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1. INTRODUCCION

1.1. ¢ Qué es una base de datos?

Una biblioteca ha de mantener listas de los libros que posee, de los usuarios que tiene, una
clinica, de sus pacientes y médicos, una empresa, de sus productos, ventas y empleados. A
este tipo de informacién se le llama datos.

Un gestor de base de datos es un programa que permite introducir y almacenar datos,
ordenarlos y manipularlos. Organizarlos de manera significativa para que se pueda obtener
informacion no visible como totales, tendencias o relaciones de otro tipo. Debe permitir en
principio:

-Introducir datos
-Almacenar datos
-Recuperar datos y trabajar con ellos

Todo esto se puede hacer con una caja de zapatos, lapiz y papel; pero a medida que la
cantidad de datos aumenta, han de cambiar las herramientas. Se pueden usar carpetas,
archivadores..., pero en un momento dado es conveniente acudir a los ordenadores, aunque
las operaciones siguen siendo las mismas.

1.1.1. Tabla o fichero, registro y campo

Un programa de base de datos almacena la informacién que introducimos en forma de tablas
como las que podemos ver, por ejemplo, en un listin telefonico:

Listin telefdnico

Direccién Teléfono
Cabrera Ortiz, Pedro | Civlayor, 12 (948) 123457 ¢ Registro

arcia Garcia, Ana Awvda Arroyos, 94 (948) 559566
Santos Gemio, Luis ¢/ Berruguete, 74 (948) 551234

(ﬁlmpu

Tahla

En este listin nos interesa tener almacenados de modo ordenado los datos de una serie de
personas. Para que aparezcan de modo claro los hemos desglosado en tres apartados:
Nombre, Direccidén Yy Teléfono, haciendo que aparezca cada uno en una columna
diferente. Asi es mucho mas sencillo encontrar la direccion de una persona buscando a partir
de su nombre.

Aqui podemos ver como la informacion referida a una persona, "un dato", aparece en una fila
de la tabla: a esto es a lo que se denomina Registro. A cada una de las partes en las que
hemos desglosado la informacion se le denomina Campo, y al conjunto formado por todos los
registros, Tabla.

Registro: es el concepto basico en el almacenamiento de datos. El registro agrupa la
informacioén asociada a un elemento de un conjunto y esta compuesto por campos.

Tabla: conjunto de registros homogéneos con la misma estructura.
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Tenemos entonces lo siguiente:

Formada por Formadas por Formados por A=zociados g un

/1

Base de Datos Tablas Registros Campos Tipo de Datos

1.1.2. Tipos de campos

En el listin telefonico podemos ver que hay unos campos mas importantes que otros: asi el
Nombre es fundamental para que el registro tenga sentido. Seria absurdo que apareciera una
direccion en el listin sin ir acompafado de un nombre. Por este motivo se suelen denominar
campos fundamentales a aquellos que definen al registro, y campos secundarios alos
que lo complementan.

1.2. Tipos de base de datos: planas y relacionales

Para hacer una base de datos que cumpla las funciones de listin telefénico necesitamos una
sola tabla, pero puede haber casos en los que necesitemos mas de una.

Un hospital, por ejemplo, necesitara almacenar mas datos ademas del nombre y direccion de
sus pacientes. Tendra que llevar, a parte de otras muchas cosas, constancia de las visitas que
un paciente haga al hospital. ¢ Es posible almacenar esta informacion en una sola tabla?:

Hospital
Hombre Direccion Tino. Diagnostico  Tratamiento
B-12-95 | Cabrera Ortiz, Pedro | Crhiayaor 12 4D 101232 Apendicitis CirLitia Dra. Sanz
5-5-95 | Garcia Garcia, Ana | Avda. Arroyos, 54 256E699 Gripe Frenacol Dr. Pérez
12-1-96 | Santos Gemio, Luis cf Berruguete, 74 369356 Sarampion Avgmentine Dr. Pérez
12-1-96 | Cabrera Ortiz, Pedro | Cihayor 12 4D 101232 Sinusitiz Zinus Dr. Alonso
23-3-95 | Garcia Garcia, Ana | &wvda. Arovos, 54 256699 Sarampion Clamoxil Dra. Sanz
E-12-95 | Cabrera Ortiz, Pedro | CiMayor 12 40 101232 Sinusitis Sinus Dr. Pérez
1-1-96 | =antos Gemio, Luis cf Beruguete, 74 S6a556 Amigdalitis Clamoxil Dr. Alonso
25-2-93 | Cabrera Ortiz, Pedro | Cihayar 12 4D 101232 Amigdalitis Clamoaoxil Dra. Sanz

Esta tabla contiene de modo abreviado los campos que interesan en una base de datos de este
tipo. Pero se plantea un problema: si cada vez que viene un paciente al médico se le tiene que
abrir una ficha, en poco tiempo los datos personales del paciente (direccion y teléfono) estaran
repetidos muchas veces. Si esto se multiplica por todos los pacientes la base de datos
contendra gran cantidad de datos redundantes innecesarios, lo que aumentara su tamafio y la
hara menos eficaz.

Para hacer una base de datos como ésta se usaran necesariamente varias tablas que luego se
relacionaran por un campo comun en ambas:
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Visitas
Cédigo del | Diagnéstico| Fecha mu.‘mmmut Cédigo del
paciente doctor
2 Apendicitis BA2/35  |Cigia !
24 Artritis 505/  [Cirugia p
21 Fractura 1201296 |Cirugia 3
............... 4 . .|Diabetes Mell 12/01/36 |Dietabajaen) 4
12 Abnea del suy 2305095 ([Dieta ]
B2 . |Anginadepet BA2/MS  lngreso 1 B
45 Cirrosis 10126 | Cirugia 7
23 Cefaleas 2502895 |Ingreso w b
Médicos
Cadigo Nombre Espnﬂaldﬂ Direccion | Teléfono
doctor
VR Dr. Lopez _|Digestiva  [C/Sancho el 101232
2 Dr. Latorre  |M.Interna C/Pio Xl 4 256699
_.3...|Dr Garcia__[Traumalologi{C/Arroyo 5 | 369656
4 Cir. Farnand&[ﬁligesthtu C/Pintar Crls; 101232
&5  |Dr Lucas  [M.Interna  |C/Sancho R~ 256693
] Dr. Nufiez Cardlulugqa Ayda Bayon: 101232
d...|Dr Quiroga |Hepatologla [C/Retirn5 | 369856
5] Dr. Sanchez |Neurologia  |Avda Pamplo 101232

De esta manera se consigue que no haya datos repetidos. Con esta estructura cada vez que
venga un paciente, no es necesario volver a introducir sus datos personales. Basta con
introducir su codigo para que el Gestor de base de datos sepa de que paciente se trata. Para
que se pueda establecer esta relacion es necesario que las dos tablas contengan un campo en

comun (en este caso el codigo del médico).

A esta forma de organizar la base de datos mediante distintas tablas relacionadas por campos
comunes se le llama base de datos relacional. Cuando se utiliza solamente una tabla

hablamos de una base de datos plana.

No todos los programas de gestion de base de datos tienen esta capacidad de manejar bases
de datos relacionales, por eso, antes de elegir uno deberemos considerar si necesitamos o no

esta capacidad.

Generalmente todos los programas de base de datos de propédsito mdultiple de ultima

generacion tienen capacidad relacional. Algunos de los mas conocidos son Oracle, Fox,

Access, FileMaker, 4D, Butler...

1.2.1. Ejemplo de base de datos relacional

Otra base de datos posible para un hospital seria ésta: guardar sélo informacion sobre los
pacientes, los doctores y las especialidades. Asumiendo que cada médico tiene sélo una
especialidad, y que cada paciente tiene asignado un médico de cabecera la estructura de la

base de datos seria ésta:

CTI » Universidad de Navarra
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Pacientesy

Tiene-cormo-meédico-de-
cabeceraal

Tiene-cormo-
especialidad]

Especialidadesy

Se observa que existen relaciones entre distintos objetos de la realidad. Estas relaciones
deben respetarse para luego poder recuperar informaciéon de manera precisa y rapida.

Esta base de datos relacional estara formada por tablas. Con la caracteristica de que las
mismas se relacionan entre si mediante uno o mas campos. Se puede decir que cada objeto
de la realidad sera una tabla en nuestra base de datos y que hay que buscar la manera de
reflejar las relaciones antes mencionadas. Asi, para este ejemplo, se pueden emplear las
siguientes tablas:

Pacientes = Médicos
Cédigo del | Nombie Direccién | Telifons | Médico de = Harhrn Cadigs | Direcchin | Telifons
pacients nacimisnin cabecora “*I i
5 Lopez Garcdsl 3OST0  [C/Pio X4 10232 Dr. Albs - . F e TIEE]
x Femander Cf B036S |G/ Sancho R 256699 | Oi. Lapez L3 L_ L":_ - | .; el e
H iz Lecass L0655 [Aw da Pampl OGO Walayos z T e - I: bl - =
. o s - y ] O Garcis F L Aroye & FEARGE
d Gupmdn Ga LOaar CiPinbar Crig 0232 | Ov, Adds ] Faninds 'y & Edor C1is 101739
13 Uigaiie Lopez ﬁ-ﬂgn:-l'.i Ci Aeroyn & _‘555'}_1! O Weliyos 3 N Lucas i &7 Bancha B SEEEOG
e, Jimerer Gand  A0GM3  |Avds Bayon 1012732 D Maiees 2 3 B MuRez 3 A i, Bayon 101 52
&5 Latome 80458  |CiSencho el BE085E | D, Alag ¥ e Quirega / 5 Cietrn 5 EOESE
Fi] Cabrera Oefig] B0 [C/Rsimo 5 FON332| D Vialayos ] |G Sanchagd 4 A e Barnple] 101333
Especiall

Medicina Intema
Traumataologs
|Ahl|-p:l|.-p- a
Hewslogia

Dy parire o
ArnEdipEag
Urplgia

Corumpin

[ TR -

Cada tabla esta compuesta por registros, y en este caso, cada registro contendra la
informacion pertinente de: un paciente, un doctor o una especialidad.

A su vez, cada registro esta formado por diferentes campos, por ejemplo, para la tabla
pacientes tendremos los siguientes campos: Nombre, Apellidos, Direccion, Teléfono,
Identificador. A cada campo se le asociara un tipo de dato de acuerdo con lo que se quiera
guardar en él, como se vera mas adelante.

1.3. Algunas consideraciones sobre disefio de bases de datos

Antes de ver lo que es el programa en si es importante que se tenga claro qué pasos hay que
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seguir al disefiar una base datos.

1. Es importante conocer exactamente para qué se quiere usar la base de datos, qué datos son
los que interesan de los que existen en la realidad y qué informacion se necesitara extraer.

2. Una vez que esto esté claro, se definen las Tablas que compondran la base de datos. Dentro
de cada tabla, se piensa qué campos seran necesarios. Conviene detenerse y definir
correctamente la base de datos, ya que un mal disefio hara que el sistema sea lento y los
resultados no sean los esperados.

1.4. Bases de datos de red

El uso de una base de datos de un listin telefénico personal es muy distinto del uso de una
base datos de un hospital, una empresa o un banco.

El listin telefénico soélo lo utilizara una persona cada vez, mientras que las otras bases de datos
necesitaran ser consultadas al mismo tiempo por muchas personas desde distintos sitios.

En la base de datos de un hospital muchas personas pueden necesitar acceder a los datos de
un paciente al mismo tiempo: una enfermera en una planta para conocer la dosis a suministrar
de los medicamentos; el médico para estudiar el caso de ese paciente; y desde administracion
necesitaran los datos sobre ese paciente para elaborar el coste de su hospitalizacion. Todos
ellos necesitaran por tanto hacer consultas o introducir nuevos datos.

Esto seria imposible si la base de datos estuviera situada en un ordenador al que no se puede
acceder mas que sentandose delante. Si se pusieran en varios sitios ordenadores con bases
de datos iguales, al final del dia y tras las operaciones que se hayan realizado, una base de
datos ya no tendria nada que ver con otra y cualquier consulta posterior a cualquiera de ellas
seria del todo inviable.

Servidor

Clientes

Para este tipo de bases de datos con multiples usuarios aparecieron las llamadas bases de
datos de red. Estas estan situadas en un unico ordenador -llamado servidor (generalmente
ordenadores de gran potencia)- y se puede acceder a ellas desde terminales u ordenadores
con un programa que permita el acceso a ella -los llamados clientes-. Los Gestores de
bases de datos de este tipo permiten que varios usuarios hagan operaciones sobre ella al
mismo tiempo: uno puede hacer una consulta al mismo tiempo que otro, situado en un lugar
diferente, estéa introduciendo datos en la base.

CTI « Universidad de Navarra Introduccion a Access 2003 « 7
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Gestores de este tipo son: Oracle, PL4, DB2 o SQL Server, que esta pensados Unicamente
para este uso y no se emplean para bases de datos personales.

FileMaker y Access, originariamente pensados para uso personal, tienen capacidades de red
que hacen de ellos programas muy aptos para su empleo en bases de datos de pequenas
empresas, que no necesitan un nimero de accesos simultaneos muy alto.

1.5. Utilidad de una base de datos

Las tres cosas basicas que debe permitir un gestor de base de datos son: introducir datos,
almacenarlos y recuperarlos.

Al mismo tiempo permiten otra serie de funciones que hacen de ellos herramientas
incomparablemente superiores a los métodos tradicionales de almacenamiento de datos:
archivadores, carpetas, etc.

Cualquier gestor debe permitir: ordenar los datos, realizar busquedas, mostrar distintas vistas
de los datos, realizar calculos sobre ellos, resumirlos, generar informes a partir de ellos,
importarlos y exportarlos.

1.5.1. Ordenar datos

Un listin telefénico, para que sea util debe estar ordenado por el orden alfabético de los
nombres. Del mismo modo cualquier programa de base de datos debe permitir hacer lo mismo.

El orden en una base de datos puede ser alfabético, numérico, de fecha o de hora; por
cualquier campo, y de modo ascendente o descendente. Asi, se puede ordenar indistintamente
la tabla de Visitas por la fecha de la visita, por los nombres de los pacientes o por el nimero
de cddigo. También se puede especificar varios criterios al mismo tiempo: por ejemplo, por
orden alfabético de nombre y, para los casos en que un nombre coincida, por fecha de visita.

1.5.2. Busquedas

En los antiguos sistemas de archivo de datos si se queria buscar un conjunto determinado de
registros era necesario tener los datos ordenados previamente por un criterio determinado (por
ejemplo, en los ficheros de biblioteca, por materia o autor). Luego visualmente y a mano, a
menudo con gran trabajo y pérdida de tiempo, ir extrayendo los registros de uno en uno. Al
terminar de usarlos se tenia que seguir el proceso contrario. En el caso de que se quisiera
hacer una busqueda por un criterio diferente al del orden del archivo (por editoriales en el
ejemplo anterior) resultaba del todo imposible.

Cualquier programa de base de datos realiza busquedas muy rapidas por cualquiera de los
campos de la base, indistintamente del modo en que estén ordenados. Permiten hacer
busquedas con varios criterios distintos (de este autor y con fecha de publicacion posterior a
esta), busquedas combinadas ( de tal autor o de tal otro), contrarias (que no sean de este
autor), etc. Deshacer la busqueda es igual de rapido.

Una vez hecha la extraccion, el programa nos permite realizar los mismos procesos que con el
total de la base de datos (ordenaciones, informes...) pero ejecutados Unicamente sobre los
registros extraidos.

1.5.3. Formularios e informes

En las bases de datos, los datos se almacenan en forma de tablas. Esto no quiere decir que
deban tener esta forma de presentacion en la pantalla a la hora de introducir datos o extraerlos,
ni que haya que imprimirlos asi.

Aqui es donde entran los conceptos de formulario e informe. Ambos son similares, pero tienen
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una funcién diferente. Basicamente los formularios son presentaciones hechas para mostrar los
datos en pantalla, mientras que los informes estan pensados para imprimirlos.

Formularios

Cualquier programa de base de datos permite mostrar los datos en pantalla de modos muy
diferentes. Esto tiene motivos funcionales y estéticos.

Los formularios permiten mostrar al mismo tiempo en la pantalla campos procedentes de
distintas tablas relacionadas de forma que resulte mucho mas sencillo trabajar con ellas. Al
mismo tiempo se puede hacer que no aparezcan determinados campos.

Esto es fundamental tanto en las bases multiusuario como en la base de datos del ejemplo del
hospital. En este tipo de bases de datos no interesara que todos los usuarios vean todos los
datos. A una enfermera le interesa acceder a los datos médicos del paciente pero en modo
alguno a los datos econdémicos que estaran almacenados en la misma base de datos. En el
caso de una persona que trabaje en administracion del hospital ocurre lo contrario: debe tener
acceso a los datos econémicos pero no a los médicos.

Los formularios, unidos a un acceso a la base de datos mediante usuarios y contrasenas,
permiten solucionar este problema. Se puede hacer que cada usuario vea los datos que le
interesan manteniendo ocultos los restantes.

Por otro lado los formularios permiten dar una apariencia mas agradable a la presentacion de
los datos que hace que el trabajo con ellos sea mas comodo, permitiendo insertar datos,
modificarlos, o eliminar algun registro.

Los informes son presentaciones de los datos preparadas para imprimir. Los gestores de base
de datos tienen la capacidad de ir intercalando los datos de la base sobre textos con cualquier
formato de tal forma que generan de modo automatico cartas, etiquetas postales, listados.

Ouseia Ocme ()
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MUt PR s (800 BEES T
o M
Rariciry
AR Z
e Flares
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1.5.4. Calculos y sumarios

Los programas de bases de datos tienen la capacidad de realizar operaciones matematicas
sobre los registros. Asi, por ejemplo, si se tiene almacenado en un campo de una tabla el
salario de los empleados el programa puede calcular el salario menos impuestos de cada
empleado. En la mayor parte de las bases de datos, los datos procedentes de los calculos no
quedan almacenados aumentando el tamafo de la base de datos, si no que sdélo queda
guardada la operacién o formula.
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Médico Salario Salario -

IRPF
DOr. Sanz 250000 210000 ——Calculo
Dr. Alonso 200000 252000
Dr. Sanchez 195000 163800
TOTAL: 3 745000 525800

|
sSumario

También es posible realizar operaciones y calculos estadisticos sobre el total de los registros:
el programa puede calcular el niumero de médicos que trabajan en el hospital o en cada
departamento, lo que han cobrado entre todos o desglosado por departamentos, etc. A este
tipo de operaciones se les suele denominar sumarios porque son resultado de calculos sobre
grupos de registros.

1.6. Los ejemplos del manual

En el manual se utilizan varios ejemplos para explicar el funcionamiento de Access. Dos de
ellos son de un hospital. Para mayor comprensién de los ejemplos a continuacion se muestra la
estructura de cada ejemplo de forma clara.

Ejemplo 1:

Pacientes Médieoss
R p—— Vistas Cédigo de doctor
Mormbre ’_\_‘ Nimero de vista Mombre

Apelidas Cadign del paciente Apelidos

Sexo Fecha de visita Fecha de nacimientao
Fecha de nacimiento Makivo de visita DI

Edad iCadigo del dockor Edad

OIMI Deparkamento Direccidn

Direccidn Pruebas realizadas Poblacisn

Poblacian Diagnistico Provvincia

Provincia Tratamiento Teléfono

Teléfono Especialidad

Departamento

Un paciente puede acudir al médico muchas veces en la vida. En cada visita que realiza el
paciente le puede atender un médico distinto por motivos distintos. Un médico a su vez atiende
a muchos pacientes. En esta base de datos la relacion entre los pacientes y los médicos se ha
realizado creando una tabla: visitas.

Los campos en comun son los codigos de los pacientes y de los médicos. Estos campos
compartidos tienen el origen en la tabla que los cre6 (tabla médicos o tabla pacientes) pero
es0s mismos datos se podran ver en la tabla visitas gracias a la relacion. De esa forma los
datos de una visita en parte procederan de las tablas médicos y pacientes, y en parte seran
datos propios de visitas.
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Ejemplo 2:

oo del pacent - el j 5o de <abdad
Mombre Mombre ‘| |Especialidad

Fecha de nacimiento ‘Cadiqo de especialidad

Direccion Direccian

Teléfono 1 |Teléfona

Médico de cabecera

En esta base de datos la relacion entre la tabla de los médicos y la de pacientes es mas
directa.
Hay una tercera tabla para tener un listado de las especialidades y no escribir el nombre mal.

