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1 ¢QUE ES UNA BASE DE DATOS EN ACCESS?

Como luego podras leer en los siguientes puntos, una base de datos es un
programa completamente nuevo al igual que anteriormente viste la hoja de calculo
Excel. Ten paciencia pues el bloque de Access es quizas el mas complejo de este curso,
pero a partir de él, lo que te queda (Powerpoint) ya te va a resultar muy sencillo. En este
punto 1, vamos a utilizar un lenguaje muy sencillo, que te ayude a tener claro lo qué es
esta base de datos, sus componentes y todo lo que podemos hacer con ella.

Para hacerte una idea mas clara, piensa que una Base de Datos sirve en una
empresa como pueda ser un taller de reparacion de vehiculos para tener anotados los
siguientes conceptos:

El nombre, apellidos, direccion, teléfono, cddigo postal de los clientes que han
acudido a nuestro taller a reparar su coche. (Es lo que en lenguaje de andar por casa
llamariamos una ficha de clientes que guardariamos en nuestro archivo de clientes)

También podriamos tener otra ficha con el nombre, apellidos, por qué banco
pasamos el recibo de la reparacion, la averia sufrida, las horas de taller que se han
empleado en la reparacion, las piezas aportadas y los precios aplicados a las horas y a
las piezas, asi como el total de la reparacion. (Seria otra ficha que guardariamos en
nuestro archivo de reparaciones)

De esta forma podemos observar que cada ficha, se le llama registro en el
lenguaje de las bases de datos. Y cada cosa que apuntamos en esa ficha (nombre,
apellidos, direccion...) la llamamos campo de dicha base de datos.

Access es la base de datos mas utilizada en el mundo de la ofimética, aunque
muchas empresas tienen sus propias bases de datos hechas a medida, en la que sélo
tenemos que preocuparnos de introducir datos. Anteriormente a Access existia una base
de datos muy popular llamada DBASEIII que sirvi6 como preludio para que Microsoft
lanzase el paquete Office con la herramienta Access como utilidad para bases de datos.

Para que entiendas todos estos conceptos, vas a entrar en la base de datos que
encontraras en la carpeta Curso de Office llamada TALLER. Dentro de esta base de
datos, observarads que en el apartado TABLAS hay dos tablas creadas, una llamada
CLIENTES y otra llamada REPARACIONES. Si te fijas, tienen que ver con el ejemplo
expuesto al principio. Es importante que entiendas esto, pues a diferencia de los
anteriores programas (Excel) en Access, una base de datos (TALLER) se puede
componer dentro de ella de muchas otras subficheros (TABLAS, FORMULARIQOS,
CONSULTAS, INFORMES.... todos ellos con su nombre, pero todos ellos
pertenecientes a la misma base de datos (TALLER).

Entra, por lo tanto en la base de datos TALLER y abre las dos tablas,
CLIENTES Y REPARACIONES vy observa lo que son los campos y lo que son los
registros. Observa también como estan disefiadas, si se parecen a la hoja de calculo, si
tienen columnas vy filas, si las columnas estan nombradas por la parte superior, si son
presentables si quisiéramos imprimirlas y entregarlas a los clientes, etc...
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Luego dentro de la misma base de datos entra en el apartado Formularios. Veras
que hay un Formulario, pero podriamos haber hecho muchos mas. Si te fijas hemos
sacado datos de las dos tablas y hemos hecho una presentacién mucho mas atractiva
para poder mandarle al cliente la informacion. Es por lo tanto mas presentable y mas
bonita. Para eso sirve un Formulario, se beneficia de la informacién de las tablas para
hacer presentaciones mas profesionales. Y légicamente el Formulario debera estar en
contacto con las tablas para que desde alli obtenga la informacién. A eso se llama
Relacionar las tablas.

También puedes entrar en el apartado Consultas, y observa como la Unica
consulta se beneficia también de las tablas para obtener una informacion que
necesitamos. En este caso, los clientes que viven en Madrid. Para eso sirve una
consulta, para obtener un subconjunto de los registros que cumplan unas condiciones
determinadas. Podemos hacer consultas de todo tipo, imagina que queremos todos los
clientes de Madrid, que han tenido una reparacién de bateria, que han tenido mas de tres
horas de taller, y que tienen su cuenta por BBVA. Toda esa consulta podriamos hacerla
y tenerla archivada para ser abierta en cualquier momento.

También hay un INFORME que sirve como el Formulario para una mejor
presentacion de una seleccién de datos de las tablas que atafien a todos o una parte de
los clientes.

Antes de seguir, contesta a estas preguntas relacionada con la base de datos
TALLER, Y MANDA LAS RESPUESTAS A TU TUTOR EN UN CORREO
NORMAL.:

13) ;Como se llama la Base de Datos analizada? ¢Y los nombres de las tablas
dentro de ella? ¢Y el Formulario? ¢Y la Consulta? ¢Y el informe?

22) De la tabla CLIENTES, cuantos campos tiene, nombralos
3?) De la tabla REPARACIONES, ¢cuantos registros tiene, y cuantos campos?

4%) La consulta de dicha base de datos, ¢para qué sirve? Y del Informe, ¢qué
campos se han seleccionado y de qué tabla lo ha hecho?

A partir de ahora, ya comprenderas un poco mejor el contenido de las bases de
datos, por eso lee a continuacion los siguientes puntos, pues son mas teoricos y técnicos,
y asi comprenderdas, con un tipo de lenguaje informéatico mas correcto, la concepcion de
las bases de datos.
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2 INTRODUCCION.

Actualmente el mundo empresarial necesita manejar gran cantidad de datos, por
lo que se hace necesario disponer de medios hardware y software que permitan acceder
a la informacién de una manera rapida, sencilla y fiable.

Tradicionalmente la informacién se almacenaba en conjuntos de ficheros, estos
ficheros no guardaban ninguna relacion entre si y los datos podian repetirse en varios de
ellos, lo que suponia tener informacion redundante y en algunos casos inconsistente. A
veces se hacia necesario cambiar la estructura de los registros de algunos ficheros, por
ejemplo para agregar nuevos campos a los registros. Esto implicaba que todos los
programas de aplicacion que utilizaban esos ficheros tenian que ser modificados y
adaptados; lo cual suponia una pérdida de tiempo y dinero. Existia una dependencia
entre los ficheros que almacenaban la informacion y los programas que utilizaban esos
ficheros.

A final de los afios sesenta surgenBases de Dato€En una base de datos se
van a almacenar todos los datos que necesite la empresa; y los programas que utilicen
esos datos no se han de preocupar del almacenamiento fisico de los mismos. Cualquier
cambio en la estructura de los datos no afectara a los programas de aplicacion que los
utilicen.

Asi pues definimos una Base de Datos como un conjunto de datos relacionados
entre si con informacién referente a algo y el conjunto de programas y métodos que
trabajan con esos datos. Asi, se pueden utilizar las Bases de Datos para cosas tan
sencillas como mantener un registro de nuestra agenda personal de teléfonos, o tan
complicadas como llevar toda la gestion de una gran empresa u organizacion.

Al finalizar el estudio de esta unidad seras capaz de:

e Crear una base de datos en Access.

* Crear las tablas que forman la base de datos.

* Realizar operaciones con los datos de la base de datos.
» Crear y disefiar formularios para trabajar con los datos.
* Relacionar las tablas de la base de datos.

e Crear consultas de datos utilizando una o mas tablas.

e Crear informes.

» Utilizar botones en los formularios.
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3 CONCEPTOS DE BASES DE DATOS.

Un Sistema de Gestion de Base de Datos (S.G.B.D) es un conjunto de programas que
permiten administrar y gestionar la informacién de una base de datos. Microsoft Access
es un potente sistema de administracion de Bases de Datos relacional que nos va a
permitir trabajar con los datos de una forma facil y segura para obtener los resultados
deseados. Esta base de datos proporciona herramientas necesarias para:

»  Definir las estructuras de los datos.

* Manipular los datos de una forma sencilla. Se podran insertar nuevos
datos, modificar, consultar y borrar.

+ Disefar formularios para trabajar con los datos de una forma sencilla y
vistosa.

» Disefar informes para obtener listados de los datos impresos.

. Mantener la integridad de la informacion.

Las Bases de Datos relacionales estan basadas en el modelo Entidad/Relacion y utilizan
tablas bidimensionales (estructuras de dos dimensiones formadas por filas y columnas)
para la representacion légica de los datos y las relaciones entre ellos.

A) Componentes del modelo relacional.

Entidad: objeto acerca del cual se recoge informacion de interés para la base de
datos. Por ejemplo la entidad TALLER.
Atributo : es cada uno de los datos que forman parte de una entidad, es decir, es una
caracteristica de la entidad (los vamos a llamar los campos de la tabla). Por ejemplo
el NOMBRE, la EDAD, DIRECCION, TELEFONO, CURSO...
Tabla: es la estructura de datos utilizada para almacenar todos los datos de una base
de datos relacional. Representa una entidad & una asociacion de entidades, esté
formada por un conjunto de filas y columnas, cada columna corresponde a un
atributo o campo. Y cada fila representa un registro con los datos asociados a una
entidad.
Por ejemplo si tenemos una tabla llamada ALUMNOS, cada fila representara los
datos de un alumno concreto: su NOMBRE, su DIRECCION, su TELEFONO, su
CURSO.
Y cada columna representa un atributo, cada columna tiene un nombre y puede
tomar un conjunto de valores. Por ejemplo la columna NOMBRE, o DIRECCION
etc.

Ejemplo de tabla dALUMNOS:

NOMBRE EDAD |DIRECCION TELEFONQ CURSO
Fila 1 JUAN LOPEZ 17 C/ALCALA 20 7B98765 19 BACH
Fila 2 PEDRO GARCIA 16 C/LAS FLORES 10 5465666 19BACH
Fila 3 ANA GIL 17 J/ CIFUENTES 3 6565655 2° BACH
Fila 4 MARIA PEREZ 16 C/ MAYOR 13 6565767 | 1° BACH
Columna 1 Columna 2 Columna 3 Columna4 Columnabs

* Relacién asociacién entre dos o mas entidades.
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» Clave Primaria: columna o conjunto de columnas que permiten identificar
cada fila de la tabla. Suele ser un atributo Unico que no se repita y que
identifigjue a cada fila, por ejemplo el DNI, o el NUMERO DE
EMPLEADO, o CODIGO DE ARTICULO..

+ Clave ajena: una o mas columnas de una tabla cuyos valores se
corresponden con los de la clave primaria de otra tabla. Las claves ajenas se
utilizan para establecer las relaciones entre tablas.

* Registro: es una fila de la tabla, es decir el conjunto de datos relacionados
qgue contienen la informacion de una tabla. Por ejemplo la tabla ALUMNOS
contiene los datos de los alumnos de un centro, un registro son los datos de
un alumno concreto, por ejemplo (NUmero de matricula, Nombre, Direccion,
Curso, Nota ...), y cada uno de estos datos forma un campo de la tabla.
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4 LAVENTANA DE ACCESS.

Microsoft Access es el gestor de base de datos que proporciona el paquete Office. Nos
va a permitir crear y manejar los datos de una base de datos para obtener los resultados

deseados. El icono representativo del Acce: = .

Para entrar en el Access hacer clic en el botdn de inicio de la barra de tareas, elegir
Programasy a continuaciéMicrosoft AccessAl entrar en el programa se presenta la
pantalla inicial del Access ver la figura.

Pantalla inicial de Microsoft Access.
Microsoft Access

Jﬂrchivo Edicion Wer Insertar Herramientas Weptana I

IDEdsRy|ieesy o BB W0 =a-]0.

Microzoft Access

—Crear una nueva base de datos usando
iBienvenido a Microsoft

" Base de datos de Access en blanco Access!

= Yo soy el Avudante de
Cffice v mi trabajo es
o Asistertes, paginas v provectos de bases de datos de Access ayudarle a utilizar esta
aplicacian,

alF ey

@ Ver informacian
importante para
antiguos v nuevos
usuarios

Aprender mas acerca
5 & del Avudante de
G:hindice'\Pcactual Office. iEse say yo!
DABCLSAT~1\BolsaTrabajo N
D:\BolsaTrabajolBolsaTrabajo Camenzar & utilizar
Microsaft Access

fcepkar I Cancelar

|Preparad0 l—l—l—l—l—lm,_,_

La primera vez que se entra se visualiza el ayudante. Pulsaremos laEppiérar a
utilizar Microsoft Access.En el cuadro de dialogo que agpae se pide que elijamos lo
gue queremos hacer, y ofrece como posibilidades:

» Crear una base de datos en blancdelegiremos esta opcion si deseamos crear
una nueva base de datos en la que vamos a insertar datos.

e Utilizar el asistente para crear una base de datossta opcion abre el
asistente para crear la base de datos, y crea una base de datos de un tipo
predefinido, con las tablas, las relaciones, los informes y los formularios.

» Abrir una base de datos existenteElegiremos esta opcion si deseamos abrir
una base de datos ya creada.
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5 CREAR LA PRIMERA BASE DE DATOS.

Comenzamos eligiendo la opci®@ase de datos de Access en Blarqmarque
vamos a crear una nueva. PulsarAcsptary seguidamente nos aparecera la ventana
donde se pide teclear el nombre de la base de datos que se creara y su ubicacion. Por
defecto se selecciona la carpdts documentasSe pueden elegir las carpetas que se
muestran a la izquierda de la ventana de dialogo. Si se desea crear una nueva carpeta pa

]

ra almacenar la nueva base de datos pulsaremos el = qorear carpeta)

En nuestro ejercicio llamaremos a la base de datos EMPRESA, ver figura. Los
archivos de Bases de Datos de Access tienen la extension .MDB

Crear una nueva base de datos.

Abrir documento de Office EE
Buscar en: II:l Entique j &= | @ b @ - Herramientas -

o

Histaorial

W

Mis documentos

Mombre de archivo: | SRt j |ﬁ- abrir | 'I

Tipo de archiva: Archivos de Office j Cancelar |

A continuacién aparece la ventana de la base de datos ve la figura inferior, en la que
podemos ver los elementos que la forman. Son los siguientes:

Ventana de la Base de datos.
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Disefiar el Crear un Barra de Herramientas
objeto nuevo objeto. de la Base de Datos.

seleccionado. Vista de lconos.

Ahrir el g Empleados : Base de datos
objeto ———
seleccionado.

Crear una tabla utiizando el asistente
Crear una tabla introduciendo datos

Formula. ..
Barra Informes
.de " R Elementos de la hase de datos.
ohjetos. 5 Paginas

{dependiendo del obhjeto seleccionado].

Macros

Madulos

- B2  Favoritos

A)La barra de Herramientas.

. . . L= Abrir
Que contiene los botones para abrir un objeto de la base de , |
e . Diserin iy .
disefiar el objetc'ﬁ B0 crear uno nuevcEMEE v o5 jconos para

visualizar la presentacion de los objetos en la pantalla.

B) La Barra de Objetos.

Esta formada por los distintos objetos que podemos crear en la base de datos. Son
los siguientes:

- Tablas. Este objeto aparece inicialmente seleccionado, es la unidad donde
almacenaremos los datos de nuestra base de datos. Esta formada por un
conjunto de atributos llamados columnas y un conjunto de filas. A los
atributos se les llama tambi€amposy a las filasRegistros Por ejemplo la
tabla EMPLEADOS, que contendra los datos de los empleados.

- Consultas aqui definiremos las preguntas que formularemos a la base de
datos con el fin de seleccionar y recuperar informaciébn que cumpla una
determinada condicion. Por ejemplo los datos de los empleados de un
departamento determinado.

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

- Formulario: elemento en forma de ficha que permite la gestion de los datos
de una forma mas cémoda y mas visual, lo que hace que la gestién de los datos
sea mas atractiva.
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- Informe: Un informe es un método eficaz de presentar los datos en formato
impreso, permite preparar los registros de la base de datos de forma
personalizada para obtener listados e imprimirlos.

- Macro: conjunto de instrucciones que se pueden almacenar para automatizar

tareas repetitivas.
- Modulo: Un modulo es una coleccion de declaraciones y procedimientos de

Visual Basic que se podran utilizar en las aplicaciones.

Para cerrar una base de datos pulsamos el botén cerrar de la ventana de la base de datos
o elegimos la opcioerrar del menuArchiva Para abrir una base de datos hacemos

clic en el botérAbrir & de la barra de herramientas y a continuacion buscamos la base
de datos en las carpetas de almacenamiento. También se puede abrir desde el explorador
de windows haciendo doble clic sobre el archivo.
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6 CREACION DE UNA TABLA.

Al seleccionar el objetdablasvemos que los tres primeros iconos nos van a permitir
crear una tabla siguiendo varios métodos ver la figura:

Métodos para crear una tabla.

Cbjetos Crear una tabla en vista Disefi

Tahlas Creat una tabla utilizando &l asistente

E,?Tl Crear una tabla introduciendo dakos

[E]
pzE ConsulEas

A) Crear una tabla en vista Disefio.

Si elegimos este método crearemos la tabla manualmente dé4de lde Disefiover

la figura:
Creacioén de tablas utilizando la vista de disefio.
B Tablal : Tabla =] E3
Mambre del campa Tipo de datos Descripcion -
| | Campol Textu:n| - |
: femo
| Murmérico
| Fecha/Hora
| Moneda
| Autonumerico
| SifMo
| Objeto OLE
Hipervinculo j
Asistente para blsquedas. .. edades del campo
General | Blisqueda
Tamario del campo 50
Farmato
Mascara de entrada
Titulo
Yalor predeterminada El tipo de datos determina la clase de valores que los
Regla de validacion usuarios pueden guardar en el campo. Presione F1
Texto de walidacian para obtener ayuda acerca de bipos de datos,
Reguerido Mo
Permitir longitud cero Mo
Indexado Mo
Compresidn Unicode Si

Aparece una pantalla dividida en dos partes: en la superior podemos distinguir un
pequefio casillero, donde describiremos los campos de la tabla ( que recordemos, serén
las columnas), mientras que en la inferior encontramos una serie de fichas vacias en el
primer momento, pero que luego se utilizardn para asignar propiedades a los campos
creados.

La insercion de campos se realiza de forma manual, en la cohomlare del campo

iremos afadiendo los atributos o campos de la tabla. En la colliponade datos
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elegiremos de la lista el tipo de dato que se almacenara en ese campo. Y en la columna
Descripcionse puede escribir un comentario sobre el campo.

