSUITHS de SE]ECCidH cn la Vista
Disefio, sin embargo, Access ofrece la posibilidad de crearlas con un asistente
que nos gufa en todo el proceso. La tnica diferencia radica en que éste no posee
la opcién de ingresar criterios de seleccién. En lugar de ello, permite abrir la vista
Diseno de la consulta para agregarlos posteriormente de forma manual.

Para crear consultas de seleccién con ayuda del asistente, pero sin criterios, debe-
mos seguir los pasos desarrollados a continuacién:

B Crear consultas de utilizando el asistente PASO A PASO

Ingrese en la ficha Crear y haga clic sobre el boton Asistente para consultas,
ubicado en el apartado Otros de la cinta de opciones.
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>

132

Active la opcion Asistente para consultas sencillas del cuadro de dialogo y pulse el
botén Aceptar para continuar con el proceso de creacién.
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En el apartado Tablas/Consultas, seleccione el origen de los datos a consultar y
luego los campos que participaran en la consulta. Pulse Siguiente para continuar.
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n Active la opcion Abrir la consulta para ver informacion y pulse el boton Finalizar.
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Recordemos que, para agregar criterios en las consultas generadas con la ayuda
del asistente, siempre tendremos que ingresar en la vista Disefio, bien sea una
vez finalizado el proceso o en el tiltimo paso del mismo.

! RESUMEN

En este capitulo, hemos aprendido a crear y a modificar uno de los principales elementos
de las bases de datos: las Consultas de seleccion. Mediante ellas, seleccionamos registros
de una o varias tablas que cumplan o no con criterios de seleccion. Access reconoce dis-
tintos tipos de consultas, sin embargo, el disefio y la sintaxis de los criterios se repiten en
todos los tipos. El proceso de agregar tablas a consultas existentes, guardar consultas y
utilizar las diferentes vistas forman parte del trabajo basico de estos elementos. Recorde-
mos que, cuando trabajamos con consultas de seleccidn, es igual ejecutarlas que visuali-
zar los resultados. En las consultas de accion no sera igual.
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ACTIVIDADES

PREGUNTAS TEORICAS

1 ;Como definiria una consulta de seleccién?

%]

iCuales son los tipos de consultas y qué
funcion cumple cada una de ellas?

3 ;Como se crean consultas en vista Disefo?
4 ;Qué debemos hacer para que no se

muestre un campo de una consulta cuan-
do ésta se ejecute?

o

iCuales son las formas de ejecutar las

consultas?

o~

;Cuales son las vistas disponibles para las
consultas y qué ofrece cada una de ellas?

7 ;Cual es la sintaxis SQL de una consulta de

seleccion sin criterios?

8 ¢Qué instruccion SQL indica los criterios de
una consulta?

9 (Como se realiza una consulta con base en
varias tablas?

10 ;Como se crean consultas de seleccion con

el asistente y cual es la diferencia con cre-

arlas en la vista Diseno?

134
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EJERCICIOS PRACTICOS

1 Inicie el programa Microsoft Access 2007.
2 Abra la base de datos creada en la practica 1.

3 Creeyguarde [con el nombre que desee] las
siguientes consultas:

a)l Nombre, Apellido y Direccién de aquellos
empleados que poseen el numero de
identificacion menor a 7.

b) Cédigo_articulo, Precio y Fecha de venta de
todas las ventas de la sucursal 1.

c) Sucursales gue el afio anterior tuvieron ven-
tas superiores a $9000.

d) Todas las ventas realizadas entre dos fechas.

e) Todas las ventas de la sucursal 3.

f) Todos los apellidos que comiencen des-
pués de la letra J.

gl Todas las ventas realizadas en 3 fechas
especificas.

h] Todas laventas de lasucursal 1 o las que ven-
dieron cantidades inferiores a 9 unidades.

i) Cédigo_articulo, nombre del articulo y precio
de los productos que valen mas de $700.

4 Ingrese a la vista SQL de cada consulta y ob-
serve las instrucciones. Analicelas una a una.

5 Utilice el asistente para consultas para vi-

sualizar el apellido de todos los empleados.
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7. CONSULTAS DE ACCION

TIPOS DE CONSULTA

Hasta el momento, hemos trabajado con las consultas de seleccién (ver Capitulo 6),
las cuales solo permiten seleccionar un conjunto de registros que cumplan con uno
o varios criterios. Por el contrario, mediante las Consultas de accién, realizaremos
consultas que incluyen operaciones sobre los registros. Por lo tanto, es importante
comprender con claridad su disefio, funcionamiento y posibilidades ya que, a través
de ellas, podremos realizar operaciones con los datos almacenados en las diferentes
tablas y/o consultas de nuestra base de datos.

Debemos tener en cuenta que la ejecucion de este tipo de consultas conlleva cier-
tos resultados, es decir que modifica datos y, por lo tanto, es posible eliminarlos o
cambiarlos de forma accidental. Debido a esto, recomendamos practicar sobre una
base de datos que no contenga informacién relevante para nuestro trabajo, hasta que
estemos completamente seguros de poder hacerlo con los nuestros.

Para elegir el tipo de consulta que deseamos llevar a cabo, tenemos que utilizar el
apartado Tipo de consulta, de la ficha Disefio. La guia visual que presentamos a
continuacién nos explica cada una de ellas.

Apartado Tipo de Consulta GUIA VISUAL

EXEXXEXL

'l
seleccionar| Crear Anexar Actualizar General Eliminar :
tabla ﬁ Definicion de datos

@ Paso a través

Tipo de consulta

@ Seleccionar: indica que la consulta sera de seleccion. Este boton se muestra
activado de forma predeterminada al crear una consulta en la vista Diseno.

© Crear tabla: |a consulta de accion permite crear nuevas tablas a través de este boton.

© Anexar: permite agregar registros en tablas existentes.

O Actualizar: modifica registros en tablas existentes.

© General: crea calculos con los registros y permite agruparlos por campos en comun.

@ Eliminar: posibilita eliminar registros de tablas existentes.

© Union: con este botdn podemos crear consultas que combinen diferentes tablas
mediante un campo en comun.

@ Paso a través: pasa al modo SQL (Structured Query Language o Lenguaje de
programacion interactivo) para extraer informacion y actualizar una base de datos.

@ Definicion de datos: posibilita modificar bases de datos con instrucciones SQL.
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CONSULTAS DE CREACION DE TABLAS

Dentro del grupo de consultas de accién, encontramos las Consultas de Creacién
de Tablas, las cuales permiten crear nuevas tablas a partir de los registros que re-
sulten de la ejecucién de una consulta. Es decir que los registros que cumplan con
el/los criterios establecidos en el disefio de una consulta de creacién de tablas, serdn
los que conformardn la nueva tabla. Esta puede guardarse en la base de datos abier-
ta actualmente o en otra, al indicar su ruta de ubicacién correspondiente.

Crear tablas con base en consultas

Para crear tablas con base en los resultados de una consulta, debemos comenzar por
realizar el disenio de las tablas de consultas a través del botdn Diseiio de consulta, de
la ficha Crear. Luego de indicar las tablas y campos que participardn en la consulta
que generard la nueva tabla, tenemos que pulsar el botén Crear tabla, que se en-
cuentra ubicado dentro de la ficha Diseno.

N B L Hezramientas de con e ebro | Bade de dalod (AldeEd 200 WRCrosoft Ace - 2 X
1))
= ke Crear Dafles eatennos Memnmientas d¢ Base dedabon Detered Lid
sk ﬂ al ' ',.E' 1 :I"_" }" 1 wrien T T E 3 veie 0a peepiedacet
I M Lt el # - v R * g Pase n iy = Y Remners ae tanka
Vier  Elensar | Selecciansr) Crear  Anrmar Arfusliear Goneeal Pl P hlxiems . 0 . ]| Tnkalrs
sl | B bla . Tad: LR
......
| Tados ks obyelos de Ac..| Tips des l z
B " u | L
B
Table =
|
T espiesdes .L Sdigo mrtioula
FreauTas -~ ethasdo
a FPERa a8 L wims ”~ Pries
T suciassbes N* Susvasal
BN Vs ld Empitadn

el
Codipo, mtainde —
Lonalln & 52T

F Empieaces com i iupenian 43
D Sunibes o s ek
P verts: Conauits

F verten vapesicres 8 10 uinda

Campar |F ¢cha 3¢ 15 vErts LS ATHuUI0 ArhCuky Ll 3= w
laga |Venln Verkai Produclan Produndes

Migiirar = o o |
Criteriag |

Figura 1. Al situar el cursor sobre el boton Crear tabla, Access
muestra un mensaje explicativo sobre el tipo de consulta a realizar.

E: VISUALIZACION DE RESULTADOS

Como mencionamos anteriormente, cuando ejecutamos consultas de accidn, se realiza la accion
asociada al tipo de consulta, por ello recomendamos visualizar previamente los datos antes de
ejecutarla. De esta manera, evitamos la creacidn de tablas sin informacion, que resultan cuan-
do los criterios abarcan todos los registros y dejan vacia la nueva tabla.
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Cuando pulsamos Crear tabla, Access reconoce que el disefio anteriormente creado
se utilizard para generar una nueva tabla con base en sus resultados. Por esta razon,
se mostrard el cuadro de didlogo Crear tabla, mediante el cual haremos las configu-
raciones necesarias para establecer el resultado de la consulta.

Veamos las opciones que brinda este cuadro para la creacién de la nueva tabla que
contendrd los datos resultantes de la consulta:

Nombre de la tabla: aqui debemos escribir el nombre que deseamos asignarle a la
tabla creada, teniendo en cuenta que no pueden existir dos con el mismo.

Base de datos activa: debemos activar esta opcién para que la nueva tabla se guarde en
la base de datos actual, y asi podamos acceder a ella a través del Panel de Exploracién.
Otra base de datos: esta opcidn nos permite guardar la nueva tabla en otra ba-
se de datos, escribiendo la ruta correspondiente o pulsando el botén Examinar
para realizar la bisqueda en la carpeta de destino.

Luego de elegir el nombre y la ubicacién para la nueva tabla, debemos pulsar el
botén Aceptar y asi volveremos a la vista Disefio de la consulta. Recordemos que
ejecutar consultas de accién conlleva resultados, de manera que, para evitar errores,
nos conviene visualizar los datos resultantes de la consulta (sin crear la nueva tabla)
con el botén Ver, de la ficha Inicio. Al pulsarlo, se mostrardn los resultados de la
consulta en la vista Hoja de datos, pero no se creard la nueva tabla con los datos
mostrados, solamente se visualizardn para que podamos verificar que los resultados
estén bien antes de ejecutar la consulta.

Ejecutar la consulta

Para que se genere la nueva tabla con base en los resultados de la consulta, debemos
ejecutarla. Para este paso, tenemos que pulsar el botén Ejecutar, de la ficha Disefio.
Sila consulta ya estd guardada y, por lo tanto, se encuentra en el Panel de Explo-
racién, también podemos hacer doble clic sobre su icono para ejecutarla.

Todos los objetos de Acc... ¥ | «

Buscar. ~
Tablas 2
1 Empleadas

:j Froductos

T sucursales

B Wentas

Consultas

21 Ventas por articule

mg?' EES

P Empleadas ron 1d superiora
"1 Sucursales can mas ventas
; Ventas Consulia

P Ventas superiores a 10 unida...

Figura 2. La consulta de creacion de tablas
posee un icono diferente al de las consultas de seleccion.
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Cada vez que presionamos el bot6n Ejecutar o hacemos doble clic sobre la consulta en
el Panel de Exploracion, se realiza la accién que tiene asociada. Es decir que, cuando
ejecutemos una consulta de creacién de tablas, se generard una nueva tabla con base en
los resultados del disefio de la consulta. Debido a ello, es importante que comprenda-
mos la diferencia entre ejecutar consultas de seleccién y consultas de accién. Cuando
ejecutamos las primeras, no realizamos ninguna modificacion en el disefio de la
base de datos ni en la informacién almacenada. En cambio, cuando ejecutamos las
segundas, el disefio o informacién de la base de datos se ve afectada por una determi-
nada accién y, por lo tanto, el programa nos muestra el siguiente cuadro de didlogo.

Microsoll Office Access

¥a a pegar 13 filafs) en una nueva tabla.

! Y Sihace clic en 5i, o padrd wilzar el comando Deshacer para deshacer los cambics
AConfirma que deses craar uns babla nusve con los registras salsccionadas?

5 w [ h |
Figura 3. Access solicita confirmacion para la ejecucion de la consulta
de accion, para evitar modificaciones indeseadas en la base de datos.

Como podemos observar, antes de crear la nueva tabla con base en los resultados
de la consulta, Access nos muestra este mensaje, para informarnos sobre la cantidad
de registros que tendrd la nueva tabla (en nuestro ejemplo, son 13). Observemos
también, que el programa nos advierte que si ejecutamos la consulta, no podremos
deshacer la accidn a través del comando Deshacer. Sin embargo, tenemos la posibi-
lidad de borrar la nueva tabla, como lo hacemos con cualquier objeto de una base
de datos. Recordemos, ademds, que podemos seleccionar el elemento que deseemos
en el Panel de Exploracién y presionar la tecla Suprimir.

Para finalizar el proceso de ejecucion de la consulta, debemos pulsar sobre el bot6n
Si y la nueva tabla se creard en el apartado Tablas, del Panel Exploracién, con el
mismo icono que el resto de las tablas. Si pulsamos el botén No, cancelaremos el
proceso y, por lo tanto, no se creard la nueva tabla.

Si ejecutamos nuevamente la consulta de creacién de tablas, Access nos informard
que ya existe una tabla con ese nombre especifico, de manera que eliminard la tabla
creada para reemplazarla por la nueva. Este proceso es inevitable: recordemos que
no pueden existir dos tablas con el mismo nombre. Esto sucederd cada vez que eje-
cutemos una consulta que ya fue ejecutada, al menos, una vez.

Tz El la kabla Ventas por articulo” ssstent s se oliminard antes de que jecube ka consulta
dbesemcontinuar de bodss manesas?

iy [w ]

Figura 4. Al pulsar el boton Si, la eliminacion de la tabla existente

se hara automaticamente, sin necesidad de confirmarla de nuevo.
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Guardar consultas de accion

Al igual que las consultas de seleccién, también podemos almacenar las de accién.
Debemos seguir los mismos pasos para ambas (ver Capitulo 6). Sin embargo, cada
consulta de accién guardada se representa con un icono diferente en el Panel de
Exploracidn, a diferencia de las consultas de seleccién, cuyo icono representativo
es igual para todos sus tipos de las consultas. A continuacién, presentamos los dife-
rentes iconos para las consultas de accién:

Iconos de consultas de accion GUIA VISUAL

Consultas 2
=% Praductos mas vendidos
¥ Exportacidn por paises
raef  Compras dentro del pais
¥ Eliminar

Paso a trawés

Delimicion

3y

Cempras_Tabla de referen...

?lofole

© Actualizacion.

© Creacion de tablas.
© Anexar.

@ Eliminacion.

© Paso a través.

@ Definicion de datos.
© General.

Debemos tener en cuenta que guardar consultas y ejecutarlas son dos procesos
completamente independientes. Esto significa que al trabajar con consultas de
seleccién o de accidn, éstos procesos se pueden realizarse indivudualmente, sin
importar el orden en que los realicemos, es decir que tenemos la posibilidad de
guardar una consulta y luego ejecutarla o viceversa.

E. BENEFICIOS DE GUARDAR EL DISENO DE CONSULTAS

Si guardamos una consulta, podremos disponer de su diseno para ejecutarla nuevamente en
cualguier momento. En cambio, si la ejecutamos y no la guardamos, se realizara la accioén que
le corresponde, pero no tendremos el diseno almacenado para utilizarla posteriormente y, por
lo tanto, tendremos que volver a crearlo.
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CONSULTAS DE DATOS ANEXADOS

La utilizacién de la consulta Datos anexados es ideal para ingresar nuevos registros
en una tabla existente de la base de datos. Es importante que verifiquemos previa-
mente la existencia, tanto de la tabla donde deseamos ingresar los nuevos registros,
como de la que los contiene, con el fin de evitar errores en los resultados.

Creacion

Debemos tener en cuenta que la creacién de consultas de datos anexados con-
lleva la existencia de dos tablas, una que contenga los nuevos registros y otra que
los reciba. Por lo tanto, ambas tienen que poseer, al menos, un campo en comiin
para que sea posible el traslado de informacién. Por ejemplo, tenemos una tabla
con los datos de las 5 sucursales existentes y otra tabla con los de las 3 nuevas,
que se abrirdn préximamente. En este caso, lo que haremos es llevar los datos de
las nuevas sucursales a la tabla Sucursales.

Para trasladar registros entre tablas, a través de consultas de datos anexados, prime-
ro debemos crear una consulta de seleccién en la vista Disefo, con los campos de
la tabla que contiene los registros a trasladar. Después de crear la estructura de la
consulta, debemos pulsar el botén Anexar, de la ficha Disefio. Inmediatamente des-
pués, Access mostrard el siguiente cuadro de didlogo, donde debemos indicar las
opciones para el traslado de los datos:

g

[Lacrpes |
Bt e s L Bl = —

_ Canorar
& pase ce datod actfLioiesdos

L
ot base o oA

AR B8 BEETE [L-';
Veril,

r
kg G gl

Figura 5. La opcion Nombre de la tabla posee la lista
de las tablas existentes en la base de datos.

En la opcién Nombre de la tabla, debemos indicar el nombre de la tabla que
recibird los datos, que en nuestro ejemplo es la tabla Sucursales. Luego, debe-
mos pulsar el boton Aceptar y volveremos a la vista Disefio. Debemos tener en
cuenta que, en cualquier momento, es posible modificar el disefio de la consul-
ta con la suma o la eliminacién de campos.

Luego de indicar la tabla que recibird los datos, se agregard la fila Anexar a en la gri-
lla de la consulta correspondiente. Esta fila muestra los nombres de los campos de
la tabla destino en los cuales se ingresardn los registros. Tengamos en cuenta que, si
algtin campo de la grilla no posee un valor en la fila Anexar a, entonces los datos no
se introducirdn en ningtin campo de la tabla destino.
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Ejecutar la consulta

Recordemos que el proceso de ejecucion de consultas es igual en todo tipo de consul-
tas. Sin embargo, el resultado variard dependiendo del tipo de consulta que se ejecute.
Cuando lo hacemos con consultas de datos anexados, se muestra el siguiente cuadro:

Microsoft Office Access

¥aapegar 13 fila{s) en una nueva tahla.
! Y 5ihace chc en S, no podrd utilzar el comando Deshacer para deshacer los cambios.
iCorfima qus deses crear una abls nuava con los registros selsccicnadas?

Ls [ w |

Figura 6. Al pulsar el boton Si, agregaremos los registros
en la tabla de destino para finalizar el proceso.

Mediante este cuadro, Access nos informa sobre la cantidad de registros que se inser-
tardn en la tabla de destino y que no podremos anular la accién mediante el comando
Deshacer. En este caso, si deseamos eliminar los registros agregados en la tabla destino,
debemos hacerlo a través del botén Eliminar, del apartado Registro, de la ficha Inicio.
Recordemos que podemos guardar la consulta antes o después de ejecurarla.

Confirmacion de anexos

Debido a que el objetivo de este tipo de consultas es trasladar datos entre tablas, es
conveniente confirmar su adecuada correspondencia. Para confirmar los datos ane-
xos, debemos abrir la tabla destino y verificar los nuevos registros.

1] &KM\\_ x
NeSucursal - Difeccion - Telélond - Ventasato antefiof «
1 A, Rwviora 1347 41232423 456700 %
2 Margones 4308 41015555 3.216,00 %
3 Billas 907 45052444 A4.221,00%

4 Venecla 432 43213087 3.311,00 %
5 Balcarce 455 42109874 5.321,00 &
& Cabildo 2345  4310-0007
+ 7 Rivera 590 4328-7722
+ & Gaona 1025  4312-5432

F || E |

.,.

Figura 7. Los nuevos registros se situan al final
de los registros existentes en la tabla destino.

La tabla origen (en nuestro ejemplo, la tabla Sucursales en espera) mantiene los
datos originales, pero observemos que la tabla destino no completé en su totali-
dad los registros ingresados ya que, en la tabla origen, no existe el campo Ven-
tas afio anterior porque recientemente se han inaugurado las nuevas sucursales.
Sin embargo, el traslado de datos se hizo correctamente porque los nuevos re-
gistros no violaron ningtin requisito de la tabla destino. Por lo tanto, debemos
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considerar que, si un dato no cumple con los requisitos de la tabla destino, no
se agregardn los registros. Por ejemplo, si algin campo de la tabla destino posee
una determinada regla de validacién y el nuevo dato no la cumple, Access mos-
trard el siguiente mensaje, para indicarnos que no se agregard el dato por no ser
vilido en relaciédn con los/el criterios de la tabla destino.

Microsoll OfMice Access

Microsoft Office Bccess no puede ancrar bodos bos reqgistros de la consulta de dakos anewados,

Wizrosafe Office Access ha e stablecida O campos en s dabide 2 un error en Ia conversidn de toos ¥ na ha
t agregada 0 registros A la babla debido a infracdones de daves, 0 regetros debido a nifracciones de blogueos v 1
[ registros debido a infracciones de reglas de validadidn,

{Desea gerutar ka consulka de accdonas de todas Fommas?

Para omile los smores v eecats b consukie, hage dic en 5,

Para ver una explicacion de bas causas de s infracdones, haga dic em Ayuda.

L [ty [ e

Figura 8. Al pulsar el boton No, cancelamos la ejecucion

y vemos cual es el dato que no es permitido.

CONSULTAS DE ELIMINACION

Otro tipo de consulta de accién son las que permiten eliminar registros, éstas son
las consultas de Eliminacién. Mediante ellas, borraremos un conjunto completo de
registros que cumplan con determinados criterios, es decir que elimina la informa-
cién de los campos de todos los registros que cumplan con los criterios establecidos
en el disefio de ésta consulta. Por este motivo, recomendamos verificar previamen-
te los datos que deseamos eliminar, con el fin de evitar pérdidas involuntarias.

Creacion

La creacién de este tipo de consultas comienza con la elaboracién de un diseio
a través del botdn Crear disefio de consulta, de la ficha Crear. Luego, debemos
agregar la/s tablas que contengan los registros que deseamos eliminar. Para este
caso, borraremos registros de la tabla Sucursales, por lo tanto, agregaremos esta
tabla en el disefio de la consulta.

I"I PACIENCIA CON LOS PROCESOS DE EJECUCION DE CONSULTAS

Puede suceder que, al ejecutar una consulta de accion, Access tarde varios minutos en comple-
tar la/s tareas que tiene asignada. Esto dependera de la cantidad de registros que contengan las
tablas que participan en el disefio de la relacién, asi como también la velocidad de cada PC.

USER: www.redusers.com 143



7. CONSULTAS DE ACCION

Una vez que establecimos el disefio deseado, debemos pulsar el botén Eliminar, de
la ficha Disefio, para indicarle al programa que la consulta serd de eliminacién. Lue-
go, agregamos todos los campos donde deseamos que se elimine informacién, al
asignar el/los criterios para filtrar los datos que se borrardn. Tengamos en cuenta
que el botén Eliminar lo podemos pulsar antes o después de crear el disefio de la
consulta, en este caso, el orden de los factores no altera el resultado.

/ :,"1 id e Heriasuientas de consultas | Fabri - Base de dates (Assess 2007) - Micrasaft A - F X
4
-"j Inicie Crear Cuatos extemas Hiiramientas de base de datos Disefio eyt
J—— . -
iE;_i ' == ' L‘;' .’ E"—‘=] h' (00 Unidn ._:=| S Insertar flas Y’ Insertar columnas Z % Hoja de propiedades
i) | # -
- | oy - = — o ‘ Pasc 2 través — I Elimingr Tilds & Elimings £ Slumnas [rs HWombres de Labli
Wer  Ejpoutar | Selecoionmar Ciead  Anexar Adtualizas Gemeral [ERminar Mostrar e Totales 5
- tamia K’. Diefinicion de datos tapla oo Generador e Parametros
ResuMados Tipo de consulta Configuracian de consultas Moatrar u ooular
Todos los objetes de Acc., = « |‘_j1 cmmm_\ x
Bustar. » 4
Tablas x Sucursales -
.
j Empleadas
T W Sucursel
3 moductos Direction
j Sucursales Tebelona
Venllas afia anterior
=] Suscursales an esparn
=1 Ventas
= wventas por aticule
Consultas
S ¥ Creacion de tablas
-i! Aneaar
ﬂ Empleadas con Td superiara §
':Tl Swcursales con mis verikag -
S ventas Consulta AT k
=1
S Vemas swoenones 3 10 unida... Campoc | H® Sucursal Bireccitn Telefanc YYenlas afio anterior
Tabla |Suqursalss Sygursales Sutursales Surursales
Eliminar: | Dénde Dénde Dénde Danee
Criterlos: | 2
o
4 »
Freparsdo JE’D = T"

Figura 9. En este ejemplo, borraremos los datos de la sucursal
2 por eso el criterio es asignado en el campo N° Sucursal.

Debemos considerar algo muy importante y es que, para eliminar registros en una
sola tabla, sin que se borren los registros relacionados, la tabla que participa en la con-
sulta de eliminacién no debe estar relacionada. Por lo tanto, si intentamos suprimir
manualmente un registro en la vista Hoja de datos, Access nos informard que tam-
bién se eliminardn los registros relacionados mediante el siguiente mensaje:

Microsoft Office Accass

Las relaciones que especifican eliminaciones en cascada van a causar la eliminacién de 1
1 reqistrofs) de esta tabla y de tablas relacionadas.
L)
<Confirma que deses elminar estos regstros?
— TN

=

Ayuda

Figura 10. Pulse el boton No si no esta completamente seguro
de eliminar un registro y todos sus registros relacionados.
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Criterios y ejecucion de la consulta

Es importante definir correctamente los criterios de eliminacién, para no obtener
resultados indeseados. Por ello, recomendamos tener en cuenta que los criterios se
aplican de la misma manera a los ya vistos en el Capitulo 4, donde desarrollamos el
empleo de criterios para filtros. La variedad de sintaxis posibles para los criterios es
infinita, de manera que, escoger el adecuado, dependerd de las necesidades de cada
usuario. Veamos a continuacién un ejemplo de criterio:

-D':'\ H - T s Herramientas de consultas | Febrin: Base de dabos [Access 2007) - Microsoft der. - = x
.
~ Inicha Crear Datas externcs Herramientas de base de datos Disefio L3
R
= 0 :Ej =0 af A ij . (0 Unidn SEm  Calnsertarfiias 3 Insertar « . E 25 Hoja de propiedades
-:1 - Bl 5 - L‘?n - )“- e % ﬂ ’ [
@ Paso a trawis S Edminarfilas B Eliminas cohumr M Hembres ot tabla
Ver Ejecutar | Secaondr Créar Aneaar Adualiar Gengeal [Sliminge) Mestrar 5 T : & -
L akla o Delinicion de datos || qaply 2™ Gen il Oevul 4 Parimetros
Resultados Tipe de consulta Configuiaciaon de consuttas Moaostiar wocultar
P | Pt ﬁulllﬂil\\ o
-
Fecha de lavenis
Chdige_aticuls
Artigulo
Precia
£
i
-
]
£ -
'E A *
-4
Campee |Facha e lavents | Comigo_articuls Artitule Precie
Table: |ventas por articula | Ventas par articula | Ventas par artitula | Ventas par anioig
Elimimar: | Dands Bande Conde Dande
Criterios: | c=2311/1005« »300
o

Figura 11. En este ejemplo, los registros que se eliminaran seran
los vendidos el dia 23/11,/09 y cuyo precio sea superior a 300.

Recordemos que, antes de ejecutar una consulta y realizar la accién que tiene aso-
ciada, podemos visualizar los datos que se eliminardn a través del botén Ver, de la
ficha Inicio. Esto nos permitird verificar que los datos que se eliminardn sean los
correctos y evitaremos, asi, pérdidas indeseadas de informacién.

Luego de realizar esta comprobacién, estamos listos para ejecutar la consulta; para
ello presionamos el botén Ejecutar, de la ficha Disefio, en este momento comenzard
el proceso de eliminacién de aquéllos registros que cumplan con los criterios especi-
ficados. Recordemos que también es posible ejecutar consultas si hacemos doble clic
sobre el icono correspondiente en el Panel de Exploracién. No olvidemos que, al
igual que el resto de las consultas de accién, cada vez que se ejecuten las de elimina-
cién, también se llevardn a cabo las acciones que tengan asociadas. En el caso de las
consultas de eliminacidn, se borran los registros correspondientes. Por otro lado, si
ejecutamos dos veces una consulta de eliminacién sin que se realicen cambios en la/s
tablas originales que contienen dichos registros, Access no eliminard nada. El pro-
grama nos indicard que se eliminardn 0 (cero) registros en la tabla.
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Confirmacion de la eliminacion

Para terminar con el proceso de eliminacién de los registros, a través de consultas
de eliminacién, debemos confirmar la finalizacién del proceso. Por ello, al ejecutar
una consulta de eliminacién, bien sea por medio del botén Ejecutar o del Panel de
Exploracién, Access nos mostrard el siguiente mensaje:

Microxoll Dlice Access

Va a elirninar 2 filalz) de la babla especificada.

! Si hace dic en S, no poded utiizar o comando Desharer para deshacer bos cambios.
EConfirma que desea dimingr bs registnes seeccionadas?

Faskrar hyuds 3
[ = D:E [

Figura 12. Para eliminar los registros, debemos pulsar
el boton Si, de lo contrario, se cancelara el proceso.

Por otro lado, la eliminacién automdtica de registros a través de consultas de eli-
minacién permite que, al borrar un registro, éste se suprima de todas las tablas
en las cuales existe. Esto sucede si se cumplen dos condiciones: la primera es que
las tablas se encuentren relacionadas y, la segunda, que en el proceso de relacién
hayamos activado la casilla Eliminacién en cascada.

D) 9> = Hemamientas de consultas | Febrix: Base o€ datos [Access 2007) - Migosoft Acd.. - o X
29
- Inicio Crear Datas ¢xternos Herramiertas de base de datas Disefia L
| | E 4 - Ei 5 ) Uniign - A S Inzertar filas 3 Insertar column = % Hja de propiedades
B0 =7 =0 0 A [ .'F-' ] 2 S P Gl i e
EEE [ %3 - . - " - ] . 1 7 -
i Faco através & Biminar tas ¥ Bliminar coun [0 Mombres o Labla
Vér  Ejedutar | Selggciinad Crear Anexar AUalizai Ceméral ENmiRAE Moitiar . Totaled
akla .—_"l'.'r."fn.'r-'.! datos tabla o Generader M Devushe ’iqh!.\mr'r:t
Resulzadss. Tipo: de cansulty Configuracion g8 consunas WO SETAT 1A O-CLtAT
> [ 3 Consultal |, *
F
ritas .|
Fp-:l-u de JI werita ¥ Conygaamine
Ir; E:u.:lul Articulg
4 Ewpleado B
| Precso
Codige_articulo == B
Cantidad ‘
§
-E
~ -
| ) r
Campa: |Fesna de |8 vents NF Suuresl I8 Empleads Cadigs anmiouls Cantidad Pradis
Table: |ventas VEmLES Ve VENTAS Vennas PrOdutos
Eliminar. |Dande Cdnde Dénde Donde Démde Dande
Criteron <600 |
o
4 [a] b
Freparado Blog Hum | (3 x4l

Figura 13. En este ejemplo, se borraran todas las ventas
en las cuales los precios sean inferiores a 600.
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También es posible, aunque no frecuente, que al ejecutar consultas de eliminacién,
Access muestre un mensaje de error indicando que no se eliminard ninguin registro.
Esto sucede cuando el disefio de la consulta posee varias tablas y éstas tienen el va-
lor No en la propiedad Registros tinicos. Para solucionar este problema, debemos
modificar el valor de dicha propiedad. Para ello, tenemos que ingresar en la vista
Disefio de la consulta de eliminacién y pulsar el botén Hoja de Propiedades, situa-
do en el apartado Mostrar u ocultar, de la ficha Disefio. Al pulsarlo, se desplegard
la lista de propiedades disponibles para la consulta actual, donde debemos modifi-
car el valor de la propiedad Registros tinicos y establecer el valor Si.

Hoja de propiedades x
Tipo de seleccidn: Propiedades de |a consulta

General

Dascripeidn

Registras unicos Si [x]
Base de datos de crigen (activa) E?
Cadena de conexion de arig

IJsar transaccion Si
Blogueos del registro Registro modificads
Finalizar al producirse un en No
Intervalo QDEC 60
Orientacion De izquierds a dere

Figura 14. Para modificar el valor de esta propiedad,
debemos desplegar la lista de la celda y elegir el valor Si.

CONSULTAS DE MODIFICACION DE REGISTROS

Las Consultas de modificacién de registros (también llamadas Consultas de
actualizacién) son consultas de accién que permiten realizar modificaciones en
los registros de tablas existentes. Debido a que la diversidad de los cambios es in-
finita, Microsoft Access nos permite aplicar criterios de seleccién que limitan la
cantidad de registros sobre los cuales se realizard la modificacidn.

I"I CRITERIOS AVANZADOS PARA CONSULTAS

La sintaxis de los criterios es igual para todos los tipos de consultas. Si necesitamos sintaxis mas
complejas que las presentadas para cada tipo de dato, podemos recurrir a la seccion Ejemplos
de criterios de consultas de la ayuda del programa, donde encontraremas, por ejemplo, crite-
rios que permitan filtrar registros con caracteres en posiciones especificas.
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Creacion

En primera instancia, debemos tener en cuenta que, mediante este tipo de con-
sultas, podemos alterar valores de cierto nimero de registros de una tabla. Por
ejemplo, vamos a modificar el salario de los empleados que ganen menos de
$2000 debido a un aumento, el cual indica que ahora deben ganar $2100. En
este ejemplo, el cambio en el valor de los salarios solamente lo tendrdn aquellos
empleados que actualmente ganen menos de $2000. Por lo tanto, la modifica-
cién se realizard en un conjunto acotado de registros.

Para crear consultas de actualizacién, debemos ingresar en la ficha Crear, pulsar
el botén Crear disefio de consultas, agregar el/los campos que sufrirdn las modifi-
caciones y pulsar el botén Actualizar, de la ficha Disefio. Cuando pulsamos el
botdén Actualizar, Access reconoce que crearemos una consulta de actualizacién vy,
por ello agrega, en la grilla inferior del disefio de la consulta la fila Actualizar a.
En esta fila, debemos ingresar el nuevo valor que deseamos asignarle a los regis-
tros, que en nuestro ejemplo es 2100.

"DD - 5 Herramigntas de conculas | Febrie: Bate de datos [Aocess J007) - Microteft A, - e x

o = :

- lwcson Crear Diatas edernas Heramientas de base de datos Dwieha L
r— - a a4

F = = [ 0 Unibn 2 52 Inectar ldad ) Insedar eslumnag = [5'Hoja de propicdades

B! & =« 3 2

* @ Pao s traves i e fls: @ Eliminar columnas . E Hombres de Wal

Ver  Eecular | Selecolomar Crear  Angvar Actualizas Genersl Ellminar hloyirar i
- tabla wF Definidénde dabos | yamig Qﬁﬁenru:‘cj Al ehre: “J[“Par:'!r*.ms

Rsultados Tipa de consults Configuracdn de consufas hipsirar U cLultar

e

-

Empheadar

Hambie
Apeiligdy
Diegcyian
Telglana

¥ laErpltade
Fate
Salaria
&
3 -
S ‘
Capy: | Mombere Aprellida Direscicn Teltdong [d Empleado Folo salarip
Tabds: |Empleadas Empleados Ermleadns Ewplendai Ermplead o4 Empleadas Empleadis
Adulzar ¥
Cieniod:
@
L1 ¥
Prepamde Binqhum | (3 s g

Figura 15. Debemos indicar el nuevo valor en la columna correspondiente
al campo que deseamos modificar. En este ejemplo, es el campo Salario.

El disefio de una consulta de accién puede contener (o no) criterios que reduzcan
los registros sobre los cuales se aplicard la accién que tienen asociada. En el caso de

las consultas de modificacién de registros, si ejecutamos la consulta sin establecer
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criterios, todos los registros adoptardn el nuevo valor. Pero si deseamos indicar cudl
es el conjunto de registros sobre los cuales queremos aplicar la modificacién desea-
da, debemos establecer criterios. Por ejemplo, para indicar que solamente se deben
actualizar los salarios menores a $2000, debemos establecer el criterio correspon-
diente en la fila criterios, del campo Salario.

0 ol - ST Hemamiendas de conmulttas  Febeln: Base de datos (Bocers 2007 - Migrosodt A - = x
Enigio Crear Dator extemos Hemamientas de bate de datos Disefic 'I';_l"
| e g = I e a0 Wnidn B e insertartias 3 insertar columnas Hoja de propledades
E ! B ot plE K =k ¥ 3 S ronopropeen
= : " i Faso através —' 3 biminar il # Eiminar columnas 2 Hombaes de tabla
Wer  Ejeutar | Ssleccionar Cresr  Anecsr Sctusiiear| General Eliminat ¥ Mostra £ tale
. tabia o Delivicién de datos | papiz = Gene ¢ A D R Parawelivi
lesultados Tipo de consulta Cenfiguracién de consultas Mlostrar u ocuiar
a |13 c«um\ "
=
Empleadat
Namhie
Apellido
Dirsecsdn

Teléfann

¥ 1d imgleado
Fato
Harss fenbajadas
Precio de Is hara
Fumador

=
'-E Obtervationes
i Salana
F -
E m »
£

Camp0: | Hombre Apilide Direccidn Telelens 4 Emaleads Foto Salsrit

Tablx: |Empleados Empleadat Empleados Empilesdos Empieadat Emplesdos Emplesdos
Actisalires a: 0
Criterias: <2000 |
al
4 [l [

Preparado Elog Num J.I:S m—?

Figura 16. La fila Criterios puede tener uno o mas criterios.
Todo dependera de nuestras necesidades.

Ejecucion de la consulta

Luego de establecer el disefio de la consulta (con o sin criterios), estamos listos para eje-
cutarla con el botdn Ejecutar, de la ficha Disefio, o a través del Panel de Exploracién.
Cuando ejecutamos una consulta de modificacién de registros, Access muestra un

== COMPATIBILIDAD DE DATOS

Cuando creamos consultas de actualizacion, debemos considerar que los nuevos datos deben
ser compatibles con el tipo de dato del campo, de la tabla que deseamos modificar. Por ejem-
plo, si el campo es de tipo Moneda, el nuevo valor debe ser Numérico.
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mensaje que indica la cantidad de registros que se actualizardn. Para que el conjun-
to de registros establecidos mediante la aplicacién (o no) de criterios se actualice,
debemos pulsar el botén Si. Al contestar afirmativamente, Access comenzar el pro-
ceso de modificacién de valores para el conjunto de registros indicados. En nuestro
ejemplo, al abrir la tabla Empleados, veremos que los nuevos valores se han apli-
cado, Unicamente, en los registros de empleados con salario inferior a $2000.

H o) - ¥ Herramientas detabla | Febrix: Bage de dator (Scoess 3007) - Microsoft Access - = x
—J Inicia Crear Datos eatemos Herramienlds de base ce dales Hosa de datos L
=1 & | |Calibei ol L | Mutvo I Totales ! W7 Seleccibn = : -
M B A £ 6| @ = M : ) EJ- N L Iﬁ =
p— < 2 M & § FEES " = B Gudar 3 Redsion ertogrifin | | = T Avanzades - z =
Vel ar == ArtiiZAr A T S
= ¥ FolA ) dee |% == . i==(|™ bodo- | o5 Ellminar v S5 Mg - 5 o Alternar fifte (FR
vistas | Poftapapeles = Fugrte 1= | Tt entiquecido Ragistros Cirdanar y fistear Busar
Todos los objetos de Ace.. » lm
Mombre - Apellide - | Direteidn - | Teléfona - 1 Empleads - Foto - =
B Tabias '.‘:_' + Maria Torres Flores 345 43126785 1 Pagquets 52 500,00
T Empleados ® Lucas Méndez Viarres 4529 43120098 2 Paguale 53.200,00
B procuciss | Martin Léper Perd 900 4311-5366 3 Pafuets 52.100,00
= ¥ Sofia Figueres fiv. Cordoba 1F 4316-5578 4 Pagquets 52.100,00
Suursalei i Marlana Fiuslz Av. Corrientes 4313- 6655 5 Paquetel  $2.100,00
0 sunursales en espera ® Fabidn sosa Lavalle 456 42367-9111 & Paquete % 2.100,00
3 ventes | Macarana Péraz Reconquista 1 43321001 ¥ Paquets $2.100,00
T Ventas por artiulo I Luis Caias San Martin 342 4316-0035 8 Paquete 52.100,00
Consultas 2 E lavier Martimez Suipacha 566 4314-6754 g Paquete $ 2.500,00
UV creasida de tabise * {Nuevo]
Bl snexar
= Empieacos con ld superiera s
=21 ueurssles £am mAd vemte
_ﬂ Wentas Consulta
:j Wentas superiores a 10 unida...

Figura 17. Observe que ningun salario es inferior a $2100,
ya que la consulta de actualizacion ha modificado los valores.

CENTRO DE CONFIANZA

A través del centro de confianza de Microsoft Access, indicamos dénde se ubicardn
las bases de datos consideradas confiables. Al determinar dicha ubicacién, le indi-
camos al programa que todo el contenido de la base de datos es de confianza y que,
por lo tanto, podemos ejecutar todas las consultas de accién.

Ubicaciones de confianza

El Centro de Confianza de Microsoft Access permite establecer ubicaciones de
confianza, es decir, indicar el lugar donde se alojan bases de datos confiables.
Cuando se sitdan en locaciones de confianza, es posible utilizar todo su conte-
nido debido a que no se bloquean en la ejecuciéon de consultas de accidén, por
ejemplo. Por lo tanto, recomendamos configurar la ubicacién de nuestra base de
datos en un lugar de confianza para poder trabajar con ella libremente. Para con-
figurarlas, debemos seguir los siguientes pasos que detallamos a continuacién:
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Il Configurar ubicaciones de confianza PASO A PASO

Despliegue las opciones del Botén de Office y pulse Opciones de Access.

@ N ] = Bebric: Base de datos Wccess 2007) - Microsoft Access - = x
Diocurmentos recientes. =
1 Huevs ] E Totale: 4l ¥ 07 Selecridn _}j =
= wiar % Revivion ortogrifica | £ | T Avanzacec -
» i A Filtro - Eusear
S e nar = == ki 8 W Albernas filtro )
Registros Ordenary filtrar Buscar

e
EA Guardar came 3
."g Impeiemic v

L‘u Adminishar b

ﬂ:] LCarren slectrénica
1S v ’
= Fulilica

5
_| Cenran bate de datos

|23 ﬂnmmwmu' | 3 Salir de Aceess

| Mis foecuentes

@ Ayude a mantener los documentos seguros y el equipo prategido.
Bace de dator sclusl

Hojs de datas Prateccidn de la peivacidad

Disefiadores de objetos Microsaft concede gran imporantia a la prrvacidad. Para abtener mas informacidn acerca de tdma Micrasoft Office

Access ayuda a prateger |a privacidad, consulte las dedaraciones de privacidad,

e Mostrar la declaracion de pemgicd de Migrasolt Oftice Sccess
Avanzadas Declaracitn de privacidad de Micrasoft Office Online

| Frograma de mefora de 2 ssgeriengia del glente

| Persanalizas

Complementas Seguridad y mds informacién
'm Chtener mas imfarmacidn sobre l privacdad ¥ seguridad en Micrasott Office Onling,
| Recursos AR il i Mgt

Centro de confianza de Microsoft Office Access

El Cenlre de confianza contient la configuracién de seguridad
privacsiad. Esta configuracidn garantaes la seguridad del equipa. Le
FECOMENOAMas GUE NS 13 cambie

|| gonfigurscian del Centro de confisnza.. |

Pulse el boton Configuracion del centro de confianza, del apartado Centro de
confianza de Microsoft Access.

