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Microsoft Access es un gestor de base de datos relacionales (SGBD) para
Windows. Proporciona un entorno gréfico de facil manejo que permite el disefio y
la gestion de bases de datos sin necesidad de aprender complicados lenguajes de
programacion. Este curso esta basado en la versién Access XP (también llamado
Access 2002) incluido en la suite ofimdtica Office XP. Lo que se verd en este curso
también puede ser aplicado a otras versiones, teniendo en cuenta las posibles
variaciones que pueda haber en la evolucién de Access.

1.1. ;Qué es una base de datos?

Una base de datos es un programa que permite gestionar y organizar una serie de
datos. ;Y a qué se llaman datos? Pues datos son las listas de los libros que posee
una biblioteca, de los usuarios que tiene, una clinica, de sus pacientes y médicos,
una empresa, de sus productos, ventas y empleados, ...

Por ejemplo, se puede utilizar Microsoft Access para llevar la gestion de fichas de
los articulos de un almacén, introduciendo, modificando, actualizando, sacando
informes por impresora, etc. Se pueden realizar consultas tales como: ;qué
articulo se ha vendido mds este mes? o ;qué clientes compran un determinado
articulo? o jcudl es la ganancia total del mes? ...

Un gestor de base de datos es un programa que permite introducir, almacenar,
ordenar y manipular datos, asi como organizarlos de manera significativa para
que se pueda obtener informacién no visible como totales, tendencias o relaciones
de otro tipo.
Un gestor de base de datos debe permitir en principio:

e Introducir datos.

e Almacenar datos.

e Recuperar datos y trabajar con ellos.

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

En la terminologia propia de las bases de datos hay tres conceptos claves: tabla,
registro y campo.

Un programa de base de datos almacena la informacién que se introduce en forma
de tablas como las que se puede ver, por ejemplo, en un listin telefénico:

COLUMNAS
Juan Martin Gémez Madrid Madrid ) 333-22-00 | Espafia 6FILAS
Pedro Morales Diaz Villacastin Avila (920) 22-44-55 | Espafa
Angela Campo Santos Alcobendas Madrid (91) 654-89-89 | Espafia

Figura 1-1. Tabla de datos de un /istin telefonico

En este listin interesa tener almacenados de modo ordenado los datos de una serie
de personas. Para que aparezcan de modo claro se han desglosado en varios
apartados: Nombre, Apellidos, Poblacion, Provincia, Teléfono y Pais, haciendo
que aparezca cada uno en una columna diferente. Asi es mucho mds sencillo
encontrar el teléfono de una persona buscando a partir de su nombre.

Aqui se puede ver cémo la informacién referida a una persona, “un dato”, aparece
en una fila de la tabla: a esta fila es a lo que se denomina Registro. A cada una de
las partes en las que se ha desglosado la informacién se le denomina Campo, y al
conjunto formado por todos los registros, Tabla.
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Asi pues se puede decir que:

e Campo: cada una de las partes en las que se desglosa la informacion.

e Registro: es el concepto bdsico en el almacenamiento de datos. El registro
agrupa la informacién asociada a un elemento de un conjunto y estd
compuesto por campos.

¢ Tabla: conjunto de registros homogéneos con la misma estructura.

En el listin telefénico se puede ver que hay unos campos mds importantes que
otros: asi el Nombre es fundamental para que el registro tenga sentido. Seria
absurdo que apareciera una direccién en el listin sin ir acompafiado de un nombre.
Por este motivo se suelen denominar campos fundamentales a aquellos que
definen al registro, y campos secundarios a los que lo complementan.

1.3. Tipos de base de datos: planas y relacionales

Para hacer una base de datos que cumpla las funciones de /istin telefonico se
necesita una sola tabla, pero puede haber casos en los que se necesite méds de una.

Un hospital, por ejemplo, necesitard almacenar mds datos ademds del nombre y
direccién de sus pacientes. Tendrd que llevar, a parte de otras muchas cosas,
constancia de las visitas que un paciente haga al hospital. ;Es posible almacenar
esta informacién en una sola tabla?:

6-12-95 || Cabrera Ortiz, Pedro || C/Mayor 12 4D 101232 || Apendicitis Cirugia Dra. Sanz
5-5-95 || Garcia Garcia, Ana Avda. Arroyos, 54 256699 || Gripe Frenadol Dr. Pérez
12-1-96 || Santos Gemio, Luis c/ Berruguete, 74 369856 || Sarampion Augmentine Dr. Pérez
12-1-96 || Cabrera Ortiz, Pedro C/Mayor 12 4D 101232 || Sinusitis Sinus Dr. Alonso
23-5-95 || Garcia Garcia, Ana Avda. Arroyos, 54 256699 || Sarampion Clamoxil Dra. Sanz
6-12-95 || Cabrera Ortiz, Pedro C/Mayor 12 4D 101232 || Sinusitis Sinus Dr. Pérez
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1-1-96

Santos Gemio, Luis

c/ Berruguete, 74

369856

Amigdalitis

Clamoxil

Dr. Alonso

25-2-95

Cabrera Ortiz, Pedro

C/Mayor 12 4D

101232

Amigdalitis

Clamoxil

Dra. Sanz

Figura 1-2. Tabla de datos de un hospital

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 (direccién y teléfono) estardn repetidos muchas veces. Si esto se
multiplica por todos los pacientes, la base de datos contendrd gran cantidad de
datos redundantes innecesarios, lo que aumentard su tamafio y la hard menos

eficaz y aumentara la posibilidad de errores en los datos.

Para hacer una base de datos como ésta se usardn necesariamente varias tablas que

luego se relacionardn por un campo comtin en ambas:

Visitas
Cadigo del | Diagndstico| Fecha visita| Tratamiento| Cddigo del
paciente doctor
5 Apendicitis B/2/85  |Cirugia 1
28 Artritis 505/85  |Cirugia 2
21 Fractura 120196 | Cirugia 3
4 Diabetes Melf 120195 |Dieta baja e 4
12 Abnea del sud 2305835 (Dieta 5
G2 Angina de ped  BAZ2S5  lngreso 3]
45 Cirrosis 10156 |Cirugia 7
23 Cefaleas 250285 |Ingreso w b

i

n‘/ Médicos
Codigo d&l | Nombre |Especialidad] Direccign Teléfono
doctor

1 Or, Lapez Digestivo C/Sancho el 101232
2 Dr. Latorre  |M.Interna C/Pio %Il 4 2566599
3 Or. Garcia  [Traumatologi{C/ Arroyo 5 369856
4 Or. Fernande]Digestivo C/Pintor Crisy 101232
=) Dr. Lucas . Interna C/Sancho Ry 2566599
B Or. Mufiez  [Cardiologia  [Avda. Bayon 101232
7 Or. Quiroga [Hepatologia [C/Retiro 5 369856
& Or. Sanchez |Meurologia  |Avda Pamplo 101232

Figura 1-3. Tablas necesarias, por ejemplo, para un hospital
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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 c6digo para que el gestor de base de datos sepa
de qué 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 cédigo del
médico). Igual que la tabla de médicos, se tendria otra tabla con los datos
personales de los pacientes. Pero la tabla de Médicos se podria desglosar atin mas,
ya que la especialidad puede constituir una tabla por si misma.

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 se habla de una base de datos plana.

No todos los programas de gestién de base de datos tienen esta capacidad de
manejar bases de datos relacionales, por eso, antes de elegir uno se debe
considerar si se necesita o no esta capacidad.
Generalmente todos los programas de base de datos de propdsito multiple de
dltima generacion tienen capacidad relacional. Algunos de los mds conocidos son
Oracle, Fox, Access, FileMaker, 4D, Butler...

1.4. Algunas consideraciones sobre disefio de bases de datos

Antes de ver lo que es el programa en sf, es importante que se tenga claro qué
pasos hay que 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
informacién se necesitard 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 serdn necesarios.
Conviene detenerse y definir correctamente la base de datos, ya que un mal
disefio hard que el sistema sea lento y los resultados no sean los esperados.
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1.5. 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 sélo lo utilizard una persona cada vez, mientras que las otras
bases de datos necesitardn 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 administracién necesitardn los datos sobre ese
paciente para elaborar el coste de su hospitalizacion. Todos ellos necesitardan 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 mds que sentdndose delante. Si se pusieran en varios
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 serfa del todo inviable.

Para este tipo de bases de datos con miltiples usuarios aparecieron las llamadas
bases de datos de red. Estas estdn situadas en un tnico 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, estd
introduciendo datos.

Gestores de este tipo son: Oracle, PL4, DB2 o SQL Server, que estd pensados
Unicamente para este uso y no se emplean para bases de datos personales.
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Servidor

Clientes

Figura 1-4. Base de datos en red

Access estd originalmente pensado para uso personal, tiene capacidades de red
que hacen de ellos programas muy aptos para su empleo en bases de datos de
pequefias empresas que no necesiten un ndmero de accesos simultdneos muy alto.

1.6. Utilidad de una base de datos

Las tres cosas bdsicas que debe permitir un gestor de base de datos son: introducir,
almacenar y recuperar datos.

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

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

Un listin telefénico, para que sea ttil 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 cédigo. 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.

Buisquedas

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 tenfa que seguir el proceso contrario. En el
caso de que se quisiera hacer una bidsqueda 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 bisquedas muy rdpidas por
cualquiera de los campos de la base, indistintamente del modo en que estén
ordenados. Permiten hacer biisquedas con varios criterios distintos (de este
autor y con fecha de publicacién posterior a esta), busquedas combinadas
(de tal autor o de tal otro), contrarias (que no sean de este autor), etc.
Deshacer la bisqueda es igual de rdpido.

Una vez hecha la extraccién, el programa nos permite realizar los mismos
procesos que con el total de la base de datos (ordenaciones, informes...)
pero ejecutados inicamente sobre los registros extraidos.
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e 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 presentacién en la pantalla a la
hora de introducir datos o extraerlos, ni que haya que imprimirlos asf.

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

o 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 mds 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
interesard 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 econémicos que estardn almacenados en
la misma base de datos. En el caso de una persona que trabaje en
administracién 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 contrasefias, 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 mads
agradable a la presentacion de los datos que hace que el trabajo con
ellos sea mds comodo, permitiendo insertar datos, modificarlos, o
eliminar algtin registro.
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o Informes

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 automadtico cartas, etiquetas
postales, listados.
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Figura 1-5. Ejemplos de informes
Célculos 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, quitdndole los impuestos, de cada
empleado. En la mayor parte de las bases de datos, los datos procedentes de
los cédlculos no quedan almacenados aumentando el tamafio de la base de
datos, si no que s6lo queda guardada la operacién o férmula.
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Meédico Salario Salario -

IRPF
Dr. Sanz 250000 210000 ——Calculo
Dr. Alonso 200000 252000
Dr. Sanchez 195000 163800
TOTAL: 3 745000 625800

|
Sumario

Figura 1-6. Célculos y sumarios

También es posible realizar operaciones y célculos estadisticos sobre el total
de los registros: el programa puede calcular el ntiimero 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 cdlculos sobre
grupos de registros.

1.7. Iniciar y salir de Microsoft Access XP

Microsoft Access se encuentra dentro del grupo de programas del sistema
operativo Microsoft Windows i .

Para iniciar Access, basta con hacer clic sobre el botén Inicio / Programasy el
icono correspondiente. También pueden existir otras formas de ejecutarlo, aunque
siempre depende de la configuracién de cada ordenador. En general la forma mads
comun de ejecutarlo es la indicada anteriormente.

Para salir de Access, basta con seleccionar la opcién Salir del menti Archivo, o con
cerrar la ventana principal de Access.

1.8. La pantalla de Access XP

Para trabajar correctamente con Access, se deben conocer bien todos los elementos
que componen la pantalla de este gestor de bases de datos.
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Lo que Access muestra en pantalla, tiene una estructura similar a cualquier
ventana del entorno Windows. En ella podemos distinguir:

e Barra de Titulo
Consta de los siguientes elementos:

o Meni de control contiene los comandos que permiten mover,
minimizar, ampliar o cerrar una ventana cualquiera en Windows.

o Nombre de la aplicacion: en este caso Microsoft Access, y nombre de
la base de datos si su ventana estd maximizada.

o Boton Minimizar. minimiza la aplicacion en la barra de tareas.

o Boton Maximizar / Restaurar ventana: maximiza la pantalla
mostrando la ventana a pantalla completa. Cuando la ventana estd
maximizada restaura el tamano de la ventana al tamafio estdndar.

o Boton Cerrar: cierra la aplicacion.
e Barra de Ments

Contiene la lista de mentus propios de Access. Se accede a ellos haciendo
clic con el ratén. Dentro de estos ments se encuentran disponibles todos los
comandos necesarios para realizar cualquier trabajo. Estos ments se
adaptardn a la operacién que se esté realizando, no mostrdndose siempre
los mismos. También son dindmicos y solo muestran las tultimas
operaciones realizadas. Si al abrir un ment nos encontramos que al final
hay unas flechas indica que el ment contiene mds elementos que se
mostrardn si pulsamos esta flecha.
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Edicion | Wer Insertar  Herramientas
Edicidn | Yer  Insertar  Herramienkas || &  Cortar thrI+K |
Copiar l'\tEI:rI+IC
#  Cortar Chelp % Portapapeles de Office..,
Copiar Chrl+C
@ Portapapeles de Office. .. Crear acceso direcka, .,
Eliminar Supr
Elirninar Supr Cambiar nombre Fz
Cambiar normbre Fz2 Erupos 3
v Agreqgar al grupo b

Figura 1-7. Mentis de Access XP

e Barras de Herramientas
Se encuentran debajo de la barra de ments, y muestran algunos botones
para realizar diversas funciones. Estas barras de herramientas pueden ser
modificadas por el usuario. Todo lo que se pueda hacer con un botén de
una barra de herramientas, puede hacerse desde alguna opcién de la barra
de mends. Al igual que los ments son dindmicas.

e Barra de Estado
Aparece en la parte inferior de la pantalla, en ella se presenta una breve
informacién acerca del elemento que ha sido seleccionado o del estado
actual del entorno de Access.

e DPaneles
Son unas barras de herramientas especiales que permiten realizar
operaciones. Hay paneles para las tareas de inicio, portapapeles...

o Area de Trabajo
Es la zona que se utiliza para trabajar con la base de datos. Contiene la base
de datos que se ha abierto o creado en Microsoft Access. Se puede
maximizar y minimizar como cualquier ventana de Windows. Dentro de
esta drea de trabajo aparecerd la base de datos con sus respectivos
elementos: tablas, consultas, formularios, informes y macros.
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Microsoft Access

Edicion  Wer

L

Preparado

E)E)X]
paneles -

Moo | F| 58 0.,
“ = Nuevo archivo v X

Abrir un archivo
peliculas.mdb
granteatro.mdb
granteatro.mdb
granteatra.mdb

[EF Mas archivas. .,

Nuevo
(21| Base de datos en blanco
E';E] Pégina de acceso a datos en blang
E_i;] Proyecto (datos existentes)
[?I_‘] Proyecto (datos nuavos)

Nuevo a partir de un archivo
existente

4] Elegir archiva, ..

Muevo a partir de una plantilla
EE Plantillas generales. ..
ﬂ‘j Flantillas de Microsoft,com

-

MM A

Figura 1-8. Area de trabajo de Microsoft Access

1.9. La ayuda de Access

Microsoft Access dispone de un sistema de ayuda muy sofisticado que permite al
usuario aprender mientras trabaja. Desde sugerencias en pantalla hasta libros en

linea pasando por el Ayudante de Office.
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Para acceder a la ayuda se puede utilizar el ment de ayuda:

7]

@ Aywouda de Microsoft Access Fl

Mostrar &l Avudante de Office
K?  iQué es esto?
Office en el Web
Activar producto, .
Bases de datos de ejempla. .. 2

Arerca de Microsoft Access

w
W

Figura 1-9. Mend Ayuda

El mentd ? (ayuda) presenta varias posibilidades, entre las que destacamos las
siguientes opciones:

Ayuda de Microsoft Access

Se trata del Ayudante de Office, que es una herramienta que le puede
ayudar mientras trabaja. En funcién de las tareas que esté realizando puede
mostrar sugerencias mas o menos ttiles. Hay varias formas de acceder

o Haciendo clic en el botén Ayudante de Office @,
o Eligiendo la opcién Ayuda de Microsoft Access del ment ?.
o Pulsando la tecla [F1].

En funcién del trabajo que esté realizando, el Ayudante puede mostrar una
lista de temas de ayuda relacionados. Si esta lista no incluye la informacién
que desea, escriba una pregunta con sus propias palabras y el Ayudante le
dard una nueva lista de temas entre los que podrd elegir. En esta lista
encontrard distintos tipos de ayuda, desde informaciéon general o de
referencia, hasta procedimientos paso a paso y ejemplos visuales.
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£0ué desea hacer?

@ Minimizar todas las ventanas
del escritorio de Windows

@ Eliminar una imagen o un
obijetn

Mostrar u ocultar el panel de
tareas al iniciar Access

Minimizar una ventana

Actualizar la ventana Base de
datos

YEr mas...

Qpciones BLiscar

Figura 1-10. Ayudante de Office

Cuando haya finalizado su consulta debe cerrar el Ayudante. Para ello hay
que pulsar con el botén derecho de ratén sobre el ayudante y elegir la
opcién ocultar.

e Sugerencias en pantalla

Si no sabe en qué consiste o cudl es la funcién de un elemento de la
pantalla, las Sugerencias en pantalla le proporcionan una breve explicaciéon
sobre cada uno de los elementos y comandos de la ventana de Access.
Existen sugerencias en pantalla para comandos, elementos de cuadros de
didlogo, botones de las barras de herramientas y zonas de pantalla (como
las barras de desplazamiento).

Al seleccionar la opcién N? ;Qué es esto? del mend ? aparece una
interrogacién al lado del cursor, de esta forma, haciendo clic sobre
cualquier elemento de la pantalla se ofrece una explicacién sobre el mismo,
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y el cursor vuelve a su forma original. Para cancelar este proceso basta con
pulsar la tecla [Esc].

Si estd trabajando en un cuadro de didlogo, haga clic en el botén de

|
interrogaciéon 2 de la parte superior derecha de la ventana, y después en
el elemento que desee para ver las sugerencias en pantalla (No estd
disponible en todos los didlogos).

Access XP introduce una nueva forma de ayuda mediante una caja de texto en la

parte superior derecha de la pantalla Access. Desde aqui se puede escribir la
pregunta deseada sin tener que llamar previamente al asistente.

i‘;v @v

g

Figura 1-11. Escribe una pregunta

1.10. Creacién de una base de datos con Access

Como se explica mds adelante, una base de datos consta de distintos objetos:
tablas, indices, consultas, relaciones, informes, formularios, etc. Todos estos
objetos se almacenan fisicamente en un solo fichero, el cual constituye por si solo
la base de datos.

1.10.1. Estructura de ficheros de Access

El fichero principal que identifica y almacena la base de datos de Access tiene la
terminacién .mdb.

En el directorio en el que se encuentra el fichero .mdb, Access crea otro fichero con
el mismo nombre y la extensién .Idb. Este es un fichero que utiliza Access para el
control de los bloqueos de registros (locked data base) de la base de datos cuando
se produce acceso concurrente de varios usuarios. Al realizar copias de seguridad
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no es necesario incluir este fichero. Tampoco importa borrarlo si ningtin usuario
tiene abierta la base de datos.

Esta estructura de ficheros de Access es propia de esta aplicacién. Otros formatos
de base de datos utilizan otros criterios. Por ejemplo los ficheros de dBase utilizan
un fichero para cada tabla con la terminacién .dbf.

1.10.2. ;C6mo crear un fichero de base de datos?

Al iniciar el programa se presentard el panel de Nuevo archivo, en el que podemos
abrir y crear una base de datos.