A la izquierda de la fila en la que estamos posicionados aparece un marcador de fila

IIL podremos marcar toda la fila y mover el campo a otro lugar arrastrandole con el
ratén o suprimirlo si ya no se necesita.

B) Creaciéon de campos y tipos de datos.

Para crear un campo escribiremos un nombre en la colNomare de campgueden
tener 64 caracteres como maximo, incluyendo espacios en blanco, letras y nimeros. Los
nombres deben ser lo mas descriptivos posibles del contenido de ese campo.

Después de asignar el nombre hay que definir el tipo de dato que almacenard dicho
campo, se indica en la colummgo de datosAl elegir el tipo de datos hay que tener
en cuenta lo siguiente:

* El tipo de valores permitidos en el campo. Por ejemplo, no es posible almacenar
texto en un campo de tipo numérico.

» La cantidad de espacio que Access reservard para los valores ahi almacenados.

* Los tipos de operaciones que pueden realizarse con ese campo. Por ejemplo, Access
podra sumar los valores de tipo numérico o de moneda, pero no los de tipo texto.

A continuacién se muestran los tipos de datos que podemos asignar a un campo:

Almacena Tamafio
Texto Caracteres alfanuméricos Hasta 255 bytes o caractergs.
Memo Textos extensos. Hasta 65.535 bytes |[p
caracteres
Numeérico Valores numéricos (enteros o fraccionarios) 1, 2, 4 , 8 0 12 bytesg.

Depende de la propiedad
Tamafio del campo (Byte (1
Entero(2), Entero Largo(4
Simple(2), Doble(8
Decimal (12)).

~—

Fecha/Hora Fechas y horas 8 bytes

Moneda Valores de moneda y datos numéricos utilizadog 8 bytes
calculos matematicos en los que estén implicg
datos que contengan entre uno y cuatro decimale

Autonumero Valor numérico que Access incrementa de fof 4 bytes
automatica para cada registro que se afiade

Si/No Valores boleanos (Verdadero / Falso) 1 byte

Objeto OLE En este campo se pueden insertar objetos Hasta 1 Gigabyte (limitad
cualquier tipo creados en otros programas (cqpor el espacio libre en g
documentos de Microsoft Word, hojas de célculq disco)
Microsoft Excel, imagenes, sonidos u otros dg
binarios).

U

Bases de datos. Access 2000. 14 Bé@da



Hipervinculo. || Tipo de campo que sirve para almace Puede contener hasta 2048
hipervinculos. bytes

Asistente para || Crea un campo que permite elegir un valor de || Habitualmente 4 bytes.
busquedas tabla o de una lista de valores mediante un elem
de lista. Al hacer clic en esta opcién se inicia
Asistente para busquedas, que crea un camg
busqueda. Al salir del Asistente, Microsoft Acck
establece el tipo de datos basandose en los vg
seleccionados en él.

Los tipos de campdNumeérico, Fecha/Hora, Moneda y Si/Ndisponen de
formatos de visualizacion predefinidos. Utilizaremos la propi€édewhatode la ficha
General para seleccionar uno de los formatos disponibles para cada tipo de datos.
También se puede crear un formato de visualizacion personalizado.

Para ver los formatos posibles de los tipos de datos, pulsar F1 cuando estamos
posicionados en la propiedad Formato.

Ejemplo de aplicacion:

Creacion de la tabla EMPLEADOS DE LA BASE DE DATOS EMPRESA

Tabla DATOS PERSONALES
N° EMPLE — Numérico, entero largo
APELLIDO - Texto, longitud 30
SALARIO - Numérico, entero largo
COMISION — Numérico, entero largo
N°DEPART — Numérico, entero
JEFE - Si/No

Pasos:
Desde la vista de Disefio creamos los campos de la tabla EMPLEADOS:

- En nombre de campo escribimos N°EMPLE, en tipo de datos elefjiomosrico
En las propiedades del campo dejamo3@mafio del camp&ntero largo(pulsar
F1 para saber los valores que se pueden almacemaneiio del camppelegimos
Numero GeneraénFormatoy enLugares decimaleslegimos 0.

- Colocamos el ratén en la siguiente fila de la columna nombre de campo y tecleamos
APELLIDO. En tipo de datos elegimoexta En las propiedades del campo|en
Tamarfio del campponemos 30.

- Nos posicionamos en la siguiente fila de la columna nombre de campo y te¢leamos
SALARIO. En tipo de datos elegimd$umérico En Tamafio del campdgntero
largo elegimosNumero GeneraénFormatoy enLugares decimale8.

- Hacemos lo mismo con COMISION.

- A continuacion colocamos el ratdn en la siguiente fila de la columna nompre de
campo Yy tecleamos N°DEPART. En tipo de datos elegkwsérico En Tamafio
del campdEntero, enFormato elegimosNumero Generay enLugares decimales
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0.
- Por ultimo tecleamos JEFE en la siguiente fila, y en tipo de datos elegjifNos

Una vez que hemos tecleado todos los campos que van a formar la tabla pulsamos al

botonGuardar ™ de la barra de herramientas. Escribiremos el nombre de la tabla en

Guardar Como Si no hemos creado una clave aparece un cuadro de didlogo que avisa
de ello y, pregunta si la deseamos definir ahora. Si contestamos afirmativamente creara
un campo clave. En principio indicamos que no.

A continuacion se pueden afadir registros a la tabla si pulsamos al\ist@rde I3

. E - : : I
hoja de Datos = de la barra de herramientas. En nuestro ejemplo no afiadimos y
cerramos la vista de disefio.

Actividad 1. Crear OTRA tabla llamada DEPARTAMENTOS DENTRO DE LA
BASE DE DATOS EMPRESA (YA TENDREMOS 2 EMPLEADOS |Y
DEPARTAMENTOS). Los atributos de la tabla son: N°DEPART — Numérico entero,
NOMBRE - Texto, longitud 30 y LOCALIDAD — Texto, longitud 30.

C) Utilizando el Asistente para tablas,

Con este método podremos elegir los campos de la tabla entre una gran variedad de
campos que pertenecen a tablas predefinidas. Ver la figura que se muestra. El asistente
proporciona el método mas rapido y cémodo para disefiar tablas sencillas con campos
muy comunes. Podremos elegir los campos que nos interesen de las tablas ejemplo, e
incluso los podemos cambiar de nombre para adecuarlos a nuestro propio disefio.

Creacion de tablas utilizando el asistente.

Aszistente para tablas

40ué tablas de ejemplo mostradas abajo desea usar para crear la kabla?

Después de selectionar una categoria de tabla, elija la kabla v los campos de ejemplo que desee inchuir
en ella. La tabla puede incluir campos de mas de una tabla de ejemplo, En caso de duda sobre un
campn, siga adelante e inclivala, Es Facil eliminar un campo mas tarde,

" Negocios Campos de ejempla: Campos en la nueva tabla:
* Personal IdDireccidn TdDirecoidn
Mornbre Mornbre
Tablas de ejempla: Apelidos Apelidos

MombreCanyuge

=
. Mombresiifios
Huéspedes =
==

N Direccicn
Categorias Cindad
;\nex;zlzta-:rln doméstico EdaOProy
Plantas ﬂ Efgp':'s':al ﬂ Cambiar el nombre del campa. ..

Cancelar | Siguiente Finalizar
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D) Introduciendo los datos directamente en una hojas de datos en
blanco

Con esta opcion introducimos los datos en la hoja de datos (ver figura) en tantas

columnas como se necesiten, al guardar la hoja de datos, tecleamos el nombre que
deseamos dar a la tabla y Microsoft Access analiza los datos y le asigna

automéaticamente el tipo de datos y el formato apropiados para cada campo.

Hoja de datos en blanco.

Campo1 Campo2 Campo3d Campod Campo3 Campob =
id
Reqgistro; H| 4 || 1k |H|HE| de 21 1| | LlJ
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7 OPERACIONES SOBRE TABLAS.

Para realizar operaciones en las tablas primero hay que abrirlas y entrar en la vista
de laHoja de datosPara ello, desde la ventana de la base de datos, hacer doble clic

. . L i . .
sobre la tabla creada, o seleccionarla y pulsar al b&ibdin @Eabt e visualiza la
hoja de datos.

Para movernos en la hoja de datos utilizaremos el ratén, las teclas de direccidt) arriba

abajo[l}, a la izquierdg] o a la derech] y la tecla| Tats| para cambiar de campo.

En la siguiente figura se puede observar la hoja de datos con datos de la tabla
EMPLEADOS.

Vista de la hoja de datos con datos. Tabla EMPLEADOS.

N°EMPLE APELLIDO SALARIO COMISION | N°DEPART JEFE
3 1 Lipez 4000000 10056 10 U
- 2 Fernandez 4200000 20890 20 O
N 3 Martinez 5000000 36000 30 O
B 4 Sénchez 3400000 £0900 20
# 0 0 0 0 U

En la hoja de datos aparece, en la parte superior, la barra de herramientas, que contiene
los botones para operar con los registros de la tabla, ver la figura que se muestra:

Barra de herramientas de la hoja de datos.

i Elirinar
\_Hlstﬂa — Filtro por Aplicar Filtro/ Registro.
Dizefio. mpnmir. Deshacer Ihzertar  Seleccidn. Quitar Filtro. “entana de la B.O.
I ‘ Ortografia. " Hipervinculo. ‘ Buszcar,
/
| I I f I !
EREIERY AN TR A - R N C = - R~ et TS
' i Ordenar Filtro par N i
Guardar Wista Cortar, Copiar, Ascendente y meulgm | “‘.3"10 Muevo Objeto de la B.D,
reliminar. Pegar, Copiar Formata. Descendante, - megiEt.

En la parte inferior de la hoja de datos, aparecen los botones de desplazamiento, que se
utilizan para recorrer los registros. Ver la figura:

Botones de desplazamiento de la hoja de datos.

Primer Registro.  Registro Especifico.  Registro Nuevo.

Registro Anterior. Registro Siguiente.  Ultimo Registro.
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Si queremos ir a un n° de registro conocido lo escribiremos en el cuadro de texto y
pulsaremos| Intrd | A la izquierda de la hoja de datos y junto a las filas aparecen

unos marcadores que nos indican la fila en la que estamos posichELdelsﬂltimo
registro y la ediciéon de un regist|.

Recuerda. Utilizaremos el botoVista de diseﬁrJ be de la barra de herramientas para

ir a la ventana de disefio de la tabla y el batésta Hoja de datoJ para ver los
datos de la tabla y realizar operaciones en la tabla. Para imprimir los datos de una tabla

=

utilizaremos el boténimprimir =" y para visualizar como va a quedar la impresion

kY

utilizaremos el botéwista preliminar=..

Cada una de las filas de la tabla representa un registro y cada registro contiene los
distintos datos. Podremos realizar las siguientes operaciones:

A) Insertar filas o registros.

Para insertar registros colocamos el cursor en la primera columna de la primera fila y
empezamos a escribir los datos. Para cambiar de columna pulsamos la teeladratro

la tecla| Tab%il. Para pasar al siguiente registro desde la ultima columna pulsamos al
Introj, o directamente con el ratébn. También podemos utilizar el biiéxmo Registro

b .
_ de la barra de herramientas.

Actividad 2: Afnadir los siguientes registros a las tablas:

TABLA DEPARTAMENTOS:

N°DEPART NOMBRE LOCALIDAD
10 Marketing MADRID
20 Desarrollo BARCELONA
30 Investigacion BILBAO

TABLA EMPLEADOS:

N°EMPLE APELLIDO SALARIO COMISION | N°DEPART] JEFE
1 Lopez 4000000 10056 10 NO
2 Fernandez 4200000 20890 20 NO
3 Martinez 5000000 36000 30 NO
4 Séanchez 3400000 50900 20 SI
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B) Borrar filas o registros.

Situamos el cursor en el registro a eliminar y pulsamos el lEidmar reglstroJ.

También se puede marcar la fila utilizando el marcador delzlay pulsar la tecla
. Access, antes de eliminar, pide confirmacion.

Si seleccionamos la fila y pulsamos al boton derecho del raton vemos las operaciones
gue se pueden hacer con ella, ver la figura del menu contextual:

Selecciéon de fila. Botén derecho del ratén

ﬂ Muesa registra

WA Eliminar reqgistro

.;',"E Carkar
Copiar

E Peqgar

H alto de fila...

Actividad 3 Borrar el ultimo registro de la tabla DEPARTAMENTOS. Pero no
confirmar el borrado. Al final guardar todo.

C) Operaciones con columnas.

Para ver todas las operaciones que se pueden hacer con las columnas hay que
seleccionar una columna, (para ello se hace clic con el ratdn en el titulo de la columna)
y pulsar el boton derecho del ratén. Aparece el menu contextual con todas las
operaciones posibles, ver la figura:

Selecciéon de Columna. Botén derecho del ratdn.

%l Orden ascendente
il Orden descendente

Copiar

E Peqgar

++
1 &ncho de columna. .

Cculbar columnas

[ nmowilizar columnas
ﬁ Buscar...

(NN}
& Inserkar columna

Zolumna de blisgueda. ..

"U" Eliminar colurmna

Cambiar nombre de columna
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D) Ordenar registros.

Se pueden ordenar los registros ascendentemente o descendentemente por una columna
determinada, para ello seleccionamos la columna o colocamos el cursor en ella y

Ve A -
pulsamos el botor 24 de la barra de herramientas para ordenar ascendentemente o el

z
boténﬂ_l para ordenacion descendente. O bien se elige la opcién del menu contextual.

Actividad 4 Copia la base de Datos BasedatosLibros y VentadeProductos en tu
carpeta de trabajo. Hazlo asi: Ve al explorador de windows, localiza la carpeta
Curso de Office, pincha con un clic BasedatosLibros, ve a edicién copiar. Abre|tu

carpeta o disco de trabajo, y pega. Repite con VentadeProductos. De esta forma
guedaran en tu carpeta o disco las dos bases de datos para poder trabajar sgbre
ellas y realizar modificaciones.

Abre la BasededatosLibros de tu carpeta de trabajo. Abrir la tabla Libros y ordenarla
ascendentemente por TEMA. Luego ordenar descendentemente por AUTOR

E) Borrar, renombrar o agregar una columna en la hoja de datos.

Se pueden elegir todas estas opciones del menu contextual. Ademas, se puede borrar
una columna seleccionandola abriendo el ntedigion y eligiendo la opcidiEliminar

columna Access avisara con un mensaje lo que va a pasar. Para agregar una columna,
abrir el mendnsertary elegir la opciérinsertar columnaPara renombrar una columna
hacemos doble clic en su encabezado y tecleamos el nhuevo nombre.

Actividad 5 Anadir una columna a la tabla entre PRECIO y TEMA llamada
NuevoCampo. Cambiar de nombre la columna y llamarla DEPARTAMENTO. Borrar
la columna creada.

F) Buscar registros.
Podemos buscar un valor en un campo o en todos los campos de una tabla pulsando el

boton Buscar #4 Aparece la ventana dguscar y reemplazalSi pulsamos el botén
Mésse visualiza la figura que se muestra:
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Busqueda de un valor en la tabla.

Buscar y reemplazar |

Buscar | Reemplazar |

BLscar: IMadrid j Buscar siguiente I
Cancelar |

Buscar en:

Coincidir: IHacer coincidir tado el campa j =< Menos |

RIS IT':":I':'S j [T Mayisculas v mindsculas

I | Buscar |os campos can hatmate

En este cuadro de didlogo podemos elegir donde buscar el valor, si en toda la tabla o en
la columna donde el cursor estd posicionado. Podemos buscar en todos los registros,
hacia arriba o hacia abajo donde esta el cursorCdncidir podemos hacer que la
busqueda coincida con todo el campo o con solo una parte, o permita distinguir
Mayusculas y mindsculas. Si pulsamos la ficha Reemplazar podremos sustituir un valor
por otro.

Actividad 6. Abrir EMPRESA vy su tabla EMPLEADOS y buscar los empleados del
departamento 20. Buscar los empleados cuyo salario empieza por 4.

G) Aplicar Filtros.

Permite una seleccion rapida de los datos de la tabla. Para aplicar un filtro se sitta el
cursor en el campo por el que se va a seleccionar y luego aplicamos el filtro deseado

Si abrimos el menRegistrosy elegimos la opciofiltro observamos los tipos de filtros

gue se pueden aplicar ver la figura:

Filtros que se pueden aplicar.
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Reqistros Herramientas Wepokana 1

| Crdenar r % Filtro por seleccion
I Aplicar filkro u ordenar Filtro excluyendo la seleccian
Quikar Filtro u arden vri? Filtra u orden avanzado. ..
. I
ey FRACION BISHOP, PETE
Entrada de datos 2 BITS AMNGLILD, OS5
- LIPSSCHUTE, ¢

i FETERETAIPE Coal A moamimin

- Filtro por seleccior %% . Selecciona los registros que coincidan con el valor
actual del campo seleccionado.

- Filtro por formulario . En este caso la hoja de datos cambia a un solo
registro, cada campo se convierte en una lista que permite elegir uno de los
valores que contiene ese campo y se podran elegir los valores de varios
campos, de manera que se seleccionen registros que cumplan varias condiciones.

- Filtro excluyendo la selecciorselecciona todos los registros menos en el que
esta posicionado el cursor.

- Filtro u orden avanzadoAparece la vista de disefio en el que se indicaran el
campo 0 campos que se utilizardn para establecer los criterios que el filtro
utilizard para encontrar registros.

Para saber que un filtro esté activo aparece el mefilsajdo en la barra de estado.
Para volver la tabla a su estado inicigf pulsamos el bapdicar Filtro y
Quitar filtro.

Ejemplo de aplicacion.

Utilizando la tabla Libros deseamos seleccionar los registros cuya editorial sea
McGRAW-HILL, y el tema ACCESS
Pasos:
1. Abrir la tabla. =
2. Pulsar al botéiiltro por formulario
3. Colocar el cursor en el campo editorial y seleccionar de la lista McCGRAW
HILL.
4. Colocar el cursor en el campo tema y seleccionar de la lista ACCESS. Ver la
figura que se muestra:

Filtro por formulario.