>

(USERS | www.redusers.com 151



7. CONSULTAS DE ACCION
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Mas fracusmtes

Base d¢ dutos actual
Hoja de datos
Disefindares de objetns
Rewisidn

Aranzadas

Perionakzas

Complems

Centro de confianza

REZurias

Q Ayude a mantener los dotumentos seguros v &l equipo protegido.

Proteccion de la privacidad

oft cansede gran impartancia a ks privacidad. Pars obtener mis informacion scerca e coma Microsroft Office
33 ayuda a proteger b privacdad, consulte las declaraciones de privacidad

Far e declara | 1l s Blecragoll Office Aoy
Reslaracion de privacidad de Micgiolt Office Cnling

Procrama de mejora ds |3 experisncia de diente

Seguridad ¥ mas informacion
Obtener mas infarmacdn sobre [a privacidad y seguidad en Microsoft Office Ondine.
Endgrematica de confianga de Micras ol
Centre de confianza de Microsoft Office Acess
El Centro de confianza contiene la configuradion de seguridad ¥

privatidad. Esta configuration garantiza la segundad del equips. Le
reromendamos que na la camble

LGonfiguiacién del Centro de confisnza. |4

Adgptar i Cancelar

Editores de confianza

e
|Funcaciones nemmmt}

Complementas
Configuracicn de mawros
Barra de mensajes

Opoenes de prvacidad

Coloquese en la opcion Ubicaciones de confianza, situada en la zona superior
izquierda del cuadro, para visualizar sus opciones.

Ubkcaciones de confisnzs
Advertentias: todas estas ublcadones se tratan como fuentes de confianza para abrir archivos. 51 cambla o agrega una
ubacanan, :dﬂ'ﬂll.lbt que la nuewa ubicacon sea I5!'I;IJIJ.

Ruta de acceso Descripaion Fecha de modificacion

O maMi crosaft O

Officel ZACOWIZ,  Ubicaidn predeterminads de Access: bat..

Rists de sozeson
Descripadn

Clardhvos de programa’Microsoft Office) Officel DACOWTE
Ubicacion predeterminada de Access: bases de datos del asistente

Fecha de modifiacian:

Subcarpetas: Mo permiticle

SgTEQal NUEWa WBBGEN... Quiter | | Modiika..
=] Peamitic ubicaciones de confianza que estén en la red [no recomendada)
P

Deshabilitar todas b3 ubicaciones de confianza, 500 ¢ confiard en archivas firmados par ediores de confiangy
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>

B Pulse el boton Agregar nueva ubicacion en la zona inferior del cuadro de dialogo.

Editores de conlianza

Ubicadones e confianza

Complementos
Condiguracidn de matres
Earrs de mensajen

Cpoones de prvatidad

Ubdcaciones de conflanza
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iy
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C
Uik

Fias e programa hecrofelt Office\ Ofice1 ACCWIT,
on predefsrminada de Acoess: bases de datos del asisiente

Ho permitido

MACIfICAT...

aceptar | | Canceiar

Editares de conlianzs
Ubicaciones de confianza

Complementas

Configuracian de matres
Barra de mensajes

Oprione: de privatidad

Ubicaciones de confianza
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UBIEaSIAn, EHmBrUSne AU 13 AULYS UBIEISER S48 SEQUM

Futa de acceso

T mayMicrosoft OfficeOMicel ZACOWED,  Uibicacidn predeterminada de Scoess: bas.

[t and Setong

Advertenciac #5ta ubicactn pe considerard oMo un origen de confisnae para sbor
archivas. S combis o agregn una ubwacidn, aseplrese de que by nueve ubicaddan sen
2E0Urs,

Ruta de accesa:

Pulse el boton Examinar ... para seleccionar la carpeta que desee o escriba la ruta
hacia la carpeta de destino. Luego, pulse Aceptar.

Desoipaon Ferha oe modicadian

Descripoidn:

Fecha y hora de creacon:

[ Lo subcarpetas de esta ubicacitn terbidn con de conflanza

Boor s O \#s traagos

==\

031200905 Ep.m
| Aceptar | | Caneslr
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Ubkagign predeterminads de Aciess Dapes g dator del asistents

Ho permitido

Agre ar NUEVa UbICaoion... Quitar Meodificar.., ]
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>

H Pulse el boton Aceptar, correspondiente al cuadro de dialogo Centro de confianza.

Editoses de confianzd
Ubsicaignes de confianza

Ubicaciones de confianza

Advertencias: bodas estas ublcaciones se frstsn como fusntes de corfianzs para abrir archivos, §i cambas & sgregs una

Complementos ubicacion, comorurbe que la nueva ubicadin fea segune

Piita OB ac0ess Fecha de modificacion
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Opdiones de prvacdad
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Deteripendr
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[:1‘;1 Qustar Modificar,
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| Deshabestartodas las ubicacones de confianza. $6lo 1e conliara en archiros firmados por editores de confianza

Aceplar D Cancelar

E Pulse el boton Aceptar correspondiente al cuadro de dialogo Opciones de Access.

R Tieduentes

l:} Ayude 3 mantener ot documentos sequras v el equipo protegido,

Bate de dafos aciual

Haja de datos Protecciin oe la privacidad
Disenaderes de abjeteos Mlicroiaft concede gran impartancid a 13 prvacidad. Pard obtener mas mfoimacion acerca de ¢ama hscrocodt Ofice
Apcess mpuds » proteges Is privadidad, consulte s declwracicnes de privacidad
Revisidn .
iroiaft LERREE
Avaniadas

Persenalaar
Compltmentos Sequridad y mds informacidn

Contro de CoRTBRIA Obtener mas informadian sobne iy privacidad y segundad en Microtoft Office Online

Intormaticn de contanzy dx Micrasol

Recurios
Centro de confianea de Mecrosoft Office Access
El Centra de confianza contizne la configuracon de segundad y

provagdad, St configuiaaion garantizy by seguindad del sguipe. Le
recomandamos que N 13 Cambig.

==l
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¢Como reconocer bases de datos no confiables?

Cuando abrimos una base de datos, el Centro de Confianza verifica si su ubica-
cién coincide con las ingresadas como confiables. Si Access confirma que la base de
datos no se encuentra alojada en una ubicacién de confianza, muestra un mensaje
de alerta en la barra de mensajes situada debajo de la cinta de pestaiias.

:'-_ el - - ' Febrix : Base de datos [Access 200T) - Microsoft Access - = x
Inide Crear Datos externas Herramientas e base de datos )
:;_;._‘:}' ':'_ & = = == | = = Huevo E Tolales &l _." L1 Selecsibn - }} i
— L |NXx §E=E= = | Hcuardar ¥ Revistin ortogranica || % YW avancadas - -
ver Pegar 7 "ﬁ|£|'—'“|£ = = =% | .-‘:Luta;n:_:.l S Edminar ~ 55 s - 5, Filtro F fhsrai g Buscar e
Wistas | Portspapeles = Fuenle s Texto erniguecide Regustros Ordenar y filtrar Busar
@ Advertencia de seguridad  Se ha deshabilitado parte del confenide de i base de datos Optlones. h_ s
Todos los objetos de Acc.. » «
Buscor- =
Tablas &
21 empleados
B eroductes
T sucwrsates
1 sucursales en espern
B ventas
B Ventas por adicula
Consuttas 2
2V Creacidn de tablas
1 Aner

Figura 18. El boton Opciones... permite ingresar
al cuadro Opciones de seguridad de Microsoft Office.

Observemos que la barra de mensajes nos avisa que se ha deshabilitado parte del con-
tenido de la base de datos. Si bien es posible trabajar en ella teniendo este mensaje
de alerta, ha}f OPCEOHES quc posiblemente no estén activadas, como puede SUCEdEl'
con la ejecucién de consultas de accién. Por lo tanto, debemos activar el contenido
de la base de datos con el botén Opciones... y seleccionando la opcién Habilitar este
contenido. Para completar el proceso de habilitacién, tenemos que pulsar el botén
Aceptar y asi desaparecerd la barra de mensajes.

Luego de habilitar el contenido de una base de datos, podemos utilizarla libremen-
te, es decir, ya no existirdn restricciones que puedan anular acciones tales como la
ejecucion de consultas de accién. Sin embargo, cada vez que se abra dicha base de
datos, Access mostrard la alerta de mensajes para habilitar el contenido.

¢Como evitar que me informen sobre contenido bloqueado?
Como hemos mencionado anteriormente, cada vez que se abre una base de datos
que no se encuentra en una ubicacién de confianza, Access muestra la barra de men-
sajes y nos permite activarla. Sin embargo, también podemos evitar que el Centro
de Confianza nos avise que la base de datos no es confiable. Para ello, debemos de-
sactivar la alerta de mensaje, al ingresar en el Centro de confianza (ver Ubicaciones
de confianza) y seguir los pasos que desarrollamos a continuacién:
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7. CONSULTAS DE ACCION

M Desactivar notificaciones PASO A PASO

Haga clic sobre la opcion Barra de mensajes y pulse el boton Aceptar.

156
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Active la opcion No mostrar nunca informacion sobre el contenido bloqueado del

cuadro y luego pulse el boton Aceptar para continuar.
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Centro de confianza

Para finalizar la desactivacion de notificaciones, haga clic sobre el boton Aceptar,
del cuadro de dialogo Opciones de Access.

Mas Trecuentes

@ Eyude a mantener los documentos seguros y el equipo profegido.

Base de datos sctual

Hijs de datos Probecodn de L privacidad

Dlsefladges de obletos Micrss ot ancede Jran iNHomIAs 3 |3 prvacidad. Pam aBlenes mas Infaimacian Soeres de toma MitrasaM Office
Agrest ayuds 3 proteger |a privecidad, consuite las declarachon e g peratidad

Rewisiém

Bgsiras by decaracicn de privicidad de Micrpsoft OTlice Agess
wandad ge b u
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Centnd de confiants de Miciciofl Office Acceds
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2 Exta condl i i o - . 7
privecidad. Esta configuracion garantiza la segumidad del equipg. Le ] {cﬂllgurln-on del Centro de condianza...
recomEndan-as que no 13 camibie. .

AcEpEat [} Carialar

! RESUMEN

En este capitulo, hemos aprendido a crear y modificar consultas de accion, es decir, consul-
tas que generan cambios en el contenido o en la estructura de una base de datos, a traves de
acciones que tiene asociadas. Por lo tanto, cada tipo de consulta de accion cumple una funcion
diferente para obtener distintos resultados. A su vez, es posible que la configuracion actual
del Centro de confianza bloquee parte del contenido de la base de datos, de tal forma que no
permita ejecutar este tipo de consultas. Pero, gracias a las posibilidades de Microsoft Access,
podemos establecer ubicaciones de confianza para que, al abrir la base de datos, Access la
considere confiable y no la bloquee. También podemos desactivar la alerta de mensajes para
que no se muestre el mensaje de alerta en las bases de datos bloqueadas.
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ACTIVIDADES

PREGUNTAS TEORICAS

1 ;Cuél es la diferencia entre consultas de

seleccion y consultas de accion?

2 ;Como se crean las consultas de creacion
de tablas?

3 ;Para qué se utilizan las consultas de datos

anexados?

4 ;Qué debe existir para que se pueda ejecutar
una consulta de datos anexados?

5 ;Cdomo se eliminan registros con base en
uno o varios criterios en las consultas de
eliminacion?

6 ;Qué sucede si ejecutamos dos veces se-
guidas una consulta de eliminacion sin que
se realicen cambios en la tabla original?

7 iPara qué se utilizan las consultas de mo-
dificacion de registros?

8 ;Qué se debe hacer para que una consulta
de actualizacion solo se aplique a un con-
junto de registros de la tabla?

9 ;Como se establece una ubicacion de con-

fianza?

10 ;Como desactivar la alerta de mensajes pa-
ra bases de datos bloqueadas?

EJERCICIOS PRACTICOS

—

Inicie el programa Microsoft Access 2007.
2 Abra la base de datos creada en la practica 1.

3 Cree una nueva tabla a través de las consul-
tas de creacidn de tablas, que muestre las

ventas de una determinada sucursal.

4 Cree una tabla llamada Proximas Sucur-
sales, con los mismos campos que con-
tiene la tabla Sucursales, y complétela

con 8 registros.

5 Mediante una consulta de datos anexa-
dos, copie los datos de la tabla Proximas
Sucursales en la tabla Sucursales.

6 Através de una consulta de eliminacion, bo-
rre las ventas de un determinado empleado.

7 Agregue el campo Salarios a la tabla Em-

pleados y complételo con valores entre
$1600 y $4000.

8 Por medio de una consulta de actualizacion,
modifique los salarios de los empleados que
ganen menos de $2700, pasando a $3200.

9 Configure la ubicacion actual de su base
de datos como confiable.

10 Desactive el alerta de mensajes para ba-
ses de datos bloqueadas.
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Access Capitulo 8

Formularios

En este capitulo, veremos otro
elemento principal para el trabajo
con bases de datos: los
formularios. Gracias a su formato,
los formularios permiten visualizar
y presentar los datos almacenados
de una forma atractiva y agradable.
Esto es muy importante para

quien los recibe, porque de ello
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8. FORMULARIOS

CREACION DE FORMULARIOS

Para la creacién de formularios, en primera instancia, debemos tener muy claro lo
que deseamos mostrar y la forma en la cual queremos visualizar la informacién.
Tengamos en cuenta que la realizacién de los formularios tiene como objetivo tra-
bajar con los registros para ver o modificar los datos de una tabla o consulta. Este
elemento clave de las bases de datos ofrece la posibilidad de manipular los datos y
darles mayor atractivo visual, a través de disefios predefinidos o mediante la per-
sonalizacién de sus elementos en cuanto a formas y colores.

En este apartado, centraremos nuestra atencién en la creacién de los formularios,
elementos que se complementan con las tablas y las consultas porque permiten
realizar operaciones sobre los datos, como: ingresar nuevos registros, buscar da-
tos, filtrarlos, modificarlos y/o eliminarlos. Ademds, son una via de acceso a la in-
formacién que resulta atractiva, por lo tanto, serd mds agradable para los usuarios
utilizar estos elementos cuando necesiten acceder a la informacién almacenada en
las tablas y/o consultas de la base de datos.

Para trabajar con formularios, debemos ingresar en la ficha Crear y utilizar las op-
ciones del apartado Formularios.

Apartado Formularios GUIA VISUAL

? 9

=

“=| Formulario | il

?

K

== Formulario dividido j = e
Diseno del

i=] varios elementos =™ formulario
| Formulariosl

0 0

@ Formulario: crea un formulario basado en la tabla o consulta que se encuentre
seleccionada en el Panel de Exploracion, con un diseiho predeterminado.

© Formulario dividido: crea un formulario del elemento seleccionado en el Panel
de Exploracion, donde muestra (en la parte inferior de la ventana) la hoja de
datos vy, en la superior, el formulario.

© Grafico dinamico: permite crear un grafico dinamico de un formulario.

@ Diseno del formulario: ingresa a la vista Disefo de un nuevo formulario vacio con
acceso a los elementos que podemos insertarle

© Formulario en blanco: crea un formulario vacio en la vista Formulario.
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Creacidn de formularios

@ Mas formularios: posee una lista con 4 opciones para la creacion de un nuevo
formulario: Asistente para formularios, Hoja de datos, Cuadro de dialogo modal
y Tabla dinamica.

@ Varios elementos: crea un formulario que permite visualizar varios registros a la
vez, separados en filas.

Formularios express

La forma mds rdpida de crear formularios es a través del botén Formulario, del
apartado Formularios en la ficha Crear. Como este método es el mds veloz, se
denomina express, y permite crear formularios con base en las tablas o consultas
seleccionadas en el Panel de Exploracién. Por lo tanto, para crear un formula-
rio express, simplemente debemos elegir, con anterioridad, la tabla o consulta de
seleccién deseada en el Panel de Exploracién.

| 1 3 Ergurtas 1 '-\'] #0

-9 ¥

- I ] 3 L [ PR — = $e .

Disets Dusete ool | Indorme Doy de | Amaterte

Liska te Sharefoint = oy pyoay | DB ation clomartos - poemoapns G, sminterde parn informet s erng conmuTH
L Frot v [E PR

T Pt e e Ltk = -

Diseflo oe Macre
tontumy ¢

Figura 1. Luego de seleccionar la tabla o consulta deseada en el Panel
de Exploracion, debemos pulsar el botén Formulario, del apartado Formularios.

Una vez que pulsamos el botén Formulario, Access muestra una nueva pestaiia con
el contenido del elemento seleccionado en formato de formulario. Se genera, en-
tonces, el llamado Formulario express, basado en un disefio predeterminado.

H-\v _'K

=] Ventas

Figura 2. Los formularios express permiten acceder a todos los registros
de una tabla o consulta, pero presentan solamente uno a la vez.

La nueva pestana del formulario express muestra los datos en la vista Presentacién,
la cual permite visualizar todos los datos y modificar el disefio del formulario. Para
acceder a todos los datos existentes en la tabla o consulta de origen, debemos pul-

sar el botén Siguiente de la parte inferior de la pestaiia, en la cual se encuentra una
pequeifia barra de bisqueda de datos.
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8. FORMULARIOS

] et N s ]
Ventas

Fecha de la ventx | 20F11/0009

Mgk 4 - Ldudz | b M Buiim 1 — —_— }
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el

Figura 3. El boton Siguiente registro permite visualizar
uno a uno todos los registros del elemento original.

Por otra parte, los formularios se componen de las relaciones existentes en la base
de datos. Si el formulario se origina de una tabla relacionada del tipo uno a varios
y dicha tabla posee la parte varios, esos multiples datos que la tabla tiene asociada
se muestran en una hoja de datos, en la parte inferior de cada registro de la tabla.
De esta manera, visualizamos todos los registros de esa tabla y, a su vez, todos aqué-
llos que le competen, debido a la relacién existente previamente,

Por ejemplo, en la siguiente imagen vemos que existe una hoja de datos incluida den-
tro del formulario, entonces, para visualizar el resto de los registros de la tabla original
debemos utilizar el botén Siguiente registro del formulario. Pero, para visualizar los
datos relacionados, correspondientes al registro actual, empleamos el botén Siguiente
registro de la hoja de datos. De esta manera, accedemos a toda la informacién exis-
tente, tanto en la tabla original como en las que se encuentra relacionada.

] Secmmales | a

Sucursales

rersy. 13
Fechade laventa - | idimpleaco - Codigo arwculs - | Cammoad -
E B P
7 EDSSEE 9

Figura 4. La hoja de datos incluida en el formulario permite desplazarse
por los registros relacionados a través del boton Siguiente registro.

Al crearse una nueva pestafia de formulario, ésta muestra el nombre del elemento
sobre el cual fue creado. Sin embargo, no se encuentra guardado. Para guardarlo,
debemos presionar el botén Guardar, de la barra de acceso rdpido, o pulsar la com-
binacién de teclas Control+G. Después de que indiquemos el nombre deseado para
el formulario, debemos pulsar el bot6n Aceptar.
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Creacion de formularios

Por otro lado, para abrir formularios guardados, debemos hacer doble clic sobre su
icono en el Panel de Exploracidn, al igual que con el resto de los elementos. Es im-
portante destacar que, cada vez que abrimos un formulario, los datos se actualizan con
base en la tabla o consulta sobre la cual fue realizado. Esto significa que, si la tabla o
consulta ha sufrido modificaciones desde la dltima vez que se abri6 el formulario, al
abrirlo se mostrardn los nuevos datos. Debido a esta cualidad, podemos considerar los
formularios como elementos dindmicos, ya que se actualizan automdticamente.

Formularios con asistente

Hasta el momento, hemos aprendido a crear formularios express, pero existe otra
forma de elaborarlos al hacer uso de un asistente. Un asistente es una pequeia apli-
cacion que nos guia en el proceso de creacién a través de determinados pasos, en los
que debemos definir la informacién que deseamos mostrar en el nuevo formulario
a crear. Cada paso del asistente requiere de nuestra aprobacién y de la seleccién de
opciones. Para la creacién de formularios mediante un asistente, debemos seguir los
pasos que presentamos a continuacion:

M Crear formularios a traves de un asistente PASO A PASO

' Despliegue las opciones del boton Mas formularios, del apartado Formularios,
de la ficha Crear de la cinta de opciones.

‘E,a\ = e A Feber - Bavw e dabon [herens 07] . blesoiafd Aecent = o X
—) Wwce | Creel | DetodeSimed Memasicntan ¢ base o Aol |
T veela :"‘: G Feemtane 5 ;" [e=) d gt a -—gl ﬁj ]
Dlrumas setsts s == [reemasn: cuasds ] == "—l | o e o e ¥ T &
5 ke Dnirhs gen | ineame Disefs g ipsipene para Dupfs e Lacrs
0 Lkt e Pl = g ranty T aeit elromentet e geemeiacie (G, aeiiterts pira ommri  pineme wsnoulla)  ronsuly -
Tatiai § saminidd b armes o)

Luego, haga clic sobre la opcion Asistente para formularios para iniciar el
asistente que lo guiara en el proceso de creacion.

(%) -5 Febaix: Baze de dakay [Access 2007) - Micros oft Access - = x
Inicis | Crear | Dakos ndemos Herambenbne de base de dates t}
Tabls sl Famulang o — = r
Bremien: | G ) 82 (E g, | W @O
1] Listas cie SharePoint = *It:f. Elvaiios dlementns IS {B:,E:F:.g L I, asistente pars informes T::nﬁ,.ﬂ‘ km;;,w' l::::l:ﬂg H.l_uv
Tabdas anlullq Infames Oriros
Todos los objetas e Acc.. =« | E me”mm[;
(fuscor. 2l
Tablas % |
D Empleados
B modutor
[ susursales |
] cucurtales an aspary
Venlas
M ventas por artizuio
Contultaz 2
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8. FORMULARIOS

>

Despliegue la lista Tablas/Consultas para seleccionar la tabla o consulta que
contiene el origen de los datos que desea mostrar en el formulario.

| 8Quk campos desea induir en e formulario?

Puede degr de més de una consmults o tabla

Tabia: Producios
Tabia: Socursales
Tabia: Sucrods en epera
Tabia: Ventas
Tabla: Yentas por arbiculo
Consuta: Evpleados con Id supenar a 5
Cormulta: Suos sl con A venta
Camsuith: Veains Consuits
Consulta: Ventas superiores a 10 unidades

T

[ Cancales [ sguente > | [ Fnakesr

u Elija los campos que quiera mostrar en el formulario y agréguelos a la lista Campos
seleccionados con el boton que se muestra resaltado en la siguiente imagen. Pulse
Siguiente para continuar con el asistente.

Asistente para formulanios

0w campos desta indhur en ¢ formukanic?
Puede clegr de mdsde una corsulia o labla,
Tablas/Conzdas
Tabla: Erpleadcs -
Campos dsponibles: Campos pelecoonados:
Diraccidn i
1d Empleada

Elija la distribucion que desee. Al hacer clic sobre cada una de ellas, se mostrara una
previsualizacion de la distribucion. Pulse Siguiente para continuar con el asistente.

Asistente para fomularios

e distribucion desea splcar al formulario?

@ n golanas
O Tabdar

) Hogade datos
) huswfieads
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Creacidn de formularios

Elija el disefio que desee con un clic sobre cada elemento de la lista, ya que se
muestra una previsualizacion del disefio seleccionado. Para continuar con los pasos
que presenta el asistente, pulse Siguiente.

Asistente para formularios

0ue esiiln desea aphoar ¥

[=7] -
Concumenaa

£ quiclad

Fiuge

Furdicidr

Irvtermedio

ewo

Miralce

— Meptang E

Etigusts | Datos | | Cpulento

Cancsiar « atrds sgugnte > | | g

Escriba el nombre completo que desea asignarle al formulario en la casilla de la
opcion ¢Qué titulo desea aplicar al formulario?.

Asitente pars fomsulangs

“Qui titully desea apbcar dl formuanio?
05 ce os eoleacs il

Esta o5 toda ka informacidn que necesita o assiente para aes o formuanio,

Desea sbrir o formulario o modificar o deerio del formulano?

(&) Abrir & formulana para ver o introducs informaogn.
(T Modificar o disafio del formudaria,

[ canceler | [ =awris |

(il

Lty

B Active la opcion Abrir el formulario para ver o introducir informacion y pulse Finalizar.

Azistente para formulanos

e tiudo desea aphcar 3l formulario?
Datos de los empleados |

Esta &5 toda by infarmacdn que necesita o asistente para arear o formularic,
iDesea abrr o formulario o medificar o dsefic del formulanio?
@or ef formulario pars ver o niroducr informacén. ]
() Modificar el dsefio del formularia.

[ canceiwr ][ <camis | sque Iljmlur[}-
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8. FORMULARIOS

Luego de completar todos los pasos del asistente, Access creard un nuevo formulario
que mostrard los datos que contiene cada registro. La forma en que aparezcan dichos
datos dependerd de la distribucién y del disenio elegido. Por ello tenemos la posibili-
dad de ver de a un registro a la vez, o varios en simultdneo.

Por otro lado, debemos considerar que, al crear formularios que tienen imdgenes
asociadas en algin campo de la tabla o consulta de tipo OLE, éstas solamente se
mostrardn si son .bmp (mapa de bits de Windows). De lo contrario, se presentard
el nombre del archivo y no la imagen.

Torres.jpeg

Figura 5. Vemos que uno de los campos es de tipo OLE
y muestra la imagen que tiene asociada, pero cuando ésta no tiene
la extension .bmp, aparece el nombre completo del archivo.

Cuando el formato no es .bmp y, por lo tanto, se muestra el nombre del archivo en
lugar de la imagen, debemos activar el contenido para visualizarla: hacemos un clic
derecho sobre el nombre y seleccionamos la opcién Objeto de paquete. Finalmente,
elegimos la opcién Activar contenido.

(=

Torres,

07 phgpaine

Figura 6. Al pulsar en Activar contenido, se muestra la imagen asociada el campo.
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Creacidn de formularios

Cuando activamos el contenido de un registro que tiene asociada una imagen,
se abre una nueva ventana que nos lo muestra. Sin embargo, dependiendo del
origen de la imagen, puede aparecer un pequefio cuadro de didlogo que solicita
nuestra aprobacién para abrir el contenido asociado. Esto sucede debido a que
la imagen probablemente no sea segura para nuestra base de datos, si proviene
de Internet. Para activar (es decir, mostrar) el contenido, debemos pulsar el botén
Abrir, del cuadro de didlogo emergente.

Luego de confirmar la apertura del archivo asociado, se abrird una nueva ventana que
contiene la imagen. Esta ventana es completamente independiente del entorno de Ac-
cess, por lo tanto, tenemos la posibilidad de cerrarla o dejarla abierta, sin importar el
estado de ventana de la base de datos. Podemos tener control sobre el visor de la ima-
gen con los botones Minimizar, Maximizar y Cerrar, de su propia barra de titulo.

r'-)I wl - = F
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Figura 7. Para cerrar el visor de imagenes, tenemos
que pulsar el boton Cerrar, de su barra de titulo.

E: ASISTENTE PARA LA CREACION DE FORMULARIOS

Si decidimos crear formularios a través de un asistente, debemos contemplar que se debe cum-
plir con todos y cada uno de los pasos que éste requiere. De lo contrario, se cancelara el proce-
so y no se creara el formulario. Segln esto, debemos llegar hasta el Gltimo paso del asistente
para obtener resultados exitosos.
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8. FORMULARIOS

DATOS EN FORMULARIOS

Una vez que hemos aprendido las maneras de crear formularios, debemos conocer
cémo trabajar con los datos, ya sea para visualizar la informacién existente, para eli-
minar los datos no deseados o para crear nuevos registros. No olvidemos que los
formularios permiten realizar operaciones directamente sobre los datos almacena-
dos en las tablas, incluyendo la insercién de nuevos registros.

La creacién de formularios conlleva el objetivo de trabajar con datos, bien sea para
modificarlos, eliminarlos, agregarlos y/o visualizarlos. Debido a ello, una de las ta-
reas principales que podemos realizar mediante los formularios es la visualizacién
de los datos existentes. Para esto, disponemos de una pequena barra situada en la
parte inferior del formulario, que permite acceder ripidamente a todos los registros
existentes. Vedmoslo con mayor detalle en la siguiente gufa visual:

Manipulacién de registros GUIA VISUAL

729 9%%

Registro: 4 Edes » oMb | &

@ Primer registro: este boton muestra, en el formulario, el primer registro de la tabla
o consulta que contiene los datos de origen.

© Registro anterior: permite acceder al registro anterior. Si estamos visualizando el
primer registro, este botdn se muestra desactivado.

© Registro actual: este boton nos indica el ndmero del registro que se esta
visualizando actualmente y la cantidad total.

O Siguiente registro: este boton nos permite visualizar el siguiente registro de la
tabla o consulta original especificamente.

(5] Ultimo registro: este botdn nos muestra de forma automatica el Gltimo registro
de la tabla o consulta original del formulario.

@ Nuevo registro (vacio): permite agregar un nuevo registro en la tabla o consulta
original, solicitando informacion en todos los campos que integran el formulario.

La utilizacién de estos botones posibilita acceder a todo el contenido de la tabla o
consulta que lo origina. Esto nos permite agilizar nuestro trabajo, de manera que
podamos visualizar rdipidamente cada uno de los registros. Podemos emplear estos
botones siempre que sean necesarios, ya que estdn disponibles en todas las vistas del
formulario, excepto en la vista Disefio, como lo veremos mds adelante.
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Eliminar registros

Por medio de los formularios, podemos realizar diferentes tareas y una de ellas es la de
eliminar registros de la tabla o consulta que le dio origen al formulario. Si bien es muy
importante conocer las formas de acceder a todos los datos, también puede surgirnos
la necesidad de suprimir ciertos registros que obstaculizan nuestro trabajo. Para reali-
zar este proceso, debemos seguir los pasos que detallamos a continuacién:

M Eliminar registros con formularios PASO A PASO

i Abra el formulario con el cual desee trabajar con un doble clic sobre su icono en el
Panel de Exploracion.

— iy Disloy. ewfernan Frmvamirrd s die B de daboy

.
i T .  tuers T Totae il F O Sewooin e
4 NrsFE3 = | Bcusres fl| 0 Deenaw _P' .

vhlis  Perlipiprins
Todos lag chistos de Aoc.. = v:
-'I-.[E'_ 7|
Ml =
Conmitay ¥

Feaem ation £

] Datas de rmairades 1}"

TH  Taans i putune

Sitdese en el registro gue desea eliminar con los botones de busqueda situados en
la parte inferior de la pestana del formulario.

Empleados

Momsre ‘! ~

Apelida

Casas

Dinegchdn San Martin 542

Fata

Salerio 5 2.100,00

Registro: H 4 5 de§ [\eu | 3 fiire | |Buscar

Bloghem WG 3 &

Despliegue las opciones del boton Eliminar, del apartado Registros, de la ficha
Inicio y seleccione la opcion Eliminar registro.

>
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>

A ualizar
toda~

i Huweva x 3l W5 Seleceidn - '}l

28 Guardar ﬁ Rewseon etografica | § W Awvanzadas -
% E Filtrer = Besaar
winar | i W I

L N

Nombee m .
-
Apsllido Casas
Dredcidin San Martin 542
[
£
E Fata
2
£
o
4 f
2
| "
-
Salmia 5 2.100,00
| Regidtra: M 4 @ ded L [ Bucas
Viska Formulasio

Eloghum |3 L} €

n Pulse el botén 8i para confirmar la eliminacion total del registro que se muestra
actualmente. Si no esta seguro, pulse No.

Microgoft Office Acccss

Las relaciones que especifican eliminaciones en cascada van a causar la eliminacidn de |
(] registra(s) de esta tabla y de tablas relacionadas.

4Confrma que desea elminar estos registros?

s N No |

Hwuda |

Debemos considerar que, al eliminar registros desde un formulario, estamos bo-
rrando el registro original, es decir que, luego de suprimir el dato, ya no existird en
la tabla o consulta original. Por lo tanto, es recomendable que antes de eliminar un
registro, siempre verifiquemos los datos, para no afectar la integridad de la base ni
perder informacién valiosa para la actividad que estamos desarrollando.

Agregar registros

La inserciéon de nuevos registros en tablas o consultas es otra de las opciones que
brinda el trabajo con formularios. Debemos tener en cuenta que, al agregar regis-
tros con formularios, éstos se insertardn en los campos correspondientes a los que
se haga referencia. Por lo tanto, podemos perder concordancia entre los registros de
las tablas relacionadas ya que, si creamos un formulario que no contenga todos los
i.;-.,"* de i
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campos de una tabla y utilizamos la opcién de insertar nuevos registros, los campos
que no estén incluidos no tendrdn datos en sus respectivas tablas. Esto puede llevar
a la violacién de alguna regla de validacién o de la integridad referencial de la base
de datos. Por ello, es recomendable que, cuando agreguemos registros mediante for-
mularios, éstos muestren todos los campos de la tabla que lo origina o, al menos,
asegurémonos de que (si no contiene todos los campos) no existan restricciones en
las tablas que afecten los datos o las relaciones entre ellas.

Para agregar registros en tablas mediante la utilizacién de formularios, debemos se-
guir los pasos que desarrollamos a continuacion:

M Agregar registros con formularios PASO A PASO

Abra el formulario con el cual desee trabajar. Haga doble clic sobre su icono en el Panel
de Exploracion y luego sobre el boton Nuevo registro (vacio), de la barra de bisqueda.

= =

Panel de o ploracs &

[ e—— ¥ Hmakam |40

Ingrese todos los datos del nuevo registro. Cuando el tipo de dato sea OLE, visualice
su menu contextual y elija la opcion Insertar Objeto.

Barel cdn pepe
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Luego de completar los datos solicitados, el nuevo registro quedard incorporado en
la tabla de origen y contabilizado en la opcién Registro actual, de la barra de bus-
queda. De esta manera, podemos ingresar la cantidad de registros que necesitemos
en todas las tablas existentes de la base de datos. Inclusive, tenemos la posibilidad
de crear el disefio de las tablas y después, mediante formularios, podemos ingresar
todos los registros deseados. Si consideramos lo anterior, podemos afirmar que, in-
gresar registros en la vista Hoja de datos de una tabla y hacerlo desde un formu-
lario, son dos formas de llevar a cabo la misma accién.

Luego de ingresar registros mediante los campos de formularios, podemos abrir la
tabla de origen y ver la informacién en un nuevo registro, con cada campo afiadi-
do desde el formulario. Sin embargo, recordemos que pueden quedar campos vacios
en la tabla, si no estin incluidos en el diseno del formulario.

T Empleados | X
Nombre = | Apellide - Direccign =  Teléfono - | id Empleado - Foto = | Salario -

# Maria Torres Flores 345 4312-5789 1 Imagen de mapa de bits 5 2.500,00
& Lugas Mendez Viarres 519 A4312-0058 1 Imagen de mapa de bits 5 3.200,00
= Martin Lapez Pery SO0 a311-5866 3 Imagen de mapa de bits £2.100,00
= Sofia Figueroa Av. Cordoba 153 4316-3378 4 Imagen de mapa de bits 52.100,00
® Mariana Ruiz Ay, Commentes 374 A318-6635 3 Imagen de mapade bits 32.200,00
% Fabidn Sosa Lavalle 456 4367-9111 6 Imagen de mapa de bits $2.100,00
= Macarena Parez Reconguista 121 4332-1001 7 Imagen de mapa de bits 5£2.100,00
* Luis Casas San Martin 342 4316-0035 £ Imagen de mapa de bits $2.100,00
& lavier Martiner Suipacha 566 4314-6754 9 Imagen de mapa de bits 5 2.500,00
= Carlos Figueroa Reconguista 356 10 Imagen de mapa de bits £2.100,00

¥ [:\\1‘ (Nuewva)

Figura 8. Observe que, en este ejemplo, el campo Teléfono
no fue completado porque el formulario no lo contenia.

Es importante comprender que podemos generar nuevos registros sin necesidad de
completar todos los campos que intervienen en el disefio del formulario. Con solo
ingresar un nuevo dato (al menos en un campo) ya se produce un nuevo registro en
la tabla o consulta que lo originé. Por lo tanto, esta accién también implica que de-
bemos tener cuidado a la hora de crear registros desde los formularios, ya que es
muy fdcil que se generen registros indeseados en las tablas o consultas originales.

E VELAR POR LA INTEGRIDAD DE LA BASE DE DATOS

Debemos considerar que la insercion de registros se puede hacer a través de tablas, consul-
tas de accion o formularios. Pero tenemos que recordar que, tanto la eliminacion como la in-
sercion de registros en las tablas, probablemente generen errores graves porque se puede
llegar a violar la integridad de la base de datos.
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Recordemos que, cuando generamos un nuevo registro a través de formularios, po-
demos completar rdpidamente la informacidén de todos los campos al pulsar la tecla
Tabulador, para situar el cursor en cada uno de sus campos.

CONTROLES DE FORMULARIOS

Cada elemento de un formulario se denomina Control. Estos son objetos para vi-
sualizar datos y realizar acciones para mejorar la comunicacién con el usuario. Los
controles dependientes tienen como origen de sus datos, a los campos de una ta-
bla o una consulta y muestran valores de tipo texto, nimero, fecha o imagen. Por
el contrario, los controles independientes no tienen datos como origen y se usan
para mostrar informacién e insertar figuras geométricas e imdgenes. Por dltimo, los
controles calculados son aquéllos cuyo origen de datos es una expresién, en lugar
de un campo. Estas expresiones pueden ser simples, como la suma de datos, o com-
plejas, como sucede al incorporar funciones que devuelven un valor especifico.

Elementos generales

En este apartado identificaremos los controles de los formularios, pero primero, re-
conoceremos elementos mds sencillos como las etiquetas, los cuadros de texto, las
casillas de verificacion y los marcos de objetos dependientes. Por su parte, las
etiquetas muestran los nombres de los campos.

Empleados

‘Jomb'x'b Marfa -
Apellide Torres
Direccion Flores 345

|
Salario $2.500,00

Figura 9. Las etiquetas muestran exactamente el nombre asignado
al campo en la tabla origen. En esta imagen, vemos 5 etiquetas.
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También podemos utilizar etiquetas para mostrar textos, ya que el usuario no podrd
modificar su contenido. Cuando creamos formularios, las etiquetas muestran automd-
ticamente el nombre del campo, en cambio, cuando queremos exhibir textos, debemos
crear un nuevo control etiqueta (funcién que veremos en el préximo capitulo).

Otro elemento que conforma formularios son los denominados cuadros de texto,
los cuales permiten mostrar la informacién de los registros en cada campo de tipo
Texto, Nimero, Autonumérico, Moneda, Hipervinculo y Fecha/Hora.

Empleados

Nombre Iq:gn'a -
Apellido -TCII'E‘E
Direccion Floras 345 m

Foto

B o
Salario 4 2.500,00

Figura 10. En este ejemplo, tenemos 4 cuadros de texto correspondientes a los campos:
Nombre (texto), Apellido (texto), Direccion (texto) y Salario (Moneda).

Para los campos con el tipo de dato Asistente para bisquedas, se emplean los con-
troles denominados Cuadros combinados, que ofrecen una lista desplegable para que
el usuario pueda elegir el elemento que desee de la lista predeterminada. Si selecciona
un elemento diferente en un registro existente, se modificard el registro original.

= 'j] Ventas | W

Ventas

Fecha de laventa: |20411/2003
NE Sucursal: H -
Id Emplaade: 1 =

Eodlpo artkulo:

AC&350
BGEIIR
DF326T
EAIDEN

Cantidad:

Panel de exploracion

NEL1TH
LT

Figura 11. Cada cuadro combinado posee su lista predeterminada. En este ejemplo,
existen 3 cuadros combinados: N° Sucursal, Id Empleado y Cadigo_articulo.
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Para los campos de tipo Memo, se utilizan cuadros de texto de linea miltiple, los
cuales son similares a los cuadros de texto, con la diferencia que admiten mds de
una linea y poseen una pequefia barra de desplazamiento cuando el contenido que

hEIIlOS ingresado supcra E‘l tamano dﬁl cuadro.

N [E] r,a-pl-m\_

Sofia

Apell Figuerca

Panel de exploradion

§2.100,00

Empleadatotalments -
responsable enal cumplimiente |
da sustraas. Mo ragistra faltas

al dia d# lafecha I&

Begistio: M 4 8deld  F H b | G ['Busear

Figura 12. Para visualizar el resto de las lineas de un cuadro de texto
multiple, debemos hacer clic sobre la barra de desplazamiento del control.

Otro elemento que puede estar presente en los formularios son las casillas de
verificacién, que se utilizan para representar los campos de tipo Si/Ne. Funcio-
nan igual que las vistas en la creacién de tablas, donde debemos activarlas/desacti-
varlas, dependiendo si el valor es verdadero o falso (positivo o negativo).

NE

Nombre Jlavier

Apeiido Haidar

Fow

Panel de explomeién

Lalario

Fumador

[Registre: 1 1 9ael0 ¢ M| Blistad

Figura 13. En este ejemplo, solo existe una casilla de verificacion
porque solamente se muestra un campo de tipo Si/No.
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Por tltimo, nos encontramos con unos elementos posibles de visualizar o insertar
en los formularios: los marcos de objetos dependientes, los cuales permiten vi-
sualizar las fotografias en los formularios. En la imagen anterior, existe solamente
un control de tipo marco de objeto dependiente.

Vistas de formularios

Como hemos visto, cada elemento de una base de datos posee diferentes vistas que
permiten trabajar o visualizar los datos de dichos elementos de forma diferente. En
el caso de los formularios, existen 3 vistas disponibles: vista Formulario, vista
Presentacion y vista Disefio. Para acceder a las vistas de un formulario, debemos
utilizar el botén Ver, de la ficha Inicio. Veamos qué ofrece cada una de ellas:
Vista Formulario: aqui, veremos los datos tal como lo hard el usuario final. Se mues-
tran todos los contenidos de los campos y no es posible modificar el disefio del formu-
lario, es decir que no podemos agregar, modificar o quitar controles desde esta vista.

» || 2 Empleadas

|

Nombre Martin

Panel de exploracion

Salar o 52.100,00
)

bsenacenss | Empleado iresponsa <
[

|qu|ma H 4 3deld * Wb Buscar

Figura 14. Si bien no es posible modificar el disefio
del formulario, podemos cambiar los registros existentes.

[Tl MEDIDAS DE LOS CONTROLES

Las propiedades ancho y alto permiten controlar la medida de los objetos de forma exacta.
Sin embargo, es tambien posible modificar las medidas de un control manualmente, al hacer
clic sostenido sobre uno de sus manejadores situados en los 4 extremos del control y en los
puntos medios de cada uno de sus lados.
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Vista Presentacion: es una incorporacién de la versién 2007 y permite trabajar con el
diseno del formulario al mismo tiempo que con los datos. Es decir que posibilita mo-
dificar el disefio, por ejemplo, al agregar y trasladar controles. También nos permite
cambiar los registros, actualizarlos, eliminarlos y/o agregarles nuevos. En conclusidn,
esta vista es aconsejable para acceder a todos los controles y registros al mismo tiempo.

Folo

Salario 5 2.100,00
Furnadr [#]

Obsenadones

Figura 15. Observemos que, al seleccionar el control Etiqueta,
se muestra el cursor con flecha doble y nos da la posibilidad de trasladarlo.

Vista Disefio: aqui tenemos la posibilidad de realizar cualquier modificacién en el
disefio del formulario. Sin embargo, no podemos cambiar la informacién almace-
nada en los registros que le dieron origen.

BRI D D I T D TN N T L

|11 encanermae an tormunseic |

| [ [

iombie] rNcmbre

. i
2 B aay apellide

Panal de explo racian

': :Ill'.| il Salario

o st 1, [ [ |
£ L #

[ | e e ]

Of=eragones Observaciones

Figura 16. Utilizamos la vista diseno para modificar,
agregar o quitar controles en el diseno de un formulario.
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Estructura de un formulario

Como hemos visto hasta el momento, por medio de los formularios también po-
demos realizar operaciones sobre los registros. Para llevarlas a cabo de forma ade-
cuada, es importante que conozcamos la estructura de los formularios, para aproxi-
marnos a los controles que permiten dichas operaciones.

En primer lugar, debemos ingresar en la vista Disefio del formulario para que ten-

gamos acceso a cada uno de sus controles, asi como a los elementos que conforman
su estructura. Vedmoslo con mayor detalle en la siguiente guia visual:

Estructura de los formularios GUIA VISUAL

S EET

O EOER TR o Trmi e

m= °

¥ Dellalie

Panad d saplaadisn

) i 5 O

© Encabezado del formulario: contiene los elementos que se mostraran en la parte
superior del formulario.