& &% Muevo archivo i

Abrir un archivo
bd1.mdb
= Més archivos. ..

Nuevo

3] ] Base de datos en blanco

] Pagina de acceso a datos en blar
2 ] Provecto (datos existentes)
E;H Proweckn (datos nuevos)

Muevo a partir de un archivo
existente

|_J:ﬂ Eleqgir archivo...

Muevo a partir de una plantilla

IEI'] Flantilas gererales. ..

'ﬂ"] Plantillas de Microsoft, com

[C% Agregar Sitio de red. .
@ Avuda de Microsoft Access
[ Mastrar al inicic

Figura 1-12. Panel Nuevo archivo
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Si se selecciona Base de datos en blanco'y se hace clic. Aparecerd otro cuadro de
didlogo en el que se dard nombre a la base de datos que se va a crear. Se debe
utilizar un nombre apropiado y relacionado con el contenido de la base de datos,
para poder recuperarla con facilidad posteriormente.

Archivo nueva base de datos _ =
zuardar en: ID Mis documentos j = o e = Herramientas =
. BMi risica
;:ﬁ |25 Mis archivos de origen de datos
AR .jﬂMis imagenes
1My eBooks

1My Received Files
J_iMueva carpeta

Mis documentaos | {LMNueva carpeta (2)

| _)Mueva carpeta (3)

121 bd1. Peliculasmdb. mdb

2] bd1.mdb

Escritario @bdz.mdb

Ly

@

Favaritos
Mombre de archivo: ||:..;|3,m.;||:. j | Crear I
Guardar coma tipa: IBases de datos de Microsoft Access (*.mdb) j Cancelar L
Figura 1-13. Didlogo Archivo nueva base de datos
Se escribe el nombre en Nombre de archivo y se pulsa el botén [ e l

Aparecera la ventana de la base de datos como muestra la figura 1-14.

Desde esta ventana se trabajan las bases de datos de Access. Seleccionando las
pestafias se accede a los distintos elementos que componen una base de datos;
tablas, consultas, formularios, informes, macros y médulos.
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: =10l x|
@5 abrr W Disefio “igNuevo | X | 25 e E E
Objetas iCrear una tabla en vista Disefio;
Tablas Crear una tabla utilizando el asistente
B Consultas Crear una tabla introduciendo datos
Formula. ..
B rformes
E Paginas
& Macros
8 Madulos
Grupos

Figura 1-14. Ventana Base de datos

Para volver a esta ventana desde cualquier otra se pulsa el botén .

Seleccionado el objeto adecuado y pulsando el botén =M se crea un objeto del

tipo seleccionado.

El botén @F de la barra de herramientas cambia dependiendo del dltimo objeto
creado. Al pulsarlo se creara otro objeto similar al Gltimo creado. Si se quiere elegir
otro objeto s6lo hay que hacer clic sobre la flecha de la derecha. Se desplegard el
menu de todos los elementos de Access (Figura 1.15)

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

3| 3.

Autaformulatio

Autoinforme
Tabla
Consulta
Eormulario
Informe
Pagina
Macro

Madulo

N e I e

Madula de clase

Figura 1-15. Herramienta Nuevo Objeto

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

Insertar | Herramientas

Tabla

Consulta
Eorrmulario
Informe

Pagina

Macro

Madulo

Madulo de clase

Autoformulatio

L € Tl e

Autoinforme

Figura 1-16. Menti Insertar

1.10.3. Crear un nuevo fichero de base de datos

Si se estd utilizando Access, con una base de datos abierta y se desea crear un

nuevo fichero, se puede pulsar el botén D' o seleccionar Archivo Nuevo.... Se
volverd a mostrar el panel de Nuevo Archivo.
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1.11. Lo nuevo en Access XP

Este apartado estd pensado para las personas que conozcan las versiones
anteriores del software asi como para dar una visién general de las nuevas

caracteristicas incluidas en esta versién de Access.

1.11.1. Mejoras generales de la suite Office XP

Funcién Descripcién Coémo acceder
Etiquetas Las Etiquetas inteligentes de Microsoft | e Consulte cada
inteligentes Office son un conjunto de botones que descripcién
Nuevo se comparten a través de las individual de
aplicaciones Office. Estos botones las Etiquetas
aparecen cuando el usuario los inteligentes
necesita (como cuando un usuario para mads
tiene un error en una férmula Excel, informacién
cuando Word corrige sobre como
automdticamente la accién de un acceder a cada
usuario o cuando un usuario pega una.
ciertos datos) y ofrece al usuario las
opciones que necesita para cambiar la
acciéon o error dados.

Paneles de Las aplicaciones de OfficeXP ofrecena | e Abra Access (0
Tareas los usuarios un acceso facil a sus cualquier
Nuevo tareas importantes en una vista aplicacién

individual integrada. Desde el Panel Office).

de tareas, que aparece en la parte

derecha de la pantalla, los usuarios e Desde el ment

pueden realizar biasquedas, abrir o Ver, seleccione

iniciar un documento nuevo, ver los Panel de tareas.
contenidos del portapapeles,

formatear sus documentos y

presentaciones e incluso acceder a los

servicios de traduccién y plantillas a

través del Web.
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Funcién

Descripcién

Cémo acceder

Etiquetas
inteligentes de
opciones de
pegado

Nuevo

Las diversas opciones de pegar
permiten a los usuarios decidir si
desean pegar sus datos como los que
originalmente se pegaron, cambiar el
estilo para que corresponda con el
estilo del documento en donde estan
pegando los datos o aplicar las
caracteristicas especificas a los datos
con base en el contenido.

Al copiar texto,
tablas, ...

Etiquetas
inteligentes de
Auto correccién
Nuevo

Esta funcién proporciona un
mecanismo sencillo para que los
usuarios controlen y modifiquen el
comportamiento automatico que se
lleva a cabo dentro de las aplicaciones
Office. Los usuarios pueden deshacer
una auto correccion, optar por evitar
que se lleve a cabo la correccién en el
futuro o acceder al cuadro de didlogo
de Opciones Auto correccién sin la
necesidad de buscarlo en el mend
Herramientas.

Escribir algo
incorrecto.

Archivo nuevo
(Panel de tareas)

Como parte del Panel de tareas, crear
un archivo nuevo o abrir un archivo

Abrir Access.

Mejorado existente es mds sencillo. No sélo los e Desde el ment
usuarios pueden abrir rdpidamente un Archivo,
archivo nuevo desde cualquier panel seleccionar
de tareas, sino que también pueden nuevo.
crear un documento nuevo a partir de
una plantilla que existe en el Web,
crear un documento nuevo de un
documento existente u obtener una
lista de sus plantillas o documentos
que se utilizaron de manera mds
reciente.

Portapapeles Un portapapeles mejorado permite a e Desde
Office los usuarios copiar hasta 24 partes de cualquier
(Panel de tareas) | informacion a la vez a través de todas aplicacion
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Funcién

Descripcién

Cémo acceder

Mejorado

las aplicaciones Office o el Web y
almacenarlas en el Panel de tareas. El
Panel de tareas ofrece a los usuarios
una representacion visual de los datos
copiados y una muestra del texto para
que puedan distinguir facilmente los
objetos conforme los transfieren a
otros documentos.

Office, copie
por lo menos
dos partes de
informacion.

El Portapapeles
de Office se
abre
automaticamen
te (como parte
del Panel de
tareas)

Nota: También
puede abrir el
Portapapeles de
Office en el Panel

de tareas al

seleccionar el

Portapapeles del
menu Ver.

Imégenes de

La nueva funcionalidad de Imégenes

Desde el menu

documentos de documentos Office, que aprovecha Inicio de
Office la tecnologia de Reconocimiento de Windows
Nuevo caracteres 6pticos (OCR) permite a los seleccione
usuarios escanear documentos de Programas,
paginas multiples, ver esos Herramientas
documentos y reutilizar ese texto en de Microsoft
sus aplicaciones Office. Ademds, los Office y
usuarios pueden ubicar sus después
documentos en imagen después Imdgenes de
utilizando las capacidades completas documentos
de busqueda de texto integradas en Office de
Office. Microsoft
e Paraun
escaneo rapido,
seleccione
Escanear
documento
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Funcién

Descripcién

Cémo acceder

Office de
Microsoft
desde el mismo
menu anterior.

Interfaz miés

OfficeXP tiene una nueva apariencia

agil que mejora la experiencia Office del
Nuevo usuario. Esto incluye eliminar de
manera visual los elementos
irreconciliables, dar prioridad de
manera visual a los objetos en una
pdgina, aumentar el espacio de las
letras y el espacio de las palabras para
lograr una mejor lectura y definir el
color de primer plano y de fondo para
colocar los elementos mds importantes
al frente.
Comprimir La funcién Comprimir imégenes de e Abralabarra
imagenes OfficeXP permite a los usuarios de
Nuevo comprimir imdgenes dentro de sus herramientas
archivos Office. Los usuarios pueden Imagen al
seleccionar el uso que desean darle al seleccionar la
archivo (Web, impresién, imdgenes de barra de
pantalla, etc.) y designar una o todas herramientas
las imdgenes que se deben optimizar Ver.
en el archivo. Después, las imdgenes se | ¢ Seleccione el
encogen y comprimen de manera que botén
se minimice el tamafio de la imagen Comprimir
sin reducir la calidad visual de la imdgenes.
misma.
Campo Office Mail en Office XP contiene un e Desde
Introduccién en | campo introductorio que permite a los cualquier
Office Mail usuarios escribir una introduccién aplicacion
Nuevo breve en la parte superior del mensaje Office, haga
cuando envie correo desde una clicen el icono
aplicacion Office. Esto elimina la correo
necesidad de cambiar el cuerpo del electrénico en
documento que el usuario estad la Barra de
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Funcién

Descripcién

Cémo acceder

enviando.

herramientas
estandar.
Escriba el texto
en el campo de
introduccién.

Hacer una
pregunta

Nuevo

Office XP permite a los usuarios
escribir una pregunta sin activar el
Asistente de respuestas o el Asistente
Office. Incluso si el asistente esta
apagado u oculto, aparece la respuesta
en el globo del Asistente de
respuestas.

Desde
cualquier
aplicacion
Office escriba
una pregunta
en el cuadro
“Hacer una
pregunta” en el
extremo
superior
derecho de la
aplicacién.

Asistente de
Office
Mejorado

El Asistente de Office estd oculto por
predeterminacién. Aparece cuando
Ayuda estd activada y se oculta a si
mismo cuando Ayuda finaliza.

Seleccione
“Mostrar el
Asistente de

Office” del
ment Ayuda

Mejoras a la
ventana Ayuda
Mejorado

Una interfaz mejorada permite a los
usuarios acceder facilmente a temas
importantes de ayuda y sitios Web
(tales como los Servicios de soporte de
producto y Actualizaciones Office) y a
un catdlogo “Lo nuevo” en donde
pueden aprender mds acerca de las
nuevas dreas de funcionalidad en cada
aplicacion.

Escriba una
pregunta
utilizando el
Asistente de
Office o en el
cuadro “Hacer
una pregunta”.
Cuando
encuentre la
respuesta que
estaba
buscando, haga
clic ahi.

Si no encuentra
la respuesta
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Funcién

Descripcién

Cémo acceder

que esta
buscando, haga
clicen
“Obtenga mads

ayuda en el
Web”.

Recuperacién
de documentos
Nuevo

Microsoft Word, Excel, Access y
PowerPoint proporcionan a los
usuarios la opcién de guardar sus
archivos actuales en el momento en
que se presente un error en una
aplicaciéon. Como resultado, los
usuarios emplean menos tiempo en
rehacer sus documentos, hojas de
cdlculo, bases de datos y
presentaciones.

Esta funcién
aparece
automadticamen
te si ocurre un
error.
Seleccione
recuperar el
documento y
haga clicen
Cerrar.

Abra el
documento
recuperado del
panel de
recuperacion
de
documentos.

Informes de

En Office XP las aplicaciones pueden

Esta funcion

error de reportar automaticamente cualquier aparece
aplicaciéon error que ocurra directamente en automaticamen
Nuevo Microsoft o en el departamento de te si ocurre un
informadtica corporativa del usuario. error.
Esto ofrece a Microsoft (o las Seleccione
organizaciones) los datos necesarios Reportar el
para diagnosticar y corregir esos error de nuevo
errores asi como proporcionar a los a Microsoft
usuarios acceso directo a soluciones u desde el
otra informacién sobre el error. cuadro de
didlogo error.
Recuperacién | Esto proporciona un método mads Siuna

de aplicaciones

seguro para apagar una aplicaciéon que

aplicacién no
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Funcién Descripcién Cémo acceder
y documentos | no estd respondiendo. Los usuarios estd
Nuevo pueden optar por apagar una respondiendo,
aplicacién que no estd respondiendo dirfjase al
mientras se inicia la recuperacién del Menti Inicio de
documento. También pueden reportar Windows.
el problema a Microsoft o a su En Programas,
departamento de informdtica seleccione
corporativa al mismo tiempo. Herramientas
Office.
Después
seleccione
Recuperacion
de aplicaciones
Office de
Microsoft.
Seleccione
reiniciar o
finalizar la
aplicacion.
Modo seguro | Office XP puede reconocer los Solamente
Nuevo problemas comunes asociados con puede acceder

iniciar una aplicacién y puede ejecutar
automadticamente la solucién
apropiada. Esto permite al usuario
activar la aplicacién en el caso de un
error relacionado con el inicio,
previniendo asf paros innecesarios.

a esta funcién
si ocurre un
error.

Abra la
aplicacién que
contiene el
error cuando
inicia.

Se le
proporciona la
opcion para
ingresar el

Modo Seguro.
Firmas digitales | Office XP ofrece a los usuarios la Seleccione
Nuevo capacidad de firmar digitalmente Opciones del
documentos completos. Esto permite a menu
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los usuarios saber si un documento
proviene de una fuente segura y saber
si el documento ha sido alterado de su
estado original.

Herramientas
en cualquiera
de las
aplicaciones
Office.
Seleccione la
pestaina
Seguridad.
Seleccione
Firmas
digitales y elija
Agregar.
Seleccione una
firma digital (a
la que pueda
acceder desde
un proveedor
de firma digital
a través del
Web).

Pestana de
seguridad tinica
Nuevo

Las opciones de seguridad para cada
aplicacion ahora estdn disponibles en
una sola pestafia en Herramientas>
Opciones. Esto permite a los usuarios
acceder facilmente a sus opciones de
seguridad sin tener que dirigirse a
varias ubicaciones.

En cualquiera
de las
aplicaciones
Office
seleccione
Opciones del
menu
Herramientas.
Seleccione la
pestana
Seguridad.
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1.11.2. Mejoras especificas de Microsoft Access

Productividad y eficiencia

Funcién Descripcién C6émo acceder
Disefiador de | El Disefiador HTML de Pagina de e Desdeel
Pégina de acceso a datos proporciona a los Receptor de la
acceso a datos | usuarios varias mejoras nuevas que base de datos,
Nuevo permiten a los usuarios disefiar sus haga clic en el

Péginas de acceso a datos de manera
mas efectiva. A continuacién estdn los
ejemplos de algunas de estas mejoras
nuevas que incluyen:

e Propiedades ampliadas de las
bases de datos Microsoft Jet y
Microsoft SQL Server™ 2000. Esto
significa que las consultas se
manejan como consultas y las
propiedades de etiquetas se
establecen de manera apropiada.

e El manejo de hipervinculos
mejorado permite crear con mayor
facilidad paginas que estan
vinculadas entre si.

e Con el ajuste de control mejorado,
los usuarios pueden ver el tamafio
real del control mientras se puede
ajustar permitiendo un mejor
soporte de expansion de rejillas.

e El soporte de seleccién multiple a
través del teclado y el mouse
permite a los usuarios aplicar el
ajuste del tamafio, el especio
horizontal y vertical, alineamiento
y configuraciones de propiedad a
Pédginas de acceso a datos.

e Ahora Suma automdtica facilita
como nunca antes crear totales.

objeto Pdginas.
Para disefiar
una P4gina de
acceso a datos
nueva, haga
doble clic en
Crear Pdgina
de acceso a
datos en la
vista Disefio.
Para modificar
una P4gina de
acceso a datos
existente, haga
clic en el botén
alterno en la
paginay
seleccione
Vista de
disefio.
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e Con el Disefio de datos, los
desarrolladores pueden ver y
establecer propiedades en el
conjunto de registros.

e Las nuevas propiedades de
conexion facilitan el desarrollo de
aplicaciones que utilizan la misma
cadena de conexién. Esto facilita
mover las aplicaciones de prueba a
en vivo.

Soporte
predeterminado
para el Formato

de archivo
Access 2000
Mejorado

Access version 2002 utiliza el formato
de archivo Access 2000 como el
formato de archivo predeterminado
para bases de datos nuevas. Access
version 2002 y Access 2000 pueden
utilizar y modificar la misma base de
datos Access 2000, permitiendo a las
organizaciones instalar Access version
2002 en tanto se mantiene la capacidad
con usuarios y soluciones existentes de
Access 2000.

Formato de
archivo Access
2002 eficiente y

opcional
Nuevo

Al utilizar el nuevo formato de
archivo Access versién 2002 opcional,
los usuarios pueden disfrutar el acceso
y el procesamiento de datos més
rapido para bases de datos grandes.
Ademds, este formato maneja de
manera transparente los cambios
futuros a Access, tales como las
propiedades y eventos nuevos, que
ocasionaron los cambios del formato
de archivo en versiones anteriores.

Del ment
Herramientas,
seleccione
Utilidades de
base de datos,
Convertir base
de datos y
después
Formato de
Access version
2002.

Deshacer y
rehacer
mdltiples
Nuevo

Los usuarios pueden deshacer y
rehacer acciones multiples en la vista
de Disefio de los siguientes objetos:
tablas MDB, consultas MDB, vistas
ADP, procedimientos almacenados

Seleccione una
tabla en el
Depésito de
base de datos y
haga clicen
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ADP, funciones ADP, formas, Disefio.
informes, pdginas de acceso a datos, Haga diversos
macros y médulos. cambios a la

estructura de la
tabla.
Seleccione
Deshacer del
menu Editar
varias veces.
Subformas Access version 2002 mejora el Disefie una
Mejorado desplazamiento permitiendo que los forma que
usuarios trabajen mads facilmente con contenga una
subformas en la vista de Disefio. Los subforma.

usuarios también pueden abrir las
subformas en su propia ventana de
vista de Disefio.

Haga clic con el
botén alterno
en el control de
subforma y
seleccione
Subforma en
Ventana nueva.

Corrector de
ortografia
Mejorado

Ahora, los usuarios pueden tener una
experiencia mejorada mientras utilizan
el corrector de ortografia en Access.

Se ha agregado una pestafia Ortografia
en el cuadro de didlogo Opciones
(mend de Herramientas). Esta pestafia
permite al usuario acceder a
selecciones que anteriormente no
estaban disponibles en Access, tales
como establecer las opciones de
idioma del diccionario y crear
nombres de diccionario personalizado
en la pestafia Ortografia.

Seleccione
Opciones del
menu
Herramientas y
haga clic en
Ortografia.