E Libros: Filtro por formulario

AUTOR EDITORIAL UNIDADES| OBSERVACIONES | PRECIO TEMA

e GRAW-HILL [ "ACCESS"

5. Pulsar el botodplicar filtro Sf  El resultado se muestra en la siguiente
figura:
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Resultado de aplicar filtro.

REF |PROVI FECHA TITULO AUTOR EDITORIAL UNIIj Ol

IG-132 | DIAZ [ 3011 0/96| MS-ACCES PARA WINDOWYS 95 PASO A CATAPULT MeGRAV-HILL 1
| |I13-135 DIOGE 15/11/36 GUIA COMPLETA DE MS-ACCESS PARA | JOHM L VIESCAS McGRAW-HILL 1
| |15-182 | DIOGE 23/04/38 MICROSOFT ACCES 97. RUNNING GUIA CJOHM L WIESCAS | MeGRAW-HILL 1
| » 1572 | DIOGE 20/01/25 MICROSOFT ACCES B.D. EDUARDO ROYOD McGRAW-HILL 1

0

6. Para devolver la tabla a su estado inicial pulsamos el Bgibcar Filtro y

uitar filtro.
Q 7

Actividad 7. Crear un filtro par ver los registros de la tabla libros cuyo proveedgr sea
DIOGENES y el tema ARQUITECTURA. ( Si no hubiera ningln registro que cumpla
dicha condicién saldra un listado vacio).

H) Anadir un campo clave.

El campo clave es el campo identificativo del registro, es un valor Gnico y que
no se repite. Para anadir un campo clave lo hacemos desde el editor de disefio,

colocando el cursor en el campo clave u pulsando al ligre PrincipaIE. Sila
tabla tiene datos Access no asignara clave principal a un campo si éste esta duplicado,
Access visualizara un mensaje de aviso.

El declarar una clave en una tabla tiene las siguientes ventajas:

= Acelera las consultas, busquedas y clasificaciones de datos.

» Al afladir un nuevo registro es obligatorio teclear un valor en el campo clave, no
se permiten valores nulos.

* No se permiten duplicados del campo clave. Antes de anadir el registro, Access
comprueba los valores de las claves.

» Access muestra los datos de la tabla en el orden de la clave principal.

» Podremos crear relaciones entre tablas y asegurar la integridad de datos.

Ejemplo de aplicacién Afiadir un campo clave a la tabla EMPLEADOS, el campo sera
el N°EMPLE.
1. Abrir la base de datos EMPRESA.

2. Seleccionar la tabla EMPLEADOS y pulsar al baBisefio. B Dissfio
3. En la ventana de disefio colocar el cursor en el campo N°EMPLE y pulsar al

botonClave PrincipaIE.
4. Guardar los cambios.

Actividad 8. Afadir un campo clave a la tabla DEPARTAMENTOS el campo sera el
N°DEPART.
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8 CREACION DE FORMULARIOS.

Un formulario nos permitira trabajar de una forma més vistosa y cémoda con los datos
de las tablas y con los de las consultas de la base de datos. Al seleccionar el objeto
Formulariosse visualizan las dos formas diferentes de crear un formulario ver la figura.

Objeto Formulario. Opciones para la creacion.
g BazedeD atosLibros : Base de datos =] E

L abrir i Disefio {FMuevo | v | By rﬁé_

Objetos Crear Formulario en vista Diserio

Bl Tablas

gzt Consultas

B Formula...

A) Crear un formulario utilizando el asistente.

Este es el camino mas sencillo para crear formularios. Se trata de ir contestando a las
distintas pantallas que se iran abriendo y se crea un formulario basado en las respuestas
proporcionadas. Al elegir esta opcion el disefio del formulario seguira los siguientes
pasos:

Pasol:desplegamos la lista Tabla/Consultas y elegimos la tabla o consulta sobre la
que trabajara el formulario. Una vez elegida la tabla aparecen a la derecha los
campos de la tabla. Con los botones del centro seleccionamos los campos deseados
y pulsamosSiguiente Ver la figura:

Seleccion de tabla y campos. Pasol.
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Asistente para formularios I

£Qué campos desea incluir en el formulario?

E=E8| ——

% L Puede elegir de més de una consulta o tabla,

Tablas)Consulkas

Tabla: DEPARTAMENTCS) |

Tabla: DEPARTAMENTOS
Tabla: EMPLEADCS Zampos seleccionados:

MODEPART

MOMBRE
Lo ALIDAD e

BB

=

Cancelar | = AfrEs Siquienke = Einalizar

Paso2 en este paso elegimos la distribucion de los campos en el formulario, es
decir como se van a presentar los datos. Puede s@olemnas, Tabularen

forma deHoja de datoso Justificado En el ejemplo elegimo3abular y
pulsamosSiguiente Ver la figura:

Seleccion del disefio. Paso 2

Aszistente para formularios

&0ué distribucion desea aplicar al Formulario?

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

" Tabular
o Hoja de datos
" Justificado

e

Cancelar < fkras Siguiente = Finalizar
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Paso 3:a continuacion elegimos el estilo a aplicar al formulario. Access
proporciona una la lista de posibles estilos. A la izquierda de la lista se ve como
queda el estilo seleccionado. Elegimos el edftiternacional y pulsamos
Siguiente Ver la figura:

Eleccion del estilo del formulario. Paso 3.

Asziztente para formularios |

40ué estila desea aplicary

Arenisca
Estandar
Expedicion
Guia
Induskrial

{Internacional
Mezcla

Papel de arroz
Piedra

Etiqueta |Datos Pintura Surni

Cancelar < Akras Siguignte = Einalizar

Paso 4:el siguiente paso es escribir un nombre para el formulario. Por defecto
coge el nombre de la tabla, dejamos ese nombre. Se puede abrir la ventana de
disefio y modificar el formulario eligiendo el segundo botén de opcion.
PulsamosSiguientesin seleccionar esta segunda opcion. Ver la figura:

Asignar un titulo al formulario. Paso 4.
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Asistente para formularios I
£ué titulo desea aplicar al formulario?

[DEPsRTAMENTOS]

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

iDesea abrir el Formulario o maodificar el disefio del Formulario?

& Abrir el formulario para ver o introducir informacian.

" Modificar el disefio del Formularia,

[ éMaostrar ayuda mientras trabaja con el Formulario?

Cancelar < Akras Siguiente = Einalizar

Paso 5:se ejecuta el formulario si la opciébrir el formulario para ver o
introducir informacionesté activada. Ver la figura:
Ejecucion del formulario. Paso 5

B DEPARTAMENTOS M=] E3

" | NeDpaRT @

HOMERE arkgting
LOGALIDAD MADRID

Reqistrao: HI 1 || 1/ K IH|HE| de 3

Se puede cambiar el disefio del formulario si pulsamos el Mgt disefio
| & gue aparece en la barra de herramientas.
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Actividad 9: disefar el siguiente formulario utilizando el asistente, ver figura:

Formulario EMPLEADOQOS.

& EMPLEADOS =] B3

S —
TABLA EMPLEADOS.

i H"EMPLE 1

APELLIDO
SALARIO

COMISION

e Loy G Ty o T

HSDEPART

L H S P s [

| JEFE

Reqgistra: H| i || 1k |p| |H9| de 4

Llamarlo EMPLEADOQOS. Editar el formulario, pulsando el botsta diseﬁcJ 4
para afiadir el titulo “TABLA EMPLEADOS".

Recuerda.El disefio de un formulario se puede modificar y afiadir controles
Vista de disefid Para acceder a esta vista pulsar al ng ). Si queremo
ejecutar el formulario desde el disefio pulsar al byiéta FormularioJ . Parg

imprimir el formulario, pulsar al botéimprimir @ y para visualizar como va|
quedar la impresion pulsar el botdista preliminar@. Cuando cerramos
formulario, si hemos realizado algin cambio en el disefio, Access p
confirmacion de los cambios.

en la

Y

a

In
ide la

Otra forma de crear formularios es lo que vamos a explicar a

continuacion. Pero su estudio va a ser voluntario para los alumnos

que

tengan tiempo y curiosidad por el tema. Las actividades también seran

voluntarias.

B) Crear un formulario en vista Disefo.

Si elegimos esta opcién, lo creamos manualmente. Se abre la ventana de disefio y el
cuadro de herramientas donde estan los controles que se pueden insertar en el

formulario. Ver la figura que se muestra.

Ventana de disefio y cuadro de herramientas del formulario.
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Botones del
cuadro de Herramientas.

=
Ax abl
M &
® v
— [
[EREE]
=
O 2

Vista de disefio del formulario.
£ Formulariol : Formulario |_ [O] x|

Si la barra de herramientas no aparece, pulsar el t@ﬁuadro de herramientage
la barra de herramientas.

Los botones mas utilizados en el disefio de un formulario son los siguientes:

Etiqueta<¥#: inserta una etiqueta en el formulario

— Cuadro de textl,“hl : inserta un cuadro de texto.

— Grupo de opcione I_’] inserta un marco para un grupo de opciones..

— Boton de opcior @ se utiliza cuando hay que elegir un valor entre un grupo de
valores.

~ Casilla de verificacioi ™' : se utiliza cuando se quiere guardar un Si o un No.

- Cuadro combinadoB8: para elegir un elemento de una lista de ellos
desplegandola

- Cuadro de list:E8: para elegir un elemento entre una lista de ellos.
- Boton de comand =': un botén ejecutara una accién determinada.
— Imagen . para insertar imagenes en el formulario.

~ Control ficha = para insertar fichas en los formularios.

Ejemplo aplicacion:

Disefiar un formulario para trabajar con los datos de la tabla DEPARTAMENTQS. La
apariencia del formulario se muestra en la siguiente figura:

Formulario del ejemplo aplicacion.
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& Etiqueta: Etiquetal ? Ed

B3 FormDepartamentos : Formulario M=l E3
R R R R . R R . R R R R . R R . R R FY

|1|:||

| nIEFAlnTAnEanlb E)lka!Em’rEs

|Departamentl:u | |Independiente

1 1 1
|N|:|m|:|r3 Deparfamentd: | IIndependiente

| | |
q !I oralidad Deparkamenko: ! !Tndependiente

Abrir la base de datos EMPRESA
SeleccionafFormularios de la barra de Objetos y elegir la opcidrear un
formulario en vista Disefio

Pulsar el botén Guardar = y llamar al formulario, Illamarl
FormDepartamentos

Y ya en la ventana de disefio pulsar el bdEfiqueta “#, hacer clic en €
formulario y escribir DEPARTAMENTOS EXISTENTES.
Una vez escrito, seleccionar la etiqueta y cambiar el tipo de letra a Arial |
elegir un tamafo 12 y poner negrita.

Pulsar al bot6iab! y hacer clic en el formulario, aparece una etiqueta asoc
la caja de texto con nombfextonn(nn indica el nimero de la etiqueta, Acg
asigna un numero a las etiquetas y a cada control que se inserte en el for
y a la derecha aparece la caja de texto con noimtbependiente

Hacer doble clic en la etiqueta, se visualiza la ventana de las propiedad
etigueta, las propiedades describen las caracteristicas y funcionalid
elemento, elegir la pestaf@rmatoy cambiar elTitulo de la etiqueta ver

figura, escribiDepartamento

Propiedades de la etiqueta.
I

‘ ‘ TIndependiente ‘ ‘ ‘ ‘

FDFITIEI'IDI Datos IEvent-:nsI Ckras I Todas I

m
Tzquierda . o v oo Z,60m
SHRSHOE © oo e v e 4,399
Bnchio o 1,296cm
2 o 0,423cm
Estilodelfonda . . . ..o 000 Transparente
Colordelfonda . .00 0000 16777215

Pulsar el bot6ra®! para crear el siguiente cuadro de texto. Hacer clic
formulario y repetir lo mismo que en el paso 7 para cambiar el titulo

Black ,

ada a
ess
mulario)

ps de la
ad del
a

en el
de la

etiqueta, poner Nombre Departamento.
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9. Anfadir el tercer cuadro de texto y repetir el proceso, para poner la Localidad
Departamento.
10.El disefio ya se ha realizado. Para ejecutar el formulario, pulsar el\istan

Formulario J de la barra de herramientas. Observamos que no ocurre nada,
se debe a que las cajas de texto no tienen asociados los datos de ningyna tabla.
Para que el formulario funcione hay que asociar a los elementos de texto los
campos de la tabla DEPARTAMENTOS.

11.Para volver al disefio, pulsar el botéfista diseﬁojﬁ de la barra de
herramientas.

12.Asociar la tabla DEPARTAMENTOS al formulario. Para ello hay que abrr las
propiedades del formulario, haciendo doble clic en el botén de la esquina

superior izquierda del formularEI| .
A continuacion elegimos la ficHaatos,desplegamos la lista que acompafa|a la
propiedadOrigen de registroAl desplegar la lista se visualizan las tablas de la
base de datos, elegimos la tabla DEPARTAMENTOS, ver la figura:

Propiedades del formulario.

& Formulario
Formako — Dakos i Evertos i Obras i Todas i
Origen del registro . ... L. L DEPARTAMER
Filbra . o e s DEPARTAMEMTOS
OFEMAr POF v vt e e EMPLEADOS
Permitit Ffilkros . o o0 oo Si
Permitir ediciones . .. o000 Si
Permitir eliminacion . . ..o Si
Permitit 3Oregar . oo v e Si
Entradadedatos . .............. Mo
Tipo Recordset oo oo e Cwnaset
Bloqueos del regiskra . ..o L. Sin bloquear

En esta ventana también se puede cambiar el titulo del formulario seleccipnando
la fichaFormata

13. A continuacién hay que asociar a los campos de texto los campos de la tabla.
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14.Hacemos doble clic sobre el primer cuadro de texto o cadngependiente.
Aparecen las propiedades del elemento, elegimos laBiates desplegamos |a
lista deOrigen de controly elegimos el campo N°DEPART. Ver la figura:

Propiedades del elemento de texto.

¥ Cuadro de texto: Textol

Formato — Datos iEventnsi Otras i Todas i

Crigen del contral oo
Mascara de entrada

Yalor predeterminado . o0 MOMERE

Feglade walidacion . ... ... .o u . LOCALIDAD

Texto de walidacion . . . ...........

Bckivado . ... e Si

Blogueado . ... oo Mo

Buscarpor filkro. ..o L Predeterminado de la base de datos

15.Hacemos doble clic sobre el segundo campo de texto o dachgoendientey
en la propiedadOrigen de controlde la fichaDatos elegimos el campo
NOMBRE.

16. Repetimos la operacion con el tercer campo y le asociamos la LOCALIDAD.

17.Pulsar al botorVista FormularioJ para ejecutar el formulario y realizar

operaciones con los registros de la tabla.

18.Cerrar el formulario. Si se ha realizado algiin cambio antes de cerrar, Access
pregunta si se desean salvar los cambios.

También es voluntario el siguiente punto C)

C) Operaciones en la vista de disefio.

En la vista de disefo a la hora de realizar disefios de forma manual podremos realizar lo
siguiente:

- Para mover un elemento primero se selecciona, se acerca el raton a los extremos del
elemento y, cuando aparezca el puntero en forma de manita extendida, se arrastra el
control al lugar deseado.

- Para mover sélo la etiqueta o sélo el control, se selecciona el elemento, se acerca el
raton a la esquina superior izquierda y, cuando el puntero aparezca como un dedo
apuntador, se arrastra'y mueve a la posicién deseada.

Bases de datos. Access 2000. 33 Béadgina



- Para marcar varios campos o varias etiquetas situamos el raton al margen izquierdo
del disefio y, cuando aparezca el puntero con la f@a se hace clic y se
seleccionan los elementos situados en esa linea. Otra forma de seleccionar es
mantener pulsada la te y hacer clic en los elementos a seleccionar.

- Se pueden seleccionar varios elementos de un formulario y alinearlos, para ello
marcamos los elementos a alinear, pulsamos el boton derecho del ratén y elegimos
la opci6nAlinear. Ver la figura:

Alinear elementos de un formulario.

B Losecs
Tamario b =| Derecha
it Arriba
ﬁ Color de Fondao o de rellena L :
A Color de fusnte o de primer plano | » o 22
olor de Fuente o de primer plano -
_— : : Pt & la cuadricula
O Ffertn Fanerial k

Actividad 10 Voluntaria.
Realizar manualmente el disefio del formulario que se muestra en la figura de la

actividad. Este formulario nos permitira trabajar con los registros de la tabla
EMPLEADOS.

Disefio del formulario. Actividad 10

Bases de datos. Access 2000. 34 Bédina



B3 FormEmpleados : Formulario M=l E3
|I||-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-s-|-?-|-3-|-3-|-1

j & Detalle

|
Tabla EMPLEADOS|

|N! del empletlado: |MeEMPLE

- |.|\'-'|.pE||iF|Ds: APELLIDO
- I 1 1
; Salark: [SALERID
- |Eumi4ifm: |EEIMISIEIN

4 il‘f!_l:lﬁ_clﬁ amen rﬂN!DEH
I

|I'-'I arcdr =i eg jefe: FF

Recuerda. Todos los elementos que forman parte del formulario tienen una serie

de propiedades que describen las caracteristicas y funcionalidad del mismo. Se
accede a las propiedades del elemento haciendo doble clic sobre el mismo, o
seleccionando el elemento, pulsando al botén derecho del ratén y eligiendo
propiedades.

OCTAVO envio al tutor:
Copia los archivos de bases de datos EMPRESA Y BASEDATOSLIBROS que

contienen las tablas y formularios trabajados hasta aqui, tal como han quedado
guardados en tu carpeta, y en un archivo comprimido con WINZIP, que llamaras
letras_de tu loginacl.zip (ejemplo: agaracl), y enviaselo a tu tutor adjunto a un
mensaje. En este mensaje consultale las dudas que te hayan podido surgir hasta
ahora. Espera a recibir su respuesta antes de continuar y aprovecha para repasar lo
visto hasta aqui.
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9 CREACION DE CONSULTAS.

Una consulta permite efectuar preguntas acerca de la informacion almacenada en
las tablas. En una consulta se pueden obtener datos de una tabla; por ejemplo los datos
de los libros de la editorial McGRAW-HILL, e incluso de varias tablas, por ejemplo los
datos de los empleados y sus departamentos correspondientes. En las consultas
podremos ver los datos de las tablas, analizarlos e incluso realizar cambios en ellos. Los
cambios se registraran también en la tabla correspondiente. También podremos utilizar
las consultas para realizar formularios.