En este ejemplo cada médico tiene adjudicada una lista de pacientes. A cada paciente le
corresponde un médico de cabecera. Por tanto el campo que permite la relacion es el nombre
del médico (Médicos) y médico de cabecera (Pacientes).

2. CREACION DE UNA BASE DE DATOS CON ACCESS

¢ Como crear un fichero de base de datos?

Al iniciar el programa se presentara la siguiente ventana:

- Panel de tareas Inicio v X

O S A
- Microsoft Office Online
* Conectar con Microsoft OFfice
Online
*  Obtener la informacion més
reciente sobre como utilizar
Access

*  Actualizar esta lista
automéaticamente desde \Web

Buscar:
| | &3
Ejermnplo: "Imprimir méas de una copia”
Abrir

bd1.mdb
Mis libros, mdb

) Crear un archivo nuevo..,
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Se selecciona Crear un archivo nuevo y se hace doble clic. Aparecera otro cuadro de
didlogo en el que se podra elegir entre crear una Base de datos en blanco, una pagina de
acceso a datos en blanco, abrir un archivo ya existente...

: Nueyo archivo r

@A

Nuevo
12} Base de datos en blanca...

2l Pagina de acceso a datos en blanc
£E| Provecto usando datos existentes
Provecto usando datos nuewvos. ..

Eﬂ & partir de un archivo existente. ..

Plantillas
Buscar en linea:

| R

53‘ Flartillas en Sffice Onling
En mi PC...

Para crear un archivo nuevo pulsaremos sobre Base de datos en blanco.. Aparecera
otro cuadro de dialogo en el que se dara nombre a la base de datos que se va a crear. Se de
utilizar un nombre apropiado y relacionado con el contenido de la base de datos, para poder
recuperarla con facilidad posteriormente.

Guardar en: I Mis dacumentas j @ - A9 X [ 3 - Herramisntas -
I3 Mis efiooks

I Mudsica

Mis documentos 4= Corren

recientes ) Exodus-Logs

m @Mis imagenes

Escritario

i Mombre de archivo: I d1 . mdb j | Crear I
Mis sitios de red g japdar coma Hpo: IBase de datos de Microsoft Office Access (*.mdb) j Cancelar |
£

Se escribe el nombre en Nombre de archivo y se pulsa el boton Crear. Aparecera la
ventana de Access.

CTI « Universidad de Navarra Introduccién a Access 2003 » 12



20050502 Universidad de Navarra

ge= bd1 : Base de datos {Formato de archivo de Access 2000) =10 =]
= abrir W Disefio “SNusvo | - | By T “

Chijetos ECrear una tabla en wista Diseﬁl:né
Tablas #1]|  Crear una tabla utiizando el asistente
B consultas @ Crear una tabla inkroduciendo datos
Formula. ..

B Informes
@ Faginas
& Macros
2 Madulos
arupos

Desde esta ventana se trabajan las bases de datos de Access. Seleccionando las pestafas se
accede a los distintos elementos que componen una base de datos; tablas, consultas,
formularios, informes, macros y modulos.

Para volver a esta ventana desde cualquier otra se pulsa el botdn |E .

En el apartado de cada elemento de la base de datos se explicara como crearlo desde la
ventana de cada uno. Pero desde la ventana de base de datos hay dos formas de crear
cualquier elemento sin necesidad de seleccionar la pestafia: Tabla, Consulta....

@ " Este boton cambia dependiendo del ultimo objeto creado. Al pulsarlo se creara otro objeto
similar al ultimo creado. Si se quiere elegir otro objeto sélo hay que hacer clic sobre la flecha de
la derecha. Se desplegara el menu de todos los elementos de Access:

a-| o,

Aukaformulario

Aukoinforme
Tabla
Consulta
Eormulario
Informe
Pagina
Macro

Madulo

PRodeman €5

Madulo de clase

En este menu se encuentran todos los elementos que componen Access. Para crear uno de
ellos, basta con situar el raton por encima de él y hacer clic.

CTI « Universidad de Navarra Introduccién a Access 2003 « 13




20050502 Universidad de Navarra

Otra forma de crear un elemento de Access sin seleccionar la pestafia es a través del menu
Insertar.

2.1. Crear un nuevo fichero de base de datos

Si se esta utilizando Access, con una base de datos abierta y se desea crear un nuevo fichero,
se puede pulsar la tecla [ o seleccionar Archivo |Nuevo.

2.2. Los menus de Access

En la ventana de Access, como en todos los programas de Microsoft, hay un Menu y una Barra
de herramientas. La diferencia de Access es que tiene 22 barras de herramientas distintas. Las
barras de herramientas y el menu varian segun el elemento que esté seleccionado: tablas,
consultas, formularios, informes...

Menn

v

Archivo  Edicidn Wer  Insertar  Herramientas  Veobana 2

NFEHR|SRY|I2R|o- %[5k |ew|E CE- 0.

Batra de herrtmientas

Nada mas crear una base de datos, no todos los botones estan activos. Iran variando segun se
vayan afnadiendo elementos a la base de datos y segun lo que se seleccione; tabla, consulta,
formulario, informe, macros, modulos...

La barra de herramientas tiene los botones agrupados por la funciéon que realizan, muchos de
estos grupos se repiten en las diferentes barras. Estos son todos los botones que componen la
barra de herramienta de la ventana general de Access. Segun se vayan viendo los diferentes
elementos de Access se vera que en sus barras aparecen muchos de estos elementos y otros
nuevos:

1°. Muestra las vistas disponibles

0= - 2°. Abre una base de datos ya existente

3°. Guarda la base de datos actual

1°. Permite buscar archivos en el disco duro o
B en una unidad de red

B | =t 2°. Imprime el elemento seleccionado

3°. Muestra la presentacion preliminar de lo
que se imprimira

1° Corrige la ortografia

: 2° Cortar
HE E b
v | & 2 3°. Copiar
4° Pegar
| K7 Deshacer: deshace la ultima accion realizada.
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-E—"I 'i Estos son los vinculos que tiene Access con
®,  Combinar con Microsoft Office Word el Office:

[ _ _ Con el MS Word para combinar y publicar
#  publicar con Microsoft Office Word (correspondencia)

B Analizar con Microsoft Office Excel Con Excel para analizar los datos

B -[ % o0 [ [ =5

Analizar tabla

; ' - Estas opciones analizan los datos
#3  analizar rendimiento

I% Cocurnentador

a6 | Editor de secuencias de comandos en
== Microsoft
o Codigo
Muestra las propiedades del elemento que
| esté seleccionado, la fecha de creacion, y la

ultima modificacion

a-| 0.

<#3  aukoformulario

B  Aukoinforme

& Tabla
‘& Consulka

1°. Crea nuevos elementos de la base de

“7E Formulario
datos

Informe

Padina
Madulo

=
9@
hﬂ Macro
&

Madulo de clase

1°. Muestra las relaciones existentes entre las
m (7] tablas o ayuda a crearlas
- 2° Llama al ayudante de Office

3.LAS TABLAS

Para empezar a trabajar con una base de datos primero es necesario crear las tablas. Dentro
de cada una hay que definir los campos que contendran la informacion.

3.1. ¢ Cémo crear una tabla?

Para crear una tabla se selecciona la pestafia = --aparecera la siguiente

ventana:
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huevatabla TR

Wista Diserio
Asistente para tablas
Importar tabla
Wincular kabla

Crear una tabla nueva en la vista
Hoja de dataos.,

Aceptar I Cancelar

Estas son las diferentes opciones que presenta Access para crear una tabla:

1. Vista Hoja de datos: crea una nueva tabla con formato de tabla. En la primera fila de
la tabla aparecen los campos: Campo 1, Campo 2... sobre los cuales se escriben los nombres
de los campos.

2. Vista Disefio: permite crear los campos manualmente y configurar el disefio de la tabla.

3. Asistente para tablas: el asistente pide las caracteristicas de los campos y de la
tabla y la genera automaticamente.

4. Importar tabla:esta opcion permite importar datos de otra base de datos, que no
necesariamente tiene que estar creada por Access.

5. Vincular tabla: crea vinculos entre las tablas importadas y las originales, las
modificaciones que se efectlen en los datos se transmiten a aquéllas.

Cualquiera de estas opciones es valida para crear una base de datos. Pero las opciones a
través de las cuales se crea personalmente una tabla son Vista Hoja de datos y Vista Disefo.
Con la opcién Vista Disefo se crea la estructura para luego rellenar los datos en Vista Hoja de
datos. Pero también se puede empezar directamente en Vista Hoja de datos introduciendo la
informacion y Access crea la estructura automaticamente.

3.2. Las Vistas de la tabla

Las tablas se pueden ver desde dos vistas distintas, en cada una de ellas no sélo cambia el
aspecto de la tabla, sino que ademas varian el menu y la barra de herramientas:

CTI « Universidad de Navarra Introduccioén a Access 2003 » 16



20050502

Universidad de Navarra

Vista- Disefion

e [l g e et e
L - Bl s

I B &

s Bl -§ DLe) |
T I"*:r-utlu-ur-—

o mr——
tasiy iyetay gy
1 rEE . ELE Eslr
e
e N i g
tesy T
Tty ks e g e
Tesin
iea
i b e et
=
Srpini 4 v
e e gt s
| - Ll
e——
pgims Sk b ) s e

Vista-Hoja- de- datosa

:*"F“HH—#TI m

LN - Te]

h 5 Ee o

Desde-esta- vista-se-disefian-los-campos-pero-no-
se- pueden introducir- datos- S se-
introducir  datess  ser pulsa

desea-

el botdn-

Vist,-se-abriré-la- wista- Hoja- de- datos. -
El-aspecto-es-parecido-a-una-hoja-de-calculo-en-
larcual-los-encabezados-de-las-columnas-son-los-
nombres- de- los- campos v cada- fila- es- un-
registro

i

Esta es la barra de herramientas y el menu de vista

Desde-esta-vista-no-se-pueden-modificar-el-tipo-

de-datos-que-contienen-los-campos o-sue

descripoiony

Para-realizar-cambios-de-este-tipo-se-tiene-que-

pasar-a-introducirlo s-datos-pulsando-el-botdn:
B

Vist a_vlﬁ

Disefio:

Elirninar fila Ir a laventana

hase de datos

frchivo Ediién Ver Insertar Herramientas Venfana 7

|
_I

B-RBERY| RS o ] ¥t gajaa-
Clave principal f \ \
: ; Insertar
Carnbiar de wista Indices fila Generar

En la Vista Hoja de datos el menu anade todo lo relacionado con "Registros" ya que en esta
vista se pueden introducir datos. En la barra de herramientas se afiaden elementos de orden

de los datos:
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I&rchivu Edicion Wer Insertar Formato Registros Herramientas Yentang 7

Filtro por
selecoidn

Buscar

Elirnirar
tegistro

8-

(2)

3.2.1. Vista Hoja de datos

H SR a:@'lﬂlgﬁlmill‘@‘aﬁwm?v}

Ordenar por orden
ascendente v descendente

Filtro por

forrolario

Hugvo
registro

Con esta opcién es mas facil entender cémo se almacena la informacion en una base de datos.
A continuacién se va a crear la tabla Pacientes. Se selecciona Vista Hoja de datosyse

pulsa Aceptar.

B Tablal - Tabla [_ (O] =]

Campo2 Campo3

Campo1

Campod -

»

Reqistro: HI 1 || iyl | - IH |HE| de 30

En esta tabla ya se puede empezar a introducir datos, aunque antes conviene dar nombre a los
campos. Para esto se hace doble clic sobre Campo1 y se escribe el nombre que se le quiera
dar al campo. En el caso de la tabla Pacientes el primer campo va a ser "Nombre".

Los nombres de los campos tienen que cumplir unas normas. No pueden tener mas de 64
caracteres, no pueden tener puntos, exclamaciones o corchetes.

Por otro lado no puede haber dos campos que se llamen de la misma manera.

B Tablal - Tabla Hi=]

Nomhbre

Campo3d

Campod -~

Reqgistro; I4| 4 || ¥ |>| Ih-*-l

;Uﬁ

Para que Access cree la estructura de la tabla basta con introducir los nombres de los campos

y un registro.

Para escribir el primer registro se situa el ratén sobre el campo y se escribe el primer dato. Para
pasar a la siguiente columna se puede usar el ratén o la tecla tabulador.

Siguiendo el mismo procedimiento, doble clic sobre la primera fila, se afiaden los campos:
apellidos, fecha de nacimiento y direccién.
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Nombre Apellidos |Fecha de naci| Direccion |+
| Pepe Lapez 3-5-61 C/ Pio ¥ 4, 5D

-

Registra: 14] < || 1 b | v1|p#] de 30 4] v 2,

Como aun no se han definido las caracteristicas de los campos, es conveniente hacerlo antes
de introducir mas datos, esto se hace en el modo de vista disefio.

3.2.2. Vista Diseno

Se elige Vista Disefioy se pulsa Aceptar. Access pedira que se le dé un nombre a la
tabla.

Guardar como

Mombre de la kabla:
ablal

Aceptar

Cancelar

il

Se escribe el nombre: Pacientes en el recuadro y se pulsa Aceptar.
A continuacién aparecera otro mensaje comunicando que no se ha creado una clave principal.

l\‘ Mo hay ninguna clave principal definda

Aurcue no ez necezana una clave prncipal. &1 recomendable que
esaiia Una tabla debe tener una clave pincpal paia gue pueds
defiral una relacdn enbie exla labla p olras tablas de ls bave de datos.
iDesea ciear una clave pincipal?

Por el momento se pulsa No, ya que no se va a crear ahora, se vera mas adelante en este
manual.

Después de pulsar No, se abrira la ventana de disefio de la tabla ya creada con el tipo de dato
definido por Access de forma automatica.
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_ M=

En la primera columna se ven los nombres de los campos, y en la segunda columna el tipo de
datos que ha elegido automaticamente Access con los datos introducidos. Como se ve en cada
columna se introducen diferentes caracteristicas del campo:

- Nombre del campo: los nombres de los campos.

- Tipo de datos: texto, numérico, fecha/hora, contador, Si/No, memo, moneda, objeto OLE.
- Descripcidn: en esta columna se introduce la descripcion del contenido del campo o su
finalidad.

- Propiedades de los campos: estableciendo las propiedades de los campos se controla la
apariencia de los datos, y se puede evitar que se introduzcan de modo incorrecto.

En este manual se va a crear una base de datos de un hospital. Se ha empezado con la tabla
de los pacientes pero no se han introducido todos los campos. Faltan los campos: sexo,
poblacion, provincia, teléfono, DNI.

El tipo de dato se vera mas adelante en el apartado campos, junto con la descripcion y las
propiedades del campo. Por ahora se introduce el nombre del campo y se selecciona el tipo de
dato tal y como aparecen en este grafico:

E Pacientes : Tabla

Mombre del campo Tipo de datos Descripcion -

| |Mombre Texto Nomnbre del paciente

Apelidos Texto Primer v sequndo apellida
| |Sexo Texto Hombre/mujer
| |Fecha de nacimienta FechafHora No olvidar ningun dato
| [DMI Texto Afiadir letra NIF )
| |Direccion Texto Calle, numero, piso, letra, codigo postal
| |Poblacidn Texto
| |Provincia Texto
|| Teléfono | Texto Incluir prefijo provincial
5 =

Propiedades del campo

General | Blisqueda |

La descripcion del campo es
opcional, Le ayuda a
describir el campo v bambign
se presenta en la barra de
estado cuando selecciona
eske campo en un
formulario, Presione F1 para
obtener ayuda acerca de
descripciones,
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3.2.3. Insertar un campo

El campo Sexo se encuentra entre Apellidos y Fecha de Nacimiento. Para introducir un campo
nuevo entre dos ya existentes pulsa la tecla ' .El campo insertado aparecera sobre el
campo que estaba seleccionado cuando se pulsé la tecla insertar campo en este caso, estaba
seleccionado Fecha de nacimiento, por lo tanto el nuevo campo se creara encima de ély
se le pondra el nombre sexo.

Para introducir el nombre del campo Sexo se tiene que seleccionar el campo Fecha de
nacimiento, y pulsar insertar campo:

E Tablal : Tabla - |O) x
Mombre del campa Tipo de datos Ciescrpcion -
|| Mombre | Texto
Apelidos Texko S
Ferha de nacimiento FechafHora
Direccidn | Texto
L | w

3.2.4. Introducir el nombre del campo

Para introducir el nombre se hace clic sobre la celda correspondiente y se teclea el nombre que
se le vaya a dar al campo.

3.2.5. Elegir el tipo de dato

Mientras en el Vista Hoja de datos no se introduzcan datos Access asigna a todos los
campos el tipo de dato: texto. Sise hubiera introducido un dato numérico el tipo de dato
seria numeérico.

Para cambiar el tipo de dato, basta con situarse sobre el campo. En la celda de tipo de datos
aparecera una flecha. Al pulsar sobre ella se despliega un menu en el que se puede
seleccionar el tipo de dato.

| Mombre del campa’ | Tipo de datos |
Mombre Texto
Apellidos Textko

B |Fecha de nacimienta Texto il
Direccion Texto

El tipo de dato que se le va a dar al campo Fecha de Nacimiento es Fecha/hora. Para
cambiar el tipo de dato se pulsa sobre esa celda, en la parte derecha de la celda aparece una
flecha, que al ser pulsada despliega un menu. Para seleccionar el tipo de dato que interese hay
que situarse sobre él con el raton.
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| Mombre del car I Tipo de datos
Nombre Texto
Apellidos Texto
Sexo Texto
Fecha de nacimiento =1
Dirgccidn Texto
Marmo
MUrmETico

General | Blsqueds | Moneda

Tamafio del campo 50 %ﬂmmu
Formato )
" Objeto OLE
Mascara de entrada Hipervinculo
Tituo Asistente para bisquedas. .,

Para afadir los campos: poblacion, provincia, teléfono, DNI y edad basta con situar el raton
sobre la fila en blanco que sigue a Direccion.

3.2.6. Mover un campo

A continuacién se va a mover el campo DNI y se va a situar debajo de Fecha de
nacimiento. Para mover el campo, primero se debe seleccionar haciendo clic sobre él. El
campo cambia de color y a su izquierda aparece una flecha. Situando el cursor sobre esta
flecha el cursor mismo se convierte en otra flecha. Si se pulsa en ese momento el botén del
ratén se puede arrastrar el campo a la posicidén que se quiera. De modo que la tabla de
pacientes quedara finalmente asi:

Nombredelcampo |  Tipode datos [
|| Mombre Texto Mombre del paciente
.| Apelidos Texto Prirrear v sagunido apelido
| |Sexa Texto Horbrefruer
| |Fecha de nacimisnto Fecha/Hora No olvidar nirgun data
| DT Texto Afiadir letra WIF
||| Direccidn Texto Calle, numero, plso, betra, codigo postal
| |Poblacidn Texto
|| |Provincia Texto
| Tel&fono Texto Inclulr prefijo provincial

3.3. La clave principal

La clave principal suele ser uno o varios de los campos de la tabla. El contenido de este campo
identifica cada registro del campo de manera unica. De modo que no se podran introducir dos
registros iguales o almacenar valores nulos en los campos de la clave principal.

Para la tabla Pacientes se tiene que pensar que campo no se repite. Podria ser el campo
nombre, pero el nombre no es algo unico. Los campos nombre y apellidos juntos también se
podrian repetir en algun caso. De modo que lo mas indicado es crear un cédigo Unico para
cada paciente. Se selecciona el campo nombre y se inserta un campo. Se llama Cdédigo del
paciente y se elige el tipo de dato Autonumérico. Este tipo de dato hace que Access genere un
numero Unico a cada registro de la tabla. De esta forma es totalmente seguro que el campo no
tendra ningun registro repetido.

Es decir los datos de un paciente no apareceran repartidos en tres veces, sino en una sola vez,
de forma que cuando se quiera consultar el estado fisico de un paciente se tendra la seguridad
de que ahi estan todos sus datos médicos.
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Nombre Tezhbo Nomtee del paciente

| Apalidos Texka Primer y segundo apellida
L |5exo Texto Homibr e mijer
| Fecha de nacimiento Fecha/Hora o clvidar ningun dato
o [ Texha Afadir letra MIF
| Careccidn Texto Calle, numero, piso, letra, codgo postal
__|Poblacisn Texko
_ |Provwincia Texho
Teéfono Textko Inchar prefijo provincia ;

Para establecer este campo como clave principal se hace clic sobre él y en la barra de

herramientas se pulsa el botén Establecer Clave Principal ¥ . También se puede
realizar esta operacion desde el Mentt Edicién | Clave Principal o pulsando con el
botdn derecho sobre el campo que queremos que sea la clave y aparecera un menu
desplegable y seleccionamos clave principal.