Teclas de acceso
réapido
Mejorado

Access version 2002 ofrece a los
usuarios varias teclas nuevas de
acceso rdpido que ayudan a los
usuarios a terminar sus tareas de bases
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de datos mds facilmente. Las nuevas
teclas de acceso rdpido incluyen:
e Enla Vista Disefio de una forma o
informe enfocdndose ya sea en la
ventana de vista de disefio o en la
hoja de propiedades, F7 lleva al
usuario a la ventana Cédigo.
e En la ventana vista de Disefio, F4
lleva al usuario a la hoja de
propiedades.
¢ Dentro de una hoja de propiedad
en la vista de Disefio, SHIFT+F7
regresa la ventana a la superficie
de disefios sin cambiar el enfoque
de control.
e En cualquier tabla, consulta, forma,
informe, pagina, vista o
procedimiento almacenado, al
presionar CTRL+> o
CTRL+PERIOD y CTRL+< o
CTRL+COMMA se alternan las
vistas.
Referencias Access version 2002 mejora la
Mejorado habilidad de arreglar referencias que
se han perdido al ofrecer a los
usuarios mejores capacidades de
busqueda y un mensaje de error més
intuitivo cuando la referencia no se
puede arreglar.
Compactary | Access versién 2002 mejora la e Seleccione
reparar funcionalidad de compactar y reparar Utilidades de
Mejorado para que los archivos con formas y base de datos,
informes perdidos sean mds faciles de Compactar y
recuperar. reparar bases
de datos del
menu
Herramientas.
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Conversién de
registros de
error
Nuevo

Si ocurre un error al convertir una
base de datos de Access 95, Access 97
6 de Access 2000 a Access version
2002, se crea una tabla que enumera la
informacién sobre cada error. Esto
permite que el proceso de resolver los
problemas en bases de datos
convertidas sea mds sencillo.

Seleccione
Utilidades de
base de datos,
Convertir base
de datos del
menu
Herramientas.

Acceder y analizar informacién

Funcién Descripcién Cémo acceder
Acceder a tablas | Los usuarios pueden ver cualquier e En tanto que se
y graficos tabla o consulta .MDB, o la tabla ADP, ve un objeto,
dindmicos vistas, procedimientos almacenados, seleccione ya
Nuevo funciones o formas ya sea en vistas de sea la Vista de
Tabla Dindmica o Gréfico Dindmico. Tabla Dinédmica
Con esto, los usuarios pueden realizar o la vista de
andlisis de datos y desarrollar Grafico
soluciones ricas de vistas de Tabla Dindmico desde
Dindmica y grafico Dindmico de el menu Ver.
manera rapida y sencilla. Ademds, los
usuarios pueden guardar sus vistas de
Tabla Dindmica y Grafico Dindmico
como Péginas de acceso a datos
mismas que otras personas pueden ver
y manipular a través de sus
exploradores.
Salida de la Con Access version 2002, puede e Ejecute
presentacion publicar datos radpidamente en el Web cualquier
XML utilizando XML/ XSL estdndar de informe, forma,
Nuevo Internet. Los usuarios pueden consulta o
exportar un informe, forma, tabla o tabla.
consulta Access a un documento XML | e Seleccione
que incluye un archivo XSL asociado Exportar desde
para la presentacién. Esto permite a el menu
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los usuarios ver formas y informes que
se crearon en Access con cualquier
explorador de Internet que soporte
HTML 4.0.

Archivo.
En el cuadro
Guardar como

Péginas de
acceso a datos
en paralelo
Mejorado

Paginas de acceso a datos ha
permitido que los usuarios creen
pdginas en paralelo facilmente al
incluir zonas directas e intuitivas,
insercién automatica de niveles de
grupo, una opcién desplegable de
propiedades de nivel de grupo y
formato automatico para las
propiedades de titulos y pies de
pédgina. Las pdginas en paralelo
también tienen capacidad de
actualizacién y pueden controlarse a
través de las propiedades de nivel de
grupo. Las mejoras adicionales
incluyen:

e Los selectores de registro ofrecen
una retroalimentacién visual al
usuario en el estado de ediciones
de registros. Se crean con
elementos HTML haciéndolos
personalizables a través de CSS.

e Un mayor control sobre la estética
visual de las pdginas, incluyendo
ofrecer a los usuarios la habilidad
de convertir el control de
navegacion y los controles de
ampliar / contraer a HTML, mover
la informacién de formato en la
hoja de estilos y exponer todas las
propiedades de formato de los
selectores de registro en la hoja de
estilos.

Cree una
Pagina de
acceso a datos
nueva.
Arrastre y
suelte uno o
mas campos
desde la Lista
de campo sobre
la Pagina de
acceso a datos.
Arrastre un
campo desde
una tabla
diferente, pero
asociaday
suéltela en la
seccion
llamada “Crear
nueva seccion
antes...”
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Guardar formas
e informes como
Pégina de
acceso a datos
Nuevo

Mueva rédpidamente sus soluciones
Access existentes al Web al guardar
sus formas e informes existentes como
Paginas de acceso a datos. En lugar de
crear Paginas de acceso a datos
nuevas, los usuarios pueden realizar
s6lo un Guardar como para crear
versiones del Web de sus Formas y
informes.

Abra una
forma o
informe ya sea
en el modo de
ejecucion o
disefio.
Seleccione
Guardar como
del menu
Archivoy
seleccione
Pagina de
acceso a datos
del cuadro
Como paquete.

Soporte a usuarios multilingiies

Funcién Descripcién C6émo acceder
Texto Access version 2002 mejora la e Nose
Multilingtie habilidad de mostrar texto multilingtie requieren
Mejorado (en tablas, formas y informes). Access acciones para

version 2002 también agregd soporte
para datos de salida a los objetos
Access en los formatos Unicode RTF,
HTML, Texto y formatos de archivos
Excel. Por ejemplo, los usuarios
pueden tomar un informe con base en
una tabla que contenga texto

mostrar el texto
multilingtie.
Seleccione
Exportar del
menu Archivo.
Seleccione el
tipo de archivo

multilingiie y exportar el informe apropiado.
formateado como RTF a Word. e Seleccione
Guardar como
formateado.
Interfaz de Access version 2002 expone los objetos | e Seleccione
script complejo | de interfaz con script complejo en el Opciones del
en el mundo mundo, lo que significa que al hacer mend
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Nuevo un clic ahora puede cambiar la Herramientas,
direccién de la lectura de izquierda a después haga
derecha o de derecha a izquierda. Mads clicenla
atn, ahora estd disponible una pestafia pestafia
Internacional en el cuadro de didlogo Internacional.
Opciones (ment de Herramientas).
Esta pestafia contiene objetos de
preferencia para los lenguajes script
complejos, incluyendo la opcién para
cambiar la direccién de lectura.
Modo Editor de | Para los usuarios que tienen Editores La propiedad
métodos de de métodos de entrada (IMEs), en IMEMode estd
entrada (IME) | Access version 2002 estd disponible la disponible en
Mejorado propiedad IMEMode para permitir a el disefio de
los usuarios con multiples IMEs Tabla/Forma
personalizar su experiencia de inicio. para tipos de
datos y estd
disponible para
tipos de datos
y tipos de
control
seleccionados.

pag. 37




UNIVERSIDAD
) Capitulo 2

CORDOBA

Tablas

Servicio de Informatica

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 contendrdn la
informacion.

2.1. ;C6émo crear una tabla?

Las tablas constituyen la estructura fundamental de un sistema de bases de datos.
En Microsoft Access, una tabla es un objeto que almacena datos en registros (filas)
y campos (columnas), como se ha visto en el capitulo anterior.

Igual que cualquier otro objeto de la base de datos, hay varias formas de crear una
tabla nueva. Por ejemplo, se puede hacer desde la ventana de la base de datos o
desde los mentis o desde la barra de herramientas.

2.1.1. Creacién de una tabla desde mend.

Para crear una tabla desde los ments hay que seleccionar el mend Insertar y
dentro de este el comando 7ab/a:

Insertar | Herramienkas

Tabla .
My

Consulta
Eormulario

Informe

7 @ E BB

Pagina

ket
W

Figura 2-1. Ment Insertar
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Entonces aparecera el didlogo de creacion de tablas que tiene la forma:

HNuewva tabla

Yiska Diserio
Asistente para tablas
Imparkar kabla
Yincular kabla

Crear una tabla nueva en la viska
Hoja de dakos,

Arcepkar | Cancelar

Figura 2-2. Nueva tabla

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 opcién 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 efecttien en los datos se transmiten a aquéllas.
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2.1.2. Creacién desde la barra de herramientas.

Para crear una tabla desde la barra de herramientas hay que pulsar el botén &7,
y elegir el comando 7abla. Mostrard el mismo didlogo que si se hubiera realizado
desde el mend insertar.

@1,

hlf‘_'l Tabla I

Consulta

Informe

o]
i8] Formulario
8
i

“J Pagina

¥

Figura 2-3. Herramienta Nuevo objeto

2.1.3. Creacion desde la ventana de la base de datos.

Para poder crear una tabla desde esta ventana hay que tener seleccionado el botén

Tablas de ]a barra de objetos.

EE curso : Base de datos (Formato de archivo de ... E|@|E|

Ohijetos
Tablas Crear una tabla utilizando el asistente

Consultas Crear una tabla inkroduciendo dakos

Formula. ..
B\ Informes
@ Paginas

Grupos

Figura 2-4. Ventana Base de Datos
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Ahora hay dos opciones:

o Pulsar el botén =M= Nos volverd a presentar el mismo didlogo de
creacion que en los puntos anteriores.
e DPulsar cualquiera de las tres ordenes que contiene la vista:
o Crear una tabla en vista disefio. Corresponde a Vista disefio de los
puntos anteriores.
o Crear una tabla utilizando el asistente. Corresponde a Asistenta para
tablas.
o Crear una tabla introduciendo datos. Corresponde a Vista hoja de
datos.

Cualquiera de estas opciones es vdlida para crear una tabla. Pero las opciones a
través de las cuales se crea personalmente una tabla son Vista Hoja de datos y
Vista Diserio. Con la opcién Vista Disefio 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 informacién y Access crea la estructura
automaticamente.

Independientemente del método utilizado para crear una tabla, se puede emplear
la Vista Disefio en cualquier momento para personalizar més la tabla, por ejemplo
para agregarle campos nuevos, para establecer valores predeterminados o para
crear mascaras de entrada.

2.2. El asistente de creacién de tablas

Un forma de crear una tabla es usando el asistente que Access XP proporciona con
este fin.

Access tiene una serie de tablas predisefiadas para supuestos comunes en uso
personal y de negocios. Con el asistente podremos usar los campos de estas tablas
para crearnos nuestra propia tabla.
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El asistente consta de 3 fases:
1. Elegir los campos de las tablas.

Se elegird el tipo de tablas que queremos que nos muestra y se seleccionardn
las tablas para que muestre los campos que podemos elegir.

Asistente para tablas

&0ué tablas de ejemplo mostradas abajo desea usar para crear la tabla?

Después de seleccionar una cakegoria de tabla, elija la tabla v los campos de ejempla que desee
incluir en ella, La tabla puede incluir campos de mas de una tabla de ejemplo. En caso de duda
sobre un campo, siga adelante & inclivalo, Es Facil eliminar un campo mas tarde,

'y Campos de ejemplo: Campos en la nueva tabla;

= Personal CodPostal ﬂ IdListaDirecciones
- Pais o reqgidn Mombre
Tablas de ejempla: TelefonoCasa #pellidos
TeléfonoTrabajo Direccion

Liska de direcciones
Contackos

TeléfonoCasa

TeléFanabawil

A [

: mimFac

Clientes Teléfonoalternativa oo

Eml?::eall_-jus DirCorreoElectrdnico

roduckos IdCompusSerye

Pedidos j Ferha |p-..=|rirni|=-n|'n b Cambiar &l nombre da| campo. .. |

Zancelar Siquiente = Finalizar |

Figura 2-5. Paso 1 asistente nueva tabla
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2. Nombre de tabla y clave principal.

Se introducird el nombre de la tabla y si queremos que Access elija la clave
principal por nosotros o no.

Asistente para tablas

i0ué nombre desea dar a la tabla?

|Lista de direcciones

Microsaoft Access usa un tipo especial de campo, lamado clave
B principal, para identificar de Forma anica cada registro en una
kabla, De la misma Forma que el ndmero de matricula identifica un
automdvil, una clave principal identifica un registro.

HHE HEE SRR
HEH HEH HER
HHE HEE SRR
HHH HEH HEE

HiH RER RRE iDesea que el asistente asigne una dave principal por usted?

LU, U LR

{* 5, deseo que se me asigne una clave principal.

i~ Mo, vo asignaré la clave principal,

Zancelar < Atras Siquiente = Finalizar

Figura 2-6. Paso 2 asistente nueva tabla

3. Opciones finales.

Indicaremos si queremos modificar el disefio, introducir datos directamente
o que el asistente cree un formulario para introducir los datos.
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Asistente para tablas

Esta es toda la informacian que necesita el asistentg-para crear la
kabla,

i0ué desea hacer después de que el asistente cree la kabla?

" Modificar & disefio de la tabla,

2

iIntroducir datos directamente en la tabla,

Intraducir dakos en la kabla usando un Formuolario creado
por el asiskente,

[ Mostrar Avuda acerca de cémo trabajar con la tabla,

Zancelar < Atras Finalizar

Figura 2-7. Paso 3 asistente nueva tabla

Hay posibilidad de que se nos muestre otro paso intermedio si ya hemos utilizado
los campos en otras tablas para que podamos crear relaciones entre ellas.

2.3. 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 ademds varian el ment y la barra de
herramientas.

2.3.1. Vista Hoja de datos

Con esta opcién es mds facil entender cémo se almacena la informacién en una
base de datos.

A continuacién se va a crear la tabla Pacientes. Una vez abierta la base de datos, se

pulsa el botén EM? se selecciona Vista Hoja de datos y se pulsa Aceptar,
apareciendo la tabla de la Figura 2-8.
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En esta tabla ya se
puede  empezar a

B Tablal : Tabla

. . Carmpol Campo? Campo3 Campod
introducir datos, > 3 5 : £ —
aunque antes conviene

dar nombre a los J
campos. Para esto se Reqgistro: 14 1 k[ M [rE]de 21

hace doble clic sobre
Figura 2-8. Tabla “ Pacientes” - 1

Campol 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:

e Pueden tener hasta 64 caracteres.

e Pueden incluir cualquier combinacién de letras, ntiimeros, espacios y
caracteres especiales, excepto el punto (.), el signo de exclamacién (!), el
acento grave (*) y corchetes ([ ]).

e No pueden comenzar por un espacio en blanco.

¢ No pueden contener caracteres de control (valores ASCII de 0 a 31).

e No pueden incluir comillas dobles (")

e Nos e pueden repetir en la misma tabla.

Para que Microsoft
Access cree la estruc-
tura de la tabla basta
con introducir los

Bl Tahlal : Tabla

Mombre

nombres de los campos =

y un registro. Fegistro: 14 [ v1 v

Figura 2-9. Tabla “ Pacientes” - 2
Para escribir el primer registro se sittia 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 [ K= ].

pag. 45



UNIVERSIDAD
)
CORDOBA

Servicio de Informatica

Siguiendo el mismo
procedimiento,  doble
clic sobre la primera Francisco  Morales 25121970 C/Alfanso x—
fila, se afiaden los |

campos: apellidos, fecha —
de  nacimiento Y fpegawe: 4[4[ 2 > P [pk|de 21

direccion.

E Tahlal : Tahla

Mombre Apellidos  [Fecha de nacinf  Direccial =

Figura 2-10. Tabla “ Pacientes” - 3

Access XP decidira las caracteristicas de los campos segin los datos introducidos,
pero es conveniente revisarlas antes de introducir mds datos, esto se hace en el
modo de vista diserio.

2.3.2. Vista Disefio

Parar pasar a la vista disefio, debemos seleccionar la tabla en la ventana de la base
de datos o tenerla abierta y podemos usar la orden Vista Diserio del menud Ver, el
botén disefio de la ventana de base de datos o utilizar el botén de cambio de vista
de la barra de herramientas.

E-En gLV

|ﬁ Wista Diserio [
Vista Hoja de datos

Figura 2-11. Herramienta cambio de vista

Aparece una ventana donde se puede o bien definir un disefio para nuestra tabla,
si no se habia hecho antes, o bien se puede modificar o agregar campos nuevos. En
una palabra, se puede cambiar el Disefio de la tabla.
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B Pacientes : Tabla g@f@
Ead

Mombre del campo Tipo de datos Descripoion
B |Mombre Texka
Apelidos Texko
Fecha de nacimiento Fecha/Hora
Direccion Texto

w
Propiedades del campo

General l Biisgueda
Tamario del campo 50
Farmako
Mascara de entrada Un nombre de campo
Titulo . puede tener hasta 64
Walor predeterminada caracteres de longitud,
Regla de validacion incluvendo espacios.
Texto de validacidn Presione F1 para
Requerido Mo obtener avuda acerca
Permitir longitud cero Si de Inscgﬁ-lmhures de
Indexado Ma S
Compresian Unicode Si
IME Mode 5Sin Controles
IME Sentence Maode Mada

Figura 2-12. Propiedades de la tabla “ Pacientes”

Este didlogo se compone de tres partes. Arriba se nos muestran los campos, su tipo
y la descripcién. Abajo a la izquierda se nos muestra las propiedades del campo
seleccionado y abajo a la derecha se nos muestra una ayuda sensible a lo que
estemos realizando.

En la parte superior tenemos tres columnas. En la primera columna se ven los
nombres de los campos, en la segunda columna el tipo de datos que ha elegido
automaticamente Access XP con los datos introducidos (si hemos creado la tabla
en vista hoja de datos) y en la tercera una descripcién que podemos introducir al
campo que Access podra usar cuando se creen formularios e informes .

En las propiedades del campo se pueden introducir otras caracteristicas de campo
como una mascara de entrada, regla de validacién, etc.
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Si estamos introduciendo una tabla nueva en Vista disefio, o al pasar de la vista de
datos a vista disefio, Access pedird que se le de un nombre a la tabla.

Guardar como

Maorbre de |a tabla: aceptar

|F‘acientes
Cancelar

il

Figura 2-13. Guardar Tabla

A continuacién aparecerd otro mensaje comunicando que no se ha creado una
clave principal. Por el momento se pulsa /No, ya que no se va a crear ahora, se verd
mds adelante en este manual.

Microsoft Access Pz|

Mo hay ninguna clave principal definida.

! E Aungue no es necesaria una clave principal, es recomendable que exista. Una tabla debe tener una clave principal
= patra que pueda definir una relacian entre esta kabla v otras kablas de la base de datos,
iDesea crear una clave principal?

Si | Mo Cancelar

Figura 2-13. Clave principal no definida

En este capitulo se va a crear una base de datos de un Aospital. Se ha empezado
con la tabla de los pacientes pero no se han introducido todos los campos. Faltan

V/awis e awii

los campos: “sexo”, “ poblacion”, “ provincia”, “ teléfono”, “ DNI”.

Insertar un campo

El campo “Sexo” se encuentra entre “Apellidos”y “Fecha de Nacimiento”. Para
introducir un campo nuevo entre dos ya existentes hay que estar en vista disefio,

seleccionar un campo y pulsar el botén 5 El campo insertado aparecerd sobre el
campo que estaba seleccionado, en este caso “Fecha de nacimiento’, por lo tanto
el nuevo campo se creard encima de él y se le pondrd el nombre “Sexo” como
muestra la Figura 2-14.
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B Pacientes : Tabla

Mombre del campo Tipo de datos
Marnbre Texto
Apelidos Texko

Fecha de nacimiento Fecha/Hora
Direccidn Texto

Figura 2-14. Insertar campo

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.

Elegir el tipo de dato

Si hemos introducido la tabla a través de la Vista Hoja de datos y hemos
introducido datos, Access intentard averiguar su tipo. Si no se han introducido
datos o se estd creando un nuevo campo desde la Vista disefio, Access asigna a
todos los campos el tipo de datos Zexto.

Imaginemos que Access asigna a “Fecha de nacimientd’ el tipo Texto. En este
campo se van a introducir fechas, por lo que es conveniente cambiar el tipo de

dato.
Para cambiarlo, basta con situarse Marnbre del carnpo | Tipode datos |
. Mombre Textko
sobre el campo. En la celda de tipo de | Apelidos S
datos aparecerd una flecha. Al pulsar | |Sex Texto
b 1 d i . 1 | I |Fecha de nacimienta |
sobre ella se despliega un ment en e Direccion Texto

que se puede seleccionar el tipo de
dato.