@ Detalle: en esta seccidn encontramos todos los controles que representan los datos
de cada registro.

© Pie del formulario: contiene los elementos que se mostraran al final del formulario,
es decir, debajo de los controles.

A medida que avancemos, veremos que en la mayorfa de las ocasiones los encabe-
zados y pies de formulario contienen solamente etiquetas que indican el nombre de
la tabla que les dio origen y/o la fecha actual, por lo cual Access permite que en ca-
da seccidn sea posible insertar nuevos controles.
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Propiedades de los controles

Cada uno de los controles que se muestran en los formularios posee diferentes pro-
piedades mediante las cuales podemos modificar tanto su aspecto visual, como el
contenido que muestran. En esta seccién, aprenderemos a visualizar y cambiar las
propiedades de los controles, para ello, debemos ingresar en la vista Disefio y ha-
cer clic sobre Hoja de propiedades, de la ficha Disefio. Al pulsar sobre dicho botén,
se mostrardn las propiedades correspondientes al elemento seleccionado antes en el
formulario. Cada tipo de control posee propiedades tinicas, sin embargo, existen al-
gunas que son generales, es decir que se repiten en todos los controles.

55 [ j !lellﬂl:bﬂ‘.f ;(«l Hegada praged dadii b3
I -1 - 0 2 1B 1B V- BB B BT LB 1B b oW B o 0ot 1tk 0 B | nBe Ko 07 | gk Do e selecnin: Eliguets
|| # Encabezado del tamulane | Nemie ERiqueta =l
- 1 ! | Feimata| Datos | Erentos | ctras | Tﬂdﬂ‘li
1 I i | Nembae Nombre Efiqued =
| | | | Titwdo Namare |
. Wiginie 5
| R Anche 3 714cm
" o l | ] _J___[__]__J__l__]_ CLE] 1,033m
I- | hdmibre |Nombre _; 1 Superics 3,538cm
1 i Iequserda 608 cm
3 L T —— Estila A2l fands Traniparsnte
2 = Apellido Colar dei fonda SEEEFLE
- Estiln d& ko Dordes Trandparenie
:ﬁ : x ; ' r . . Ancho de los bardes Traze fing
j Color de los bordes #0000
alll T Efecta expecal S relieve
N Membre de 12 fuente arial
'S & Tamafo oe la fuente L]
1 Alneacian del texto Lrguierds
¢ EspEsar o8 ks fuenle Haimal
& = Fuente subrayads -]
3 Futnke & Suaring Na
ki Colar dei et ®CF521E
=) Espaciade inferlineal em
T Estilo de ousdriculs supenar Trandpaserte
T Estilo de ouadricula inferior  Tranparente
2 - Estiln de uadricula izquierds Tranipaiente
= Galana Salario Estile de tuadricula derecha Tramsparente
=) = = [_I_]_]_—I_' Colar de puadricaly 000000
3 —tFrmads i 1 | 1 | [ | Ancne de cuateiula superio: 1 pt
fodl sen o= Angho &8 Cuscrizula infemnar | pt
.:] 0se o Obzervaciones anche de (uadeioula iquierd 1 pt
o) - | Ancho de cuadricula derecha | pt
1| = b Maigen sageie e -

Figura 17. En este ejemplo, se muestran las propiedades
de la etiqueta seleccionada en el formulario.

La persiana de las propiedades (situada, generalmente, sobre la derecha de la ventana)
posee 5 fichas: Formato, Datos, Eventos, Otras y Todas. Cada una agrupa un con-
junto de caracteristicas relacionadas con su nombre. Para visualizar las propiedades del
control seleccionado en su totalidad, ingresamos en la ficha Todas. A continuacidn,
veremos las mds relevantes en el trabajo con formularios:

Nombre: esta propiedad no tiene resultado visible en el formulario. Sin embargo,
se utiliza para reconocer el control de forma tnica e irrepetible, por lo tanto, no
pueden existir dos controles con el mismo nombre.

Origen del control: indica la forma en que se originan los datos en el control.
Titulo: muestra el texto que posee la etiqueta y permite cambiarlo. Al modificar el
valor de esta propiedad, se mostrard el resultado en el formulario.

Visible: mediante esta propiedad se puede mostrar u ocultar un control. Cuando el
valor es Si, significa que el control estard visible en el formulario y, cuando es No,
el control quedard oculto en la vista Formulario.
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Mostrar el selector de fecha: se muestra cuando el control seleccionado contiene un
origen de datos de tipo Fecha/Hora. Permite activar el selector de fechas para que el
usuario no la escriba, sino que realice su bisqueda en el pequefio calendario.
Ancho: mediante esta propiedad podemos modificar el ancho del control selec-
cionado, indicando una medida exacra.

Alto: representa la altura del objeto con medidas exactas.

Izquierda: permite establecer la distancia que debe existir entre el extremo iz-
quierdo del control y el borde izquierdo del formulario.

Superior: determina la distancia que debe existir entre el extremo superior del
control y el borde superior del formulario.

Estilo del fondo: esta propiedad posee los valores Transparente y Normal. La
opcidn transparente quita el color de fondo del control y permite ver el disefio
predeterminado detrds de éste. Por el contrario, la opcién normal permite asig-
nar un color de fondo para el control.

Color de fondo: color que se mostrard como fondo del control cuando la opcién
Normal esté activada en la propiedad Estilo de fondo.

Estilo de los bordes: permite elegir un tipo de linea que rodee el control para re-
saltarlo. La opcién Transparente no mostrard ningin tipo de borde para el control.
Ancho de los bordes: con esta propiedad, controlamos el ancho del borde selec-
cionado en la propiedad Estilo de los bordes.

Color de los bordes: posibilita elegir un color para el borde del control. Para que
se pueda utilizar esta propiedad, debemos seleccionar, previamente, un tipo de bor-
de en la propiedad Estilo de los bordes.

Nombre de la fuente: permite seleccionar la fuente que mostrard el texto del control.
Color del texto: determina un color para la fuente asignada al control.
Alineacion del texto: aqui, indicamos la forma en que el texto se distribuye den-
tro de los limites indicados por su tamafio.

Texto de ayuda del control: al situar el cursor sobre este control, se mostrard el
texto que se escriba en esta propiedad.

Para modificar la propiedad de un control, simplemente debemos seleccionarlo y cam-
biar el valor de la propiedad deseada. Sin embargo, también es posible modificar pro-
piedades de varios controles al mismo tiempo. Para esto, debemos elegir uno de ellos,

IIT] MAs SOBRE LAS PROPIEDADES DE LOS CONTROLES

Gracias a las propiedades de los controles, logramos personalizar cada control de los formula-
rios. Si deseamos conocer mas sobre ellas, podemos consultar la Ayuda del programa y, asi, co-
nocer en profundidad todas las propiedades disponibles.
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dejar presionada la tecla Mayiis y pulsar sobre el resto. Cuando los controles se en-
cuentren seleccionados, se diferenciardn de los otros mediante un marco grueso.

S |:| Ventas | e
O D D L O L O D O I A I - I T

# Encabezade del fommularia

=
|Vantas

|| # Detate

] 700 | ) NV I U D O ) J____l__l__L l__l____J

i ;__4.:_.1.#_..44nu_= h - Fecha de laventa
E ¢ : =S LS ——— T 3
\P'.'\!l'll'56|' | i ’\?Sutur;al -

i - | s

A | - T T T T T T T T T T T 1
dEmp %a-::-. Id mplead:- -
M | : st I et =
| Cadigo r!'.l(l.l o COUIEOJFUCNO -

- 1
C 'tu:ieF Cantidad
* Pz del formulanio )

Panel de explaracion

i m | r

Figura 18. En este ejemplo, se encuentran seleccionados
dos controles de tipo etiqueta: Fecha de la venta y N° de sucursal.

Algunas propiedades poseen una lista desplegable para seleccionar un valor, otras
tienen un botén con 3 puntos suspensivos y, otras, simplemente muestran su celda
vacia o con valores predeterminados para que el usuario pueda ingresar el valor que
desee.

Meniis contextuales de controles

Como vimos anteriormente, a través de la hoja de propiedades podemos acceder a
todas aquellas opciones que permiten modificar la apariencia de los controles. Sin
embargo, por medio de la utilizacién del mend contextual de un control, podemos
acceder a un conjunto de propiedades un poco mds reducido, pero eficaz. Esto su-
cede porque dicho mend despliega la lista de propiedades mds empleadas, como
pueden ser el color de fondo, el color de la fuente, las alineaciones o los tamafios.
Inclusive, permite eliminar el/los controles seleccionados. Para ello, simplemente
debemos hacer clic con el botén secundario del mouse sobre los controles y se-
leccionar la opcién deseada.

Una de las propiedades que genera mayor atractivo en un formulario es el lla-
mado Efecto especial, porque muestra una lista que contiene distintos aspectos
relacionados con el control seleccionado. De esta manera, logramos destacar uno
o varios controles de los demds y denotar su importancia.,
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Figura 19. Todos los tipos de controles poseen
los mismos efectos especiales y nos permiten, de este modo,
destacar el campo deseado en el diseno de los formularios.

Junto a este grupo de propiedades, también se muestran las opciones del portapa-
peles de Windows: Cortar, Copiar y Pegar. Mediante su uso, podemos mover o
copiar controles. Sin embargo, debemos tener en cuenta que, al copiar y pegar un
control, también influye la informacién con la cual estd asociado, cuando éste es de
tipo dependiente. Por ello, le recomendamos que copie solamente controles inde-
pendientes, para evitar posibles errores en la base de daros.

Lineas de division y autoformato

Cada control que interviene en el disefio de un formulario tiene una posicién es-
pecifica y estd separado del otro por un espacio vacio de forma predeterminada. Sin
embargo, Access 2007 permite separar controles a través de lineas de division, con
el objetivo de obtener resultados mds legibles y atractivos.

Para trabajar con estas lineas, debemos utilizar el apartado Lineas de divisién, de
la ficha Disefio. Una vez ubicados alli, tenemos que activar las lineas que deseamos
visualizar, mediante el botén Lineas de division. Al seleccionar una opcién de la lis-
ta que se despliega, veremos el resultado de inmediato en el formulario.
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Figura 20. Cada opcion de la lista genera lineas de division en diferente posicion. En este

ejemplo, se activan las lineas horizontales de cada control.

Luego de seleccionar cualquier tipo de linea de divisién, podemos establecer su
aspecto a través del resto de los botones del apartado. El botén Ancho permite
establecer el ancho que tendrd la linea, mientras que Estilo posibilita determinar
su aspecto en cuanto a si serd continua, punteada o con base en guiones. Para se-
leccionar el color, debemos utilizar el botén Color, el cual despliega una paleta

dE CDIOIES quc permite seleccionar El dESE&dD.

11
=
»
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=
-
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N
Foto
i
5]
a
&
2
- R b V-
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N
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B
Observacones
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Figura 21. La vista Formulario es ideal para visualizar
correctamente el formato establecido para las lineas de division.
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Luego de crear un formulario, ya sea express o con la ayuda del asistente, podemos mo-
dificar el disefio actual a través del boton Autoformato, de la ficha Crear. Al hacer clic
sobre él, se despliega la lista de formatos disponibles, donde debemos seleccionar el que
deseemos y automdticamente se modificard el disefio del formulario actual.

INSERTAR LOGOTIPOS Y DATOS

Dentro de la diversidad de opciones que brinda Access, encontramos la de insertar
logotipos en forma de imdgenes que nos permiten representar a una persona o em-
presa. Para ello, debemos oprimir el botén Logoetipo, del apartado Controles, de la
ficha Disefio. Al oprimirlo, se abre el cuadro de didlogo Insertar imagen, donde te-
nemos que seleccionar la imagen que serd nuestro logotipo.

o || 2 Todas las sucursales 0
Sucursales =
1T
¥
N® Sucursal: 1
Direccidn: Av. Rviera 1342
Teléfano: 43232423
£
la Ventas aftlo anterior  4.567.005
= W fechade laventa - | dEmpleado - | Cédigo_articulo - | Cantidad -
s 20411/ 2008 & BEE9IR 12
g 2112009 9 EDS5EZ 9
£ 2711/ 2005 4 ACA35D 11
S 24111/ 2009 6 BGEY3R 20
25/11/2009 3 EDSSEZ 15
*
[Regirre: 4«2 des [ » v [ F sintie | Busar
Registroc H + 1ded F oMb i Biutcar

Figura 22. Las imagenes insertadas a través del boton
Logotipo se ubican en el encabezado del formulario.

El tamano de la imagen insertada a través del botén Logotipoe lo controlamos des-
de la vista Disefio. Debemos seleccionar el control y modificar su tamafio con
los manejadores situados en los extremos y en los puntos medios de cada lado, o
a través de las propiedades Ancho y Alto. Al aumentar o disminuir el tamafio
del control, varfa también el de la imagen, lo cual nos permite personalizar el di-
sefio del formulario. Por otro lado, si queremos cambiar la posicién del control,
simplemente debemos hacer clic sostenido arrastrindo el cursor hacia la nueva
ubicacién. Pero si, en cambio, deseamos modificar la imagen correspondiente al
logotipo, tenemos que recurrir a la propiedad Imagen.
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Insertar Logotipos y datos

Mediante el botén Titulo, modificamos el texto que se muestra en el encabezado del
formulario. Para ello, hacemos clic sobre el botén y luego ingresamos el texto dese-
ado. El resultado se presentard automdticamente en el disefio del formulario.

Sin embargo, también es posible agregar datos como, la fecha y la hora de apertu-
ra del formulario o el nimero de pdgina. Para insertar la fecha y/u hora tenemos
que pulsar sobre el botén Fecha y hora. Luego, aparecerd el siguiente cuadro, don-
de debemos elegir qué formato tendrin dichos datos.

Faecha y hora

| Inchuir Fecha

@) viernes, 27 de Noviembes de 2009
) ZTNov-03

O 27112009

o | Inchuir hora

@) 09:28:55 8.1,

O 09 26 .,

D o328

Ejempin:

Viernes, 27 de Noviembre de 2009
0 2355 &.m,

[Muptu[_‘é: Cancelar

Figura 23. Después de indicar las opciones deseadas, pulsamos el boton
Aceptar, para que los datos se incorporen en el disenio del formulario.

Las casillas Incluir fecha e Incluir hora se pueden activar/desactivar para mostrar
ambas o una de ellas en el formulario. A su vez, cada una ofrece 3 formatos para la
insercion. Luego de pulsar el botén Aceptar, la fecha y/u hora elegida se visualiza en
el encabezado del formulario y presenta una funcién llamada Fecha dentro de un
control. Esta funcién, con la expresién =Fecha(), indica que, cada vez que se abra
el formulario, Access reconocerd la fecha que tiene configurada la PC y la mostrard
en este control con el formato que hemos elegido. Si deseamos modificarlo, debe-
mos recurrir a la propiedad Formato, de la Hoja de propiedades. De esta mane-
ra, cambiamos el aspecto que mostrard la fecha y/u hora cuando sea necesario.

Filtros en formularios

Los formularios tienen la posibilidad de filtrar datos con base en los campos que él
mismo contiene, sin importar si existen campos en la tabla de origen que no se estén
mostrando actualmente. Por lo tanto, solamente se verdn registros en los campos
existentes en los formularios y tinicamente se podrdn aplicar criterios con base en
dichos campos. El procedimiento para aplicar filtros es similar al que vimos en el
Capitulo 4, la diferencia radica en que los resultados dependen de los datos existen-
tes en el formulario actual. Por ejemplo, si un formulario sélo posee el nombre y
apellido de los empleados, podemos crear criterios con base en ambos campos, pe-
ro no podemos usar el resto de los campos de la tabla origen para filtrar los datos.
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8. FORMULARIOS

Como hemos visto anteriormente, para crear filtros en formularios, debemos des-
plegar las opciones del botén Avanzadas, de la ficha Inicio, y elegir la opcién Filtro
por formulario. Luego de seleccionar este tipo de filtros, los campos visibles del
formulario se muestran vacios para la introduccién de criterios, que pueden ser

aplicados en cualquier tipo de dato, inclusive en los de tipo Si/No.

" |3 Emphesdon: Filleo por bormulane |

Panel de explaracion

e,

Figura 24. En este ejemplo, solamente se visualizaran los empleados
fumadores, ya que el criterio lo tiene el campo Fumador.

Para visualizar los registros que cumplen con el/los criterios establecidos, pulsamos
el botén Alternar filtro, de la ficha Inicio. Se mostrardn s6lo los datos correspon-
dientes a los campos insertados en el formulario que cumplan con dichos criterios.

-------------------------------------------

Panel d¢ explaiagién

Regisles: H 4 1de8p, b M b Fmmeer| Buar
ks Fammisine -

Figura 25. La seccion Registro actual, de la barra inferior, indica
la cantidad de registros que cumplen con el/los criterios establecidos.

186 www.redusers.com

i-:-f:ll'a



Insertar Logotipos v datos

En este caso la barra de bisqueda situada en la parte inferior del formulario permite
desplazarnos solo por aquellos registros resultantes de la aplicacién del filtro. Al igual
que en las consultas, los resultados serdn los registros que cumplan con todos y cada
uno de los criterios especificados, sin embargo, también existe la posibilidad de asignar
criterios opcionales para un formulario. Es decir que no serd necesario que los datos
cumplan con todos los criterios, sino que bastard con que, al menos, uno de ellos se
cumpla. Para esto, debemos utilizar la ficha Or. Por ejemplo, podemos visualizar las
ventas producidas luego de una fecha o las ventas de mds de 4 articulos.

k-
] Ventasz Filtra per formlaris o x

Ventas

i

Fecha de la venta:
PR Sucursal; -
4 Empleade: =

Cédign_articula:

Cantidad: B -

-

Busaar §, mJ.E{ or J i | -

Elog Hum

Figura 26. A medida que escribimos criterios en la ficha Or,
se genera una nueva para asignar mas criterios.

Cada criterio opcional emplea una ficha Or, es decir que, solamente debe existir un
criterio en cada una de estas fichas; de lo contrario, no serin opcionales y los regis-
tros deberdn cumplir con todos. Finalmente, para visualizar los registros que cum-
plen con los criterios establecidos, pulsamos Alternar filtro, de la ficha Inicio.

! RESUMEN

En este capitulo, hemos aprendido a crear y a modificar otro elemento de una base de datos:
los formularios. A través de ellos, accedemos al contenido de las tablas o consultas que les
dieron origen. A su vez, también hemos aprendido a reconocer los diferentes controles que
pueden existir dentro de los formularios, ademas de cambiar sus propiedades, incluyendo la
posibilidad de insertar logotipos y datos como la fecha u hora, para lograr formularios perso-
nalizados que se ajusten a las necesidades de cada usuario.
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ACTIVIDADES

PREGUNTAS TEORICAS

1 ;Qué operaciones se pueden realizar me-

diante los formularios?

iComo se crean los formularios express?

¢ Cuando se muestra una hoja de datos den-

tro de un formulario?

¢ Queé sucede con los datos de un formulario
cada vez que lo abrimos?

:Como se guardan los formularios?

iComo se crea un formulario empleando el
asistente correspondiente?

;Qué formato deben tener las imagenes de
un campo de tipo OLE para que se mues-
tren automaticamente en un formulario?

i Para qué se utiliza cada uno de los boto-
nes de la barra de bisqueda situada en la

zona inferior de un formulario?

.Cémo se agregan registros mediante los
formularios?

10 ;Como se aplican los filtros en los

formularios?

www.redusers.com —

EJERCICIOS PRACTICOS

1

Inicie Microsoft Access 2007 y abra la base

de datos creada en la practica 1.

Cree un formulario express para la tabla
llamada Sucursales.

Cree un formulario para la tabla Emplea-
dos, con el asistente donde se incluyan so-
lamente 3 campos.

Cree un formulario para la tabla Ventas con

el asistente, donde se incluyan 4 campos.

Cree un formulario con el asistente que se
base en una consulta.

Ingrese en la vista Diserio de un formulario
creado recientemente y modifique el color
de fondo de todas las etiquetas.

Ingrese en la vista Disefio de un formulario
y agregue lineas de division punteada,

gruesa y de color azul.

Ingrese en la vista Disefo de todos los for-
mularios creados e incorpore un logotipo
en el extremo derecho del encabezado.

Modifique la fuente y el color de los enca-
bezados de todos los formularios.

10 Ingrese en la vista Disefio de un formulario

y aplique un efecto especial para diferen-
ciar un control del resto.
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9. FORMULARIOS PERSONALIZADOS

PROPIEDADES DE CONTROL

En esta primera seccién del capftulo, centraremos nuestra atencién en las posi-
bilidades que nos ofrece Microsoft Access 2007 para modificar la apariencia de
los controles. Ademds, veremos las herramientas para cambiar el disefio de un
formulario. Cuando creamos formularios con base en una tabla o consulta,
automdticamente se genera la cantidad de controles necesarios para representar
toda la informacién almacenada en la tabla o consulta que le dio origen. Sin
embargo, es posible agregar controles manualmente dentro de cualquier formu-
lario, ya sea que tenga un disefio predeterminado o que esté en blanco. Para
realizar esta accidn de insercién de controles, debemos utilizar la seccién central
del apartado Controles, de la ficha Disefio. Debido a la extension y a la comple-
jidad que conlleva la insercion de todos estos controles, aprenderemos a emplear
los controles principales a lo largo de este capitulo.

Insertar controles GUIA VISUAL

0
®

0 0

il ‘=0
90
1 o

???
&
L] | e
ﬂ
> El
@ {_:‘11-—@

© Cuadro de texto: admite texto de una sola linea.

© Cuadro combinado: permite ingresar texto en varias lineas.

© Linea: posibilita dibujar una linea en el formulario.

O Grupo de opciones: enmarca conjuntos de controles.

© Boton de alternar: inserta botones que se pueden activar o desactivar.

@ Insertar Grafico: permite agregar un grafico dentro del informe.

© Insertar o quitar salto de linea: anade o quita saltos de linea en el formulario.

@© Marco de objeto independiente: posibilita insertar diferentes tipos de archivos
(imagenes, sonidos, textos, etcétera).

© Insertar hipervinculo: abre un cuadro de dialogo para seleccionar el destino deseado.

(® Control ficha: inserta un grupo de fichas dentro del formulario.
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Propiedades de control

@ Datos adjuntos: posibilita insertar archivos adjuntos al formulario.

@ Imagen: inserta imagenes que se adaptan al contenido del marco.

@® Insertar pagina: permite insertar paginas cuando el contenido del formulario es extenso.

(@ Casilla de verificacion: inserta casillas que el usuario puede activar o desactivar.

@ Boton de opcion: posibilita insertar botones que el usuario puede activar/desactivar
para elegir una sola opcion de un grupo.

@ Marco de objeto dependiente: crea marco para objeto dependiente (ver Capitulo 8).

@ Subformulario: inserta otro formulario dentro del actual.

(D Boton: inserta botones a los cuales se les puede asignar diferentes funciones.

(@ Rectangulo: dibuja un rectangulo en el formulario.

¢» Etiqueta: posibilita adicionar textos independientes en el formulario.

@ Cuadro de lista: inserta listas desplegables predeterminadas, donde el usuario debe
elegir una opcion.

Encabezado de formularios

Recordemos que el encabezado de un formulario se muestra en su parte superior
y posee, de forma predeterminada, el nombre de la tabla o consulta que le dio ori-
gen. Aunque este elemento que compone los formularios muestra un tamafio in-
ferior a la seccién Detalle, podemos modificar libremente su espacio, ya sea para
aumentarlo o reducirlo, dependiendo de nuestro gusto. Para realizar cualquier
cambio sobre la estructura o disefio de un formulario, debemos ingresar en su vis-
ta Disefo a través del botdn Ver de la ficha Inicio, o mediante el mentd contex-
tual del formulario sobre ¢l Panel de Exploracién. Para modificar la altura de
una determinada seccién, tenemos que hacer clic sostenido desde su borde infe-
rior hasta encontrar la nueva posicién que nos brinde la altura deseada.

» | 7] Datos de empleadas |

. . 1 L} X I L} 1 X K
2 ——- apellido i

5
Al
i
g
3
z
H

3 Dieccian Dlreo:;c:m )

Figura 1. Cuando situamos el puntero del mouse sobre la linea divisoria
inferior del encabezado, se muestra el puntero con flecha
de doble punta, el cual nos indica que se puede modificar el tamarno.

LIS v s www.redusers.com 191



9. FORMULARIOS PERSONALIZADOS

Ademds de aumentar o reducir el alto de una seccién, también podemos hacer lo
mismo con el ancho. La diferencia radica en que el alto es independiente del resto,
en cambio, cuando modificamos el ancho de una sola seccidn, el resto de ellas se
ajusta automdticamente, manteniendo las proporciones. Esto se debe a que todas
las secciones deben tener el mismo ancho para no perder la armontfa y la legibilidad
del formulario. Para cambiar el ancho de todo el formulario, debemos hacer clic sos-
tenido desde el borde derecho hasta la nueva posicién deseada.

Por otra parte, dentro de los encabezados de formulario podemos ingresar cualquier
control (etiquetas, casillas de verificacién, cuadros de texto, etcétera) e, inclusive, mo-
dificar sus propiedades. Para acceder a las propiedades del encabezado de formulario,
primero debemos seleccionarlo y, luego, pulsar el botén Hoja de propiedades de la fi-
cha Disefio o elegir el elemento deseado dentro de la persiana de las propiedades.

NEITT

*|Emplegdas

- [ +
& Drlalle

| | | |nomibre

T - T
o e HAgallide

FMueva i o (olumng Ibgume
Al haver
M hate dalis g

Al bajar ol weuse
24 vusbie ol e

A waver Pl Bouss
&) pitas
Infarmasicin shoieny

Panel de exploracidn

Mnn S8 N
| i i - i i i I 7 L ¥ 1

 Fir arl formuians L,
4 »

Figura 2. Desde la lista desplegable de la persiana Propiedades, accedemos
a todos los elementos del formulario, ya sean parte de su estructura o de su diseno.

Teniendo en cuenta que anteriormente hemos visto, de forma general, la utilidad
de varias de las propiedades de los controles (ver Capitulo 8), ahora mencionaremos

E TAMANO PROPORCIONAL DE SECCIONES

Cuando creamos formularios, cada seccion posee un alto predeterminado, el cual podemos
modificar libremente. Sin embargo, le aconsejamos respetar las relaciones de proporcion
predeterminadas, para que el formulario tenga armonia. Si la seccion Encabezado tiene el
alto similar a la seccion Detalle, podrian confundir al usuario.
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Propiedades de control

algunas de las propiedades de los encabezados, para complementar las posibilidades
de personalizacién de nuestros formularios.

Color de fondo: permite asignar o cambiar el color de fondo del encabezado del
formulario. El color se aplica sobre el fondo, por lo tanto, es completamente inde-
pendiente de los colores de fondo del grupo de controles recién vistos.
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Figura 3. Al hacer clic sobre el boton senalado en la imagen, se abre la paleta
de colores para que el usuario elija el que desea para el fondo del encabezado.

Esta propiedad también posee una lista desplegable con combinaciones de colores
predeterminadas, donde el usuario simplemente puede elegir una de ellas y todos
los elementos que componen el encabezado se ajustardn a dicha combinacién.

Efecto Especial: esta propiedad permite aplicarle relieve al fondo del encabeza-
do. Posee las opciones: Sin relieve (no se aplica ningtin tipo de relieve), Con re-
lieve (se aplica el mayor nivel de relieve disponible) y Bajo relieve (se aplica un
pequeiio relieve). Debemos considerar que la aplicacién de relieves no se mues-
tra en la vista Disefio debido a que es un efecto especial, de manera que se vi-
sualiza en la vista Formulario.

I"I ARMONIA ENTRE CONTROLES

Aunque tengamos la posibilidad de agregar diferentes controles en los formularios y hayamos
aprendido a trabajar sobre algunas de sus propiedades, recomendamos buscar la armonia en-
tre los colores de los elementos, para que el disefo sea agradable para el usuario.
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Mostrar cuando: esta propiedad posibilita elegir el momento en que deseamos que
se muestre el encabezado. Sus opciones son: Siempre (se mostrard en todo mo-
mento), Sélo al imprimir (en el tinico lugar que se mostrard el encabezado es en la
hoja impresa del formulario) y Sélo en pantalla (solamente se mostrard en las di-
ferentes vistas, por lo tanto, no saldrd impreso).

Bogwoom 4 Tkl B B+ | (B
u Farvun s oy b 1 1

Figura 4. En este gjemplo, se ha elegido la opcion Sélo al imprimir,
por ello no se muestra el encabezado en la vista Formulario.

Etiquetas

Las etiquetas constituyen uno de los controles mds utilizados en los formularios,
ya que cada campo necesita una de ellas para mostrar su nombre. Por ejemplo,
un campo llamado Nombre necesitard dos elementos: una etiqueta que muestre
el nombre del campo y un cuadro de texto que muestre el contenido de cada
registro, es decir, cada nombre que se encuentre registrado. Sin embargo, pode-
mos insertar etiquetas manualmente, para mostrar texto quc El usuario no puec[a
modificar (texto de cardcter informativo). Para agregar etiquetas en un formula-
rio, debemos pulsar el botén Etiqueta, del apartado Controles de la ficha Diseiio,
y luego hacer clic sostenido sobre una seccién del formulario (Encabezado,
Detalle y/o Pie de pdgina). Después de crear el marco de la etiqueta, tenemos
que introducir cn ella El rexro quc deseamos mostrar.
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Figura 5. La propiedad Titulo también permite
escribir el texto que queremos mostrar en la etiqueta.
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Es posible modificar el formato que poseen los textos de las etiquetas a través del
apartado Fuente de la ficha Disefio, donde podemos cambiar la fuente para el
texto, el tamafio de la etiqueta, el color, etcétera. Para verla tal como la verd el
usuario, debemos ingresar en la vista Formulario.

Cuadros de texto

Otro elemento fundamental de los formularios son los cuadros de texto, ya que per-
miten visualizar el contenido de un campo de tipo Texto. Los cuadros de texto que se
generan al crear el formulario son de tipo dependiente porque su contenido depende
de los valores registrados en el campo. Sin embargo, también podemos insertar cuadros
de texto independientes, es decir, que su contenido no dependa de valores almacena-
dos en un determinado campo, sino que, por ejemplo, pueden mostrar el resultado de
un cdlculo o permitirle al usuario ingresar datos. Para insertar un cuadro de texto, de-
bemos pulsar el botén Cuadro de texto, del apartado Controles de la ficha Disefio, y
luego hacer clic sostenido sobre una seccién del formulario.
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Figura 6. Cada vez que se inserta un cuadro de texto,
se crea automaticamente una etiqueta para su identificacion.

Para modificar el texto de la etiqueta que se crea automdticamente, tenemos que
escribir el texto deseado o utilizar la propiedad Titulo. Si el ancho de la etiqueta
es menor que el contenido, podemos aumentarlo manualmente con los puntos de
control situados en los extremos y puntos medios de cada lado del control. Cuan-
do insertamos cuadros de texto manualmente, éstos son independientes porque no
estdn asociados a ningtin campo. Si deseamos convertirlo en dependiente para que
muestre informacién de algiin campo, debemos trabajar con la propiedad Origen
del control. Mediante esta, le indicamos a Access que el contenido del cuadro de
texto estard asociado a la informacién almacenada en un campo.
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Figura 7. La propiedad Origen del control posee la lista de los campos
existentes en la tabla o consulta que le dio origen al formulario.

Para asociar un cuadro de texto a un campo existente en la tabla, tenemos que ele-
gir un campo de la lista y automdticamente se creard el vinculo correspondiente. Por
lo tanto, al mostrar el formulario en la vista Formulario o Presentacién, se pre-
sentard el registro correspondiente en el cuadro de texto que hemos insertado.
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Figura 8. En el cuadro de texto, se muestra cada registro asociado
al campo establecido en la propiedad Origen del control.

Si deseamos que presente la informacién de un campo de otra tabla o consulta
existente, debemos hacer clic sobre el botén que posee 3 puntos (...) en la celda
de la propiedad y se abrird el cuadro de didlogo que presentamos a continuacién,
el cual nos permite seleccionar el campo deseado:
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Figura 9. Para mostrar informacion de otra tabla, debemos
seleccionar la tabla deseada (columna izquierda) y luego hacer doble
clic sobre el campo que deseamos asociar (columna central).

Recordemos que también podemos mostrar resultados de cilculos en los cuadros
de texto. En este caso, debemos introducir la expresién deseada en la propiedad
Origen del control. Por ejemplo, podemos calcular los salarios de los emplea-
dos con base en los campos Horas trabajadas y Precio de la hora.
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Figura 10. La expresion ingresada en la propiedad
Origen del control se muestra dentro del cuadro de texto.

E: EXPRESIONES EN LOS CUADROS DE TEXTO INDEPENDIENTES

Los cuadros de texto independientes aceptan todo tipo de expresiones y/o funciones para rea-
lizar calculos. Sin embargo, cada expresion debe tener coherencia, para que estos se puedan
realizar. Con respecto a las funciones, tenemos que respetar cada elemento que la compone,
manteniendo también una coherencia interna.
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Luego de ingresar la expresion que deseamos que se calcule, debemos ingresar en la
vista Presentacion o Formulario para ver los resultados, ya que la vista Diseno
solo permite realizar configuraciones y no muestra resultados.
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Figura 11. Para realizar el calculo, se pueden utilizar campos
que no se presenten en el formulario. En este ejemplo,
se empleo el campo Horas trabajadas para calcular el campo salario.

Cuadros combinados

A través de los controles denominados Cuadros combinados, insertamos listas
desplegables en los formularios. Este control permite que el usuario seleccione un
elemento de la lista y evita, asi, posibles errores en la insercién de datos. Para in-
sertar una lista predeterminada de valores existentes en un campo de la tabla o
consulta de origen, debemos seguir los pasos que detallamos a continuacién:

M Crear cuadros combinados PASO A PASO

Haga clic sobre el boton Cuadro combinado del apartado Controles de la ficha Diseno.

Pug ) e 907 00 - G @ 5 et Bane e diton irorss F007) - Mr. | Memmmirntis de daek de Toomataie R ——
. recin Crin Dl eslgamet. ot pmerndad, de bhane de daler Compks Cirgaritie |
= a K - | e ade~ a8 B O 3
N &g ...- e 2 _:u“:'l AaFOFOMS % BN e 4
k FEa 7 = T B a@@e p@i L5 X wiel  presidides L0
Fud ke | vaeas ade dhov Faskiodes 4 ol i

E Haga clic sobre una seccion del formulario para situar el control e iniciar el asistente
para creacion de cuadros combinados.
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¥ Active la opcion Deseo que el cuadro combinado busque los valores en una tabla
o consulta y pulse Siguiente para continuar con el proceso.

Asitente para cuadros combinados

Exbe agtenbe orea o ousdro combinade, gue muscira la ks con e
valores que puede S, S08me desea gue o ausdro combinado
obtenga s valores?

() Ecriboie los valores que desee.

7 Buscar un registro en ¢ formulano segun o valr que he
selecoionada en o cuadve combmadc.

=TS [ somme> |

Seleccione la tabla o consulta que posee los datos que se mostraran en la lista
desplegable y pulse Siguiente para continuar con el proceso.

Asistente para cusdros combinados

4w tabla o consuita debe proporconar log valores para o amdre
combinade?

Tabla: Productos

Taiola: Sucurcles

Teble: Suoursales en espere
Tabla: Yentas

Tabla: Venias por artioda

var
@ Toblas D Conmites 1) Ambas

cocelr | [ <pwrs || Sgugntex | ©
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>

Elija el campo que contiene los registros deseados haciendo uso de los botones
centrales, y pulse Siguiente para continuar.

mystente para cuadros combinados

ué campos contienen los valones que desea indur en &l aadno
combinado? Los campos selecoonados se comverbrin en columnas en el
asadro corbnada,

Horas trabajadas
Preco d= la hora
Fumaghr

Cangelar '_ | <Avss ‘_ Sgugnie > |

Haga clic sobre el boton Ascendente para ordenar los valores de la lista en forma
ascendente. Este paso es opcional. Pulse Siguiente para continuar.

Afistentle para cuadros combinados
0ué orden desea para los elementos del cuadro de lista®

Pusde ordenar los registros per hasta cusiro campes, en orden ascendente o descendente.

focicol . pscendente [+
2 v | | Ascendents

| o | | <avis || soueter |

Active la casilla Ocultar la columna clave para que el campo clave de la tabla no se
muestre en los resultados y pulse Siguiente.

Agittente para cuadros combinados
&ué ancha dessa que tengan ks columnas en el cuadra combinada?

Para austar ¢ andh de una colmns, MTastne su borde derecha hasta & ancho gue desee o
haga doble d; en &l borde derecho del encabezado de columna para obtener & mejor apste,

%ﬂ"ﬂ I cohumng dave (52 recomienda)

Apelido -
Casas
Figuerna
Figuerna -
el e
Lépez
Mendez
Pérer -

Cancelar <ptis || Sgugnte> | | Enalizar
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>

Active la opcion Almacenar el valor en el campo, seleccione el campo clave de la
lista y pulse Siguiente para continuar con el asistente.

Az|stente para cuadros combinados

Migosoft Office Access pusde simacenar o valor selecdonade enel
cuadrs combinade on la base de dates o recondar & valor para s
pueda uiiizarko més adelsnke & realzer una Eres, (Qué deses que
haga Mizoss ft Office Acoess cuands selecoone un valor én & duadro
rombinado?

(@] Recordar o valor para utzario mas adslante,

@ aimacenar ol valor en ol campo: IR =]

[ Cancelar [ < Alrds |Sg.g||=>| Fanchear

Por (ltimo, escriba el nombre que llevard la etiqueta situada junto al cuadro
combinado y pulse el boton Finalizar.

Asistente para cuadros combinados
et etip et decea para o cusdro combinade?
Eochi|

Esto es todo o que & asstente neoesits para aear o assdro combinada,

[Lconcemr | [ <awss | sou: I&Iﬂmt}

Luego de seguir los pasos anteriores, se creard un cuadro combinado con los datos
& & P

del campo elegido. Al situarnos en la vista Formulario, veremos el valor corres-
pondiente al registro que se encuentre actual.

] B

. Ventas

Al

Figura 12. De forma predeterminada, se muestra el valor correspondiente
al registro actual, pero es posible desplegar la lista y seleccionar el valor deseado.
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Para crear un cuadro combinado con valores nuevos, es decir, con datos que no exis-
tan dentro de algin campo creado previamente, debemos elegir la opcién Escribiré
los valores que desee en el primer paso del asistente para la creacién de controles
combinados, y luego tenemos que pulsar el botén Siguiente. Por dltimo, Access
solicita la escritura de los datos que deseamos mostrar en la lista. La etiqueta que acom-
paia al cuadro combinado se crea de forma automdtica, sin embargo, podemos modi-
ficar libremente el tamafo o el formato del texto. Ademds, aunque ambos controles
estdn agrupados inicialmente, podemos moverlos con libertad si hacemos clic sobre su
extremo superior izquierclo y los desplazamos hacia la nueva posicién (esto puede
hacerse con todos los controles). Finalmente, tengamos en cuenta que este procedi-
miento es similar al visto con el tipo de dato Asistente para busquedas (ver Capitulo 3).

Cuadros de lista

Mediante los controles cuadros de lista, generamos una lista de valores prede-
terminados pero visibles en todo momento. Es decir que no se genera una lista
desplegable, sino una lista en la que la extensién dependerd de la cantidad de ele-
mentos que dicha lista contenga. Para crear un cuadro de lista, debemos pulsar el
botdén Cuadro de lista del apartado Controles de la ficha Disefio y hacer clic sobre
una seccién del formulario. Automdticamente, se abrird el asistente para cuadros
de lista, el cual es similar al asistente para creacién de cuadros combinados. Por
lo tanto, cada paso del asistente pedird los mismos datos. Luego de finalizarlo, se
creard una lista con todos los datos del campo indicado en el asistente. En nues-
tro ejemplo, crearemos una lista que muestre algunos articulos.

Productos

x|

Cadige_articulo: |ACA3SD
Frecio: 360,005

Listada de Trigo -

articulos Cebada
Garbanzos
Girasol

|Fécula lh‘le

Figura 13. Para acceder a todos los elementos de la lista,
disponemos de una pequena barra de desplazamiento.

La barra de desplazamiento que se muestra en la lista aparece solamente cuando el
listado de articulos es mds extenso que el predefinido en la vista Disefio. Por lo tan-
to, si intentamos aumentar el alto del control de modo que alcance el espacio para
visualizar todos los items, no se mostrard la barra de desplazamiento. También es
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posible mostrar, al comienzo de la lista, un encabezado que presente el nombre
del campo que le da origen a los datos. Para activarlo, debemos elegir el valor Si
en la propiedad Encabezados de columna. Al situarnos en la vista Presentacién
o Formulario, veremos el encabezado activado.

"= Productos

|

cedhgo_articulo: |ACA35D

Precio: 450,003
Listado de Articulo [:‘) -
articulos Cabads

Garbanzos
Girasol
Fécula

Figura 14. Los encabezados son solamente de caracter
informativo, por lo tanto los usuarios no pueden seleccionarlios.

De forma predeterminada, los usuarios pueden seleccionar un solo elemento de la
lista. Sin embargo, la propiedad Seleccién muiltiple permite que el usuario elija mds
de un ftem a la vez. Sus opciones son:

Ninguna: se encuentra activada de forma predeterminada para que el usuario tini-
camente pueda seleccionar un elemento de la lista a la vez.

Simple: cada vez que hacemos clic sobre un elemento de la lista, este se va se-
leccionando automdrticamente. Si deseamos eliminarlo de la seleccién, bastard
con hacer nuevamente clic sobre él.

Extendida: Para elegir varios elementos de la lista, debemos ayudarnos de una
tecla. Si los {tems son continuos, tenemos que seleccionar el primero, dejar pre-
sionada la tecla Mayis, y hacer clic sobre el dltimo. De esta forma, todos los {tems
situados entre el primero y el Gltimo indicado también se seleccionardn. En cam-
bio, si los {tems que deseamos seleccionar son discontinuos, debemos utilizar la
tecla Control y hacer clic en cada uno de los que deseamos elegir.

I"I CUADROS COMBINADOS VS. CUADROS DE LISTA

Los controles de cuadros combinados y cuadros de lista permiten mostrar listas predetermina-
das en el formulario. La diferencia radica en que los primeros ocupan menos espacio porque
muestran una sola opcién eleccidn a la vez, mientras que los segundos muestran varias y, por
Lo tanto, requieren mayor espacio.
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=] prodctes =

-~ Productos

7
Codigo_articulo: | ACA35D
Preclo a60,00%
vadoce TN -
amculos GarbanIos
Facula

Figura 15. Para seleccionar varios registros, podemos emplear
las opciones Simple o Extendida, de la propiedad Seleccion miiltiple.

Hipervinculos

La insercién de hipervinculos en un formulario nos permite acceder a otro ar-
chivo o a una pdgina web. Debemos tener en cuenta que los vinculos no depen-
den necesariamente de registros almacenados en tablas o consultas, sino que son
elementos que se presentan por igual en todos los registros del formulario. Por
ejemplo, podemos utilizar, en el pie de un formulario, un vinculo que nos lle-
ve hacia una pdgina web, de manera que se cree un enlace entre el texto y dicha
pdgina. Para insertar un vinculo, debemos pulsar el botén Hipervinculo, del apar-
tado Controles de la ficha Diseiio, y se abrird el siguiente cuadro de didlogo:

inoular & Ta_\tu:‘l‘l‘.tp‘;’."m.!perrﬂu.m ] Enfo. en pakaila, .,
C —_——
n,\.'ﬁ,-‘,‘lw Busga & Rgess 2207 - (3 Qs
pigna Vet |
susterie Cupsts [ grcoer. |
oy
Ohsboude a5l
pace de datos || Phghas
consukadas
e | | i
slactriniog [
Qreocidn: bkt ffwese.elemgio.com =
I "‘""'[E, Cancelar

Figura 16. Luego de elegir el destino deseado, debemos pulsar
el boton Aceptar. En este ejemplo, el vinculo se realiza hacia una pagina web.