Clave principal
Corkar

Copiar

Pegar
Inserkar filas
Eliminar filas

GEnEerar. ..

B YR E e <

Propiedades

Al establecer un campo como clave principal aparecera una llave a la izquierda del campo, tal y
como muestra la imagen:

—adigo unico de cada
Texto Nombre def pacerte
Texto Primer v sequndo apellido

No se tiene que definir obligatoriamente una clave principal, pero normalmente es conveniente
hacerlo. Si no se establece la clave principal, al cerrar la tabla aparece un cuadro de dialogo
pidiendo que se establezca:

Auingue 1o e necesana Una clave pincipal. 23 ecomendable gue

ezia Una tabla debe tener una clave paia que pueds
defiral una relscan erbie esla tabla p olas de |a beane de datos.
iDesea cimar una clave piincpal?

unll:urmlul

Si se elige la opcion si, Access creara automaticamente un campo Autonumérico que sera la
clave principal.
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3.3.1. Tipos de clave principal

En Microsoft Access existen tres tipos de clave principal: Autonumérico, Campo simple y
Campos multiples.

3.3.1.1. Claves principales de Autonumérico

Un campo Autonumeérico puede establecerse para que el programa introduzca
automaticamente un nimero secuencial cuando se agrega un registro a la tabla.

Designar un campo de este tipo como clave principal de una tabla es la forma mas sencilla de
crear una clave principal.

Cuando no se establece una clave principal antes de guardar una tabla recién creada,
Microsoft Access pregunta si se desea que cree una clave principal automaticamente. Si se
contesta afirmativamente, Microsoft Access creara una clave principal de Autonumérico.

3.3.1.2. Claves principales de Campo simple

Si se tiene un campo que contiene valores exclusivos, como numeros de identificacion o
numeros de pieza, se puede designar ese campo como la clave principal.

Si el campo seleccionado como clave principal tiene valores duplicados o Nulos, Microsoft
Access no establece la clave principal.

Se puede ejecutar una Consulta de buscar duplicados con el fin de determinar qué registros
contienen datos duplicados. Si no se puede eliminar facilmente las entradas duplicadas
mediante la edicion de los datos, se puede agregar un campo Autonumérico y establecerlo
como clave principal o bien definir una clave principal de campos multiples.

3.3.1.3. Claves principales de Campos multiples

En situaciones en las que no se puede garantizar la exclusividad de un solo campo, se pueden
designar dos o0 mas campos como clave principal.

La situacion mas comun en la que surge este problema es en la tabla utilizada para relacionar
otras dos tablas en una relacién varios a varios.

Si no se esta seguro de poder seleccionar una combinacion de campos apropiada para una
clave principal de campos multiples, probablemente resultara mas conveniente agregar un
campo Autonumeérico y designarlo como la clave principal en su lugar.

3.4. Guardar la tabla

Una vez haya definido la estructura de la tabla se pulsa el botén de Guardar = |
o se elige Archivo|Guardar. El nombre que se le va a asignar a esta tabla es Pacientes.
Conviene guardar la tabla siempre que se realiza algun cambio.

3.5. Abrir y trabajar una tabla

Para abrir una tabla de una base de datos ya existente, primero se tendra que estar en esa
base de datos.

v

Para abrir una base de datos, se selecciona Archivo|Abrir, 0 se pulsa el boton =
Aparecera una ventana de dialogo con las diferentes bases de datos, se selecciona la que
interese y se pulsa Abrir.

CTI « Universidad de Navarra Introduccién a Access 2003 « 24




20050502 Universidad de Navarra

Una vez abierta la base de datos, siempre aparece la ventana de la base de datos, con

multiples pestarias. Se elige la pestaiia Tablas

desea abrir.

y se hace clic sobre la tabla que se

Se pulsa el botdén Abrir, si se desea introducir datos, o Disefio si se desea afiadir un campo
o variar las propiedades de los campos.

Una vez se encuentra dentro de una de estas dos opciones siempre se tiene la oportunidad de
cambiar pulsando el boton cambiar de vistas:

B lHa &EY
Yista Diserio

Yista Hoja de datos

ﬁ Yista Tabla dinamica

g Wiska Grafico dindrico

3.5.1. Introducir datos en la tabla

En Vista Hoja de Datos se pueden introducir datos. En el primer registro s6lo aparecera una
fila. Se hace clic sobre ella 'y se escriben los datos en los campos. En el momento en que se
empiece a escribir se afiadira una fila mas. En la primera columna de la fila sobre la que esté
escribiendo aparecera un lapiz, y en la siguiente un asterisco. Para pasar de un campo a otro
pulse Intro o Tabulador.

|Cédigo del pa] Nombre | Apellidos
1 Pepe Ldpez
: 2 Ana Garcia
N 3 Jose Luis 'Rodriguez

#*| (Autonumérico)

Cuando se quiere anadir otro registro sélo se tiene que pinchar sobre la fila con el asterisco.

4. LOS CAMPOS

Para crear los campos de una manera mas completa es necesario profundizar en cada una de
las caracteristicas de un campo.

4.1. Nombre del campo

En esta columna se introduce el nombre de los campos. La columna tiene un maximo de 64
caracteres. Se pueden utilizar espacios, pero no se puede empezar con un espacio. No se
pueden utilizar: los puntos, los sighos de admiracion, los acentos graves ni los corchetes.

Dentro de una misma tabla no puede haber dos campos con el mismo nombre.

El nombre del campo debe ser descriptivo de la informacion que el campo va a contener para
no crear confusion a la hora de trabajar con los datos.
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4.2. Tipo de datos

1. Texto: almacena cadenas de caracteres, ya sean numeros (con los que no se vaya a
realizar operaciones), letras o cualquier simbolo.

2. Numérico: Almacena numeros destinados a realizar operaciones. Hay cinco tamafos:
Byte: para almacenar el rango de 0 a 255

Entero: para el rango entre -32768 y 32767

Entero Largo: para el rango entre-2.147.483.648 y 2.147.483.647

Simple: para numeros decimales entre el -3,4x 1038 y el 3,4x 1038 con 7 decimales
Doble: Doble para numeros entre el -1,797x 1038 con 15 lugares decimales.

3. Fechal/hora: fecha y hora general, fecha y hora larga, fecha y hora corta.

4. Autonumeérico: Es un valor numérico que Access incrementa de modo automatico cada vez
que se afade un registro. No se puede modificar manualmente.

5. Si/lNo: Para almacenar datos que solo tengan dos posibilidades: si-no, 0-1, verdadero-falso,
blanco-negro...

6. Memo: Para almacenar texto largo, hasta de 64000 bytes.
7. Moneda: Para almacenar valores de moneda.

8. Objeto OLE: Son objetos tales como graficos, texto, imagenes, creados en otras
aplicaciones, que se han incrustado o vinculado.

4.3. Descripcion
En esta columna se introduce la descripcion del contenido del campo o su finalidad. El texto
que se introduzca aparecera en la barra de estado cuando se seleccione el campo en un

formulario, de este modo se facilita el introducir el contenido adecuado en cada campo.

En la tabla pacientes, que se ha creado en el apartado anterior, la descripcidén podria ser la
siguiente:

i

i Pacientes : Tabla

Mombre del campo Descripcion
E Cadigo del paciente Autonumerico Cidiga dnico de cada pacients
| |Nombre Texto Nombre: del paciente
| |Apslidos Texto Primer y s=gundo apslido
| |Sexo Texto Hombre mujer
| |Fecha de nacimiento Fecha/Hora o alvidar ningun dsto
[ DI Texto Afiadir ketra NIF
|| Direccion Texto Cale, numero, piso, letra, codigo postal
| |Poblacién Texto
| |Provincia Texto
| Tel&fono Texto Inchur prefijo provincial ll

es del campo

General | Busqueda |

Lin nomibre de campo pusds
berer hasta 64 caracteres
de longitud, incheyvendo
espacios, Presione F1 para
abtener ayuda acerca da
|os normbres de campsn,
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Las propiedades de los campos ayudan a detallar el tipo de dato que va a contener un campo,
y por lo tanto la utilidad del mismo dentro de la base de datos. Las propiedades se explican en
el capitulo Propiedades de los campos.

A continuacién se crean estas dos tablas para poder continuar con el ejemplo de la base de
datos de un hospital:

& Viskas - Tabln
Nombee del campo Tipo de datos hiambire del campo Tipo de datos
[ | Cadigo del médico Atonumérico [T | N de vista AutonLemérico
| | Mombre Texto | |Fecha de visita FechafHora
|| Apellidos Texto || Cadigo del paciente Texto
" | |pepartamerto Texto || Cadigo del médica Texto
|| Direccitn Texto || Motivo de visita Texko
|| Teléfona Texto || Exploracion Texto
| |Fecha de nadmisnto Fecha/Hora | Pruebas realizadas Texto
ol Texto | B| Diagnistico Texto j
b 5alri B
i

La clave principal de la tabla Médicos es el codigo del médico y de la tabla visita, el numero de
visita.

5. PROPIEDADES DE LOS CAMPOS

Estableciendo las propiedades de los campos en Vista Disefio se controla la apariencia de
los datos, y se puede evitar que se introduzcan de modo incorrecto.

5.1. Tamaino del campo
Esta propiedad la pueden tener tanto los campos de tipo numérico como los de texto.

En los campos de texto el tamafio del campo indica el nUmero de caracteres que puede
contener. El valor maximo es de 255 caracteres y por defecto Access aplica 50. Se puede
introducir un valor inferior, pero si ya se han introducido datos hay que tener mucho cuidado, ya
que si se da un tamano inferior al de algun campo los caracteres restantes se perderan.

En los de tipo numérico limita el rango de valores permitido y si el campo puede contener
valores fraccionarios. El campo numérico puede tener estos tamafios: Byte, Entero, Entero
Largo, Simple y Doble.

Configuracion Rango Lugares Lugar que
Decimales ocupa

Byte Oazdd HMinguno 1 byte

Entero -32.768 a +32.768 Minguno 2 bytes

Entero Largo -2.147.483.648 a+ 2.147 483 647 Minguno 4 bytes

Simple -3 4x1078 g 3 41038 7 4 bytes

Dioble -1.797x10°% 1 797 x107® 15 B bytes
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El Byte es el que menos tamafio tiene y por tanto el que menos ocupa. El Doble es el que mas
ocupa. No conviene que el tamafo sea mayor de lo necesario, ya que cuanto mas ocupe un
campo mas lento se procesaran los datos cuando se esté trabajando.

5.2. Formato
Esta propiedad la pueden tener todos los campos menos los Objetos OLE.

El formato sélo afecta a la presentacion de los datos, nunca al valor almacenado de una tabla.
Los numeros y las fechas se pueden presentar con diferentes formatos.

Los numeros pueden aparecer con separador de miles, con un simbolo de moneda o con un
determinado numero de decimales.

Si no se determina nada en esta propiedad Access utiliza el formato General y los datos
aparecen tal y como se hayan introducido.

El formato que se especifique para un campo de una tabla sera el que Access utilice para los
formularios e informes basados en dicha tabla. Si se realiza un cambio de formato después de
haber creado un formulario o un informe, este formato nuevo no le afectara.

Para garantizar la coherencia entre las distintas aplicaciones, Access utiliza los valores
establecidos para los formatos de numero y de fecha/hora en la seccion internacional del Panel
de Control de Windows.

5.2.1. Formatos de campos de tipo Numérico y Moneda.

Si no especifica ningun formato, o si especifica el formato nimero general, Access presentara
los numeros sin separador de miles ni ningun otro tipo de formato.

Si se desea que los numeros de un campo aparezcan con algun formato determinado se
presiona la flecha de la derecha en Formato, aparecen dos columnas: la izquierda indica el
nombre del tipo de formato y la derecha el resultado de aplicar ese formato a un numero.

5.2.2. Lugares decimales

Cuando se selecciona un formato de niumero que no sea numero general en esta propiedad se
puede especificar un numero de lugares decimales exacto. Si se ha escogido el formato
numero general solo se presentara el numero de lugares decimales necesarios para cada
valor.

5.2.3. Formatos personalizados de campos numéricos

Aunque en la propiedad formato se puede elegir un formato ya creado de la lista que se
despliega, Access también permite establecer un formato propio. Este formato se crean a
través de coédigos que Access convierte en formatos.

Un tipo de formato se crea con cuatro secciones:

1°. Para los numeros positivos

2°. Para los numeros negativos

3°. Para los que tengan valor cero

4°. Para los que no tengan ningun valor (que el campo esté vacio)
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Codigo Funrion

, (poma) Separador decirnal

. (punto) Separador de miles

0 Muestra un digito o el 0

# Iduestra un digito o un espacio en blanco

" Multiplica el valor por cien ¥ lo muestra seguido del simbolo porcentaje
E-oe- HMotacidn cientifica con un sigho menos junto a los exponentes negativos
Et+oet

Motacidn cientifica con un sigho mas junte a los exponentes positivos

Ejemplo de las cuatro secciones: #.##0,00 ; -#.##0,00; 0,00; "Vacio"
5.2.4. Codigos de formato para campos de cualquier tipo

Para crear formatos personalizados para cualquier tipo de campos se utilizan estos codigos:

{Codigo | Funcion

Espacio | Muestra un espacio

“tevto™ |IMuestra lo que esté entre comillas

! Fuerza la alineacidn a la izquierda, en lugar de la alineacidn a la

derecha
* Eellena el espacio disponible con el cardcter que wvenga a continuacidn
% Mluestra el caracter que hava a continuacién. Evita que ese caracter sea

tomadeo por un cédigo de control si cotncide con alguno

[color] Whestra la seccidn en el color indicado entre los corchetes. Los colores
disponibles son: negro, azul, verde, cwan, rojo, tnagenta, atnarille,
blanco

5.2.5. Formatos de campos de tipo Texto y Memo

En estos dos campos no hay ningun formato predefinido. Si se desea se puede crear uno
propio. Al igual que en los campos numeéricos un formato se crea en varias secciones con unos
codigos.

En los campos de texto y memo sélo hay dos secciones, la primera se usa si el campo tiene
texto y la segunda si el campo esta vacio.
Los cadigos son los siguientes:
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Codigo Funcion

(7] =1 los caracteres que se introducen en un campo no lo completan cada
uno de los cédigos que se inserten en formato se convertira en un
espacio o caracter para rellenar el campo

& Funciona igual que el anterior, pere si o hay suficientes caracteres
para sustituir todos los simbolos Acces no insertara nada

< Presentara todos los caracteres en minusculas

= Presentara todos los caracteres en mayusculas

5.2.6. Formatos de campos de tipo Fecha/Hora

Los formatos predefinidos de este campo dependen de la configuracién de la seccién
internacional del panel de control de Windows.

En este tipo de campo también se pueden crear formatos personalizados. Con la diferencia de
que solo hay una seccioén:

Codigo significado

: separader de hora

i sepatader de fecha

D Dia del mes en uno o dos digitos numéricos (1-31)

dd Dia del mes en dos digites numéricos(01-31)

dedd Las tres primeras letras del dia de la semana (Dom-2ak)

Dddd Nombre completo del dia de la setnana

E Dia de la semana en nimeros (1-7)

tn Mles del afio en une o dos digites(1-12)

tnm Iles del afio en dos digites (01-12)

tnmin Las tres primeras letras del mes (Ene-Dic)

Ilmmim Hombre completo del mes (Enero-Diciembre)

t IMiumeroe del trimestre del afio (1-4)

aa Los altimos digitos del afio (01-99)

aaa Afio completo(0100-9999

h Lahoraen 1 o 2 digitos (0-23)

hh La hora en 2 digitos (00-23)

1 El minute en 1 o 2 digites (0-2%)

i El minuto en 2 digitos (00-29)

g Elsegundoen 1 o 2 digitos {0-39)

53 El segundo en 2 digitos (00-25)

ANLUPI Eelog de 12 horas con las letras que correspondan

ATIP Eelog de 12 horas con el indicador de mafianaftarde definido en el
panel de control de Windows
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5.2.7. Formato de campos tipo Si/No

Si no se ha seleccionado un formato para este campo, Access mostrara un -1 para Siy un 0
para No.

En este tipo de campos hay formatos predefinidos y también se pueden crear formatos
personalizados. Hay tres secciones:

1°. Escribir punto y coma
2°. Representar los valores que no sean cero
3°. ";"Representar los valores cero

En el campo Sexo se ha seleccionado un tipo de dato Si/No. En este tipo de dato no hay nada
predefinido para seleccionar un sexo.
; "Hombre" ; "Mujer"

Cuando se introducen los datos dependiendo desde que vista aparecera un botén al que hay
que activar o desactivar. Si el botén esta en blanco el valor es cero, por tanto el sexo de ese
registro sera mujer. Si se activa o selecciona el valor de ese campo ya no sera cero por tanto el
sexo sera hombre.

5.3. Lugares decimales

Esta propiedad sélo la tienen los campos de tipo numérico y de moneda. Determina el numero
de cifras decimales en la presentacion de los campos.

Esta propiedad tiene dos configuraciones:

1. De 0 a 15. Apareceran tantas cifras decimales como se indiquen sin tener en cuenta las que
se especifiquen en el formato.

2. Auto: aparecera el numero de cifras decimales predeterminadas para cada formato o la que
este definida en la propiedad formato.

5.4. Mascara de entrada

Esta propiedad la tienen los campos de texto, numérico, fecha/hora y de moneda. Obliga a que
los datos introducidos en un campo se ajusten a una plantilla determinada.

Para crear una mascara hay un esquema de 3 partes separadas por ";":

1°. Presenta la mascara de entrada

2°. Indica si los caracteres literales empleados en la mascara se almacenan o no en el campo
junto con los datos. Se escribe 0 para que se guarden y 1 para que no se guarden

3°. Especifica el caracter que debe aparecer en los espacios en blanco de la mascara. Access
por defecto utiliza el subrayado.
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Los cadigos son los siguientes:

Codigo Funcion
1] Digite (0-9) Introeduccidn obligatoria. Mo permite sighos
# Digito o espacio. Introduccidn opcional Las posiciones en blanco

se convierten en espacios ¥ se permiten los signos

Digito o espacio. Introduccidn opoional. e permite sighos

Letra (A-Z) Introduccién obligatoria

Letra (A-2) Introduccién opcional

Letra o digite. Introduccién opcional

Cualquier caracter o espacio. Introduccidn ohligatoria

9

I

7

i Letra o digito. Introduccién oblizatoria
a

&

o

Cualgquier caracter o espacio. Introduccidn epoional

et Marcador de posicién decimal v separader de nules, fecha v hora

< Convierte los caracteres en mintzculas

= Conwviette los caracteres en mayisculas

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

i Hace que el caracter que venga a contihuacidn se presente como
un caracter literal

Ejemplo:
(900)009-00 00; 0; "_"

5.5. Titulo
Esta propiedad la tienen todos los tipos de campos.

Especifica la etiqueta que se utilizara en la presentacion del campo cuando se crean tablas,
formularios e informes.

5.6. Valor predeterminado
Esta propiedad la tienen todos los campos menos los de tipo contador y Objeto OLE.

Introduce un valor por defecto en todos los campos. Este valor lo introduce el usuario cuando
un campo va tener casi siempre el mismo valor. Cuando este valor varie se puede modificar.

5.7. Regla de validacién

Esta propiedad se puede establecer en todos los campos menos en los de tipo Contador y
Objeto OLE.

Se especifican las condiciones que deben cumplir los datos que se introduzcan, si los datos no
cumplen las condiciones Access no admitird ese dato.

Para introducir las condiciones que debe cumplir un campo se selecciona Regla de validacion
en las propiedades del campo. A la derecha del espacio en blanco hay unos puntos
suspensivos. Se hace clic sobre ellos. Aparecerauna ventana para generar expresiones, en
esta ventana habra que especificar esas condiciones.
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5.8. Texto de validacion

Cuando Access no admite un dato porque no cumple la regla de validacion no aparece ningun
mensaje que explique por qué no admite el dato a no ser que se utilice el texto de validacion.
En esta propiedad se debe introducir cual es la condicién que debe cumplir el dato para que el
usuario lo sepa.