Figura 2-15. Cambiar el tipo de dato - 1
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El tipo de dato que se le va a dar al Mombre del campo | Tipode datos |
campo "Fecha de Nacimiento' es — EE;”'E;ES Eiiﬂ
Fecha/hora. Para cambiar el tipo de || 5= Texto
| | Fecha de nacimiento Tkl -
dato se pulsa sobre esa celda, en la parte Direcdion Texto
derecha de la celda aparece una flecha, L rf:]’l?m':'
Umero

que al ser pulsada despliega un ment.

Fechal/Hora

Para seleccionar el tipo de dato que L Moneda

. . . L Autonumerico

interese hay que situarse sobre él con el Sifho

ratén. Il Objeta OLE
L Hipervinculo

Asistente para bg

Figura 2-16. Cambiar el tipo de dato - 2

Si queremos afiadir nuevos campos: “Poblacion”, “Provincia”, “Teléfono” y “DNI”
basta con situar el ratén sobre la fila en blanco que sigue a “ Direccion”.

La siguiente lista resume todos los Tipos de Datos disponibles en Microsoft
Access, su utilizacién y su tamafio de almacenamiento.

Tipo de datos

Texto Texto o combinaciones de texto y nimeros, asi | Hasta 255 caracteres o la
como numeros que no requieran cédlculos, como | longitud que indique la
los niimeros de teléfono. Es el predeterminado. propiedad Tamafio del

campo.

Memo Texto extenso, o combinacién extensa de texto y | Hasta 65.535 caracteres.
numeros.

Numérico Datos numéricos utilizados en cdlculos | 1,2, 4 u 8 bytes (16 bytes si
matematicos. el valor de la propiedad
Tamafio del campo es Id.
de réplica).
Fecha/Hora | Valores de fecha y hora. 8 bytes.
Moneda Valores de moneda y datos numéricos utilizados | 8 bytes.
en cdlculos matemdticos en los que estén
implicados datos que contengan entre uno y
cuatro decimales. La precision es de hasta 15
digitos a la izquierda del separador decimal y
hasta 4 digitos a la derecha del mismo.
Autonumérico | Ntumero secuencial (incrementado de uno a uno) | 4 bytes (16 bytes si el valor
tnico, o niimero aleatorio que Microsoft Access | de la propiedad Tamafio
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Tipo de datos

asigna cada vez que se agrega un nuevo registroa | del campo es Id. 1la
una tabla. Los campos Autonumérico no se | réplica).
pueden actualizar.

Si/No Valores 51y No, y campos que contengan uno de | 1 bit.
entre dos valores (Si/No, Verdadero/Falso o
Activado/desactivado).

Objeto OLE | Objeto (como por ejemplo una hoja de cdlculo de | Hasta 1 gigabyte (limitado
Excel, un documento de Word, gréficos, sonidos u | por el espacio disponible
otros datos binarios) vinculado o incrustado en | en disco)

una tabla de Access.

Hipervinculo | Almacena una ruta UNC o una URL. Hasta 64000 caracteres.

Asistente para | Crea un campo que permite elegir un valor de otra| Tamafio igual al del campo
btisquedas | tabla o de una lista de valores mediante un cuadro| clave principal utilizado
de lista 0 un cuadro combinado. para realizar la btisqueda.

Mover un campo

A continuacién se va a mover el campo “DN"'y se va a situar debajo de “Fecha de
nacimientd’. Para mover el campo, primero se debe seleccionar haciendo clic
sobre él. Mantenemos el botén del ratén pulsado y el cursor cambia de forma.
Ahora se arrastra el campo a la posicion deseada. Nuestra tabla de pacientes
quedard finalmente ast:

B Pacientes : Tabla

Mombre del campo Tipo de datos Descripcion
Mombre Texto Mombre del pacinete
apelidos Texko Dos apellidos
Sexn Texto HombreMujer
Fecha de nacimienko

Contiene letra del NIF

G ECCian
Poblacian Texta
Provincia Texta
Teléfono Texto
Edad Texko

Figura 2-17. Mover un campo
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2.3.3. Vista Tabla dindmica y Vista Gréfico dindmico

La vista Tabla dindmica es una vista que resume y analiza datos de una hoja de
datos o formulario.

La vista Gréfico dindmico muestra un andlisis grédfico de datos de una hoja de
datos o formulario.

Ambas vistas pueden utilizar diferentes niveles de detalle u organizar los datos
arrastrando los campos y elementos, o0 mostrando y ocultando elementos de las
listas desplegables de los campos.

2.4. 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 tinica. De modo que no
se podrdn introducir dos registros iguales o almacenar valores nulos en los
campos de la clave principal. No es obligatorio que una tabla tenga clave
principal, pero si es altamente recomendable.

Para la tabla “Pacientes” se tiene que pensar que campo no se repite. Podria ser el
campo “Nombre”, pero el nombre no es algo tnico. Los campos “Nombre” y
“Apellidos” juntos también se podrian repetir en algin caso. Se podria usar el
campo “DNI”, pero decidimos que queremos crear un cédigo tnico para cada
paciente. Se selecciona el campo “Nombre” y se inserta un campo. Se llama
“Codigo del paciente”y se elige el tipo de dato Autonumérico. Este tipo de dato
hace que Access genere un nimero tnico a cada registro de la tabla. De esta forma
es totalmente seguro que el campo no tendrd ningun registro repetido.

Es decir, los datos de un paciente no aparecerdn repartidos en tres veces, sino en
una sola vez, de forma que cuando se quiera consultar el estado fisico de un
paciente se tendrd la seguridad de que ahi estdn todos sus datos médicos.
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Mombre del campo | Tipo de datos | Descripion
| | Cadigo del paciente Autonumérico Cddigo (nico para cada paciente,
| [Mombre Texko Mombre del pacinete
| [Apelidos Texka Dos apelidos
| |5exo Texko Hombre/Mujer

Fecha de nacimiento Texto
| [DMI Texko Contiene letra del MIF
Direccion Texto
Poblacian Texto
Prowvincia Texka
| [Teléfono Texko
| |Edad Texko

Figura 2-18. Inclusién de un campo Autonumérico

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 operacién desde el mend Edicion / Clave principal.

Mombre del campo Tipo de datos Descripcion
Cadigo del paciente Aukonurmérico Cadigo Onico para cada paciente,
| [Mombre Texko Mombre del pacinete
| [Apelidos Texto Dos apelidos
| |Sexo Texko Hombre/Mujer
Fecha de nacimiento Texto
| [DMI Texko Contiene letra del MIF
Direccian Texko
Poblacian Texto
Prowincia Texka
Teléfono Texto
| [Edad Texko

Figura 2-19. Establecer clave principal

Si no se establece la clave principal, al cerrar la tabla aparece un cuadro de didlogo
pidiendo que se establezca.

Si se elige la opcién "S7", Microsoft Access creard automdticamente un campo
Autonumérico que sera la clave principal.

Microsoft Access E|

Mo hay ninguna clave principal definida.

! E Aungue no es necesaria una clave principal, es recomendable que exista. Una tabla debe tener una clave principal
= patra que pueda definir una relacian entre esta kabla v otras kablas de la base de datos,
iDesea crear una clave principal?

Si | Mo Cancelar

Figura 2-20. No hay definida clave principal
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2.4.1. Tipos de clave principal

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

Claves principales de Autonumérico

Un campo Autonumérico puede establecerse para que el programa
introduzca automaticamente un ntimero secuencial cuando se agrega un
registro a la tabla. Designar un campo de este tipo como clave principal de
una tabla es la forma mads 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 automdticamente. Si se contesta afirmativamente, Access creard
una clave principal de Autonumérico.

Claves principales de Campo simple

Si se tiene un campo que contiene valores exclusivos, como nimeros de
identificacién o nimeros 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 edicién de los
datos, se puede agregar un campo Autonumérico y establecerlo como clave
principal o bien definir una clave principal de campos mdltiples.
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e (Claves principales de Campos mdltiples

En situaciones en las que no se puede garantizar la exclusividad de un solo
campo, se pueden designar dos o mds campos como clave principal. Para
asignar como clave principal dos campos o mds se deben marcar los
campos arrastrando el ratén y con el botén derecho sobre el nombre de los
campos elegir clave primaria o bien una vez marcados los campos ir al

mend Ediciony elegir Clave principal o desde el botén ¥ de la barra de
herramientas.

La situacién mds 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 estd seguro de poder seleccionar una combinacién de campos
apropiada para una clave principal de campos mdltiples, probablemente
resultard mds conveniente agregar un campo Autonumérico y designarlo
como la clave principal en su lugar.

2.5. 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 algtin cambio.

2.6. Abrir y trabajar con una tabla

Para abrir una tabla de una base de datos ya existente, primero se tendrd que estar
en esa base de datos. Se puede abrir una base de datos, Desde el ment Archivo /

Abrir base de datos..., o pulsar el botén & . Aparecerd una ventana de didlogo
con las diferentes bases de datos, se selecciona la que interese y se pulsa Aceptar.

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

con  mdultiples  pestafias. Se  elige la  pestafia Tablas

y se hace clic sobre la tabla que se desea abrir.
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Aparecerdn las tablas que tengamos creadas y seleccionando una de ellas
podemos realizar operaciones sobre ellas.

EE curso : Base de datos (Formato de archivo de ... E”E'E'

Abrir E Disefio “Z5 Muevo b
Chijetos Zrear una tabla en viska Diserio

Tablas

Crear una tabla utilizando el asistente

=8 Crear una tabla inkroduciendo dakos
EE Consulkas

Pacientes

@ () ™) &

Formula. ..
B Informes
@ Paginas

-

Grupos

Figura 2-21. Tabla “Pacientes” seleccionada

2.6.1. Introducir datos en la tabla

En Vista Hoja de Datos se pueden introducir datos. En el primer registro sélo
aparecerd 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 afiadird una fila mas.

En la primera columna de la fila sobre la que esté escribiendo aparecerd un ldpiz, y
en la siguiente un asterisco. Para pasar de un campo a otro pulse [Intro].

Cuando se quiere afiadir otro registro sélo se tiene que pinchar sobre la fila con el
asterisco. En el primer campo no podemos introducir ningtn valor ya que
indicamos que es Autonumérico.

B Pacientes : Tabla [Z”E”Zl

Codigo del paci Mombre Apellidos
1 Francisco Marales
2| Juar|

(Autonurmérico)

Registro: 14| 4 | 2 kM |kE|de 2

Figura 2-22. Insertando datos

pag. 56



UNIVERSIDAD
)
CORDOBA

Servicio de Informatica

En la parte inferior de la ventana tenemos una barra de navegacién con la que nos
podemos mover entre los registros o filas de la tabla.

2.5.2. Modificar campos de una tabla

Para modificar los campos de una tabla sélo hay que ir a la Vista diserio tal como
se explico en apartados anteriores. Si la tabla contiene datos y existen relaciones
con otras tablas hay que tener cuidado los campos que se modifican porque
pueden estar involucrados en relaciones.

2.6. Relaciones entre tablas

Una vez creadas las tablas es posible establecer una relacién entre ellas. Para
establecer una relacién se debe seleccionar la opcién Relaciones... en el menu

Herramientas o pulsar el botén 3 de la barra de herramientas. Con ello se abre
una nueva ventana donde se pueden establecer las relaciones necesarias.

=2 Relaciones

MombreComp. — MombreProduc Preciolnidad IdCliente =
MombreConta IdProveedor Cantidad w IdEmpleado
CargoConkact IdCateqaria FechaPedidao
CantidadParlr FechaEntrega
PrecioUnidad FechaEnvio -
InidadesEnExi ForrnakEnyio —
UridadesEnPe; Carga
| MivelMuewoPec ¥ Apelidos D,astin.eltarin .
? = DireccionDeskinal —
MombreCateg— Maormbre ) ;
Descripdin Cargo B Cluu:!.?dDest!natal
— . RegionDestinata
Tratamienta —
Fechahacimnie
FechaConkrak
Direccidn b
w
i

Figura 2-23. Relaciones de la base de datos de ejemplo Neptuno
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Para definir una nueva relacién, se arrastra el campo de la tabla principal, o lado
uno de la relacién, sobre el campo de la tabla del lado varios. Dicha operacién hard
aparecer la ventana de propiedades de la relacién donde se podran definir algunas
caracteristicas, como puede ser la integridad referencial, que consiste en un
sistema de reglas que utiliza Access para garantizar que las relaciones entre los
registros de tablas relacionadas son vdlidas y que no se eliminan ni modifican
accidentalmente datos relacionados. Cuando se exige la integridad referencial,
deben observarse las reglas siguientes:

e No puede introducir un valor en el campo de clave externa' de la tabla
relacionada que no exista en la clave principal de la tabla principal. No
obstante, puede introducir un valor Nulo en la clave externa, especificando
que los registros no estdn relacionados. Por ejemplo, no puede tener un
pedido asignado a un cliente que no existe, pero puede tener un pedido
asignado a nadie mediante la introduccién de un valor Nulo en el campo /d
cliente.

e No puede eliminar un registro de una tabla principal si existen registros
coincidentes en una tabla relacionada. Por ejemplo, no puede eliminar un
registro de la tabla Clientes si existen pedidos asignados a ese cliente en la
tabla Pedidos.

¢ No puede cambiar un valor de clave principal en la tabla principal si ese
registro tiene registros relacionados. Por ejemplo, no puede cambiar el valor
del campo /d cliente de un registro en la tabla Clientes si existen pedidos
asignados a ese cliente en la tabla Pedidos.

Es posible anular las restricciones sobre la eliminacién o la modificaciéon de
registros relacionados y aun asi conservar la integridad referencial mediante la
activacion de las casillas de verificacion Actualizar en cascada los campos
relacionadosy Eliminar en cascada los registros relacionados. Cuando la casilla de
verificacion Actualizar en cascada los campos relacionados estd activada, el
cambio de un valor de clave principal en la tabla principal actualiza

! Se denomina clave externa de una tabla al campo o campos que sirven para mantener una

relacién con otra tabla, siendo en ésta clave principal.
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automdticamente el valor coincidente en todos los registros relacionados. Cuando
la casilla de verificacion Eliminar en cascada los registros relacionados esté
activada, la eliminacién de un registro en la tabla principal elimina todos los
registros relacionados en la tabla relacionada.
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Las consultas son un tipo de objeto de Access que es usado para ver, modificar y
depurar los datos de una o varias tablas de la base de datos.

Una caracteristica con bastante importancia, es que las consultas se pueden usar
también a modo de tablas y como origen de datos para la creacion de informes o
formularios. Asi, de esta forma, las tablas conservan su funcién principal que es la
de almacenamiento de datos.

3.1. Creacion de consultas

El proceso para crear una nueva consulta es el siguiente:

e Se pulsa el botén FM™E de la ventana principal de la base de datos
cuando se tiene seleccionada la pestafia de Consultas. También se puede
utilizar la opcién Consulta del ment Insertar o bien el botén Nuevo Objeto
de la barra de herramientas. Aparecerd el siguiente didlogo:

MNueva consulta @E|

3 ] Mo

= Azistente para consulkas sencillas
L' Asist, consulkas de tabla ref, cruzadas

Asistente para bisqueda de duplicados
Asistente bilsqueda de no coincidentes

Crear una consulta nueva sin
ukilizar el asistente,

Aceptar | Cancelar

Figura 3-1. Nueva consulta

e En el cuadro de dialogo de Nueva consulta, se recomienda seleccionar la
opcién Vista Disefio. Una vez comenzada la nueva consulta lo primero que
se hace es afiadir las tablas necesarias.
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3.1.1. Anadir tablas

Al crear una nueva consulta en Vista diserio lo primero que se nos muestra es el
didlogo para afiadir tablas (Figura 3-2), La ventana de anadir tablas dispone de
tres opciones, para mostrar sélo las tablas, sélo las consultas o bien las tablas y las
consultas a la vez.

Mostrar, tabla

Takl
ablas lCnnsuItas ] P.ml:uas] Agregar

T Cerrar
qarias

Clientes
Comparias de envios
Detalles de pedidos
Empleados

Pedidos

Productos
Proveedores

Figura 3-2. Afiadir tablas

o
Esta ventana se puede abrir en cualquier momento con el botén ® o bien con el
comando Mostrar Tabla... del ment Consulta.

Se seleccionan las tablas que queremos que intervengan en la consulta y se pulsa

ﬂ o se hace un doble clic, de esta forma quedan afiadidas al drea de tablas.

En Access existe la posibilidad de afiadir la misma tabla varias veces, pero
esto s6lo es aconsejable si las consultas a realizar son complejas ya que para
consultas sencillas la eleccién de la misma tabla puede llevar a cometer errores.

Una vez que estd abierta la ventana de consulta se puede observar que se divide
en dos partes, una, la superior donde se muestran las tablas y consultas que
intervienen en la consulta y, otra, en la parte inferior donde aparecen los campos
que intervienen en la consulta.
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=t Consultal : Consulta de seleccidn |'__||'E|rz|
A
MombreComp. IdCliente
MombreConka IdEmpleado
CargoConkact % FechaPedida =
<@ 3
| |
Campa; o
Tabla: =
Orden:
Moskrar: ] O O O
Criterios:
o v
£ ) »

Figura 3-3. Nueva consulta de seleccién - 1

En la parte superior se muestran las tablas y las relaciones que existen entre los
distintos elementos, aqui también es posible crear relaciones exclusivas para esta
consulta.

3.1.2. Afladir campos

La forma mds sencilla de rellenar las columnas de la parte inferior de la ventana es
arrastrar el campo correspondiente desde la zona superior a la primera columna
libre. Con esta operacién se rellena la fila correspondiente a Campo con el nombre
del campo, la fila Tabla con el nombre de la tabla y se marca la casilla de
verificacion de la fila Mostrar. Esta casilla indica si se desea que el campo aparezca
en el resultado de la consulta.
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=t Consultal : Consulta de seleccion

FombreComp.
MombreConta
CargoConkact %

Campo: | IdEmpleada 2 -
Tabla: |Empleadaos Pedidas
Orden:
Maostrar; ] O
Criterios:
o b
< >

Figura 3-4. Nueva consulta de seleccién - 2

3.1.3. Modo disefio y hoja de datos

Para ver el resultado de una consulta se pulsa el botén Vista Hoja de datos M,
con lo que se obtiene una tabla dindmica con los campos seleccionados.

Si se quiere volver al disefio de la consulta se vuelve a pulsar el botén Vista Diserio
M -
3.2. Consultas de seleccién

Una consulta de seleccién es el tipo de consulta mds habitual, tal y como se ha
mostrado en el ejemplo anterior.

Este tipo de consulta obtiene los datos de una o mds tablas y muestra los
resultados en una hoja de datos en la que se puede actualizar los registros (con
algunas restricciones).

También se puede utilizar una consulta de selecciéon para agrupar los registros y
calcular sumas, cuentas, promedios y otros tipos de totales.
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3.2.1. Criterios de seleccién

En el método de consulta que se ha explicado hasta ahora se mostrarian todos los
registros resultantes de la consulta, si bien, es posible hacer un filtrado de estos
registros, introduciendo una serie de requisitos en la busqueda, estos se han de
colocar en la fila Criterios.

e=! Consultal : Consulta de seleccion

Direccian IdCliente
Ciudad IdEmpleado
Regian FechaPedidao
CadPostal FechaEntregz
FPais FechaBrvio

w
*
| |
Campo: | Ciudad Pais FechaPedido -
Tabla: |Clientes Clienkes Pedidos
Orden;:
Moskrar: — fus]
_riterios: Entre #01/07/19964 ¥ #31/07/19%4%
- <"‘----..__ __.--D w
% ¥

Figura 3-5. Criterios de seleccién en una consulta

Estos criterios se comportan igual que los filtros, pudiendo incluir las condiciones
légicas Yy O.