Al seleccionar el objetdConsultasde la base de datos se observan dos métodos
diferentes de crear una consulta ver la figura:

Objeto Consultas. Opciones para la creacion.

gl BazedeDatosLibros : Base de datos M=l E3
.ﬂ.b[ir [ Disefio & Nuevo | by

Ohijetos
Tablas 1|  Crear una consulka utiizando el asistente

Consultas
Faormularios

Informes

Paginas

Macros

GFUpos I

Los métodos son los siguientes:

A) Crear una consulta utilizando el asistente.

Este es el camino mas sencillo para crear consultas sencillas o consultas de tipo
resumen; pero cuando hay que incluir condiciones de seleccién es necesario recurrir al
disefio. Tipos de consulta:

- En las consultas sencillas Unicamente se seleccionan las columnas que formaran
la consulta:

Ejemplo de aplicacion. Vamos a realizar una consulta para obtener los campog REF,
TITULO, AUTOR de los libros de la tabla libros.

Paso 1:Abrimos el asistente y, en la primera pantalla, elegimos la tabla libros y los
campos indicados. Pulsamos el baBguiente
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Paso 2:Escribimos un nombre para la consulta: Consultal. Tenemos la posibilidad de ir
al disefio de la consulta si elegimos la segunda opcién. Seguimos y pUisaatiaar.

Paso 3:Por ultimo se visualiza la hoja de datos con los datos de la consulta.

Las consultas de tipo resumen nos mostraran totales referentes a algo, por
ejemplo, el total sueldo por departamento, la media de sueldo por departamento, el
total de unidades por tema, o por proveedor, la media de precio por tema o por
proveedor. Los resumenes se hacen sobre valores de campos que se repiten. Por
ejemplo se repite el nimero de departamento de la tabla DATOSPERSONALES,
podremos calcular un total por departamento. Por ejemplo se repite el tema o la
editorial en la tabla libros, podremos visualizar totales por tema, o por editorial.

Ejemplo de aplicacion.

Vamos a realizar una consulta para obtener el total de UNIDADES por TEMA de la
tabla libros. Es decir queremos saber cuantas unidades de libros tiene cada tema.

Paso 1:Abrimos el asistente y, en la primera pantalla, elegimos la tabla libros y los
campos indicados. Ver la figura. Pulsamos el b8igniente

Eleccion de la tabla y los campos. Paso 1.

Aszistente para consultas zencillas |

40ué campos desea incluir en la consulka?
% v Puede elegit de mas de una consulta o tabla,
Tablas)Consulkas
|Ta|:u|a: Libros ;l
Campos disponibles; Zampos seleccionados:
REF 1 [TEMa
PROVEEDOR -
FECZHA e
TITULD _I
ALTOR
EDITORIAL [=
OBSERNMACIONES =
PRECIC _I
Cancelar | = fAfrEs Siguiente = Einalizar
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Paso 2: Elegimos la consulta de tipo resumen, ver la figura. Pulsamos el botén
Opciones de resumgrara definir los totales.

Elegir consulta de resumen. Paso 2.

Aszistente para consultas zencillas

1 we12 2
| 2 ccc @ 2
% ece B 1

Paso 3 Elegimos la opcién de resumen, que &réna ver la figura, pulsamo&ceptar
y luegoSiguiente
Opciones de resumen. Paso 3.
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Opciones de rezsumen

i0ué valores de resumen desea calcular?

Acepkar

Campo Surna Pram Min Méx

UMIDWADES w O

Cancelar

[ Incluir registros en
Libros

Paso 4:Tecleamos un nombre para la consulta, Consulta 2. Seguimos y pulsamos
Finalizar. A continuacion se visualiza la hoja de datos resultante. Ver la figura.

Hoja de datos resultante

TEMA | Suma De UNIDADES
3 10
| |ACCESS g
| |ANALISIS 13
| |ARQUITECTURA 4
| |BASES DE DATOS 4
| |CONTABILIDAD 2
|| DICCIONARIOS 1
| |ESTADISTICA, 2
| |ESTRUCTURAS 4
| |EXCEL 3
| |FRONTPAGE 1
| |HARVARD 1
| |INFORMATICA 13
| |INTERNET 3

Actividad 11. Realizar una consulta sobre la tabla libros para obtener el total
de unidades y el promedio de precio por editorial.
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B) Crear una consulta en vista de Disefio.

Si elegimos esta opcion la consulta se crea manualmente. Se visualizan dos ventanas. La
primera es la ventana para elegir las tablas que participaran en la consulta, y la que
aparece debajo es la ventana del disefio de las consultas, ver la figura. Esta ventana se
activa al cerrar la ventana de eleccién de tablas.

Ventanas eleccion de tabla y disefio de consulta.

g=8 Consultal : Consulta de seleccion N =] B3
Mostrar tabla K E
Tablas |C0nsultas | ambas | -
Aagregar
_agrecar | .
3 | I Cerrar | »
Campa: x —
Tabla: —
Cirden:
Maskrar: ] L L
Criterios:
o =
4| | »

Ejemplo de aplicacion.

Abrir la base de datos BasedeDatosLibros. Vamos a realizar una consulta para obtener
los campos REF, TITULO, AUTOR, PRECIO y TEMA de los libros de la
EDITORIAL McGRAW-HILL

Pasos:
1. Elegir la opciérCrear una consulta en vista de disefio.
2. Elegir la tabla Libros, pulsakgregary cerrar la ventana de mostrar tablas, (Si

o
no se ve la ventanilostrar tabla, pulsar el botérMostrar tablas' & de Id
barra de herramientas).
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3. Aparece ahora la ventana de disefio de consultas, dividida en dos parte
superior aparecen las tablas elegidas y en la inferior aparecen varias c¢
formando una cuadricula en la que colocaremos los campos que selecc
para la consulta y los criterios de seleccion. Elegimos los campos hg
doble clic sobre ellos o arrastrandolos de la tabla a los cas
correspondientes. Podremos cambiar los campos de lugar seleccion
columna donde aparecen y arrastrandola. También se pueden selecci
campos desplegando la lista que acompaf&ampo Para borrar un camy
seleccionamos la columna y pulsarhos Supr.

4. Seleccionamos los campos REF, TITULO, AUTOR, PRECIO, TEM
EDITORIAL haciendo doble clic.

5. Para que el campo EDITORIAL no se visualice, se hace clic en la cas
selecciérMostrar y aparecera sin seleccionar.

6. Agregar el criterio de seleccién, en la casilla Criterios "McGRAW-HILL".
la figura:
Campos y criterio de seleccion de la consulta.
Campo: |REF TITULC ALUTOR PRECICO TEM& EDITORIAL
Tabla: |Libros Libros Libros Libros Libros Libros
Orden:
Mastrar; ] |
Criterios: 'm—
as

7. Pulsar el botéiuardary llamar a la consulta: “Libros de MCGRAW-HILL".

8. Para ver el resultado de la consulta, pulsar el bdigta hoja de datoJ . Se

visualizaran 99 registros en una tabla de respuesta dinamica.

s. Enla
blumnas
onemos

ciendo
illeros

ando la
bnar los
DO

Ay

illa de

\Ver

9. Cerrar la consulta.

Actividad 12: )
Realizar una consulta para obtener los campos REF, PROVEEDOR, TIT

AUTOR, PRECIO de los libros de la EDITORIAL “McGRAW-HILL” y TEMA

“‘ACCESS”.

C) Consultas con dos o mas tablas.

En ocasiones necesitamos obtener datos de varias tablas, para ello es necesario realizar

ULO,

consultas utilizando las tablas. Podremos utilizar el asistente para consultas eligiendo

las tablas correspondientes y los campos correspondientes o también la vista d

siguiente apartado) para que no aparezcan filas duplicadas.
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Realiza una consulta desde el asistente de consultas

Con la base de datos EMPRESA, vamos a creaR&tsACION entre las dos tablas
EMPLEADOS Y DEPARTAMENTOS por un campo comun que va a ser N°
DEPARTAMENTO:

Para hacer esto, abrimos la base de datos EMPRESA, y antes de irnos a las consultas,
abrimos el menu por arriba, en la opciéon Herramientas, Relaciones. Abrimos las dos
tablas EMPLEADOS Y DEPARTAMENTOS y cuando las tengamos a la vista,
elegimos el campo comun de ambas que nos servira para que el programa las relacione,
y podamos buscar datos en ambas tablas a la vez. Para eso nos situamos sobre el campo
N° DEPARTAMENTO de la tabla EMPLEADOS Yy arrastramos hasta el mismo campo

de la tabla DEPARTAMENTOS. En ese momento creamos la relacion entra ambas
tablas y podremos hacer una consulta con el asistente, escogiendo los campos vy la
consulta.

Pinchamos en consulta y asistente para consultas y realiza una consulta que incluya los
campos apellidos, nombre , nombre del departamento y si es jefe, y queremos que nos
liste solamente los del departamento de marketing.

Para esto comenzamos eligiendo los campos de las tablas desde el asistente de
consultas:

Asistente para conzultas sencillas

{QUE campos desea incluir en la consulka?

Puede elegir de mas de una consulta o tabla,

Tablas/Consultas

Tabla: DEPARTAMENTOS

Tabla: EMPLEADD Campos seleccionados:
Consulka: DEPARTAMEMNTOS Consulka

CE.T.S-.'TIIEa: EMPLEADO Consulka APELLIDG

COMISTION JEFE

Cancelar | = BErEs | Siguignte::l Finalizar
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Pasamos a siguiente y escogemos detalles y siguiente. Luego pinchamos en modificar
disefio, para poder aplicar el nombre del departamento Marketing.

Asistente para consultas sencillas I

S00é tikulo desea asignar a la consulka?

JEPARTAMEMNTOS Consultal

Esta es boda la informacion que necesita el asistente para
crear la consulta.

dDesea abrir la consulka o modificar el disefio de la consulta?

= abrir la consulka para wer informacian.

" Modificar el disefio de consulta.

[T iMostrar ayuda mientras trabaja con la consulta?

Cancelar | = fkras | SiEuiente = | Finalizar I

Entonces se nos abre una pantalla en la cual colocamos en el criterio =Marketing para
que asi rastree en las tablas sélo los que cumplan la condicion de ser de dicho
departamento.

Microsoft Access
Jarchivo Edicion Wer Insertar Consulta Herramientas ‘eptana 7

=R20 = ERE A e = A Gl

2.

{:IEI x |T0d0 -

=R

g=! DEPARTAMENTOS Consulta : Consulta de seleccion

DEPARTAM. .. EMPLEADD

* #*

N° EMPLEADC
NOMERE APELLIDO
LOCALIDAD SALARIO

comision x|

L« |

Campo: [NOMERE APELLIDC JEFE
Tabla: |DEPARTAMEMTOS EMPLEADC EMPLEADC

Orden:
Maostrar:
Critetios: |=Marketing

|Preparad0 ’_’_I_I—’—WI_I_

Sin pinchamos arriba, debajo del archivo, en vista, hoja de datos, veremos ya el
resultado de la consulta realizada. Guardar la base de datos con la nueva consulta
realizada.
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Realizar consultas desde el modo disefio. Esta actividad

VOLUNTARIA

es

Ejemplo de aplicacion.

Utilizando las tablas DEPARTAMENTOS y EMPLEADOS de la base de datos
EMPRESAS, obtener los datos de los empleados: N°EMPLE, APELLIDO, SALARIO,
COMISION vy los datos del departamento correspondiente: NOMBRE y
LOCALIDAD.

Pasos:

1. Abrir la base de datos EMPLEADOS.

2. Abrir el objeto Consultas y hacer doble clic en la opdi&near una consulta enp
vista de Disefio.

3. Seleccionar las dos tablas y cerrar esa ventana.

4. En la ventana de disefio aparecen ahora las dos tablas, elegimos los |campos
indicados de cada tabla. Ver la figura.

Eleccion de los campos.
g8 Consultal : Consulta de zeleccion [_ (O] x|
:ODEPART :°EMPLE a
MOMERE APELLIDC
LOCALIDAD SALARIO
comision x| _I_I
Campo: [MEMPLE x> | APELLIDC SALARIC COMISION NOMBRE LOCALIDAD =
c;l':jl::i EMPLEADOS EMPLEADIOS EMPLEADOS EMPLEADOS DEPARTAMENTOS DEPARTAMENTOS
Cmistraré
o . ';|

5. Si pulsamos el botéJ el resultado que se visualiza no es el esperado,| pues
se obtiene un producto cartesiano entre las dos tablas, es decir cada empleado
aparecera tres veces una por departamento. Falta lo mas importante, combinar o
unir las tablas por el campo que tienen en comun, el N°DEPART. ljf‘g,ar
para volver al disefio.

6. Unimos las dos tablas, para ello marcamos el campo N°DEPART de la tabla
DEPARTAMENTOS lo arrastramos y lo colocamos encima del campo del
mismo nombre de la tabla EMPLEADOQOS, este campo es el que une las|tablas,
aparecera una linea de union entre las dos tablas. Ver la figura:
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Combinacion de las tablas DEPARTAMENTOS y
EMPLEADOQOS por el campo N°DEPART.

gz Conzultal : Consulta de zeleccion
DEPARTAM... EMPLEADDOS

* *
MODEPART MOEMPLE
MNOMEBRE APELLIDO

LOCALIDAD SALARIC
COMISION

|+ |

7. Guardar la consulta con nombre Consulta 1. Cerrar la consulta.

Nota: Si las tablas estan relacionadas no es necesario combinarlas. Apareceran
combinadas y relacionadas.

Si necesitamos tres tablas en una consulta hay que unir los campos que coincidan en
cada una de las tablas. Ver la siguiente figura:

Combinacion o unién de tres tablas.

Actividad 13. Abrir la base de datos VentasdeProductos que ya copiaste anteriarmente
en tu carpeta de trabajo o en tu disquete. Esta base de datos esta formada por ties tablas:

- Tabla CLIENTES: contiene los datos de los clientes de un almacén de productos
varios. La clave de esta tabla es el CodCliente, y los datos son CodCliente, Nombre,
Direccion, Poblacion y N° deTeléfono.

- Tabla PRODUCTOS: contiene los datos de los productos que suministra el almacén,
la clave de la tabla es el CodProducto y el resto de campos: Nombre,
UnidadesEnAlmacén y PrecioUnidad.

- Tabla VENTAS: contiene la informacion de las ventas de productos que realiza el
almacén, los datos del cliente y los datos de los productos que compra el cliente. Un
cliente puede comprar varios productos, y varias veces el mismo producto. Un
producto puede ser comprado por varios clientes. Contiene las claves| ajenas
CodCliente para hacer referencia a la tabla CLIENTES y CodProducto para hacer
referencia a PRODUCTOS. Los campos de la tabla son: CodPedido, CodCliente,
CodProducto, FechaVenta y UnidadesVendidas. CodPedido es la clave.
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Abrir esta base de datos y, a partir de estas tres tablas disefiar un formulario pa
informe de las ventas de productos de los clientes de Madrid. El formulario se |
en la siguiente figura, PERO ANTES DEBERAS CREAR UNA CONSULTA DE
EL ASISTENTE DE CONSULTAS, LLAMALA CLIENTES DE MADRID Y AL
FORMULARIO TAMBIEN CLIENTES DE MADRID.

ra ver un
muestra
5DE

Formulario de la actividad 13.

B Ventas de

S

Ventas realizadas por los clientes de Madrid.

Direccion Poblacidon CodPro[';'Numbre UniUendl-_-' UniAlmac |
r ] g | iPaccPérez 7|C/La Arboleda 12, | mtaciict [l 5 |wentiacor ¢ 4 || o8
| 3 |{PacoPérez |l La Arboleda 12. | Maciict [ 7 [||Rotulador veleda. [{| 2 || S0 |
| 4 |Jose Maria Cabello ||ciLa plaza T2 | Mtaciict [ 4 |lPeemaveleds [ 4 | 140 |;
4| s enacabeto 0 | |Eitememn2 ) | o ) e e Teedson e

4 |/Jose Maria Cabello |/ciLa plaza 72 JjMadrid i ;J_Rotring 8 [ e |
s T P e o o i e e T S T PP e e P ey s

4 |{Jose Maria Cabel |ciLa plaza T2 | Macirid 10 |!|Caja Disgust 4 1o 1 250 |

J B | |M® Jesiis Panzano |CiPuehlos de Ia sistra § J Maicirict Td 10 i'!fEana Disquetes |, 250 |

'R-égis-t-m;' T [ R DS = = e ——— |_>|_

Antes de disefiar el formulario hay que realizar una consulta utilizando las tres
para obtener los datos deseados.

Hay que modificar el disefio para lograr el formulario de la figura.

tablas
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10 CRITERIOS DE SELECCION.

Basta con leer este punto. También queda como voluntario por parte
del alumno la posibilidad de realizar las actividades del mismo, que
exigen conocer y dominar el disefio de formularios y consultas.

Para disefiar consultas es esencial saber como y qué criterios podemos especificar para
recuperar Unicamente los datos que deseamos. Podemos aplicar los siguientes tipos de
criterios:

A) Seleccionar intervalos de valores en un campo.

Se puede seleccionar registros en los que los valores de algunos campos estén en un
rango determinado. Por ejemplo que el salario sea mayor de 2000000 o que el salario
esté entre 4000000 y 5000000. Para identificar un rango dentro de una expresion se
utiliza el operadorEntre...Yo los operadores de comparacion (>, <, >=, <=). Por
ejemplo aplicamos varios criterios a la columna SALARIO de la tabla EMPLEADOS:

Criterio Resultado
>4000000 Y <5000000 Salario mayor que 4000000 y menor de 5000000
Entre 4000000 Y 5000000 | Salario entre 4000000 y 5000000, incluidos.
>=4000000 Salario mayor o igual que 4000000.
>4500000 Salario mayor que 4500000

B) Usar caracteres comodin.

A veces interesa seleccionar campos que contengan un determinado modelo de
caracteres, por ejemplo, los nombre que empiecen por la letra M. Para esto utilizaremos
los siguientes caracteres comodin:

— El signo deinterrogacién (?) para sustituir un caracter por cualquiera en esa
posicion. Por ejemplo ?a busca aquellos valores que empiecen por cualquier
letra y la segunda sea una "a".