5.9. Requerido
Se aplica a todos los campos menos a los de tipo Contador.

Si se encuentra activado Si no dejara que el usuario abandone un registro sin haberlo
rellenado.

5.10. Permitir longitud cero
Se aplica a los campos de tipo texto y memo.

Esta propiedad es util para las consultas y expresiones, ya que los valores nulos se comportan
de distinta forma.

Para introducir una cadena de longitud cero se teclea dos comillas dobles sin espacio entre
ellas (").

5.11. Indexado
Se puede aplicar a todos los tipos de campo menos a Memo, Si/No, y Objeto OLE.

Esta propiedad crea un indice de ese campo. De modo que acelera las busquedas de un
registro por el contenido de ese campo. No conviene aplicarlo mas que al campo por el que se
vayan a realizar las busquedas porque si no la actualizacién de los datos sera muy lenta.

Sin duplicados: es una de las opciones de esta propiedad y significa que no puede haber dos
campos con la misma clave. Con duplicados, hace que Access cree un indice normal con cada
uno de los registros.

6. LOS FORMULARIOS

La introduccion de los datos directamente sobre las tablas es bastante incémoda. No sélo no
se pueden ver todos los campos sin desplazarse con la barra de herramientas, sino que
ademas los registros estan uno encima de otro. Si se pierde la referencia del registro se
pueden introducir datos que no correspondan a ese registro.

Los formularios permiten la introduccion de datos en las tablas de una forma mas sencilla y
mas limpia. En vez de introducir los datos directamente sobre la tabla, los datos se introducen
en la tabla a través de los formularios.

Hay diferentes formatos de formularios, en alguno de ellos los registros se pueden ver de forma
aislada, en otros, todos los registros juntos, o también se puede disefiar un formulario con un
formato totalmente personalizado.

En una base de datos se puede crear mas de un formulario basado en una misma tabla. Un
formulario puede tomar varios campos de una tabla o todos, incluso puede tomar campos de
diferentes tablas.

Las tablas almacenan la informacion, los formularios se encargan de recogerla. Para que las

tablas puedan incluir los datos de los formularios deben estar cerradas. Al cerrar o guardar los
formularios, las tablas se actualizan.
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6.1. Crear formularios

Para crear un nuevo formulario se selecciona la pestafa Farmulatios |de la ventana de la
base de datos. Se pulsa Nuevo, aparecera la siguiente ventana:

P '

Muevo formulario ed |

-,
& Asiskente para formolarios
Lw Aukafarmulario: en columnas
isians Autoformulario: en tabla
Autoformulario: hoja de datos
Crear un Formulario nueya sin Aukaforrmulario: babla dindmica
utilizar el asistente, &utoformulario: grafico dindmico
Asistente para graficos
Asiskente para tablas dindmicas

Elija la tabla o la consulka de I j

donde proceden los datos del
Arcepkar I Cancelar |

objeto:

En esta ventana se dan siete posibilidades distintas para crear un formulario. Crear el
formulario manualmente en vista disefio, con asistentes o con los autoformularios.

- Vista Disefo: seleccionando esta opcion se puede crear un formulario totalmente
personalizado.

- Asistente para formularios: Access crea automaticamente un formulario con los campos que
el usuario seleccione. Con este asistente se pueden crear formularios de formatos muy
distintos.

- Autoformulario: columnas: Access crea un formulario en columnas con todos los campos de
la tabla. Cada registro aparece de forma independiente con los campos ordenados en una
columna.

- Autoformulario: tabula: crea automaticamente un formulario con todos los campos en
formato tabular: Los registros aparecen en filas y columnas. En este tipo de formulario se
presentan todos los registros que se hayan introducido.

- Autoformulario: hoja de datos: esta opcion crea automaticamente un formulario con el
formato de hoja de datos. Este es el mismo formato que el que tienen las tablas para introducir
datos.

- Asistente para graficos: crea un formulario con un grafico, muestra los datos en formato
grafico.

- Asistente para tablas dindmicas: crea un formulario de Microsoft Access con una tabla
dinamica de Microsoft Excel. Una tabla dinamica es una tabla interactiva que puede resumir
grandes cantidades de datos utilizando el formato y los métodos de calculo que se elijan.

Para continuar con el ejemplo del hospital se va a crear un formulario de la tabla pacientes. Se
selecciona Autoformulario: columnas Y latabla Pacientes. Para seleccionar la tabla se
pulsa sobre la flecha de la derecha, se despliegan las diferentes tablas que existen en la base
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Elija la tabla o consulta de donde j
provienen los datos del objeto:

Facienkes |

de datos. Para seleccionar una se hace clic sobre ella. Si se quisiera extraer datos de varias
tablas se tendria que seleccionar Vista Disefio O Asistente para formularios, o bien
crear una consulta de varias tablas y hacer un formulario con ella.

6.2. Autoformulario: columnas

Al seleccionar la opcion Autoformulario: columnas Access automaticamente generard un
formulario en columnas y lo abrirda en Vista Formulario:

B3 Pacientes = O x
4 Cadigo del paciente | i
Maombre |.-’-'-.na
Apelidos lGaru:ia
Sexo |Muier
Fecha de nacimientao Im
DHI |335I3I3I33?
Direccidn |E.-" Sahcho Rarirez 2, 3C
Poblacidn |F'amp|u:una
Provincia |Navarra
Teléfono |E|4E-1 24573
Registro: gj;ll—z k |H IP*I_dE 3 o

6.2.1. Vistas de Formulario

En Formulario hay tres vistas distintas, ademas de la presentacién preliminar.

6.2.1.1. Vista diseno

Como su nombre indica en esta vista fundamentalmente se varia el disefo del formulario. La
ventana se compone de un menu y tres barras de herramientas:
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&, Microsoft Access - [Formulanol - Formulario]
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La primera barra de herramientas se refiere al disefio de formularios. Puede aparecer integrada
debajo del menu o de forma independiente tal como aparece en el grafico de debajo:

o

Cuadro de herrarientas

B-EHy & % %E%"Iﬂ-“'iliﬁg!%’*ﬂiﬂﬂ'f\l il

Lutoformato

El botdn caja de herramientas sirve para abrir o cerrar el cuadro de herramientas. Y el boton
autoformulario para crear un autoformulario cuando se desee. El resto de los elementos que
componen la barra ya se han visto.

La siguiente barra de herramientas se refiere al formato del formulario, es muy parecido a la
barra de herramientas de un editor de textos.

et uente amaho-de-la-tuente
Obj F || Tamatedels

Formato (formulario o inl'orme}
Mombrecillo - | M5 Sans Serif - | a -

N ¥ s |

|& v._| A v_| % 2 T_| ':'q'_ﬂ_ Efecto-especial]
X

Color-del borde-o- b delborde
de Jali neho delborde-
nga] o-de Ja linea]

Objeto: dentro del marco aparecera el objeto seleccionado. Si se pulsa la flecha de la derecha
apareceran todos los objetos del formulario. Haciendo clic sobre cualquiera de ellos el objeto se
seleccionara y se le podran aplicar todas las caracteristicas de formato que se quiera.
Seleccionando a través de este menu los objetos sélo se pueden seleccionar de uno en uno.
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Fuente: al pulsar la flecha de la derecha se despliegan los diferentes tipos de fuentes que
existen, y que se pueden aplicar a todos los objetos de un formulario.

Tamano: sirve para dar mayor numero de puntos a una fuente, y de esta forma aumentar el
tamano.

Color del borde o de la linea: pulsando sobre este boton se despliega una paleta de colores
predeterminados. Al elegir cualquiera de ellos este color se aplicara al objeto que esté
seleccionado.

Ancho del borde de la linea: hay seis grosores diferentes ademas del que viene por defecto.

Efecto especial: hay seis efectos especiales para aplicar al campo: sin relieve, con relieve,
bajo relieve, grabado, sombreado y cincelado.

En el cuadro de herramientas se encuentran todos los elementos que componen el formulario,
se explicaran en el apartado 6.3. los controles:

Cuadro de herramientas * X
B

Az ab| [ 2 ® ¥ —
&S e s O

6.2.1.2. Vista formulario

Esta vista es para introducir los datos en el formulario. La barra de herramientas es la misma
que la de Vista Hoja de datos, ya que en ambas vistas se pueden introducir registros:

&, Micsoeoli Access - [Pacwnies)

Jﬂmmrmmmm.mz
M- BESRY ey - (2@ NI YT M B a0 ~leld
":upup-i-['_“l

[Fove
uu- [
Sesn [Fambee
Fachaderacemscto |
|
|

Pl Bl e pacaris T T T Wl T %

Los elementos de la barra de herramientas son todos conocidos.

6.2.1.3. Vista Hoja de datos

En esta vista se introducen datos como si se tratara de una hoja de calculo. Esta vista es
comun con la Vista Hoja de datos de las tablas, la unica diferencia con respecto a las tablas es
que en el formulario puede haber campos de diferentes tablas.
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Pﬂﬂhrmmmmmz

n @GRY RV o A@®HE T M B a0

Nombre | Apeliidos | Saxo [Fechs &
Lipe: Hombre
Garcia Tyjer SM4JES T3506ET
Rodriguez Hombre
L b sjie]de 3 1 E— I |
‘Cidign Urico de cada pacierts FE=] Wl T s

El formulario creado automaticamente no es muy claro. Las etiquetas de algunos campos no se
ven completas, y los datos de los diferentes campos se alinean en distintas posiciones.

Para mejorar la presentacion se pulsa el boton vista de la barra de herramientas, y se cambia
a Vista Disefio, el aspecto del formulario sera este:

Micioeoll Access - [Fosmulanod - Formulasn

|EB sychive Edotn yer Iosertar Eormeto Hemamientss Vegbans T =l®)x

|[fFomuarc =] s ===
T N daahl [ F B DEEE ® . O%
H-BE8R. By - A€ OIRFT a®NDa- 0

]_.‘_l (L | g e TN K SR RS- IR N R B U RN SR RIS BRSNS AR JUR RS B
|| # Encabeasdo cetFormaadc ﬂ
- Cidpn del pacisnta

1 Haméne:

: | —

: | fan. W

,'_ 'udu::..

. i

4 [weccian

: e —

¢ e,

: Toioe o

ri m Ll L) n H
4] | x|
Hcta Diseiio [ | ]

Para modificar la posicion, el tamafo y el aspecto en general de cada elemento primero es
necesario saber qué es cada elemento, como se mueven, modifican o afiaden nuevos
elementos.

Los elementos que componen un formulario se llaman controles.

6.3. Los controles

Toda la informacién de un formulario esta contenida en los controles. Los controles son objetos
de un formulario que muestran datos, realizan acciones o decoran el formulario. Los controles
también son elementos del informe.

Los controles pueden ser dependientes, independientes o calculados.

- Control dependiente: esta unido a un campo de una tabla o consulta. Los controles
dependientes se utilizan para mostrar, introducir y actualizar valores de los campos de la base
de datos.
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- Control independiente: no tiene un origen en una tabla o consulta. Los controles
independientes se pueden utilizar para mostrar informacion, lineas, rectangulos e imagenes,
independientemente de que estos existan en la tabla.

- Control calculado: el origen de los datos es una expresion, no un campo. Una expresion es
"omonnkn

una combinacion de operadores ("=";"+", "-","*" y "/"), nombres de controles, nombres de
campos, funciones que devuelven un solo valor y valores constantes.

La expresion puede incluir datos de un campo de la tabla o consulta del formulario o datos de
otro control del formulario.

A los controles se tiene acceso a través del cuadro de herramientas de la Vista disefio. Estos
son los diferentes tipos de controles:

Cuadro de texto abl Sirven para mostrar o introducir datos
Etiqueta Aa  Crea una etiqueta
. xv Formado por un grupo de casillas de verificacion o botones
Grupo de opciones [ 9 . : . .
de opciodn. Sélo permite que se active una opcion.
. e ; Para valores Si/No. Se puede utilizar dentro de un grupo de
Boton de opcion (C] .
opciones.
Casilla de verificacion il Parg valores Si/No. Se puede utilizar dentro de un grupo de
i opciones.
. i Para valores Si/No. No puede utilizarse dentro de un grupo
Botén de alternar = .
: de opciones.
Cuadro combinado =2l Permit.e seleccionar un elemento de una lista o escribir el
i dato directamente.
Cuadro de lista =H i Permite seleccionar un elemento de una lista.
Boton de comando =1 ; Inserta un botén que al ser pulsado ejecuta instrucciones.

Inserta un marco para incluir una imagen. No es un objeto
OLE. No se edita.

Inserta un marco para incluir un objeto OLE que depende del
valor de un campo.

Inserta un marco para incluir un objeto OLE que no depende

Imagen

Marco de objeto dependiente

B B

Marco de objeto

independiente S del contenido de un campo.
Subformulario/subinforme i Permite introducir un formulario dentro de otro.
L S Cuando el formulario tiene mas de una pagina, asi se indica
Salto de pagina = . :
doénde empieza cada una.
Linea N Inserta una linea en el formulario.
Rectangulo 0 Inserta un rectangulo.

En el cuadro de herramientas hay otros botones que no son controles:

’E|Pulsando este boton se podra seleccionar cada uno de los objetos.

i

+* Para utilizar el asistente de controles.

" Para ver mas controles.

6.3.1. Manejo de los controles

Hay controles que muestran informacion que soélo esta en el formulario (controles
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independientes) estos son las etiquetas, las lineas y los rectangulos. Los cuadros de texto, los
marcos de objeto muestran informacién contenida en la tabla o consulta adyacente.

Para realizar cualquier modificacién en un control se hace clic sobre él.

Para modificar el tamafio de la etiquetas y desplazar los campos se selecciona la etiqueta:

| _m
ﬁdig}) l:l.El p-acienﬂﬂédigu Hel pacignte |

1
| [ A PP

- Seleccionar: para seleccionar varios campos se debe pulsar la tecla Mayusculas o Control y
sin soltarla hacer clic sobre todos los elementos que se desee seleccionar. Si por equivocacion
se seleccionara uno que no se quisiera, sin soltar la tecla Mayusculas se debe volver a hacer
clic para deseleccionar. También se puede seleccionar uno o varios elementos haciendo un
cuadrado con el ratén. Para realizar esta operacion se hace clic sobre una de las esquinas de
lo que va a ser el cuadrado, se arrastra el raton en diagonal sin soltar el botén, cuando ese
cuadrado abarque todo lo que se quiere seleccionar se suelta el botén del raton.

- Modificar el tamaio: haciendo clic sobre los cuadraditos pequeios de las esquinas se
modifica el tamafo del objeto seleccionado. El ratdon se convertira en una flecha que apunta en
dos direcciones y al estirar hacia una de ellas variara el tamafio.

- Modificar la posicion: si se pulsa sobre la esquina superior izquierda el ratdon se convertira
en una mano con el dedo indice apuntando hacia arriba.

Haciendo clic se podra mover la etiqueta o el campo de forma independiente. Sin embargo si
pasa el raton sobre cualquiera de los bordes del campo o de la etiqueta el cursor sera una
mano abierta. Si se hace clic y se mueve se movera tanto el campo como la etiqueta.

- Alinear: para alinear varios elementos primero hay que seleccionarlos y luego abrir el menu
Formato | Alinear Yy se desplegara un menu para seleccionar respecto a qué lado se
deben alinear esos campos.

Envista disefio también se pueden afiadir mas elementos a la presentacion de formularios
que se veran mas adelante.
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Modificando el formulario con respecto a la creacion automatica del programa, el aspecto del
formulario sera mas claro:

& Pacientes =]
» Codigo del paciente |1 |
Hombre |Pepe |
Apellidos | Lopez |
Sero Harmbre
Fecha de nacimiento | 3/05/51
DHI 112334556 [
Direccitn | C/Pio Xl |
Poblacidn | Pamplona |
Provincia | Mavarra |
Teléfono | 945254321 |
Registro: 4] (]| 1k |ei]rx] de 2 o

Una vez creado este formulario, se puede introducir todos los datos que se quiera. Para
moverse entre los diferentes registros se utilizan los botones que hay debajo del formulario:

Ir-al-pritrer-ve gistro) Ir-al sigmiente-re gistro]]

% ; A st
|RE§istf*n: 4] 4] 4 b |r] de 44117 rear Un-1evo e gistro]]

i

Iral registro-anterior] Ir-al-dltimo-registro]

Para crear un nuevo registro se puede pulsar el botén Crear un nuevo registro. Para pasar de
un campo a otro dentro del formulario se puede utilizar el ratén, la tecla tabulador o la tecla
Intro. Una vez se han introducido todos los datos de un registro si se vuelve a pulsar Intro se
crea un nuevo registro en blanco.

6.4. Asistente para formularios

Otra forma de generar un formulario es utilizando el asistente para formularios. Tras pulsar
Nuevo aparecera esta ventana:
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ke Yista Diserio
w_\ isiskente para Formularios
iy Autoformulario; en colurmnas
R Autafarmulario: en tabla

Autoformulario: hoja de dakos
Autafarmulario: TablaDinamica
Autoformulario: Graficobinanmic
Asistente para graficos

Asistente para kablas dinamica:

Este asistente crea
autométicamente el Formulario
basandose en los campos que
elija,

Elija la tabla o la consulta de
donde proceden los datos del I j

objeto;
Aceptar I Cancelar |

En este caso se selecciona Asistente para formularios.Después se selecciona la tabla
de la que se van a extraer los campos y se pulsa Aceptar. Aparecera esta ventana:

Asistente para formularios

il T—

Aué campos desea incluir en el Formulario?

"'% - P Puede elegir de mas de una consulta o tabla,
Tablas/Consultas
[Tabla: Pacientes |
Campos disponibles: Carnpos seleccionados:

Apelidoz

SExD

Fecha de Macimiento
Edad

DiMI _:J

Cancelar | = pbras ISiguignte>| Einalizar |

En esta ventana se eligen los campos que se desea que aparezcan en el formulario. Aunque
en la ventana anterior se ha seleccionado la tabla de la cual se quieren extraer los campos
para el formulario, aun se puede cambiar de tabla pulsando sobre la flecha que se encuentra
bajo Tablas/Consultas. Una vez seleccionada la tabla se escogen los campos que se
quiere que aparezcan en el formulario. Se pueden seleccionar todos los campos o sélo
algunos. Incluso se pueden seleccionar campos de diferentes tablas para un mismo formulario.

Para seleccionar los campos del formulario se utilizan los botones que hay entre Campos
disponibles y Campos seleccionados:

EE | Pasar un campo
» Pasar todos los campos
< | Eliminar un campo
| Eliminar todos los campos ya seleccionados
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Para anadir un campo a la lista de Campos seleccionados: primero se selecciona el campo
con el ratén y después se pulsa el botdn (22|, EI campo aparecera en la zona de la derecha:
Campos seleccionados. A su vez el campo desaparecera de la lista de Campos
disponibles.

Campos seleccionados;

Tras seleccionar todos los campos que se quiere que aparezcan en el formulario se pulsa el
botén Siguiente para continuar con la creacion del formulario.

Cancelar < fkras I Siguiente = I Einalizar

Siempre se puede volver al paso anterior pulsando el boton Atras para volver y modificar
alguna de las elecciones hechas. Si se pulsa el botéon Cancelar se cancela la creacion de un
formulario sin guardar lo que se ha hecho. Si se pulsa el botén Finalizar el formulario
quedara guardado hasta el paso en el que se esté en ese momento.

Tras pulsar Siguiente aparece esta pantalla, en la que se debe seleccionar el tipo de
distribucién de los campos.

Asistente para formularios

d0ué distribucion desea aplicar al formulario?

8 ".I.'al:uglar
™ Hoja de datos
o Justificado

" Tabla dinamica

" Grafico dindmico

Cancelar « Akras Siguiente > Finalizar

Al seleccionar cada opcion aparece una muestra de cada distribucién en la ventana izquierda:

CTI « Universidad de Navarra Introduccién a Access 2003 « 43




20050502

i
i

I
i

Universidad de Navarra

4

En columnas:-cada
columna-tiene-un:
campo-yuna-etiqueta d

Tabular:-cada-fila-un-
registro -En-la-primera-
fila-las-etiquetas O

Hoja de-datos:-es-el-
mismo-formato-que-el-
de-las-tablas 0

Tras elegir el tipo de distribucion se pulsa Siguiente.