Sobre la izquierda del cuadro encontramos la lista Vincular a, la cual posee 3 opciones:
Archivo o pdgina Web existente: permite indicar que el destino del vinculo sea un
archivo existente (de cualquier tipo: imagen, texto, etcétera) o una pdgina web.
Objeto de esta base de datos: el vinculo puede ser hacia un objeto existente de la
base de datos actual (tablas, consultas, formularios, informes o médulos).
Direccion de correo electrénico: posibilita establecer la direccién de e-mail (co-
rreo electrénico) del destinatario. Cuando el vinculo se realiza hacia una pdgina,
web debemos activar la opcién Archivo o pagina web existente, escribir la URL de
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la pdgina en la opcién Direccién y pulsar el botén Aceptar. Se creard un objeto
hipervinculo que mostrard la direccidn de la pdgina indicada. Sin embargo, para
que el vinculo funcione (es decir, para que nos traslade hacia su destino) debemos
visualizar el formulario en la vista Formularios o Presentacion.

| PO =

Productos

Wing e )75 {3 w

Figura 17. Cuando situamos el puntero del mouse sobre un objeto hipervinculo,
el icono se transforma una mano, lo que nos permite reconocer su ubicacion.

Al hacer clic sobre un vinculo hacia una pdgina web, en las vistas Formulario o
Presentacidn se abrird el navegador que esté instalado de forma predeterminada
en la PC. Si el vinculo se realiza hacia un archivo existente, se abrird el programa
correspondiente. Por ejemplo, si el vinculo es hacia un documento de Microsoft
Word, se abrird primero dicho programa y, luego, el archivo de destino. Sin em-
bargo, podemos modificar el destino del hipervinculo en la vista Disefio del for-
mulario. Para ello debemos hacer clic con el botén secundario del mouse sobre el
vinculo, seleccionar la opcién Hipervinculo y, después, Modificar hipervinculo. De
esta manera, se abre el cuadro Modificar hipervinculo, donde debemos indicar
el nuevo destino. Por otro lado, si deseamos eliminar un vinculo, simplemente,
tenemos que seleccionar el control y presionar la tecla Suprimir.

Grupos y botones de opcion

La creacién de grupos dentro de un formulario supone la agrupacién de ciertos con-
troles para organizarlos y/o lograr su correcto funcionamiento. Por ejemplo, pode-
mos crear un grupo que contenga botones de opcién, donde el usuario deba

== UBICACION DE HIPERVINCULOS

Es posible insertar vinculos en cualquier seccion de un formulario. Sin embargo, recomendamos
utilizarlos en los encabezados o pies de formulario para una mayor visibilidad y claridad de la in-
formacion, ya que el vinculo se mostrara en todos los registros y el usuario puede confundirse,
entendiendo que existe relacion particular entre el registro que esta visualizando y el vinculo.
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elegir una opcién dentro de él. Precisamente, los botones de opcién que se en-
cuentran en un mismo grupo tienen el beneficio de permitir que el usuario elija
solamente un valor y evitar, asi, ambigiiedades. Para crear un grupo, debemos
seguir los pasos que desarrollamos a continuacién:

M Crear grupos con botones de opcion PASO A PASO

@ Haga clic sobre el boton Grupo de opciones, del apartado Controles de la ficha
Diseno, y luego sobre una seccion del formulario, para indicar el tamafo del grupo.

| # encamezats e remutsnis

= i_ | Ventas

|| # Detatte

: I ) G 1 " O O O

Y [edena db 1o wdka: IFecha de laventa

= . -+ 1 1 T T ¥ T T 1 1 I T ] T I I L
. |H Suoufsal: | M Sucursal

't_ i 1 1 T L] ¥ i T L T L] T T i

2 |ld Emplpada: | |[id Empleado

4. i I i I L i I i I I 1 1 1 1 i
Chdigo Brticufo: itﬁdlga_ar!i:ulu

|efrtidaft |eantidad
. I I I

N L

7 —

| Pic del Formularia

Escriba la cadena de caracteres que tendra cada una de las opciones del grupo y
pulse Siguiente. En este ejemplo, haremos una calificacion para las ventas.

Asistente para grupos de opciones

Un grupo de opdones contiens un conjunto de botones de
e opdones, casilas de verificaddn o botones de alternar, Sdko

G‘mﬁh puede eleqir Una opadn.
*

&

cQué etiqueta desea para cada opaon?
Merrbres de las etiquetas

aly
Aceptable
: 3.15‘111

£ Excelente| I[
*

(Lot J [ covic[sogme ] [ o |

n Active la opcion No quiero una predeterminada, para que no se active ninguna
opcion por defecto, y pulse Siguiente.
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Asistente para grupos de opciones

iDesea que una opdon =24 la predeterminada?

IR

B F oammEem
€ s e S
- aEE mem e B

Cancelar | | <pwds | siguisnte > | | sl

Observe los valores de la columna Valores. En ella, se identifica cada opcion del
grupo con un ndmero. Pulse Siguiente para continuar.

Asistente para grupos de opcones
Hagendo dic en una opoon de un grupo de cpaones se

e establece &l valor del grupo como &l valor de la opddn
o ke et =1 selecdonada.
C i f =2 #Qué valor desea asignar a cada opddn?
cniovon ! g Mombres de las etiquetas Valares

Mala i

Aceptable |2

Busna Kl

Excelente |4

[ Cancelar | < Afrés || Siguignte :ﬂ_ Einalizar

Active la opcion Guardar el valor para su uso posterior, ya que no almacenaremos
estos datos en ningun campo. Pulse Siguiente para continuar.

Asistente para grupos de apcionas

Pueda almacznar 2l valor de ks opdén selecdonada enun

e campa o bien utilizar el valor més adelante para realizar una
ME o o tarea come imprimic un informe.

e

(R

s umex £Que desea hacer con el valor de la opddn selecdonada?

ik a3 434 T %ﬁ: iardar el valor para su uso posterior. |

‘ 1o 18 v e =il

(JGuardar el valor en este campo: Fccha de la venta [

Cancelar |[ < Atrds |Sig.lgn‘te:-| Eind.zar|

H Elija qué tipo de controles desea incluir en el grupo de opciones y cual sera el estilo
con el que desea presentarlo. Luego, pulse Siguiente. En este ejemplo, utilizaremos

botones de opcion con estilo Grabado.

>
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>

Asistente para grupos de opdones

£0ué tipo de contrales quisre induir &n &l grupo
de opdones?

Ejempic @, [Eotones de opoon

i@ Mala |" Casilas de verificacidén

() Aceptable ] Botones de alternar

o ué estilo desea uthzac?
@) Graiada D) Sombreada
DLz 17) Bajo refieve
() En relieve

| cavcear | | <avis [ souente> | | prskes |

n Escriba el nombre que desee para el grupo y pulse Finalizar para terminar el asistente.

Aslstente para grupos de opciones

&0ué Biulo desea para &l grupe de opdones?

Calficaciin de La venta|
Esta es toda la informacin que el asstente necesita para
aea & grupo de opdones,
)
Canelar « Afras Enalizas Dls’

Al terminar todos los pasos anteriores, se creard el grupo con las opciones indi-
cadas. Recordemos que, si contiene botones de opcidn, el usuario solo podra se-
leccionar una de ellas a la vez. También debemos tener en cuenta que, cuando
el usuario haga clic sobre un botén de opcién de un grupo, automdticamente se
desactivard la seleccién anterior.

Por otra parte, la propiedad Efecto especial de los botones de opcién permite
modificar su apariencia al seleccionar una de sus opciones: Sin relieve, Con
relieve, Bajo relieve, Grabado, Sombreado y Cincelado. Cada una se corresponde
con una apariencia diferente, que se hard visible al ingresar en la vista Formu-
lario o Presentacion. Para una mayor legibilidad de la agrupacién, podemos ele-
gir un color en la propiedad Color de los bordes del marco del grupo, para
identificar claramente cudles son los elementos que lo integran.

Casillas de verificacion

Los controles denominados casillas de verificacién permiten que el usuario active
mds de una opcidén. Por ejemplo, podemos utilizarlos para listar productos, de tal
forma que cada usuario pueda activar la cantidad de productos que desee. Para in-
sertar estos controles, debemos ingresar en la ficha Disefio y pulsar el botén Casilla
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de verificacién, del apartado Controles. Luego hacemos clic sobre una seccién del
formulario y Access creard, junto a la casilla, una etiqueta que permita identificar-
la. Para modificar el texto que muestran las casillas, debemos seleccionar la etique-
ta correspondiente y usar la propiedad Titulo. Cuando visualicemos el formulario
en la vista Presentacién o Formulario, podremos activar o desactivar la cantidad
de casillas de verificacién deseadas, ya que permiten seleccionar mds de una opcién
a la vez. La propiedad Activado permite elegir si la casilla seleccionada se mostrara
activada de forma predeterminada en el formulario.

Botones de comando

Mediante el control Botdn, insertamos botones que permiten realizar determina-
das tareas, por ejemplo, abrir otro formulario o borrar registros. Cada botén tendrd
una accién asociada, que se indica en su proceso de creacién. Para crear botones
de comando, debemos pulsar sobre la opcién Botén, del apartado Controles en la
ficha Disefio, y hacer clic sobre la seccién del formulario deseada. Alli, se abrird el
asistente, que mostrard las categorfas y las opciones para cada una de ellas.

nlente 2a batene de comands

o [ |

Figura 18. Dentro de la seccion Categoria,
seleccionamos el tipo de tarea que realizara el boton.

Al pulsar sobre una categorfa, sobre la derecha del cuadro se muestran las accio-
nes disponibles para la categoria elegida. Por ejemplo, al seleccionar Operaciones
con formularios, podemos elegir la accién Abrir formulario. Luego debemos pul-
sar Siguiente para continuar con el asistente. Las opciones que muestra el paso

E: GRUPOS DE CONTROLES

Una forma de organizar la informacion de los formularios es a través de la creacion de Grupos. Los
grupos pueden estar formados por botones de opcion, casillas de verificacion o botones de alternar.
Por lo tanto, debemos decidir cual es el elemento correcto para agrupar la informacidn que dese-
amos mostrar y asi obtendremos una mayor organizacion y claridad en su presentacion.
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que estd a continuacién dependen de la accién elegida. Por ejemplo, si elegimos
abrir un formulario, se mostrard la lista de formularios existentes para seleccio-
nar el que deseamos abrir al pulsar el botén. Posteriormente, debemos decidir si
el botén mostrard un texto o una imagen.

Agfistente pary BOlSNES O COMARGD
iDeces nduir tewtn o una imagen en & botda?

S glige Texdo, puede esaibr ol exto que desea mostrar. 5 slige bragen, pusds
hacer dic en Exoming para buscar b isagen gue desea mostrar,
Emplesdos

G Lt [oatos de Empleadas [}

| Concr | | <abas [ sougies | | oo |

Figura 19. Al activar la opcion Texto, debemos
indicar el texto que deseamos mostrar en el boton.

Al continuar con el asistente, Access nos preguntard el nombre que queremos asig-
narle. Recordemos que el nombre de un control no es visible, se utiliza para refe-
rirse al control dentro del entorno del programa. Luego de finalizado el asistente,
se creard un botdn con la accién asociada correspondiente. Para verificar su correc-
to funcionamiento, tenemos que ingresar en la vista Presentacién o Formulario.
Al pulsar sobre el botén creado, se ejecutard la accién que tiene asociada (para nues-
tro ejemplo, se abrird el formulario Empleados).

PERSONALIZAR EL DISENO

Para completar el trabajo con formularios, nos falta aprender a modificar el disefio,
de manera que podamos personalizarlo al insertar campos, modificar formatos, agru-
par y/o desagrupar controles o cambiar su posicién y tamafio. En este apartado, nos
concentraremos en los disefios predeterminados que Microsoft Access ofrece, con el
fin de lograr formularios adecuados a nuestras necesidades y gustos.

Agregar y eliminar campos

No olvidemos que, durante el proceso de creacién de formularios, indicamos el/los
campos que deseamos mostrar en el formulario resultante. Sin embargo, Access per-
mite agregar y/o eliminar campos en formularios a través de la vista Disefio. Para
agregar, en primera instancia, debemos hacer clic sobre el botén Agregar campos
existentes, de la ficha Disefio. Al pulsarlo, se mostrard la persiana Lista de campos.
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2] Wentas % | Lista do campes x
|l sl 2tk 1 BP0 -F- 0 -W-0 K-t 0 B &) Campos disponibles para sta vista:
|| # Encabezade delfermularia = ventas Editar tabla
- Fecha de la venta
17 Suwoursal
: Vantas :
I ] Id Empleada
: Codiga_articule
o Cantidad
|| #F Detalie
[ [ | l
X \Egchadp laygnea- | Facha de laventa
H - o+ 1 | { I I I =
. |NF Sucupsal: N% Sucursal
2 T T T T T 1 T T 1 (
- !Ic Emplgado: Id Empleado
:'! = | — - = i i = 1 = = i a Campos disponibles ¢n tablas relacionadas
- |Chdigo farticufo:  ||Codige_articulo @ Empleados Edrtar tabla
: | B Productos Edmar tagla
4 T B Sutursales Edtar tanly
5
s
= Campos disponibles en otras tablas
|| # Pie del formularia 51 Sucursales en e5pers Editar tabla
) B Ventas por articula Editar tabla
1
4
H - J Mestrar solamente bos campos del onigen de
! i | ¥ =1 registros actual

Figura 20. La persiana se divide en 3 secciones, donde se muestran los campos
de la tabla actual, los disponibles en tablas relacionadas y los disponibles en otras tablas.

En segunda instancia, para insertar un campo en el formulario, tenemos que arrastrar-
lo desde la persiana hasta el lugar deseado en una seccién del formulario (Encabezado,
Detalle y/o Pie del formulario). Cuando insertamos campos de la tabla actual o de
tablas relacionadas, Access agrega el control y asigna el origen de datos que le corres-
ponde para que, al ingresar en la vista Presentacién o Formulario, se vean los datos
correspondientes a cada registro. Los campos insertados se muestran en controles, al
igual que los que se han creado automdticamente al crear el formulario. Por ejemplo,
si agregamos el campo Cantidad, se generardn dos controles: etiqueta y cuadro de
texto. Sin embargo, cuando insertamos campos del apartado Campos disponibles en
otras tablas, de la persiana Lista de campos, Access reconoce que el campo elegido
no estd relacionado con los campos actuales del formulario, por lo tanto, presenta el
siguiente mensaje para que el usuario indique cuales serdn los campos a relacionar, y
asf, se puedan mostrar los datos en el campo insertado.

I"I MOSTRAR U OCULTAR ELEMENTOS DE FORMULARIOS

Hemos visto que Access permite mostrar/ocultar elementos del entorno de la vista Disefio,
como pueden ser la cuadricula o las reglas. Es recomendable que solamente visualicemos
los elementos que consideremos Utiles para la accidon que estemos realizando y, asi, poda-
mos trabajar de forma comoda y eficiente.
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Especificar relacion

Selecoione una tabla para relacionar 'Yentas por arbioulo' con: | preduckas =

LChmo deses relacionar entas par artizulo’ con e tablas

Este campo en “Yentas por articulo’, 5e relaciona con este campo en
Productos’...
| Cédign_artioulo [»| o [Codooathdo ]

(@) Lin registro de “enkas por articulo’ se corresponds con un registro da ‘Productos’
() Muchios registros de ‘Ventas por artiouo’ colncden con un reglstro de Produchos’

(7) Un registro de Wenkas por articule’ coincide con muchos registros de ‘Productes’

[ Arepkar ;| Cancelar

Figura 21. E| cuadro Especificar relacion permite indicar
manualmente cuales seran los campos que se relacionaran.

En el cuadro Especificar relacién, debemos desplegar la lista de campos de cada
tabla y seleccionar aquél que serd el vinculo entre ambas. En la parte inferior, te-
nemos que elegir el tipo de relacién que se creard. Los campos insertados también
pueden utilizarse para generar valores en controles independientes (es decir, aqué-
llos que muestran datos que no dependen del contenido de un campo).

I e N N I N O I O o T O O o

# Encabezado del formulano

- | |Ventas

1 =

1T

# Detalle

|h cha de lawg 'A']Fechadela venta
T I I ] I T I I ] I T L] I L} I T -

Precio: Precio

- ] ! ]
TI'OI'AL =[Precic]®[Cantidad]
| | | |

2 1
. |N= Sucursal: | M2 Sucursal

E. T T T T 1} T T T T T T T T T T T T
- lld Empleado: ]ldEmpleado

5 1 I I I i 1 1 [ I I 1 1 [ | I I 1
B Cpdigo farticulo: | Codigo_articulo

1 ; ] I I

z |Canfidad: Cantidad

g : f i i

B

# Pie del farmularic

Figura 22. En este ejemplo, se han insertado los campos Cantidad y Precio,
y el cuadro de texto Total con la expresion que permite calcular el total de ventas.

Para eliminar campos del disefio de un formulario, basta con borrar uno de los con-
troles que le pertenecen. Por ejemplo, si el campo tiene asociada una etiqueta y un
cuadro de texto, al suprimir uno de ellos, el campo se eliminard automdticamente.
Esto sucede con cualquier campo en cualquier seccién del formulario.
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Mostrar/ocultar elementos de formulario

Cuando estamos en la vista Disefio de un formulario, se encuentra disponible la fi-
cha Organizar, que posee el apartado Mostrar u ocultar mediante el cual activamos
y/o desactivamos los elementos que deseamos visualizar u ocultar en el entorno del
formulario. Vedmoslo con mayor detalle en la siguiente gufa visual:

Apartado Mostrar u Ocultar GUIA VISUAL

o +l-eo
o—[F—e

@ Cuadricula: muestra/oculta la cuadricula de todo el formulario.

© Encabezado o Pie de formulario: al desactivar este boton, se eliminan las secciones
Encabezado o Pie de formulario. Access solicitara la confirmacion para la
eliminacion, informandonos que la accion no podra deshacerse.

© Encabezado o Pie de pagina: muestra/oculta las secciones Encabezado y Pie de
pagina, que se presentan arriba y debajo de la seccion Detalles.

O Regla: Al activar/desactivar este boton, se muestran/ocultan las reglas situadas
sobre el borde izquierdo y superior del formulario.

Autoformatos

A lo largo de este capitulo, hemos visto las diversas opciones que brinda Access para
crear y modificar el disefio de los formularios. Sin embargo, este programa también po-
see una lista de formatos predeterminados, los cuales incluyen diversos aspectos de los
formularios (colores, fuentes, tamafios, etcétera), a los cuales podemos acceder a través
de la vista Disefio del formulario. Para aplicar formatos predeterminados, debemos in-
gresar en la ficha Organizar y desplegar las opciones del botén Autoformato.

I"I (ETIQUETAS O ENCABEZADOS DE COLUMNA?

Cuando creamos cuadros de lista, automaticamente se genera una etiqueta que permite iden-
tificar su contenido. A su vez, también podemos activar un encabezado con el mismo fin. Por
lo tanto, si utilizamos encabezados debemos borrar la etiqueta para no generar datos dupli-
cados en el interior de un mismo control.
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Figura 23. Al seleccionar un diseno de la lista Autoformato,
todo el formulario se adaptara al diseno elegido.

Access nos permite probar la cantidad de autoformatos necesarios, hasta obtener el
resultado deseado. A pesar de quc cada diSﬁﬁD dﬂ autoformato CO[].”EV'& diferentes
estilos y colores, podemos modificar cada control de forma independiente. Por lo
tanto, tenemos la posibilidad de aplicar un disefio y luego cambiar algiin elemento
que no sea de nuestro agrado, de esta manera, obtendremos resultados personaliza-
dos que se ajustan a cualquier situacién. La opcidn Asistente de autoformato... abre
el cuadro de didlogo Autoformato, el cual muestra la lista y previsualizacién de to-
dos los disenos. Mediante el botén Opciones, podemos elegir qué elementos del for-
mulario adoptardn el disefo elegido.

E Autolormats x

Atnbutos & aplicar

Fuente | [ Goker

Figura 24. Al desactivar una casilla del cuadro Autoformato, el diseno
de ese elemento no sera aplicado. En este ejemplo, se ha desactivado
la casilla Fuente, por lo tanto, las fuentes del formulario no adoptaran el diseno.

Luego de elegir el formato y los elementos que adoptardn, y los que no, el disefio
elegido debemos pulsar el botén Aceptar para finalizar el proceso.
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Agrupar y desagrupar controles

En el capitulo anterior, vimos que es posible seleccionar varios controles con la
tecla Mayis. Esto permite que podamos aplicar cambios rdpidamente a todos los
controles seleccionados y evitar, asi, la laboriosa tarea de tener que hacerlo uno
por uno. Sin embargo, cada vez que deseemos elegir un nuevo grupo de controles,
debemos hacerlo nuevamente. Access ofrece la posibilidad de agrupar controles
para que cada vez que necesitemos seleccionarlos, solo tengamos que hacer un
clic. Esto se debe a que, cuando los agrupamos, el grupo es considerado como
un unico objeto, de manera que, al seleccionar un control, se seleccionard
automdticamente el resto de los integrantes del grupo. Entonces, para agrupar
objetos debemos seleccionarlos previamente con la tecla Mayis (selecciondndo-
nos al mismo tiempo con el mouse) y luego hacer clic sobre el botén Agrupar,
de la ficha Organizar, del apartado Diseio de controles. Después de pulsar
dicho botén, los controles anteriormente seleccionados se mostrardn dentro de un
marco que indica que se encuentran agrupados. A partir de este momento, todo
cambio realizado se aplicard al grupo de controles agrupados en su totalidad.

IR D I O D O e D D D e
|| # Encanezado el tarmdaria |

_J & Detalle : |

i Fecha de la venta: Fecha de laventa |

N N sucursa M2 Sucursal
2 = —+
L Id Empleado: 14 Empleada
M [cosie_atiouls |[codige_articulo
. ]
b Cantidad k Cantidad |
1] [ n
. . -
Fracio Precio ]

| |
=|Precia]*[Cantidad)

J] # Fig del foimulario

1.

H

]
4| I | F

Figura 25. En este ejemplo, se han agrupado las etiquetas:
Cantidad, Precio y Total, por eso se muestran encerradas en un marco.

La agrupacién permite automatizar tareas porque todos los elementos de un gru-
po adoptardn el/los cambios que se apliquen, ya sea en cuanto a posicién, tamafo
4] formam. LOS grupos pueden estar Formados pOl.' COﬂthl'ES independientes O tam-
bién por otros grupos. Es decir, podemos crear diferentes grupos y luego agrupar-
los a todos en uno solo. Ademis, existe la posibilidad de desagruparlos, que cada
integrante del grupo vuelva a ser independiente. Para ello, debemos seleccionar
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previamente el grupo deseado y pulsar el botén Desagrupar, del apartado Disefio
de controles, de la ficha Organizar. Al pulsar dicho botdn, se eliminard el marco
que encierra el grupo, indicando que cada control vuelve a ser independiente.

Alineacion de controles

Otra de las tareas que requiere la elaboracién de formularios es la de alinear con-
troles. Mediante este proceso, logramos que varios controles modifiquen su posi-
cién para ajustarse rdpidamente a la posicién de otro objeto. Para alinear controles,
debemos utilizar el apartado Alineacién de controles, de la ficha Organizar de la
Cinta de Opciones que veremos a continuacion.

Apartado Alineacién de controles GUIA VISUAL

S ¢

L] 1 . | =2
’J:_lt Ala cuadricula Arriba

e——r—_—- Izquierda Ahaju——o

|
=] Derecha
Alineacion de controles

© A la Cuadricula: los controles seleccionados ajustan su posicion a la cuadricula del
formulario, aunque ésta se encuentre oculta.

@ Arriba: los controles se alinean con base en sus bordes superiores.

© Abajo: |a alineacion se basa en los bordes inferiores de los controles seleccionados.

@ Derecha: al activar este boton, los controles se alinean con base en sus bordes derechos.

© Izquierda: la alineacion se ajusta sobre los bordes izquierdos de los controles.

T
lls

Al activar uno de los botones de alineacién, los controles modifican su posicién pa-
ra ajustarse al tipo de alineacién elegida. Debemos tener en cuenta que los bordes
de los controles serdn los que se alineardn, por lo tanto, recomendamos que el ta-
mafio de cada control se ajuste a su respectivo contenido. Cuando los controles que
deseamos alinear se encuentran en forma vertical, uno debajo de otro, debemos uti-
lizar las alineaciones Izquierda o Derecha. En cambio, cuando se hallen en filas, uno
al lado del otro, emplearemos las alineaciones Arriba o Abajo.

Por otra parte, también tenemos la posibilidad de alinear el contenido de los
controles con respecto a sus bordes. Por ejemplo, podemos centrar el contenido
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de una etiqueta dentro del marco que la contiene. Para alinear el contenido de
los controles, debemos ingresar en las propiedades del control a través del boton
Hoja de propiedades, de la ficha Disefio, y usar Alineacion del texto. En esta pro-
piedad, encontramos las siguientes opciones:

General: el contenido se alinea de forma predeterminada.

Izquierda: el contenido comienza sobre el borde izquierdo del control.

Centro: el contenido se sitda en el centro del control.

Derecha: el contenido se sittia sobre el extremo derecho del control.

Distribuir: todo el marco del objeto queda ocupado por el contenido del control.

Tamanos

La ficha Organizar incluye el apartado Tamanos, mediante el cual ajustamos au-
tomdticamente el tamafo de algunos controles con base en un control aparte,

Apartado Tamaiios GUIA VISUAL

Bl
4

-0

o

a

Delimitacio %
& =] 1 4

Tamano |

@ Delimitacion: esta opcion del apartado enlaza controles para que, al modificar el
tamano de uno de ellos, se ajuste el resto.

© Ajustar tamano al contenido: el tamano del control se autoajusta a su contenido, ya
sea aumentando o disminuyendo el tamahno actual.

© Ajustar tamano a la cuadricula: ajusta el tamano del control a la cuadricula.

O Ajustar tamaiio al mas ancho: se activa cuando hay mas de un control seleccionado,
ya que unifica el tamano del ancho, basado en el control seleccionado mas ancho.

© Ajustar tamano al mas estrecho: se activa cuando hay mas de un control
seleccionado; unifica el ancho, basado en el control seleccionado mas angosto.

O Ajustar tamano al mas alto: los controles seleccionados modifican su alto para
coincidir con el mas alto de todos.

© Ajustar tamarno al mas bajo: cuando se encuentra mas de un control seleccionado,
ajusta el alto de ellos en base al mas bajo.
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Mediante este apartado, el ajuste se hace de forma automdrica sobre la base del
tamano de los otros controles seleccionados. Sin embargo, recordemos que tam-
bién es posible modificar el tamafio de un control de forma manual, a través de
los manejadores situados en los cuatro extremos y en los puntos medios del mar-
co del control, pero con este procedimiento no podremos ser tan precisos.

Posicionar controles

Otra forma de personalizar el disefio de un formulario es modificar la posicion entre los
controles. Access ofrece la posibilidad de trabajar con los espacios existentes entre con-
troles de forma automdtica, por medio del apartado Posicién, de la ficha Organizar.

Apartado Posicion de controles GUIA VISUAL

? %99
[ O o2

Traer al £ _'D: ##1—0
raer al Enviar
frente fondd e ‘g':__o

Posicign |

00

@ Traer al frente: con esta opcion el/los controles seleccionados se sitdan sobre el
resto que se encuentre superpuesto.

© Enviar al fondo: sitla el/los controles seleccionados detras del resto.

© Igualar espacio horizontal: con méas de 2 objetos seleccionados en filas, distribuye
el espacio horizontal entre ellos para gue todos queden a la misma distancia.

O Igualar espacio vertical: cuando existen mas de 2 objetos seleccionados
verticalmente, se distribuye el espacio vertical entre ellos para que todos se
encuentren a la misma distancia.

© Aumentar espacio vertical: aumenta el espacio entre los controles que se
encuentren seleccionados en forma vertical.

@ Disminuir espacio vertical: disminuye el espacio entre los controles que se
encuentren seleccionados en forma vertical.

@ Disminuir espacio horizontal: disminuye el espacio entre los controles que se
encuentren seleccionados en fila, es decir, de manera horizontal.

© Aumentar espacio horizontal: aumenta el espacio entre los controles que se
encuentren seleccionados en fila.
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La confeccién de un formulario personalizado también conlleva la tarea de elegir
controles adecuados para mostrar los datos de forma clara y sencilla, de tal forma
que el lector comprenda la informacién claramente. Por ejemplo, es importante
determinar si utilizaremos etiquetas o encabezados de columnas. Esta duda suele
ser frecuente ya que ambos permiten identificar el contenido de una lista. Recor-
demos que cuando creamos cuadros de lista se genera automdticamente una eti-
queta. Sin embargo, podemos activar el encabezado para dicha lista ya que, posee
el mismo objetivo. Por lo tanto, hay que tener en cuenta que si utilizamos la op-
cién encabezado, debemos borrar la etiqueta para no generar datos duplicados en
un mismo control y, asi, evitar posibles confusiones para el lector.

! RESUMEN

A lo largo del capitulo, hemos visto como personalizar formularios. Esta tarea es indispensa-
ble para obtener formularios que se adapten a las necesidades y gustos de cada usuario. Exis-
ten diversas formas para lograr este objetivo. Entre ellas, aprendimos a insertar controles
modificando sus propiedades para que se ajusten a las situaciones de cada usuario. La perso-
nalizacion de estos elementos también se puede hacer de forma automatica, a través de la
aplicacion de autoformatos, los cuales modifican el aspecto general del formulario mediante
colores y estilos predeterminados y nos permite, asi, realizar facilmente nuestro trabajo.
Finalmente, aprendimos a modificar el tamano y la posicion de los controles.
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ACTIVIDADES

PREGUNTAS TEORICAS

1 ;Cémo se insertan controles en un for-

mulario?

iComo modificamos el tamano de la sec-
cion Encabezados?

:Que propiedad de las etiquetas permite es-

tablecer el texto que muestran?
:Qué control permite crear listas predeter-
minadas donde se muestre solamente una

de sus opciones a la vez?

iQué control permite que el usuario solo
pueda elegir una opcidn dentro de un grupo?

;Como se agregan campos en un diseno de
formulario?

¢Como se aplican autoformatos predeter-
minados?

:Como se agrupan y desagrupan controles?

. Qué apartado permite establecer alinea-
ciones entre controles?

10 ;Como se puede modificar el espacio exis-

tente entre controles?

www.redusers.com

EJERCICIOS PRACTICOS

1

Inicie el programa Microsoft Access 2007.

2 Abra la base de datos llamada Febrix.accdb,

creada en la practica 1.

3 Abra un formulario en la vista Disefio y es-

tablezca las siguientes configuraciones:

- Solo debe mostrarse en pantalla.

- Asigne un color de fondo para las secciones

Encabezado y Pie de formulario.

-Modifique el texto de, al menos, una etique-

ta desde la Hoja de propiedades.

- Inserte un hipervinculo hacia una pagina

web en la seccion Pie de formulario.

4 Abra el formulario Ventas y borre el cam-

po N° Sucursal. Agregue el campo Precio
y, mediante la insercion de un cuadro de
texto, obtenga el total de cada venta con
base en el precio de cada articulo y canti-
dad vendida. Cree un grupo de botones de
opcion (Mala, Aceptable, Buena y Excelen-
te) para calificar la venta.

Abra un formularioy apliquele un disefo de
autoformato excepto a las fuentes. Luego,

seleccione todas las etiquetas y agripelas.

Abra otro formulario, ajuste el tamano de
cada etiqueta a su contenido y modifique la
posicion de los controles con el apartado

Posicion, de la ficha Organizar.

7 Cierre el programa.

i & :" ::l','._j
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Durante el desarrollo de este
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y personalizar un elemento
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10. INFORMES Y ETIQUETAS

CREACION DE INFORMES

En esta seccién, conoceremos las diversas maneras de crear informes que nos brin-
da Access. Para comenzar, aprenderemos a realizar los informes express y, luego,
analizaremos detalladamente cada uno de los pasos del asistente que permite crear
estos elementos en la base de datos. Primero, hay que ingresar en la ficha Crear y
utilizar las opciones del apartado Informes, el cual presentamos a continuacion.

Apartado Informes GUIA VISUAL

? 99;

T
:: I;.u Etiquetas ]

: IU Infarme en hlanml s
Informe Diseno de
R Asistente para lnfnrmesl [

Informes

© Informe: permite crear, de forma rapida y sencilla, informes con base en el elemento
seleccionado en el Panel de Exploracion, ya sea una tabla, una consulta o un formulario.

© Etiquetas: abre el Asistente para etiquetas, que nos guiara en su creacion.

© Informe en blanco: crea informes completamente vacios.

O Asistente para informes: inicia el Asistente para informes, mediante el cual
creamos informes con base en cada uno de los pasos.

@ Diseno de informe: permite crear informes en su vista Diseno.

Informes express

Microsoft Access 2007 posibilita crear los llamados informes express, que se crean tan
solo con un solo clic, y se basan en la informacién de la tabla o consulta seleccionada
en el Panel de Exploracién. Tienen la ventaja de crearse de forma rdpida y sencilla,
sin tener que elegir ninglin componente. Para lograr esto, su diseno se fundamenta en

E. BENEFICIOS DE LOS INFORMES EXPRESS

La gran innovacion de la version 2007 permite crear informes de forma rapiday sencilla, a través
de los llamados informes express. Estos elementos posibilitan que el usuario no necesite tener
conocimientos previos sobre su estructura y/o disefo.
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Creacion de informes

elementos predeterminados, pero podemos modificarlos, como veremos mds adelante.
Para llevar a cabo informes express, debemos seleccionar, previamente, la tabla/consulta
escogida en el Panel de Exploracién y, pulsar sobre el botén Informe, en el apartado
Informes, en la ficha Crear. Luego, de forma automdtica, se creard un informe senci-
llo, que mostrar4 la informacién del objeto seleccionado.

T venmas'_ X

:Cll Miéroolas, 18 de Moviembra de 2009
b & Ventas 07:51:36 a.m.

; Fechade laventa e Sucursal |d Empleado Codigo_articulo Canti
DF326T :
BGE93R

AC435D

DF326T

20/11/2009
20/11/2009 |
23/11/2009 |
23;11!20055
23/11/2009
24/11/2009 ;
24/11/2009 §
24/11/2009
24f11£2003§

PL3LIT
ED558Z
ME1TTH

o= W & kLR G

AC435D

L=}

BGEIZR
25;11;2009?
25/11/2009 |

115

3 EDS558Z

L I L R I T

5 NK1TTH

Paginaldel

Figura 1. El informe creado se muestra en la vista Presentacion,
para que el usuario pueda hacer las modificaciones correspondientes.

Como mencionamos anteriormente, los informes express basan la distribucién
de la informacién en un estilo predeterminado, sin embargo, al igual que con el
resto de los elementos de una base de datos, podemos cambiar su estructura di-
sefo sin necesidad de guardarlos previamente. No obstante, guardar un informe
permite utilizarlo o visualizarlo en otro momento. Para ello, debemos pulsar el
botén Guardar, de la barra de acceso rdpido, o la combinacién de teclas Control+G.
Luego, tenemos que indicar el nombre que deseamos asignarle al informe y, fi-
nalmente, pulsar el botén Aceptar.

Informes con el uso del asistente

Otra forma de crear informes en una base de datos es mediante un asistente que nos
gufa durante el proceso de creacién, de manera que solo debemos elegir la informacién
que queremos mostrar, dentro de la gama de posibilidades que nos presenta en cada
uno de los pasos. Esto le ofrece al usuario una forma rdpida y simple de trabajo; el pro-
ceso se vuelve sistemdtico, ya que luego de seleccionar las opciones deseadas en cada
instancia tenemos que pulsar el botén Siguiente para continuar, hasta llegar al dltimo
paso, donde presionamos Finalizar para tener listo el informe.
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Ahora bien, para crear un informe con base en un asistente, debemos pulsar el
botén Asistente para informes, ubicado en la ficha Crear, y se abrird un cuadro
de didlogo que mostrard el primer paso donde debemos elegir la tabla o consul-
ta que originard los datos del informe. De aqui en adelante, inicamente tenemos
que seguir los pasos que detallaremos a continuacién.

Origen de datos

Luego de pulsar el botén Asistente para informes, de la ficha Crear, estamos frente
al primer paso del asistente, el cual consiste en seleccionar el origen de los datos y
de los campos que se mostrardn en el informe.

Asistente para infarmes
40ué campes desea induir en & informe?

Pusde slegir de mids de una consulta o tabla,

TablasfConsultas
Tabia: Ventas [ T}

Cantidad

Cancelar [ Sguente > || Erslzar |

Figura 2. El origen de los datos para la creacion
de un informe pueden ser tablas o consultas.

Para ello, debemos desplegar la lista Tablas/Consultas y clegir el elemento desea-
do. De forma automdtica, se mostrarin todos los campos existentes en la tabla o
consulta seleccionada anteriormente en la lista Campos disponibles. Para agregar
un campo en un informe, tenemos que elegirlo de la lista Campos disponibles y
pulsar el botén que se muestra junto a la lista con el signo >. Si queremos anadir
todos los campos del informe, podemos presionar el botén con el signo >>. Cada
campo agregado se presenta en la lista Campos seleccionados y, de esta forma, sa-
bremos cudles serdn los que aparecerdn en el informe. Si deseamos eliminar algunos
campos de nuestra lista, podemos seleccionarlos en Campos seleccionados y pul-
sar el botén que tiene el signo <. A su vez, si deseamos quitar todos los campos que
hemos agregado, podemos utilizar el botén con el signo <<.

Otro elemento a tener en cuenta, es la posibilidad de agregar campos de diferentes
tablas o consultas. Es decir que podemos elegir campos de diferente origen para afia-
dirlos en el formulario y, de esta manera, mostrar en un solo informe los datos de
diferentes tablas o consultas. Luego de determinar cudles son los que se mostrardn,
pulsamos el bot6n Siguiente, para continuar con el préximo paso del asistente.
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Nivel de agrupamiento

El segundo paso del asistente se refiere a la posibilidad de crear, 0 no, niveles de
agrupamiento. Podemos agrupar la informacién con base en un criterio y, de esta
forma, lograr una mejor visualizacién y comprensién de los datos que se exponen.
Por ejemplo, tenemos la posibilidad de agrupar todas las ventas producidas cada dfa,
es decir que visualizaremos juntas todas la ventas del 21/11/09 o las del 22/11/09,
etcétera. Asi, la informacidn resultard mds clara y comprensible para el usuario.

Asistente para informes

Desea agregar algun nivel de
agrupamenio’ |Fecha de la venta por Dia b
Fecha de la venta, N Suorsal, Id
Empéaade, Cidige_srtiulo, Cantdad
N SucLrzal L* I
[d Empleads
Codigo_artioulo i]
Cantidad
*
Priovidad
>
| Opoones de agrupamiento, .. ] | Canoelar | < Alrds | Siguiente > ; Einalizar

Figura 3. El campo que se utiliza como nivel de agrupamiento
se muestra resaltado. En este ejemplo, se empleé el campo Fecha de la venta.

Para determinar el/los campos que creardn grupos en el informe, debemos seleccio-
narlos de la lista y pulsar el botén que muestra el signo >. De la misma manera, con
el botén de signo >>, agregamos todos los campos como nivel de agrupamiento de
una sola vez. Sin embargo, recomendamos utilizar un solo campo como para esto,
con el fin de que la informacién se muestre clara y explicita para el lector.

Por otra parte, con el botén Opciones de agrupamiento establecemos criterios para
delimitar la forma en que se deben agrupar los datos. Por ejemplo, cuando el cam-
po que se usa como nivel de agrupamiento es de tipo Fecha/Hora, podemos elegir
si la agrupacién serd por semanas, meses, anos, etcétera. Cada tipo de dato posee di-
ferentes intervalos de agrupamiento, que estableceremos en la ventana emergente.
Luego de seleccionar la opcién deseada, pulsamos Aceptar.

I"I VARIOS NIVELES DE AGRUPAMIENTO

Cuando asignamos mas de un campo como nivel de agrupamiento, se activa la opcion Prioridad,
la cual permite modificar el orden de los campos que componen el agrupamiento. Es decir que,
con los botones que muestran flechas hacia arriba o abajo, podemos modificar la posicion de los
campos. El principal sera el que se ubique sobre los demas.

LIS v s www.redusers.com 225



10. INFORMES Y ETIQUETAS

Para eliminar los niveles de agrupacién existentes, hacemos clic en el botén que tie-
ne signo >. Tengamos en cuenta que también es posible crear informes sin ningin
nivel de agrupamiento pero, es una excelente manera de organizar la informacién
para obtener informes mds legibles para el usuario. Luego, presionamos Siguiente,
para continuar con el préximo paso del asistente.

Criterios de ordenacion

Después de establecer el nivel de agrupamiento para los datos que se mostrardn en
el informe, el asistente solicita la confirmacién de la aplicacién, o no, de criterios
de ordenacién. A través de ellos, indicamos que los datos se muestren ordenados
en forma ascendente o descendente segtin uno, dos, tres o cuatro campos. Este or-
den es posterior a los niveles de agrupamiento, es decir que, si indicamos un nivel
con base en un campo, en el paso siguiente podremos organizar la informacién del
resto. Aplicar criterios de ordenacidn es una forma de organizar la informacién en
funcién de criterios 16gicos.

Azistente para infarmes

LOuE criteros de crdenaadn e informesdn de resumen deses utilzar para los registros de detals?

Puede ordenar los regisiros hasta por cuatro campos, en orden
sscendente o descendents,

1 m I_ﬁ | Ascendants |
e |= Ascendente
3

(o

Dpciones de resumen, ..

:cm-ular ] < At l SegLagrite = [ Eirializar

Figura 4. Para elegir un criterio de ordenacion, debemos
desplegar la lista y seleccionar el campo deseado.

Luego de seleccionar el/los campos que se utilizardn como criterios de ordenacién,
tenemos que pulsar los botones Ascendente o Descendente, situados junto a cada una
de las listas, los cuales permiten establecer el orden de cada campo. De forma pre-
determinada, encontramos el botén Ascendente pero, si deseamos el orden inverso,
debemos presionar este mismo botén y se presentard el botén Descendente. Para
continuar con el préximo paso, pulsamos Siguiente.

Distribucion de datos

El préximo paso del asistente para la creacion de formularios se basa en la elecciéon de
la distribucién que tendrdn los datos en el informe, es decir, la forma en la que se pre-
sentardn. En el apartado Distribucién, encontramos las opciones: En pasos, Bloque y
Esquema. Cada una de ellas representa una forma distinta de disponer la informacién:
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Asistente para informes

& destribuciin decea apicar al nforme?

Distrbucion Orientadin
ofEs 1] @ e
Cr— e R
© Esuema
(4]

T

o] Apgstar & ancho ded campo dz forma que quepan todos los
GRS G U .

[ Concelr | [ <aris | Suente» ][ Frskew |
Figura 5. La distribucion elegida en este paso establecera
la forma en que se distribuiran los datos en el informe.

En pasos: los datos se ubican en filas diferentes con respecto al campo utilizado co-
mo nivel de agrupamiento. Se diferencian datos secundarios y campo principal.

e, |
Ventas
Vawam ¥ 52 Rarnes
=10 08 L ¥ GER
ahuEn E H-LE i
L 5 4 LT 5
E T » T prame
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‘ by ] i (1
&
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T - i ¥ EDAaE
o
B0 ] § EDSAR 15
Sl i 33 e v el i 20T Famimide i

Figura 6. La distribucion En pasos resalta los titulos de los campos y aplica
un color de fuente distinto para el campo establecido como nivel de agrupamiento.

Blnque: todos los datos se muestran en el mismo nivel, sin importar qué campos
estén establecidos como nivel de agrupamiento.

|

Ventas1

Woeiales, 31 @8 Npras U §

Pased da explsracsn

Wsceian, LE Be e neen g 000 Fagees 1 e §

Figura 7. La distribucion Bloque solo resalta los titulos de cada campo.
El resto de los datos se muestra con los bordes de celda.
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Esquema: En este tipo de distribucién, el campo establecido como nivel de agru-
pamiento se presenta en una fila sobre los datos correspondientes a cada registro.