- El asterisco (*) para representar cualquier numero de caracteres situados en la
misma posicion que el asterisco.

Al utilizar estos criterios, Access los encierra entre comillas y antepone la palabra
“Comd. Por ejemplo aplicamos varios criterios a la columna LOCALIDAD de la
tabla DEPARTAMENTOS:

Criterio Resultado

Como "B*" Departamentos cuyo nombre de localidad empieza por B

Como "M???7?D"| Departamentos cuya localidad empieza por M, seguido de 4 letras
cualquiera y terminan en D. (MADRID, por ejemplo)

Como "?A*" Departamentos cuya localidad empieza por cualquier letra, le sigue
una A u luego cualquier nUmero de caracteres.

Como "B*O" | Departamentos cuya localidad empieza por B y termina en O.
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Como "*QO" Departamentos cuya localidad termina en O.

Como "™A*"  |Todos los departamento que contengan una A en el nombreg de la
localidad.

C) Seleccionar registros que no coinciden con un valor.

Utilizaremos el operadoNegado Por ejemplo, podemos introducir la expresion
Negado B*para encontrar todos los departamentos cuya localidad no empieza por B.
Access anade la palakCama

Si ponemosNegado "*O" busca los registros cuya localidad no termine en O, con
Negado "*A*" obtiene los registros que no contienen una A en el nombre de localidad.

D) Especificar varios criterios.

Los casos anteriores muestran como utilizar un solo criterio para un campo. Sin
embargo, podemos especificar varios criterios para un campo. Para ello utilizaremos los
operadores "Y" y "O". Por ejemplo, para ver los departamentos de MADRID vy
BARCELONA, escribiremos en la casillariterios MADRID, y en la casillao
BARCELONA. Ver la figura:

Varios criterios.

Campo: | MODEPSRT MNOMERE LOoCaLIDaD
Tabla: |DEPARTAMENTOS DEPARTAMENTOS DEPARTAMENTOS
Crden:
Moskrar:
Criterios: "MADRID"
o "BARCELOMA"

E) Seleccionar registros que contienen valores o no.

También se pueden seleccionar los registros dependiendo de si contienen o no valores
en una columna determinada. Utilizaremos la exprdsidlo para buscar campos con
valores nulos Wegado Nul@ara buscar campos que si contienen valores.

F) Creacion de campos calculados.

Se pueden crear campos calculados en una consulta. Para crear el campo en una
columna nueva escribimos el nombre del nuevo campo, dos puntos y el céalculo, si en el
calculo intervienen otros campos de la tabla, lo incluiremos entre corchetes. Por
ejemplo creamos un campo calculado llam&teevoSalarioque sera la suma del
salario mas la comisidOduevoSalario: [Salario]+[Comision]Ver la figura:

Creacién de un campo calculado.

Campa: [APELLIDO SALARIO COMISION MuevoSalario: [salario]+H comision]
Tabla: |EMPLEADOS EMPLEADOS EMPLEADOS
Crden:
Mostrar:
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Actividad 14. Voluntario

Abrir la base de datos VentasdeProductos vy, a partir de las tres tablas, dis
formulario para ver un informe de las ventas de productos de los clientes de Tolg
Caleruela. Se desea visualizar el Total Pedido que sera las Unidades
multiplicado por el precio unidad. Se quiere que las ventas aparezcan oOr(
ascendentemente por Total Pedido, que sera un campo calculado. EI formu
muestra en la siguiente figura:

Formulario de la actividad 14.

B3 Pedidos de Toledo y Caleruela Mi=] B

[ omwre ——
M@ | [ 7 ] [FranciscoGento |3 ] [ 3 ] 1000Pts |[ 3.000Pis |

| 18 | [ &8 | |AberoSoria [[ &8 | | 2 | | 2.000 Fts | | 4.000 Pts |

[ 5 | [ 2 | [ranuelRamos [[ 2 ] | 1 | | 20000Pts || 2n.000Fts |

[ 20 | [ 10 | [Milagros Suela [ 5 ]| 3 | | B.ODOPts || 24.000 Pts |

[ 17 ] | 7 | [RosaNufiez [ [ 4 ] | 1 | [ 24000Pts || 24.000Fts |

| 4 | | 2 | |RaqueIRamDs | | 1 | | 2 | | 15.000 Pts || 30.000 Pts |

[ 2 ] [ 1 ] [FranciscoGenta [ [ 4 ] | 2 | | 24000Pts || 4a.000Fts |

[ & | [ 2 ] [RanuelRamos [ [ 8 ] | 1 | | 54000Pts || 54000Pts | —

[ 16 | | 7 | [RosaNufiez N 1 | [ 145.000Pts || 145.000Fts |

[ 2 ] [ 1 ] [FranciscoGento | [ 9 ] | 1 | [ 145000Pts || 145.000Fts | =
Registro: 14| ([T 1 |»ile#]de 10

Antes de disefar el formulario hay que realizar una consulta para obtener los re
deseados, también hay que modificar el disefio para lograr el formulario de la figu

eflar un
do y de
endidas
lenadas
lario se

sultados
ra.

Recuerda: Para mover un elemento: seleccionarlo, acercar el raton a los extremos del

elemento y cuando aparezca el puntero en forma de manita extendida, arras
lugar deseado.

trarlo al

Recuerda: Para mover solo la etiqueta o solo el control seleccionar el elemento, acercar
el ratén a la esquina superior izquierda y cuando el puntero aparezca como un dedo

apuntador arrastrar y mover a la posicién deseada.
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11 RELACIONAR TABLAS.

Para establecer una relacion entre tablas tienen que tener un vinculo de unién, es decir
un campo que contenga idéntica informacién y que coincidan en tipo y longitud de los
datos. No es necesario que el nombre del campo sea igual. El relacionar tablas permite
utilizar simultaneamente datos procedentes de mas de una tabla o consultas. La ventaja
de relacionar tablas es la siguiente:

 En consultas con tablas relacionadas las combinaciones aparecen de forma
automatica.

* Presentar los registros relacionados en un informe o formulario.

» Hacer cumplir reglas de integridad referencial para proteger la relacién entre
tablas cuando se agreguen, cambien o eliminen registros. Por ejemplo no se puede
escribir un departamento en EMPLEADOS que no exista en la tabla
DEPARTAMENTOS.

Para relacionar tablas entre si, primero debemos definir los campos clave de cada tabla
y luego especificar los campos que contengan el mismo valor en registros relacionados.
Normalmente estos campos son las claves ajenas. Estos campos coincidentes suelen
tener el mismo nombre en ambas tablas para identificarlos mejor.

La integridad referencial es un método de Access que garantiza la proteccidon
automaética de los datos contra ciertas modificaciones o borrados que podrian ramper
los vinculos establecidos entre los registros.

Ejemplo de aplicacion.

Crear una relacion entre las tablas EMPLEADOS y DEPARTAMENTOS de la base de
datos EMPRESA. ElI campo de la relacion @¢°DEPART. La tabla
DEPARTAMENTOS es la tabla principal y debe tener definido como campo clave el
N°DEPART.

Pasos:

1. Abrir la base de datos EMPRESAS.

2. Pulsar al botérReIacionesE"EII de la barra de herramientas, o elegir la opcion
Relacioneslel meniHerramientasde la barra de menda.

3. Se visualiza la ventandostrar tabla.Seleccionamos las dos tablas y pulsamos

, . . . , L
el botdn cerrar. Si esta ventana no se visualiza pulsar el Boistnar tabla &
de la barra de herramientas.

4. Aparece la ventan@elacionegon las dos tablas. Lo siguiente que se debe hacer
es seleccionar el campo NC°DEPART de la tabla DEPARTAMENTQOS vy
arrastrarlo al campo con el mismo nombre de la tabla EMPLEADOS. Apatece la
ventana déVlodificar relacionesdonde se describe la relacion que se va a ¢rear.
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Ver la figura:

Crear relaciones.

MOEMPLE

== Relaciones =]
DEPARTAM... Modificar relaciones EE3
NOMBRE Tabla o consulta: Tabla o consulta relacionada: | Crear I
LOCALIDAD [pEPaRTAMENTOS  x JEMPLEADOS 2|
MODEPART ;I MODEPART = Cenedley |
L Tipo de combinacion. . |
EMPLEADOS -

APELLIDO

¥ Exigir integridad referencial

Crear OUewva...

SALARIO
COMISION

[ actualizar en cascada los campos relacionados

[ Eliminar en cascada los registras relacionados

MeDEPERT = |

Tipo de relacian:

Indeterminado

7. Si queremos modificar la relacion, hacemos doble clic sobre la line

-

AL

<] |

5. Si seleccionamos la casilixigir integridad referenciaho podremos eliminar

registros de DEPARTAMENTOS si hay empleados que tienen
departamento. Ademas podremos activar las dos casillas inferiores que n
permitir:

- Actualizar en cascada los campos relacionaddBara actualiza
automaticamente los valores correspondientes de la tabla relacionada
se cambie un valor de la clave principal en la tabla principal.

Eliminar en cascada los registros relacionadBsra impedir que se borr
por accidente registros de la tabla principal cuando hay reg
relacionados en la tabla relacionada.
Laintegridad referencialhyuda a garantizar que las relaciones entre los reg

sean vdlidas y que no se eliminen accidentalmente los datos relacionados.

un departamento le corresponden varios empleados. Ver la figura:

Relacion 1 entre DEPARTAMENTOS y EMPLEADOS.

EMPLEADDOS

M*EMPLE
APELLIDC
SALARIC
COMISTON
M*DEPART

DEPARTAM

MOMERE
LOCALIDAD

=

representa la relacién, y si queremos borrarla hacemos clic en la |
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6. Lo siguiente es pulsar al bot@arrar y se crea la relacion entre las dos tablas
como una linea de union. La relacion que se crea es uno ({@argses decir, a

a que
nea y




pulsamos al botgn Supr.
=

8. Por ultimo, pulsamos el botéGuardar ™ y cerramos la ventana de |as
relaciones.

9. Si afadimos un empleado nuevo en la tabla EMPLEADOS vy le asignamos un
departamento que no existe en la tabla DEPARTAMENTOS Access avisa con
un mensaje que no se puede insertar el empleado pues no tiene un depgartamento
relacionado. Ver la figura:

Aviso de que no hay registro relacionado.

N°EMPLE | APELLIDO | SALARIO | COMISION | N°DEPART |  JEFE
7 5 Nuevo 5000000 40000 40 ]
? n o] o] o] 1
F
Registro; 14

Mo se puede agregar o cambiar el registro porgue se necesita un registro relacionado
en |a kabla 'DEPARTAMENTOS'

Aceptar  : Ayvuda |

10.Si abrimos la tabla DEPARTAMENTOS vemos que a la izquierda de|cada

registro aparece un botén con el sic*> que permite visualizar todos los

registros de la tabla EMPLEADOS que tienen asociado el departamento. Si
hacemos doble clic en ese boton vemos los registros asociados| a ese
departamento. Ver la figura:

Empleados del departamento 20.

B DEPARTAMENTOS : Tabla

N°DEPART NOMBRE LOCALIDAD
N 10 Marketing MADRID
b - 20 Desarrallo BARCELOMNA,
N*EMPLE | APELLIDO | SALARIO COMISION
id 2| Fernandez 4200000 20390
] 4 Sanchez 3400000 50200
N a a
+ 30/ Investigacidn | BILBAD
o

Reqistro: HI 1 || 1/ K |H|HE| de 2

11.Si eliminamos un registro de la tabla DEPARTAMENTOS vy este fiene
empleados en la tabla EMPLEADOS; Access pide confirmacion en la
eliminacion, si tenemos activada la opcidiiminar en cascada los registrps
relacionados.Se borrara el departamento de la tabla DEPARTAMENTOS |y los
empleados de la tabla EMPLEADOS.
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Ver la figura:

Relaciones base de datos VentasdeProductos.

=" Relaciones

CodChente
Mombre
Direccian
Pablacian
M2 de keléfono

Clientes

CodProducto

MombrePraducka
UnidadesEndlmar
Preciolnidad

Yentas

CodCliente
CodPraducka
FechaVWenta
Uridadesyendida

N

K

I [=] E3

Y

-

A

ocurre.

Abrir la tabla CLIENTES vy borrar un cliente que tenga ventas y estudiar qué ocuf
Abrir la tabla PRODUCTOS y borrar uno que tenga ventas y estudiar qué ocurre)

Insertar alguna venta con productos y clientes que no existen en las
correspondientes y estudiar qué

Actividad 15. Abrir la base de datos VentasdeProductos que se encuentra en la carpeta
de trabajo, y crear relaciones entre las tablas CLIENTES, PRODUCTOS y VENTAS,

re.

tablas
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12 CREACION DE INFORMES.

Los informes se van a utilizar para presentar los datos en forma de documento impreso.
Nos van a permitir obtener listados con la informacion deseada; al mismo tiempo se
podréan agrupar los datos y obtener informes de totales.

Para crearlos Access dispone de los asistentes para informes. Al igual que con las
consultas y los formularios, podremos editar el disefio y modificarlo.

Al seleccionar el objetdnformesde la base de datos, se visualizan dos métodos
diferentes de crearlos. Ver la figura:

Objeto Informes. Opciones para la creacion.

| A L] TER e s e e e B e

i EEPLEADDY - B asn da daie

(B vets i D e | B TIZEMN

{Srivoy W] Cruar ian, infenaa. an victs B

LT [ S ) S SR 7T N

Los métodos son los siguientes:

A) Crear un informe utilizando el asistente.
Este es el camino méas sencillo para crear informes, hay que seguir una serie de pasos y

contestar a las distintas pantallas que van apareciendo. Al final se genera el informe
teniendo en cuenta respuestas dadas.

Ejemplo de aplicacién.Obtener un listado de la tabla libros ordenado ascendentemente
por editorial, seleccionar los campos EDITORIAL, REF, PROVEEDOR, TiTULO,
AUTOR y TEMA. LlamarListado Librosal listado generado. Los pasos a seguir son
los siguientes:
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Pasol:desplegamos la lista Tabla/Consultas y elegimos la tabla o consulta sobre la que
se disefara el formulario. Una vez elegida seleccionamos los campos que nos interesan
y pulsamosSiguiente Ver la figura:

Seleccion de la tabla y los campos.

Asziztente para informes |

£0ué campos desea incluir en el informe?

% v || Puede elegir de mas de una consulta o Eabla.

Tablas/Consultas

abla: Libros
Tabla: Libros
Consulta: Consulka 1

Consulta: Consulka 2

Consulkba: Consulta 3

Consulka: Consultalnformes
Consulta: Libros de MoGRAaW-HILL

TITOT

Zampos seleccionados:

ALTOR

EDITGRIAL =
UMIDADES -
OBSERVACIONES = E|

Cancelar | = AfrEs Siguiente = Finalizar

Paso2: en este paso podemos agregar un nivel de agrupamiento, el nivel de
agrupamiento se utilizara cuando se desea un listado por un campo que se repita, por
ejemplo listar los libros por TEMA, o por EDITORIAL, esto hace que cada vez que se
cambia de TEMA aparecera una linea de totales con valores acumulados respecto al
campo de agrupamiento, y se imprimiran de nuevo las cabeceras para empezar con el
nuevo TEMA. Si no elegimos agrupamiento, todos los datos se presentan en una misma
linea. En este primer ejemplo no elegimos agrupamiento y pulssiguisnte Ver la

figura:

Paso 2. Elegir nivel de agrupamiento
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Asziztente para informes |

iDesea agregar aloin nivel de
agrupanientoy REF, PROVEEDOR, TITULD, AUTOR,
EDITORIAL, TEMA
B
PROYEEDOR.
TITULD -
AUTOR, _I
EDITORIAL
TEM& + |
Prioridad
=i
BEGENES de agrlpamientEs .. Cancelar < Bkras Siguignte = Finalizar

Paso 3:a continuacion elegimos el campo o campos por el que se desea ordenar el
listado. Ascendente o descendente. Elegimos el campo EDITORIAL y pulsamos
Siguiente Ver la figura:

Paso 3. Elegir el campo o campos para la ordenacion

Asistente para informes |

é0ué bipo de ordenacian desea utilizar para los registros?
Puede ordenar las reqistros haska par cuatra campas,
I, en orden ascendente o descendente.
]
1 |EDIT0RI.C'.L |
1 2 3 4
XXXX XXXX XXXX XXXX
A
A B B B R 2 | ;I al
4 xmxm mExm HxEx ExEx
0 MEEX MMEN HMMN REMX
HEXX MENN NXEN @y
A
3 | B!
a XXXX XXXX XXXX XXXX
* XXXX XXXX XXXX XXXX
T EHHE HEHN EHHE KERX -
g I _I' al
A I
z HEXX MENN NXEN @y
Cancelar < Akras Siguiente > Finalizar

Paso 4 en la siguiente ventana elegimos la distribucion de los registros y la orientacion
del listado. Elegimos Tabular y Vertical, seguimos y pulsa®gsiente Ver la
siguiente figura:
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Paso 4. Elegir la distribucion de los datos y la orientacion de la pagina.

Asziztente para informes |

£0ué distribucion deses aplicar al informe?

Distribucion ~~ —— [ Qrientacian —
" En columnas i yerkical
&+ Tabular " Horizontal

= Justificado A
|

¥ ajustar el ancho del campo de Forma
que quepan tadas os campos en una
paaina.

Cancelar < Akras Siguignte = Einalizar

Paso 5:en la siguiente ventana elegimos el estilo a aplicar en el listado de la lista que
ofreceAccessElegimosGris claroy pulsamosSiguiente Verla figura:

Paso 5.. Elegir el estilo del listado.

Asziztente para informes |

£0ué estilo desea aplicar?
Casual
HEHRHEH Cnmpactp
Corporativa
KN KHHX Formal
W A
Meqgrita
Etiqueta
Control de Detalle
Cancelar < Afras Siguiente = Finalizar

Paso 6: ponemos nombre al informe que sera también el titulo del listado, por ejemplo
Listado Libros y pulsamoisinalizar.
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Paso 7:por altimo aparece la vista preliminar del informe que acabamos de disefiar, si

se desea cambiar el disefio pulsamos el bdista diseﬁojﬁ y entramos en el

disefio del formulario. Si los datos de los campos aparecen incompletos, en el disefio se
puede cambiar el tamafo de la fuente de las cajas de texto o bien hacer las cajas de texto
mas anchas.