A la hora de usar los operadores 16gicos para introducir varios criterios se ha de
tener en cuenta que el operador Y introduce los criterios en la misma linea,
mientas que el operador Olo hace en lineas diferentes.

El generador de expresiones

Access XP nos proporciona un generador de expresiones para poder introducir los
criterios mediante un asistente. Para ello tenemos que pulsar con el botén derecho
sobre la casilla Criterios donde deseemos introducirlo y elegir la orden Generar...
del ment contextual que aparece.

pag. 64



UNIVERSIDAD
)
CORDOBA

Servicio de Informatica

%= Totales

ivE

| Mombres de tabla

|$}\ GEMErat, ..

[,
Loam... L‘\i

Fropiedades...

Figura 3-6. Llamar al Generador de expresiones

Aparecerd el generador de expresiones en las que podremos elegir el tipo de
expresion que queramos afadir.

Generador, de expresiones

Entre «Exprs ¥ «Exprs |

112 8] =<l <]

i | 0 | Negadu:u| Zomo |

[ Consulkal
(3] Tablas

(3] Consulkas
(3] Formularios
(#] InFormes
(3] Funciones
(1 Constantes
R Operadores
O Expresiones comunes

<Todas =
Aritrnéticos
Zomparacion
Logicos

Acepkar

Zancelar

Deshacer

| Avuda |

i | 1 | Pegar

E

|

3.2.2. Ordenaci6én

Figura 3-7. Generador de expresiones

Si no se ha introducido ningtn valor en la fila Orden, los registros se muestran
segln se encuentren en las tablas originales (que no tienen que coincidir con el
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orden en el que se han introducido los datos). Si se desea obtener los datos de otra
forma se ha de elegir una de las opciones que ofrece la fila Orden para el campo
deseado (ascendente o descendente).

Es posible incluir mds de una forma de ordenacién, Campo: [Ciodad

de forma que los registros que tienen igual el primer Tabla: | Clierites

i  sieui J 15 I < condent: RS
campo se ordenen por el siguiente, y asi Mostrar: || SIS,
sucesivamente. Tiene mayor prioridad el campo Criterios: | Descendente

o ||{sin ordenar)

que esta més a la izquierda.
Figura 3-8. Ordenacion

Ademds, se pueden usar campos s6lo con el propdsito de ordenar y que no
aparezcan en el resultado de la consulta, para ello sélo es necesario no marcar la
casilla de verificacién de Mostrar.

3.2.3. Agrupaciones

En las consultas es posible también realizar agrupaciones o totales. Para ello se
elige la opcién 7otales del menti Ver, o en el mend contextual que aparece en el
campo al pulsar con el botén derecho del ratén, con ello aparece una nueva fila
llamada 7otfal, que se puede ocultar nuevamente usando el mismo comando.

Campa: | Ciudad
Tabla: | Clientes
Total: | Atagh ey

010 ShHll Agrupar por

Mastrar: || Suma
Criterios: || Promedio

o (| Min
[V
Cuenta
DesvEsk
INEG hd

Figura 3-9. Agrupar
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En aquellos campos donde se quiere agrupar los registros que tienen el mismo
valor, se deja la opcién por defecto Agrupar por. En el resto de campos que se
quiera realizar una operacién serd necesario elegir una de las siguientes opciones:

e Suma: suma los valores de la agrupacién.

e Promedio: media de los valores de la agrupacion.

e Min: el minimo de los valores de la agrupacién.

e Max: el mdximo de los valores de la agrupacion.

e Cuenta: nimero de registros de la agrupacion.

e DesvEst: desviacion estdndar de los valores de la agrupacion.
e Var: varianza de los valores de la agrupacion.

e Primero: primer valor del campo de la agrupacién.

e Ultimo: tltimo valor del campo de la agrupacion.

e Expresién: una expresion introducida por el usuario.
e Donde: el valor del registro que cumpla la condicién.

3.3. Consultas de accién

Las consultas de accién crean nuevas tablas o modifican los datos de las tablas
existentes. La modificacién de los datos de una tabla puede hacerse directamente
sobre la tabla, pero cuando la cantidad de registros a modificar es elevada se
recomienda el uso de consultas de accién.

Es importante que antes de utilizar una consulta de accién para modificar una
tabla, se haga una copia de seguridad de ésta, ya que los cambios realizados por
este tipo de consultas son permanentes y un error puede llegar a inutilizar la tabla.

Microsoft Access ofrece cuatro tipos de consultas de accién: de creacién de tabla,

de actualizacién, de datos anexados y de eliminacién. A continuacién, se describen
cada uno de ellos.

3.3.1. Creacion de tabla

Las consultas de creacién de tablas crean una nueva tabla con los datos resultantes
de la consulta.
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Una vez creada la consulta, se selecciona
la opcion Consulta de creacion de tabla... del
menu Consulta o bien pulsando el boton
en la barra de herramientas.

Una vez hecho esto Microsoft Access da la
opcion de guardar la nueva tabla en la
misma base de datos o de exportarla a otra
base de datos distinta.

Crear tabla

Crear nueva tabla

- ! S5 E | Todo

| N |

Consulka de seleccidn

Consulta de tabla de referencias cruzadas
Consulta de creacidn de tabla,, . el —
Consulta de actualizacidn

Consulta de datos anexados. .,

Consulka de eliminacion

Figura 3-10. Consulta de creacién de tabla

FIX)

Aceptar |

Mombre de |a tabla:

_liente-Pedidos

{* Base de datos activa
" (tra base de datos:

[~
Cancelar

B

Figura 3-11. Crear una nueva tabla a partir de una consulta

3.3.2. Actualizacion

Las consultas de actualizacién, como su propio nombre indica, modifican los datos
de una tabla. Son por tanto muy dtiles a la hora de actualizar los valores de un
campo en varios registros utilizando una expresién comun. Los datos se
actualizan a partir del resultado de la consulta.

Una vez creada la consulta se escoge la
opcion Consulta de actualizacion del
menud Consulta, o bien el botén de
Actualizacién de consulta de la barra de
herramientas.

De esta manera, aparecerd en la parte
inferior de la consulta una nueva fila

! "'}’Ella Taodn

e

| N |

Consulka de seleccidn
Consulta de tabla de referencias cruzadas
Consulta de creacion de tabla. ..

ff—

Consulta de datos anexados. .,

Consulta de actualizacidn

Consulka de eliminacion

Figura 3-12. Consulta de actualizacién
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Actualizar a, donde se debe de indicar
el cambio que se va a efectuar sobre el campo correspondiente, tal y como muestra
la siguiente figura:

e=! Consultal : Consulta de actualizacion

Direccian
Ciudad IdCliente

Reqidn IdEmpleado
ZodPostal FechaPedido
Pais FechaEntrege »

"
£ ¥
||
Campa: | Ciudad Pais FechaPedido -
la: |Clientes Clienkes Pedidos
ctualizar a:°p
FILErIos:
o
w
% >

Figura 3-13. Consulta de actualizacion — “ Actualizar a’

3.3.3. Consulta de Datos anexados

Este tipo de consultas sirven para afiadir nuevos registros a las tablas, partiendo
previamente del resultado de una consulta.

Como siempre se parte de una consulta de seleccién y, posteriormente, serd
cuando se afiadan los nuevos registros.

Para ello, se selecciona la opcién Consulta de datos anexados... del menu
Consulta.

A continuacion, aparece el cuadro de didlogo de la figura, donde se pide la tabla a
la cual se van anexar los datos. Es fundamental que la tabla a la que se vayan a
anexar los datos esté ya creada, y que su estructura sea compatible con los datos
que se le van a afiadir.
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Anexar

Anexar a Acepkar |
Mombre de la tabla: || j

, Cancelar
{* Base de datos achCategorias ~

Clientes

Compafias de envios

Detalles de pedidos

Empleados

Pedidos b’

" Otra base de dakd

Figura 3-14. Consulta de datos anexados

3.3.4. Eliminacién

Estas consultas tienen el problema de que los datos que se eliminen no son
recuperables, ya que son eliminados de las tablas de forma permanente.

Para realizar este tipo de consulta lo primero serd, como en los casos anteriores,
realizar una consulta de seleccién y, posteriormente, convertirla en consulta de
eliminacién usando la opcién Consulta de eliminacion del ment Consulta.

e=! Consultal : Consulta de eliminacion

IdCliente
IdEmpleado

FechaPedida
FechaEntrege %
= L
2] >
||
Campo: | Ciudad Pais FechaPedido -
Tabla: |Clientes Clienkes Pedidos =
Eliminar: |Ddnde - | Dénde Ddnde
Criterios:
0 ||Desde
b
< [ >

Figura 3-15. Consulta de eliminacién
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Este tipo de consulta da dos opciones:

e Donde: indica la tabla en la que se quiere borrar, pudiendo asf borrar datos
de una o varias tablas a la vez.

e Desde: sirve para indicar el criterio de consulta que va a servir para
eliminar los registros.

3.4. Consultas de pardmetros
Esta modalidad de consultas da una mayor flexibilidad a la hora de ser utilizada.
Con ellas se puede dar respuesta a diferentes problemas sin tener que modificar el
disefio original de la consulta.
Se trata de una consulta, que en el momento en que se ejecuta muestra su propio
cuadro de didlogo para solicitar informacién. Se puede disefiar la consulta para
que solicite mds de un dato. Al especificar los pardmetros se configura una
consulta personalizada para cada tipo de situacién.
Las consultas de pardmetros también son ttiles cuando se emplean como base
para formularios e informes.

3.4.1. Crear una consulta de pardmetros

Una consulta de pardmetros muestra uno o mds cuadros de didlogo predefinidos
que solicitan el valor del pardmetro (criterio).

Los pasos a seguir son los siguientes:

1. Cree una consulta de seleccién utilizando cualquiera de los procedimientos
que se han visto anteriormente.

2. Cambie a la vista disefio de la consulta, y arrastre los campos desde la lista
de campos de la consulta a la cuadricula de disefio de la consulta.

pag. 71



UNIVERSIDAD
)
CORDOBA

Servicio de Informatica

3. En la celda Criterios, escriba entre corchetes el texto de peticiéon de
pardmetro para cada campo que se desee utilizar como pardametro.
Microsoft Access mostrard este cuadro de texto cuando se ejecute la
consulta.

&= Consultal : Consulta de seleccidn

Direccidn

Ciudad
Reqidn
CadPostal

IdCliente
IdEmpleado
FechaPedido

Pais

FechaEntregs

W
»
|
Campo: | Ciudad Pais FechaPedido -
Tabla: |Cliertes Clientes Pedidos
Crden:
:
Criterios: [[iQué Ciuiai‘)
. w
< >

Figura 3-16. Consulta de pardmetros

El texto del pardmetro debe ser diferente del nombre de campo, aunque
puede incluir el nombre del campo.

4. Para visualizar los resultados seleccione Ver / Vista Hoja de datos desde el
mend principal.

Antes de visualizarse el resultado de la consulta, Microsoft Access solicita
al usuario que introduzca el valor del parametro. Este valor serd utilizado
como criterio de seleccién en la consulta, compardndolo con el campo en el
que se introdujo el pardmetro.
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Introduzca el valor del parametro r5__<|

A0ué Ciudad?

Arcepkar | Cancelar |

Figura 3-17. Cuadro de didlogo de Pardmetro

Para volver a la vista de disefio de la consulta, pulse Ver / Vista Disefio
desde el ment principal.
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Un formulario es el elemento de Microsoft Access que permite construir una
interfaz de comunicacién entre el usuario y la base de datos.

Forizto voe— TR v
introducir datos didlago para
an una tabla OfliCt S | actuar en
_ [ Excotic Ligud | funcion de la

Formulario para e accidn del
abrir otros 4| usuaro
formularios & I
informes ProvdL harg AT

Paniel dee control princigal TRtk o ok

Imprimie informe de veres | Figura 4-1. Ejemplos de
formularios

La utilizacién de formularios permite al disefiador:

e Mostrar y editar datos de una o varias tablas y/o consultas de una manera
sencilla y eficiente.

e Controlar el flujo de la aplicacién mediante el uso de botones que permiten
generar acciones, tales como: abrir otros formularios, imprimir informes,
enviar mensajes al usuario, ...

e Incorporar etiquetas de texto, imédgenes, graficos y objetos multimedia.

e Personalizar el aspecto del interfaz utilizando distintos tipos de fuentes,
colores y elementos decorativos (lineas, marcos, ...).

e Realizar calculos y mostrar totales.

Aunque es posible usar las hojas de datos de las tablas y consultas para realizar
muchas de las funciones de los formularios, el manejo de éstos presenta varias
ventajas tales como:

e Ocultar al usuario el disefio de la base de datos. Esto impide la
manipulacién directa de las tablas y/o consultas por parte del usuario,
evitando asi cualquier cambio en el disefio de las mismas.

e Acelerar la introduccién de datos y minimizar los errores de los usuarios,
pues permiten la validacién de las entradas del usuario.
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4.1. Tipos de formularios
Los formularios se pueden clasificar en base a dos criterios:

e En funcién del tamafio y nimero de campos de la tabla o consulta que se va
a considerar.

¢ Dependiendo del cometido o fin que tenga el formulario dentro de la
aplicacion de la base de datos.
4.1.1. En funcién del tamafio y nimero de campos a mostrar

Dependiendo del tamafio y ntiimero de campos de la tabla o consulta considerada,
se decide cudl es el tipo de formulario que mejor se adapta a cada situacion.

A continuacién se recogen diversas formas de presentacion:
e Formulario en modo de hoja de datos

Es el tipo de formulario mds sencillo con un aspecto similar a la
presentaciéon de las tablas y consultas, mostrando los datos en forma de

hoja de datos.

B Productos : Tabla E@E|
Id. de producto Mombre de producto -
b+ 1 Té Dhararnsala Exoti—

+ 2 Cerveza tibetana Barley Exati

+ 3 Sirope de regaliz Exati

+ 4 Especias Cajun del chef Anton Mew |

+ & Mezcla Gumbo del chef Anton ey |

+ B Mermelada de grosellas de la ahuela | Grant
Regisros M| < [ 1 > pkaerr T JJJ

Figura 4-2. Formulario en modo de Hoja de datos

El simbolo + que aparece a la izquierda indica que esta tabla esta relacionada con
otra, siendo la maestra. Si se pulsa aparecerdn los datos de la otra tabla que
cumplen el criterio de la relacién.
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B Productos : Tabla

Id. de producto Mombre de producto -
k|- 1/ Té Dharamsala Exotiz
| Frecio por unidad | Cantidad | Deacuej
id F 14,40 45 ;
|| F 14,40 18
F 14,40 20

|| 10348 f 1440 15 -l -
Registro: 14 |mm_' 1 kM ;%;%.EIESE - J

Formulario en columnas

Los datos se presentan en £ Empleados

recuadros en una unica P| iddeempiesds [ 1
columna, en la que cada R [Maruel

1, Este i Apalidos: |Ld|:-ezEmz£.|r::

Inea es un Campo. ste lpo ':H‘D:f IF:espDnsaHE de Sdmnelracon
de formulario visualiza un Telét. rabaic: [Eraaa

registro  por  pantalla, Evtencid [13

permitiendo la navegacion T

entre registros. ] .
Figura 4-3. Formulario en columnas

Formulario de mdiltiples pdginas

Si la tabla o consulta que se [
va a mostrar contiene Luisa Pérez Espejo
muchos campos es Iréomacién de cangafia | Inemeciée ersensl |

conveniente mostrarlos en Id, de empleada; 1

varias pdginas utilizando o T

para ello un formulario de Apclidos: [FezEspec

mdltiples pdginas. De esta Cargo: [Ferreseriante de venta:

manera la informaciéon se dete: [Hemardez iz, Jose 2]
muestra con mayor Fecha de contratacitn: [0-map-32
claridad. Extensian: [157

Se pueden utilizar pestafias g 18 4 [T 5 [salpef e 9
como en la Figura 4-4, o

bien, dejar que el
formulario crezca hacia
abajo.

Figura 4-4. Formulario de multiples paginas
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Formulario tabular

Este tipo de formulario
presenta los datos de forma
continua y contenidos en
celdas, en la que cada linea
representa un  registro,
pudiendo mostrar varios
registros simultdneamente.
Se suele utilizar cuando se
va a visualizar en pantalla
pocos campos de la tabla o
consulta.

= Lizta de telélono: de chenbes
o miltwe de comalida: Ao i ¥l o
Anreds Fuflerisste Bharis Ariders 00007 £321
Ao Truils Emparsdedos y holscos  Ana Truile (57 S58.4728
Agrrioric Moo TR i Artonio Moreno (5) 555-F312
Agonid the Hoem Thomeag Hardy (M) 5557
Brghurals Enabig Creishing Berghung  (801-12 3465
Eiyuar Sow Dilkaleasen Hares Mins 0621 B850
Boncel pare ol fs Frédérigue Clesu: B8 B01S.3
Bl Comidan preparackes Miartin Somimes (91} 585 22 82

=
e KN | DR 1) 3

Figura 4-5. Formulario tabular

Formulario con subformularios (maestro-detalle)

Un subformulario es un formulario que se encuentra contenido dentro de

otro formulario.

La habitual de
utilizar un formulario con
subformulario(s) es para
tener la posibilidad de
editar varias tablas o
consultas que mantienen
una relacion de uno a
varios (padre-hijos). En este
tipo de formularios se
dispone de un formulario
principal dénde aparecen

razén

51 Pedidos amesleales

Id. de cliente

Mombre del producio

L

Hombre de compafifa A st

Trimazstre 1

Cindad [Baln

Trimastre ¥ |TrirIlm a il

o e |

112

Lol beaweznkncds Hice

512

Lot Dcaschieing

Lioot werde Lhafireuss

B

Sandeach de vepeinkes

Totmlas

Regetree ®| o | 1 e mfee] e m

$818 =

Figura 4-6. Formulario con subformulario

los datos del lado tnico de la relacién (padre), y formulario secundario
(subformulario) que contiene cada uno de los datos del lado mdltiple de la

relacion (hijos).

Un ejemplo tipico de este tipo de formulario es el correspondiente a un
pedido, en el que el formulario principal muestra los datos propios del

pag. 77



UNIVERSIDAD
)
CORDOBA

Servicio de Informatica

pedido, y el subformulario muestra los distintos articulos que forman las
lineas del mismo.

Con independencia de la forma de presentacién escogida, este tipo de formularios
tienen siempre asociada una tabla o consulta que es considerada el origen de los
registros del formulario y de los cuales toma la informacién.

Debido al vinculo existente entre el formulario y su origen de registros (tabla o
consulta) es posible visualizar los valores de los campos, avanzar uno a uno a lo
largo de todos los registros, moverse del primero al dltimo o viceversa, ...,
pudiendo ver los valores de estos campos y modificarlos en caso necesario. Asf
mismo, también es posible afiadir, eliminar o consultar registros de la tabla
asociada al formulario en cuestion.

4.1.2. Dependiendo de su cometido

El contenido y el aspecto de un formulario dependen de su cometido dentro de la
aplicacién de la base de datos disefiada. Asi pues, los formularios se pueden
agrupar en tres categorias bdsicas en base al tipo de aplicaciéon en el que se
encuentren:

e Formulario de proceso de transacciones

Este tipo de formularios se 9 Podidos de cliunts
utilizan en apllcaclones de Mombre de compafiia  \Alreds Futterkiste Faiz  Alemania
proceso de transacciones en [

~ Iel. de pedido | Fecha de pedido | Fecha de entrega |«
las que se afiaden nuevos v 10643 s Crv—

. 10652 [3-now85 01-dic-55
registros a las tablas o se | L S e
editan los ya existentes. | | 10635 15eb36 14-mar%6 o

Regibres 14 < | FRLE TN S

Estos formularios trabajan
directamente con la infor-
macién por lo que requie-
ren permiso de escritura sobre las tablas vinculadas a los mismos.