.|:_..z_ ®

Ventas2

Panel de ewpisracinn

Figura 8. En la distribucion Esquema, el campo establecido como nivel
de agrupamiento posee el mismo color de fuente que los nombres de los campos.

Al pulsar sobre una de estas opciones, veremos una previsualizacién de la forma en
que la opcién elegida distribuye los datos, en la zona izquierda del cuadro.

En la ventana del asistente también encontramos el apartado Orientacién, donde
veremos las opciones Vertical u Horizontal, para elegir la orientacién de la hoja del
informe. Tengamos en cuenta que la orientacién se refiere a la hoja del informe y
no a su contenido, es decir que los datos que se presentados siempre estardn en la
misma orientacion. Para continuar, presionamos Siguiente.

Finalizacion del asistente

Luego de elegir la distribucién de los datos del informe y la orientacién de la hoja,
estamos frente al peniltimo paso del asistente, en el cual debemos seleccionar un
estilo apropiado para nuestro informe. Cada estilo posee un conjunto de propieda-
des agrupadas bajo un nombre que retine todo lo relacionado con su aspecto final.

Asistente para informes

0wk estlo desea apiicar 7

Access 003 a
Aocess I0OT
ATpRiD
Brin
Cndl
Concamends
Equidad
- Figa
Titulo B
[ntesmedin
W
Cantral de Detalle Wdchio »
Herfmna
[ cmeewr | [ <amss [ somws | [ Eoetwr |

Figura 9. Al pulsar sobre un estilo de la lista, se mostrara
su respectiva previsualizacion en la zona izquierda del cuadro.
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Microsoft Access 2007 posee una lista con 25 estilos diferentes, para que el usuario eli-
ja el que mds se adapte a su gusto y necesidad. Seleccionar uno es una forma de hacer
mds agradable la presentacién de los datos. Ademds, cada uno posee diferentes carac-
terfsticas modificables (las cuales aprenderemos a manejar en este capitulo).Por lo tan-
to, la eleccién de algin estilo no necesariamente nos limita a utilizar con exactitud to-
das las propiedades que conlleva. Es decir que podemos elegirlo y luego cambiarle algin
aspecto. Para continuar, debemos seleccionar un estilo y pulsar Siguiente.

Después de esta accién, pasamos al tltimo paso del asistente. Aqui, establecemos el
nombre que le asignaremos al informe y la vista en la cual lo crearemos (Previa o
Disefio). A continuacién, presionamos Finalizar y se creard el informe con todas las
caracteristicas elegidas, incluyendo la vista en que mostrara.
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Informe de las ventas

Extin e boda ks informacdn que netesits o asslerte para crear o infame,
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Figura 10. Al activar la opcion Vista previa del informe,
visualizaremos el informe en su vista Preliminar.
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10. INFORMES Y ETIQUETAS

VISTAS DE LOS INFORMES

Al igual que el resto de los elementos de una base de datos, los informes poseen di-
ferentes vistas. Veamos las caracteristicas de cada una de ellas:

Vista Informes: se muestran los datos del informe con la fecha de creacién y el ni-
mero de pdginas, permitiéndonos seleccionar los datos.

Vista Preliminar: presenta el informe tal cual serd impreso y posee la ficha Vista
Preliminar, que permite configurar la impresién del informe.

Vista Presentacion: esta vista posibilita acceder a los controles que conforman el
informe y a los datos en forma simultdnea.

Vista Disefio: da acceso a todos los controles del informe para modificar su disefio.
Para acceder a las diversas vistas de un informe, debemos desplegar las diferentes
opciones del botén Ver, de la ficha Inicio,

PERSONALIZAR EL DISENO

Hasta el momento, hemos visto cdmo crear informes, ya sea de forma répida a traveés
del botén Informes de la ficha Crear, o con el asistente que nos guia paso a paso en
su elaboracién. Sin embargo, podemos modificar la estructura y/o el disefio para
obtener informes personalizados, baséndonos en nuestras necesidades o en nuestro
gusto personal para exponer los datos de determinada forma.

Secciones de un informe

A través de la vista Disefio, podemos realizar distintos cambios en cada uno de los con-
troles del informe o en cada una de sus secciones. Para ingresar en esta vista, debemos
desplegar las opciones del botén Ver y elegir Vista Disefio. Recordemos que cada sec-
cién de un informe permite ingresar diversos controles para poder personalizarlo.

Al igual que los formularios, los informes se componen de diferentes controles
que se crean de forma automdtica al realizar dichos elementos, y que muestran,
de forma predeterminada, 6 secciones: Encabezado del informe, Encabezado de
pdgina, Encabezado fecha de la venta, Detalle, Pie de pdgina y Pie del infor-
me. La seccién Encabezado de la venta se refiere al campo asignado como nivel
de agrupamiento. En nuestro ejemplo, el campo elegido fue Fecha de la venta.
La modificacién de los tamafos de cada control se realiza exactamente igual a la
explicada en los formularios (ver Capitulo 9), de manera que también podemos ac-
ceder a sus propiedades y personalizar informes, al ingresar logotipos, elegir su
fuente y modificar sus colores, entre otras acciones.
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Personalizar el disefio

Por otra parte, tanto los formularios como los informes poseen la ficha Diseiio, la
cual permite insertar controles y cambiar su apariencia. Con respecto al ancho y al-
to de cada seccidn, también debemos hacer clic sostenido sobre cada borde inferior
o lateral para modificar su dimensidn, al igual que aprendimos con los formularios.

Tla ™| W oc [ ) Femric: Base e sanss (Aeesss 2007) - Mitr., | Herramieneas ge disefo g2 informe - = x
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= &5 = o= L 8 SENCF S = B =0 D
"' M A S e sl E . ¥ r;ﬂm N AaABROFESES o= .'-."'r;r.(.ano'i T LN
. EEE 7 : i= Sivigicn = wll T B aEFle B B~ BF T eistertes  propiedades =
Vaskas Fuente Agiupacitn Lineas de dwvididn Cantroled {} Heriamierilas
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| [ [ |
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—i‘ﬂl m&;Litll-eEua. f.'.&:l.l vm}m]. '|-|n:- | | | | |
[T T [ [ |5k e :
T O .~

|| # Pie det informe

Panel de explormcion

Figura 11. El apartado Controles permite insertar
los controles disponibles en cualquier seccion del informe.

Encabezado de informe

Una de las secciones que compone un informe es el Encabezado de informe,
que se ubica en la parte superior de la primera pdgina. En ella, se encuentran
aquellos datos que se mostrardn una sola vez en el formulario. De forma prede-
terminada, solo se presenta el nombre de la tabla o consulta que le dio origen,
pero podemos realizar diversas modificaciones sobre ella. Para cambiar el texto
que muestra el control etiqueta, tenemos que hacer doble clic sobre esta o utili-
zar la propiedad Titulo. Recordemos que, para acceder a las propiedades de un
control, debemos utilizar el botén Hoja de Propiedades, de la ficha Diseiio, don-
de se mostrard la persiana Hoja de propiedades.

No olvidemos que, cuando los informes poseen muchos registros, se distribuyen en
diferentes pdginas, con el objetivo de mostrar todos y cada uno de los datos alma-
cenados en los campos que elegimos durante su creacion. Pero todos los elementos
que se ingresen en el Encabezado de informe solo se presentardn en la primera de
las pdginas. Por lo tanto, la informacién que contiene esta seccién se suele presen-
tar como la cardtula del contenido del informe.
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Figura 12. En este ejemplo, hemos agregado un control que muestra
la fecha actual en el encabezado del informe para que siempre esté visible.

Encabezado de pagina

Otra de las secciones que compone un informe es el Encabezado de pdgina. All{
se colocan aquellos datos que se deben mostrar al comienzo de cada pdgina. Por lo
tanto, su contenido se repite en todas, esto permite que el lector pueda reconocer
ficilmente la ubicacién de una pdgina a lo largo de un informe extenso. Uno de los
usos mds frecuentes de esta seccién es la inclusién del nombre de cada uno de los
campos que participan en el informe, ya que esto ayuda a que el usuario visualice y
comprenda mejor los datos que preceden a los titulos de los campos.
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Figura 13. En el encabezado, se crean etiquetas

de forma predeterminada con los nombres de los campos.

Si deseamos quitar un elemento de esta seccidén, debemos tener en cuenta que cada
nombre de campo estd relacionado con la informacién a la cual se refiere. Por lo
tanto, al borrar un control-etiqueta, también se eliminardn los controles que tenga
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asociados dicha etiqueta. Por ejemplo, si suprimimos una etiqueta llamada Fecha
de la venta, también se borrard el cuadro de texto que muestra los datos referentes
al campo Fecha de la venta. Lo mismo sucederd al modificar el ancho de los con-
troles de esta seccién, osea que cambiard el ancho de los demds controles asociados.

Detalle

La seccién Detalle es la que ocupa la mayor parte de un informe y posee todos
los controles referentes a los datos que se mostrardn. Los elementos que la inte-
gran se repetirdn tantas veces, como registros existan en la tabla o consulta que
le dio origen al informe. La distribucién de los controles dependerd de la orga-
nizacion elegida durante su proceso de creacién.

En este punto, debemos tener cuenta que, en la vista Disefio, veremos solamente
una fila que se corresponde con los campos que participan en el disefio del in-
forme. Sin embargo, cuando ingresemos en las vistas Presentacién, Preliminar
o Informe, veremos cada uno de estos controles repetidos tantas veces como sea
necesario, es decir, tantas veces como registros existan en el origen de los datos.

i ||J 'JH'II!"‘.\

I R RN R TN N R N TR - R PR T - DT TR - O BT R TR - S - TR "T - o

I : # Encaberads del infome

- |Ventas

# Encabezadd de pagina
Fecha de la ventd por Dia Fecha de la venta 1d Exgpleads  Chdips_articuls

" || # Encabezata Fecha g la venta
Formald([Fe II;:l:l:.l dglav tl

| ¥ P de pagina

# Pie del informe

Panel de exploracion

Figura 14. En |a vista Diseno, la seccion Detalle posee el mismo alto
que el resto de la secciones. Sin embargo, cuando pasemos
a otra vista, observaremos que ocupa la mayor parte del informe.

== CANTIDAD DE PAGINAS EN LOS INFORMES

La seccion Detalle, en la vista Diseno, muestra solamente una fila con los campos correspon-
dientes a su objeto de origen. A pesar de esto, cuando cambiemos de vista, tendremos todos los
registros que le dieron origen al informe. Por lo tanto, la cantidad de paginas que se creara de-
pendera de la cantidad de registros que tenga la tabla o consulta de origen.
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Pie de pagina

En la seccién Pie de pdgina de los informes, debemos colocar aquellos controles
que deseamos mostrar al final de cada una de las pdginas. Por lo general, se utiliza
para colocar los niimeros de pdgina y fecha actual, ya que esta informacion se crea
de manera predeterminada al realizar el informe.
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Figura 15. En la seccion Pie de pagina de la vista Diseiio, se presentan dos etiquetas
con las funciones correspondientes, para mostrar la fecha actual y el numero de pagina.

La funcién =Ahora() se refiere a la fecha actual, es decir, la fecha que estd configu-
rada en la PC en el momento de abrir el informe. Es posible aplicar esta funcién a
otro control que no sea una etiqueta, por ejemplo, podemos hacer un cuadro de tex-
to que muestre la misma informacién. Para ello, debemos crear el control, acceder
a sus propiedades y escribir la funcién en la propiedad Origen del control. Si lo
que deseamos es que se vea la hora actual, tenemos que emplear =Hora(), que mues-
tra la hora que esté configurada en la PC al abrir el informe.

Por otra parte, la etiqueta que se crea de forma predeterminada presenta el niime-
ro de pdgina actual y el nimero de pdginas totales. Sin embargo, podemos escribir
la funcién =[Page] para que se sélo se vea el nimero de la pdgina actual. Si, por el
contrario, deseamos que en cada pdgina se muestre el nimero total de pdginas que
se realizaron con el informe, debemos escribir la funcién =[Pages].

Todo el texto que queramos mostrar de forma literal en un control deberd estar
encerrado entre comillas (“ “) y unido con el signo ampersand (&). Por ejem-
plo, para mostrar el texto La fecha actual es seguido de la fecha actual, tenemos
que ingresar la siguiente sintaxis en la propiedad Origen del control (accesible
a través del botdn Hoja de propiedades, de la ficha Disefio) del elemento deseado:
="La fecha actual es” & Ahoral().
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Por tltimo, debemos tener en cuenta que la propiedad Origen del control es la que
representa el contenido que mostrardn los controles. Por ello, en la vista Disefio
podremos ver la funcién que hemos asignado al control, mientras que, en el resto
de las vistas, veremos el dato ya actualizado.

Pie del informe

Para finalizar la estructura de un informe, nos encontramos con la seccién Pie
del informe. Aqui, debemos colocar toda la informacién que se mostrard al
final de la dltima pdgina. Es decir que no se repetird en cada una, sino que tni-
camente se presentard en la tltima. Su funcionamiento es igual al encabezado de
pdgina, con la leve diferencia, que se ve al final del informe. Microsoft Access no
muestra un tamafio que corresponda con esta seccién de forma predeterminada,
sin embargo, podemos situar el cursor sobre el borde inferior de la seccién y ha-
cer clic sostenido hacia abajo para visualizarla.
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Figura 16. En la seccion Pie del informe, se pueden insertar la cantidad
de controles deseados, ya que de forma predeterminada se muestra vacia.

== SECCIONES DE LOS INFORMES

Debemos tener en cuenta que las secciones Encabezado de informe y Pie del informe son las
que se muestran al inicio y al final. Por lo tanto, recomendamos incluir informacion general [y
evitar la especifica), ya que no se mostrara en todas las paginas.
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Contar registros

Con Microsoft Access 2007, también podemos contar la cantidad de registros que
existen en un informe. Para ello, debemos acceder a la vista Presentacién, luego,
tenemos que seleccionar un campo del informe, desplegar las opciones del botén
Totales en la ficha Formato y elegir una de sus opcionesz

Incluir registros: esta opcién contabiliza la cantidad de registros totales que posee el
campo, sin importar si existen celdas vacias.

Incluir valores: contabiliza, tinicamente, las celdas del campo que contienen datos.
Después de seleccionar el tipo de totales deseado, Access agrega un cuadro de
texto en el Pie de pdgina del informe (zona inferior) que muestra el nimero de
registros o valores correspondientes.
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Figura 17. En la vista Diseno se muestra
que el origen del control se crea con la funcion Cuenta.

También podemos contar registros manualmente, al insertar un cuadro de texto e
ingresar la funcién Cuenta en la propiedad Origen del control pero es mds rdpido
hacerlo de la forma automdtica. Al visualizar el informe en la vista Informes, se verd
el nimero correspondiente a la cantidad de valores o registros, separados por una
linea horizontal que se ubica después del tltimo registro.
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;ﬂ Productos o
1200008 g,
Cdiga_arteula Articula PTECIO
ACAISD LEETH] 005
BGEYIR Trgn 0%
[ | Crkuda 450,005
=
i FLILLT Arrge 1005
E' EDS38T Girasal 200,005
g EASOHY Garbanios U003
2

NELTH Féula namns

b

Miginaldal

Figura 18. El estilo de la linea horizontal que se crea de forma automatica
depende del estilo del informe elegido en el proceso de creacion.
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Personalizar el disefio

Otra de las acciones que ofrece Microsoft Access es la posibilidad de realizar ope-
raciones con los datos de tipo numérico 0 moneda que muestra un informe. Por
ejemplo, podemos sumar datos o buscar el valor mdximo o minimo. Para ello,
debemos seleccionar el campo deseado, desplegar las opciones del botén Totales,
elegir la operacién que queramos y Microsoft Access realizard el cdlculo en un
nuevo cuadro de texto ubicado en el Pie del informe.

’Et; bl 2= 0% - G503 | P Fesrie: Base me datos focerr 2007) - Macr Herearizniar de presestacién de informe - =2 x
- Trilcio Crear Datas evtemos Herramientas de base de dabos Fomata Organizar Caonfigurar pigina L
Q Calibei -4 - E_,r T ) [ A = _q] 4 = j[i I-:l"
N & § 1 o T — Tumy i L““ =) = otom
Wie Canditiena %o 00d | % o Agnapar : ogotips Egregar campat | Bdoformate
EEE -! =, _ J B‘; ¥ Cedenan Promedio d T E =’ it EmAtEnbe
Wirtas Fuente Formata Apru Enciis regiitras drasion Condrales Autolormate
Max
E Productos in 1 de Diclambre de 2005
p Bwwmacion gstindar 12:07:55 pm.
[# s s
Codigo_articulo Articula i Pracio | ot
ACAZED Maiz 46005 |

Figura 19. Cuando el campo seleccionado es de tipo Numero
o Moneda, el boton Totales muestra las operaciones disponibles.

Numerar cada registro

Mediante la vista Disefio de un informe, también se nos permite incorporar un
cuadro de texto que posibilita numerar cada uno de sus registros. Es decir que le
asignaremos al primer registro el nimero 1, al segundo el niimero 2 y asi sucesiva-
mente con cada uno. Para ello, debemos seguir los siguientes pasos:

B Numerar registros de un informe PASO A PASO

Ingrese en la vista Diseiio del informe e inserte un cuadro de texto en la seccion
Detalle, junto al Gltimo campo.

T - :
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10. INFORMES Y ETIQUETAS

>

Seleccione la etiqueta que se crea de forma automatica con el cuadro de texto e
indique el texto que desee mostrar, a través de la propiedad Titulo.

T e -~ x
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Seleccione el cuadro de texto, ingrese en la ficha Datos, de la persiana Hoja de
propiedades , y elija el valor Sobre grupo en la propiedad Suma continua.
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Ingrese en la ficha Todas, de la persiana Hoja de datos, y luego escriba el valor =1
en la casilla de |la propiedad Origen del control.
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Personalizar el disefio

>

B Escriba el caracter # en la propiedad Formato, de |la persiana Hoja de propiedades.
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Para terminar este proceso de numeracion, ingrese en la vista Informes y observe
que cada registro posee un numero que lo identifica.

i Martes, 0 de Dezembre de J00%
a e '
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e T Trige 00,004 T O et
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et Cobada 50,004 Wt de registro
3

BLILT araz w00 ¥ di figistic
1

E: PROPIEDADES DE LOS CUADROS DE TEXTO

Las propiedades que contenga el cuadro de texto (como la alineacién) que insertemos en la
seccion Detalle del informe se trasladaran a cada uno de los cuadros que hayamos creado
para cada registro. Si deseamos que el contenido de los cuadros de texto se muestre cen-
trado, debemos recurrir al apartado Fuente, de la ficha Diseno.
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10. INFORMES Y ETIQUETAS

PREPARAR LA IMPRESION DE DATOS

El objetivo final de los informes es realizar una impresién correcta y atractiva de la
informacién. Debido a esto, hay ciertas configuraciones que debemos establecer
antes de llevarla a cabo. En esta seccién, aprenderemos a configurar una impresién
que busca obtener resultados éptimos, para satisfacer las necesidades de informa-
Cl6n y comunicacion que se nos presenten.

Tamaiio y orientacion del papel

Una de las configuraciones mds importantes a la hora de realizar la impresién de los
informes es el tamafio del papel en el cual se imprimirdn los datos. Este procedi-
miento es fundamental porque, al no coincidir el tamafo del informe con el tamano
de la hoja, puede que no se visualicen todos los datos o que se muestren de forma
incorrecta. Por lo tanto, siempre debemos configurar el tamafio del informe para
que coincida exactamente con el tamano de la hoja en la cual se imprimird. Para lo-
grar esto, debemos ingresar en la vista Disefio y en ficha Configurar Pagina. Aqui,
encontraremos el botén Tamaiio, que posee la lista de las medidas disponibles.

Diay bl - O - EF @3 | ® Febrin: Base de aotos Access 2007) - MO, | HETBmIEntas de disefo de infamee = = L3
2
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[ | i ¥ Wosiar mdigenes -
L A A Ll F=
1 " == e Imprimir s4l6 ko1 datos =
Temafial Vertical Horizontal Margenes Lenfigurar
.{} = =8 Columnas PAgany
Carta efio de pagina r
J 21,59 oo 2794 cm i =
Tabiliel & I D O D L O D L L O O O I O
TR e udz1Eem B
4 rme
oficia | =Fecha()|
J 21,50 cre 4 35,56 am |
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_] 2 ey 29,7 em Sl
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| | ?\"E‘ucu:n} -.-l FecHa de la fremm I | I4 Eliplu - :Ddgn_lrl:i:ulfu] ::'!’.T|+:! | I|
B4 (5] i T | ! L | I ! i
257 om w36 4 em
T N I ]| | |
B5 %) =12 dashalsemanl gt B Abera
15,2 om W 25,7 em
Pestal japoncia
10 s 143 (M
o i _
H

Figura 20. Los tamanos del papel son universales. Por lo tanto,
las medidas que se identifican con cada nombre seran siempre iguales.

Después de indicar el tamafio de la hoja, debemos elegir la orientacién que
tendrd. Para ello, disponemos de los botones Vertical y Horizontal, situados en la
ficha Configurar pagina. Tengamos en cuenta que, al seleccionar una orientacidn,
estamos configurando su apariencia en la impresién del informe y no su visuali-
zacién en pantalla. Es decir que no veremos los cambios en el disefio porque la
orientacién hace referencia a la hoja y no a su contenido.

240 www.redusers.com e T



Preparar la impresién de datos

Opciones de impresion

Para finalizar la configuracién de la impresién de informes, debemos establecer
ciertas caracteristicas y, dentro de ellas, se encuentran los tamanos de los marge-
nes. Cada informe tiene cuatro: Superior, Inferior, Izquierdo y Derecho, las
cuales representan la distancia entre el borde de la hoja y el contenido que serd
impreso. Microsoft Access 2007 posee una lista con tres tipos de valores prede-
terminados para cada uno de ellos, para seleccionar uno debemos desplegar las
opciones del botén Margenes, de la ficha Configurar pagina.

Fumat e wwpin racwn

Figura 21. Los tipos de margen Normal, Ancho y Estrecho
poseen valores definidos para los cuatro margenes del informe.

Observemos que cada una de estas opciones tiene ciertos valores para cada uno de
los mdrgenes del informe. Sin embargo, podemos modificarlos para que sean mds
personalizados. Para ello, debemos pulsar el botén Configurar pagina y, desde alli,
se abrird el cuadro de didlogo Configurar pdgina.

Configurar papina

o:;i:-e.deiw-nsa-.[féu;m]mm
Hewganas [milielros)

Superior: | 75 4

Inferior:  [35.a
Logpigrdn: | 19 05
Derecho: 13,05

o | Dmprienir odio lios ciog
Formulsno dvidido

ol | Cancalar |

Figura 22. Para configurar los margenes deseados,
tenemos que visualizar la ficha Opciones de impresion.

Como vemos, en este mismo cuadro podemos establecer los margenes: escribimos
los valores deseados en las casillas Superior, Inferior, Izquierdo y Derecho. Sobre
la derecha del cuadro, veremos una previsualizacion de los datos que introduzcamos
en dichas casillas. Para finalizar, presionamos Aceptar.
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10. INFORMES Y ETIQUETAS

Ademis de establecer los mdrgenes, disponemos de tres opciones mds para confi-
gurar la impresién, que se encuentran en la ficha Configurar pagina:

Mostrar margenes: cuando esta casilla se encuentre desactivada, no se mostrardn los
mdrgenes ni en la impresién, ni en el resto de las vistas del informe.

Imprimir sélo los datos: si activamos esta casilla, el programa realizard Gnicamente
la impresién de los datos, sin tener en cuenta las secciones de encabezado y/o pie
que se encuentren actualmente en el informe.

Columnas: al pulsar este botdn, se abre el cuadro de didlogo Configurar pdgina y
se muestra la ficha Columnas, que detallamos a continuacién.

Opciones de la ficha Columnas GUIA VISUAL

Configurar pdpina

Opcionas de inpresidn | PAgna | Colmnas

die mpadrioula

configuracitn
o Momerods cobmnas: [

90 Espacio entre flas: Ocm
o ‘r' De oLy
Archa: | 21,087em

o 1 Tigud s en dekalis
o Diselio de odlumna

Alto: 10,7480

e Z:cantdar:

@ Niumero de columnas: aqui, debemos indicar la cantidad de columnas en las que se
imprimiran los registros. De forma predeterminada, se presenta una sola, sin embargo,
podemos modificar este nimero para dividirlos en la cantidad de columnas deseadas.

© Espacio entre filas: con esta opcion, senalamos la cantidad de centimetros que
separaran cada fila de registros en la/s columnas.

© Espacio entre columnas: cuando indicamos mas de una columna, se activa esta
opcion, que permite elegir el espacio entre ellas.

O Tamano de la columna: las opciones de este apartado se refieren a las dimensiones de
las columnas. Ancho: posibilita establecer la cantidad de centimetros que le
corresponderan al ancho de cada columna. Alte: aqui, senalamos el alto que tendran.

© Igual que en detalle: si activamos esta casilla, los valores de Ancho y Alto se
adaptaran a la seccion Detalle del informe.

@ Diseno de columna: permite indicar la forma en que se distribuiran los registros en
las columnas. Hacia abajo y después a lo ancho: se distribuiran de arriba hacia
abajo y luego pasaran a la proxima columna. A lo ancho y después hacia abajo:
ocuparan la primera fila, luego pasaran a la siguiente y asi sucesivamente, hasta
completar todos los registros.
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Etiquetas

Una vez que elegimos las opciones deseadas, estamos listos para realizar la impre-
sién del informe con el botén Imprimir de la barra de acceso rdpido, o al desplegar
las opciones del Botén de Office y seleccionar la opcién Imprimir.

ETIQUETAS

En esta seccién, aprenderemos a crear etiquetas. Las etiquetas son informes que per-
miten realizar la impresién de datos almacenados en formularios, de forma repetida y
sistemdtica, permitiendo elegir el tamafio, la orientacién y los colores deseados. Para
comenzar la creacién de informes con formato de etiquetas, debemos seleccionar el ele-
mento deseado en el Panel de Exploracién, el cual nos servird de base para crear las
etiquetas. Luego, debemos seguir los pasos que detallamos a continuacidn:

M Crear etiquetas PASO A PASO

n Ingrese en la ficha Crear y haga clic sobre el botén Etiquetas, del apartado Informes.

{‘1 = =3 Tl Pebubs : Paar che shallis Marcrss 207 « Mrvaofl dereey
"o

) e Dbl eabeived HEIT e ths ¢ bk o it L
Tisku [ reanuiana i R uwn—f} a .:}:"! A
] Punstiman e takils = i o R | - = | ] intorme an plancs g ¥ L -

Deehe Deieds del  Infoeme Diaho e Rsilerle pacs Cwsha 8¢ Mairg
Ll de VharePemd © 4y Lablas ﬂ Vi chemerion 3' Aomemdmrin Li_ Agrilerde para mlIEEY  forme rouuften coneufa B
Taldi [l s ned

Elija las dimensiones que desee para las etiquetas y presione el botdon Siguiente,
para continuar con el proceso de creacion.

Asistente para etiquetas

| Esle asstente crea etigquetas estindar o etiuetas personalizadas,
00 tamano de ebigueta desea utlizar?

| ‘E § Miomero de productn: [imeTesnnes: hadmern harizontal:
¢ 2 [cass 52 o x 70 7
i i
E § Ciias F2mm % F2mm 2
s - L3145 245 mm o 166 mm 1
H H £2353 110 reen ¢ 146 mm i -
‘E H Unidad de medida Tipe de etiqueta
) Inglesa @ Métrica @) Hogassusitas (1 Continua
Filtro por fabricante: Avery k2
| Personghar,.. J Mastrar tamaf iradar ‘
Canoelar A SgUiEne -

Seleccione la fuente, el color y el tamano que desee para el texto de las etiquetas y
active/desactive las opciones Cursiva y Subrayado. Para continuar, pulse Siguiente.

>
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10. INFORMES Y ETIQUETAS

>

Asistente para etiquetas

0w fuenie y color le gustania que hviese o texio?

Apaniencia del texta
MNambre de fuente: Tamafio de fuente:
IL\I"H = & =

-

Ejampla Especor de fuente: Color de texto:
Fo = [
s 1] Submayads

Concelar | | <amis | siougnte >

Elija los campos que desee mostrar en la etiqueta, seleccionelos en la lista
Campos disponibles y pulse el boton que muestra el signo >. Para continuar con
los demas pasos del asistente, presione Siguiente.

Asistente para etiquetas

7 éue deses inchir en la stiquets postal?
. Desatie la ptiqusta de la deracha sligiendo campos de [a izqguerds, También pusds

- escrior el texts que desea ver en cada ebgueta drectamente en & prototips.
Carpas disponibles: Ebiqueta prokotipo:
Er— (O
Dwecodn (=
Teléfona ﬁ
1d Emplaade
Horas frabajadas ¥

[ concelr | [ <awds | spugme> | [ Eneleer

Seleccione el/los campos con base en los cuales se ordenaran las etiquetas, pulse
el boton que tiene el signo >. Para continuar, haga clic sobre Siguiente.

Asistente para stiquetas

Puede ardenar las eliquetas por uno o més campos de la base de datos. Podria ordenar

1 E por més de un campo (per jemphy, primers por Apelidos v después per MNombre) o per
_____ a un Gnico campo (por ejemplo, &l Cédge postal).
HE - I
| -
.._—.-.______E

Prado de la hora u‘

Fumador o

_ Concslar | | cutris || Soguente> || Enaker
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Etiquetas

Escriba el nombre que desee asignarle al informe de etiquetas, active la opcion Ver
las etiquetas tal y como se imprimiran y presione Finalizar.

Asistente para efiquetas

0 nombre deses dar al mforme?
Etiquetas de Empleadas

Esa e3 toda la informadidn que =l asistente necesita para oear las etigqustas.

£0ué desea hacer?

@) r‘:etna? &uagr;;é;r-:mrn-pnn::ém .} |

) Modificar el deeerio de la etigueta,

Conceler | | <ards | [ Eceizar |

Luego de cumplir con los pasos anteriormente mencionados, Access nos mostrard
el informe de etiquetas en la vista Preliminar. La creacién de etiquetas supone la
impresién rdpida de datos y suele utilizarse para imprimir nombres, direcciones y/o
teléfonos, de tal forma que permitan identificar personas. Sin embargo, cada usua-
rio puede darle el uso que necesite para su caso en particular.

! RESUMEN

En este capitulo, hemos aprendido a crear otro elemento de una base de datos: los infor-
mes. A través de ellos, podemos realizar la impresion de la informacion almacenada en
tablas y/o consultas, de forma rapida y atractiva para el usuario. Si bien la creacion de in-
formes mediante un asistente permite elegir diferentes opciones, también podemos ingre-
sar en su vista Diseno y llevar a cabo las configuraciones que sean necesarias para obtener
informes personalizados, asi como para realizar operaciones con los datos o numerar los
registros. Finalmente, hemos aprendido a crear informes en forma de etiquetas para
imprimir datos de manera sistematica.
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ACTIVIDADES

PREGUNTAS TEORICAS

;Cémo se realiza un informe express?

;Como se crea un informe utilizando la op-
cion del asistente?

¢Cual es la diferencia en el resultado al cre-

ar un informe express o con el asistente?

¢ Qué significa que un campo es considerado
como Nivel de agrupamiento?

;Qué son los estilos que se pueden apli-

car sobre los informes?

;Cuales son las diferentes vistas que exis-
ten de un informe?

;Cuales son las diferentes secciones que
componen un informe?

iComo se establecen los margenes?

;Cuales son las opciones de impresion?

10 ;Cémo se imprime un informe?

www.redusers.com

EJERCICIOS PRACTICOS

1

Inicie el programa Microsoft Access 2007 y

abra la base de datos llamada Febrix.accdb.

Cree un informe express con base en la ta-
bla Empleados ya creada.

Cree un informe (tabla Ventas) con el asis-
tente, en el que los datos se muestren or-
denados por la fecha de venta de cada dia.

Cree un formulario con el asistente [tabla
Sucursales) que muestre solo dos campos.

La distribucion debe ser en Bloque.

Ingrese en la vista Diseno del informe de la
tabla Empleados y modifique el color de to-
das las etiquetas. También cambie el color
de fondo de la seccion Encabezado.

Ingrese en la vista Preliminar de cada in-
forme y configure un margen Estrecho.

Ingrese en la vista Diseno de un informe y
agregue un cuadro de texto que le permita

numerar todos los registros.

Calcule la cantidad de registros que pose-

en todos los informes.

Imprima todos los informes.

10 Cree etiquetas que muestren su nombre y

ocupacion.
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11, CALCULAR Y TRASLADAR DATOS

CAMPOS CALCULADOS

Llamaremos campo calculado a todo campo cuyos valores se obtengan a través de
un cdlculo. Pueden resultar de una expresién simple (como por ejemplo una suma)
o de expresiones complejas, que contengan funciones. Microsoft Access permite
crear campos calculados para obtener datos basados en cdlculos realizados sobre los
datos existentes. Por ejemplo, podemos utilizarlos para calcular sueldos, totales de
ventas y todo aquello que requiera de un cdlculo.

Para crearlos, debemos partir de una consulta de seleccién donde figuren los cam-
pos que deseamos mostrar. Luego, tenemos que incluir en el disefio de la consulta,
la cantidad de campos y las tablas deseadas. En nuestro ejemplo, trabajaremos con
la tabla Ventas y Productos, con el propésito de calcular el total de las ventas, que
serd el campo calculado que crearemos. Para llevar a cabo un campo calculado, de-
bemos situarnos en una celda vacia del disefio de la consulta y escribir la sintaxis
que corresponde, la cual compone de:

Nombre del campo: aqui se refiere a la cadena de caracteres que se corresponde
con el nombre que tendrd el campo a calcular.

Dos puntos: luego de escribir el nombre del campo, tenemos que agregar dos pun-
tos (:) para separarlo del cdlculo que se empleard.

Férmula: cdlculos que se deben hacer para obtener los valores del nuevo campo.
En nuestro caso, la sintaxis es: Total:[Precio]*[Cantidad].

Campec |Facha de Lawenks Codigo, aticulo Precia Cantidad Tokal: [Precio][Cardidad) l -

Table: |wentas Yentas Producios veritas
Crgen:
Mo trar | g (i v J
Crgrior
o«

Figura 1. Los nombres de los campos deben incluirse dentro de paréntesis rectos.

Los dos puntos que se colocan después del nombre del nuevo campo le indican
a Access que el campo serd calculado, es decir que sus valores dependerdn de la
férmula colocada a continuacién (ésta puede incluir las operaciones necesarias

m ;COMO SE MUESTRA EL NUEVO CAMPO EN LA CONSULTA?

No podemos olvidar que, para mostrar un campo en el resultado de una consulta, debemos ac-
tivar la casilla Mostrar (ubicada en la grilla de la consulta) correspondiente a dicho campo. De lo
contrario, los valores resultantes no se presentaran en la vista Hoja de datos de la consulta.
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Campos calculados

para el valor que deseamos obtener). Debido a que los operadores aritméticos
que corresponden a la suma, resta, multiplicacién y/o divisién, solo permiten re-
alizar operaciones entre valores numéricos, no podemos hacer uso de éste tipo de
operaciones en campos que no sean de tipo Nidmero o compatibles, tales como
Moneda y Autonumérico. Por ejemplo, podemos multiplicar los precios, que
son de tipo Moneda, por la cantidad vendida porque son de tipo Nimero.

El nombre asignado al nuevo campo debe escribirse tal como deseamos mostrarlo
en la vista Hoja de datos, incluyendo espacios en blanco cuando se compone de
varias palabras. Por dltimo, debemos ejecutar la consulta para visualizar los datos
que se han calculado en el nuevo campo.

5 Consuiat x
Fechade laventa - Cddigo articuls - | Precic - | Cantidad - | Total deventas [+

23{11/2009 AC43SD 460,005 [ % 2.780,
24{11/2009 AC4350 460,00 5 11 %5.060,00
201172009 BGEIIR 500,005 12 % 6.000,00
241112009 BGEIIR 500,005 20 5 10.000,00
01172009 DF32ET A50,00 5 9 £4.050,00
23112008 DFE26T 450,008 g % 3.600,00
231142009 PLILLT 129,005 5 5 1.645,00
24112009 EDS587 500,008 £ %4.500,00
25/11/2009 EDSSSZ 500,00 5 15 $ 7.500,00
2471172000 NK1TIH 710,005 7 5 4.970,00
25/11/2009 MK1TTH 710,005 E $6.390,00

*

Figura 2. Cada registro del nuevo campo se muestra con el resultado de los calculos aplicados.

Recordemos que, al trabajar con consultas de seleccién, es lo mismo ejecutarlas,
que visualizar sus resultados a través del botén Ver, de la ficha Inicio. Por ello,
podemos realizar cualquiera de éstos procedimientos para ver los datos que se
han calculado en el nuevo campo. También es importante no olvidar que, para
guardar una consulta, debemos presionar la combinacién de teclas Control + G o
pulsar el botén Guardar, de la barra de acceso rdpido, asi su disefio se mostrard
en el Panel de Exploracién. Cada vez que ejecutemos una consulta que posea
un campo calculado, los valores de éste se basardn en los valores actuales de los
campos. Por lo tanto, guardar una consulta con un campo calculado permite que
los nuevos datos estén siempre actualizados. Al igual que el resto de los campos,
los valores de los campos calculados se pueden ordenar y filtrar en la vista Hoja de
datos, en el apartado Ordenar y filtrar, de la ficha Inicio.

== NOMBRES PARA LOS CAMPOS CALCULADOS

Microsoft Access 2007 permite crear campos calculados, a los cuales debemos asignarle un
nombre. Pero debemos estar atentos: la cadena de caracteres elegida no puede coincidir con
ningln campo existente en la/s tablas que originan los datos.
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11. CALCULAR Y TRASLADAR DATOS

Expresiones

Las expresiones son aquellas sintaxis que posibilitan realizar operaciones y, por lo
tanto, pueden estar compuestas por cdlculos sencillos (sumas, restas) o complejos,
que requieran varias operaciones encadenadas. Las expresiones son también llama-
das férmulas y pueden estar formadas por los siguientes elementos:

Operadores: los operadores son sencillamente los simbolos aritméticos + (suma),
- (resta), * (multiplicacién) y/o / (divisidn).

Identificadores: nombre de los campos que intervienen en la expresién. Estos de-
ben estar escritos entre paréntesis recto.

Constantes: valores que no se pueden modificar, por lo tanto, no se calculan. Por
ejemplo, en la expresion Aumento: [Salario]+1000, el valor constante serd 1000,
ya que a cada registro del campo Salario se le sumard 1000.

Funciones: las funciones son un conjunto importante de operaciones que se co-
rresponden con una sintaxis determinada.

Valores literales: Cuando deseamos mostrar una cadena de caracteres de forma li-
teral, debemos escribirla entre comillas (“ 7).

Pardmetros: valores que introduce el usuario.

Tengamos en cuenta que los elementos de las expresiones varfan dependiendo del
cdlculo que deseemos obtener. A través de los campos calculados, también podemos
utilizar expresiones dentro de consultas, formularios e informes. Por ejemplo, para
crear expresiones en un control de formulario especificamente, debemos seguir los
pasos que detallamos a continuacién:

M Crear controles calculados en formularios PASO A PASO

¥ Ingrese en la vista Diseiio o Presentacion del formulario en el cual desea incluir un
control calculado. En caso de ser necesario, aumente la altura de la seccion Detalle.

7] ventasz i
T O O e O L N I D A O O -
- Ventas
| ¥ Detaile
h Eebhy defn verth | Facha de la venta
- v ! I i i ; |
e W Sucwrpal WO Sucursal - o
2 — T T I T T T
L d [Emplegoo 1d Empleado -
= - L T I i T
3 it ‘digo_articulo o
- ] 1 1 1 I I
Cortidad Cantidad
% B ] T
- Erecin Precio
=
&
# Pie del foamudaiio +
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>

Luego, inserte o seleccione el control que debe contener el va
tarea, utilice etiquetas o cuadros de texto.

lor calculado. Para esta

; de ulﬂ_uredudelﬂgnli
% Sucurpal ||H'r.5w\.|:.':i1 '
e | [MEnpiend

i T

[Comoas

Después, haga clic sobre el boton Hoja de Propiedades (que se encuentra ubicado
en el grupo Herramientas, dentro de la ficha Disefio en la cinta de opciones) para

visualizar la persiana Hoja de propiedades.

v b v O CEE 7 Febroo: Bane de dotos (Acoess 2007) - .. | Heramientas de diseio de fomsulario
Iniip  Crear  Datos eternos  Hemamieniasdebatedecatos | Diselo | Organiar

:clihrl Ja- d BN S| =
I—‘Cﬂnﬁm‘ llrﬁe E‘ *I‘.DBJHE =
|g duasibn = o2 R aF@e 9@ 0 -

~ Fuente Lineasdedhigion . Condroles

B

=5 x

logetine

D D D O O O e

Agregar campas
enidtentes i

ll.ln‘i.”FEd‘lﬂ de laventa

fal ||msumsa|

Iedd ||IdEmpmm

._Mlgn :rliu.llc:

Cantidad

7 e —
| 1 |

|¥ndepandlente k
| I !

Sucur]

Panel de exploracién

e o | B g b | b g aP e e

W g e | mm e g

“§ Mostran el Selector d Para fechas
Ancho

=
Farmato| Dates | Eventos | Gas | Tedei |

Hambre Testold

Crigen del contral |

Faonmata

Luigares dedisales Mﬂoui!k:o
Visible

Farmato del testa Tuminlﬂmnn
de g

Tigulo de ka

Zom
Afto 0,5560m
Supeisar
lzquierda
Estilg el fondg Mgrmal
Cobar del fondo | #FFFFFF
Estila de 1o bordes | $61ido
Ancho de log border Trazo fing
Colon de los bordes #3FE06%
Efecta éspecial Sin relign
E-Brat e DR EpIATAM NENQLINS
Haombre de la fuente Calibn
Tamafto de la fuente 11
Alimeacian del teeto General
Eipesor de la Fuente Marmal
Fuenie subrayads Mo
(Fuenie en fusma Mo

Colar del texto #0000
Erpadisdo interhnea Oo

Es incule L]
Mostias camo hipers Si hiperrinculs

15,009em
£ 888cm

Estila d& cuddriculs : Taanspareme

(Eatila de cuadnicula | Tianspare nte
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11. CALCULAR Y TRASLADAR DATOS

>

Luego, sitlese en la propiedad Origen del control de la hoja de propiedades y
escriba la expresion que realizara el calculo.

Hojads propisdadss Ed
Tiea de selecaion: Cuadre de toda
Textel3d -

Formalo | Datos | Eventos | Otras Tadas |

Hambie Testol3 -
origen del contral | = [Frecio] {|Cantidad] ]IE;I:‘
Farmata

Lugares SECHMAIED | ALTOMmALICO

Wisibie Si

Farmata del festa  Texbo sin formata
Titubo de is hojs de ¢
Moskrar el Selector d Para fechas

APNE 3em

2lte 0,584 cm
Supsrior 5,09%m
lequbesda 3.59%m

Esdilo dei fonda Fgimal

Ceder del fanda *FFFFFF

Esiillo e los Dordes | 5alido

Arho de lo: bordes Trazo fing
Codor de los Dordes  #9FG06D
Efecto ¢spedal HLEHE
Earrad de desplazam Minguna
(Nombee de ln fuente Calibrl
Tamario de |a fusnte 11

Alineacion del testa General
Espesor di la fuente Noimal
FuUzAte SuBrayads He

Fuente en cursiva Mo

Codor del texta #000000
(Eipatiads interlines O¢m

Es Hipensnouio Mo

Mostrar com hiperny Si nipemvincuio
Estilp O Cuadrioula © Transparants
Estilo ¢ cuadricula | Transparente -

Situese en la vista Formulario y observe los valores que se calcularon para cada registro.
En nuestro ejemplo, multiplicamos el valor de cada producto por la cantidad vendida.