B) Crear informes con niveles de agrupamiento.

Los niveles de agrupamiento se utilizan en tablas que tienen datos que se repiten, como
se ha indicado en el paso 2 del ejemplo del apartado A. Por ejemplo, deseamos obtener
los datos de los libros divididos por TEMAS, o los datos de los libros por EDITORIAL.
Con los niveles de agrupamiento podemos calcular campos del tipo sumas, promedios,
maximos y minimos para los campos numéricos que intervienen en el listado. Por
ejemplo la suma de las unidades por tema o el promedio de unidades.

Si queremos obtener el listado de la tabla LIBROS agrupado por TEMA, la suma vy el
promedio de las UNIDADES por TEMA y los campos a elegir para el listado son: REF,
PROVEEDOR, FECHA, TITULO y UNIDADES; empezamos como en el ejemplo
anterior:

1. En el pasol seleccionamos la tabla LIBROS y los campos.

2. En el paso2 seleccionamos el nivel de agrupamiento TEMA ver figura:

Agrupar por TEMA.

Aszistente para informes |

iDesea agregar algin nivel de
agrupanienko? TEMA
REF, PROVEEDCR, FECHA, TITLLG,
MIDADES
PROYVEEDOR ]
FECH& -
TITULD _I
UMIDADES
=
Prioridad
|
Dpriones de agrupamienta. .. Cancelar < Akras Siguignte = Einalizar
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3. En la ventana del paso 3 aparecera un boyieiones de resumeHacemos
clic en ese boton para indicar que se desea la suma y el promedio de
UNIDADES. So6lo aparecen los campos numéricos del listado. Ver la figura:

Opciones de resumen.

Opciones de rezsumen |

£Qué valores de resumen desea calcular? Acepkar
Carnpo Surna Pram Min Max Cancelar
UNIDADES d .

[Maskrar
¢ Detalle v resumen

L Resumen salo

™ calcular el porcentaje
del total por sumas

También podemos indicar si se desea mostrBetllle y resumergs decir
todos los registros y las lineas de totales con los resimeneResushen
Solopara obtener solo las lineas de totales.

4. El siguiente paso es elegir la distribuciéon de los datos, ver la figura.
Aparecen mas opciones que en el caso normal.

Distribucion de los datos en listados con agrupamiento
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Asistente para informes |

&0ué distribucion desea aplicar al informe?

—Distribucian ——— 7 [~ Crienkacidn —
= vertical
EXRX RXHX " Horizontal
N
R " Esquema 1 ﬁ

WM N -

MMM W Esquema 2

WM N

MM MMM " Alinear ala izquierda 1

WM N " plinear a la izquierda 2

HNME MMM

Wk R

¥ &justar el ancha del campa de forma
que quepan todos los campos en una
pagina.

Cancelar < Akras Siguiente Finalizar

5. Los siguientes pasos son elegir el estilo a aplicar y escribir el titulo del
listado que sera también el nombre del informe. Pondréistado Libros
por tema

6. Por ultimo, aparecera el listado. En la siguiente figura podemos observar el
disefo generado para el listado.
Disefio de listado con agrupamiento.

# Encabezado del informe

||||||'||||||L

# Encabezado de pagina
TEMA |REF | PROVEEDOR |  EECHA|TITULO |DADES |
# Encabezado TEMA
|TEM i |
# Detalle

|RE F ||PRDv EEDOR ||FE|:*HA ||TITULD ||UNID}|
# Pie TEMA
="Rezumir por " & "TEMA'=" &"" & [TEMA] & " (" & Cuenta(*) & " " & Silnm{Cuental*)=1;"registro de detalle”;"registros de o
SUma ! ==umar]l
Pretredic .”ru:umedi|—

# Pie de pagina

|=nhurau | | ="Pagina " & [Pagina] & " de " & [Péginas]|

# Pie del informe

Suma total =%humal
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En el disefio podremos cambiar las etiquetas de los campos resumen, el tamafio de los
campos e incluso el tipo de letra.

Actividad 16.

Realiza un informe utilizando el asistente con los datos de los libros de la tabla LIBROS
con dos niveles de agrupamiento: EDITORIAL y dentro de editorial TEMA (ver la
primera figura). Los datos a imprimir seran: “REF”, “TiTULO”, “AUTOR”, “PRECIO”

y “PROVEEDOR?”, ordenado por TITULO. Calcular también el promedio de PRECIO.
La distribucion a aplicar para la presentacion de los datésgeema 1

Dos niveles de agrupamiento.

Asistente para informes |

iDesea agregar algan nivel de

agrupaniento? EDITORIAL
TEMA
REF REF, TITULG, AUTOR, PRECIO,
TITULO PROVEEDOR
AUTOR
PRECIO

PROYEEDOR

EREE

Prioridad

N

Qpciones de agrupamienta. ., Cancelar < Akras Siguignte = Einalizar

Llamarlo Listado por editorial y tema. El listado tendra el disefio que se muestra en la
figura:

Disefio del informe de la actividad.
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¥ Encabezada del informe

Listado por editorial y tema |

# Encabezado de pagina
# Encabezado EDITORIAL

EDITORTAL | EDITORIAL |
# Encabezada TEMA
THMA | |72 |
TITULO |REF | AUTOR |PREICTO| PROVEEDGOR i
# Detalle
T |REF | | |adToR |FrREClo | AROVEEDOR |
# Pie TEMA
|=”ﬁ esumirpor & MTEMA|="& " T& [TEMA] & " (T & Creptar*) &' " & Sikhmi Coantart)=1"reqislto de dgtaiie”™ eg.l'strGI
|Pr( medio | =Frofedio
# Pie EDITORIAL
|=”Res Leaiy pod ¥ & YEQITORML = * 8* Y &TEQITORML] & " (7 & Cogeiaf™) 8** & Siinem Cognta™ =i “registro de a’=ta.l’.l’e”;|
Pmmfd.in =Frofedio

# Pie de pagina

I I I
"Péging " ds [Fagina)|d " de|" & [Pdginas]]

|=}1er2|§l | |

# Pie del informe

Como en anteriores ocasiones dejamos el segundo modo de creacion de
informes (DISENO) como actividad voluntaria y de ampliacién.

C) Crear un informe en vista Disefio.

Si elegimos esta opcién el informe se crea manualmente. Aparece la ventana de la
figura, y el cuadro de herramientas a la izquierda, para afadir controles al informe. La
ventana de disefio se divide en tres secciones bien diferenciadas:

Disefio de un informe. Vista disefo.
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{¥ Informel : Informe

] # Encabezado de pagina

J # Detalle

J # Pie de pagina

- hd
R 13

- Encabezado de paginauele estar ocupado por las cabeceras de los campos que
se imprimen y una linea de separacion. Se imprime al inicio de cada péagina.

- Detalle forma el cuerpo principal del informe. En esta seccion aparecen los
datos de los campos de la base de datos.

- Pie de paginaes la parte inferior del documento, se imprime al final de cada
pagina. Se suele poner el nUmero de pagina y la fecha del listado.

Estas tres seccionas son las mas comunes; sin embargo, existen otras dos que se
pueden ver si abrimos el meMer y elegimos la opcionEncabezado o pie de

pagina del informeEl Encabezado del Inform&)lo aparece una vez en la pagina
inicial del listado y en él se escribe el titulo del listadd?iElde pagina del informe
aparecera en la ultima pagina y suele ser un mensaje o un logo para indicar la
finalizacion del informe. Ver la figura:

Secciones de un informe
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# Encabezado del infarme

Libros de McGRAW-HIILI

# Encabezada de pagina

REF| ||fruiy |4 TOR | PRECIO | TEMA |
# Detalls

|F:EF ||T| FLD | 2 JTOR ||F-RE:|0 |TEru1.-'J~ |

# Pie de pagina

I I I I I I I I I I I I I I I
saeopo || | | | | || | oéging " dikginals " de|" & (Piginas]
# PFie del informe

Recuerda: Para marcar varios campos o varias etiquetas situamos el ratén al margen
izquierdo del disefio y cuando aparezca el puntero con la f@rnhacer clic y se
seleccionan los elementos situados en esa linea. También se puede mantener pulsada la
tecla[tt | y hacer clic en los elementos a seleccionar.

Ejemplo de aplicacion.

Vamos a crear un informe para imprimir la REFERENCIA, el TITULO, el AUTOR, el
PRECIO y el TEMA de los libros de la tabla LIBROS. Afadiremos un titulo al
comienzo del informe que sera “Listado completo de libros. Tabla LIBROS”. Al final
insertaremos el mensaje “FIN DEL INFORME” con letras grandes, y en el pie de cada
pagina afadiremos el nUmero de péagina, la fecha y la hora.

Pasos:
1. Abrir la base de datos BasedeDatosLibros

2. Seleccionar el objetimformey elegir la opciérCrear un informe en vista
Disefia

3. Abrir el meniVer, elegir la opcionEncabezado o pie de pagina del informe
y activarla para ver todas las secciones de un informe.

4. Pulsar el botérEtiqueta 4%, hacer clic en la secci6Bncabezado de
informe y escribir: “Listado completo de libros. Tabla LIBROS”, una |vez
escrito seleccionar la etiqueta y utilizar los botones de la barra de formato
para cambiar el color de la fuente, el tamafio y poner un relleno.| Si al
aumentar el tamafio el texto no se ve, utilizar el raton para hacer mas|grande
la caja de la etiqueta.

5. Pulsar el botétEtiqueta 4 hacer clic en la seccidncabezado de pagina
y escribir: “REF”. Colocar la etiqueta en la posicion deseada.
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6. Repetir el paso 5 para escribir el resto de las cabeceras: “TITULO”,
“AUTOR”, “PRECIO” y “TEMA”. Elegir el tamafio 10 y negrita.

7. Alinear las etiquetas para que se sitten al mismo nivel, para ello
seleccionamos todas las etiquetas, colocamos el ratdn sobre la selgccion y
cuando aparezca la manita pulsar al boton derecho del raton Adileggr y
seleccionaArriba o Abajg se alineardn con respecto a la etiqueta colgcada
mas arriba 0 mas abajo.

8. Dibujar una linea debajo de las cabeceras: Pulsar el bh@téa ™ de Ig)
barra del cuadro de herramientas y arrastrar la linea en la seccion
Encabezado de pagirdebajo de las cabeceras. Ver la figura:

Encabezado del informe y de la pagina.

# Encabezado del infarme
| | | | I | | I | |

Listado completo de libros. Tabla LIBROS.
- rrr 1 [ [ [ [T T |

# Encabezado de pagina

REF | [TiTULO | |AUTOR | |PRECIO|  [TEMA |
| - |

I I

9. Antes de afadir las cajas de texto vamos a asociar la tabla LIBROS al
informe. Hacer doble clic en el botébn que aparece en la parte superior

izquierda de la ventana de disefio del infoE”e, y aparece la ventana |de
propiedades del informe, ver la figura:

Propiedades del informe. Asociar la tabla LIBROS.

&5 Informe
Farmato I Drakos I Eventos I Okras Todas |
Origen del registro . ... * || a
] Consulta 1 j
Bkivar filea . .o Consulta 2
CFdENAN POF v v v v v e zonsulta 3
Bckivar orden
TG Libros de MoGRAYw-HILL
Bloqueos delregistra . 000000 Sin bloquear
Encabezado de pagina . .. ... .. ... En todas las paginas
Piedepaging . oo v v En todas las paginas
Bgrupacion de fechas . ... ... ... .. Ilzar opciones del sistema
Mantener junto el grupo . ..y Por columna
Bhcho . .o 15,598cm
IMSTEM v v v v vt e vt e (ninguna’) ;I

A continuacion elegimos la fichBatoso Todas y desplegamos la lista que
acompafia a la propied&figen de registroAl desplegarla se ven las tablas y
consultas de la base de datos. Elegimos LIBROS. Si se han aplicado y guardado
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filtros a la tabla aparecera el filtro aplicado en la propigdidido. Tras I
seleccion de LIBROS cerrar la ventana.

10.Pulsar el boti @bl y hacer clic en la seccion @etalle, aparece la caja de
texto con la etiqueta asociada. Marcar la etiqueta y borrarla.

11.Hacer doble clic sobre el cuadro de texto para visualizar la ventgna de
propiedades y asociarle el campo REF de la tabla LIBROS. Para ellg elegir

la fichaDatos desplegar la lista d@rigen de controly elegimos el campo
REF. Ver la figura:

Asociar el campo REF al cuadro de texto.

& Cuadro de texto: Textob
Farmato ~ Dakos | Eventos I Okras I Todas I
Origendel conkral . L0 * | -]
Mascaradeentrada . .. oo v 0y u |~
SUMA COREINLA v v e e e n PROYEEDOR, [
FECHA
TITULD
ALTOR
EDITORIAL
UMIDADES
OBSERMACIONES v

12.Repetir los pasos 10 y 11 para los cuadros de texto correspondientgs a los
campos “TITULO”, “AUTOR”, “PRECIO” y “TEMA”.

13. Alinear los campos como en el paso 7 para que queden al mismo nive|.

14.Pulsar al botérista preliminarg| para ver como va quedando el listgdo.
Si aparece mucho espacio entre las secciones hacer las secciones mas
pequefias utilizando el raton. Pul€arrar para volver al disefio.

15.Marcar todos los campos y aumentar el tamafio de la letra a 10.

16.Marcamos los campos REF y PRECIO y pulsamos el botmirar l_
para que se impriman en el centro de su columna.

=]

17.En el pie de pagina afadir una linea de separacion pulsando a,\f‘-'tgb
arrastrando hasta conseguir el tamafio deseado.

18.Para poder insertar el nimero de pagina abrir el niesértar, elegir
Numeros de paging en el cuadro de didlogo que se visualiza elegir el
Formatq la Posiciony la Alineacioncomo se muestra en la figura:
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Insertar el nUmero de pagina.

Mimeros de pagina l

—Formako
™ Pagina

Aceptar

Cancelar

il

—Posicidn
" Principio de pagina [encabezada]

%' Final de pagina [pie de pagina]

Alineacian:
ICentrI:u j

IV Mostrar el ndmero en la primera pagina

19.Para insertar la fecha y la hora se hace igual, abrir el insattar, elegir
Fecha y horay en el cuadro de dialogo que se visualiza elegir las opgiones
deseadas. Ver la figura:

Insertar la fecha y la hora.

Fecha y hora

—Iv Incluir fecha

% martes 11 de julio de 2000 §
 11-jul-00 Cancelar

™ 11{07/00

i

—Iv Incluir hora
& 123241

[ Hicy B,

132

—Ejemplo:
markes 11 de julio de 2000 19:32:41

20.Colocar estos controles en la posicion deseada.

21.SeleccionaEtiqueta<¥ y hacer clic en dPie del informepara escribir FIN
DEL INFORME, cambiar el tamafio y el tipo de letra. Utilizar el botdn

= . . . ~
Sombread-—" para dar un efecto especial a la etiqueta. El disefip del
informe se puede ver en la siguiente figura:
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Disefio final del formulario.

|:||-|-1-|-2-|-3-|-4-|-

R

FolcB1g .

I T

# Encabezado del informe

Listado completo de libros. Tabla LIBROS.

# Encabezado de pagina

REF | [T{TULO

[[AUTOR

[[lPRECIO

| ITEl}nA
|

# Detalle

[ rREF | [TiTULD

| [AUTOR

# Pie de pagina

[ PRECIO || [TEMA

[
~|[[="Péaita " & [Magina] 4

|=FD

matolFechal);,"Fecha larga™) H" "

& Fcrms|

: IN DEL INFORME

™

B
E

22.Pulsar al botorVista preliminar

conformes, pulsar el botdmprimir

23.Guardar el informe con nombre Informe 1.

para ver el resultado vy, si estan

N0S

Amplia tus conocimientos.

LY

Si al pulsar al bot6

de la pagina para ponerla en apaisado o cambiar los méargenes de la hoja o

aparece un mensaje de informacion y se visualiza el mensaje de
la figura hay que cambiar la configuracion de la pagina. Se puede cambiar la orig

ntacion
hacer los

campos de texto y las etiquetas mas pequefios y reducir con el ratén el &rea de disefio.

Aviso el informe sale del ancho de la pagina.
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Microzoft Access Ed

El ancho de la seccion es mayor que el de la pagina ¥ no hay elementos en
@ el espacio adicional, por lo que es posible que algunas paginas estén en
blanco.

Por ejemplo, es posible gue el ancho del informe sea mayor que el de la pagina.

Cancelar |

Para cambiar la configuracion de la pagina, abrir el nfchivo, elegir Configurar
paginay la ventana que aparece contiene tres fichas para cambiar los margenes de la
hoja, la orientacion y el tamafio del papel

ACTIVIDAD 17VOLUNTARIA .

Realiza un informe con los datos de los libros de los temas ACCESS, ANAL|SIS y
BASES DE DATOS. Los datos a imprimir son “REF”, “TITULO”, “AUTOR",
“PRECIO” y “EDITORIAL”". Llamarlo Informe 2. El listado tendré el disefio que se

muestra en la figura que aparece abajo. Realizar primero la consulta con los datos de
esos libros y asociar la consulta al informe. Llamar a la consulta Consultalnforme?2.

Disefio del informe de la actividad.

# Encabezado del informe

_| Listado de los temas ACCESS, ANALISIS y
BASES DE DATOS.

# Encabezado de pagina

REF|_|[TITULO | AUTOR | IPRECIO [[EDITIORIAL |
1
# Detalle

- T T T T T T T T
[aoTOR | [PrECIO | [EDITORIAL |

T I T T 1 T T T T T T T T
# Pie de pagina

REF TTITULO

|| & [Paglnal & " Re " & |

# Pie del informe

NOVENO envio al tutor:
Copia los archivos EMPRESAS, BASEDEDATOSLIBROS Y
VENTASDEPRODUCTOS , tal como han quedado guardados en tu carpeta después
de completar la actividad 16, y en un archivo comprimido con WINZIP, que
llamaréas letras_de tu loginac2.zip (ejemplo: agarac2.zip), y enviaselo a tu tutor
adjunto a un mensaje. En este mensaje consultale las dudas que te hayan podido
surgir hasta ahora. Si has hecho las actividades voluntarias, coméntaselo. No olvides
de hacer la evaluacion en linea del blogue de ACCESS.
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13 PERSONALIZAR FORMULARIOS.