Figura 4-7. Formulario de proceso de transacciones

e Formulario de ayuda a la toma de decisiones
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Este tipo de formularios se s Andlisis de ventas
utilizan en aplicaciones de Pais destinatann] (Todas) -
ayuda a la toma de ,
o 1 G hiors allidos
decisiones, ya que propor- Aoz w |Facha da pedii, ;
. . f ., 1995 Il 17789 J3ey
cionan informaciéon en e WO 1392
s L1 Suma 1995 17,958 47 738
forma de gréficos o tablas S 2 e 5
de datos, por lo que sélo es 1994 Trit 250 15971
. . Tr? 7.54 7 466
necesario  permiso  de rril 12086  10.800
Trid 0265 19.934
lectura sobre las tablas s T
vinculadas a estos formula- Promedio 1994 1.708 1.003

ros pues no se va a Figura 4-8. Formulario de ayuda a la toma de

modificar su contenido. decisiones
e Formulario de mantenimiento de la base de datos
En este tipo de formularios &2 Utilidades M= E3

se utilizan para llevar a o _

oo Copias de sequridad
cabo el mantenimiento de
la base de datos, realizando ealizar copia de segurid
tareas como: creacién de , Ar | e s i |

tablas y bases de datos,

control de acceso a los

. . .. Figura 4-9. Formulario de mantenimiento de la
usuarios, encriptaciéon de

bases de datos
datos para garantizar la seguridad, creacién y restauraciéon de copias de
seguridad, ... En este caso, se requieren permisos de acceso total a todos los
objetos de la base de datos.

Este tipo de formularios no suele ser necesario en aplicaciones sencillas y
dirigidas a pocos usuarios.
4.2. Creacién de formularios

Para crear un formulario, como es habitual en Microsoft Access, existen
basicamente dos formas:
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o Utilizar el asistente que se encarga de automatizar la mayor parte del
proceso de creacién, guiando paso a paso al disefiador del formulario. Es la
forma mads simple y eficaz de crear un formulario.

e Crearlo manualmente desde el principio, recurriendo para ello a la ventana
de disefio del formulario.

Es aconsejable utilizar el asistente ya que realiza automaticamente todo el trabajo
bésico, ahorrando un tiempo considerable. Adn teniendo experiencia en la
creacion de formularios, resulta mds practico utilizar el asistente para componer el
esqueleto principal del formulario y, posteriormente, cambiar a la vista de Diserio
para hacer las modificaciones necesarias y terminar de personalizar el disefio
béasico creado con el asistente.

4.2.1. Utilizando el asistente

Cuando se utiliza el asistente para crear formularios, Microsoft Access solicita al
usuario toda la informacién necesaria y crea un disefio basado en dicha
informacién.

Los pasos a seguir para crear un formulario nuevo son los siguientes:

1. Pulsar sobre la pestafia Formularios de la base de datos y, posteriormente,
hacer clic sobre el botén Nuevo.

También es posible crear
. e :

un  nuevo formulario D raas | D cormmns OB Fomuorcs | 0 ornes | 3 oo | o mikos |

utilizando el menu [nsertar

| Formulario. e |

Figura 4-10. Pestafia Formularios

2. Seguidamente aparece un cuadro de didlogo que permite seleccionar la
forma de crear el formulario.
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Aparecen siete formas para [N NEG—— L

poder crearlo: e ks Craefio C
ved \ Auboformulario: colurmnas
a) Vista Disefio Autohormulario: tabular
. . Ehatitani b L dutehormulario: hoja de daten
b) Asistente para formularios Formuirio mbamiti aments. | |55tente para gedficos
. e J Asstente para tablas dindemcas
c) Autoformulario: columnas mmm_mm‘
d) Autoformulario: tabular
. . Eiiza s tabls o corults de donde: [Fedaos ] ‘_@
e) Autoformulario: hoja de proveisnen los datos del obisto:
datos Aceptr | Corcolr |
f) Asistente para gréficos
g) Asistente para tablas Figura 4-11. Nuevo Formulario
dindmicas

Es recomendable utilizar la opcién Asistente para formularios @, ya que
permite la interaccién del usuario para seleccionar qué campos y qué
aspecto tendrd el formulario.

La Vista Diserio permite crear un formulario manualmente, mientras que
los Autoformularios lo crean de forma automdtica con un disefio
predefinido y sin la intervencién del usuario (es la forma mds répida de
crearlos).

En la parte inferior se elige la tabla o consulta en la que se va a basar el
formulario @, y que constituird el origen de registros del mismo, pulsando
a continuacion sobre el botén Aceptar.

3. A continuacién se iniciard el asistente de Microsoft Access que ird guiando
paso a paso al disefiador en la creacién del formulario.

El primer paso del asistente permite indicar qué campos de la tabla o
consulta se van a incluir en el formulario.
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En la parte de la izquierda Asssterte pia s bormslrs

aparecen los campos de la | € cupon duses inchd wm ebtomndaie’?
tabla o consulta selecciona- @ ‘: s ogh ek e S e
da @®. Utilizando los botones Tattes/Conmi ‘@

del medio se incluyen los el =l

campos que se desea incluir e

en el formulario ©.

Es posible incluir campos de

distintas tablas o consultas,

cambiando para ello de [Some,] _lomnw |
tabla/consulta @. Figura 4-12. Asistente para formularios — Paso 1

El significado de los botones de control es el siguiente:

> | Incluye el campo seleccionado del panel izquierdo al derecho

Incluye todos los campos de la tabla/consulta seleccionada

> | del panel izquierdo al derecho

< | Quita el campo seleccionado del panel derecho

<< | Quita todos los campos del panel derecho

Se pulsa sobre el botén Siguiente para continuar con el asistente.

4. En este paso se escoge el tipo de formulario y la distribucién de los campos
a través del mismo.

Pulsando sobre las distintas Asistents para formularios
distribuciones existentes se 40us distibuicidn dssea aphcar o famularia?
puede ver una simulacién
en el panel de la izquierda = [En gohumnas |
Z z -

de cémo quedara. Talder

" Hoia de datos

" Justificada
En el apartado 411 En
funcion del tamano y
numero de campos a

Carcelar | conis | Sigugnte Temnar |

mostrar se pueden ver los
distintos tipos de Figura 4-13. Asistente para formularios — Paso 2
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formularios.
5. En este paso se elige el estilo que se va aplicar al formulario.

El estilo elegido afecta al

fondo y al formato de los {ué estin desea apicar?

—
campos en pantalla. e )
Diagonales
Estardar
. e undo
Pulsando sobre las distintas T
. Coas
opciones aparece una Fiedia

Trama

simulacién en el panel de la Biueta  Datos Vards
izquierda, al igual que en el
paso anterior.

Cancelar | citras | Siguierte > Temnar |

Una vez escogido el estilo,
se pulsa sobre el botén
Siguiente.

Figura 4-14. Asistente para formularios — Paso 3

6. Este es ultimo paso del asistente para formularios y que sirve para poner
nombre y darle un titulo al formulario.

Para finalizar se pulsa sobre

L . ,;nl.rlllll.hlﬁullt al oaredsin
el boton Terminar. e - -

E et nr inds s infomscidn gue recesia sl anclents paa cims sl
Cabe destacar que en : B

. sDieses sba o formulno o modifics = deefo del lormalanc?
cualquier =~ momento es
i Sy el Fosredsin pars el o indoduct nfoimaciin

posible utilizar los botones ¥ C Mosticw o deei de oo

de Cancelar para anular la . ™ D masia Ay acevcs i oo b ool fomdasa?
creacién del formulario o Concel | _canin_| | [ femnw ]
Atrds para volver a algtin Figura 4-15. Asistente para formularios — Paso 4

paso anterior del asistente.

Al terminar, si el usuario mantiene marcada la opcién por defecto de Abrir
el formulario para ver o introducir informacion, se muestra el nuevo
formulario desde el que se pueden editar los registros correspondientes de
la tabla o consulta asociada al formulario.

La utilizacién del formulario es sencilla. Como muestra la Figura 4-16, cada
registro se visualiza como una ficha independiente y, en la parte inferior,
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aparecen los botones de desplazamiento que permiten ir al primer registro,
desplazarse hacia atrds, hacia delante, ir al dltimo registro y afiadir un

nuevo.
Desde el formulario se puede modificar |CIEr
el contenido de un campo, borrarlo, ¥ | 10_rroveenon i
afiadir nuevos registros, y todos los LR °
. . . FECHA

cambios que se realicen en el formulario

o i ) CANTIDAD 0
se realizardn en la tabla asociada. Asf e -

mismo, todos los cambios que se
efectten en la tabla también se Registro: 1] | Limlisde s 4

visualizaran si se abre el formulario. Figura 4-16. Formulario de ejemplo

Con el formulario abierto se pueden realizar las mismas operaciones que se
podian realizar sobre las tablas o consultas, por ejemplo:

e Buscar o reemplazar un dato

Para ello selecciona Edicion / Buscar... o Edicion / Reemplazar...,
respectivamente, desde el ment principal.

Bugcar en campo: "ID_PROVEEDDR®

m: || BIsEaT e v |
Buscar e [T <] ™ Marisculs y mniscdes
™ Buscar los campos con formato

conad:  [Hacer coincidi todo el campe | [l Tt i Cerrar |

Figura 4-17. Buscar un campo

e Filtrar registros

Para ello se sitda el cursor sobre el campo £ Eitra por gelecciin
que se va a utilizar para aplicar el filtro y BI:::‘“M“M
se pulsa sobre el botén derecho del ratén. T Quitar fikro u ordenar
De esta manera aparece el ment de la ¥ Cortar
Figura 4-18. [E‘ i
. o 2} Orden gscandente
Es posible establecer un criterio de %) Orden descendsnts

seleccién, quitar un filtro establecido

previamente, ordenar los registros por el i

Figura 4-18. Menti contextual
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campo seleccionado, ...
e Borrar un registro completo

Para ello selecciona Edicion / Eliminar registro, desde el menu
principal.

En general, para editar los registros del formulario se puede utilizar el
menu Ediciony el ment Registros.

Para cerrar el formulario basta con pulsar sobre [XI. Para abrirlo
nuevamente se puede hacer doble clic sobre él, o bien, pulsar sobre el botén
Abrirhabiéndolo seleccionado previamente en la seccién de Formularios.

4.2.2. Manualmente

Es posible crear un formulario manualmente o personalizar uno ya creado
utilizando para ello la vista Disefio del formulario.

Para crear un formulario manualmente es necesario escoger Vista Diserio en el
cuadro de didlogo de Nuevo formulario recogido en la Figura 4-11, y para
modificar uno ya existente basta con seleccionarlo y pulsar sobre el botén Diserio.

Si se crea un formulario nuevo &5 Formulasiol - Famulaiia
utilizando la Vista Disefio, aparece
en pantalla la Figura 4-19.

Esta ventana en blanco estd
destinada a recoger los elementos
que compondrén el formulario. La
zona de color gris serd la que se
verd cuando se esté utilizando el
formulario.

Figura 4-19. Ment contextual

Esta zona se puede aumentar o disminuir utilizando el ratén. Para ello se pulsa
sobre la esquina inferior derecha de esta regién y, sin soltar el botén del ratén, se
mueve éste para establecer el tamafio deseado.
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La base de construccion de los formularios es una serie de elementos

independientes denominados controles. Por ejemplo, el control més utilizado es el
cuadro de texto para introducir o editar datos. Existen otros muchos controles
como el cuadro de lista, el cuadro combinado, el boton de comando, ... que se

describen en el apartado 4.3.1. Tipos de controles.

El ntimero de opciones disponibles a la hora de personalizar el disefio general y
los controles especificos de un formulario es muy grande. Asi pues, en este

apartado se van a describir algunos procedimientos generales para utilizar las
opciones mds sencillas:

En primer lugar se van a cargar los campos de la tabla o consulta asociada
al formulario.

Selecciona Ver / Lista de campos del ment principal, @ Productos

4 D PROQUCTO _____
con lo que aparecerd en pantalla un cuadro con los et
nombres de los campos de la tabla o consulta que se el

asocio al formulario cuando este se cred.
Figura 4-20. Lista de

. . . . campos
A continuacién, arrastra a la zona gris el primer campo

hasta situarlo mds o menos en la esquina superior izquierda.

Al situar el puntero del ratén ERIHITI
sobre el campo, aparece una '
mano. Esta mano sirve para |- .

mover el campo. También se !
puede observar unos cuadri-
tos negros alrededor del -
campo que se utilizan para |«
modificar el tamafio del

Figura 4-21. Insercién de un campo
campo.

Al arrastrar un campo de la tabla o consulta, se cargan dos cosas: una
etiqueta con el nombre del campo y a su derecha un cuadro de texto con el
campo en si. Para moverlos de forma independiente, es necesario situar el
puntero del ratén sobre uno de los dos cuadrados mds grandes, con lo que
aparece un dedo que servird para mover tinicamente aquello que se desee.

pag. 86



UNIVERSIDAD
)
CORDOBA

Servicio de Informatica

La Figura 4-22 muestra el resultado de cargar el resto de campos.
e A continuacién, se le va a dar formato a los campos del formulario.

Es posible modificar el

formato de los campos O O R A R
utilizando para ello la barra D & Detalle

de herramientas de Formato, : [b_PROVEEDOR ||n_PRDvEEnoF

que permite cambiar los : p_pRODCUTO  |[o_ProbcuTo

colores de los campos, tipos | Feca |

de letra, bordes, efectos de 2_ CANTIDAD [canmo

relieve, ... [precio

Para ello es necesario '
seleccionar el campo o <
campos que se van a
formatear y, posteriormente,
aplicarles el formato deseado. Para seleccionar varios campos a la vez es
necesario mantener pulsada la tecla maytsculas [{] cuando se pulsa sobre
el campo con el ratén.

Figura 4-22. Formulario personalizado

Foenals femisioaiviome) 0
ol aria s s NEKS EEE B AL

Figura 4-23. Barra de herramientas de Formato

También es posible aplicar un formato predefinido a un campo, a varios
campos o a todo el formulario.

Para ello se selecciona desde Il - |

el mend principal la opcién Autalcmalo: de Fomuaia
Coloido 1

Formato / Autoformato. De Coloiido 2 Canceler |
Bla.g:rdzs

este modo aparecen los G — S

1M1 Mubes

formatos predefinidos. Se E.:m Personsias:_|

puede pulsar en cada uno de Flodiz
Werde

ellos para comprobar como

quedaria el resultado final. e

Para aplicar un autoformato, Figura 4-24. Autoformato
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basta con seleccionarlo y pulsar sobre el botén Acepfar. Este cuadro de
didlogo incorpora, también, el botén de Opciones que permite indicar a qué
atributos de los campos se le va a aplicar el autoformato (Fuente, Color y/o
Borde), y el botén Personalizar que permite crear un nuevo autoformato en
base al formato de los elementos del formulario que se esta editando (con
objeto de poder aplicar dicho formato al resto de formularios de la
aplicacién).

La Figura 4-25 muestra el
resultado de aplicar el
autoformato  “Mundo” al
formulario de la Figura 4-22.

Cabe destacar que el mend
Formato recoge distintas
opciones, tales como:

- Alineacién de campos

- Tamafio

- Espaciado
Figura 4-25. Formulario con Autoformato

e Seguidamente, se va a proceder a la inclusién de un nuevo campo en el
formulario.

Para incluir un nuevo campo en el formulario es necesario, en primer lugar,
determinar qué tipo de control es necesario utilizar (ver apartado 4.3
Controles de un formulario). El campo que se va a incluir va a ser un
cuadro de texto con el objetivo de indicar el precio total (resultado de
multiplicar cantidad x precio).

El primer paso es pulsar sobre el control |Gy Ey—m—=—"—

“cuadro de texto?” de la caja de [E.;::.. /_®

herramientas @®. En este momento el ABTEeR —
B 8= gm N\ o

Para insertar el “cuadro de texto” basta Figura 4-26. Caja de herramientas
con hacer «clic sobre el panel de

+
cursor del ratén cambia de aspecto [abl .
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disefio,
o dibujar un rectdngulo sobre dicho panel. Posteriormente se podrd cambiar
su tamario, posicion y aspecto como se ha visto con anterioridad.

Cabe destacar como el nuevo [T ——. O[] |
campo insertado mantiene el
mismo formato que el resto
de campos debido al
autoformato aplicado sobre Nuevo campo
el formulario. '

A continuacién se procede a
alinearlo respecto al resto de
campos, y  posicionarlo
debajo del campo “precio”.

Se va a cambiar la etiqueta de Figura 4-27. Inclusién de un nuevo campo
“Texto20" por “TOTAL".
Para

ello basta con hacer doble clic sobre la etiqueta, con lo que quedard
seleccionado el texto de la misma y, escribir “7OTAL".

e Por ultimo se van a editar las propiedades de un elemento de Microsoft
Access.

Una vez creado el nuevo campo, se van a editar sus propiedades con objeto
de que sea capaz de recoger el producto de cantidad x precio.

Cada elemento de un ) Cuiadio de leda: Tasxlol
. . . Formato | Datos | Eventos | Ot Todas
formulario tiene una serie de m,ll" Te‘ml =
propiedades que especifican  Fumsto.....o.oiioiiiiann
T L Y 1T« (L
sus caracteristicas de Miscara de enirads . . L
. ‘Walor predeberminado |

formato, origen de datos, Reghs de valdackn , -, .
Testodevabdacin. . ... ... ... ......

eventos, ... Tododela bamade sstado oo

4 Comportamiento de ba becla Entrar . ., ... . Fredeterminada

T T e N W =1

Para mostrar las propiedades o =

de un campo basta con hacer
doble clic sobre el campo en
cuestion. De esta forma

Figura 4-28. Cuadro de didlogo de Propiedades
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aparece en pantalla un cuadro de didlogo como el de la Figura 4-28. En el
apartado 4.3.2. Propiedades de los controles se detallan alguna de las
propiedades principales de los distintos controles de un formulario.

En este caso se van a modificar las siguientes propiedades:

Nombre de la propiedad | Valor antiguo Valor nuevo
Nombre Texto20 Campo_de_TOTAL
Origen del control =CANTIDAD*PRECIO

La propiedad Nombre hace referencia al nombre del campo.

La propiedad Origen de/ R '
control hace referencia al (EANTIRATITIFRECIES =] [
valor del campo. Para
establecer esta propiedad se
puede utilizar el generador {3 Tabies
de expresiones de Access que  |@mrmine
aparece pulsando sobre el i A
£ coratantes

botén ==l de esta propiedad. 52 operadores

D Exprasiorss comnes

CANTIDAD
PRECI Erigusts x|

= E e

B Tecla =|

En esta ventana el usuario
puede crear expresiones
utilizando operadores aritméticos y légicos, elementos del formulario,

Figura 4-29. Generador de expresiones

funciones y constantes predefinidas, ...

De esta manera cuando el usuario introduzca un valor en el campo
cantidady en el campo precio del formulario, automdticamente se calculard
el valor del campo fofal.

Una vez finalizada la personalizacién del formulario, se puede hacer una prueba
para ver como queda. Para ello se utilizan las vistas del formulario. Un formulario

puede verse desde puntos de vista distintos:

e Vista Disefio
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Muestra el disefio del formulario con todos los elementos que lo componen.
Para acceder a esta vista se utiliza la opcién Ver / Vista Diserio del ment
principal. El botén que la identifica es: k. .

e Vista de Formulario

Muestra los datos de la tabla o consulta B3 Pedidos
asociada al formulario con el disefio que 210 provenos | d
se le ha dado al formulario. Para o [ 1) | Campo
acceder a esta vista se utiliza la opcién ;::1:.“ }___w_n_rg_ag calculado
Ver / Vista Formulario del menu PREEI @
principal. El botén que la identifica es: TOTAL: 12500 g
E.