"ﬁ}) d9-o-5 2= Febrie: Base de datos [Arcess 2007) - MKrosoft Aceys - = x
- Iricie | Crear Dates extermas Hemameentas de bage dt dates L7
= i | (2 2y - |ﬂ = M E Totalss 4] ¥ ' selecoion Lﬁ =L
43 1l : Guarcier Fevitidn ortogrifica = dyanzadas - =
| Nis|EEE =] |8 o Ravinidn il
' Pegar e e = i= |k Actuadizar | x| Filtro Buscar
= - ¥ J & || (B B lode- | 2% Eliminar = == nas 8- o derna fiD
Vistas | |Pertapapeles = Fuente - | Teste eneiguecide Regities Ordenar y liltrar Bluscar
¥
Fecha de b venta [23/11/2009
N* Swcurssl |3 -
1 Empleado s -
Cédign_articulo  [AC4350 =
- Cantidad C
1§ Prasie [aso.00s
8
5 Totl de ventas  [2760 N
=
&
Regivioec W 4 1dell | b M} T Sin filis Bt car
Virts Fermularie BleqNum |0 H W
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Campos calculados

Luego de cumplir con los pasos previamente mencionados se mostrard el control cre-
ado, con el resultado del cdlculo correspondiente, en formato de nimero General.
Sin embargo, para poder realizar dicho cdlculo, el programa nos permite cambiar el
campo por uno de tipo Moneda, a través de la propiedad Formato, en la persiana
Hoja de propiedades. Esta propiedad muestra los diferentes formatos disponibles
para el control seleccionado (en nuestro caso, debemos desplegar la lista y elegir
el valor Moneda). Al situarnos en la vista Formulario veremos el valor calculado
con el simbolo monetario; ademds, el formato Moneda incluye un simbolo mo-
netario, separador de miles y decimales.

Parametros

Es necesario profundizar en este elemento de una expresién para comprender me-
jor su funcionamiento. Los pardmetros son valores ingresados por el usuario para
generar un cdlculo. El valor se ingresa a través de un pequefio cuadro y con base
en él se crea un cdlculo especifico que se muestra en el campo correspondiente. Por
ejemplo, mediante un parimetro, podemos ingresar un valor determinado para
afadir al campo salario o cualquier otro que consideremos apropiado.

Para agregar pardmetros a una expresioén, debemos emplear paréntesis rectos, al
igual que con los campos. La diferencia es que Access reconoce el texto ingresa-
do dentro de los paréntesis rectos y, si coincide con el nombre de un campo, lo
considera como tal. En cambio, si no coincide, entonces lo toma como pardme-
tro. Los pardmetros también se pueden utilizar en campos calculados, controles
calculados o consultas de actualizacidn.

21 Aumento de salarios | x

Empleados

Hombre
Apcllide
Dirgecian
Telefona

¥ 1d Empleada
Fate
Horas trabajacai
Frecio de 1a hora
Fumador
Gibgervaciones
Salang

M »

Campee | Salanip -
Tabla: | Empleados

Actualizar & | [Salsric]=[ingrese ¢ valor que desea incrementar &n los ;ala:.c—;l]I

Criteriox

o

Figura 3. En las consultas de actualizacion,
las expresiones deben escribirse en la fila Actualiza a.
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11, CALCULAR Y TRASLADAR DATOS

En nuestro ejemplo, se ha empleado la expresién =[Salario]+[Ingrese el valor
que desea incrementar en los salarios]. Access nota que el texto introducido
dentro del primer paréntesis recto coincide con un campo de la tabla, por lo tan-
to, lo reconoce como tal. En cambio, el texto introducido dentro del segundo
paréntesis recto no coincide con ningtin campo, entonces, lo considera como un
pardmetro. Al ejecutar la consulta, se mostrard el siguiente cuadro de mensaje y
esto permitird que el usuario ingrese el valor indicado.

Introcuzea el valor d...

Inorese el valor que desea incrementar en los salarios

1200

Aceplar N [ Cancelar

Figura 4. Debemos escribir el valor deseado
y pulsar el boton Aceptar para actualizar la tabla.

El texto que hemos introducido como parimetro se toma como referencia para re-
alizar el cdlculo. En nuestro caso, el valor que introduzca el usuario se incrementard
al salario de cada empleado. Sin embargo, luego de indicar el valor deseado y pul-
sar el botén Aceptar, Microsoft Access nos solicitard una confirmacién para llevar a
cabo la actualizacién de los datos. Para finalizar este proceso, debemos pulsar el
botén Si para actualizar la cantidad de registros que indica Access.

Funciones

Hasta el momento, hemos aprendido a crear expresiones en las que incluimos ope-
radores aritméticos, valores de campos y pardmetros, ahora veremos cémo Access nos
permite incluir un elemento mds en la creacién de expresiones: las funciones. Estas
son elementos de cdlculo que generan un resultado con base en los cilculos que le
hayan sido asignados. Microsoft Access 2007 posee una lista muy extensa de fun-
ciones para los tipos de campo: valores de texto, fecha/hora, moneda o numéricos,
que se pueden aplicar dentro de las expresiones para obtener resultados particulares.
A continuacién, veremos cédmo trabajar con las funciones de mayor utilidad.

EJ RECONOCIMIENTO DE CAMPOS CALCULADOS

Cuando incorporamos campos calculados en el diserio de una consulta, Access los reconoce a
través de los dos puntos (:) que preceden el nombre del campo. De esta manera, puede diferen-
ciar entre un campo calculado y uno existente en la base de datos actual.
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Funciones de texto

Para comenzar, aprenderemos a trabajar con aquéllas funciones que posibilitan
la manipulacién de textos. Los resultados dependerdn de la funcién aplicada y
de los valores utilizados, por lo tanto, debemos tener en cuenta que el resultado
de una funcién siempre tendrd un tipo de dato tnico. Por ejemplo, si emplea-
mos una funcién que nos permita convertir una cadena de texto en mindsculas,
no podemos usar esta misma cadena para sumar o dividir con una expresion
aritmética, se producird un error porque no es posible sumar letras.

A continuacién, mencionaremos las funciones de texto mds utilizadas en el contex-
to de una consulta de seleccién al crear un campo calculado:

La funcién Mayiis convierte la cadena de caracteres de un campo en maytsculas con
la sintaxis Mayis([Campo]). El texto Mayus representa el nombre de la funcién e
indica el tipo de operacién que efectda que, en este caso, es la conversion de texto
en mayusculas. Los paréntesis encierran sus argumentos, que son los datos que ne-
cesita cada funcién para realizar los cdlculos que le competen. En este caso, posee
solamente un argumento, que es el nombre de un campo. Luego de escribir la fun-
cién y ejecutar la consulta, se mostrarin los valores del campo seleccionado en
mayusculas. En nuestro ejemplo, serdn los nombres de los empleados registrados.

cl-?\ HY oS- Hemamientas de consultas  Feorc: Sase o dakes (Actess 2007) - Migresoft ALC. - = x
L7
Enboio Creai Diates edermod Heramienlat de bade de dstos Ditefio Ll
E ' jj :::' e}' \' ﬁ }\' D Unabn "J T=linsetan filas Tl nieitar columnas E B Heia de propiedsdes
. 5 | ! it = - i i Pazo s fraves = Elimirsar filas W Eliminar columnay :f-:ﬁ Nn-mblu:l:hbla]
Wer  Elecubar  [Seleccionsr Cresr  Answar Aclualizar General Diminar 3 Blasirar ke Tokales '_;,
- tabls i, Definicicn de datos tabla f\ Generador 38 Devuelee: Todo = FhParametios
Resultadod Tipo de consulla Configuracion dé consullas FaLLian U oultar
|| 5 menta destos \
= -
Empieacot =
Hambit
Apellige
Direesbn
Teletana
T M Empleada
Fate
Horat trabajadas
Precio de la hora
Fumador
3 Observacionies
i Saluig
o
gt
& -
1@ »
& Campe: | Hombres en mayastulas: Mayos [Hambre] ! [l
Tabla:
Cuder:
Mostrar ¥ B B i | sl -
Critenes:
-3
4 [a »
Preparado Blog Hum Jﬂ:ﬂ 2 o [0 |

Figura 5. En este ejemplo, la consulta posee un solo campo,
el cual es calculado y, a su vez, convierte los nombres
de los empleados en mayusculas con una funcion de texto.
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11, CALCULAR Y TRASLADAR DATOS

De igual forma, mediante la funcién Minis convertimos cadenas de texto en mints-
culas, sin importar si dentro de ella existen signos de puntuacion. Su sintaxis es
Miniis([Campo]) y posee un tinico argumento, que es el campo que se convertird
en minusculas. Por ejemplo, si deseamos convertir en mindsculas todos los caracte-
res correspondientes al campo Articulo, la sintaxis es Miniis([Articulo]).

La funcién Medio permite obtener una determinada cantidad de caracteres inclui-
dos dentro de una cadena de texto y su sintaxis es: Medio(Cadena,Iniciar). El argu-
mento Cadena representa la cadena de texto de la cual se extraerdn los caracteres. El
Iniciar indica la posicién del primer caracter a partir del cual se extraerd el resto de la
cadena. Por ejemplo, la expresion Medio([Nombres];3) establece como resultado el
nombre de todos los empleados a partir de la letra nimero 3. Al ejecutar la consulta,
se verdn los resultados correspondientes a cada registro.

BT =
Nombre - A partirde la tercera -
Mearia na

Lucas (=11
Martin rin
Safia fia
Marlana rlana
Fabidan Didn
Macarena arena
Luis is
laviar wiar

Carlos rlos

Figura 6. En este ejemplo, se ha utilizado un campo existente en la tabla
y un campo calculado para mostrar los nombres a partir de la tercera letra.

Otra funcién que se utiliza con frecuencia es la de concatenacién, esta posibilita
unir cadenas de texto a través del cardcter &. Por ejemplo, para unir apellidos y
nombres en un solo campo, debemos escribir la expresién [Apellidos]&[Nom-
bres]. Sin embargo, esto nos dard como resultado el apellido y nombre de cada
empleado sin ninguna separacién: JavierHaidar. Por lo tanto, si deseamos que
exista separacién entre las cadenas de texto, debemos ingresar el espacio en blan-
co entre comillas: [Apellidos] &“ ”&[Nombres].

ﬂ Consultal \t x|

Momiore +  Apellide -  Mombre completo -

Maria Tarras Torres Maria k

Lucas Méndez MEndez Licas

Martin Lz Liper Martin

sofia Figuerga Figuarca Sefia

Mariana Ruir Rulz Mariana

Fabifin Soia Sosa Fabidn

Macarena Pérer Perer Macarena
Luis Casas Casas Luis
lavier Habdar Haidar lavier
Carles Figueroa Figuerca Carlos

Figura 7. En este ejemplo, vemos el apellido y nombre de cada empleado
separados correctamente con espacios en blanco entre las cadenas de texto.
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La funcién Longitud indica la cantidad de caracteres que posee cada registro de un
campo. Su sintaxis es Longitud([Campo]). Se contabiliza la cantidad de caracteres
que posee el texto del argumento Campo. Por ejemplo, para contar la cantidad de
caracteres que posee cada nombre de los empleados debemos utilizar la expresién
Longitud([Nombre]). Asf, el resultado de la expresién para el nombre Javier es 6.

Funciones de Fecha/Hora:

Microsoft Access 2007 posee varias funciones para trabajar con fechas. A continua-
cién, analizaremos las mds usadas. Mediante Fecha visualizamos la fecha que tenga
configurada la PC actualmente. Su sintaxis es Fecha(), no posee argumentos y tam-
bién suele emplearse en los formularios y/o informes. Permite sumarle o restarle a
la fecha actual valores numéricos que representan dias, por ejemplo, si hoy es

23/11/2009 y sumamos el valor 5, el resultado serd 28/11/2009, ya que hemos su-
mado 5 dias mediante la sintaxis #23/11/2009 #+5. También es posible restar dos

valores de fecha para obtener los dias transcurridos entre ambas. Para ello, debemos
incluirlas dentro de numerales, por ejemplo, =#23/11/2009#%-#20/11/09#.
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Figura 8. Para mantener una fecha particular actualizada,
podemos sumar o restar dias manipulando el control.

E: VISUALIZACION DE RESULTADOS DE FUNCIONES

Cuando las funciones se utilizan en consultas, debemos ejecutarlas para visualizar sus resulta-

dos. En cambio, cuando se aplican a controles de formularios, bastara con situarnos en la vista
Formularios o Presentacion para visualizarlos.
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11, CALCULAR Y TRASLADAR DATOS

Por otra parte, la funcién Afio muestra como resultado el afio de una fecha. Su sin-
taxis es Afio(Fecha). El argumento Fecha es la fecha de la cual se obtendrd el afio
correspondiente. Por ejemplo, si deseamos obtener el afio de la fecha actual, debe-
mos escribir la expresion =Afio(Fechal()). El resultado serd solamente el afio que se
corresponda con la fecha que tenga configurada actualmente la PC.

Pero, si deseamos visualizar el mes que se corresponda con una determinada fecha,
debemos utilizar la funcién Mes. Su sintaxis es Mes(Fecha). El tinico argumento que
necesita es una fecha, que puede ser la actual o una establecida entre numerales. De-
bemos tener en cuenta que se mostrard el nimero correspondiente al mes de la fe-
cha que actia como argumento. Por ejemplo, si la fecha establecida es 24/11/2009,
el resultado de aplicar la funcién Mes(#24/11/2009#) es 11, ya que es el nimero

correspondiente al mes de la fecha.

Por su parte, la funcién NombreMes (datos que se extraen de fechas) muestra el nom-
bre del mes que corresponde con el niimero asignado. Su sintaxis es NombreMes (mes)
y posee solamente un argumento que consta del nimero del mes. Por ejemplo, el
resultado de la sintaxis =NombreMes(3) da como resultado Marzo.

e

-=| Ventas

[
Fechade laventa: 2071172009

TE Sucursal: 3

]

1d Emplaado: 1 =

Codigo_articule: | DF326T

Cantidad: 3

Panel de explormdén

Mles ME3 Marzo b

[Registros s idgens | » wo [ G Buscal

Figura 9. El argumento mes, de la funcion NombreMes, siempre debe
ser numérico y se corresponde con la numeracioén universal de los meses del ano.

Mediante la funcién DiaSemana se representa el dfa de la semana de una fecha
especifica. Su sintaxis es DiaSemana(fecha) y solo posee el argumento fecha, de
donde se extrae el ndmero correspondiente al dia de la semana. Por ejemplo, si
la sintaxis es =DiaSemana(#24/11/2009#), el resultado serd 3, porque corres-
ponde con el dia Martes y la numeracion comienza desde el dia Domingo, el
cual tiene asignado el nimero 1.
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Campos calculados

A su vez, Access también permite extraer el nimero correspondiente a los dias de una
fecha. Su sintaxis es Dia(Fecha), donde el tinico argumento es la fecha sobre la cual se
extraerd el nimero del dfa. Por ejemplo, si la fecha actual es 25/11/2009, el resultado

de la funcién Dia(#25/11/2009%#) es 25. También podemos incluir la funcién Fecha
como argumento de la funcién Dia a través de la sintaxis Dia(Fecha()).

Con la funcién Hora, extraemos el valor correspondiente a las horas de una fecha. Su
sintaxis es Hora(hora), donde el tinico argumento es un horario que puede tener horas,
minutos y segundos. Por ejemplo, si actualmente son las 15:30:21, el resultado de apli-
car la funcién Hora sobre la HoraActual en la sintaxis =Hora(HoraActual))) es 15.
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Figura 10. Debemos escribir la funcion en la propiedad
Origen del control para determinar su contenido.

Si deseamos obtener los minutos de un horario, utilizamos la funcién Minuto,
que extrae el valor correspondiente a los minutos de un horario. Su sintaxis es
Minuto (hora). El dnico argumento que necesita es un horario. Por ejemplo, si la
hora que tiene configurada actualmente la PC es 18:22:07, el resultado de la sinta-
xis =Minuto(HoraActual()) es 22. A su vez, también podemos extraer los segundos

E: REGLA GENERAL PARA FUNCIONES

Para utilizar las diferentes funciones que brinda el programa, debemos respetar la sintaxis
correspondiente a cada una de ellas. Como regla principal, podemos afirmar que todas las
funciones comienzan con el signo =, el cual indica que estamos frente a un calculo.
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de un horario a través de la funcién Segundo. Su sintaxis es Segundo (hora), donde el
inico argumento es un horario. Por ejemplo, si queremos saber el valor correspon-

diente a los segundos en el horario 21:39:14, tenemos que escribir la expresién =Se-
gundo(#21:39:14#) y el resultado serd 14.

TOTALES

Microsoft Access también nos permite realizar la suma total de valores de un
campo. Para ello, el programa emplea una consulta de seleccién que se convier-
te luego en consulta de resumen. Para comprender mejor cémo funcionan
estas consultas trabajaremos con un ejemplo.

] Total de wentas
Fecha de laventa - NRSueursal J) Codigo_articulo - | Cantidad - Pracio = Tatal

2571172003 ED3S8T 1% 5 500,00 5 515,00
247112005 1 ED5SET 9 500,00 5 505,00
24/11/2003 1/B85893R 20 £.500,00 5 520,00
207112003 1 BGRIIR 12 £500,00 £512.00
2471172009 1laca3so 11 £.450.00 547100
23f11/2009 3 PLILIT 5 $329,00 5334,00
2311/ 2009 3|OF326T 8 S450,00 £458,00
20/11/2009, 3|OF326T 9 5450,00 $459,00
2371172003 3 ACHI5D & £460,00 £ 456,00
25/11/2009 S| MELTTH 9 £710.00 718,00
247112003 SNELTTH 7 571000 STIT.00

-

Figura 11. La tabla Total de ventas muestra el monto total vendido
en cada venta, ordenado en forma ascendente por el campo N°Sucursal.

Ahora, vamos a sumar el total vendido en cada sucursal. Para ello, debemos crear
una consulta de seleccién con los campos que deseamos mostrar y luego pulsar el
botén Totales, ubicado en la ficha Disefio.
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Figura 12, El boton Totales de la ficha Diserio convierte
una consulta de seleccion en consulta de resumen.
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Totales

Al presionar Totales, se agrega la fila Total en la grilla del disefio de la consulta.
En esta fila debemos indicar la operacién que se debe realizar en cada campo.
Cada celda de esta fila posee la lista de operaciones posibles para un campo, la
cual detallamos en la tabla que vemos a continuacién:

AGRUPAR POR AGRUPA LOS TOTALES CON BASE EN LOS VALORES DE UN CAMPO

Suma Suma todos los valores del campo.

Promedio Calcula el valor promedio de todos los valores del campo.

Min Extrae el nimero mas bajo de los valores existentes en el campo.

Max Extrae el nimero mas alto de los valores existentes en el campo.

Cuenta Cuenta la cantidad de registros que existen en un campo.

DesvEst Calcula el grado de dispersion de los valores del campo con respecto a su promedio.
Var Calcula la variante estadistica de los valores del campo en base a su promedio.
Primero Muestra el valor del primer registro del campo.

Uttimo Muestra el valor del dltimo registro del campo.

Expresidn Permite crear expresiones para realizar célculos con los registros existentes.
Ddnde Permite asignar criterios de blsqueda para los registros.

Tabla 1: Opciones de la fila Total.

Siguiendo con nuestro ejemplo, vamos a sumar los totales de cada sucursal. Para ello,
debemos indicar la operacién Suma en el campo Total, y con respecto al otro campo,
el N°Sucursal, tenemos que elegir la opcién Agrupar por, para que todos los valores
iguales del campo se agrupen. Asi, se unirdn todos los registros que tengan el mismo
niimero de sucursal y obtendremos la suma de los totales de cada sucursal.

3 conutan x
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Figura 13. Cada campo de la consulta debe
tener asignada una operacion en la fila Total.
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11, CALCULAR Y TRASLADAR DATOS

Luego de establecer los campos y las operaciones que se realizardn, debemos ejecu-
tar la consulta o pulsar el botdn Ver, de la ficha Inicio, para visualizar los resultados.
Sin embargo, cuando los visualizamos en la vista Hoja de datos, también podemos
ver el total general, es decir, la suma de todos los totales. Para ello, tenemos que pul-
sar el botén Totales, de la ficha Inicio, apartado Registros, cuando lo presionemos
se mostrard la fila Totales en la Gltima celda de la grilla. Por ltimo, para que la su-
ma de todos los valores se realice, debemos desplegar la lista de operaciones de la
columna que posee los valores a sumar y elegir la operacién Suma.

=21 Conguital ",

NE Sucursal - SumaDaTotal -
52.527.00
3 SLTLT.00
5 £1.436,00
Tolal ~ SE80
| Minguno

Promedic

Cuenta

Flianimo

Minimo

Deswiacidn estandar
Varlamza

Figura 14. La fila Totales, de la vista Hoja de datos, permite
sumar los totales de una columna a través de la funcion Suma.

Funciones de agregado

En la creacién de totales, debemos seleccionar una operacién en la fila Totales, que
corresponda con el cdlculo que deseamos realizar. Cada una de estas operaciones se
denomina funcién de agregado. En esta seccién, veremos cémo trabajar con las
funciones de agregado mds utilizadas.

La funcién de agregado Promedio permite calcular el promedio de los valores de una
columna. Es decir que se suman todos los valores de la columna y luego se dividen
entre la cantidad de registros. Por ejemplo, podemos utilizar esta funcién para cal-
cular el promedio de ventas en cada sucursal.

[IT] :30RRAR LA FILA TOTALES DE LA VISTA HOJA DE DATOS?

Para desactivar el total general de la vista Hoja de datos, basta con desactivar el boton Totales,
de la ficha Inicio, ya que la fila Totales no se puede borrar ni cortar. Por lo tanto, para ocultar
esta fila, solo podemos desactivar el boton correspondiente.
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Totales
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Figura 15. En este ejemplo, se calculara el promedio
de las unidades vendidas en cada sucursal.

Al ejecutar la consulta, Access sumard todos los valores de la columna Cantidad de
cada sucursal y luego los dividird en la cantidad de registros que le correspondan a
cada sucursal. Por ejemplo, si la sucursal 5 tiene dos registros, sumard la cantidad
de unidades vendidas en esas dos ventas y luego las dividird entre 2. De esta forma,
obtenemos el promedio de venta cada sucursal.

Consultal
N2 Sucursal = Pmmedlobeﬁamldnd%

1
3
5

134
7
g

Figura 16. La columna PromediodeCantidad muestra
el promedio de la columna Cantidad de cada sucursal.

A través de la funcién Minimo, visualizamos el menor valor, correspondiente a un
conjunto de registros; por ejemplo, podemos visualizar el monto mds bajo de cada
fecha. Esta funcién se puede utilizar en campos de tipo nimero, moneda o fecha,
ya que cuenta el valor minimo numéricamente. Para este caso, la empleamos en un
campo de tipo Moneda. Al ejecutar la consulta, veremos el monto mds bajo de ven-
tas, correspondiente a cada fecha. Por el contrario, si deseamos ver los valores mds
altos, debemos usar la funcién Maximo.

tl’:"" :.r;'....a
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La funcién Cuenta permite contabilizar la cantidad de registros que existen en un
campo agrupado con base en otro. Por ejemplo, podemos contar la cantidad de fe-
chas de venta por sucursal. Para ello, debemos indicar la funcién Cuenta en la fila
Total del campo Fecha de la venta. Luego, ejecutamos la consulta y podremos ver
la cantidad de ventas correspondientes a cada sucursal.

Mediante las funciones Primero y Ultimo, establecemos el primer o ultimo registro de
un campo que puede estar agrupado con base en otro. Por ejemplo, podemos utilizar
la funcién Primero para visualizar el primer dia que se realizé una venta en cada una de
las sucursales. Para ello, debemos incluir los campos N© Sucursal y Fecha de la ven-
ta, donde la columna correspondiente a las sucursales tenga el valor Agrupar por en la
fila Total y, la columna correspondiente a las fechas de venta, la funcién Primero.

En cambio, si lo que deseamos visualizar es el dltimo registro de un campo, tene-
mos que emplear la funcién Ultimo. Siguiendo con el ejemplo anterior, veremos la
fecha de la dltima venta de cada sucursal.

=l consuital | x
Ne sucursal - PrimeroDeFecha de la venta
1 2411/

3 23/11/2009

5 24112009

Figura 17. Con la funcion Primero, podemos visualizar
la fecha de la primera venta de cada sucursal.

La funcién Expresién permite escribir una expresién en la fila Campo de la grilla, en
la vista Disefio de la consulta, para establecer el nombre deseado para el campo. Ca-
be resaltar que las expresiones que tenemos la posibilidad de utilizar aqui son limita-
das: solamente las funciones de agregado existentes. Por ejemplo, podemos contar la
cantidad de registros que tiene cada sucursal con las funciones Expresion y Cuenta.

m ;CUANDO UTILIZAR LA FUNCION EXPRESION?

La funcion de agregado Expresion permite trabajar Unicamente con expresiones que se com-
pongan del resto de las funciones de la lista. Por lo tanto, aconsejamos utilizarla solamente
cuando deseemos emplear mas de una funcion a la vez, ya que podemos combinarlas a través
de un solo enunciado o expresion.
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Totales

Total de ventas

Fecha de laventa
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Figura 18. El texto introducido luego de los dos puntos representa
el valor que tendra el campo en la vista Hoja de datos.

Totales agrupados
Como hemos visto, es posible agrupar totales con base en un campo a través de las
consultas de resumen. No obstante, mediante consultas de referencias cruzadas,
podemos realizar algunas operaciones matemdticas agrupando los registros en dos
campos. Para esta tarea, haremos uso del asistente que pone a nuestra disposiciéon
Microsoft Access. Para lograr una mayor claridad del tema, trabajaremos con un
ejemplo, en el que nuestro objetivo serd visualizar el total vendido de cada sucursal,
agrupado segtin sus fechas de venta. Para ello, debemos agrupar el total de cada su-
CU.]'SRI ¥ de Cada fecha de venta con base cn [a tabla Tﬁml dﬁ ventas.

Fechade |aventa = N2Sucwrsal » | id Empleado » Codigo_articulo »  Cantidad  « Frecio Total
20/13/2008 7 1 a NKLTTH 5 $ 710,00 $6,390,00
20/11/20089 i 6 DF32GT ] 5450,00 S 1.600,00
20/11/2008 ] 5 EDS5EZ 3 $ 500,00 £ 1.500,00
20/11/2009 1 2 BGEIIR 12 $ 500,00 £ 6.000,00
20/11/200% ] 1 DF326T ] 5 450,00 §4,050,00
21/11/2008 5 & ED555Z 3 $ 500,00 $.4.000,00
21/11/200% 5 7 EA30SV a 5 620,00 52.450,00
21,/11/2008 5 § AC4E5SD 4 % 450,00 £ 1.240,00
2311142008 3 5 AC4ZD ] 5.460,00 S 2.760,00
23/11/2008 ] 2 DF326T 2 $450,00 £3.600,00
23/11/2009 Ed 4 PLET 3 52320.00 £ 164500
24/11/2008 1 & BGESIR 0 $500.00  $10.000,00
24/11/2003 1 9 ED558Z 5 5 500,00 $4,500,00
24/11/200% 5 7 NKLTTH T 4 710,00 54.970,00
24/11/2003 1 4 ACAZSD 11 450,00 4 5.060,00
2511/ 2009 - 5 NKLTTH 9 5 710,00 56.3%0,00
25/11/2009 1 3 ED556E 15 4 500,00 4 7.500,00

£
Figura 19. En |a tabla Total de ventas, se muestra el total de las ventas
(datos actuales) de cada sucursal y sus respectivas fechas de venta.
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Para iniciar el asistente, debemos pulsar el botén Asistente para consultas, del apartado
Otros, de la ficha Crear. Luego se iniciard el asistente, que mostrard el primer paso, el
cual permite seleccionar el tipo de consulta que deseamos realizar. Sus opciones son:
Asistente para consultas sencillas: posibilita crear consultas de seleccién simples.
Asistente para consultas de referencias cruzadas: esta opcién del asistente permi-
te compilar informacién, agrupando totales.

Asistente para bisqueda de duplicados: posibilita crear una consulta que busca va-
lores repetidos en tablas o consultas existentes.

Asistente bisqueda de no coincidentes: este tipo de asistente crea una consulta
con los registros relacionados entre dos tablas.

En nuestro ejemplo, seleccionamos la opcién Asistente para consultas de referencias
cruzadas y pulsamos Aceptar, para visualizar el siguiente paso del asistente.

Hueva consiilla

Aesteche pars consubes senciles
st orulbes dEbablo el guzadie LT
Asistenbe para bisqueda de duplcados L
Aststente bisgusds de no coinddentes

Este aststante cred und consulta
e babla de referenclas cnuzadas
Qe medestrs bos dakos enun
Formato compachs, similar a una
e de datos.

[ aceptan Coreeler

Figura 20. Luego de seleccionar el tipo de consulta de referencia
cruzada que deseamos crear, debemos presionar Aceptar para continuar.

El segundo paso del asistente permite seleccionar el origen de la consulta que se va
a crear. En el apartado Ver, activamos cualquiera de las siguientes opciones: Tabla,
para que se muestren solamente las tablas existentes en la base de datos, Consultas,
para que se vean Gnicamente las consultas, o Ambas, para que la lista presente todas
las tablas y consultas que existen en la base. Luego, debemos seleccionar en la lista,
el origen de datos deseado y pulsar Siguiente para continuar.

B3 :CELDAS VACIAS EN EL RESULTADO DE LA CONSULTA?

Cuando realizamos totales agrupados a través de consultas de referencias cruzadas, debemos te-
ner en cuenta que pueden quedar celdas vacias en el resultado de la consulta. Esto se debe a que
es posible que no todos los datos agrupados tienen valores en los encabezados de columna.
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Totales

Agstente para consultas de referencias cruzadas

i tabla o corsulta conbene loe Taoks: v
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@ Tablas O conadias () Amba
Titulo1 Tituko2 Titulo®
TOTAL
[ Cancalar | 5 Siguignte »

Figura 21. En este ejemplo, tenemos que seleccionar la tabla Total
de ventas, debido a que es la que contiene los datos que deseamos agrupar.

Al presionar Siguiente, pasaremos al tercer paso del asistente. Ahora debemos elegir
cudl serd el/los campos que encabezardn las filas de la consulta resultante. Los campos
de fila son los que se mostrardn al comienzo de la tabla y sus registros se agrupardn
con base en valores similares (se verd uno por fila). En nuestro caso, se presentard una
fecha de venta en cada fila. Para asignar un campo, debemos seleccionarlo en la lista
Campos disponibles y pulsar el botén que posee el signo >. En la zona inferior del
cuadro, se muestra la previsualizacién de los resultados al asignar un campo de fila.
Luego de elegirlo, presionamos Siguiente para continuar.

Asistente para consullas de referencias cruzadas

dQué valor de campa desea utiizar
coma bl de fla?

Puede selectonar hastn ires oanpod.

Selectone oz campoes én & orden an

que desee que se ordens la

infoemacdn. Per ciempla, podria

crdenar ¥ Sgrupar Valkres por Pols

Beapais pod Rleon,

Bemgies |

Fecha de la v Titulkol TituloZ Titula3 |
Facha de ls ven TOTAL
Facha de ls ven
Fechade la ven
[Fecha de la ven
Cancalar ] [ <pwis || Sousnte >

Figura 22. En nuestro ejemplo, el campo Fecha de la venta
sera el encabezado de cada fila de la consulta resultante.

En el cuarto paso, indicamos cudl serd el encabezado de columna para la consulta
resultante; éste muestra cada uno de sus registros agrupados como titulos de co-
lumna. En nuestro caso, los encabezados de columna serdn las sucursales, por lo
quelos campos serdn solamente 3 (1, 3 y 5). Para asignar los encabezados de co-
lumna, solo debemos seleccionarlos de la lista y veremos una previsualizacién del
resultado en la zona inferior del cuadro. Para continuar, pulsamos el botén Siguiente.
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Agkcterte para consutias de referendias cruzadae

et volores dé compo desed utlsar
oomg encabezados de humnas?

Por axemplo, selecoonana Mombre gt
emplaada para ver cada nombre de
emplasds oo encabarsdo de
columa.

Fecha de la \|II" Sucursall I Sucursalz I Sucursals |
Fecha de la ven TOTAL

Facha de s ven

Fecha dela ven

Pecha delaven

[ conceer | [ <awés || spaenie>

Figura 23. En este ejemplo, el campo N° Sucursal sera
el encabezado de cada columna de la consulta resultante.

En el quinto paso, indicamos el campo que contiene los registros sobre los cuales se
aplicard una operacién matemdtica. Para ello, simplemente tenemos que seleccionarlo
en la lista Campos. En nuestro ejemplo, vamos a sumar los valores del campo Total.
Luego, sefialamos una operacién a realizar en la lista Funciones, donde se muestra la
lista de funciones de agregado vistas anteriormente. En este caso, debemos seleccionar
la funcién Suma, ya que vamos a sumar todos los valores del campo total para cada una
de las sucursales. Para continuar con el asistente, presionamos Siguiente.

Asiskente para coniulas de referencias cuzadas

+Qui miimarn desea que se calcule para Campos! Pape—
't Hl
i nisreecdn de coleera v Sa :d_ . : —
Por cjempla, pucde alador b suma ded Emm ﬁi-fﬂ
campe Cantidad del pedide para aada Fre.m He
empleado (columna) por pas v region (fils). :
Promeda
Ubme [!
D5 resum coda fla? Vi
7] &, Inclar sumas de fiac.

Fecha delmlll' Sucursall B Sucursald K Sucarsall
Fecha de la ven Suma(Tetal)
Fecha de la ven

Fecha de la ven
Fecha de la ven

Cancelss <awis || souente> |

Figura 24. En el gjemplo que desarrollamos, debemos realizar la suma del campo
Total, por ello hemos seleccionado el campo Total y la operacion Suma.

En el dltimo paso, tenemos que elegir el nombre que queremos asignarle a la
nueva consulta, escribiendo la cadena de caracteres deseada en la opcién ;Qué
nombre desea dar a la consulta? Luego, debemos elegir entre las opciones Ver
la consulta o Modificar el disefio. A través de la opcién Ver la consulta, abrimos el
resultado de la consulta en la vista Hoja de datos. En cambio, si activamos Modi-
ficar el disefio, se abrird la consulta de referencias cruzadas en su vista Disefio. Pa-
ra terminar el proceso, pulsamos el botén Finalizar.
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Totales

Aglrtente parn convultas de seferenclas cruzadas
e por e deces dar & la consulis?
Total de wentas por fecha v sucursal

E5ta &5 toda s Informaciin gue necesita d asstente para oear b conmults,

Desen ver by consults o mod ficar o deefis de la misma?

@ ¥er la conults,
2 Modificar o deefio.

i) (st o> | (g

Figura 25. Para finalizar el proceso de creacion de totales agrupados
a través de consultas de referencias cruzadas, debemos pulsar el botén Finalizar.

Si observamos la imagen que se presenta, veremos que los encabezados de fila son
cada una de las fechas de venta; los encabezados de columna se corresponden con
cada una de las sucursales (1, 3 y 5), y se han agrupado los totales con base en la fe-
cha de venta y también con base en cada sucursal.

1 Tt ek pot frx s g et
Fechs de lavents - Total de Tot « 1 . 3 - 3

5134000 513300 5501500

S83000 B30,
& B0 00 S B.005.00

$7453000 % 19.560,00 54,970,800

5 13850 00 S 7.500.00 56390, 80

Figura 26. El resultado de los totales agrupados dependera
de los campos y de las operaciones elegidas en el proceso de creacion.

Vista Diseiio

Al igual que el resto de los elementos que componen una base de datos, las con-
sultas de referencias cruzadas poseen una vista Disefio, en la cual se muestran y
configuran cada uno de los campos que la conforman. Para ingresar a ella, de-
bemos utilizar el botén Ver, de la ficha Inicio.

T T

[

N 1

Frdfua de L renita
N Semluiiad
LA
Cadige srloule

antalml
ey
Talad

q
- A
Camp | Fasha do lavenis w | BY Qoo Tt Totsl de Totsk Toks
Table | 15800 34 whivtii Tetd e ventid ot g et ikl e wiflsd
Tol | Agrupat pas Aupst par Sl B
TaC T0f CTU | EnGaRELb0n 8 DA DRCMeIN00 0% LObaR Vb Eriab ez de o8 il
Ordrr
Cribervds
&

Figura 27. La vista Diseno de la consulta de referencias cruzadas
posee solamente la tabla o consulta elegida en el proceso de creacion.
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Las consultas de referencias cruzadas también tienen una grilla en la parte inferior,
pero con las filas Total y Tab ref cruz afadidas. La fila Total muestra la operacién
que se realiza en cada campo; en nuestro ejemplo, las columnas Total, y Total de
Total poseen la funcién Suma. En la fila Tab ref cruz, se indica la posicién que ocu-
pa cada campo, por ejemplo, el campo Fecha de la venta es encabezado de fila, el
campo N° Sucursal es encabezado de columna y el campo Total tiene los valores
que se suman en la columna Total de Total. Tengamos en cuenta que en la ficha
Disefio de estas consultas, se encuentra activado el botén General porque a través de
él son creadas. Y, si queremos modificar la accién de esta consulta, debemos pre-
sionar sobre el botén deseado, del apartado Tipo de consulta.

EXPORTAR DATOS

Microsoft Access permite exportar datos hacia otras bases de datos y también en va-
rios formatos, para que sean compatibles con diversos programas, como Microsoft
Excel y/o Microsoft Word. En esta seccién, aprenderemos cémo hacerlo.

Para realizarlo, utilizaremos las diferentes opciones del apartado Exportar, de la fi-
cha Datos Externos, que detallamos a continuacién.

Apartado Exportar GUIA VISUAL

XK

: b
b p Excel !“E

s =

Exportaciones [T} Lista de SharePoint m
guardadas L

|E=Dmar

-0
—0

@ Exportaciones guardadas: abre el cuadro de dialogo Administrar tareas de datos,
donde se muestra la lista de exportaciones almacenadas.

© Excel: exporta la informacion en formato compatible con Microsoft Excel.

© Exportar a un archivo rtf: permite convertir la informacion en formato rtf, es decir,
en el formato de texto enriguecido.

O Exportar a un archivo de texto: exporta los datos en formato de texto.

© Mas: posee una lista con mas formatos, en los cuales se puede exportar la informacion.

@ Lista de Sharepoint: el resultado de la exportacion es una lista SharePoint.
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Cada opcidn de este apartado posibilitard exportar los datos en diferentes formatos
y hacia diferentes programas. Por lo tanto, al pulsar sobre un botén, Access solici-
tard la informacién requerida para dicha exportacién.

Exportar datos a otra base de datos

Una de las grandes utilidades que tiene Microsoft Access es la posibilidad de ex-
portar un elemento existente en la base de datos actual, para utilizarlo en otra. Sin
embargo, debemos tener en cuenta que solo es posible hacerlo con un elemento a
la vez. Por lo tanto, si deseamos exportar mds de uno, tenemos que repetir el pro-
cedimiento tantas veces como sea necesario. También es importante destacar que,
al exportar elementos, se crea una copia de ellos en el destino asignado, es decir que
no se eliminardn de la base de datos original.

Primero, seleccionamos el elemento del Panel de Exploracién, luego, desplega-
mos las opciones del botén Méas del apartado Exportar y elegimos la opcién Base
de datos de Access. Se abrird un cuadro de didlogo en el que tenemos que escribir
la ruta hacia la base de destino, es decir, aquélla que recibird una copia del ele-
mento seleccionado, o podemos pulsar el botén Examinar... para encontrarla ri-
pidamente. Después de indicar la base de datos deseada, presionamos Aceptar y
se mostrard el siguiente cuadro de didlogo:

Exportar Empleados a:
Empleados
enCurso Access scodb

E e I_-'|| ¥
@) Dafiricidn v datos
) 5éle definicidn

| .ﬂmptarb. Cancalar ]

Figura 28. Aqui, debemos elegir el nombre que tendra el elemento
en la base de destino, activar la opcion Definicién y datos y pulsar el botén Aceptar.

En la opcién Exportar a tenemos que indicar el nombre que deseamos asignarle a
la copia del elemento seleccionado en la base de datos de destino. En el apartado
Exportar tablas, debemos activar la opcién Definicién y datos, para que se realice
una copia completa de este elemento. En el ejemplo, es una tabla y, por lo tanto, se
copiardn los campos y registros. Si activamos la opcién Solo definicién, Gnicamen-
te se copiard la estructura del elemento seleccionado, sin tener en cuenta los datos
que almacena. En nuestro caso, se copiardn la estructura de los campos con sus ti-
pos de dato correspondientes, sin copiar los datos de los empleados.

Es posible que en la exportacién de un elemento, ya exista el nombre asignado en
otro objeto de la base de datos de destino. De ocurrir esto, Access nos informard so-
bre esta repeticién, mediante el siguiente cuadro de didlogo:
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Microaoft 0ffice Acceas

El objeto ‘Empleados’ ya existe.

! E ADwesea reemplazar ol objeko existente por ef que estd exportanda?
4 S desaa exportar este obio s reemplazar ol exstente, hags de en Mo, Despuds; puede camblarks el nombre en
o cuadro de didkogo Exportar.

5 :r o [}
Figura 29. Para cancelar el proceso de exportacion, debemos
pulsar el botén No y modificar el nombre asignado.

Este mensaje nos pide una confirmacién para reemplazar el elemento existente
de la base de datos de destino que posee el mismo nombre, por el elemento que
deseamos exportar. Si queremos reemplazar el nuevo objeto por el existente en
la base de destino, debemos pulsar 8i. De lo contrario, presionamos No, para vol-
ver al cuadro Exportar y asignar otro nombre al elemento a exportar.

Exportar datos a Microsoft Excel

Otra de las opciones para exportar datos almacenados en una base de datos, es tener
como destino el programa Microsoft Excel, que nos permite trabajar con hojas de cdl-
culo similares a la hoja de datos de las tablas o consultas. Por lo tanto, al exportar los
datos, éstos se mostrardn con la misma distribucién que poseen en Microsoft Access.
Para llevar a cabo este proceso, debemos seleccionar el elemento deseado del Panel
de Exploracion y pulsar el botén Excel, del apartado Exportacién. Veremos que se
abre el cuadro de didlogo Exportar: Hoja de cdlculo de Excel, en el cual tenemos
que definir las opciones que detallaremos a continuacién. Luego de establecer las
opciones deseadas para la exportacidn, presionamos Aceptar.

Nombre de archive: en este espacio, debemos indicar el nombre que queremos asig-
narle al nuevo archivo de Microsoft Excel. Mediante el botén Examinar..., podemos
indicar la ubicacién del nuevo archivo.

Formato de archivo: aqui, se muestra una lista desplegable con los diferentes
formatos compatibles con Microsoft Excel. El formato xlsx es correspondiente
la versién 2007 de este programa, por lo tanto, si exportamos un archivo con él,
se creard un archivo de Microsoft Excel 2007.

EJ EXPORTAR DATOS PARCIALES

Microsoft Access posibilita exportar todo elemento existente en una base de datos: tablas, consul-
tas, formularios, informes, macros y/o modulos. Sin embargo, no permite exportar datos parciales,
como por ejemplo, un conjunto de registros o campos. Para realizar esta tarea debemos utilizar el
portapapeles de Windows, a través del apartado Portapapeles, de la ficha Inicio.
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Exportar datos con formatos y disefios: al activar esta opcidn, la informacién se exporta
conservando el formato y disefio que se mostrardn en la hoja de cdlculo de Excel.
Abrir el archivo de destino al finalizar la operacién de la exportacién: si hemos activado
la casilla anterior, podemos activar ésta para que se abra el resultado de la exportacidn.
Exportar solo los registros seleccionados: esta opcién se muestra desactivada debido a
que no se pueden exportar solamente registros seleccionados en una hoja de cdlculo.
Para continuar, debemos pulsar el botén Aceptar y se mostrard el siguiente cuadro,
que indicard que el proceso de exportacién se ha realizado correctamente.

Exportan: Hoja de calculo de Excel

Guardar los pasos de la exportaadn

La exportacién de Empleades’ ol archive Tn (Empleados. e he finalizade cormectamente,
cDesea guardar esbos pascs de exportacdn? Esto be parmibrd repetr rdpidamente 3 operacdn sn utkzar & asstente

Can]

Figura 30. Tener la casilla Guardar pasos de exportacion activada,
no afectara el proceso de exportacion, simplemente se guardaran sus pasos.