ACTIVIDAD VOLUNTARIA Y DE AMPLIACION

Como vimos en el apartado 5, un formulario nos permite trabajar de una manera
mas visual y agradable con los datos de las tablas y de las consultas de la base de datos.
En este apartado vamos a afiadir controles a nuestros formularios de manera que, al
trabajar con ellos, todas las operaciones sean mas cémodas. Access dispone de los

aS|stentes para varios controles como: botones de con='\douadros combinados

, cuadros de listEE o subformularch-- gue nos van a ayudar a asociar a estos
elementos las operaciones deseadas. En este apartado aprenderemos a utilizar estos
asistentes para afiadir nuevos controles a los formularios.

Ejemplo de aplicacion.

Utilizando la tabla EMPLEADOS de la base de datos EMPRESAS disefar
manualmente el siguiente formulario:

Formulario personalizado 1.

Formulario personalizadol

Operaciones con la tabla EMPLEADOS. |

(N *I*I # - D ..

empleados:

M2 de empleado: I |5—

Apellidos: |Nuew:|

Salario: | 4500000

Comisidn: | 45000

Departamento: 10 -

Es jefe: [T

Fecha: I 12/07 {00

Pasos:
1. Abrir la base de datos EMPLEADOS
2. SeleccionarFormularios de la barra de Objetos y elegir la opciBrear un
formulario en vista Disefio
3. Abrir el menuVer y elegir Encabezado o pie de formulari&l titulo del
formulario lo vamos a escribir en el encabezado.
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4. Pulsar etiqueta y escribir “Operaciones con la tabla EMPLEADOS” en el
encabezado del formulario. Una vez escrito, seleccionar la etiquetaar et

boténSombreadd para dar un efecto especial a la etiqueta y los botones de
la barra de formato para cambiar el color de la fuente, el tamafo y poner un
relleno.

5. Asociar la tabla EMPLEADOS al formulario. Para ello hacer doble clic en el

botdn que aparece en la parte superior izquierda de la ventana de E‘,L,e}?lo
en la propieda®rigen del registreelegir EMPLEADOS.

6. Guardar el formulario, llamarlo FormularioPersonalizadol.

7. Afadir los cuadros de texto N°empleado, Apellidos, Salario y Comision. Para

cada uno de ellos pulsar el bot ab| y hacer clic en la seccion dzetalle,

cambiar el texto de la etiqueta para poner el texto correspondiente, y luego,
hacer doble clic sobre el cuadro de texto para que aparezca la ventana de
propiedades. En esta ventana asociar los campos correspondientes de la tabla
EMPLEADOS en la fichdatos Origen de control.

A) Anadir un cuadro combinado.

8. Anfadir el cuadro combinad para elegir el departamento, deseamos un
cuadro combinado para el departamento de manera que cuando vayamos a elegir
un departamento se visualicen todos los departamentos de la tabla
DEPARTAMENTOS y ademas podremos ver sus nombres y sus localidades.
Ver la figura:

Cuadro combinado con los datos de todos los departamentos.

Departarmento;

Marketing MADRID
20 Desarrollo BARCELOMNA
30 Investigacidn | BILBAD

Es jefe: [T

Seguiremos los siguientes pasos:

Paso 1 al afadir el cuado combinado aparecera el asistente para cuadros
combinados, si no aparece es porque no esta pulsddiot@l asistente para

controles N , en ese caso borrar el cuadro afadido, pulsar el botén y repetir el
proceso. Aparece la ventana del asistente ver la figura:
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Asistente para cuados combinados. Paso 1

Asistente para cuadros combinados |

Este asistente crea un el cuadra combinado, que muestra la liska con los
valores que puede eleqir, $Cdmo desea que el cuadro combinado

FA—— ,I obtenga sus walores?

Lhttnitt it
prerTEEE ' Quiero que el cuadro combinado busque los valores en una tabla o
consulka,

" Escribiré los walores que desee,

" Buscar un reqistro en el formulario segdn el walor que he
celeccionado en el cuadro combinada.

Cancelar | A | Siguiente = I Einaligat: |

En esta ventana tenemos que indicar de donde se van a coger los datos que el
cuadro combinado va a mostrar. Se pueden coger de una tabla o consulta,
también se pueden teclear. Elegimos la primera opcién para coger los valores de
la tabla DEPARTAMENTOS y pulsam&guiente

Paso 2: elegimos la tabla y pulsamdiguiente Ver la figura:

Eleccion de la tabla. Paso 2
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Asistente para cuadros combinados

éué kabla o consulka debe proporcionar los valores para el cuadro
combinado?

I HHHHEH TI

— Wer

¥ Tahlaz = Conzultaz  © Ambas

Cancelar | < Akras |Sigui§nte:=- I Eimalizat: |

Paso 3:elegimos los campos de la tabla que va a visualizar el cuadro combinado
al desplegarlo, en este caso todos. Ver la siguiente figura. PulSagunente

Eleccion de los campos que visualizara
el cuadro combinado. Paso 3.

Aszistente para cuadros combinados |
&0ué campos contienen los valores que desea incluir en el cuadro
combinado? Los campos seleccionados se convertiran en columnas en el

H HEE iH i cuadro combinado.

HHH HEE RHE RER

HHH HEE RHE ONRR

i
I HHRRAR TI
Campos disponibles: Campos seleccionados:

MeDEPART
MOMERE

ILOCALIDAD

==

==

2l

Cancelar I < Atras | Siguiente = I Einaligat: |

Paso 4 en este paso ajustamos las columnas de los campos para que la
visualizacion se ajuste al contenido. También que deseamos que se visualice la
clave. PulsamoSiguiente Ver la figura:

Ajuste de las columnas para la visualizacion. Paso 4.
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Asistente para cuadros combinados

i0ué ancho desea que kengan las columnas en el cuadro combinado?

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

[ iocultar la columna clave (se recomienda)

NODEPART NOMBRE LOCALIDAD

Ao Marketing MADRID
20 Desarrollo BARCELOMNA,
30 Inveskigacion BILEAD

Cancelar | = Akras | Siguiente = I Einalizar |

Paso 5 a continuacion hay que elegir el campo del cuadro combinado que va
identificar a esa fila, y que contiene el valor que se va a utilizar en la base de
datos. Este valor devuelve el cuadro combinado. Elegimos NCDEPART.

PulsamosSiguiente Ver figura:

Eleccion del campo que identifica la fila. Paso5

Aszistente para cuadroz combinados |

Cuando seleccione una fila en el cuadro combinado, puede guardar el
walor de la misma en la base de datos o puede utilizar el valor mas

Ha vI adelante para ejecutar una accion. Elija un campo que identifique

——Y [T — dnicamente a esa fila, éQue columna en el cuadro combinado contiene el
waw | oHme | oHme walor que desea guardar o utilizar en la base de dakosy

hhtih bt HHRE
- Campos disponibles:

NOMERE
LOCALIDAD

Cancelar | < Afras |Sigui§nte:=- I Einalizar |

Paso 6:en este paso indicamos el campo donde se va a guardar lo que devuelve
el cuadro combinado. Desplegamos la lista con los campos de la tabla asociada
al formulario y elegimos el N°DEPART. Pulsantiguiente Ver la figura:

Eleccion del campo de la tabla.. Paso 6
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Aszsiztente para cuadros combinados

Microsoft Access puede almacenar un valor seleccionado de el cuadro
combinado en la base de datos o recordar el walor para que pueda
ﬁ“““““ - utilizarlo mas adelante al realizar una tarea, Qué desea que Microsoft

Access hana cuando seleccione un walor en el cuadro de liska?

:::H :::H :::H " Recordar el valar para utilizarlo mas adelante.
hihtd hiH] hihtd
1 E— & Almacenar el valor en el Campao; Im ;l
. — MOEMPLE
NN W R RRR AF\ELLIDO
HEE HEE RN NRN
HHR e wan SALARIO
s COMISION

JEFE

Cancelar | < Akras |Sigui§nte:=- I Einalizar |

Paso 7: Para terminar se nos pide que escribamos la etiqueta que va a
acompanar al cuadro combinado. Tecleantdspartamentoy pulsamos
Finalizar.

9. Afadir la casilla de verificacio ¥ , cambiar de lugar la etiqueta, escribir el
texto correspondiente y asociar la casilla al campo correspondiente en las
propiedades del control.

10. Anadir el cuadro de texto para poner el total de empleados de la tabla. Para que
este campo visualice el total de registros hay que asociarle en la propiedad
Origen de controlla férmula: =Cuenta([N°EMPLE]), donde Cuentaes una
funcién de la base de datos que cuenta el nUmero de veces que aparece el campo
N°EMPLE. Cada vez que se utilice un campo de alguna tabla se va a escribir
ente corchetes.

Si pulsamos el botén que aparece a la dereckirigen de Contrgll=l el botén
generador de expresionesn la ventana que aparece se pueden ver todas las
funciones que se pueden utilizar para los calculos de expresiones. Ver la figura.

Generador de expresiones.
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Generador de expreziones EE
=Cuerta([NPEMPLET) =
Cancelar
j Desllacerl
ﬂjﬂﬂ ﬂ ﬂjﬂ ::::-l ﬂﬂ Negadnl Cu:um-:ul ﬂﬂ Peqgar I Byuda I
-Iil FormularioPersonalizado; || |Agregadas de dominio ﬂ
(#] Tablas Trakamiento de errores DesvEst
(%] Consultas Financieras DesvEstR
; Generales MM&x
(#] Formularios Entrada/salida Min
(¥ Informes Inspeccion Promedio
(=] Funciones Makemdticas Suma
Fr-unciones inCarporar ME'_-'SE']ES ¥ar
£ EMPLEADOS Flujo de programas YarP
Ml 5 renadas
1| | »
Cuentalexpresion) 4

11. Anadir un cuadro de texto para visualizar la fecha. Cambiar el texto de la
etigueta. Para asociar la fecha al campo basta con escribir la fériradaal()
en la propieda®rigen de controdel campo. Esta expresion se puede generar
desde el generador de expresiones.

Recuerda para poder trabajar con los asistentes para controles es necesarip que el

Boton asistente para control N del cuadro de herramientas, esté pulsado.

12.Para que el contador de registros y la fecha no se puedan modificar en la
ejecucion del formulario vamos a bloquear los campos. Para ello basta con
asignarSi a la propiedadloqueadoen la fichaDatos de las propiedades de
estos elementos. Ver la figura.

FichaDatos propiedadBloqueadode un campo.
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&5 Cuadro de texto: Texto30

Formato — Datos | Eventos I Okras I Todas I
Qrigendel cankral .00 =Cuental[N°EMPLET)
Mascaradeentrada . .. ..........

Walor predeterminado . ... ..

Regla de validacian . . ............

Texto de validacidn . . . ...........

Bcbivado . ... e Si
Blogueado . .. oo =i |
Buscar por filtro . . oo o0 Predeterminado de la base de datos

B) Anadir botones de comando.

13.En este punto vamos a afiadir los botones que nos van a permitir realizar
operaciones con la tabla. Los botones se muestran en la figura y realizaran las
siguientes operaciones: agregar, eliminar, ir al siguiente registro, ir al anterior, o
buscar un registro; deshacer la Gltima operacion realizada y salir del formulario.

Botones afiadidos al formulario.

o] @ o] - 8 - | D

Pasos para afiadir el boton Agregar Registro.

Paso 1:hacer clic en el boton de comar = y agregarlo a la seccion de detalle
del formulario, aparecera el asistente para botones de comando, si no aparece

pulsar elBotdn asistente para controle'*'?""

ventana del asistente:

y repetir lo anterior. Aparece la

Asistente para botones de comando. Paso 1
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Asistente para botones de comando

£0Ué accion desea que ocurra cuando se haga clic en el botan?

Existen diferentes acciones para cada cakeqoria,

Cateqorias: Acciones:

Exploracion de registros Agregar nueva regiskro
Operaciones con regiskros Deshacer regiskro
Operaciones con Formularios Duplicar registro
Cperaciones con infarmes Eliminar reqistro
Aplicacidn Guardar regiskro

Otras Imprimir registro

Cancelar = AbrEs Siguignte = Einalizar

Esta ventana esté dividida en tres zonas: en la primera aparece el boton asociado,
dependiendo de la accion elegida; en la segunda aparecen distintas categorias de
acciones y en la tercera aparecen las acciones relacionadas con la categoria:

- Exploracion de registros, que contiene acciones como buscar registro,
ir al registro anterior o ir al siguiente.

- Operaciones con registros, que contiene acciones como agregar,
eliminar o deshacer registro.

- Operaciones con formularios, que contiene acciones como abirir,
cerrar o imprimir un formulario.

- Operaciones con informes, que contiene acciones como imprimir un
informe o vista previa del mismo.

- Ejecutar aplicacion para abrir una hoja de Excel, o Word o el bloc de
notas.

- Otras, para ejecutar macro, consultas o imprimir tablas.

Como el botén lo vamos a utilizar para agregar un registro seleccionamos la
categorigOperaciones con registrgsla accionAgregar nuevo registrdPulsamos
Siguiente

Paso 2 en la siguiente ventana elegimos la imagen que aparecera con el boton ver
la figura. PulsaBiguiente.

Eleccion de la imagen del botén. Paso 2
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Asistente para botones de comando

= Texto:

iDesea incluir kexko o una imagen en el bakdn?

I.ﬁ.greg
(Ol n::

Iranuevaol

Lapiz (edician)
Sigro mas

™ Mastrar todas las imagenes

Si glige Texkao, puede escribir &l texko que desea maoskrar, Si
elige Imagen, puede hacer clic en Examinar para buscar la
imagen que desea moskrar,

Examinar... |

Cancelar

< Akras

Siguiente =

Einalizar

Paso 3:en la siguiente ventana escribimos el nombre que va a tener el boton,
Insertar. PulsarFinalizar.

Ya hemos afiadido el primer boton.

14. Para afadir los otros botones hay que repetir el mismo proceso, lo Unico que va a
cambiar es la eleccion de la categoria de la accion, la eleccion de la accion y la
eleccion de la imagen. En la siguiente tabla vemos las categorias y acciones

asociadas a los botones:

Boton

Categoria

Accién

Imagen

Eliminar registro

Operaciones con registros

Eliminar registro

Papelera 1

Siguiente registro

Exploracion de registros

Ir al registro sigui

ente.

Flecha derecha (negro)

Registro anterior

Exploracion de registros

Ir al registro anter

or.

Flecha izquierda (hegro)

Buscar registro

Exploracion de registros

Buscar registro

Prismaticos 1

Deshacer

Operaciones con registros

Deshacer registr(

D

Deshacer

Stop

DS

Operaciones con formulari

Cerrar formulario

Sefial stop

15. En este paso vamos a cambiar las propiedades del formulario. Se hace en el
apartadoFormatoen la propiedad itulo, ponemos Formulario personalizadol.
En la propiedadBotones de desplazamientagicamosNo, (esto hace que no se
vean los botones de desplazamiento de registros en la parte inferior del
formulario). En la propieda@uadro de controlindicamosNo (esto hace que no
aparezcan los botones de minimizar, maximizar y cerrar ventana). Ver la figura
de las propiedades del formulario.

Propiedades del formulario.
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& Formulario
FDFITIE'IDI Datos IEventnsI Ckras I Todas I

Tikulo . .o Formulario personalizadol -
Yista predeterminada . . . ... ... ... Forrmulario simple j
Wistas permitidas . oo Ambas

Barras de desplazamiento . .. ... . .. Minguna

Selectores deregistro . v Si

Botones de desplazamienta . ... .. .. o a
Separadores de regiskros e Si

fijuste de tamario automakico . .. Si

Centrado aubomaticn . oo Mo

Estilode losbardes . .. ... o000 Ajustable

Cuadrode conkral . ..o L Mo

Botones Minimizar Maximizar . ... ... ambos activados

Biobdm CEFFAr o o v e e e v enn e e Si ;I

16. Guardar el formulario, llamarlBormularioPersonalizadol

Amplia tus conocimientos.

Se pueden afiadir cuadros de texto para contener valores calculados, el célculo

lo escribimos en la propieda@rigen de controlde la fichaDatos Por ejemplg

A realizar

podemos afiadir un cuadro de texto que visualice el salario + la comisién del empleado,

en esta propiedad pondremagsalario]+[comision] .

Siempre pondremos un signo = y luego la expresion. Si en la expresion inte

rvienen

campos de la tabla o de la consulta asociada al formulario, los pondremags entre

corchetes [ ]. Es el caso del SALARIO y la COMISION.

En los célculos puede intervenir cualquier funcién de Access. Si pulz=abrimos

la ventana del generador de expresiones. Esta ventana se divide en varias partes, como

muestra la figura:

Division de la ventana del generador de EXPRESIONES
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Generador de expresiones EHE
=[salario]+[comision - #cepkar
Cuadro de [ iyl ] —I |:

-t Cancelar

expresiones

LI Desllacerl

Botones de fﬂJﬂﬂ ﬂ ﬂﬂﬂﬁl ﬂﬂ NegadDI CDmDI ﬂﬂ Peqgar | Ayuda |

operadores.
[[#] Cansultas Ja| [ooEfOLE =]
(& Formularios Agregadas de dominio DesvEst
& Informes Tratamiento de errores DesvEstP
& i Financieras Max
uncianes Generales Min
Elemen.tus de f{Funciones incorporar Entradafsalida Promedio
expresﬂ? (0 EMPLEADOS Inspeccidn Suma
3 Constantes Matematicas e
Mensajes Yarp
(1 operadares Fluio de
(1 Expresiones comunes = g '
o N
Cuenta{expresion
{ ) A

;
Objetos, funciones y
expresiones comunes
de la hase de datos.

\

Funciones que forman
la Categorias de elementos
seleccionada.

Categorias de'lelementus
dependiendo de la
carpeta de la izquierda
seleccionada.

— El cuadro de expresiones. Ahi es donde se genera la expresion, utiliza
operadores aritméticos y loégicos que aparecen en los botones de operado

- Los botones de operadores. Corresponden a los operadores mas com
hacer clic en uno de ellos, el Generador de expresiones insertara el ope
el lugar del cuadro de expresiones donde se encuentre el cursor. Si d¢
consultar una lista completa de los operadores que se pueden emg
expresiones, se encuentran en la carfppradoressituada en el cuadro inferi
izquierdo.