Regetra: M| [T ¢ e |mafesdet

La Figura 4-30 muestra el resultado del
. . Figura 4-30. Vista de Formulario
formulario anterior.

e Vista de Hoja de datos

Muestra los datos en forma de hoja de datos. Para acceder a esta vista se
utiliza la opcién Ver / Vista Hoja de datos del ment principal. El botén que
la identifica es: B .

El paso de un tipo de vista a otro se realiza, o bien desde el ment Ver, o bien
pulsando sobre sus botones correspondientes en la barra de herramientas.

Para concluir se debe grabar el formulario y darle un nombre. Para ello se
selecciona Archivo / Guardar o se pulsa sobre el botén E . De esta manera
aparecerd un cuadro de didlogo que permitird darle un nombre al formulario.

Si el formulario se cierra [X]I sin haber grabado los cambios realizados, Microsoft

Access advertird al disefiador de esta circunstancia.

4.3. Controles de un formulario
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Los controles son los objetos que forman el formulario para componer su aspecto
externo o para editar los contenidos de las tablas o consultas. Los controles se
sittian sobre el espacio del formulario con la ayuda del ratén, y las propiedades de
todos los objetos implicados se muestran y modifican mediante cuadros de
didlogo, de manera que el c6digo de programacién del formulario queda oculto.

En un formulario se pueden incluir tantos controles como se desee. Cada control
se encuentra identificado por un nombre, que puede ser distinto del nombre del
campo de la tabla o consulta al que esté asociado (si bien suelen coincidir). Se
puede acceder al contenido de un control a través de su nombre.

Por ejemplo, se puede establecer I —

una regla de validacion que Walor predeterminada . ..ol
. Regla de validacn . ..o o en .. RIS e |
verifique que el valor del control Texto de valdaodn . ... ..o aa s
: Textode labarradeestado . . ... . ......
aCtual no sea Superlor al de un Comportamiento de la becla Enbrar .. . ... . Predeterminado
control  cuyo  nombre  sea
“ValorMaximo” como muestra la Figura 4-31. Propiedades de un control

Figura 4-31.

Como se ha visto en el apartado 4.2.2, si el formulario tiene asociada una tabla o
consulta la inclusién de campos es muy sencilla. Simplemente arrastrandolos con
el ratén desde la /ista de campos se puede afiadir un control para cada campo. Los
controles asi afiadidos heredan las propiedades que se deriven de los atributos
asignados en la definicién de los campos de las tablas de origen. Estos controles,
también llamados controles dependientes, por defecto afiaden automaticamente
una etiqueta de texto al ser afiadidos.

Al cambiar de registro activo en el formulario, los controles asociados a los
campos de la tabla se cargan automdticamente con los valores del nuevo registro.
De la misma forma, las modificaciones que se realicen sobre los datos de los
controles se reflejan automdticamente en la tabla.

Cada control dependiente suele ir asociado a un campo, aunque no es necesario.
En tal caso el control actia como una mera variable cuyo valor puede ser
modificado por el usuario. No hay que confundir, por tanto, el nombre de un
control con el nombre del campo al que estd asociado.
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4.3.1. Tipos de controles

Para agregar un nuevo control a un formulario se utiliza como se ha visto en el
apartado 4.2.2 la caja de herramientas de la Figura 4-32.

A continuacién se van a describir los controles disponibles.

Seleccionar objetos

Permite seleccionar los controles del formulario para moverlos,
cambiarles el tamafio, acceder a sus propiedades, ...

wo g
=
Asistentes para controles @
Activa / desactiva el asistente para la creacién de controles. Cuando BE

estd activado y se crea un nuevo control, automaticamente aparece el
asistente. L
9] [4<)
Etiqueta =
Introduce un texto cualquier en el formulario. Se utiliza para presentar Eg| ™.

el nombre de los campos o cualquier otra informacién, titulos,
instrucciones, ...

O
B

Figura 4-32. Caja de
Cuadro de texto herramientas

Se utiliza para presentar, introducir o modificar los datos de los
registros existentes, mostrar los resultados de un cdlculo, introducir
nuevos datos, permitir al usuario escribir un texto, ...

Grupo de opciones

Se utiliza junto con las casillas de verificacién, botones de opcién o botones de alternar para
presentar un conjunto de valores alternativos.

Botén de alternar

Se utiliza para ofrecer al usuario varias alternativas autoexcluyentes. Puede estar presionado o
no.

Botén de opcién

Se utiliza para ofrecer al usuario varias alternativas autoexcluyentes. Puede estar activado o
no.

Casilla de verificacion

Se utiliza para ofrecer al usuario varias alternativas. Puede estar marcado o no. Este campo no
es autoexcluyente.
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Cuadro combinado

Combina las caracteristicas de un cuadro de texto y un cuadro de lista. Se puede escribir en el
cuadro de texto o seleccionar un valor de la lista de valores contenida.
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Cuadro de lista

Presenta una lista predefinida de valores, facilitando al usuario la eleccién.

Botén de comando

Se utiliza para realizar acciones, como por ejemplo: abrir o cerrar un formulario, imprimir un
informe, desplazarse entre registros, ...

Imagen

Se utiliza para presentar una imagen que no se puede modificar en el formulario. El origen de
la imagen es un archivo gréfico.

Marco de objeto independiente

Permite introducir un objeto multimedia en el formulario (por ejemplo una hoja de célculo),
bien desde un archivo, o bien mediante vinculacién OLE.

Marco de objeto dependiente

Se utiliza para introducir o presentar objetos multimedia (imédgenes normalmente) que estdn
almacenados en un campo de la tabla asociada la formulario.

Salto de pagina

Inserta un salto de pédgina. Es ttil en los informes, no en los formularios.

Control ficha

Se utiliza para crear un formulario o cuadro de didlogo con pestafias. Cada pestafia representa
una ficha que puede aglutinar un conjunto de controles. Cada ficha funciona de forma
independiente.

Subformulario / Subinforme

Se utiliza para presentar los datos procedentes de mds de una tabla en un formulario o
informe. De esta manera se pueden afiadir formularios dentro de formularios, vinculando el
contenido de algunos de sus campos.

Linea

Se utiliza para dibujar una linea en el formulario con objeto de dar mds énfasis a la
informacién relacionada o especialmente importante.

IE‘ Rectangulo

Se utiliza para dibujar un rectdngulo con objeto de agrupar un conjunto de controles de un
formulario.
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Mais controles

Permite insertar controles avanzados (ActiveX) como: exploradores web, objetos gréficos y
multimedia avanzados, ...

4.3.2. Propiedades de los controles

Cada control dispone de una serie de atributos o propiedades que el disefiador
puede cambiar para alterar la apariencia y comportamiento del mismo.

Las propiedades de los objetos se #i Cuada de oo Teato]

. Formato | Datos | Ewentos | otras  Todes
agrupan en 4 grupos, segun su T =
funcionalidad. Un cuadro de
didlogo muestra 'y  permite

modificar el estado de Ilas

Auboméatico

propiedades de los controles de un - —
Parmir Autocormecoin . . ... ... e =

formulario 'y  del  propio
formulario. Este cuadro de didlogo
se muestra haciendo doble clic sobre cualquier control. Como se muestra en la
Figura 4-33, contiene cinco pestafias que permiten acceder a los cuatro conjuntos
de propiedades, y un quinto conjunto que contiene todas las propiedades
mezcladas. Estos cuatro conjuntos son:

Figura 4-33. Propiedades de los controles

e Formato: contiene propiedades referidas al aspecto visual de los controles,
como son: tamafio, posicién, color, fuentes, formato de presentacién de
datos, ...

e Datos: contiene propiedades referidas a la asociacién con los campos de la
tabla o consulta asociada al formulario, como son: campos asociados,
madscaras de entrada, valores predeterminados, reglas de validacién, ...

e Eventos: contiene propiedades referidas a la interaccién de los controles con
el usuario. Los controles pueden ofrecer respuesta ante determinadas
situaciones. Consisten en fragmentos de cédigo de Access Basic que se
ejecuta cuando se producen determinadas situaciones.

e Otras: otras propiedades no recogidas en los apartados anteriores, como
son el nombre del control, el texto de la barra de estado, ...
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A continuacién se describen las principales propiedades que tienen casi todos los
controles:

Nombre: nombre que identifica al control de manera univoca.

Origen del control: representa la asociacién del control a un campo. Esta
propiedad no estd presente en todos los controles. Si esta propiedad se
establece al nombre de un campo, el control queda asociado a ese campo, y
las modificaciones en el control se reflejard en los datos del campo.

Si esta propiedad se deja en blanco, el control es independiente y acttia
como una variable.

Por otra parte, si en esta propiedad se introduce una expresién comenzando
por el signo igual (=), entonces el control contiene un valor calculado (el
resultado de evaluar la expresién).

Por ejemplo, si se dispone de CIEEEEHTTT
un campo “Precio” con su

control correspondiente con el Pracio. | Frecio

mismo nombre, se puede “Precio con VA “[Precig1.16 @
afiadir un control Illamado
“PrecioConlva’” que muestre
el resultado de afiadirle el Figura 4-34. Propiedad Origen del control
LV.A., sin que sea necesario

1 Owigen del contral . ., =[Freoa]tl, 16

almacenarlo en ningtin campo

de la tabla o consulta. Esto se haria escribiendo en la propiedad Origen del
control del control “PrecioConlva”’ la expresiéon “=Precio * 1,16’. De esta
manera cada vez que cambie el contenido de “/Frecio’, autométicamente se
recalcula el contenido de “PrecioConlva’.

Valor predeterminado: representa el valor que es automadticamente
introducido en el campo para nuevos registros.

Regla de validacién: permite indicar una expresién que es evaluada cuando
se agregan o cambian datos en el control.
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e Texto de validacién: permite indicar que el mensaje que se mostrard al
usuario si los datos introducidos en el control no cumplen con la Regla de
validacion establecida.

e Texto de la barra de estado: permite introducir un texto de ayuda que
aparece en la barra de estado cuando el control recibe el enfoque.

e Visible: indica si el control debe mostrarse o permanecer oculto.

e Mostrar cuando: indica si el control es visible s6lo en pantalla, sélo al
imprimir el formulario o siempre.

e Activado: indica si el control se puede utilizar o si estd desactivado.

e Bloqueado: permite indicar si se pueden realizar o no cambios sobre los
datos del control.

e Punto de tabulacién: indica si se puede acceder al control pulsando la tecla
de tabulacién [ a— ].

o Indice de tabulaci6n: indica el qué niimero de orden se puede acceder al
control pulsando la tecla de tabulacién [ 0.

También es posible establecer [IERIRT I

el orden de tabulacion de Seccén Orden personalizado:
todos los controles utilizando & Zatadel el funil jg’““c _
. o Q&ale* reciol_onlya
el cuadro de didlogo de la s
. = B f
Figura 4-35, al que se accede
: Haga clic para seleccionar una fila
seleccionando Ver / Orden de Sl bl
4 “ selecclonar wanas filas, Arrastre
tabulacion... desde el ment  [FZEEenelrEe i
el moverlas & orden de tabidacidn
principal. sl
En este cuadro de didlogo Aceptar I Cancelar | Orden a.tl:lmiﬁl:ul
aparecen todos los controles
con los que puede Figura 4-35. Orden de tabulacion

interaccionar el usuario y para
cambiar el orden basta con pulsar sobre el botén que aparece a la izquierda
y mover hacia arriba o hacia abajo los nombre de los controles.
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Izquierda: indica la posicién horizontal, es decir, la distancia desde el borde
izquierdo del formulario en cm.

Superior: indica la posicién vertical, es decir, la distancia desde el borde
superior de la seccién actual (encabezado, detalle, pie, ...) en cm.

Ancho, Alto: dimensiones del control en cm.

Estilo del fondo: permite establecer el fondo del control transparente o
normal.

Color del fondo: permite establecer el color interior del control.
Efecto especial: permite darle una apariencia 3D al control.

Estilo de los bordes: indica la forma en que aparece el borde del control
(transparente, s6lido, rayas, ...).

Color de los bordes: permite darle un color al borde del control
Ancho de los bordes: permite establecer el ancho del borde del control.

Color del texto: permite establecer el color del texto en el control, o color de
dibujo o de impresion.

Nombre de la fuente: indica el tipo de letra para el texto en el control.

Tamafio de la fuente: permite establecer el tamario de la fuente (en nimero
de puntos) para el texto en el control.

Espesor de la fuente: indica el espesor de las linea del texto en el control
(negrita, normal, ...).

Fuente en cursiva: permite establecer el texto del control en cursiva.

Fuente subrayada: permite establecer el texto del control subrayado.
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e Texto de ayuda del control: permite establecer un texto flotante que aparece
sobre el control al situarse el puntero del ratén sobre el control.

e Informacién adicional: permite indicar un comentario o datos adicionales
sobre el control.

Seguidamente se describen algunas propiedades de los controles de tipo lista
(Cuadro combinadoy Cuadro de Iista) que no se han comentado anteriormente, y
que son interesantes para manejar la informacién referente al contenido de la lista
de valores de estos controles:

e Tipo de origen de la fila: indica si el contenido de la lista se tomara de los
datos contenidos en una tabla o consulta, de una lista de valores
explicitamente especificada, o de una lista de campos pertenecientes a
alguna tabla.

e Origen de la fila: en funcién del valor de la propiedad anterior, especifica,
bien la tabla de origen para obtener los datos a mostrar, o bien la lista de
valores permitidos separados por un punto y coma (;).

e Ntamero de columnas: indica el nimero de columnas que se mostraran.

Tiene especial significado cuando los valores permitidos se obtienen de una
tabla o consulta, la cual, puede contener varios campos. En este caso, esta
propiedad representa el nimero de campos de la tabla o consulta que se
mostrardn en la lista. El orden de apariciéon de los campos es el mismo en
que se encuentren definidos en la tabla o consulta.

e Ancho de columnas: permite especificar el ancho (en cm.) de cada una de
las columnas mostradas. Se trata de una lista con el ancho de cada columna
separado por un punto y coma (;). Se permite un ancho de 0 cm.

e Columna dependiente: cuando una lista de valores se muestra con mds de
una columna, s6lo una de estas columnas es la que proporciona el valor al
campo. Esta propiedad se utiliza para indicar qué columna serd la que
proporcione valor al campo.
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e Filas en lista: indica cudntas lineas como mdximo de valores deben
mostrarse en pantalla. Si hay mds se mostrard una barra de desplazamiento.

e Ancho de la lista: permite especificar el ancho total de la lista de valores.
Por defecto, el ancho es el mismo que el tamafo horizontal del control, y no
la suma de los anchos de las columnas mostradas. Si no caben las columnas
en el ancho especificado aparece una barra de desplazamiento horizontal.

e Limitar a la lista: indica si el valor aceptado por el control debe ser
obligatoriamente uno de los visualizados en la lista, o si, por el contrario, se
permite que el usuario introduzca un valor que no se encuentra en la lista
de valores posibles.

4.3.3. Eventos asociados a los controles

Un evento es una accién determinada que se produce en o con un objeto
particular. Access puede responder a una variedad de eventos: clics del ratén,
cambios en los datos, formularios que se abren o se cierran, y muchos otros. Los
eventos son normalmente el resultado de una accién del usuario.

Cada objeto o control estd preparado para responder a un conjunto de eventos,
coherentes con el tipo de control y su utilidad. Se puede establecer una macro para
cada evento de cada objeto, de manera que cuando se produce ese evento en ese
objeto, se ejecute el cédigo de la macro. Por ejemplo, se puede asociar una macro
que abra un formulario al evento de pulsacién de un botén, de manera que
cuando el usuario pulse el botén se abra el formulario.

A continuacién se listan algunos eventos que se pueden encontrar asociados a la
mayoria de los controles:

o Al hacer clic: se produce cuando se presiona y se suelta el botén izquierdo
del ratén sobre la superficie del control.

e Al hacer doble clic: se produce cuando se hace doble clic con el botén
izquierdo del ratén sobre la superficie del control.

e Al bajar el mouse: se produce en el momento en que se presiona el botén
izquierdo del ratén sobre el control.
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e Al mover el mouse: se produce en el momento en que se desplaza el
puntero del ratén sobre la superficie del control.

e Al subir el mouse: se produce en el momento en que se libera el botén
izquierdo del ratén sobre el control.

e Antes de actualizar: se produce cuando se modifica el contenido del control
(antes de que se realice el cambio definitivo sobre el campo o registro).

e Después de actualizar: se produce cuando se modifica el contenido del
control (después de que se realice el cambio definitivo sobre el campo o

registro).

e Al cambiar: se produce al cambiar el contenido del control, sin que sea
necesario que se cambie definitivamente.

e Al entrar, Al recibir el enfoque: se produce cuando el control recibe el
enfoque desde otro control.

e Al salir, Al perder el enfoque: se produce cuando el control pierde el
enfoque a favor de otro control.

e Albajar una tecla: se produce en el momento en que se presiona una tecla.
e Al subir una tecla: se produce en el momento en que se suelta una tecla.

e Al presionar una tecla: se produce cuando se produce una pulsacién
completa (presionar y solar) de una tecla.

Para definir un evento es necesario seguir los siguientes pasos:

1. Una vez seleccionado el control, debe situarse sobre el evento
correspondiente y pulsar sobre el botén L=l .

2. A continuacién aparece el cuadro de didlogo de la Figura 4-36.

pag. 102



UNIVERSIDAD
)
CORDOBA

Servicio de Informatica

Existen tres métodos para crear eventos, 2 N HE
medlante: (e=nerador de me i sond
Gararador de cddiga Cancelar

- Generador de expresiones (ver
Figura 4.29).

- Generador de macros

- Generador de codigo Figura 4-36. Generador de eventos

4.4. El objeto Formulario

El formulario es por si solo un objeto de Microsoft Access que posee propiedades,
eventos, ..., al igual que los controles que se pueden incluir en él.

Existen tres tipos de formularios:

e Simples: cada registro se presenta en una pdgina completa.

e Continuos: todos los registros aparecen en la misma pagina, uno debajo de
otro.

e Hoja de datos: permite utilizar el formulario como si se tratara de una tabla
o consulta.

Tanto los formularios simples como los continuos estdn divididos en varias partes.
Estas partes pueden estar o no presentes en el formulario y funcionan como
objetos (controles) ya que tienen sus propias propiedades y eventos asociados. Los
controles de los formularios pueden estar situados indistintamente en cada una de
estas partes, dependiendo de la funcionalidad que se quiera dar al control.
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4.4.1. Partes de un formulario
Las distintas partes de un formulario son las siguientes:

o Encabezado del formulario: B Formulario] - Farmulario

aparece siempre en la parte
superior del formulario.

e Pie del formulario: aparece

siempre en la parte inferior
del formulario.

+# Fie de plaina
e Encabezado de pégina:
aparece siempre al principio # Fir del Formuitarin
de cada pdgina del
formulario.

Figura 4-37. Partes de un formulario

e Pie de pdgina: aparece siempre al final después de cada pdgina del
formulario.

e Detalle: Esta seccién contiene, normalmente, los registros, y su contenido se
repite para cada registro en modo de vista de Formulario.

En cualquiera de estas secciones, en vista disefio, aparecen los controles que
constituyen la estructura del formulario, correspondientes a la informacién que
aparecerd en el mismo.

Cada una de estas partes es redimensionable. Para Betali

ello basta con situarse al comienzo de la seccién,
como aparece en la Figura 4-38, y cuando el puntero

del ratén adquiere la forma ¥ pulsar y arrastrar hacia £ Pie de pégina +

arriba o hacia abajo para disminuir o aumentar,

respectivamente, la seccién.
# Pie del Formulario

Por defecto cuando se crea un formulario sdlo
Figura 4-38. Redimensionando

aparece la seccién de Detalle. Para mostrar u ocultar ,
secciones

el resto de secciones se utilizan las opciones del menu
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principal Ver / Encabezado o pie de pdgina y Ver / Encabezado o pie de
formulario.