Asistente para formularios

H0ué estilo desea aplicar?

Arenisca
Estandar
Expedician
Guia
Industrial

‘Internacional
Mezcla

Papel de arroz
Fiedra

Pimkura Surni

Justificado:-los-
campos-estan-untos-
respetando-larlongitud:
de-cadaune O

Cancelar

< Abras

Siguignte =

Finalizar

En esta ventana se selecciona el aspecto grafico del formulario. El color o la imagen de fondo.
El color de las etiquetas y los botones. Se selecciona uno de los modelos de la lista y se pulsa

Siguiente.
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Asistente para formularios

&ué bitulo desea aplicar al Formulario?

IF‘acientesE

Esta es toda la informacidn que necesita el asistente para crear
el Farmulario,

iDesea abrir el Formulario o modificar el disefio del Formulario?

O Abrir el Formulario para wer o introducis informacian,

" Modificar el disefio del formulario.

[ iMostrar ayuda mientras trabaja con el Formulario?

Cancelar < fkras Siguignte = Finalizar

En esta ventana se le da nombre al formulario. Este es el ultimo paso de creacién del
formulario, a partir de este momento se pueden introducir datos a través del formulario.
También cabe la opcién de seguir modificando el disefio del formulario desde la Vista
disefio.

El formulario ya esta creado, dependiendo de la modificaciones personales tendra un aspecto
distinto, pero la finalidad es la misma: introducir datos de una forma mas comoda. Este podria
ser el aspecto de un formulario retocado desde la Vista disefio:

6.5. Formulario con subformulario

La utilidad de un formulario con un subformulario es poder observar los datos de dos tablas que
tienen algo en comun.

Para crear un subformulario se va a utilizar el ejemplo2. En este ejemplo cada paciente tiene
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asignado un médico de cabecera. De esta forma cada médico tiene una lista de los pacientes
que le corresponden. Con el subformulario sera posible ver dentro del formulario de los
médicos la lista de los pacientes que le corresponde a cada médico.

De forma que tras crear el formulario médicos, con todos los datos del médico, se va a crear
dentro del formulario, el subformulario.

Para generar un subformulario de manera manual dentro de un formulario primero se debe
abrir el formulario principal en Vista disefio. Dentro del cuadro de herramientas se

i =8]
encuentra el boton Subformulario/Subinforme ﬂ

Siguiendo con el ejemplo2, se abre el formulario de Médicos con el que se va a trabajar, en

modo diseno. Y se hace clic sobre el botén subformulario:

Se crea un rectangulo con el ratén en la zona donde se quiera situar el subformulario. Para
crear el rectangulo se hace clic en lo que va a ser la esquina superior izquierda y se desplaza
el ratén en diagonal hacia la esquina inferior derecha. Cuando el rectangulo tenga la forma
deseada se suelta el raton. Dentro del rectangulo creado estara el subformulario.

Tras crear el rectangulo aparece la siguiente ventana de dialogo, donde se elige si el formulario
se hace a partir de una tabla o de un formulario ya existente.

El disefio sera mejor si se escoge un formulario, pero para eso el formulario de pacientes tiene
que estar ya creado. En este caso se selecciona Tabla o consulta.

| Asistente para subformularios

Puede dtilizar un Formulario existente para crear un subformulario o
subinfarme o puede crear los suyas propios usandao tablas, consulkas
0 ambas.

éué datos desea utilizar para el subformulario o subinforme?

(O ilsar tablas v consultas existentes

(= Wsat un Fotmulario existente

Cancelar < Abras Siguiente = Eimalizar

En la ventana siguiente se selecciona la tabla de Pacientes y los campos que se quiere que
formen parte del subformulario.
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Aszistente para subformulanios/subinformes

£Hueé campos desea incluir en el subformulanio o zubinforme?

Fuede elegir campoz de maz de una tabla o conzulta.

T ablaz v consulkaz:

|Ta|:-|a: Pacientes -]
Campos dizponibles: Canpos seleccionados:
Cadigo del paciente Mombre
Fecha de nacimienta

Direccion

tédico de cabecera 5

EEE

€

Cancelar | < Aitraz I Siguiente I Termninar

Se pulsa Siguiente. En esta ventana hay que determinar el tipo de conexién que existe entre
el formulario principal y el subformulario. El programa sugiere vinculos, si ninguno de ellos
coincide con la relacion real que hay entre las dos tablas se selecciona Definir la mia

propia, sialguno de los vinculos coincide con la relacion real. Se selecciona y se pulsa
Siguiente.

En este caso, la relacion que sugiere el programa no coincide con la realidad.

Aziztente para subformulanoz/subinformes

£Ouiere definir gué campos vinculan el formulano principal al
zubformulano o prefiere elegirlos de la lista de abajo’?

= Definir la mia propia.

Seleccione uno de estoz vinculos:

Mostrar Facientes para cada registro de Médicos usando Mombre
MHinguno

Cancelar < Afraz I Siguiente > I Terminar

Los campos de las dos tablas que coinciden en su contenido son Cédigo del médico dela
tabla médicos con el campo médico de cabecera de la tabla pacientes.

Para poder definir bien la relacion se selecciona Definir la mia propia. El aspecto de la
ventana variara:
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Asistente para sublormularios/supinfomes |

i Quiere definir qué campos winculan el formulario principal al
subformulanio o prefiere elegirlos de la lista de abajo?

" Elegir de una lista. i Definir la mia propia.

Campos del farmulanodinforme: Campoz del subformulariodsubinforme:
|Eufu:|igu:| del doctar AR |1 2dico de cabecers

| =11 ]

toztrar Facientes para cada regiztro de Médicos uzando Cadigo del
doctor

Cancelar < Afraz I Siguiente > I Terminar

En Campos del formulario/informe se debe seleccionar el campo del formulario
Médicos que permite la relacion con la otra tabla; Visitas. Y en Campos del
subformulario/subinforme se debe seleccionar el campo que permite la relacion de la
tabla Visitas con el formulario Médicos. Los campos que permiten la relacion deben contener el
mismo dato, no importa su nombre si no los datos que contengan.

Para seleccionar los campos del formulario y del subformulario se pulsa la flecha que hay en el

primer recuadro bajo Campos del...
En la siguiente ventana se le da nombre al subformulario, ya que se almacenara junto con los

demas formularios.

Aszistente para subformularios/subinformes

iué nombre desea dar al subformulano o subinforme?

|F'an:ientes que le carezponden:

E zta ez toda la informacian que el asistente necesita para crear el
subformulario o subinforme.

[T Mostrar Apuda sobre cémo abajar con subformularios o subinformes.

Cancelar < fitraz SiEUERLE * | Terminar I

Tras realizar estos pasos el formulario de médicos quedara asi en el Vista Disefio:
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1

HEEH | ’1 o s s
Pacheries gue le corresponden: ||

J' o Pacieries que e comssponder

En vista Formulario se ve la utilidad del subformulario:

i Medicos

. Tt e Fichas de sus
l:m ‘:HSH — - pacientes
© Pacientes quebe corresponden: | e ; *
| Cédigo del pacie| Médico dd Nombre | Fanhl iu nacimiento
v 1 1 Luis Garcia AEET
A 2 1 Mana Lipez 4500

3 1 Jose Gonzalez Para los registros de
LN 1 b]n u 3 Pacientes I
nm 1|||| t|rl|u]da #
\ Para los registros
de Ivlédinns

7. ORDENAR, BUSCAR, REEMPLAZAR Y FILTRAR
Los comandos de buscar, reemplazar y ordenar resultan practicos para la busqueda de datos

en una tabla. Es una forma muy sencilla de buscar datos y realizar modificaciones dentro de
una tabla. Edicién/Buscar 0 bien Edicién/Reemplazar.

7.1. Ordenar Registros

Los registros de las tablas aparecen generalmente en el orden en el que han sido introducidos
aunque también pueden aparecer ordenados por el campo que es la clave principal.

Este orden no tiene por qué quedar asi, los registros se pueden ordenar de formas muy
distintas segun el contenido de los campos.

Para ordenar los registros de la tabla de pacientes se abre la tabla de pacientes desde la vista
hoja de datos:

CTI « Universidad de Navarra Introduccién a Access 2003 » 49



20050502

Universidad de Navarra

Codigo del pacie Hombre Apellidos I
L l Paps Lipaz
|| 2| Ana Garcia
- 3 Jase Lurs Rodriguez
| 4 Antonio Jimanez
= & Aturn Mantes
|| 6| Padro Ruiz
= 7 duan Martinaz
] 8 Blanca Rodrguez
| 9 Bealriz Fernidndez
= 10 Inmaculada Roy
n 11 Deana Garcia
- 12| Gabniel Taboads
|| 13| Cesar Zarramandi
[ | 15/ Luis Cabrara
| 16 Marna Trusardi
| (Aulonurménco
Bagetre; 14| ¢ | Uoebnes]de 1e Al |

7.1.1. Ordenar los registros con un campo

El orden se puede aplicar a un solo campo o a varios. En este caso se van a ordenar los
pacientes por el apellido alfabéticamente, lo primero es situarse en la columna de Apellidos. El
orden alfabético puede ser ascendente o descendente. Si no se ordenan los datos de los
pacientes aparecen en el orden en el que se introdujeron.

Para ordenar los pacientes segun el apellido de forma ascendente se pueden seguir tres

procedimientos:

s
1. Pulsar sobre el botén ZJ.' . Si se prefiere el orden descendente:

i

2. Se selecciona el menl Registros|Ordenar|Orden Ascendente

3. Utilizar el menu que aparece al pulsar el botén derecho del ratén situandose sobre la

Registros | Herramientas Mentana 7

Filkro 3

=R E

‘Ordenar 3
[ o |

aplicar filkro u ordenar

21 oOrden ascendente

%1 orden descendente

Quikar Filtro u arden

Guardar regisktro Mayls+Entrar

ackualizar

Enkrada de datos

columna que se desea ordenar:
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Filkro por seleccian
Filtro exchovendo la seleccion
Filtrar por:

Cuitar filkro u orden

Orden ascendente

Orden descendente

Carkar

Copiar

M7 oac 2N

Feqgar

Insertar objeta...

Hipervircula #

Siguiendo cualquiera de estos tres procedimientos se pueden ordenar los registros de un
campo de forma ascendente o descendente. El resultado del orden sera este:

del Hnmbre

3 15 Luis
- 9 Bieatnz Femdnder
- 11 Dhana Garcia

2 Ang Gancia
j d Anlonio JAmener

| Peps Lipez
:I T dusn Marlinez
i 5 Batumn Maorles
= A Blanca Hodriguez
] 3 Jose Luis Bodiigue
- 10 Inmaculada Ry
W G Pedro Hinz
U 12 Gahned Tabaada
- 16 Maria Trusardi
- 13 Coxat Iarrarmordi
* (st orai v ic o)
T | T simjesjae i | |

Los campos de tipo Memo u Objeto OLE no se pueden ordenar. Esto mismo se puede hacer
desde la Vista Disefio seleccionando el campo.

7.1.2. Ordenar los registros con varios campos

En el ejemplo anterior se ordenaban los registros de los pacientes segun un unico dato: su
apellido. Si se quisiera ordenar esta misma tabla pero también en funcién del apellido, la edad
y la provincia de procedencia el procedimiento seria distinto.

Desde la Vista Formulario solo es posible ordenar los registros con un campo. Sin
embargo la vista Hoja de datos permite seleccionar varios campos para realizar este
orden, siempre y cuando estos campos estén juntos en la vista Hoja de Datos.

Para que los campos por los que queremos realizar el orden estén juntos es necesario mover
las columnas que contienen los datos. Para mover una columna primero se tiene que
seleccionar. Al pasar el ratdén por encima el cursor del ratéon se convierte en una flecha negra

+ , Se pulsa el botén del ratdn. La columna ya esta seleccionada si se colorea de negro.

Para mover la columna seleccionada se debe pulsar el botén izquierdo del ratén de nuevo, y
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sin soltarlo arrastrar la columna a la nueva posicion. Se debe soltar el botén cuando la unién de
dos columnas esté mas oscura.

i . . . = 3
Mombre M“’d“ Fecha de nacimienio || Hismero de 11_.-|l':|'|11|1r|

El campo trasladado aparecera entre esos dos campos.

Hombire | Apellidos | Fecha de nacimiento| Namero de teléfono | Direccidn | Pohlacion | Provincia

Regitra: H|-| s Jeales]da 1

Una vez los campos apellidos, edad y provincia estan situados de forma contigua, se
seleccionan los campos. Para seleccionarlos los tres con todos sus datos, se utiliza sélo la
primera fila, donde estan los nombres de los campos. Se hace clic sobre la primera cabecera 'y
sin soltar el botdn, se arrastra el ratdon hasta la ultima. Al seleccionar la cabecera se selecciona
toda la columna, de forma que sélo hay que seleccionar la cabecera para seleccionar todos los
registros que contiene.

Provimcia

luan
Elanca
Betiiz
Inmaculada I

[hana

A
Una vez seleccionadas las tres columnas se pulsa el botén de orden ascendente 24 . Los
datos se ordenaran segun la primera columna empezando de izquierda a derecha.

| Captile-La Mae Lur
e dnde: ) Ajagon Beatid ]
Gamaa 25 Harwria Ana 2

_1 Garcia & Navara Ciusra L
limeneg ] La Rios Ao 4
L7 : ] Havaria HE

| Wluriineg 0 Wadid |

_1\1||l|:|n; 52 Pals Wasis A &
Rodgut I Amagtn Blarca B

_i:‘:d'l_:‘u!: ] Pais Vasce  Joze Luis |

_‘b_-\.. ] Paiz Wasca mmacuada e}

|fug ] [EFTa Pgtm &

j"-lrr wita L i Wadnd vahrrinl F

| Teusadi an Madnd Wit B
Ll Zaramendi 24 Andabacin T 13
wegmtny M I T miwijes]ae s 4 | LI'J
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Si hay dos registros iguales en la primera columna, el criterio de orden entre esos registros
sera la segunda columna. Si volvieran a coincidir en la segunda entonces se ordenaran segun
el tercer campo, y asi sucesivamente.

7.2. Buscar datos

En las tablas se puede buscar un dato determinado. Esta forma de busqueda localiza un
registro conociendo uno de sus datos.

La diferencia de esta busqueda con respecto a los filtros es que sélo localiza los registros con
ese dato de uno en uno. Los filtros localizan todos los registros que tienen un dato en comun
de una sola vez.

En la tabla pacientes vamos a localizar a un paciente procedente de Navarra. Para realizar esta
operacion primero es muy importante abrir la tabla de pacientes y situar el cursor sobre el

campo Provincia. Se selecciona el menu Edicién|Buscar o se pulsa el botén a4 |.A
continuacion se abrira esta ventana:

Buscar ¥ reemplazar I d 3

Buscar | Resmplazar I
Buscar: |Navarra vI | Buscar siguienke I
Cancelar |
Buscar en; IF'rn:winn:ia v|
Coincidir: IHacer coincidir koda el campo v|
Buscar: |Tn:u:|n:|s vI
[ Mawisculas ¥ mindsculas v Buscar los campos con Formato

Buscar: en este campo se determina el dato a buscar en los registros.

Buscar en:aqui se determina la direccion de la busqueda segun la situacion del cursor en la
tabla.

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

Abajo: si se selecciona pasara lo mismo pero hacia el final de la tabla.

Todos: si se selecciona, el programa seguira buscando hasta que haya encontrado todos los
registros que contengan ese dato independientemente de la zona de la tabla en la que estén.

Coincidir: aqui se debe sefalar si el texto que se ha escrito en buscar debe coincidir con:
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Hacer coincidir todo el campo j

Cuslguier parke del campo
Hacer coincidir bodo el campo
Comienzo del campo

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

Cualquier parte del campo: si sOlo debe encontrarse ese texto en alguna parte del
registro.

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

De esta forma se puede buscar un dato sin recordar la palabra entera, por ejemplo el apellido
de una persona si no se recuerda como se escribia:"Jiménez"; "Gimenez", se puede poner sélo
la parte de la que uno esté seguro: "imenez". O buscar todos los apellidos que terminen en
"ez". Todos los nombres que empiecen por:

[T Coincidir maylsculas v mintsculas W Buscar los campos con Formata

Maytusculas y minusculas: si en el campo Buscar se escribe alguna mayuscula y se
selecciona Coincidir Mayusculas y minusculas, el registro que se busca debera tener
las mismas mayusculas y minusculas, aunque el texto sea el mismo.

Buscar los campos con formato: buscara solo aquellos campos que coincidan
exactamente con el formato utilizado en Buscar.

Una vez especificadas las caracteristicas de la busqueda se procede a realizarla pulsando:

Buscar SQUIENEE | 1) ,sca de uno en uno todos los registros, se podra pulsar hasta que no haya

mas registros que coincidan con la peticién de busqueda.

7.3 Reemplazar datos

Esta opcidn es muy similar, sélo que no sélo busca los datos de registro en registro sino que
ademas los sustituye por otro dato, o el mismo dato con modificaciones. El funcionamiento de
esta funcion es muy similar al de Buscar.

Para reemplazar es necesario tener la tabla abierta y situarse sobre la columna donde se va a
buscar el dato a sustituir. Se selecciona el menu Edicién|Reemplazar, a continuacion se
abrira esta ventana:
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Buscar ¥ reemplazar N 21X

Buscar Reemplazar |

Buscat: j | Buscar siguiente I
Reemplazar par; I j Cancelar |
Buscar en; IF‘acientes j

Reemplazar |
Coincidir: IHacer coincidir todo el campo j
Renit: ITDst ,I Reemplazar todos |

[T Mawisculas v mindsculas W Buscar los campos con formato

En esta ventana primero se realiza la busqueda y una vez encontrado el dato se sustituye. Casi
todas las funciones de la ventana son las mismas, las Unicas distintas son los botones de la
derecha:

Reernplazar | . .
P reemplaza un registro encontrado por lo que se haya indicado en

Reemplazar por. Reemplaza de uno en uno.

EE e |reemplaza todos los registros que coincidan con las caracteristicas de la
busqueda por lo indicado en Reemplazar por.

Cuando Access no encuentra mas elementos que coincidan con el de bisqueda muestra un
mensaje de aviso. Para terminar se pulsa el | Aceptar

7.4. Filtros

Un filtro es un seleccion de algunos elementos de una tabla o de un formulario. Aplicando un
filtro es posible ver dentro de una tabla sélo aquellos registros que cumplen unas condiciones.

El resto de los registros no desaparecen, soélo estan ocultos.

Access tiene tres tipos de filtros:

Filtro por seleccién E

-
Filtro por formulario

. V‘?_
Filtro u orden avanzado '

Para aplicar un filtro se selecciona el menu Registros|Filtro:

Filtro 3 | Filtro por Formulario

Qrdenar » V{; Filtro por seleccidn

Aplicar filtra u ardenar Filtra excluyenda la seleccidn
Quikar filkro U orden W Filtro u orden avanzado...

O bien se utilizan los botones de la barra de herramientas: | %
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Para aplicar o desactivar un filtro se puede utilizar el boton E Aplicara el ultimo filtro utilizado
y desactivara el filtro que en ese momento esté activado.

7.4.1. Filtro por seleccién

Este filtro se aplica seleccionando dentro de la tabla el elemento que va a ser la condicion de
filtrado.

Cuando la tabla o el formulario no es muy grande es sencillo de utilizar.
En el ejemplo de los pacientes si se quiere a aplicar un filiro para mostrar s6lo aquellos

pacientes que se apelliden Garcia, lo primero es situarse sobre cualquier registro que tenga el
apellido Garcia.

e
Después se pulsa el botén de Filtro por seleccién E De la tabla apareceran soélo
aquellos registros en los cuales el campo apellidos sea Garcia, el resto desapareceran:

B o |@aw skl Ya Y ax Da- G

Codigo del pa| HNombhbre Provincia
id 2 Ana Mavarra
L 11/ Diana _ | Galicia
1] 19 Gema | Garcia Andalucia
[l 20 Jesds Garcia Mavarra
[ 21 Belen Garcia adrid
* | (Autonumérica)

Registra: 14 || 1 v | w1 %] de 5 (Filtrado) 1] | ¥

Para volver a ver todos los registros de la tabla bastara con pulsar sobre el botén de quitar

filtro E

7.4.2. Filtro por formulario

Es un filtro de mucha utilidad para tablas grandes y con un gran niumero de registros.