— En la parte inferior del generador observamos tres cuadros:

o El cuadro situado a la izquierda contiene carpetas que muestr
objetos tabla, consulta, formulario e informe de la base de datg
funciones incorporadas y las definidas por el usuario, las constant
operadores y las expresiones comunes.

o El cuadro intermedio muestra los elementos especificos o las cat
de elementos que corresponden a la carpeta seleccionada en el cu
la izquierda.

o En el cuadro de la derecha aparecen los valores que correspondg
elementos seleccionados en los cuadros izquierdo e intermedi
ejemplo, al hacer clic en Funciones incorporadas en el cuadro
izquierda y una categoria de funciones en el cuadro intermedio,
cuadro de la derecha apareceran todas las funciones incorporad:
categoria seleccionada.

ndo los
res.

unes. Al
rador en
pSeamos
lear en
or

an los
s, las
es, los

2gorias
jadro de

°n a los
D. Por
de la
en el
s de la

Algunas funciones utiles son Promedio, Suma, Maximo y Minimo. Por ej¢

*mplo
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=Promedio([salario]), obtiene el salario medicsSuma([comisién]),obtiene la suma
total de la comision.

Actividad 18. Voluntaria

Utilizaremos la base de datos VentasdeProductos. En esta actividad hay que disefiar dos
formularios, “Listado” y “Entrada de ventas”, dos informes y una consulta. En el
primer formulario realizaremos operaciones en la tabla Ventas, y desde este formulario
abriremos el segundo formulario utilizando un boton. En el segundo formulario
podremos imprimir un informe de la tabla Clientes y otro de la tabla Productos. La
consulta se utilizara en el primer formulario.

— Formulario Listados el disefio de este formulario se muestra en la figura. Esta
formado por 5 botones, el primero es para salir del formulario. Cada listado tiene
asociados dos botones, uno para ver la vista preliminar del informe y el otro para
enviarlo a la impresora. La categoria de estos botor@pesciones con informes
y las acciones son imprimir un informe vy la vista previa del informe.

Antes de hacer este formulario hay que crear los dos informes utilizando el asistente
para informes. El primero se llamaté&tado de clientey el segundd.istado de
productos.

Cambiar las propiedades del formulario para que no aparezcaBoloses de
desplazamienty no aparezca €uadro de control

Formulario Listados.

Liztados : Formulario

Listados de datos. |

E Listado de clientes, & |

E Listado de productos. %

- FormularioEntrada de venta€ste formulario se encargard de realizar operaciones
en la tabla Ventas. Crearemos la consukatas con importe calculadmn todos
los campos de la tabla ventas y el campo calculado Importe, que sera
[PrecioUnidad]*[UnidadesVendidas]. Antes de crear el formulario hay que crear la
consulta. El disefio se muestra en la siguiente figura:
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Formulario Entrada de ventas.

B Entrada de ventas M=l E3

Entrada de ventas. Tabla VENTAS.

2
o | | @ @G -] w
Abnr e!
Codigo Fedido I “ EE::::!;;::_.
Codigo de Clients | 1]
Codigo de producto: | SJ

Fechaenta I 120100
Unidades‘v’endidasl 3 Impn:urte:l 3.000 Fis

T otal registros: I 20
Reqistrao: H| 1 || 1k |H |P*| de 20

Esta formado por 8 botones. Los 7 primeros los hemos creado en el ejercicio
anterior. El octavo nos va a permitir abrir el segundo formulario, llamado
Listados. La categoria para este boton serd Operaciones con formularios y la
accion abrir formulario.

Para los codigos de cliente y de producto utilizaremos dos cuadros combinados.
En el de cliente aparecera: el cédigo del cliente, el nombre y la poblacion. Para el
de producto: el cédigo del producto, el nombre y el precio. Los datos de los
cuadros combinados los proporcionaran las tablas correspondientes.

El importe y el total registros se bloquearan para que no se puedan modificar.

------------------------------------- Fin actividad 18

Amplia tus conocimientos.

También se pueden afadir a los formularios hipervinculos haciendo clic en eoton
hipervinculo. Con ellos podremos conectar el formulario con cualquier objeto de la base
de datos: un informe, una consulta o una tabla; con cualquier documento Word o con
una hoja de calculo Excel. Podremos conectarnos con una direccion Web o abrir el
correo electronico para enviar un mensaje. En la figura que se muestra, vemos la
ventana para la creacion de hipervinculos.
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Ventana para la creacion de hipervinculos.

Inzertar hipervinculo EE3
Yincular a: Texto! | Sugerencia. .. |

Selecrione un objeto de esta base de datos:
...... Tablas
------ B Consultas
------ Formularios
...... B Informes
...... % Paginas
......... Jﬁ‘ Macros
b 3 Modulos

Aceptar Zancelar
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14 CREACION DE PAGINAS DE ACCESO A DATOS.

ACTIVIDAD VOLUNTARIA DE AMPLIACION

Access 2000 permite crear tablas y consultas como péginas web dindmicas de
acceso a datos. En ellas la informacion se puede actualizar a la vez que cambian los
datos de la base de datos. Es decir se pueden crear paginas web en las que podremos
realizar operaciones con los datos de las tablas y las consultas de una base de datos.

Una pagina de acceso a datos es una pagina HTML que mantiene una union
directa con la fuente de datos. El disefiador de esta pagina utiliza el explorador Internet
Explorer 5 como ventana de disefio. Para poder elaborar estas paginas es necesario
disponer de esta version del Explorer. La forma mas sencilla de crearlas es utilizando el
asistente.

Al seleccionar el objetd’aginasde la base de datos aparecen varios métodos
diferentes para crear paginas. Trabajar con una pagina de acceso a datos es similar a
trabajar en el disefio de formularios y de informes.

Métodos para crear una pagina.

gl BaszedeDatosLibros : Base de datos M=] E3
.ﬁ.l:-[ir o Disefio @Ng&‘m | > | 2o T.“'|EEEE EE

Ohijetos Crear una pagina de acceso a datos en viska Disefio

Crear una pagina de acceso a datos utilizando el asistente

Tablas e
~ Maodificar una pagina web que va existe
Consulkas

Farmularios

A) Ejemplo aplicacion.

Vamos a crear una pagina de acceso a datos para trabajar con los datos de la tabla
LIBROS, de la base de datos BaseDatosLibros utilizando el asistente.

1. Abrir la base de datos, seleccionar el obfedginasy hacer doble clic eGrear
una pagina de acceso a datos utilizando el asistente.

2. En la ventana que aparece, seleccionamos la tabla y los campos que van a
aparecer en la pagina, y pulsansguiente

3. En la siguiente ventana, podemos elegir un nivel de agrupamiento, al igual que
se hacia con los listados. No elegimos ninguno y pulsai@ugignte
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Elegir nivel de agrupamiento. Paso 3

Asistente para paginas |

iDesea agregar algin nivel de
agrupacion? &l agregar niveles de
agrupacion la pagina pasa a ser de
solo lectura,

REF, PROYEEDOR, FECHA, TITULO,
AUTOR, EDITORIAL, UNIDADES,
CESERYACIONES, PRECIO, TEMA

PROYEEDOR,
FECHA

TITULC

AUTOR
EDITORIAL
UNIDADES
CBSERYACIONES
PRECIO

TEMA

BEGONES Ge agruEaientEs g Cancelar | < Atras Siguiente = Einalizar

4. El siguiente paso es elegir una ordenacion para los datos. No deseamos ordenar
y pulsamosSiguiente

5. En la siguiente ventana hay que escribir el titulo que deseamos dar a la pagina.
Activaremos también el botén de opcibtodificar el disefio de la paging
seleccionaremos la casilla de verificacgibesea aplicar un tema a la pagina?
asi podremos elegir un tema para aplicar a la pagina. Fuisdizar.

Teclear el titulo. Paso 5
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Aszistente para paginas

£0ué titulo desea dar a la paginar

|Tal:u|a libros

Esta es koda la informacion que el asistente necesita para
crear la pagina.

éDesea abrir la pagina en Access o modificar su diserfio?

' Abrir la pagina.

' Modificar el disefio de la pagina.

¥ iDesea aplicar un tema a la pagina?

[~ iMostrar avuda mientras trabaja con la pagina?

Cancelar | < fkras | Siguiente = Finalizar

6. Por ultimo aparece la ventana para elegir un tema para la pagina. Elegimos uno
de la lista que esté instalado, por ejenlideay pulsamodceptar Ver figura.

Eleccion del tema. Paso 6.
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Tema g |

Elija un tema: Muestra del tema Oblea:

(5in terma) -
Arenisca . b,
Arquitectura romana Estllo Tltulo 1
Akaque radial
Barras

Bebida de liman o
Bordes rectos m"rmEta
Capsulas Bifieta
Comercio rmundial
Expediciones
Fabrica preparada Linea honzontal:
Industrial
Maiz
Mezclas

Munda artistico Estilo Tih_]]_lf‘_,l 2

Maturaleza

hles
Finkura surmi
Flano técnico | Mduestra de texto nortmal

Poético Hipervinculo normal

Pastrmoderno : : o
Rectingulos =| | Hipervinculo wstado

[ Colores intensos Botdn Etiqueta: [DATOS

¥ Graficos ackivos

¥ Imagen de fonde

Predeterminados, ., Acepkar I Cancelar

7. Aparece la vista de disefio de la pagina, donde se pueden afiadir o quitar
controles. Afadimos el titulo a la pagina haciendo clic en el mensaje que asi lo
indica. (Ver Figura). EscribimoBatos tabla LIBROSn el titulo. Podremos
afadir cajas de texto y controles como en los formularios.

Vista de disefio de la pagina. Paso 7.
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a Paginal : Pagina de acceso a datos

Encabezado: Libros
FEF |

—

PROVEEDOR |

FECHA)

TITUL

I
L
AUTOR |

ik BN Bl A1
DT

THIDADES

LIRS E R Jis)

PRECI

1]

o

8. Pulsamos al botén Vista de pégin', para ejecutar la pégina y ver el

resultado. Observamos que en

desplazamiento de

la parte inferior aparece la barra de
registro y los botones para operar con registros. Ver la figura.
Ejecucion de la pagina. Paso 8.

& Tabla libros

B e e e
Datos tabla LIBROS.
REF
FROVEEDOR | |
TITULO [COMPUTADORAS 5 GENERACION
AUTOR [BISHOF, PETER |
EDITORIAL
UNIDADES
OBSERVACIONES | |
PRECIO [::::::]
TEMA [ARQUITECTURA |
i 4|  Libroside21s PN p K e ] NNy @| .
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9. Por dltimo, guardamos la pégina, pulsando Gue ,E,r y se almacena como
fichero HTML, indicamos nuestra carpeta de trabajo y la llamamos
P&ginaLibros 1.

Si con el explorador de Windows abrimos la carpeta de trabajo donde hemos guardado
la pagina, vemos que se ha generado una carpeta ll&égoaLibros 1_archivosn

esta carpeta se guardan los graficos que se utilizan en la pagina e informacion de
control,y una pagina HTML llamad#aginaLibros 1.

Recuerda. Para poder disefiar paginas web de acceso a datos es necesafio tener
instalada la version 5 del Internet Explorer. Si no tenemos la version instalada, en el
objeto paginas de la base de datos, no apareceran los métodos para crear estgs paginas.

Actividad 19. VOLUNTARIA Utilizando el asistente, crear una pagina de acceso g datos
de la tabla LIBROS. Ahora deseamos un nivel de agrupamiento por TEMA, de manera
gue podamos elegir un tema y consultar y modificar los datos de los libros de ese TEMA.
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15 EJERCICIOS OBLIGATORIOS.

1°) Abrir la base de datos VentasdeProductos y crear una consulta para obtener los datos
de las ventas de los clientes, que hayan comprado el producto Carpeta. Los datos de la
consulta seran los siguientes: cddigo de cliente, nombre, niumero de teléfono, cédigo
pedido, codigo producto, nombre producto, fecha de la venta, unidades vendidas. La
consulta se llamara obligatoriol.

2°) Realiza un formulario con la consulta anterior y que quede como se refleja a
continuacion. El formulario se llamara obligatorio2.

Microzoft Access [_ (3] x]

Jarchivo Edicidn  Wer Insertar Formato Registros Hetramientas Venkana @

| B2 el e Ae) |@@|m¢|%iv|m|vmu|t
| -8 ===
E B Clientes Conszultal B
ICliente Mombre M de telsfon Yroducto Mombre Pedido aventa =Vendidaz =
» | il |Francisco Gento |925£?B??88 | 3 |Ear|:-eta | 1 |£D1 /o0 | 3
| [ |J-:-rge Y agiie |949£?88895 | 3 |Ear|:-eta | 14 |£D1 A0 | 7 -
S
ol | [ I - %\
=l
Wista Farmulario I o [
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3°) Utilizando la consulta anterior, realizar un informe para obtener las ventas por
cliente. Utilizar el asistente para informes y agrupar por Nombre del cliente, cédigo de
producto y nombre de producto. Aplicar el estilo necesario para que quede como a
continuacion. La consulta se llamara obligatorio3.

Informe ejercicio3.

Microzoft Access - [Yentas] [_ (&3] x]
Ja frchivo  Edicidn  Wer Herramientas ‘Weptana 7 = |
ng§|plﬁmm|lﬂﬂ% - gerrar|Fv-’5|§§|v ) .
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Ventas o
U
Nombre Francisco Gento
CodProducto 3
NombreProducto Carpeta
GodGliente N de teléfono GodPedido  Fecha¥enta Unidadesvendidas
1 925/767788 1 12/01/00 3
Nombre Jorge Yagiie
CodProducto 3
NombreProducto Carpeta
GodGliente N de teléfono GodPedido  Fecha¥enta Unidadesvendidas
5 944/758896 14 12/01/00 7
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4°) En la misma base de datos crear una consulta para obtener los datos de las ventas de
los productos. Los datos de la consulta serdn los siguientes: codigo de producto, nhombre
de producto, codigo de pedido, cdédigo de cliente, nombre, niumero de teléfono y
unidades vendidas. La consulta servira para listar todas las ventas del cliente cuyo
codigo es 5.La consulta se llamara obligatorio4.

59) Utilizando la consulta anterior, realizar un informe para obtener las ventas por
producto del cédigo 5. Utilizar el asistente para informes y agrupar por codigo de
producto. Obtener las sumas de las unidades vendidas. Aplicar el estilo necesario y
realizar las modificaciones necesarias en el disefio para obtener el listado que se muestra
en la figura. El informe se llamaré obligatorio5.
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Microsoft Access - [Productos Consulta] == R
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Productos Constulta

CodProducto {
Nombre CodCliente Nombre N°de teléfone e CadPedida Suma De UnidadesVondidar

Silla de Estudio 5 Jorgevagle 949755396 13 g
CodProdicto 3
Nombre CodCliente Nombre N°de teléfono 2 CadPedida Suma De UnidadesVendidas

Carpeta 5 Jorge Yagle 949735396 14 7
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6°) Crear la base de datos AGENCIADEVIAJES que estara formada por las siguientes
tablas:

Tabla VIAJES: contiene la informacion de los viajes que se realizan en la agencia.
Los campos son los siguientes: NOMBRE DEL DESTINO, NOMBRE DEL
MAYORISTA, FECHAS Y PRECIO. Introduce 5 registros.

Tabla DESTINOS: contiene la informacion de los destinos que oferta la agencia de
viajes. Los campos de la tabla son: NOMBRE DEL DESTINO, FOTO DEL
DESTINO (S| PUEDES. BUSCALA EN INTERNET Y CON EL RATON SOBRE
ELLA, TECLA DERECHA GUARDAR IMAGEN COMO... PONERLE
NOMBRE Y DEJARLA EN TU CARPETA DE TRABAJO. SI TE SUPONE
MUCHA DIFICULTAD DEJALA LAS FOTOS EN BLANCO), MODO DE
TRANSPORTE, NUMERO DE COMIDAS. Introduce 5 registros, alguno de ellos a
Paris.

Tabla PROCEDENCIAS: contiene la informacion de las procedencias de los
distintos viajes. Los campos son: NOMBRE DEL PASAJERO, NOMBRE DEL
DESTINO, NOMBRE DE LA PROCEDENCIA. Introduce 5 registros.
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— Tabla PASAJEROS: contiene la informacion de los pasajeros del viaje. Los datos
son: NOMBRE DEL PASAJERO, DIRECCION, LOCALIDAD, CPOSTAL,
TELEFONO, BANCO EN EL QUE DOMICILIA, NOMBRE DEL DESTINO.
Introduce 5 registros. Recuerda que los nombres de los pasajeros sean los mismos
en las tablas pasajeros y procedencias, al igual que los nombres de los destinos de
las diferentes tablas sean los referenciados en la tabla destinos.

Disefar las tablas, decidir el tipo de dato para cada campo, decidir cual es el campo
clave de cada tabla y relacionar las tablas por los campos correspondientes. El tipo de
datos para las fotos &bjeto OLE Se puede usar el asistente.

7% Crea una consulta con los campos nombre de pasajero, teléfono, destino,
procedencia, fecha y precio, para que liste a todos los que van a Paris. La consulta se
llamara obligatorio?7.

8°) Crear un formulario para introducir datos en la tabla DESTINOS. El formulario se
llamar& obligatorio8.

99 Crear otro formulario con dos campos diferentes de cada tabla. El formulario se
llamar& obligatorio9.

10°) Obtener un informe completo de los destinos y procedencias de cada pasajero,
ORDENADOS POR EL NOMBRE DEL PASAJERO, incluyendo los mismos campos
de la consulta del apartado 6°. El informe se llamara obligatorio10.

DECIMO envio al tutor:
Copia los archivos Basededatoslibros, Ventasdeproductos y Agenciadeviajes, tal
como han quedado guardados en tu carpeta, y en un archivo comprimido con
WINZIP, que llamaréas letras_de tu_loginac3.zip (ejemplo: agarac3), y enviaselo a
tu tutor adjunto a un mensaje. En este mensaje consultale las dudas que te hayan
podido surgir hasta ahora.
Espera la respuesta de tu tutor repasando este tema, antes de continuar con la
siguiente y Ultima herramienta de este curso: POWERPOINT. Realiza la evaluacion
desde la mesa de trabajo de la web del curso, del bloque de ACCESS.
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