Para salir del cuadro, presionamos Cerrar. Si activamos la casilla Abrir el archivo de des-
tino al finalizar la operacion de la exportacidn, se abrird la hoja de cdlculo de Microsoft
Excel con los datos del elemento exportado, los cuales podrin ser guardados. Como
Microsoft Excel es una de las aplicaciones que se instala en el paquete Office, al igual
que el resto de las ventanas, posee el botén Cerrar para salir de la aplicacion.

Exportar datos como texto

Otro modo de exportar el contenido de un elemento de la base de datos es hacerlo
en formato de texto. En este punto, tenemos dos opciones: exportarlo como texto
simple 0 como texto enriquecido. Si lo hacemos de esta tltima manera, el texto re-
sultante tendrd el mismo formato que el elemento original. Por el contrario, si lo
hacemos de la primera, no mostrard ningtn tipo de formato.

Para exportar los datos en formato de texto simple debemos seleccionar el elemento
deseado en el Panel de Exploracién y luego pulsar el botén Exportar a un archivo de
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texto, del apartado Exportar. Se abrird el cuadro de didlogo Exportar: Archivo de
texto, el cual posee las mismas opciones vistas anteriormente. Luego, seleccionamos
las opciones deseadas y presionamos Aceptar. Se mostrari el siguiente cuadro, donde
debemos elegir la codificacion que se utilizard para la exportacién.

Codificar 'Productos’ como

Elija la codificzcidn que se debe utiizar para cargar este !’Tpl.ar‘
archivo: OO0
@ Windows (predaterminado) E} [ Enerlng |
() Ms-D0s -
() Urnicode
() Unicode {LITF-8)

Figura 31. En este cuadro, activamos la opcion Windows
(predeterminado) y pulsamos el botén Aceptar.

Si durante el proceso de exportacion hemos activado la casilla Abrir el archivo de
destino al finalizar la operacién de la exportacién, entonces se abrird el contenido del
elemento exportado con formato de texto.

Figura 32. Para visualizar los datos en forma de texto simple,
se utiliza la aplicacion Bloc de notas de Windows.

Para exportar los datos en formato rtf, es decir enriquecido, tenemos que selec-
cionar el elemento deseado del Panel de Exploracién y presionar Exportar a un
archivo RTF, del apartado Exportacién. Se abrird el cuadro Exportar: Archivo
RTF, el cual posee las mismas opciones vistas anteriormente. Luego de indicar
el nombre y la ubicacién deseadas, debemos pulsar el botén Aceptar. El resulta-
do de la exportacién se mostrard en Microsoft Word, que es un editor de tex-
tos profesional incluido dentro del paquete de Office.
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53 Hd9-0E0 )¢

Imcio | Insertar Distiio de piging Referendias

| =l s -2 -|lan W)

Porlspapeles = Fuente

Conmespondendia

[i= - =~ | e el R [ | | ssenceoc] asencex AaBhb( -
Pegar J. NE §-dex i |- A-||EEFE=]2

Wentazrf [Modo de compatibilidad] - Microscft Werd

Rewsar Vista

iMgrmal | T Sin espa... Titwla L

Herramientas de tabla

Corplemertos Disedio Presentation

— Combiss
" eshalog -

Edliles

o
4 Buscar -
o, Reemplazar
o Seleccionar+
Edicidn
5

[ Fechadelavents | NoSucursal | ldEmpleado | Codigo_articulo | Cantidad |

23/11/ 2003 3 5 AC435D 3
24/11/ 2008 1 4 AC435D 1L
21/11/ 2009 5 9 AC435D 4
20/11/2009 1 8 BGE93R 12
24/11/2009 1 6 BGEIIR n
20/11/ 3009 3 1 DF326T 5
23/11/2009 3 2 DF326T B
20/11/2009 3 6 DF326T B
21711 7009 5 7 EAIDIY Fl
24/11/2009 1 9 EDS532 9
25/11/ 2009 1 3 EDS582 15
20/11/200% 3 5 ED5S8T Y
21/11/ 2009 5 G EDISEZ -
24/11/ 2009 5 7 NK17TH T
25711/ 2009 5 5 NK17TH 9
20/11/2009 1 4 NK1TTH 9
23/11/ 2009 3 4 PLIIT 5
Pigine:1del  Palabrar 95  Espafiol [2rgentina) H_E EFEFEE -

Figura 33. Cuando la exportacion es en formato
de texto enriquecido, los datos muestran en formato de tabla.

Exportar datos en formato HTML

Otra forma de exportar datos desde Microsoft Access es usando un formato HTML,
que permite visualizar el contenido de la base de datos en un navegador web, co-
mo puede ser Internet Explorer. Para llevar a cabo este procedimiento, debemos
seleccionar el elemento deseado en el Panel de Exploracién, desplegar las opcio-
nes del botén Mas, situado en el apartado Exportacidn, y elegir la opcién Documento
HTML. Se abrird el cuadro de didlogo Exportar, el cual permite ingresar la ubicacién
y el nombre que deseamos asignarle al archivo html. Luego, presionamos Aceptar y

se mostrard el siguiente cuadro de didlogo:

Opciones para resultados HTML
[T seleccionar una plantilla HIML:
Elija |2 codificacion que se debe utlzar para cangar este anchivo:
@) Codificacion pmietemiuda{}
(2 Unicods
() Unicods (UTF-8)
aceptar | | cancalar |

Figura 34. Aqui, tenemos que activar la opcion Codificacion predeterminada
y pulsar el boton Aceptar para terminar el proceso de exportacion.
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Si durante el proceso de exportaciéon hemos activado la casilla Abrir el archivo de
destino al finalizar la operacion de la exportacién, se abrird el contenido en el nave-
gador web que tengamos configurado como predeterminado en la PC.

H Ermiplead o - Microseft internet Enplorer
fchivo  Edbihh Ve Faworitte  Heranentes  Ayuds
@Kr&b - &4 h (&) :?_‘ .",_- Blsqueds w Favortos L Al W = {':: ﬁ
Drscaidn | @) Cifrocuments and SetthgsiAdministradoniHis doumentosmplaados. himd = Ey ks * G B
Empleados
[ mombre [apellido]  pirercién [ Teléians [ueras trabajadas]precio de 1a hora[Fumader| salario |
Maria Tariés  Flores 345 4312-6789 440,00 518,00 S 52.000,00
Liseas Méndes Viares 4529 4312-0058 £3IB00 c 2300 €15 3. 200,00
Martin Lipez Peri 50 4311-9856 543,00 518,00 5i 52.100,00
Sofia Figueroa Av. Cordoba 153 4315-9578 £ 42,00 S 16,00 Mo §2.700,00
Mariana  Ruiz Av, Corrientes 974 4315-6655 544,00 513,00 3153, 150,00
Fablim Sosa Lavalle 456 4367-9111 £ 35,00 518,00 £i 5 2.800,00
Macarena Pérez  Recondguista 121 4332.1001 £ 37,00 S 22.00 £152.750,00
Luls Casas  SanMartin 542 4316-0035 52500 51400 Mo 52.900,00
lavler Haldar §U|i}!dla 566 43113-6754 £3300 518,00 Si 5 3. 100,00
_Chlln: Figueroa Reconguista 356 _5 43,00 S2r00 5i 52,850,000
B uo fealalas

Figura 35. Cuando exportamos en formato HTML,
el objeto exportado se muestra como una pagina web.

IMPORTAR DATOS

El proceso de importar datos permite ingresar informacién en la base de datos ac-
tual desde diversos origenes, como por ejemplo, otra base de datos o el programa
Microsoft Excel. Para llevar a cabo este procedimiento, utilizaremos el apartado
Importar, de la ficha Datos Externos, que vemos a continuacién.

B3 EXPORTACION DE IMAGENES

Cuando exportamos datos en formato HTML y uno de los campos del elemento de la base de
datos es de tipo Objeto OLE (es decir, que permite incluir archivos) y posee imagenes, éstas
no se presentan en la pagina web resultante. EL campo que contiene la imagen se muestra
representado por un cuadrado en cada registro.
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Apartado Importar GUIA VISUAL
:ﬂ o £uess j
Imp:E:-ones .;_:._'. EYMJ ’;l_‘_e
uvardadas #1101 Lista de SharePoint & gl= | o
— impartar

@ Importaciones guardadas: abre el cuadro de didlogo Administrar tareas de
datos, donde se muestra la lista de importaciones almacenadas.

© Access: permite insertar, en la base de datos actual, objetos de otras bases de datos.

© Excel: importa, a la base de datos actual, informacion almacenada en una hoja de
calculo del programa Microsoft Excel.

@ Importar un archivo de texto: inserta, en la base de datos actual, un elemento que
sea compatible con la informacion almacenada en un documento de texto.

© Importar archivo XML: posibilita importar archivos con formato xml, los cuales
contienen la informacion en formato de texto con definiciones de etiguetas.

O Mas: este botdn posee la lista del resto de los tipos de datos que se pueden
importar en la base de datos actual.

© Lista de SharePoint: importa datos almacenados en listas SharePoint.

Importar elementos desde otras bases de datos

La posibilidad que ofrece Microsoft Access de importar elementos de otra base
de datos facilita la manipulacién de la informacién; nos permite incorporar da-
tos existentes, sin necesidad de ingresarlos manualmente. Para llevar a cabo este
proceso, debemos hacer clic sobre el botén Access, del apartado Importar. Se
mostrard el cuadro de didlogo Obtener datos externos: base de datos de Access,
en el cual especificaremos el archivo de origen de los datos.

I"I ARCHIVOS CON VARIAS HOJAS DE CALCULO

Si el archivo que deseamos importar desde Microsoft Excel contiene varias hojas de calculo, el
asistente nos pedira que seleccionemos la hoja que contiene los datos que se importaran en la
base de datos actual. Para mas informacién, podemos consultarlo con la ayuda del programa.
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Obtamn dalos extemos: Bage de dalos de Accass

Selecaone el ongen y el destno de los datos.

Especifioue &l ongen de kos datos,

Hembre de anchive: |5 \Curcs_Access, socdh Egnmner. ..

Especfioue como v donde desea Amacenar los datms en la base de dates acaml,

& mgcrﬁ?hhh__s_,gqﬁ:ﬁai, b e sy ks B e sl
51 et especificado no existe, Bccess o creacd, S e objeto especficads ya evisbe, Atcess anexars un nirmero o nombre del
ohjefo mportado. Los cambics resliedos en los objetos de origen [Induidos los datos de kas teblas) no 5= reficjoran en s boss de

claboe aciuesl

. Wincular al origen de datos creando une tabls vinculada,
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en e arnigen y viceverss, NOTA: sila bese de datos de ongen requiene una contrasefia, S5t se aimacenard con b iabls vinculada.

ACEpRar | Canomar

Figura 36. La opcion que se muestra senalada en la imagen crea
un objeto independiente del original en la base de datos actual.

Luego, debemos especificar de qué forma y en qué lugar almacenaremos los datos
en la base actual. Veamos en detalle las opciones de este cuadro:

Nombre de archivo: aqui, escribimos la ruta de la base de datos que contiene el/los
elementos que deseamos incorporar en la base de datos actual. Por medio del bot6n
Examinar..., podemos buscarla ficilmente.

Importar tablas, consultas, formulario, informes, macros v médulos en la base de datos
actual: si activamos esta opcidn, el objeto importado serd completamente independiente
del existente en la base de datos original. Por lo tanto, cualquier cambio realizado en
la base de datos original no afectard la copia importada en la base de datos actual.
Vincular al origen de datos creando una tabla vinculada: al activar esta opcién, los da-
tos de la base de datos de origen serdn dependientes del elemento importado en la
base de datos actual. Por lo tanto, cualquier modificacién en el origen se hard de
forma automdtica en el elemento importado.

Una vez que elegimos la base de datos de origen y la forma en que se realizard la im-
portacién, pulsamos el botén Aceptar; se mostrard el siguiente cuadro de didlogo:

Importar ahjelos

Tablas | Consultas | Formularios |Ir§orm¢i | Macros | Mibdulos

[ Comgras Aceptar

Duplicado de Compras 4[:}J

B e | o

Pravesderes fr———

Resunen 2009 Selsccionar bodo |

Turnds

Wentas Cuitar |3 seleccion a todo J
Opchars = |

Figura 37. Luego de seleccionar el/los elementos a importar, finalizamos con Aceptar.
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Importar datos

Para importar cualquier elemento de la base de datos de origen, lo seleccionamos y
hacemos clic sobre el botén Aceptar. Pero, si queremos importar varios objetos, te-
nemos que dejar presionada la tecla Mayis y hacer clic sobre los objetos a importar.

Importar datos desde Excel

Intercambiar informacién entre los programas del paquete Office es una gran he-
rramienta de Microsoft Access, ya que podemos importar informacién almacenada
en una hoja de cdlculo como una nueva tabla en la base de datos actual. Para ello,
pulsamos el bot6n Excel, del apartado Importar; se abrird el cuadro Obtener datos
externos, donde indicamos el archivo de Excel que contiene los datos a importar.
Luego, pulsamos el botén Aceptar y se abrird el siguiente cuadro de didlogo:

EI Asirtente para Impartacion de Rpas 4 lole x

Microsaft Aceiss puide Ll los encabezade: de columng come nombris dé campo pars B
tabla_ ilonkiene la primera fla espediicads los engabezados de las colummas?

[ {Brimera il conbeng encabetadcs de courna |

Areciculo [precae [Cansidad [Toral
forputadoraz OO [ Bzo0 ﬂ
zFillas goo 12 400
E:F.nr.'r".orlmr e 5 sn
dKarpetas 2 i An
SHojaa A4 B B &
EImprtaorua 1 H 44
TCuRdros Bo v E&D
BfLésparas o h =]
-|

LI | ]

Cancolae :Sqnsnm]'trmh;,

Figura 38. Para terminar el proceso de importacion, presionamos Finalizar.

Después de concluir el proceso, se creard una nueva tabla con el contenido de la ho-
ja de cdlculo indicada, en la base de datos actual.

! RESUMEN

En este capitulo, hemos aprendido a realizar diversas tareas, partiendo de la creacion de
campos calculados, para obtener datos que no existen de forma predeterminada. Luego,
analizamos las funciones mas utilizadas en Microsoft Access, comprendiendo la utilidad y
sintaxis de cada una de ellas. Ademas, vimos como crear consultas de referencias cruzadas,
para lograr totales agrupados. Por Gltimo, trabajamos con la exportacion e importacion de
datos almacenados en la base de datos actual.
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ACTIVIDADES

PREGUNTAS TEORICAS

;Qué es un campo calculado?

;Como se crean campos calculados en el
diseno de las consultas?

;Cuales son los elementos que pueden

existir en una expresion?

iQué son los parametros y para qué se
pueden utilizar?

;Cuales son las funciones de texto gque

mas se utilizan?

;Qué funcion de tipo Fecha/Hora permite
mostrar la hora que tenga configurada ac-
tualmente la PC?

i Para qué se emplean las consultas de re-
sumen?

;Para qué se utilizan las consultas de refe-

rencias cruzadas?

;Cémo se exporta un elemento de la base
de datos actual a otra base de datos?

10 ;Cémo se importan datos desde una hoja

de calculo de Microsoft Excel hasta la ba-
se de datos actual?

www.redusers.com

EJERCICIOS PRACTICOS

~0

Inicie el programa Microsoft Access 2007.
Abra la base de datos de la practica 1.

Cree una consulta sobre la tabla Emplea-
dos con un parametro para que el usuario
ingrese el valor que desea agregarle a ca-

da salario de los empleados.

Cree una consulta de creacidn de tablas
que incluya los campos: Fecha de la venta,
N© Sucursal, Articulo, Precio, Cantidad y

Total, donde el campo Total sea calculado.

Inserte un control cuadro de texto en el
pie de pagina de un informe que muestre
la hora actual.

Cree una consulta de seleccion con el cam-
po Apellidos en mayudscula, donde se
muestren los apellidos de todos los em-

pleados convertidos en mayusculas.
Mediante una consulta de resumen con los
campos N° Sucursal y Total, agrupe los to-
tales de cada sucursal.

Active el Total en la vista hoja de datos.

Exporte una tabla como hoja de calculo.

10 Exporte una tabla en formato HTML y vi-

sualicela en su navegador.
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12. MACROS, MANTENIMIENTO ¥ SEGURIDAD

UTILIDAD DE LAS MACROS

Las macros son elementos que permiten automatizar tareas a través de fragmentos
de cdédigos llamados VBA (Visual Basic para Aplicaciones), que Microsoft Access
reconoce e interpreta para realizar las acciones que tenga programadas. Access uni-
fica varias acciones en un sola macro para que, al ser ejecutada, se realicen todas y
cada una de ellas. El lenguaje VBA posibilita crear cédigos que se utilizan en todos
los programas que integran el paquete Office y, por lo tanto, su utilidad trasciende
el entorno de Access para convertirse en una buena opcién de intercambio y ejecu-
cién de tareas entre todos los programas del paquete.

Gracias a la capacidad de interpretacion que tiene Access de este lenguaje, podemos
crear codigos que nos permiten la automatizacién de tareas simples o complejas, to-
do depende de nuestras necesidades. Gracias a ello, las macros cumplen un papel
fundamental en el manejo de una base de datos, permitiendo a cada usuario crear
las que sean necesarias para su trabajo. Por ejemplo, podemos realizar una macro
que abra una tabla y dos consultas, de manera que se abrirdn 3 elementos cuando
ésta se ejecute. Al mismo tiempo, tenemos la posibilidad de hacer un formulario
que permita acceder a todos los elementos de la base de datos, para brindarle al usua-
rio una forma rdpida, sencilla y atractiva de acceder a todos sus elementos.

2] Awcenaa datos |

14
L'\-‘EI‘ITH [ﬂ l Emplemns Productos
lSLI(JfSBIE'S en ]
. Sutursales l [Ezpurtauonesl espers
Furrnulariosl [ Informes
Salir

Figura 1. Las macros pueden estar asociadas
a diferentes controles, inclusive los botones de comando.

E ;CUANTAS VISTAS POSEEN LAS MACROS?

A lo largo del libro, hemos visto que cada elemento de una base de datos posee varias vistas que
permiten visualizar la informacion de manera distinta. Sin embargo, las macros poseen solo una
vista, la vista Diseno, en la cual elegimos las acciones que se realizaran al ejecutar la macro.
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MACROS

Sabemos que las macros se componen de fragmentos de cédigo VBA, pero enton-
ces cuando surge el principal interrogante de todos los usuarios: ;es necesario saber
el lenguaje de programacién VBA para crear macros? La respuesta es no. Gracias al
entorno de Access 2007, podemos realizar macros de forma rdpida y sencilla a través
del generador de macros, ¢l cual posee todas las opciones necesarias para conﬁgu-
rar las tareas que deseamos automatizar.

1 macral "
Accidn Argumentos Comentario -
AbrirFermulasic =| Dates de empleades, Farmulario
-
Argumertas de accién
Namiare del Torsulaio Datay B¢ emplesdod
Viln Forsuulasio
Momibsre del liErg
Condiclin WHERE AL ' - 1a vist Permal
Y re wn fermalario en 1 vists Famubaria,
dhackishi chabsd = Diseito, How de dates o Vita prelminar.
oo di 1 vertany Nogmad Prediene F1 paca obtener Spuda.

Figura 2. Mediante el generador de macros, automatizaremos
acciones sin necesidad de conocer el lenguaje VBA.

En versiones anteriores del programa, el usuario necesitaba tener conocimientos del
lenguaje VBA para realizar tareas complejas. En cambio, en la versién 2007 de Ac-
cess, se aumentan notablemente las posibilidades de crear macros complejas, gracias
al generador de macros. Esta nueva versién posee varios beneficios para la creaciéon
y utilizacién de macros, de los cuales podemos destacar los cuatro mds importantes:
Seguridad: para ejecutar tareas mediante macros, Access 2007 exige que la base de
datos esté habilitada o situada en un centro de confianza. Esto le otorga al usuario
mayor seguridad, ya que no se ejecutardn las macros si la base de datos no es de con-
fianza, lo cual evita posibles pérdidas accidentales de informacién.

Macros incrustadas: Microsoft Access 2007 permite incrustar macros en los even-
tos de controles. Es decir que dicha macro no serd un elemento mds del Panel de
Exploracién, sino que serd parte del objeto de la base de datos que la contiene. Por
ejemplo, una macro incrustada puede estar inserta dentro de un informe.

Errores y depuracién: en esta nueva versién, se incluyen otras acciones que po-
sibilitan la realizacién de tareas especificas, cuando se detectan errores durante
el proceso de ejecucién de la macro.
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12. MACROS, MANTENIMIENTO Y SEGURIDAD

Variables temporales: ahora, es posible almacenar valores temporales durante la
ejecucién de una macro. Esto se debe a que, en esta nueva versién del programa, se
han agregado 3 acciones de macros que permiten almacenar un valor para poder
utilizarlo luego, en cualquier otro momento.

Creacion de macros

Las macros funcionan por medio de acciones que predetermina el usuario de forma
que, al activar una macro, se ponen en funcionamiento dichas acciones en el orden
establecido previamente. Si bien la creacién de macros abarca infinitas posibilida-
des, este proceso es igual para todos los casos. Por lo tanto, para realizar una macro
debemos seguir los pasos que explicamos a continuacidn:

M Crear una macro PASO A PASO

Ingrese en la ficha Crear y haga clic sobre el boton Macros, del apartado Otros, de la
cinta de opciones para iniciar el proceso.

p:,] RN R TR Frbots: B e il Ghoue s 08T, - Mnc st e o
T
= i | Deeas | Dalotefersdd  Memssseatd deBace 8¢ aaos |
T Pt - arvaand " h._' " ﬂ _1:' o
? |

= [ . 4 t
T Partstn, g tabds - ] Formipns drtd 3 1| ebarm e s : + - el

= [T Doprdig 3 I o Doades d¢ | Asnieefe pars Dreehs g BLurg

Liskis de ShAEPRIn * o Rabris Vieves dleme 3 Fommiinne ﬂﬂﬂllﬂlilll VIGrmE  wdcrme romfim  comulls +
Vi T ermatanii TR TT ST

E Despliegue la lista de opciones de la primera celda de la columna Aceién y elija la
accion que desee que realice la macro. Repita este procedimiento en cada una de las
celdas de la columna Accién, tantas veces como acciones desee agregar.

e

Ancidn Argumentos Lomentana -
AbrirFoemylasin Foemuslanin, |, | Mo 2
ABrrCorsulta lio|a de datos, Madificar

=
|ﬁb'-f\;M!u|:I =
Abrirrarmulanio
abnirTatla
Agragarkleny

AiBwrmidFaroe
AplicarTilurg

Bip

Bl oquican Punaei Do Eaplo
BarrarforodDebacns
BustirRegisiro
Brustrsiguiente
Cancelartvento

Corrae
carrartaseDetates

Luadrohis) x hygumenfic: de susin

Il eoChac Lo ACCHM £n o518 Codumng.
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Elija los argumentos necesarios en la seccion Argumentos de accion (zona
inferior a la macro) para cada accion elegida. Los argumentos son los datos que

necesita cada macro para funcionar.

Erhrtoens o newber Jel Nprliniy 3 abee, Lo
WAED WLAPEIYR £D S0 ISL ARPmEAREE Ae LY nanr 8F
81104 SCPUBL ILE N BAQRATRENLD N ELEENIO.
Praiiane FL pacs oblaret Aruda.

&

e
Assisa Afgumsntat Camentans
AbwirFpemukiio =4, Fo L £
hbrinConsulia < lioja de datos, Modificar
Piguirerdas de atedn
Mo e el
Vinls Aicei0 8 dalos
Hambre del litio (ratas de ¢mpleases
Consliide WHIRE
Modo de calos Fre At
Mode de L rénd (LT LTI T
eflay
L5
FAREAT

Escriba en la columna Comentario alguna acotacion que le puedan ser Gtil para
recordar de qué trata la accidn. Este paso es opcional, ya que los comentarios no

influyen en la creacion de la macro.

Actitn ATEumentos
AbrirFarmulario pleads nmularic
AbrinConsulta . Hoja da datos, Modificar

Argumentas de actidn

Fiombee del formularic Erpleadns
Wisdn Fanmudaria
Mombre del filbra

Condeiidn WHERE

Fiode ge dalos

Mada de la vemiana Harmal

Camentaria

fiormal | Abre el formulario que contiene los datos de los empleados |

Seleccione ¢l nombre del Soermalaria & abrin, s
Miska muse stra todos o3 formularios de i3 base de
dalet ackual Bs un arguments neceians.
Presbone F1 para obiener Ayuda.

ke

-
L]
=

Haga clic sobre el botdn Guardar, de la barra de acceso rapido, o pulse la
combinacion de teclas Control + G. Luego, ingrese el nombre que desea asignarle a

la macro y después presione Aceptar.
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>

Mombre de madro:
fibrs |os darns da smpleadas]

[ mpw[é[ Cancelar

Ejecute la macro con el boton Ejecutar de la ficha Diseno o haga doble clic sobre la
macro en el Panel de Exploraciéon.

o el "] i P A e e e L el e e - =
Jy - ~
- ] Crawr Dot axtiindt Hud fainEaE 24 Baie 34 SRt Di e ALl

0 iFaso n pann XVZ =1
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"
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lay necioedas 3¢ macto

Herram et Fo denbii

El generador de macros se abre en una nueva pestafia, al igual que el resto de los ele-
mentos que componen una base de datos. Consideremos que todas las macros deben
tener, al menos una accién asociada para ejecutarse. Cuando seleccionamos una accién
de la lista, en la zona Argumentos de accién se muestran los argumentos correspon-
dientes a la accién elegida. Por lo tanto, estas opciones varian de acuerdo con lo que
hayamos seleccionado, permitiendonos realizar distintas configuraciones. Por ejemplo,
cuando la accién es AbrirFormulario, uno de los argumentos de la macro es Nombre
del formulario, donde debemos desplegar la lista de la celda y elegir el formulario que
deseamos abrir cuando se ejecute la macro. Finalmente, cuando guardamos una ma-
cro, ésta se muestra en el Panel de Exploracidn, en la seccién Macros.

Todos los objetos de Acc., v «

PR _b

| Tablas
Consultas
Formularios

Informes

34

| K| %

Macros
Z Abre los datos de empleados

{l Cierralabase de datos

Z  Emite un sonido

Figura 3. Todas las macros se almacenan en el apartado
Macros y poseen el mismo icono identificativo.

Acciones y argumentos

Cada accién posee argumentos que la componen, dependiendo si la opcién se en-
cuentra activada o no. Para que se muestren dichos argumentos, debemos ingresar
en la ficha Disefio y pulsar el bot6n Argumentos, del apartado Mostrar u ocultar.
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De esta forma, se agrega la columna Argumentos en el disefio de la macro, donde
se presentan todos los argumentos que componen una accién. Esta columna cum-
ple el rol de ser informativa, ya que no es posible modificar los valores que posee.
Cada celda de la columna Accién tiene la lista de las 45 acciones predeterminadas
que posee Microsoft Access. Como es demasiado extensa, solo mencionaremos las
mds utilizadas y sus argumentos de macro mds relevantes.

Abrir consultas: permite que se abra una consulta cuando se ejecuta la macro. Posee
3 argumentos de macro: Nombre de la consulta, Vista y Modo de datos. En la
primera, Nombre de la consulta, debemos desplegar la lista de la celda (que mues-
tra todas las consultas existentes en la base de datos) y elegir la consulta deseada. En
Vista, elegimos la vista en la cual deseamos que se abra la consulta elegida. Recor-
demos que las consultas poseen 5 vistas (ver Capitulo 6). Luego, en Modo de datos,
elegimos si se podrd modificar o no el contenido de la consulta que se abrird.

1 lumml."\L x
Arcion Argumentcs Comentaric

BbirConwulta

Mambre Se Iy Loniuls Sudwisles Con mas veatas
] Wit el inhr
M3 a0 23 QL
LA 5t COMMING [# EUECITD 18 CONPIQUrBOEN 08

@l sesnin. Puade edilar bes
» wrecinm degumenton de accian

ang

e ia parte leoid del Dérveradar de madre

Figura 4. Sobre este ejemplo veremos que, cuando se ejecute la macro,
se abrira la consulta Sucursales con mas ventas en la vista Preliminar.

AbrirFormulario y AbrirInforme: estos argumentos posibilitan que, al ejecutarse la
macro, se abra un formulario y/o informe respectivamente. Estos argumentos son
similares a la accién AbrirConsulta vista anteriormente.

AbrirTabla: permite que, al ejecutarse la macro, se abra una tabla. En el argu-
mento de macro Nombre de la tabla, seleccionamos la tabla deseada. En Vista,
elegimos la vista en la cual se abrird la tabla y, en Modo de datos, optamos en-
tre Agregar (permite que se afiadan registros en la tabla), Modificar (admite el
cambio de los datos almacenados actualmente, asi como también el ingreso de
nuevos registros) o Sélo lectura (no se podrd realizar ningtin tipo de modifica-
cién, Ginicamente se mostrardn los datos de la tabla).
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Bip: cuando se ejecuta la macro, la PC emite un sonido. Esta accién no posee ar-
gumentos porque el sonido no se puede elegir.

CerrarBaseDeDatos: este argumento cierra la base de datos actual, sin llegar a cerrar
el programa. No posee argumentos, ya que solamente cumple con la funcién de ce-
rrar la base de datos en la cual se encuentra.

RelojDeArena: al utilizar esta accién, el puntero del mouse se muestra con un icono
en forma de reloj de arena mientras se ejecuta la macro. Cuando se realizan todas
las tareas que tiene asociadas, se restaura la forma del puntero del mouse.

Salir: cierra la base de datos actual, incluyendo el programa.

CuadroMsj: mediante esta accién, se muestra un cuadro de mensaje para el usuario.
Debe ser corto y preciso para que éste comprenda la informacién que se le desea
trasmitir. Los argumentos de esta accién son:

Mensaje: aqui, escribimos el texto que deseamos mostrar en el cuadro de mensaje.
Bip: la opcidn Si reproduce un sonido al ejecutarse la macro,

Tipo: en este argumento, elegimos el tipo de cuadro de mensaje que se mostrard,
esto se refiere a si serd de alerta, informativo, etcétera. Cada una de sus opciones
aplica diferentes iconos al mensaje.

Titulo: en este argumento, escribimos el texto completo que se mostrard a lo largo
de la barra de titulo del cuadro de mensaje.

Asociar macros a controles

Hemos visto que para ejecutar una macro, debemos pulsar el botén Ejecutar, de la
ficha Diseiio, o hacer doble clic sobre ella en el Panel de Exploracion. Sin embargo,
Microsoft Access también nos permite hacerlo por medio de controles. Es decir, que
podemos asociar el contenido de una macro a un control, para que éste se ejecute
cuando realizamos un evento. Por ejemplo, podemos relacionar una macro con un
botén de comando para que éste abra un formulario; cuando realicemos el evento

E ;CUANTAS ACCIONES PUEDE CONTENER UNA MACRO?

Microsoft Access 2007 permite crear macros con infinitas acciones. Sin embargo, debemos te-
ner en cuenta que, si una macro posee muchas acciones, probablemente tarde unos minutos en
terminar de ejecutarse. Para este caso, podemos utilizar la funcion RelojDeArena, con el objeti-
vo de avisar al usuario que el sistema esta ocupado realizando el proceso.
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clic sobre el botdn, se ejecutard la macro y se llevardn a cabo todas las acciones que
tiene asociadas. Para vincular el contenido de una macro a un botén de comando,
debemos que seguir los pasos que derallamos a continuacién:

M Asociar una macro a un boton de comando PASO A PASO

7 Sitdese en la vista Disefio del elemento deseado de la base de datos y presione
Boton, de la ficha Diseno, en la cinta de opciones.
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Haga clic sostenido para definir el tamafo del boton. Se abrira el primer paso del
asistente, donde debe activar la opcion Otras, del apartado Categorias, y luego
Ejecutar macro, de la lista Acciones. Para continuar, pulse Siguiente.

#sistente para botones de comando

{Qué acdbn desea que ooura ouando se haga dic en d botdn?

Categerias:

Explocacidn de registros
Operacones con regishnas
Qperacones won formularios
Operacionas son infarmes
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Elija la macro que desee asociar al botén, en el cuadro Asistente para botones de

comando y, luego, haga clic sobre el boton Siguiente de la Zona inferior del
cuadro para continuar con el proceso.

Agistente para botones de comanda

Qué maro desea que ejecute &l botdn de comando?

Cerra la baze de datos
Emite un sonida
Hansns

| Concels | | <awas Siguigrite > Enalizar

Active |la opcion Imagen si desea que el botdén muestre una imagen o active la opcion
Texto, escribiendo el texto que quiere mostrar. Para continuar, presione Siguiente.

Asistente para batanes de comanda
iDesea inchuir texto o una imagen en o botin?

S ebge Teutn, pueds escribe & texio que dessa mosirar. S elige Imagen, puede
hacer dic en Examnar para buscar Ls magen que desea mosirar,

i Leeto: Dates de empeaces] I

e

Escriba el nombre que desee asignarle al control y luego haga clic sobre el boton
Finalizar para terminar por completo el proceso.

Agistente para bolones de comando

Qi nambre dasaa dar ol botdn?
=== U irormbee sgnificative le ayudard 3 hacer referencia al batdn més adelante.
-

Esta o5 toda La informaciin que & asstente necesita para crear o botdn de
comanda. Nota: este asistente anea macros inarustadas que no se pueden jecutar o
medificar &n Access 2003 v versiones antenares.
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Macros

Eventos

Al pulsar el botén en la vista Presentaciéon o Preliminar, se ejecutard la accién
que tiene asociada. Por lo tanto, cuando realicemos el evento clic sobre el botén,
se llevard a cabo la accién correspondiente. Cada accién de una macro debe en-
contrarse vinculada con un evento.

Hojade prepiedades ®

Tipo de seleccidn: Botdn de comando

Baotonl -

Al hacer che
Al reclbir ¢l enfoque | [Procedimignto de evento]
Al perder el enfogue | Abre 105 datos de empleados
Al hacer doble ciic | ABre tabla Empleados

Al bajar 2l mouse Cherra |y Dase de datos

Emite un sonido

&l subir &l mouse M
fAEmsa| e

Al mover &l mouse
Al bajar una teda
Al subir una tecla
Al presionar una tec
Al entrar

Al salin

Figura 5. Los eventos se muestran en la ficha Eventos, de la persiana de las propiedades.

Veamos, a continuacién, los eventos que ofrece el programa:

Al hacer clic: determina la accién que se producird al hacer clic sobre el control se-
leccionado. De forma predeterminada, se muestra la lista de macros existentes en la
base de datos actual. Por lo tanto, para modificar una macro asociada a un control
o asignarle una macro a un control, debemos seleccionarla de esta lista.

Al recibir enfoque: se refiere a la accién que se ¢jecutard cuando el control reciba
enfoque, es decir, cuando se haga clic sobre él, o cuando el cursor se sitde en él.
Al perder el enfoque: aqui, la macro asociada a este evento se ejecutard cuando
el control no se encuentre activo, es decir, cuando pierda el enfoque.

Al hacer doble clic: en este evento, la macro relacionada se ejecutard cuando se
haga doble clic sobre el control indicado.

Al bajar el mouse: la macro se ejecutard cuando el usuario presione el botén iz-
quierdo del mouse, sin necesidad de soltarlo.

I"I ¢CUAL ES EL EVENTO CORRECTO PARA UNA ACCION?

Microsoft Access 2007 permite asociar cualquier evento con cualquier accion. Sin embargo, es
aconsejable que utilicemos eventos con acciones de forma genérica. Por ejemplo, si la accion es
de apertura de un elemento, el evento ideal seria el clic, ya que comUnmente el evento clic abre
elementos. Guiémonos por el uso convencional.
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Al subir el mouse: aqui, la accién vinculada se ejecutard cuando se suelte el botén
izquierdo del mouse (previamente presionado).

Al mover el mouse: aqui, la accién asociada a la macro se ejecutard cuando el usua-
rio pase el cursor del puntero sobre el control.

Al bajar una tecla: en esta opcién, las acciones de la macro se ejecutardn cuando
presionemos la tecla direccional Flecha abajo.

Al subir una tecla: en esta opcién, las acciones de la macro se ejecutardn cuando
presionemos la tecla direccional Flecha arriba.

Al entrar: ejecuta la macro cuando el control recibe enfoque con la tecla Tabulador.
Al salir: las acciones de la macro se ejecutardn cuando el control se encuentre acti-
vo y pulsemos la tecla Tabulador para situarnos en otro. La forma en que nos damos
cuenta de que estd activo depende del mismo control.

MANTENIMIENTO DE UNA BASE DE DATOS

Para que una base de datos funcione perfectamente, es aconsejable realizar un man-
tenimiento. Es decir, aplicarle ciertos procesos que garanticen su funcionamiento y
la seguridad de los datos. En esta seccién, aprenderemos a analizar las tablas, repa-
rar los errores y dividir y analizar el rendimiento de una base de datos, con el obje-
tivo de mantenerla en éptimas condiciones.

Analizar tablas

Microsoft Access 2007 posee una herramienta muy util, que nos permite anali-
zar los datos existentes en una tabla, con el fin de encontrar datos duplicados.
Esta herramienta distribuird datos repetidos en varias tablas, relaciondndolas y
evitando la redundancia de datos, ya que generan espacio innecesario en disco.
Por lo tanto, este agregado supone un diseio mejorado de nuestra base de datos;
sin embargo, esta herramienta no siempre dard resultados éptimos porque el pro-
grama no puede adivinar cuindo si son necesarios los datos duplicados. Por lo

H ;CUANTO TARDA EN EJECUTARSE UNA MACRO?

La creacion de una macro supone la ejecucion de una o varias acciones. Por lo tanto, depen-
diendo de la cantidad de acciones asociadas, variara el tiempo que tarda en ejecutarse. Macros
que posean pocas acciones se ejecutaran mas rapido que macros con varias.
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tanto, antes de aplicarla, debemos verificar que no necesitamos esos datos dupli-
cados. Para aplicar la herramienta Analizar Tabla que ofrece Access, tenemos que
seguir los pasos que desarrollamos a continuacién:

M Analizar Tabla PASO A PASO

n Ingrese en la ficha Herramientas de bases de datos y pulse el boton Analizar tabla.

S EEECEETID

Dyt eternat Heramidrtas de Base de Satos

Todos los objetos de Ace.. = o«
o, e
Tablrs &

=

2 Ecueita

'3 Expestaiiones

B Hojat

B produdos

B suouriales

E Sucursales en espers

3 Todal de vertas

0 ventar

: Yendas por atioule
Lonsudtas x

Febrin : Base de gatol Access 2007) - More ol Aness -

j @& 5 tioja de propiedades i1 Documentador de base de dabos ;ﬂ [{# _y"f!, [t Acministrador del panel de control ;ﬂ

(F1] | & ‘

— Dependencias del abjets 23 Anakzar rendimisnts = g TF Citear cem eatearefis

Wisual _r Relacionet e 0L Batededalos  Adminishiade de L:, Crear

Batk Barra de mencajer ﬂ"’""ﬂ"’mﬂr Servel  GEACOESS | tabias wnculaces [ Complementos - ACCDE
Macra Mastiar u oeultar Mbower datos Hemmamientas de bade de dafos

El primer paso del asistente muestra las ventajas de aplicar el proceso y posee la
opcion Mostrar un ejemplo, la cual abre un pequeno cuadro descriptivo. Para

continuar el proceso, presione Siguiente.

Azistente pars analizar tabias

Produchos y prov

Faviol fngelo PEST Pasts Duttri 5.1 in de Gelorr

Analizador de tablas:
buscar problemas

Puede que La tabils u hoja de chiculo smacenen

s misma informacién mudhas veces; esta

\Gnoean & noar PAST Pasan BUASR £.1V18 B8 Galsamnr
Camarvgn Tigg PAYL dered, Lid, 74 Rose 5L
‘Outhack Laoer PAYL En primer lugar, | informasn duplcads bopa
Favieva PAYL BEENES,
[®] Mostrar un ejemplo.
Igusimente, la nformacn dupiicads pukde
conducr & arrones,
e gdl
joroveedor esth mal um-mﬂ (=) Mostear un ejemgio
Trepatida.
(=

E) El segundo paso del asistente presenta los procesos que aplicara y posee la
opcion Mostrar un ejemplo, que abre un pequefo cuadro descriptivo. Para

continuar con el proceso, pulse Siguiente.
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Ailsterde paea analizar fablai

Analizader de tablas:
Tebla Productos v provesderes ongnal reselver o problema

El agstenbe dhidrrd b tabla anginal para cear
i tablas dorde la informaddn
almacena Lna (rica ver.

APars PUBAE BORONEN B L %S Ligarln
Qo 3 L5 Muchias VerEs.

[#] mestar cnegeple.

Pusde trabajar con infrmacdn de diventes
nbsdaz ol maems Sanos.

[B] Mestrar uneppie.

.'cm::l.- | [ <ames Lﬂ}

Seleccione la tabla que desea analizar en la lista Tablas y haga clic sobre el boton
Siguiente para continuar con el proceso.

Astilente paeh analizds 1ablat

e talils contiens campes oon valones repetidos enmudhas
regebos?

©l amgterie dhided [ abda a0 dat & maia mabing relazerdae, E
asistenite no madiicars la tablaorignal.

|¥] eDspes montrar i plginag de nvodacdn?

[ conce | [ cawis |[ Sguente>

Active la opcion No, quiero decidir yo para decidir como se hara la division. Si activa
la opcion 8i, dejar decidir al asistente, puede que Access no crea conveniente
ninguna subdivision y cierre el asistente

mslstente para analizar tabias

Dasny e ol asitterie decds qué canpos van an g tablas?

5i decide of amistenite, of prd sime paso srd comprobar yaguter
ls propuests del asistenie.

3 B dejar decde ol ssrbenle.
ﬁ.ﬂ’"‘* e

o) (i) )
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n Arrastre el/los campos que contengan informacion repetida fuera de la tabla actual,
para formar nuevas tablas. Access mostrara el cuadro Asistente para analizar tablas,
donde debe indicar el nombre deseado para la nueva tabla y presionar Aceptar.

=8| Asistente para analizar tablas

MNombre de tabla: [ “”""’L\G]
Fechan e ventn |

':cunulr

ABFIEALE Pars BRAKEY 15D

Cacdy babln debe corvterer dabos acerca del mismg asanks.

Pusde Sasta ¥ oolOCs CATDOS [N TEa AUEWaS Talias i [ara mdnrios anire Lis tablss,
Puesde cambisr &l nombre de las beblee v establecer campos de dawee princpal.

Mmmnhwﬂb repecla? Ex posible qu desen mewer nstos campce 2 |

bt Sucursel
il Syl
Cadige_wticuls
Cartidad

Bl @ B P el 508 Vel

Canosiar ] | < AFris [ Siguignbe = ]
L JL [}

Luego de elegir todos los campos que poseen valores repetidos, atendiendo a las
sugerencias del asistente para el analisis de tablas, debe pulsar el boton Siguiente
para continuar con el proximo paso.

E Cuando Microsoft Access detecta errores, muestra la columna Correcciones, que

Asislente pasa analizas tablas

Corrigienda o errares tipogrificos de la tabls ‘Fechas de venta’.

B asstents ha encontrade algunos regesiras con valores muy similares. Los regisros que hagan referencia ala
migma informacdn deben ser sdénticos, de forma que estén combinados &n un dnico regisiro,

El asistente ha dentfioada posiies comecriones. Para cambiar una comecodn, oha un walor de (2 kst
Cormeqadn. B asstente hard e cofreodonss 3 medda que a1 bhias noevas. Para maniensr o registro
tal y coma estd, deje b correcodn en blanom.

Fecha de la venka

2

Registra: W " & Buscar

| Cancalar [ < Avds ]jswmm

www.redusers.com

posee diferentes opciones, dependiendo del tipo de dato del campo elegido
anteriormente. Si no desea modificar el registro, elija la opcion Dejar tal y como esta.
Para continuar el proceso, presione Siguiente.
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n Seleccione una de las siguientes opciones: 8i, crear la consulta (se crean las tablas
y el nombre de la tabla original se modifica, agregandose el sufijo _ANTERIOR a su
nombre, y se crea una nueva consulta con los valores de los registros de las nuevas
tablas) o No, no crear la consulta (la base de datos permanece tal como esta,
anadiéndose las nuevas tablas). Pulse el boton Finalizar.