-
Tras pulsar sobre el botén de filtro por formulario , el menu y la barra de
herramientas variaran:
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I_ﬂmhhﬂj Edicidn Yer Imsertar Filtro Herramientas Ventana 7

Cabrera
Ferandez
iZarcia
Gimenez
Jimenez
Lapez
Martinez
Montes -

Pulsando en la primera fila de cada columna aparecera una flecha en la zona derecha de la
celda. Pulsando sobre esta flecha se despliega la lista de todos los valores archivados en ese

campo. Si desea dejar en blanco esta casilla se pulsa el botén | x .

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

ﬁ |Una vez establecidos los criterios en todos los campos, este filtro se puede guardar, dentro
de consultas.

=

® Borra lo contenido en la cuadricula del campo, cuando no se quiera aplicar ninguna criterio
en ese campo.

Se pueden volver a aplicar filtros almacenados en consultas.

CErrar Cierra esta ventana y vuelve a la tabla normal.
7.4.3. Filtro u orden avanzado

Este filtro permite determinar con mayor minucia las caracteristicas del filtro. Es muy similar a
una consulta, y se almacena en Consultas.

Para aplicar este filtro es necesario seleccionar el menl Registros|Filtro U orden
avanzado ya que no hay ningun botén en la barra de herramientas con esta funcion.

Tras seleccionar este filtro se abrira esta ventana:

| frdwo Eicin Yo frestar o Henawentas Veptana T
B &R =R

o e | % |7 B @ @
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Al igual que en el filtro por formulario, el menu y la barra de herramientas son propios de los
filtros. El resto de la pantalla se divide en dos.

* e
Chdio ddl pa En la parte superior se encuentra la tabla
NobEG sobre Ig que se esta aplicando el filtro,
apellidos con la lista de campos recuadrada.
Sexo LI

Canea | 1 1= o

[ | | |:| En la parte inferior es donde se

" __d concretan las caracteristicas del filtro.

Para crear el filtro hay que detallar el campo, el orden a seguir y los criterios:

Campo: para incluir el campo o los campos con los que se va a crear el filtro, se pueden
emplear tres procedimientos distintos:

1. Al hacer clic sobre la casilla campo aparece una flechita dentro, que despliega la lista de
todos los campos de la tabla.

2. Seleccionando la tabla en la zona superior y haciendo doble clic sobre el campo.

3. Seleccionando la tabla en la zona superior y arrastrando el campo hacia la zona inferior.

Se pueden utilizar tantos campos como se consideren necesario para crear el filtro. Para
seleccionar todos los campos en una celda se selecciona el *, el filtrado se realizara en todos
los campos de la tabla.

Orden: establece el orden que se seguira cuando se encuentre mas de un registro que cumpla
las condiciones del filtro. El orden puede ser ascendente, descendente o simplemente no
seguir un orden.

Criterios: en esta casilla se escribe el criterio que debe seguir el filtro. Se puede escribir:

Un texto: se teclea y el programa lo pondra automaticamente entre comillas.
Una expresion: utilizando los operadores "Entre...Y" o los operadores de comparacion (<, >,<>,

<=,>=).

Siguiendo con la tabla Pacientes, se va a aplicar un filtro para ver Unicamente los nombres de
aquellos pacientes procedentes de Madrid y con menos de 18 afnos.

Lo primero que se debe hacer es seleccionar el menl Registros|Filtro uorden avanzado.
En esta ventana se determinaran las condiciones del filtro tal y como aparecen en esta imagen:
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Campa | Provrca Miambae Apebdon Eidad =
D | incergemns Aspendents Ascendenie Asvercems
Emertok | Wadid” il

[

; of

Al escribir >18, el numero 18 se ha escrito sin comillas y el programa las anadido
automaticamente. Lo mismo sucede con el criterio de provincia, se escribe sin las comillas, y el
programa las afade de forma automatica.

Una vez se han establecido todos los criterios de filtrado se pulsa la tecla para aplicar el filtro

ﬂ. Automaticamente se abrira la tabla de Pacientes, pero sélo con los registros que cumplan
las condiciones de filtrado.

il Pacentes : 1abla M= E3 I
Edad Nombre Apellidos Provincia | (
G5 Antonio Zimenez Mladrid
28 Belen Garcia tiadnid
40 Gabnel Taboada tadnd
a0 Maria Tiugardi Madrid

Para volver a ver todos los registros de la tabla se vuelve a pulsar el botén ﬂ Si se piensa
que en un futuro puede ser practico volver a ver soélo estos datos, se puede almacenar el filtro
para aplicarlo. Pero en la tabla, se estaran guardando todos los registros por mucho que se
guarde el filtro. Porque aunque el resto de los registros no se vean, siguen estando ahi.

8. CONSULTAS A LA BASE DE DATOS

La consulta es una solicitud de informacién a la base de datos. Los datos mostrados pueden
proceder de una sola tabla o de un conjunto de tablas. El resultado de la consulta es la "Hoja
de respuestas dinamica"; en esta hoja se encuentra la informacion extraida de las tablas. Pero
la informacién no se guarda en la hoja de respuestas, sino que sigue estando almacenada en
las tablas.

En determinados tipos de consulta se puede modificar la informacién de las tablas, pero la
consulta sigue siendo una forma de acceder a la tabla, no un objeto que almacene informacion.
La consulta muestra lo que la tabla almacena segun los criterios solicitados.

La consulta es un filtro avanzado, y funciona practicamente de la misma forma. Lo Unico que
los diferencia es que los filtros so6lo se pueden activar desde una tabla o desde un formulario.
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8.1. ¢ Qué puede hacer una consulta?
Elegir tablas: las consultas se pueden realizar sobre una sola tabla o sobre todas las tablas

creadas en esa base de datos. De esta forma las combinaciones posibles para obtener
informacion son muchas.

Modificar los datos de las tablas: aunque las consultas no son tablas, dan acceso a ellas, y
permite modificar, eliminar o afiadir registros nuevos. También se puede utilizar una consulta
para crear una nueva tabla que contenga registros de otra tabla o de varias tablas.

Elegir uno o varios campos: al crear una consulta es posible especificar qué campo se desea
ver.

Seleccionar registros: una consulta se puede concretar hasta el punto de ver sélo un registro.
Realizar céalculos: se pueden realizar calculos con los campos mostrados en la consulta. Por
ejemplo contar el numero de registros seleccionados o acumular totales. Se crearan campos
nuevos: campos calculados que contendran el resultado del calculo.

Para crear nuevos formularios, informes o consultas: partiendo de los datos obtenidos en
una consulta se pueden crear nuevos elementos.

8.2. Tipos de consultas

8.2.1. Consulta de seleccion

Es la mas sencilla, se indican unos criterios para ver solo lo que interesa de una tabla. Los
datos aparecen en la Hoja de respuestas dinamicas, esta parece una tabla pero no lo es, solo
muestra los datos de una tabla o de varias tablas segun los criterios de la consulta.

Aunque la hoja de respuestas dinamica no es una tabla se pueden introducir datos en las
tablas a través de ella.

8.2.2. Consulta de tablas de referencias cruzadas
Presenta los datos con titulos en las filas y en las columnas; la apariencia es la de una hoja de

célculo. De esta forma se resume en muy poco espacio mucha informaciéon de una forma muy
clara.

8.2.3. Consulta de parametros

Cuando se ejecuta, muestra un cuadro de dialogo que solicita la informacion para recuperar
registros o un valor que desea insertar en un campo. Se puede disefar la consulta para que
solicite mas de un dato, por ejemplo, entre dos fechas.

8.2.4. Consulta de acciones

Es una forma de modificar registros de una o varias tablas a través de una sola operacion. A
través de este tipo de consulta también se puede crear una nueva tabla, eliminar o anadir
registros, modificarlos...

8.2.5. Consulta de paso a través o consulta SQL.:

Envia instrucciones a una base de datos SQL.
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8.3. ¢ Como crear una consulta?

. . B Consulkas |
Para crear una consulta hay que seleccionar la pestaria de la ventana de la
base de datos. Si no se esta en la ventana Base de datos, para volver a ella se pulsa el botén

base de datos I:':‘g| En la ventana Consultas puede aparecer algun elemento creado si se

ha guardado algun filtro:

i bd1 : Base de datos (Formato de archivo de Access 20000 O] x|

U Abrr g Disefio  fIMuevo | | 2o T
Cbjetos %

Tablas Crear una consulka utilizando el asistente

iska Disefio

Crear una consulka en v

Consultas

Faormula, ..
Informes
Paginas

Macros

BN g8 ||

Madulas

Grupos

%] Favoritos

Para crear una consulta nueva se pulsa el boton Nuevo. Aparecera esta ventana:

Nueva consulta 2 =]

Asistente para consulkas sencillas
Asist, consultas de tabla ref. cruzadas
Azistente para bisqueda de duplicados
Asistente blsgueda de no coincidentes

Crear una consulka nueva sin
utilizar el asistente,

Aceptar I Cancelar

Estas son las opciones que ofrece Access para crear una consulta:

1. Vista diseio: permite realizar una consulta sin la ayuda del asistente.

2. Asistente para consultas sencillas: crea una consulta automaticamente, segun los campos
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seleccionados.

3. Asistente para consultas de referencias cruzadas: crea una consulta que muestra los
datos con un formato compacto, parecido al de una hoja de calculo.

4. Asistente para consultas destinados a buscar duplicados: crea una consulta en la que
se buscan registros con valores duplicados en un campo.

5. Asistentes para consultas destinados a buscar no-coincidentes: crea una consulta que
busca registros que no tienen registros relacionados en otra tabla.

8.4. Crear una consulta sin asistentes

Dentro de la ventana de Nueva Consulta se selecciona la opcion Vista Disefioy se pulsa
Aceptar. Automaticamente se abrira la ventana de la consulta e inmediatamente otra ventana
donde se debe elegir en que tabla/s se va a realizar la consulta.

!ﬂ

B ot | ) consitas| B b |
T TS SO,

Pacientes

_1' I Wmtns

En este ejemplo se va a elegir la tabla Pacientes. Tras seleccionar la tabla se pulsa Agregar.
Se pueden seleccionar mas tablas, e incluso consultas. Una vez se hayan elegido los
elementos sobre los que se quiera realizar la consulta se pulsa Cerrar.

o
Si tras cerrar se quiere volver a abrir la ventana de agregar Tablas se pulsa el botén o se

selecciona el mend Consulta|Mostrar Tabla.
El aspecto de la ventana de una consulta es este:
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=! Conzultal - Consulta de selecoitn

Al igual que en los filtros, la ventana se divide en dos secciones:

La superior: muestra los elementos sobre los que se va a realizar la consulta.

La inferior: muestra los criterios que se van a aplicar en la consulta a la tabla o consulta
seleccionada.

El proceso de creacion de los criterios es muy similar al de los filtros. En las consultas hay un
elemento mas, que da la opcién de que un criterio de seleccidn se vea o no. Esta opcion es
Mostrar.

8.4.1. Campo

En esta casilla se pueden seleccionar todos los campos de la tabla ( con el *) o de uno en uno,
seleccionando cada uno en una columna.

La forma de incluir el nombre de un campo en esta casilla es :
1. Arrastrando el nombre del campo desde la seccion superior.
2. Haciendo doble clic en la tabla de la seccion superior.

3. Haciendo clic sobre la casilla campo y pulsando sobre la flecha que aparece. Se desplegara
un lista de los campos para seleccionar.

8.4.2. Tabla

En esta casilla figura la tabla de la que procede el campo seleccionado en esa columna. Esta
opcion es muy importante cuando se trabaja con campos de varias tablas.

8.4.3. Orden

Ascendente, descendente o sin orden. Este orden se aplicara a los registros que se obtengan
en la consulta segun la columna en la que se esté indicando el orden. El criterio se establece
en un campo y se ordenan los resultados en funcién del campo que se quiera.

Para seleccionar el tipo de orden que se quiere se hace clic sobre la casilla Orden, aparecera

una flecha en la zona derecha de la casilla. Al pinchar sobre la flecha aparece un menu con los
tipos de orden aplicables a la consulta.
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8.4.4. Mostrar

Esta casilla tiene un pequeio cuadrado, al hacer clic dentro de este cuadrado se esta
indicando al programa que se muestre ese campo. Esto tiene sentido cuando se quiere indicar
un criterio mas para restringir la busqueda, pero no se quiere mostrar en el resultado de la
busqueda. Si la casilla esta activadaﬂ % este criterio aparecera. Si no esta
activada | (| lese criterio se utilizara en la busqueda pero no sera visible en la
tabla dinamica.

8.4.5. Criterios

En esta casilla se introduce la condicién que debe cumplir un campo para que el registro
aparezca en la respuesta a la consulta.

Cuando se ejecuta la consulta, el programa analiza la expresion de la casilla criterios. Dentro
del campo se buscan todos los valores que coincidan con el criterio. Los criterios pueden
introducirse en uno 0 mas campos de una consulta. O incluso introducir varios criterios en un
mismo campo.

No es necesario rellenar todas las casillas en cada columna. Todo depende de lo que se quiera
pedir al programa.

Una forma mas sencilla de ver una busqueda es un ejemplo. Con la tabla de Pacientes se va a
realizar el siguiente ejemplo: Buscar los pacientes que vivan en Madrid.

En este ejemplo sélo se establece un criterio en un campo: Provincia, y el criterio Madrid.
De todos aquellos registros en los cuales el campo Provincia sea Madrid se le pide que
muestre: el nombre y el apellido de los pacientes, ademas del criterio, que no esta oculto. Si no
se le afiaden mas campos no mostrara mas datos del registro que cumple el criterio.

Campe: | Provincia M ambre Apelidog =
Tabla: | Pacientes Pacientes Pacientes .|
Orden: Azcendente
ostrar:
Criterioz: | "' adnid"
ful X
< | LI_I

Para ejecutar la consulta se pulsa el botén

L . ,
* lo se selecciona el menu Consulta|Ejecutar.

El programa devolvera el o los registros que cumplan con ese criterio, si es que los hay. Para
mostrar los resultados se abrira la Hoja de respuesta dindmica en la Vista Disefio. En esta
hoja apareceran unicamente los datos solicitados en la Consulta.

gz Consulta? : Consulta de seleccion

=] B3

Provincia Momhre Apellidos

hdadrid Antanio Gimenez
| [Madrid Belen Garcia
| [Madrid Gabriel Taboada
| [ Madrid Juan Martinez
| [Madrid hlaria Trusardi
| [Madrid Pedra Jimenez
*
Registro: 14| « |] L N [ 7
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Para modificar los criterios de una consulta se cambia ala Vvista Disefio. Si se quiere que se
muestren todos los datos de los pacientes procedentes de Madrid habra que hacerlo de la
siguiente forma.

Campo: | Provincia Pacientes.” =t
Tabla: | Pacientes Facientes =
Orden:

Mostrar: O [

Criterios: | ''Madrid" |
o e
4 | _rl_I

Se ha establecido el criterio Madrid en el campo Provincia. A continuacion en lugar de
detallar cada campo en una columna se han seleccionado todos los campos en una sola celda
con el asterisco. Se ha ocultado el criterio, pero se muestran todos los campos de la Tabla

. : ! .
Pacientes. Se ejecuta la consulta pulsando " * lel resultado sera este:

i Conzultad : Congulla de selecciin B
C'Pac,  MNombre Apellidos Sexo F.nac. | Edad DI Direccidn Poblacian -
| 1 Juan Martinez Hombre 20468 100221223  C/Embajadores Madrid M
i 12 Gabriel Taboada Hombre 20641 4011153255 | C/ Mayor 5 Mz drid 3l
= 16 Maria Trusardi Mujer 250251 901164528 C/Mayor 54 Madrid i
L] 17 Antonio Fimenez Hombre 26736 E5/ 1164528  Awda. Bayona  Madrid il
| 18 Pedro Jimenez Hombre 20/05/66 161153285 | C/Curtidores  Madrid M
| 21 Belen Garcia Mujer 2E/A55 B2INEIHE Pza Los Olmo: Madrid M=
Registro: M| [[T 1 # [mi|e#]de s «| | ll_,‘aﬁ

8.5. Establecer criterios

Dentro de la casilla criterio se escribe una expresion, bien de texto, numérica o numérica con
operadores. Si no se incluye ningun operador con la expresién (texto o numero) el programa
actia como si el operador fuera "=", y sélo habra resultado en la busqueda si existe un registro
idéntico a la expresion del criterio.

Gracias a los operadores, ademas de palabras, se pueden imponer otro tipo de condiciones a
las busquedas dentro de los registros.

8.5.1. Rangos de valores
Para buscar un rango de valores dentro de un campo se utilizan estos operadores:
Entre...Y: por ejemplo para seleccionar los pacientes mayores de 18 afios pero menores de 50.

En la casilla Criterios se escribira: Entre 18 Y 50.
<,>,>=, <=, <>: operadores de comparacion.
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8.5.2. Lista de valores
Se puede poner mas de un criterio, especificando cada uno de ellos. La redaccion de esta
expresion debera ser de la siguiente forma: el operador En seguido de una lista de valores

entre paréntesis, separando los valores con el punto y coma. Por ejemplo para seleccionar
todos los pacientes de tres provincias, en el campo Provincia se utilizaria este criterio:

En ("Madrid";"Aragon"; "Pais Vasco")
De esta forma el programa seleccionara todos aquellos registros que en el campo provincia
tengan uno de estos tres valores.

8.5.3. Varios criterios

En diferentes campos: criterio Y: cuando se escriben varios criterios en el mismo renglén el
programa buscara un registro que cumpla todos los criterios.

Campe: | Provincia FPoblacian Mombre Apelidog 2=
Tabla: | Pacientes Pacientes Pacientes Pacientes |
Crden:
Mostrar:
Criterios: | “Aragin' 'Faragoza'|
o

-
4| | 3

El criterio Y se puede utilizar en un mismo campo: >80 Y <100

En un mismo campo: criterio O: cuando se pone un criterio en la casilla Criterio, otro en
la casilla o, y si se quiere mas criterios en las filas de debajo. El programa buscara un registro
que cumpla al menos uno de los criterios.

Carnpo: | Poblacidn Mombre Apelidog
Tabla: | Pacientes Facientes Pacientes
Order:

bostrar

Criteriog: | "Sewvila"
o |[Jaén"
"Cdrdaba"
"b Alaga"
"Granada”

Este criterio también se puede utilizar en distintos campos:

Campo: | Pravincia Edad Marbre 2, pelicto =
Tabla: | Pacientes Facientes Pacientes Pacientes |
Orden:
bostrar
Criteriog: [ "'t adnd” ' |
o »18 | |
< | _|J
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Seleccionara los registros que o el campo provincia sea Madrid, o bien el campo edad sea
mayor de 18.

8.5.4. Los comodines

Se utilizan para buscar datos genéricos, que empiezan por una letra, que terminan por otra...

* representa cualquier niumero de caracteres, por ejemplo: todos los nombres que terminen por
"ez": *ez. Otro ejemplo: buscar las personas que tienen un nombre compuesto y uno de los dos
nombres es "Luis". Se debe escribir el siguiente criterio: Como *Luis* o Como * + Luis + *.
Access agregara las comillas.

? representa un solo caracter, por ejemplo Jiménez/Gimenez: ?imenez.

# representa cualquier digito en la posicién especificada. Por ejemplo: 12#45,el programa
buscara un registro en el cual los dos primeros digitos sean 12 y los dos ultimos 45.

Al introducir una expresion con uno de estos tres operadores, Access afadira automaticamente
el operador "Como".

8.5.5. Seleccidn de registros con datos o sin datos
Se puede seleccionar un registro por el criterio de si en el campo hay un dato, o si esta vacio.
Porque contiene algun dato: Es Negado Nulo

Pacientes que tienen teléfono:

Campo: [ Thno Nonkie Ao ﬂ
Tabls |Facianie: Pacierter Pacenie;

Dligherc

Mastar £ 7]

=
Cabasce. | E 5 Negado Nulo
I |

B

Porque no contiene ningun dato: vacio: Nulo o es Nulo

Pacientes que no tienen teléfono:

Campa: | Tino Hombie Apelkdos =
Tabls: [Facienlss Pacenle: Paciertes J
‘Drden;
Mostra: [ | =] ||
Cotenas: £z Hulo

e

| l :LI:J

8.5.6. Fecha actual

Se pueden seleccionar los registros que tengan la fecha actual. Por ejemplo en una empresa
para seleccionar los pedidos que haya que entregar ese dia.

En criterios se escribe Fecha()
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8.5.7. Condicion variable

Para hacer una condicién variable; que realice una pregunta cada vez que se abra o ejecute la
consulta, se coloca la pregunta entre corchetes [ ] debajo del campo que se desea variar. (ver
consultas con parametros)

8.5.8. Criterios con calculo
Dentro de un criterio se puede realizar un calculo haciendo referencia a otro campo. Por

ejemplo en la base de datos de una empresa de venta de material de construccién se va a
consultar:

Carmpo: | Maormbre cliente Cantidad Precio Unidad Imparte; [Cantidad][Precio Unidad]

Tabla: |Ventas
Orden:
M ostrar:

riteniog: | »[Cantidad]*10
o

“Yentaz “entaz

Se pide que liste a aquellos clientes cuyo Importe sea mayor a la cantidad por 10.

Se ha creado el campo importe ya que no existia, que es un campo calculado (apartado 8.7).
Los campos van siempre entre corchetes.

Dentro del criterio se ha realizado una operacién y en funcion del resultado se han
seleccionado o no los registros.

gz Conzultal : Consulta de zeleccion —|Of *

Cantidad

Nombre cliente Precio Unidad Importe

1000 a0 s0000

130 a00 Ba000

| |Eco (A000 30 150000
Inda 1000500 40 400220000

50

s00000

Registro; 14] < || 1 v |ri]p#|des

8.6. Guardar las consultas

Siempre es recomendable que se prueben varias veces las consultas para asegurarse que el
resultado es el esperado.

Una vez se comprueba que el resultado es el que se esperaba, hay que pensar en guardar o
no la consulta. Todo depende de la frecuencia con la que se vaya a usar esa consulta. Si se va
a usar mas veces es conveniente guardarla para no tener que redisefarla la proxima vez.

La consulta se puede guardar desde la vista Disefioolavista Hoja de datos. Se

selecciona el botén guardar = o0 el menu Archivo|Guardar.
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8.7. Campos calculados
Se puede crear un campo que realice una operacién con varios campos de una misma tabla.

En el ejemplo de le empresa de venta de materiales de construccién se ha creado el campo
calculado Importe.

Pasos para crear un campo calculado:

1. Se selecciona una columna en blanco, se escribe el nombre del nuevo campo seguido de
dos puntos Importe.

2. Se escribe la operacion, cuando se hace referencia a un campo este debe ir entre corchetes

(1.

Importe: [Cantidad] *[Precio Unidad]

Si solo se va a operar con un campo, se puede seleccionar el campo de la lista de campos y al
afadir un simbolo de operacion: /*-+ el programa afadira el corchete al campo y pondra un
nombre al nuevo campo. El nombre sera Expr, Expr1...

8.8. Crear consultas con asistentes

8.8.1. Asistente para consultas sencillas

El Asistente para consultas sencillas crea consultas que recuperan datos de los campos
especificados en una tabla o consulta, o en varias tablas o consultas.

Si se desea, el asistente también puede sumar, contar y obtener el promedio de los valores de
grupos de registros o de todos los registros y puede calcular el valor minimo o maximo de un
campo. No obstante, no es posible limitar los registros recuperados mediante el
establecimiento de criterios.

8.8.2. Asistente para consultas de referencias cruzadas

Una consulta de tabla de referencias cruzadas calcula totales resumidos basandose en los
valores de cada fila y columna. Calcula una suma, una media, un recuento u otros tipos de
totales de los registros y luego agrupa el resultado en dos tipos de informacién: uno hacia
abajo, en el lado izquierdo de la hoja de datos y otro a lo largo de la parte superior.

8.8.3. Asistente para consultas de buscar duplicados

Con este asistente se puede determinar si existen registros duplicados en una tabla o
determinar qué registros de una tabla comparten el mismo valor. Por ejemplo, se pueden
buscar valores duplicados en un campo de direccion para determinar si existen registros
duplicados para el mismo paciente.

También se pueden buscar valores duplicados en un campo de poblacion para todos los
pacientes de una misma ciudad.

Puede ser una herramienta util si se han importado datos desde otra base de datos, ya que
permite depurarlos.

8.8.4. Asistente para buscar registros no coincidentes

Mediante este Asistente se pueden buscar registros en una tabla que no tenga registros
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relacionados en otra tabla. Por ejemplo, puede buscar pacientes que no hayan realizado

ninguna visita.

También es util si se han importado datos desde otra base de datos, ya que permite

depurarlos.

8.9. Consultas con parametros

Se recurre a ellas cuando se quiere hacer una consulta que permita pedir un dato antes de

ejecutarla y buscar segun ese dato.

Una consulta que tiene uno o varios parametros necesitara que éstos se indiquen para buscar

datos en la tabla.

Por ejemplo, para realizar una consulta sobre los nombres de los médicos que trabajan en un
determinado departamento de un hospital, se tendra que hacer una consulta por especialidad
utilizando el procedimiento habitual. Si se utiliza una consulta disefiada con parametros se
podra decir qué especialidad se busca cada vez que se ejecute una nueva consulta.

El proceso es muy parecido al de una consulta normal. Se selecciona la tabla, se seleccionan
los campos y los criterios. En este caso se va a utilizar la tabla de médicos.

Después de crear una consulta normal se selecciona el menu Consulta|Parametros. Se

abrira esta ventana:

Parametros de la consulta E

Farametro | Tipo de datos

Esperializado en  Texto

|| Dable
FechajHara
|| Binario

[Objeto OLE
Merno

||1d. de réplica
‘alor

Fs

-

e

Acepkar I Cancelar

[Parémetru: no debe tener el mismo nombre cque el
CAMpP .

Tipo de campo: debe corresponder con el del campo.

Se crean los parametros deseados, cada parametro tiene un nombre y un tipo de datos. El
nombre no puede ser igual al nombre de un campo de la tabla y el tipo de datos debe
corresponder con el tipo de datos del campo por el que se va a buscar.

En el campo por el que se va a buscar hay que afiadir el criterio. En este caso el criterio es el
nombre del parametro entre corchetes:
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Campa: | Especialidad Mombre Apellidos
Tabla: | Médicos b édicoz bédicog

DOrden:

Mostrar:

Criterios: | [Especializada en]
ol

Cuando se ejecute la consulta aparecera una ventana que pide el valor del parametro.

Introduzca el valor del parametro

Especializado en’

IMedicina Internal

Acepkar I Cancelar |

Dentro del recuadro en blanco se escribe la especialidad sobre la que se desea obtener la lista
de médicos que trabajan alli. Después se pulsa Aceptar. Esta sera la hoja de respuestas
dinamica:

Especialidad| MNombre | Apellidos
GERTSERINEN Sonzalo Latorre
Medicina Intern| Pedro Pérez
Medicina Intern Gerardo Martinez

*

8.10. Consultas basadas en mas de una tabla

Se crean de la misma forma que las anteriores, solo que a la hora de agregar tablas se puede
agregar mas de una. De esta manera es posible reflejar las relaciones entre las tablas, y
recuperar los registros relacionados de las dos tablas.

De cada tabla se seleccionan los campos que se necesitan, arrastrandolos y pegandolos en las
celdas de la consulta. Se agregan los criterios que se crean convenientes, de la misma manera
que en las consultas basadas en una sola tabla.

8.11. Consultas avanzadas

Hasta ahora la consulta que se ha visto ha sido la consulta de seleccién, una consulta muy
sencilla. Para seleccionar otro tipo de consulta mas compleja se debe seleccionar el boton tipo
de consulta:

= |

Consulka de seleccidn

= Consulka de creacion de tabla. ..
8 Consulka de actualizacion

g ! Consulta de datos anexados. .

7! Consulka de eliminacicn
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8.11.1. Consulta de creacién de tabla

Este tipo de consulta puede ser usada cuando se quiera crear una tabla nueva a partir de
registros provenientes de ejecutar una consulta. La nueva tabla no heredara las propiedades
de los campos, ni la clave principal que tuviera la tabla origen.

8.11.2. Consulta de actualizacion

Este tipo de consultas pueden ser usadas cuando se quiera actualizar varios registros de una
tabla, de una sola vez. Se pueden ver los registros a actualizar antes de ejecutar la consulta y
que sean modificados permanentemente.

8.11.3. Consulta de datos anexados

Este tipo de consultas pueden ser usadas cuando se quiera afiadir registros a una tabla de otra
que ya contenga algunos. Entonces, se podran agregar datos que estaban en otra tabla de
Access o bien en otros formatos de Tabla, como pueden ser DBase, Paradox.

8.11.4. Consulta de eliminacién

Este tipo de consultas pueden ser usadas cuando se quiera eliminar varios registros de una

tabla que cumplan determinados criterios. Es posible ver los registros que van a ser eliminados
antes de ejecutar la consulta.

9. ; COMO RELACIONAR TABLAS?

9.1. Diferencia de una base de datos relacional

La diferencia de las bases de datos relacionales con respecto a una base de datos plana
consiste en que los datos sélo se introducen una sola vez en una tabla, pero gracias a las
relaciones pueden aparecer en las tablas que se quiera.

Cualquier modificacion solo hay que realizarla una sola vez y automaticamente se realizara en
todas las demas tablas. De este modo se ahorra mucho tiempo, espacio y exactitud en los
datos que siempre estaran actualizados independientemente de la tabla en la que estemos.

9.2. Tipos de relaciones
Existen tres tipos de relaciones, que se explican a continuacién. Mas adelante se vera como
quedan guardadas relaciones de este tipo en Access.

9.2.1. Relacién uno a uno

Cada registro de la tabla A se relaciona sélo con un registro de una tabla B y cada registro de
la tabla B se relaciona solo con un registro de la tabla A.

TAHELA & TAELA E
Fegistro 14 Registro 1
Fegistro 2 Registro 2
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Relaciones de este tipo se almacenan guardando en la tabla el identificador de la otra tabla con
la que mantiene la relacién.

9.2.2. Relacién uno a varios

Cada registro de la tabla A esta relacionado con varios registros de la tabla B y cada registro de
la tabla B esta relacionado con un solo un registro de la tabla A.

MEDICOS DACTENTES

Midico 1 ﬁh‘& Dariers 1
\Hﬁ"Pm:i&d.e 2

Médicn 2 e 3

Aplicando esto al ejemplo2 de este manual, una relacién de este tipo se daria entre la tabla
pacientes y la tabla médicos, ya que el mismo médico se hara cargo de varios pacientes. Un
solo registro de la tabla de médicos se relaciona con varios registros de la tabla de pacientes.
Pero un registro de la tabla de pacientes sélo se relaciona con un registro de la tabla médicos.

9.2.3. Relacién varios a varios

Cada registro de la tabla A puede estar relacionado con mas de un registro de la tabla B y cada
registro de la tabla B puede estar relacionado con mas de un registro de la tabla A.

MEDICOS PACIEHTES

Midicn 1 *E_LV Tacients 1
S Tacierte 2

Midicn 2 4 it 3

Si existiera una base de datos con dos tablas: médicos y pacientes, con una relacion directa
entre ellos, un médico atenderia muchos pacientes y un mismo paciente podria ser atendido
por varios médicos. Varios registros de la tabla de médicos se relacionarian con varios registros
de la tabla de pacientes.

Relaciones de este tipo se almacenan creando una tabla especial donde se colocan los
identificadores de cada tabla y otros campos que puedan ser de utilidad, por ejemplo la fecha,
la hora, comentarios acerca de la visita médica, etc. En el ejemplo 1 esta tabla especial es la
tabla Visitas, donde aparecen tanto el codigo del médico como el del paciente.

9.3. Crear relaciones ente dos tablas

Para crear una relacién entre las tablas de una base de datos primero es necesario cerrar
todas las tablas. Con las tablas abiertas no se puede crear o modificar una relacién. Para poder
utilizar la integridad referencial sera necesario que las tablas no tengan ningun registro.

Desde la ventana Base de datos, se pulsa el botén 2 o se selecciona el menu
Herramientas|Relaciones. Automaticamente se abrira la ventana Relaciones totalmente
vacia.
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a1 of

o
Para afadir las tablas que van a estar relacionadas se pulsa el boton Mostrar tabla Hose

selecciona el menu Relaciones |Mostrar Tabla. Aparecera una ventana con el listado de
las tablas:

B ables | 5 Conmitas | (£ Anbas | [Cazeos |

s Lo
P aonentes
Viskas

Se seleccionan aquellas tablas/consultas que van a formar parte de una relacion y se

pulsa Agregar. Después de pulsar Agregar en la ventana Relaciones aparecera la tabla en
un recuadro con todos los campos.

e Mostatabla ___________HE
ED Tables | @ consubas | 3 ambes |

regar |

|
Pacienkes
isitas

Cuando ya no se quieran agregar mas tablas/consultas se pulsa el botén Cerrar. Quedara
abierta Unicamente la ventana Relaciones.

En este caso se van a incluir las tres tablas del ejemplo 1: Médicos, Pacientes y Visitas.
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_ﬁﬁ
Cincigs dhe oo I

oimiters Hombre

apelidos apebdos

Fecha de rascimiento ST

DIND Fechia de nacimisnto

Edlad Eiclaed]

Direccin L]

Pabiecian Dhr et

Proeincia Fobdscian

Teléfono Frovincia

Especiabdad Teliforn

Coospuar b s oo

-

i 4

Para crear las relaciones entre estas tres tablas se relacionara primero médicos con visitas y
luego pacientes con visitas.

Para relacionar médicos con visitas el campo en comun es el cédigo del doctor. Este dato esta
almacenado en la tabla médicos, por tanto, el campo se arrastrara desde médicos hasta
Visitas. Para arrastrar el campo primero se selecciona, se hace clic, y sin soltar el botén del
raton se arrastra hasta situar el cursor sobre el campo Cédigo del doctor de la tabla Visitas. Al
arrastrar el campo el cursor se convertira en un rectangulo pequeno.

Tras arrastrar el campo se abrira esta ventana:

Tahila o consulta: Tabla o consuta relaconads: E

|a

|Wsitas {2
Codgo dedoctor = Cédigo de dockor P e |

™ Exor integridad referencisl

r dhisal e e restad s 1S Eatrras rel scorad s

B S i Sk e e g v e g B ftar [ e

|
Tipo de relackn: | Lino & varios:

Dentro de la ventana hay dos columnas en las dos debe estar un campo con un contenido
similar. No importa la coincidencia del nombre sino del contenido. Médicos es la tabla primaria
en esta relacion (es la que contiene los datos) y Visitas es la tabla secundaria (tomara los datos
de médicos a través del campo comun).

Si se pulsa el botéon Tipo de combinacidén. .. se abrira una ventana explicando los tres
tipos de combinaciones. Automaticamente aparece seleccionada la primera combinacion. En
este ejemplo se puede dejar asi.
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Propicdados do la combinacion KA

" 2: Incluir TODOS los registros de ‘Médicos' v sdlo aquellos
registros de "isitas' donde los campos combinados sean
iguales,

3 Incluir TODOS las reqistros de isitas' v sdlo aguellos reqistros
de 'Meédicos' donde los campos combinados sean iguales.

Acepkat I Cancelar

Exigir integridad referencial

¥ Exigir integridad referencial
[ Actuslizar en cascada los campos relacionados

™! Eliminar en cascada los registros relacionados

La integridad referencial son unas normas que mantienen la coherencia de datos entre dos
tablas relacionadas. Estas normas son:

1. No puede haber registros en la tabla secundaria que no estén en la primaria.

2. No se puede borrar un registro de la tabla principal si hay registros en la secundaria.
Para poder exigir integridad referencial en una relacion de uno a varios es necesario que:

1. El campo relacionado de la tabla principal sea la clave principal.
2. Los campos contengan el mismo tipo de datos (si es autonumérico-numeérico).

3. Ambas tablas deben pertenecer a la misma base de datos.

Access verificara que los campos cumplen todas las condiciones para que haya integridad
referencial. Si no se cumplen todas las condiciones no permitira que esa relacion tenga
integridad referencial.

Actualizar en cascada los campos relacionados se esta indicando que si se
modifica el valor de un campo desde un lado de la relacién automaticamente se actualicen en
todos los registros relacionados.

Eliminar en cascada los registros relacionados si se borra un registro de un lado
de la relacion se borraran automaticamente todos los registros que estaban relacionados con
él.

Cuando ya se han especificado las caracteristicas de la relacion se pulsa el botén Crear. Entre

las dos tablas relacionadas aparecera una linea. Esta linea simboliza la relacion entre las dos
tablas. Si la relacion cumple la integridad referencial la linea sera mas gruesa.
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A continuacion se creara la relacion entre Pacientes y Visitas. Y se exigira integridad referencial
en las dos relaciones. Para exigir la integridad referencial se hace doble clic sobre la linea de
relacién, se volvera abrir la ventana de la relacion.

Una vez se ha terminado de crear las relaciones entre las tablas se guardan. Para guardar se
selecciona el botén guardar o el menu Archivo|Guardar. Después de guardar ya se puede
cerrar la ventana de relaciones. Si se cierra antes de guardar, se abrira un mensaje de aviso.

Access permite guardar las relaciones en la Base de Datos. Esto sera muy importante para que
siempre que se lleven a cabo modificaciones en los datos se tenga en cuenta que las
relaciones estan presentes entre los mismos y no se puedan infringir las reglas de consistencia
vigentes.

10. LOS INFORMES

Un informe es un objeto de Access. Los informes no guardan informacion, s6lo son una
presentacion grafica de los datos contenidos en tablas o los hallados en consultas. Esta
presentacion grafica esta orientada a la impresion de los datos. El disefio puede ser en
columnas o en etiquetas, dependiendo de la utilidad que se le vaya a dar al impreso.

10.1. Diferentes formas de crear un informe

Dentro de la ventana de la base de datos se selecciona la pestafa de Informes

B 1nformes | para crear un informe nuevo se hace dlic sobre el boton Nuevo. Para
modificar el disefio de un informe ya creado se selecciona Disefio. Para ver cémo se imprimira
el informe se selecciona Vista Previa.

Tras seleccionar Nuevo aparecera la ventana dénde se indican los diferentes modos de
creacion de un informe:
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Muevo informe

Crear un informe nuesa sin
utilizar el asistente,

Elija la tabla o la consulka de
donde proceden los datos del
obijeto: :

Universidad de Navarra

2ix|

Asistente para informes
Autoinforme: en columnas
Autoinforme: en tablas
Asistente para graficos
Asistente para efiquetas

| =]
Aceptar I

Cancelar |

1. Vista Diseio: permite crear manualmente un informe sin ayuda de los asistentes.

2. Asistente para informes: el asistente guia al usuario para la creacion de varios modelos de

informes.

3. Autoinforme columnas: es una forma automatica de crear un informe en columnas. Sélo
hay que seleccionar la tabla o la consulta de la cual van a extraerse los datos. Los nombres de
los campos aparecen en la columna izquierda y a la derecha el dato. En cada registro vuelven

a aparecer los nombres de los campos.

Pacientes

Cidgn del peoenie £-|

By e
Apoihdos
B

Fishs the madimisnio

Eddad
[T

4. Autoinforme tabular: esta opcién crea de forma automaticamente un informe. El disefio es
en filas y columnas, como en una hoja de calculo. En la primera fila aparecen los nombres de

los campos y en el resto de las filas los datos.
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5. Asistente para graficos: es un asistente que crea informes graficos. El asistente ayuda a
elegir los campos a incluir en el grafico y el tipo de grafico que se quiere.

I Imfosrmse

Humearo de pacientes

Con este asistente se seleccionaran campos que se desea que pasen a formar parte de un
grafico donde, por ejemplo, se pueden hacer comparaciones entre datos visualmente.

6. Asistente para etiquetas: ayuda a la creacién de informes tipo etiquetas. Con este formato
se pueden confeccionar etiquetas postales. El asistente ayuda a la eleccion de los campos a
incluir en la etiqueta y al disefio de la misma.