Aslshente para analizar fakblas
E=a s inda la nformacion que o assbenbes necesdia para crear tablas
relamonacas.

Despuds de que o aoictente oes nuevas bl pusde oear una conults
rnilar & Ls tsbla originel pero con mucha mds furdonsbdad,

T eRge e una coreulng

- lLos formularios & informes basados en la tabla onginal contnuardn
funcion ando

- B asstenbe asignard 3 la consulta o nombre de la tabla ongnal ¥
cambiard o nombee de esta Jtma.

{Deseauna conmuita?

2 8, oeor la conmulta,

ool | [ cavis [ Ersear |

Al finalizar el asistente, se abrirdn las tablas creadas y mostrard la informacién agru-
pada en cada registro. Para nuestro ejemplo, se presentardn agrupadas las ventas que
corresponden a cada una de las fechas. Debemos tener en cuenta que los cambios
los veremos en la consulta que se genera, sin que se modifiquen los registros en la
tabla original. Para visualizar la informacién agrupada de cada registro, debemos
pulsar el botén + situado junto a cada fila

Compactar y reparar la base de datos

Otra herramienta importante de Microsoft Access 2007 es la que compila la base
de datos para que ocupe el menor espacio posible y, por medio de un reparador,
arregla errores tales como el cierre inesperado del programa. Antes de ejecutarla, es

E3 DISMINUCION DEL TAMARNO DE LA BASE DE DATOS

A través del reparador de base de datos, Microsoft Access 2007 disminuye el tamafo de la base
de datos por medio de eliminaciones. Sin embargo, no tendremos pérdida de informacién, ya que
la reduccion se hace con base en configuraciones referentes a espacios innecesarios y no con
base en la informacion que se encuentra almacenada.
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aconsejable visualizar el tamano actual de la base de datos para poder compararlo
con el tamano resultante después de aplicar el reparador. Para conocer este tamaiio,
debemos desplegar las opciones del Botdn Office, seleccionar la opcién Administrar
y luego ir a Propiedades de la base de datos.

A continuacidn, tenemos que cerrar el cuadro de propiedades y aplicar el reparador:
desplegamos las opciones del Botén Office, seleccionamos la opcién Administrar y
después Compactar y reparar base de datos. Una vez que lo hayamos ejecutado, no
veremos ningtin cambio en el entorno del programa, sin embargo, Access ha arre-
glado alguna anomalia (en caso de haberla) y ha reducido el tamafio de la base de
datos. Para verificarlo, ingresamos nuevamente en las propiedades de la base de da-
tos, observamos y lo comparamos con el tamafo actual.

Propiedades de Febrix.accdh Propiedades de Felwix.accdh
GSWH\!‘Rcsumen | Estadisticas | Contenldo | Perscnalkzar aeneral | Resumen | Estadisticas | Contenido | Personabizar |
g
g b Febrix.accdb 5 i
;; _] E _] Febrix.acodb
Tipo: Microsoft Office Access 2007 Base de datos Tipo: Microsoft Offics Access 2007 Base de dstos
Ubicacion:  Dn}, Ubicacidn: DY
Tamafio;  55,6MB (63,866,048 bytes) Tamafo:r  S0,3MB (52.744.192 bytes)
Hombre MS-DO5: FEERIN~1 &CC Hombre M3-00S: FEBRIN~1.ACC
Creada; Jueves, 22 de Octubre do 2009 09:04:17 &.m. Craada: Juenves, 22 da Octubra de 2009 08:04:17 2.m,
Modificado: Wiernes, 04 de Didembre de 2009 12:03:47 .. Modificado: Yiernes, (4 de Diciembre de 2009 12:11:23 pm.
Ulkimeo acceso: Viernes, 04 de Diciembre de 200% 12:03:47 p.m. Cltirmo accesa: Yiernes, 4 de Diciembre de 2009 12:11:Z3p.m.
Atributos: 10 heckura ko Atribubos:
| Bcepkar ] Cancelar ] Aceptat . Cancelar ]

Figura 6. Dentro de la ficha General, encontramos el tamaio actual de la base de datos.
En este ejemplo, es de 65,6 MB. Luego de aplicar el reparador, la base
de datos disminuye notoriamente su tamano. En este caso, se ha reducido 15,3 MB.

Dividir la base de datos

Cuando la base de datos es demasiado voluminosa y en ella trabajan varios usua-
rios, es recomendable dividirla de distribuir los objetos en dos archivos. En uno se
incluirdn solamente las tablas existentes y, en otro, el resto de los objetos que com-
ponen la base de datos. Esto evita que la ejecucion de los procesos sea lenta debido
a la cantidad de objetos activos, permitiendo trabajarlos por separado. Asi, pode-
mos convertir el trabajo en una actividad mds 4gil y dindmica.

Para dividir una base de datos, vamos a la ficha Herramientas de base de datos/Base
de datos de Access, del apartado Mover datos. Se mostrari el siguiente cuadro:
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Divicor de bases de datas

Este acictante musve tablas de ls base de datos actual &
una nueva base de datos de s=rvidor. En entomes
multiusuario, esto reduce el tréfico de la red y permite la
programaciin continua de dientes sin afectar alos datas o
interrumor a los usuarios.

5 la base de datos estd protegida con una contraseda, la
ruewva base de datos de servidor s& creard sin una
conirasenia y serd accesible para los usuanios, Debera
agregar una contrasefia a la basa de datos de servidor una
ver dvidida.

Esto podria ser un proceso largs, Haga une copia de
sequnidad de s base de datos antes de dividirla,

esea dividr la base de datos ahora?

Civide base de datos || | Canceiar |

Figura 7. Para que se realice el proceso de separacion,
debemos presionar Dividir bases de datos.

Al pulsar el botdn Dividir bases de datos, Microsoft Access comienza el proceso de
divisién y genera una nueva base de datos. Para finalizar, nos pide que establezca-
mos su ubicacién; mediante el cuadro Crear una base de datos de servidor, cle-
gimos la ubicacién de la nueva base de datos, que contendrd solamente las tablas de
la tabla de origen. De forma predeterminada, el programa agrega los caracteres _be
después del nombre acrual de la base de datos. Sin embargo, podemos escribir cual-
go, p
quier cadena de caracteres para asignar el nombre deseado. En nuestro ejemplo, se
creard la base de datos Febrix_be.accdb en el Escritorio de Windows. Una vez que
hayamos presionado Dividir, se mostrard el cuadro de didlogo Divisor de base de
datos, donde se nos informa que la base de datos se dividio satisfactoriamente. Lue-
o de aceptar este mensaje, se muestran las tablas de la base de datos actual con una
flecha que las precede vy que indica que fueron trasladadas hacia otro archivo.
y

Tados los objetos de Acc... v «
Busear. L2
Tablas =
15 Empleadas

Jg Emtuesta

*[E] Exportacianes

*I Fechas de ventas
*HE Hajal

’:I Praductos

*E Sucursales

’:i Sucurzales san sspers
’3 Taklal

*E Tolal de ventas
’:i Wentas

*[E Ventss por articula
Consultas
Formularios

Informes
Macros

ol Bl B R

Figura 8. Cada tabla se muestra con una flecha, la cual indica que fueron trasladadas.
Sin embargo, si hacemos doble clic sobre ellas, se muestra su contenido.
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Una vez realizado el proceso de separacién, tenemos dos bases de datos. En la base
original, se encuentran todos los elementos, excepto las tablas que fueron reempla-
zadas por accesos directos y en la base que hemos creado (en nuestro caso, Fe-
brix_be.accdb), encontramos solamente las tablas.

Analizador de rendimiento

Microsoft Access posee una herramienta que permite analizar el rendimiento de
la base de datos, brindando sugerencias para una mejora en su funcionamiento.
Gracias a ella, el usuario puede realizar modificaciones para aumentar la eficien-
cia de la base de datos. Para utilizar dicha funcién, debemos ingresar en la ficha
Herramientas de base de datos y pulsar el botén Analizar rendimiento. Se mos-
trard el cuadro de didlogo que vemos a continuacién:

EM'-.\ izador de rendimiznto b &

A Mackios | [ Base cie datos actual | B2 Todos los bpos de atpetos
T8 Tadlas {:. B Consitas | EH Formuiarios 1 B infomas | 8 Matres

I [ Sweurshiey | Sclecocmos oo, |
I [ Swcurseiss en espera

™ 0 Tatial = Anidar tido

I [ Totsl de vertas

R M Werknx =

Figura 9. El cuadro Analizador de rendimiento presenta una ficha para cada
elemento de la base de datos. En este ejemplo, activamos la ficha Tablas.

Luego de ingresar en la ficha deseada, debemos activar el/los elementos a analizar.
Sobre la derecha del cuadro se muestran los siguientes botones:

Anular seleccién: al pulsar sobre este botén, solo se desactiva el elemento que se
encuentre seleccionado actualmente.

Seleccionar todo: si elegimos hacer clic sobre este botén del cuadro, se seleccio-
nardn todos los elementos de la ficha actual.

Anular todo: desactiva el/los elementos que se encuentren seleccionados actual-
mente en la ficha del cuadro del analizador.

I"I MODIFICACIONES EN LA NUEVA BASE DE DATOS

Al dividir una base de datos, trasladamos las tablas hacia una nueva base de datos y, en la actual,
Unicamente quedan los accesos directos. Por lo tanto, cualquier modificacion realizada en las ta-
blas de la nueva base, se visualizaran al ejecutarse los accesos directos de la tabla original.
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Una vez que los activamos, presionamos Aceptar y Access comenzard el andlisis
de los objetos seleccionados. Si el analizador no encuentra sugerencias para los
elementos elegidos, muestra un mensaje que nos informa acerca de esto. En ca-
so de hallarlas, nos presenta el cuadro de didlogo Analizador de rendimiento
con una lista. Al seleccionar un elemento de ella, se muestran las sugerencias en
la parte inferior del cuadro y se activa el botén Optimizar para que, al pulsarlo,
automdticamente se lleve a cabo la sugerencia propuesta por Access. Cuando es-
to sucede, el icono de la opcién elegida es reemplazado por una tilde que indica
que ya se ha resuelto el problema.
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Figura 10. Cuando una tarea es resuelta, el boton Optimizar
se desactiva y el elemento de la lista muestra una tilde.

Documentador

Otra de las herramientas de mantenimiento utilizada en Microsoft Access 2007
es el documentador, que realiza un detalle de todos los elementos y de todas las
caracteristicas de la base de datos, con el fin de dejarlos listos para ser impresos
o publicados en una pdgina web. Para emplear esta funcién, ingresamos en la fi-
cha Herramientas de base de datos y pulsamos el botén Documentador de base de
datos. Se abrird el cuadro de didlogo Documentador, donde debemos seleccio-
nar los elementos que vamos a documentar.
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Figura 11. La ficha Todo tipo de objetos muestra la lista de todos los objetos existentes.
Al pulsar el boton Seleccionar todo, se seleccionan todos los elementos de la base de datos.
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Luego de elegir los elementos que participardn del detalle, presionamos Aceptar y
Microsoft Access creard un informe con todos los detalles pertinentes. Veremos que
la cantidad de pdginas que componen el informe dependen de la cantidad de ele-
mentos seleccionados. No olvidemos que, por medio del bot6n Pagina siguiente,
podemos acceder a la préxima pdgina del informe.

SEGURIDAD PARA LOS DATOS

Para finalizar nuestro trabajo, aprenderemos diferentes técnicas de seguridad, con
el propésito de mantener a salvo la informacién almacenada en una base de datos
y, de esta manera, poder evitar posibles pérdidas accidentales.

Modos de apertura

Uno de los mecanismos para garantizar la seguridad de la informacién es elegir el
modo de apertura de la base de datos, que dependerd de lo que deseemos permitir-
le al usuario, por ejemplo, podemos evitar que éste realice modificaciones en ella.
Para seleccionar esta forma de apertura, debemos pulsar el botén Abrir, de la barra
de acceso rdpido, presionar la combinacién de teclas Control + A, o desplegar las
opciones del Botén de Office y elegir Abrir. Mediante cualquiera de estos procedi-
mientos, se mostrard el cuadro de didlogo Abrir, donde seleccionamos la base de
datos que queremos abrir. Luego, desplegamos las opciones del botén Abrir.
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Figura 12. Cada una de las opciones del boton
Abrir permite o prohibe determinadas acciones.
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12. MACROS, MANTENIMIENTO Y SEGURIDAD

Las opciones de este botén muestran los diferentes modos en que se puede rea-
lizar la apertura de una base de datos actual:

Abrir: en este modo, la base se abre sin ningiin tipo de restriccion, es decir que
el usuario puede realizar todo tipo de modificaciones.

Abrir como de sélo lectura: permite que el usuario visualice todo el contenido exis-
tente en la base de datos, pero no admite cambios en su disefo.

Abrir en modo exclusivo: esta opcidén de apertura evita que otro usuario pueda
abrir la base de datos al mismo tiempo.

Abrir en modo exclusivo de sélo lectura: con esta opcidn, no se podrd abrir dos
veces y al mismo tiempo una base, y su disefio no podrd ser modificado.
Cuando elegimos esta forma de apertura, Microsoft Access 2007 nos muestra el
siguiente mensaje en la barra de mensajes, que indica que no se podrdn realizar
cambios en el disefio de la base de datos.
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5 o -] - - == Mot - | X eiminar = 25 Mas - 7 ¥ Altemar tiftro =
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¥ Sbholectura  La base de datos se ha abiefla como de 3élo ledura. Slo puede cambias datas de las tebla vintladas, Paes realizas cambio de distdo, guarde .. Guardar come .. L
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Figura 13. El boton Guardar como permite guardar la base de datos
con otro nombre y realizar modificaciones en el disefo de la base.

SOLO LECTURA IMPIDE MODIFICACIONES

Cuando abrimos una base con el modo de apertura Sélo lectura y abrimos un elemento, Access
desactiva todas las opciones que permiten hacer cambios en el disefo. Por ejemplo, si abrimos
una tabla de esta forma, se desactivaran todas las opciones de la ficha Crear.

302 www.redusers.com USERS



Seguridad para los datos

Crear ACCDE

Otra manera de garantizar la seguridad de los datos es crear archivos acede, que per-
miten que los elementos de una base de datos se muestren en algunas de sus vistas
y no en todas, como lo hacemos con los archivos acedb. A continuacién, veremos
cudles son las vistas permitidas en cada elemento:

Tablas y Consultas: se permitirdn todas sus vistas.

Formularios: solamente tendrdn disponible la vista Formulario.

Informes: estardn disponibles las vistas Informes y Preliminar.

Macros: se podrd visualizar el disefio y también se pueden ejecutar.

Médulos: no se podrd visualizar ningiin médulo existente en la base de datos, ya que
en los tipos de archivos accde no existen vistas disponibles para estos elementos.

Para crear archivos acede, debemos ingresar en la ficha Herramientas de base de
datos y pulsar el botén Crear ACCDE. Se mostrard el cuadro de didlogo Guardar
como, donde debemos elegir la ubicacién y el nombre para la nueva base de da-
tos que se realizard con el formarto accde y luego, presionamos Aceptar. De esta
manera, se llevard a cabo la nueva base de datos en la ubicacién elegida. Al abrir-
la, Microsoft Access presentard el siguiente mensaje:

Aviso de sequridad de Microsoft...

O Se identifico un posible problema de seguridad.

Advertencia: no es posible determinar si el contenido
procede de un origen de confianza. Debe dejar este
contenido deshabilitade a menos gue de él dependa cierta
funcionalidad basica y confie en su origen.

Ruta de acceso del archivo:  C:\...inistrador \Escritorio\Febrix. accde

Este archivo puede tener contenido no seguro que podria dafiar su
2quipa. {Desea abrir este archive o cancelar la operadon?

Més informaddn

Figura 14. El cuadro Aviso de seguridad solicita confirmacion
para la apertura de la base de datos mediante el boton Abrir.

I"I VERSIONES ANTERIORES A 2007

En versiones anteriores a Microsoft Access 2007, los archivos acede se conocen con el nombre
de extension mde. Sin embargo, su funcionamiento es exactamente el mismo que presentan los
archivos accde, de manera que permiten que los elementos de una base de datos se muestren
en determinadas vistas y no en todas ellas.
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12. MACROS, MANTENIMIENTO Y SEGURIDAD

Luego de pulsar el botén Abrir, la base de datos se abrird con las restricciones pre-
establecidas. Por ejemplo, si abrimos un informe, solamente podremos visualizar su
contenido en las vistas Informes y Presentacién pero, si abrimos una tabla o con-
sulta, tendremos todas las vistas disponibles.

Utilizacion de contraseiias

No hay duda que una de las técnicas mds utilizadas en el mundo para proteger infor-
macién es el uso de las contrasefias. Debido a ello, Microsoft Access también permite
asignarlas a las bases de datos, con el fin de limitar un acceso peligroso, ya que la base
de datos solamente se abrird si el usuario ingresa la contrasefia correcta. Esta técnica
garantiza que el contenido sea visto tinicamente por aquellos usuarios autorizados.
Para establecer una contrasefia, debemos abrir la base de datos en forma exclusiva, in-
gresar en la ficha Herramientas de bases de datos y pulsar el bot6n Cifrar con contraseiia.
Se abrird el cuadro de didlogo Establecer contraseiia para la base de datos.

T T Pebric: Base de datos (Access 2007 - Microsoft Access =
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Figura 15. Luego de escribir la contrasena deseada,
presionamos Aceptar para finalizar el proceso.

En las casillas Contrasefia y Confirmar contrasefia, tenemos que escribir la cade-
na de caracteres que conformardn la clave para permitir el acceso a la base de datos.
Luego de repetir la misma contrasefia en ambas casillas, pulsamos el botén Aceptar
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y la base de datos quedard cifrada. Access solicitard la contrasefa la préxima vez
que se intente abrir la base de datos, a través de la ventana Solicitud de contra-
sefia, donde debemos escribir la cadena de caracteres clave y presionar Aceptar
para acceder a todo el contenido de la base de datos. Si escribimos una contra-
sefia incorrecta, Access no permitird el ingreso a la base de datos y nos indicard,
mediante un cuadro de mensaje, que la contrasefia escrita no coincide con la cla-
ve de la base y, por lo tanto, ésta no se abrird.

Si deseamos quitar la contrasefia para que Access no la solicite cada vez que abri-
mos la base de datos, ingresamos en la ficha Herramientas de base de datos y pulsa-
mos el botén Descifrar bases de datos. Access mostrard el cuadro de didlogo Anular
la contrasefa establecida, donde tenemos que escribir la contrasena actual y pre-
sionar Aceptar. A partir de este momento, la base de datos quedard libre de toda
contrasefia y, por lo tanto, cualquier usuario podrd acceder a su contenido.

Por tltimo, recomendamos el uso de las contrasefias para protejer el contenido de
las bases de datos; asi como también, a modo de prdctica, recomendamos realizar
nuevamente las actividades respectivas en cada capitulo, para reforzar los conoci-
mientos adquiridos y despejar las posibles dudas surgidas durante la lectura.

! RESUMEN

Para finalizar nuestro trabajo en Microsoft Access 2007, hemos aprendido la utilidad y la
creacion de las macros. Mediante ellas, pudimos automatizar tareas logrando que al ejecu-
tarlas, se realicen varias acciones que nos ayudaran a agilizar el trabajo. Una macro puede
contener varias acciones y cada una de ellas posee diferentes argumentos que la comple-
mentan y que le permiten al usuario personalizar la accion. También hemos visto como aso-
ciar macros a controles, para que se ejecuten cuando el usuario realiza un evento. Por ulti-
mo, conocimos los diferentes modos de apertura para las bases de datos, asi como también
la manera de cifrarlas con el fin de proteger la informacion.
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ACTIVIDADES

PREGUNTAS TEORICAS

1 ;Cudl es la utilidad de las macros?
2 ;Cuantas vistas poseen las macros?

3 ;Debemos conocer el lenguaje VBA para
crear macros en Access 20077

4 ;Cual es la extension de las bases de da-
tos creadas en Microsoft Access 20077

5 ;Cuales son las ventajas que ofrece la

version 2007 en la creacion de macros?

6 ;Cuales son los pasos que se deben seguir
para crear una macro?

7 ;Qué accion permite que se abra una con-
sulta al ejecutarse la macro?

8 ;Qué accion hace que la PC emita un soni-
do al ejecutarse la macro?

9 ;Qué funcion muestra un cuadro de men-

saje y cuales son sus argumentos?

10 ;Como se asocia una macro a un control?

EJERCICIOS PRACTICOS

Inicie el programa Microsoft Access 2007 y

abra la base de datos Febrix.accdb.

Cree una macro que abra una consulta,
una tabla y un formulario.

Cree una macro que abra un informe y un
cuadro de mensaje de tipo Alerta y con el
texto: "Procedimiento correcto”.

Cree un formulario en la vista Diseno y
agregue botones de comando para que al
pulsar cada uno de ellos, se abra un ele-
mento de la base de datos.

Ingrese en la vista Diseno de un informe y
cree un boton de comando con una imagen
que ejecute la macro creada en el punto 2.

Analice 2 tablas de la base de datos.

Utilice el reparador de bases de datos pa-

ra corregir posibles errores.

Divida la base de datos para que las tablas
se almacenen en otra base de datos.

Cree un archivo accde y abralo para obser-

var las diferencias con archivos accdb.

10 Establezca una contrasena para la base de

datos. Ciérrela y abrala nuevamente. Quite
la contrasena establecida. Cierre y abra
nuevamente la base de datos para confir-
mar que Access no solicita la contrasena.
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Access

Servicios
al lector

En esta ultima seccion encontraremos
un indice que nos permitira ubicar

de forma mas sencilla lo que
necesitemos, y un listado

de sitios que nos ayudara

a mantenernos actualizados

y nos posibilitara aprender mas.
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Sitios web

SITIOS WEB RELACIONADOS

Wikipedia

http://es.wikipedia.org

En este sitio, encontraremos informacién sobre los temas mds diversos en lo que res-
pecta a las bases de datos: la historia, sus archivos y los inconvenientes que pueden
presentar, entre otras cosas. Para acceder a esta informacién, debemos ingresar en
el buscador, escribir bases de datos y pulsar el bot6én de buisqueda.
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Microsoft

www.microsoft.com/spain/office/eventosonline/access2007.mspx

En este sitio, Microsoft ofrece un complemento para la comprension de sus diver-
sos programas. Para el caso de Access, posee 3 opciones que abarcan los temas fun-
damentales con ejemplos y un breve video explicativo, que le permitird tener una
nocién sobre el entorno del programa.
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Portalprogramas

www.portalprogramas.com/gratis/bases-datos-access

Aqui, encontraremos pequefas utilidades que posibilitan complementar el trabajo
con Microsoft Access. Debemos hacer clic sobre la aplicacién deseada, descargarla en
nuestra PC y luego instalarla. Cada una de ellas muestra el botén Descargar para co-
menzar el proceso, el idioma de la aplicacién y la fecha en la cual fue publicada.
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Foros Del Web

www.forosdelweb.com

Gracias a la diversidad que ofrece el mundo de la Internet, encontramos en este si-
tio un espacio para las dudas. Aqui, hallaremos personas que colaborardn con no-
sotros respondiendo nuestras preguntas y, a su vez, nosotros podremos ayudar a
otros. Debemos registrarnos para acceder al contenido completo.
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Sitios web

Programacion

WWwWw.programacion.com

Aquellos usuarios que quieran conocer mds sobre bases de datos a través de
articulos y blogs pueden ingresar a este sitio. Aqui, encontrardn informacién sobre
diversos temas, incluyendo el lenguaje SQL y su integracion con las bases de datos, asi
como también noticias sobre la actualidad. Sitio recomendado para usuarios curiosos.
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Softbull

www.softbull.com

Este sitio contiene varias aplicaciones para programas y bases de datos. Si ingre-
samos el texto base de datos en su buscador, se mostrard la lista de programas
relacionados, incluyendo bases de datos que podemos bajar para utilizarlas como
plantillas y/o punto de partida para nuestras propias bases de datos.
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SERVICIOS AL LECTOR

ArchivosPC

www.archivospc.com

Aqui, hallaremos archivos y aplicaciones 1tiles para todo dmbito de nuestra PC. Pa-
ra el caso de las bases de datos, encontramos complementos que permiten agilizar
el trabajo, bases de ejemplo para descargar y mucho mds. Posee un buscador y un
ment de exploracién sobre la zona izquierda de la ventana.
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Softonic

www.softonic.com

Para 10‘5 usuarios quc buscamos bHSES dE datos ya realiz&das, destinadas a registrar
una determinada tarea, éste es el sitio ideal. Cada base de datos (accesible a través
de su buscador) posee modelos predeterminados, que solamente debemos comple-
tar con nuestra informacién y son muy fdciles de utilizar.
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CLAVES PARA COMPRAR
UN LIBRO DE COMPUTACION

SOBREELAUTORY LA EDITORIAL

COMPARE PRECIOS

&}  :TIENE VALORES AGREGADOS?

 exclusivo en la Red
un CD-ROM, desde un Servicio
Atencion al Lector hasta la posibili-
dad de leer el sumario en la Web para
evaluar con tranquilidad la compra, o
la presencia de adecuados indices
tematicos, todo suma al valor de un
buen libro.

@ VERIFIQUE EL IDIOMA

No solo el del texto; también revise que
las pantallas incluidas en el libro estén
en el mismo idioma del programa que
usted utiliza.

@ REVISE LA FECHA DE PUBLICACION

Esta en letra pequefia en las primeras
paginas; si es un libro traducido, la que
vale es la fecha de la edicion original.

& usershop.redusers.com
VISITE NUESTRO SITIO WEB

s

» Vea informacion mas detallada sobre cada lib
catalogo.

J» Obtenga un capitulo gratuito para evaluar -Ia_pgﬁ'ﬂ
de un ejemplar.

»» Conozca que opinaron otros lectores

7 Compre los libros sin moverse de su
descuentos.

» Publique su comentario sobr

> Manténgase informado a
y los proximos lanzamients

TAMBIEN PUEDE CONSEGUIR NUESTROS LIBROS EN KIOSCOS O
PUESTOS DE PERIODICOS, LIBRERIAS, CADENAS COMERCIALES,
SUPERMERCADOS Y CASAS DE COMPUTACION.

LLEGAMOS A TODO EL MUNDO ViA »oca * Y Bz

*#S0L0 VALIDO EN LA REPUBLICA ARGENTINA // #* VALIDO EN TODO EL MUNDO EXCEPTO ARGENTINA
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DUIMIRE LAS HERRAMIENTAS MAS FODEROSAS

Dreamweaver y Fireworks

Esta obra nos presenta a las dos herra-
mientas mas poderosas parala creacion
de sitios web profesionales de |a actuali-
dad. A través de procedimientos paso a
paso, nos muestra como armar un sitio
real con Dreamweaver y Fireworks sin
necesidad de conocimientos previos.

> COLECCION: MANUALES USERS
~» 320 paginas / ISBN 978-987-663-022-1

Windows 7

En este libro encontraremos las claves
y los secretos destinados a optimizar
el uso de nuestra PC tanto en el trabajo
como en el hogar. Aprenderemos a lle-
var adelante una instalacion exitosa y a
utilizar todas las nuevas herramientas
que incluye esta nueva version.

> COLECCION: MANUALES USERS
> 320 paginas / ISBN 978-987-663-015-3

BASADD EN LA EQPERSINGA DE MILES DE USLWRICS

Excel revelado

¥ FATRCT

ROBIJTICA

9 D ROBATS

AFUGLE TODO EL PODER DE Cit & SUIS CREACOMES!

Robotica avanzada

Este manual contiene una seleccion de
mas de 150 consultas de usuarios de
Excel y todas las respuestas de Claudio
Sanchez, un reconocido experto en la
famosa planilla de célculo. Todos los pro-
blemas encuentran su solucidn en esta
obra imperdible.

Esta obra nos permitird ingresar al fas-
cinante mundo de la robdtica. Desde
el ensamblaje de las partes hasta su
puesta en marcha, todo el proceso esta
expuesto de forma didactica y sencilla
para asi crear nuestros propios robots
avanzados.

> COLECCION: MANUALES USERS
—» 336 paginas / ISBN 978-987-663-021-4

KPERIVENTE L RUTERNATTA GRATUITA Y SECURA

De Windows a Linux

> COLECCION: MANUALES USERS
—» 352 paginas / ISBN 978-987-663-020-7

| PRODUCC "lm
 YEDICIOND

Produccion y edicion de video

Esta obra nos introduce en el apasio-
nante mundo del software libre a través
de una completa quia de migracion, que
parte desde el sistema operativo mas co-
nocido: Windows. Aprenderemos cémo
realizar gratuitamente aquellas tareas
gue antes haciamos con software pago.

Un libro ideal para quienes deseen reali-
zar producciones audiovisuales con bajo
presupuesto. Tanto estudiantes como
profesionales encontraran como adquirir
las habilidades necesarias para obtener
una salida laboral con una creciente de-
manda en el mercado.

> COLECCION: MANUALES USERS
> 336 paginas / ISBN 978-987-663-013-9

> COLECCION: MANUALES USERS
> 336 paginas / ISBN 978-987-663-012-2



iLéalo antes Gratis!

En nuestro sitio, obtenga GRATIS un capitulo del libro de su eleccion antes de comprarlo.
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Webmaster Profesional

Esta obra explica como superar los pro-
blemas mas frecuentes y complejos que
enfrenta todo administrador de sitios
web. Ideal para quienes necesiten co-
nocer las tendencias actuales y las tec-
nologias en desarrollo que son materia
obligada para dominar la Web 2.0.

> COLECCION: MANUALES USERS
~» 336 paginas / ISBN 978-987-663-011-5
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HACKERS

AL DESCUBIERTO

ENTIENDA SUS VULNERABILIDADES,
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Hackers al descubierto

Esta obra presenta un panorama de
las principales técnicas y herramien-
tas utilizadas por los hackers, y de los
conceptos necesarios para entender su
manera de pensar, prevenir sus ataques
y estar preparados ante las amenazas
mas frecuentes.

> COLECCION: MANUALES USERS
> 352 paginas / ISBN 978-987-663-008-5
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Silverlight

FLASH

EVTDEARN

= TODO EL PODER DE FLASH CS4
£ ﬂBTIUNSCRI?T 3.0

DESARAOLLO DE APLIC ALTD IMPACTD

Flash Extremo

Este manual nos introduce en un nuevo
nivel en el desarrollo de aplicaciones
interactivas a través de Silverlight, la op-
cion multiplataforma de Microsoft. Quien
consiga dominarlo creard aplicaciones
visualmente impresionantes, acordes a
los tiempos de la incipiente Web 3.0.

Este libro nos permitira aprender a
fondo Flash CS4 y ActionScript 3.0 para
crear aplicaciones Web y de escri-
torio. Una cbra imperdible sobre uno
de los recursos mas empleados en la
industria multimedia que nos permitira
estar a la vanguardia del desarraollo.

> COLECCION: MANUALES USERS
—» 352 paginas / ISBN 978-987-663-010-8

! USERS g

VISTA

AVANZADU

EXPERIMENTA TODO'SU PODER

FA AMANZADNT 2550

ND SEA UN SINPLE IE iDOMINELD!

Vista avanzado

> COLECCION: MANUALES USERS
—» 320 paginas / ISBN 978-987-663-009-2

.
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101 Secretos de Excel

Este manual es una pieza imprescindi-
ble para convertirnos en administrado-
res expertos de este popular sistema
operativo. En sus paginas haremos un
recorrido por las herramientas funda-
mentales para tener maximo control so-
bre todo lo que sucede en nuestra PC.

Una obra absolutamente increible, con
los mejores 101 secretos para dominar
el programa mas importante de Office.
En sus paginas encontraremos un ma-
terial sin desperdicios que nos permitira
realizar las tareas mas complejas de
manera sencilla.

> COLECCION: MANUALES USERS
> 352 paginas / ISBN 978-987-663-007-8

> COLECCION: MANUALES USERS
> 336 paginas / |ISBN 978-987-663-005-4
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M GUia PRACTICA
il DE PROGRAMACION

INCLUYE PROYECTOS REALES

Electronica & microcontroladores

Una obra ideal para guienes desean
aprovechar al méximo las aplicaciones
practicas de los microcontroladores
PIC y entender su funcionamiento. Un
material con procedimientos paso a
paso y guias visuales, para crear pro-
yectos sin limites.

> COLECCION: MANUALES USERS
> 368 paginas [ ISBN 978-987-663-002-3

=

Hardware desde cero

Esta obra es una guia que responde,
en forma visual y practica, a todas las
preguntas que necesitamos contestar
para conocer y dominar Photoshop
CS3. Definiciones, consejos, claves y
secretos, explicados demaneraclara,
sencillay didactica.

> COLECCION: 200 RESPUESTAS
—» 320 paginas / ISBN 978-987-1347-98-8

2

SEGURIDAD

PROTEJA SUS DATDS Y PRIVACIDAD
DE LOS ATAQUES DE HACKERS Y YIRUS

Pcws

CONVIERTA SU EGUIPO EN UNA FORTALEZA

PiIC

(]

ER

=

DESDE

Seguridad PC

Este libro contiene un material im-
prescindible para proteger nuestra
informacion y privacidad. Aprende-
remos como reconocer los sintomas
de infeccion, las medidas de preven-
cidn a tomar, y finalmente, la manera
de solucionar los problemas.

Este libro brinda las herramientas nece-
sarias para entender de manera amena,
simple y ordenada como funcionan el
hardware y el software de la PC. Esta
destinado a usuarios que quieran inde-
pendizarse de los especialistas necesa-
rios para armary actualizar un equipo.

> COLECCION: MANUALES USERS
> 336 paginas / |ISBN 978-987-663-004-7

. CREACION DE
 DISTRIBUCIONES

TINIIY

PERSONALIZACION EXTREMA
ADA NECESIDAD

200 Respuestas: Photoshop

> COLECCION: MANUALES USERS
> 320 paginas / ISBN 978-987-663-001-6

Métodos agiles

Creacion de distribuciones Linux

En este libro recorreremos todas las
alternativas para crear distribucio-
nes personalizadas: desde las mas
sencillas y menos customizables,
hasta las mas avanzadas, que nos
permitiran modificar el corazdn mis-
mo del sistema, el kernel.

Este libro presenta una alternativa com-
petitiva a las formas tradicionales de de-
sarrollo y los ulimos avances en cuanto
a la produccion de software. |deal para
quienes sientan que las técnicas ac-
tuales les resultan insuficientes para
alcanzar metas de tiempoy calidad.

> COLECCION: MANUALES USERS
—» 336 paginas / ISBEN 978-987-1347-99-5

> COLECCION: DESARROLLADORES
—» 336 paginas / ISBN 978-987-1347-97-1




iLéalo antes Gratis!
En nuestro sitio, obtenga GRATIS un capitulo del libro de su eleccion antes de comprarlo.

S LA GUIA DEFINITIVA PARA CREAR
& BLOGS ATRACTIVOS Y EXITOSOS

LA NUEVA FORMA DE PUBLICAR EN INTERNET

Métodos agiles

Esta obra es una guia para sumarse a
la revolucian de los contenidos digi-
tales. En sus paginas, aprenderemaos
a crear un blog, y profundizaremos
en su disefio, administracion, pro-
mocién y en las diversas maneras de
obtener dinero gracias a Internet.

> COLECCION: MANUALES USERS
> 352 paginas / ISBN 978-987-1347-96-4
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Ethical Hacking

Esta obra contiene un material imper-
dible, que nos permitird dominar el
sistema operativo mas sdlido, estable,
confiable y seguro de la actualidad.
En sus paginas encontraremos las
claves para convertirnos en expertos
administradores de FreeBSD.

— COLECCION: MANUALES USERS
—» 320 paginas / ISBN 978-987-1347-94-0
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SuperBlogger

ETHICAL
HACKING

UML

Este libro es la guia adecuada para
iniciarse en el mundo del modelado.
Conoceremos todos los constructores
y elementos necesarios para com-
prender la construccion de modelos y
razonarlos de manera que reflejen los
comportamientos de los sistemas.

Esta obra expone una vision global
de las técnicas que los hackers ma-
liciosos utilizan en la actualidad para
conseguir sus objetivos. Es una guia
fundamental para obtener sistemas
seqguros y dominar las herramientas
que permiten lograrlo.

> COLECCION: DESARROLLADORES
» 320 paginas [ ISBN 978-987-1347-95-7

O Exeal

Unix

> COLECCION: MANUALES USERS
> 320 paginas / |SBN 978-987-1347-93-3

200 Respuestas: Excel

Esta obra es una guia basica que res-
pande, en forma visual y practica, a
todas las preguntas que necesitamos
conocer para dominar la version 2007
de Microsoft Excel. Definiciones, con-
sejos, claves y secretos, explicados
de manera clara, sencilla y didactica.

En esta obra aprenderemos a llevar
nuestra PC al limite, aplicar técni-
cas de modding, solucionar fallas y
problemas avanzados, fabricar dis-
positivos inaldmbricos caseros de
alto alcance, y a sacarle el maximo
provecho a nuestra notebook.

— COLECCION: 200 RESPUESTAS
—» 320 paginas [ ISBN 978-987-1347-91-9

~ COLECCION: MANUALES USERS
—» 320 paginas/ ISBN 978-987-1347-90-2

usershop@redusers.com



@ usershop.redusers.com:...---)

I SERVICIO )¢
{ TECNICO -~

Hardware Extremo

Esta es una obra que brinda las
herramientas para convertirnos en
expertos en el soporte y la repara-
cion de los componentes internos
de la PC. Esta orientada a guienes
quieran aprender o profundizar sus
conocimientos en el area.

> COLECCION: MANUALES USERS
=3 320 paginas / ISBN 978-987-1347-89-6

Diseno Grafico

Esta obra es una guia basica que
responde, en forma visual y practi-
ca, a todas las preguntas gue nece-
sitamos plantearnos para conocer
y dominar el mundo de las redes
hogarefias, tanto cableadas como
Wi-Fi.

5 COLECCION: 200 RESPUESTAS
> 320 paginas / 1ISBN 978-987-1347-86-5
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5 DEFINITTNAS PARA SITLACIORES REALES

Servicio Tecnico de PC

Solucion de Problemas PC

En esta obra encontraremos un
material sin desperdicios que nos
permitird entender los sintomas que
presentan los problemas graves,
solucionarlos en caso de que algin
imprevisto nos sorprenda vy, final-
mente, evitar que se repitan.

Esta obra es una herramienta
imprescindible para dominar las
principales aplicaciones del pa-
quete mas famoso de Adobe vy
conocer los secretos utilizados
por los expertos para disefiar de
manera profesional.

5 COLECCION: MANUALES USERS
> 336 paginas / ISBN 978-987-1347-88-9

!
200 Respuestas

200 Respuestas: Redes

5 COLECCION: DISERD
—» 320 paginas / ISBN 978-987-1347-87-2
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200 Respuestas: Office

Una guia basica que responde, en
forma visual y préactica, a todas las
preguntas que necesitamos conocer
para dominar la version 2007 de la po-
pular suite de Microsoft. Definiciones,
consejos, claves y secretos, explica-
dos de manera clara y didactica.

Este libro es una obra con un claro
enfoque en lo practico, plasmado en
ejemplos no sélo dtiles sino también
reales; orientada a los profesionales
que tienen la necesidad de aportar a
sus empresas soluciones confiables,
a muy bajo costo.

> COLECCION: 200 RESPUESTAS
> 320 paginas / ISBN 978-987-1347-85-5

5 COLECCION: PROFESSIONAL TOOLS
> 356 paginas / ISBN 978-987-1347-84-1
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Este manual ofrece un recorrido
visual y practico por cada
aplicacion de Office 2007,
mediante explicaciones tedricas,
guias visuales y procedimientos
paso a paso. Con él aprenderemos
a obtener el maximo provecho

de todos estos programas.

MICROSOFT / EMPRESAS
400 PAGINAS
ISBN 978-587-1347-68-1

LLEGAMOS A TODO EL MUNDO VIA »oca * Y B=rzzam

SOLO VALIDOD EN LA REPUBLICA ARGENTINA VALIDO EN TODO EL MUNDO EXCEPTO ARGENTINA

usershop.redusers.com usershop@redusers.com



ST~ L2 ACCESS
CONTENIDO MANUAL DEL USUARIO

1 1 BIENVENIDOS A ACGESS 2007
Conocer el programa | La interfaz | Crear la base de datos Este manual contiene un material imperdible que nos permitira aprovechar al

2 | COMENZAR A TRABAIAR COM ACCESS maximo todo el potencial de Access 2007.
Crear tablas | Tipos de dato | Panel de exploracion | Copiar,
renombrar y eliminar objetos | Hoja de datos | Insertar datos

En sus paginas encontraremos las claves y los secretos que nos permitiran

iliarizar n su interf nil i I mun [
3 | TIPOS DE DATO Y SUS PROPIEDADES familiarizarnos con su interfaz y menas, conociendo el mundo de las bases de

Formato de los datos | Validacion | Fechas | Insertar datos de manera practica y sencilla.

imagenes | Evitar duplicaciones | Hipervinculos | Color

Aprenderemos como crear y administrar bases de datos, personalizar los for-
4 | MANEJD DE DATODS . ; : iz

Ordenar registros | Reorganizar columnas | Filtros | Criterios | mularios de carga y hacer consultas para conseguir la informacion deseada,
Recopilar datos via e-mail | Configurar QOutlook | Enviar

: . : i ! o realizar calculos con ella y presentarlos en informes.
el formulario | Recopilar datos | Administrar mensajes yp

Access demostro ser el programa de bases de datos nocriticas mas atil del mer-
5 | RELACIONES ENTRE TABLAS

Clave principal | Relacionar datos | Tipos de relaciones | cado, y este libro es |a mejor manera de entenderlo y aprovecharlo al maximo.
Opciones para |a relacidn entre tablas | Pestana Diseno |
Informes de relaciones | Previsualizacidn de los datos

6 | CONSULTAS DE SELECCION

Tipos de consultas | Criterios de seleccion | Ejecucion

y resultados | Vista Hoja de datos | Formas de ejecutar
consultas | Tipos de Vista | Consultas sobre varias tablas

71 CONSULTAS DE ACCION

Consultas de creacion de tablas | Ejecutar la consulta |
Datos anexados | Consultas de eliminacidon | Criterios

y ejecucion de consultas | Modificacion de registros

8 | FORMULARIDS
Formularios express y por asistente | Agregar y eliminar
registros | Gontroles | Propiedades de los controles | Filtros

91 FORMULARIOS PERSONALIZADOS REd USE RS 5

Propiedades de control | Encabezado | Etiquetas | Cuadros = , , _
de texto dependientes, combinados y de lista | Grupos En este sitio encontrard una gran variedad de recursos y software relacionado, que

y botones de opcidn | Casillas de verificacion le serviran como complemento al contenido del libro. Ademas, tendré la posibili-
dad de estar en contacto con los editores, y de participar del foro de lectores, en
donde podra intercambiar opiniones y experiencias.

10 | INFORMES Y ETIQUETAS

Creacidn de informes | Informes express y con asistente |
Vistas de los informes | Personalizar el disefio | Secciones | : o - ; ;
Contar registros | Preparar |a impresion de datos Si desea mas informacion sobre el libro puede comunicarse con

nuestro Servicio de Atencidn al Lector: usershop@redusers.com

11 | CALCULAR Y TRASLADAR DATDS
Campos calculados | Expresiones | Funciones | Totales |

Ejemplos de funciones de agregado | Exportar e importar e A
E—
datos | Otras bases de datos | Texto | HTML | Excel ACCESS — E =
12 | MACROS, MANTENIMIENTO Y SEGURIDAD In this book you will find the necessary skills to g_—g
Creacidn de macros | Acciones y argumentos | Asociar master Access 2007, the database oriented o o
macros a controles | Mantenimiento | Seguridad Office suite’s program. A complete guide to build, E_E
administrate and maintain database, with a & -
NIVEL DE USUARIO : : : = @
practical and visual approach to all its secrets. @ ~
B o
| PRINCIPIANTE | INTERMEDID | AVANZADO |  EXPERTD
MANUALE USER | NLE »ERS |\

DOMINE LA HERRAMIENTA MAS CONFIABLE Y PROBADA