10.2 Asistente para informes

Eliquetaz Pacientes

BeatrizFemandez
Sarcho El Faerte

Zaragoma
Aragin

Informe

Abhamnarcia
Pagina; uI:IrI T o] 4

Araaria £
C Sancho Ramarez 2, 30 _l
Pamplona

Havama

(emnallarria -

Con este asistente se pueden crear informes genéricos con disefios variados.
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Tras haber seleccionado Asistente para informes en laventana de nuevo Informe, se
debe seleccionar la tabla o la consulta con la que se va a elaborar el informe:

2]

Wista Diserio

siskente para informes
Autoinforme: en columnas
Autoinforme: en tablas
Asistente para graficos

Este asistente crea fAsistente para etiquetas
automaticamente el infarme

basandose en los campos que
seleccione,

Elija la tabla o la consulka de
donde proceden los datos del I j

objeto:
Arceptar I Cancelar |

Se pulsa Aceptar.

| ¢Oub campos desea nchir en o nlome?
‘ [_E?E'— Fusde slegt enire més de una lebla o conaila
T ablas/Conzukas .
Ildbla.h'le'dlzn: __-_-J_

Cocelr | o [sguenes]  Temn |

En esta ventana se seleccionan los campos que se quiere que aparezcan en el informe. Si se
quiere en esta ventana se puede variar de tabla o incluso tomar campos de diferentes tablas.
Para seleccionar los campos se utilizan estos botones:

| Beleccionar un campo

| Beleccionar todos los campos

| Deseleccionar un campo

| Deseleccionar todos los campes seleccionados

Una vez ya se han seleccionado los campos que apareceran en el informe se pulsa
Siguiente:
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Mwﬁhsﬂiﬁr
agupamenin Mombee, Apelidon, Especisidad g
Diepartamerio
Apeldas -LE
Especiaiidad _J
[repaitamento
=]
Priatidiad
33

[Eneotire e eimititormiert I Cancelsr I « Alrds IWlI T rmina I

En esta ventana se especifican los niveles de agrupamiento. Por ejemplo agrupar los registros
por la especialidad. Para afiadir o quitar un agrupamiento se utilizan las flechas que hay entre
los dos recuadros.

Recuadro izquierdo: muestra los campos seleccionados para el informe.

Recuadro derecho: muestra los campos del informe agrupados segun se haya seleccionado.
Si no se toca nada los campos apareceran sin

agrupacion, tal y como estan en la imagen superior.

Botones de agrupamiento:

> | Sitda en el nivel superior el campo seleccionade, creando dos grupos en el
recuadre derecho.

< | | Elimina el grupo creado v vuelve a situar ese campo con los demas.

Aumenta la prioridad del grupo seleccionads.

# | | Disminuye la prioridad del grupe seleccionade.

Para agrupar los campos del informe por especialidad se selecciona el campo especialidad en
el recuadro izquierdo y se pulsa _}J La ventana quedara asi:
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[Avitanta pasainbomes ______________________________J
i g [Foecaiint

Momtee bpelbdo;. Depailamenio

MomitEe

Ll Lk

_Dockrws tnsgunerns | Consiw | conke [Soumer ] _ Teww |

Una vez determinado el agrupamiento de los campos se hace clic sobre Siguiente:

Auistente nata infoemes |
(Bt hpo de erdenacen deves iz paes lon megirtios de delale
' orderay Inr it bl oor cushe oo
depoendents

— -

o 3 u
2 = I
1 = o
o = m

ey
B -

-
B -

M-

_Cocaw | cpwie [Cougrer] _pemnw |

En esta ventana se establece si se quiere modificar el orden en el que apareceran los registros.
Se pueden ordenar por uno o por varios campos de forma ascendente o descendente. En los

varia el orden a aplicar, ascendente o descendente.
Tras haber determinado el orden de los registros se hace clic sobre Siguiente para
continuar.

Asistente para informes

£Queé distribucién desea aplicar al informe?

HEXH HEXX HEKH HHHH
OO0 MM MNHMK NN
MK KRN KNNKN HAHRN
HHHKH KHMHE HHHEK JHKR
HHHEH HMAHK HHNHE HHHEE
HHEEH MR HENHE MR
HRE RN HRNEE KR
HHREE HHMMH HEMME 3NN
HEEKE MMEHM HRHHE HAHER
HHREH NN HENHE MR
HRE RN HRREE SRR
HRREK HHHHK HEMMK KRN

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

Cancelar < Atras Siguignte > Finalizar
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En esta ventana se selecciona el tipo de distribucién del informe. Seleccionando cada tipo de
distribucién la pantalla izquierda mostrara graficamente de qué se trata. Para un informe solo
se puede utilizar un tipo de distribucién. También se puede modificar la orientacion de la
pagina.

Con la opcién Ajustar el ancho del campo... cabran todos los campos en una sola
linea del ancho de la pagina, pero es posible que no se vea el contenido completo. Esto se
puede intentar mejorar, bien cambiando posteriormente el tamano de la letra, o bien
seleccionando menos campos.

Tras pulsar Siguiente aparecera esta ventana para seleccionar un disefo predeterminado de
los que presenta el programa.

Amnztende para inloemes

Segun se vayan seleccionando los nombres del recuadro derecho el aspecto del recuadro
izquierdo variara. Este disefio no tiene por qué ser definitivo, se podra modificar
posteriormente. Se selecciona un disefio y se pulsa Siguiente.

A0ue titulo desea sphcar al nfoime?
{irdcime de los médicos pat depadamenia

Esta e hoda la romsaciin que necesta e aistants pars ciea o
inbarme:.

dDresea una vista perdia del inlome o modiicar ol deefio del rfome?

% Wmta previa def infomme:
" Modicar o deefio deliniome.

™ iDesea mostiar Aypda acerca de como kabajar con el infoime?

oot | _ctn [ |
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En esta ultima ventana se le asigna un nombre al informe que se ha creado y se decide si se
quiere ver el aspecto del informe; Vista previa o si se quiere modificar el disefio del
informe.

Una vez se seleccionan las opciones que se quieran utilizar se pulsa Terminar. La creacion
del informe ha finalizado.

Si se ha seleccionado ver la vista previa del informe lo que se vera sera esto. Para modificarlo

se pulsa en el botén de cambio de vista - |

Meédicos por especialidad

Especiaiidad Slergolagis
mm Mo e Bqurlunurﬂu
Latorm Gommlo Alergas
Esprecialicid |Hapmltgh |
et Wi i Dot amenio
Lépez Fedm Wiz Inierns
Espocialicad Ivlechicma Infeima |
e Nombie Tt anonin
Hevarmo Loms Ungencise

Si se ha seleccionado modificar el disefio del informe la ventana que se abrira sera ésta. Para

R

ver coOmo va quedando se pulsa el botén cambio de vista

‘Meédicos por especialidad

] I |

| Bk [ T emd | | [owdwsd [ [ [ |
-fc =Ty | 1 | ' | i "I#-‘}&I?-LJ-IJ(*"&Wii—-Il

Si una vez confeccionado y cerrado el informe se desea hacer algun cambio, se selecciona la
pestafia Informes y se pulsa el botén Disefio.

Desde Vvista Disefio se hacen todos los cambios referentes al aspecto del informe. Se
pueden modificar las fuentes de los campo, afiadir logotipos, texto.

Para cambiar un campo se selecciona el campo haciendo clic sobre él. A continuacion, se
busca en la hoja de propiedades la que se quiera modificar.

Para ver cémo quedara el informe impreso se utilizala Vista preliminar.
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10.3. Asistente para etiquetas

Las etiquetas es un tipo de informe de Access que permite imprimir informacién de una tabla o
consulta en forma de etiquetas.

La creacion de etiquetas utilizando el asistente resulta muy sencilla. Al igual que con el
asistente para informes solo hay que ir completando las pantallas que aparezcan.

Para comenzar a crear las etiquetas hay que situarse en la carpeta informes pulsando la

B Informes

pestana ly luego hacer doble click en el boton Nuevo y aparecera la siguiente

ventana:

Nuevo informe 20x|

Asistente para informes
Autoinforme: en columnas
Autcinforme: en tablas

. i Asistente para gréficos
Crear un informe nueva sin Asistente para etiquetas

utilizar e asistents.

Elija la tabla o la consulta de [ :l
donde proceden los datos del
objeto:

Donde se elige el tipo de informe que se va a crear y el modo de crearlo.

Para crear etiquetas con el asistente se selecciona Asistente para etiquetas.Llatabla
que se va a utilizar es la de Pacientes. Tras seleccionar el asistente y la tabla se pulsa
Aceptar.

T
— Ette ssiciente ciea shiousias dvery svtdnder o soqusta: peronskzads:

3] L0k tamafia de esgueta desea ullaa?
. Hume dvery: Dimersiones: Himera & la ancha
[ Byvery JA16 6155 301 mm 1
. Ayvery JT1E1 3155 86 § mm 1
| Ay JE162 ETPE R 2
—= Aomry JH1ED 30w 381 mm z =
Undaddemedids ————— Tipodesbousls
™ ingies = Mitnce | & Himse suslas T Confrass
M_I e Frn C | I
Carcels | it Itg-unl v |

En esta ventana se debe elegir el tamafio de las etiquetas. Todo depende del papel de
impresion de etiquetas que se tenga. Dependiendo del modelo habra una, dos o tres etiquetas
por fila. En la caja de las etiquetas suele venir el nombre del modelo, que esta en la primera
columna.

En la segunda columna se encuentran las dimensiones de la etiqueta, para seleccionar por

medida. Estas dimensiones se pueden ver en dos tipos de medidas, inglesa o métrica.
Dependiendo de la que esté seleccionada en Unidad de medida.
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Ademas del tamafio de las etiquetas se puede seleccionar si el papel en el que se imprimiran
las etiquetas es continuo o si son hojas sueltas.
Tras seleccionar todo se pulsa Siguiente.

Asistente para etiquetas

é0ué Fuente v color le gustaria que tuviese el texto?

—Apariencia del kexto
Mombre de Fuente: Tamario de fuenke:
|F'.rial | IB ¥ I
Ejemplo Espesor de fuente: _I Color de bexto: J
[T Cursiva [T Subrayadao

Cancelar < ftras I Siguiente = I Einaligar

En esta ventana se selecciona el formato del texto de las etiquetas. El nombre de la fuente, el
tamafo, si es normal, fina, negrita, y el color de la letra.

A continuacién se seleccionaran los campos que apareceran en la etiqueta.

Asistente para etiquetas

v, £0ué desea incluir en la etigueta de carreo?
e Cisefie |a etiqueta de la derecha eligienda campos de la izquisrda. También
- puede escribir el texto que desea ver en cada etiqueta directamente en el
proktotipa,
Campos disponibles: Etiqueta prokotipo:
e

MNombre
Apellido
Apelidoz

SEx0 I
Ferha de Marimienkn =

Cancelar < Bkras I Siguignte :=--I Einalizar

Se pueden seleccionar todos los campos o sélo aquellos que interesen.
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Para seleccionar un campo se hace doble clic sobre el campo o bien se utiliza el boton que hay
entre los dos recuadros.

Los campos apareceran todos en la misma linea si no se pulsa la tecla intro después de
insertar un campo.

En este ejemplo se han seleccionado estos campos, con este orden:

Asistente para etiquektas

7 £0ué desea incluir en la etigueta de correo?
* Disefie la etiqueta de la derecha eligiendo campos de la lzquierda, También
= puede escribir &l kexko que desea wer en cada etiqueta directamente en el
praktokipa,
Zampas disponibles: Etiqueta protatipo:
CodPaciente - {MombreH apelido}
N-:uml;ure {CodPastall
Apelido Pravitic
Apelidoz = I 1 .ru:uwnm...a} )
Senn {MumTelefonat
Faerha da Blarimisntn LI

Cancelar < Akras I Siguignte = I Einalizar

En la primera linea se han insertado dos campos. En las siguientes se ha pulsado intro
después de afiadir cada campo.

El orden que presenten las etiquetas puede ser el que se utilizdé cuando se introdujeron los
datos u otro distinto.
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Asistente para etiquetas

Puede ordenar las etiquetas por uno o mas campos de la base de datos, Podria
ordenar por mas de un campo {por ejemplo, primero por Apellidos » después
por Mambre) o por un dnico campo (por ejempla, el Codigo postal),

£Por qué campos desea ordenar?

Campos disponibles: Crdenar pat:

(=Re =R Rofe - Rof-Re BoR-Rofe g Rk

|

CodPaciente Apellida
Mombre

Apelidoz =
: 0

(-R-B- BB R0 R-R-R-R-R-R-X-X-X-X-)

Fecha de Macimiento

L
B 2

Edad
DN << |
CodPostal j

Cancelar | <= Akras I Siguiente = I Einalizar

En esta ventana Access permite seleccionar el campo por el que se ordenaran las etiquetas
para la impresion. En este caso se ha decidido ordenar las etiquetas de los pacientes por el
apellido.

Asistente para etiquetas

£0ué nombre desea dar al informe?

fiquetas Pacientes

Esa es toda la informacian que el asistente necesita para crear las etiquetas,

40ué desea hacer?
¢ Yer las etiguetas tal v como se imprimiran.

= Modificar el disefio de la etiqueta,

™ mostrar fyuda acerca de como krabaiar con etiquetas,

Cancelar < fkras Siguiente = | Einalizar I

En esta ventana se indica el nombre del informe y el paso que se dara a continuacion, bien ver
la vista previa de las etiquetas, o bien modificar el disefio de las etiquetas en Vista Disefio.
Tras seleccionar todo se pulsa Finalizar.
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11. LAS MACROS

Una macro es un objeto mas de la base de datos. Este objeto ejecuta unas instrucciones
concretas de forma automatica, en el orden determinado por el usuario.

Una macro puede ser: enviar a imprimir un informe de forma automatica, abrir automaticamente
un formulario, o una hoja de datos de una tabla, o ejecutar automaticamente una consulta.

Las macros se ejecutan a través de botones de comando, estos botones se pueden incluir en
un informe o un formulario.

11.1. ; Cémo se crea una macro?

Las macros se crean exactamente igual que los demas objetos de Access. Se selecciona la
pestafia Macros y se pulsa Nuevo. Se abrira la ventana para definir las macros.

# Macrol : Macro 5 : _I_l- | ﬁl
Accion Comentario | =
b B

[ | ﬁ #]

Argumentos de accidn

Inkroduz
Ca una
accian
en eska

columna.

Para comenzar la macro se debe hacer clic sobre la flecha que aparece en la celda de Accién:

_iolx]
Accion Comenkario |« I

-

AbrirConsulka - ;I
AbrirDiagrama
AbrirFarmulario
AbrirFuncian

AbrirMadulo

abrirPaginabedccesonDatos —
AbrirProcedimientofimacenado *

En la columna Accion se indican en cada fila las diferentes acciones a ejecutar en secuencia.

En la columna Comentario se puede escribir una explicacion de lo que realiza esa accion.

En la parte inferior de esta pantalla, una vez se ha seleccionado una accién, aparecen los
Argumentos de Accion. Dependiendo de la accion seleccionada tendra mas o menos
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argumentos.

Cada accién tiene un numero de argumentos con valores distintos. Un argumento con el mismo
nombre puede actuar de forma distinta dependiendo del objeto sobre el que actue.

-0/ x|

[ Accidn Comenktatio [
P | abritTnfaorme =]
Irnprirmir

[

Argumentos de accion

Mombre del informe Médicos i
Mista Yista preliminar informe en
Mombre de Filkra |2 wista
Condician WHERE Dis:eﬁu:u o
Modo de la ventana Mormal Viska
preliminar. o
imprime &l
informe
inmediatanm
ente,
Presione

11.1.1. Argumentos de accién

Nombre del informe/Formulario/Tabla: objeto de la base de datos sobre el que recae
la accion. Al hacer clic en el campo aparecera una flecha en la zona derecha, si se pulsa, se
despliega la lista de todos los informes que haya en la base de datos (si la Accion es Abrir
Informe).

Vista: indica la vista en la que se activara el objeto seleccionado. Variara segun el objeto del
que se trate, un informe tiene tres vistas, pero un formulario tiene cuatro vistas.

Formulario | Informe _ Tahbla

Hoja de datos

Disefio
Wiska preliminar | victa prebminar Vista preliminar
Hixja de datos

Nombre del filtro: con el filtro se utilizan criterios de seleccion, de esa forma solo se obtendran
determinados datos por sus caracteristicas. Se puede utilizar un filtro o una consulta existente,
con la condicién de que coincida en numero de campos con el objeto que se desee abrir.

Condicion WHERE: es una clausula del lenguaje SQL, que permite seleccionar determinados
registros de una tabla o consulta.

Si se seleccionan nombre de filtro y la condicion WHERE entonces se ejecutara sobre el
resultado de aplicar el filtro.

Un ejemplo de la condicion WHERE:
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# Macrol : Macro

Accidn Comentario

=101 ]

| B | AbrirFormulario
|| AbrirInfarme
| [ abrirTabla

Argurnentos de accian

o

Ld|

Mombre del Formulario Pacientes T A
Wiska ‘Wista preliminar una
Mombre del Filkra clausula
Condicidn WHERE [Facientes]![Edad] < 18 | | WHERE®
Moda de datos 2 el
Maodao de la ventana Mormal 2QL o
seleccione
reqistros de
la consulta
o kabla
base para

Para redactar la condicién se hace clic sobre los puntos suspensivos, se abrira el generador de
expresiones:

| Acepkar
Cancelar
Deshacer |
Aol & A2l v] o] tegado] como] 4> Pogar | ayuda |

=] Tablas a| [CodPaciente A B
| £ ANTIGUOS ALUMNOS E':'”'i:?dre
= : pellido
g Cientes Apelidoz
(1 CURSCS et
| [ DEPARTAMENTOS Fecha de Macimiento
L £ MATRICULACION Edad
DI —
- Mok
g 5] CodPaostal
g T 1 |Provincia
1] k MumnTelefono ;I

Para seleccionar un campo de una tabla o de un formulario se abre la carpeta que
corresponda. Luego se selecciona el campo y después la condicion que debe cumplir para que
sea seleccionado.

Modo de la ventana: esta opcién es el modo en el que se trabajara el objeto seleccionado. Los
posibles modos son normal, oculta, icono, dialogo. El modo normal muestra el objeto segun las
propiedades normales.

11.2. Guardar una macro

Una vez se han determinado todas las acciones sucesivas, y los argumentos de accién de
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cada accion, se guarda la macro pulsando el botén guardar E | Aparecera la siguiente
ventana en la que se debe adjudicar un nombre a la macro creada:

Mombre de macro;
Cancelar |

Si no se pulsara el botdn guardar y se cerrara la ventana de la macro Access preguntara si se
desea almacenar la macro o no:

Microsolt Access ]

L] E iDesea quardar los cambios en el disefio de la macro 'Macrol'?

S I Mo | Cancelar |

11.3. Ejecutar una macro

Desde la ventana de la base de datos, seleccionando la pestafna macros, apareceran todas las
macros creadas.

Se selecciona la macro que se desee ejecutar.
Se pulsa el botdn Ejecutar. Automaticamente se ejecutara la macro correspondiente.

Si aun se esta en la ventana de la macro se puede ejecutar seleccionando el botén ejecutar

' .
*'lo el menu Macro|Ejecutar.

Tras pulsar ejecutar todas las acciones se realizaran de una sola vez. Si se desea observar

. . . 5= ’
primero cada uno de los pasos de la macro se selecciona el boton paso a paso jy después
) |

se pulsa el botén Ejecutar "*

Aparecera cada accién en una ventana con sus argumentos y la posibilidad de ver en cada
paso lo que se ha puesto en la Macro, para depurarla en el caso de que tenga algun error.
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Macro paso a paso EHE

Mombre de macro;

l"ﬂacrn:nl

Detener |
Condicidn: :
I'-.-'er::ladern Conkinuar |

Mombre de accidn:
Fe

Argumnenkos:

Paso a paso: pulsando este botdn se ejecuta la accion que se muestre en ese momento en
la ventana, y muestra la ventana de la siguiente accion.

Detener para detener la macro. Se cerrara la ventana de Paso a paso y se cancelara la
macro.

Continuar: continda ejecutando la macro pero sin mostrar la ventana de Paso a paso antes
de realizar cada accion.

Para modificar una macro, se selecciona la carpeta macros en la ventana de la base de datos.
Se selecciona la macro a modificar y se hace clic en el botdn Diserfio. Entonces se quita o
modifica lo que se crea conveniente.

12. LOS MODULOS

Los modulos permiten ampliar las posibilidades de Access. Con ellos se pueden hacer
procedimientos y funciones que no estén ya creados en Access para efectuar distintas
operaciones en la base de datos.

Los procedimientos y funciones se programan en lenguaje Visual Basic, que escapa al alcance
de este manual, por lo que se puede consultar la Ayuda o bien los manuales completos en el
caso de querer crear moédulos.
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