4.4.2. Propiedades de un formulario

Las principales propiedades de un formulario son las siguientes:

e Origen del registro: indica la tabla o consulta asociada al formulario de la
que se obtienen los datos.

e Filtro: permite especificar una expresiéon que deben cumplir los registros
para que sean visualizados (cldusula WHERE de SQL).

e Ordenar por: indica la lista de campos de la tabla o consulta asociada al
formulario por los que se ordenan los registros que se visualizaran.

e Permitir filtros: indica si se activan las opciones que permiten al usuario
realizar filtros durante la ejecucion del formulario (ver Figura 4-18).

e Titulo: titulo del formulario que aparece en la parte superior de la ventana.

e Vista predeterminada: permite indicar si el formulario se mostrard como un
formulario simple, continuo o como hoja de datos.

e Vistas permitidas: permite especificar si es posible durante la ejecucién del
formulario cambiar de modo de vista.

e Permitir ediciones: indica si se permite modificar el contenido de los
registros existentes.

e Permitir eliminacién: indica si se permite eliminar registros existentes.
e Permitir agregar: indica si se permite afiadir nuevos registros.

e Entrada de datos: indica si sélo se puede utilizar el formulario para afiadir
nuevos registros.
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¢ Bloqueos del registro: indica la forma en que deben bloquearse los registros

utilizados para permitir el acceso concurrente de varios usuarios.

e Barra de desplazamiento: indica qué barras de desplazamiento (vertical,
horizontal) se mostrardn en caso de que sea necesario.

» Selectores de registro ©: | 5]
indica si debe mostrarse el 7 1] | I 0
recuadro  que  permite P’”‘— 2 [ O
seleccionar el  registro 3 ~
completo. Regisro: M| (J[ 1 b nfvafce o

Figura 4-39. Propiedades de un formulario
e Botones de desplazamiento

©: indica si los botones de la
parte inferior del formulario que sirven para navegar entre los registros
deben mostrarse o no.

e Separadores de registros @®: indica si debe mostrarse una linea de
separacion entre los registros en los formularios continuos.

e Ajuste de tamafio automético: indica se debe ajustar automadticamente el
tamafio del formulario para mostrar un registro completo.

e (Centrado automético: indica si se debe centrar automdticamente el
formulario en pantalla.

e Emergente: permite especificar si el formulario debe quedar delante del
resto de ventanas de Microsoft Access.

e Modal: indica si el formulario mantiene el enfoque hasta que se cierra,
permitiendo o no activar otros formularios mientras el formulario se esté
ejecutando.

e Estilo de los bordes: permite especificar el tipo de bordes del formulario.

e Cuadro de control: indica si se muestra o no el ment de control que tienen
todas las ventanas de Microsoft Windows.
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e Botones Minimizar Maximizar: indica si se muestran o no los botones de
minimizar y maximizar el formulario.

e Botén cerrar: indica si se muestra o no el botén [XI que permite cerrar el
formulario.

s,

e Botén qué es esto: indica si se muestra o no el botén de ayuda ¥? “;Qué es
esto?’.

¢ Ancho: especifica el ancho del formulario en cm.
e Imagen: permite especificar una imagen como fondo del formulario.

e Tipo de imagen: indica la imagen especificada en la propiedad anterior se
vincula o se incrusta en el formulario.

e Modo de cambiar el tamafio de la imagen: controla la forma en que se
presenta el contenido del marco de la imagen.

e Distribucién de la imagen: especifica la alineaciéon de la imagen dentro del
marco.

e Mosaico de imégenes: indica si se desea mostrar la imagen en formato de
mosaico dentro del marco.

e (Ciclo: indica cémo se debe realizar el ciclo de la tecla de tabulacién, de
forma que si después del tltimo control la tecla de tabulacién debe saltar al
primer control, al primer control visualizado o al siguiente registro.

e Barra de mends: permite asignar al formulario un ment personalizado
creado por el disefiador.

e Barra de herramientas: permite mostrar una barra de herramientas concreta
cuando se ejecuta el formulario.

e Meni contextual: indica si se permite o no la utilizacién de ments
contextuales utilizando el botén derecho del ratén.
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e Barra de herramientas contextuales: permite asignar al formulario un ment
contextual personalizado creado por el disefiador.
4.4.3. Eventos para los formularios
A continuacién se describen los principales eventos para formularios:

e Al activar registro: se produce cuando el enfoque se mueve de un registro a
otro.

e Antes de insertar: se produce cuando se teclea el primer cardcter en un
nuevo registro.

e Después de insertar: se produce después de que se haya insertado un
nuevo registro.

e Antes de actualizar: se ejecuta antes de que el campo o registro sea
actualizado.

e Después de actualizar: se ejecuta después de que el campo o registro sea
actualizado.

e Al eliminar: se ejecuta cuando un registro es eliminado.

e Antes de confirmar la eliminacién: se ejecuta antes de confirmar la
eliminacién de un registro.

e Después de confirmar la eliminacién: se ejecuta después de confirmar la
eliminacién de un registro.

e Al abrir: se produce antes de abrir el formulario.
e Al cargar: se ejecuta cuando se carga el formulario en pantalla.

e Al cambiar el tamafio: se ejecuta cuando se cambia el tamafio de un
formulario.

e Al descargar: se ejecuta antes de que se descargue el formulario.
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e Al cerrar: se ejecuta antes de que se cierre el formulario.

e Al activar: se ejecuta cuando se activa un formulario, es decir, cuando
recibe el enfoque y comienza a ejecutarse.

e Al desactivar: se produce cuando se desactivar el formulario, es decir, el
enfoque se mueve a otro formulario que queda por encima.

e Al recibir el enfoque: se ejecuta al recibir el enfoque el formulario.

e Al perder el enfoque: se ejecuta en el momento en que el formulario pierde
el enfoque, siendo otro formulario el que lo recibe.

e Al hacer clic: se ejecuta cuando se pulsa y se suelta el botén izquierdo del
ratén sobre la superficie del formulario.

e Al hacer doble clic: se ejecuta cuando se hace doble clic con el botén
izquierdo del ratén sobre la superficie del formulario.

e Al bajar el mouse: se ejecuta cuando se presiona con el botén izquierdo del
ratén sobre la superficie del formulario.

e Al mover el mouse: se produce cuando se mueve el puntero del ratén sobre
la superficie del formulario.

e Al subir el mouse: se ejecuta en el momento en que se suelta el botén
izquierdo del ratén.

e Al subir el mouse: se ejecuta en el momento en que se suelta el botén
izquierdo del ratén.

e Al bajar una tecla: se ejecuta en el momento en que se comienza a presionar
una tecla.

e Al subir una tecla: se ejecuta en el momento en que se suelta una tecla.
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e Al presionar una tecla: se ejecuta en el momento en que se produce una
pulsacién completa de una tecla (pulsar y soltar).
e Tecla de vista previa: indica si los eventos de teclado para formularios
deben ejecutarse antes que los eventos de teclado para los controles del

propio formulario.

e Al ocutrir un error: se produce cuando hay un error durante la ejecucién
del formulario.

e Al filtrar: se produce cuando se modifica un filtro sobre la tabla o consulta
asociada al formulario.

e Al aplicar el filtro: se produce cuando un filtro es aplicado o eliminado.

e Al cronémetro: se ejecuta cada vez que el intervalo de tiempo del
cronémetro que se haya establecido llega a cero.

e Intervalo de cronémetro: indica el intervalo del cronémetro (expresado en
milisegundos) para activar el evento “A/ cronometro”.

4.5. Subformularios
En ciertas ocasiones es necesario anidar formularios, es decir, incluir formularios

dentro de otros formularios. Esto se lleva a cabo cuando se dispone de dos tablas
y /o consultas que contienen una relacién de uno a varios (padre-hijo).

Por ejemplo, se dispone de una base de datos — |EEEEES

. . . I _PROAYEEDCOR
que almacena los pedidos solicitados a unos  [uomees

. . ., DIRECCION
determinados proveedores, existe una relacién TELEFONG

de uno a varios (padre-hijo) entre la tabla  |icams
proveedor y la tabla pedido. e

Fh

Asi pues, se puede disefiar un formulario en el
que aparezcan los datos de un proveedor, junto
con los pedidos que se le ha realizado. La forma
mds adecuada de hacer esto es utilizando subformularios. Para implementarlos se
puede utilizar el asistente de formularios o bien realizarlos manualmente.

Figura 4-40. Tablas relacionadas
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4.5.1. Utilizando el asistente

Para crear un formulario con subformulario(s) utilizando el asistente se deben
seguir los siguientes pasos:

1. Se procede a crear un nuevo formulario utilizando el “asistente de
formularios” como se indica en el apartado 4.2.1. Utilizando el asistente.

En esta ocasién se van a
;qdmh—-.ﬁ.imdhrd-?

incluir todos los campos de ﬁ_ [F] | oo oo i s

la tabla “Proveedores” y R — Para cambiar de tahla]
todos los campos de la [Tobn Pecice =
tabla “Pedidos’. El campo — e T —

|

ID PROVEEDOR presente
en ambas tablas aparece
precedido con el nombre de

la tabla para evitar — e Y
problemas pues el nombre
de un campo es tnico. Figura 4-41. Asistente para formularios — Paso 1

2. Al pulsar sobre el botén Siguiente aparece un nuevo cuadro de dialogo.
Esto es debido a que como los campos que se han seleccionado para el
formulario proceden de dos tablas distintas, el asistente pregunta cémo
desea ver los datos.

Puede pulsar sobre las I

o g . Lo datos?
distintas opciones presentes —

en el cuadro de didlogo b Pk DIPECEIoH TELEFONS COWTALTO,
. ., LOCALIDAD: PADM KA, CP. Pl
para ver una simulacién del :

FECHA, CAHTIDAL, PRECID
resultado que se obtendria.

En este caso se debe utilizar

T
“por Proveedores” al ser la F Famudsiscon subtomulsios  Fommuseos vicusdos
tabla padre, y la opcién de T |
“ Formulario con
subformula-rios’ para Figura 4-42. Asistente para formularios

. . s Relacién de uno a varios
recoger toda la informacién
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en un mismo formulario.

3. El siguiente paso del asistente permite seleccionar la distribuciéon de los
campos en pantalla como muestra la Figura 4-43.

Las distribuciones que se Asistente para fommulasios
ofrecen afectan Gnicamente
al  subformulario, que

puede presentarse de forma

tabular o en forma de hoja C Toix

de datos. £ |Hota de dalos |
Puede pulsar sobre

cualquier de las dos para

ver una simulaciéon de Corcelar | cpubs [ Sigigries | Jominar |

c6mo quedarfa el resultado. Figura 4-43. Asistente para formularios — Paso 2

4. Seguidamente se debe escoger el estilo que se va a aplicar al formulario, tal
y como se recoge en la Figura 4-14.

5. El dltimo paso consiste en darle un nombre tanto al formulario principal
como al subformulario, tal y como se recoge en la Figura 4-15.

Una vez finalizado el asistente para formularios se abran creado en la seccién de
formularios de la base de datos dos formularios: Pedidos Subformulario y
Proveedores.

El resultado se muestra en la
Figura 4-44. Se puede observar la
cabecera del formulario que
recoge la  informacién  del
proveedor (un tunico proveedor),
y el subformulario que recoge los
pedidos solicitados al proveedor

correspondiente (uno o varios [—E
i A 1
pedidos).

Figura 4-44. Formulario Proveedores
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4.5.2. Manualmente

La forma de introducir un subformulario sin utilizar el asistente es mads
complicada, si bien ayuda a comprender mejor el funcionamiento de los
subformularios y, su relacién con el formulario principal y las consultas.

El proceso es el siguiente:

1. Construccién del subformulario

Se trata del formulario que contendra los datos de los pedidos. Para su
construccién es necesario tener en cuenta lo siguiente:

Se suele utilizar un formulario de tipo continuo, pues suele haber
varios pedidos para un mismo proveedor.

Normalmente, el campo en enlaza el subformulario con el formulario
principal no se muestra en el subformulario. Ademads, este campo
serd asignado por Microsoft Access de forma automadtica, asigndndole
el valor adecuado al agregar nuevos pedidos.

No hay que establecer filtros ni condiciones sobre el campo
dependiente, ya que Microsoft Access lo hard automdticamente al
establecer la dependencia.

No es adecuado introducir encabezados o pies en el subformulario,
ya que al ir integrado dentro de otro formulario, estas partes se
pueden introducir directamente en el formulario principal.

2. Construccién del formulario principal

Se trata del formulario que contendra los datos de los proveedores. Deberd
de tener un control de tipo subformulario que se refiera al formulario
pedidos creado anteriormente.

pag. 113



UNIVERSIDAD
)
CORDOBA

Servicio de Informatica

Hay que tener en cuenta
que al introducir el control
de subformulario, hay que
darle el tamafio y forma
adecuado para que quepa
en él el subformulario
completo. Si es de tipo
continuo, hay que darle el
ancho adecuado para que
no sobre ni falte espacio, y
el alto adecuado para que
quepan el ntmero de filas
deseado, si bien el subformulario dispone de las propiedades de
Autoextensible y Autocomprimible para expandir o comprimir el control
verticalmente para ajustar el tamafio del subformulario a su contenido.

Figura 4-45. Formulario con subformulario

3. Enlace de los formularios

Por dltimo, hay que asociar dos campos, uno en el formulario principal y
otro en el subformulario, de manera que en el subformulario sélo se
muestran las filas que contengan un campo cuyo valor coincida con el de
un determinado campo en el formulario principal. De esta manera, no se
mostrardn todos los pedidos, sino sélo aquellos pedidos relacionados con
su proveedor.

Se trata de los campos que establecen la relacién entre las dos tablas:
Proveedores.ID PROVEEDORY Pedidos.ID PROVEEDOR.

Para ello hay que establecer las siguientes propiedades en el control

subformulario:
e Objeto origen: indica i :
_ omat | Datos | Eventos | Otras  Todss |
el nombre del formu MO &« w o wn s e Pedidos Subformulanio -
1 111 Obfeto g - - o oi i iiaaa Predidos Subformulano
lario utilizado como {7 ph AR Rl Alien I
5 Winouar campos principakes . . a0 ID_PROVEEDOR.
subformulario. et ipere
e Vincular campos se- Figura 4-46. Propiedades del subformulario

cuandarios: nombre
del campo dependien-
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te en el subformulario, que establece la relacién entre el formulario
principal y el subformulario (/D_PROVEEDOR).

e Vincular campos principales: nombre del campo o control
dependiente en el formulario principal, que establece la relacién entre
el formulario principal y el subformulario (/D _PROVEEDOR). En el
subformulario sélo se mostrardn las filas para las cuales el valor del
campo establecido en Vincular campos secundarios coincida con el
del control establecido para esta propiedad.

Cabe destacar que los campos de vinculaciéon no han de estar incluidos con
controles en el formulario principal o en el subformulario. Es suficiente con
que estén en las tablas o consultas asociadas a ambos.
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Un informe es una forma efectiva de presentar los datos en formato impreso o en
pantalla. El disefiador tiene control sobre el tamafio y el aspecto de todos los
elementos de un informe, por lo que puede presentar la informacién en la forma
que desee verla el usuario.

Microsoft Access proporciona las herramientas para disefiar informes con gran
flexibilidad y posee funciones para agrupar registros y mostrar totales y subtotales
de los campos deseados.

El informe se basa en una tabla o consulta almacenada en la base de datos, que
pueden modificarse desde el propio informe durante la elaboracién del mismo.

5.1. Caracteristicas de los informes

e Los informes se crean preferentemente para ser listados o impresos.

e No es posible cambiar el valor de los datos en un informe, tal y como se
hace en un formulario.

e No disponen de una vista Hoja de datos. S6lo existen las Vistas Disefio y
Preliminar.

e Al igual que para los formularios, se incorporan Asistentes para informes.
Es posible modificar los informes creados por el asistente para adaptarlos a
unas necesidades particulares.

e Los informes estdn constituidos por varias secciones: encabezado y pie del
informe (se imprimen al principio y al final del informe), encabezado y pie
de pdgina (se imprimen al principio y al final de cada pdgina).

e Las secciones de grupo de los informes equivalen, en su conjunto, a la
seccion detalle en los formularios.

e Los controles se afiaden utilizando el Cuadro de Herramientas e incluyen
controladores de tamafio y posicion.

e Los subinformes pueden incluirse en los informes al igual que los
subformularios en los formularios.
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5.2. Tipos de informes en Microsoft Access

Casi todos los informes estdn comprendidos en una de las categorias siguientes:

Informes de una columna

Muestra todos los campos en una sola columna,
generalmente alineada a la izquierda de la pagina.

La caracteristica Autoinforme de Microsoft Access
crea un informe de columna simple con una sola
pulsacion del botén Autoinforme de la barra de
herramientas de la tabla o consulta actualmente

seleccionada.

La Figura 5-2 muestra un informe de columna de

una tabla de clientes:

ldl. de clierte

Momkbre de compaia
Mombre del cortacto
Cargo del contadto
Direccitn

Ciudad

Region

Cadigo postal

Pais

Teléfono

Fax

Id. de cliente

Mombre de compadia
Mombre del cortacto
Cargo del contado

D reccicn

Ciudad

Redion

Codigo pretsl

Pais

Tel&fono

Fax

ALFKI

Alfreds Futterkiste
Maria Ancers
Represertarts de ventas
Ohere Str. 57

Berlin

12209
Alemania
030-007 4321
030-007 5545

A AT

Ana Trujillo E mparedados v helados
Ana Trujilla

Propigtario

Ayt e la Corstitucion 2222

MExicoD F .

02021
México
(515554729
(515553745

Figura 5-2. Informe de columna de una tabla

ar @

{@ Autaformulario
Autoinforme

’If‘_'l Tabla

Consulta

ﬁ Formulario

'iﬂ Infarme

sﬂ Macro

2 Midulo

"éﬂ Madulo de clase

Figura 5-1. Autoinforme
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Si se utiliza el asistente para crear informes, en lugar del botén de la barra
de herramientas, eligiendo la opcién Aufoinforme: Columnas, se obtiene un

informe de columna ma4s estético:

Clientes

JdCenie Fhl

NombreCompafia  [Hfeds Futterkiste
NombreContacto  aria Ankrs

Cargo Contacto Fep:resa‘lta‘lte devertas
Direccién [okere Str. 57

Ciudad

Regidn —
CédPostad

s

Telefono P30-0074321 |

Feax [a0-0076545 |
JlCHente ATR

NombreCompedife 0@ Truiilo Emparedados y heledos |
NombreContacto  {2ra Trillo |
Cargo Contaclo Pru:pietsrio |
Direccidn [Pk, de la Constitucicn 2222

Figura 5-3. Informe de columna con el asistente de informes

e Informes de varias columnas

Se crean a partir de informes de una columna incluyendo varias columnas
en una misma pdgina. Para ello se debe crear primero un informe de
columnas y luego ir al ment Archivo / Configurar pdgina... y cambiar el
nimero de columnas. Se debe tener en cuenta que al introducir més de una
columna puede que no haya espacio en el papel para mostrarlas
completamente.
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Idd. cle clierte AL FKI Idl. de dierte AN AT

Mombre de compaiia Alfreds Futterkiste Mormbre de compaiia Ana Truillo Emparedados v helados
Mombre del contacto Maria &nders Mormbre del contacto Ana Truillo

Cargo del cortaco Represertarte de ventas Cargo del contacto Propietario

Direccion Ohere Str. 57 Direccion Awrda, de la Constitucion 2222
Civickad Bedin Civndsd MédcoDF.

Regidn Regidn

Codigo postal 12209 Cocigo postal 03021

Pds Alemania Pds M éxdco

Telgfono 030-:007 4321 Teléfono (9) 5954729

Fax 0300076545 Fax [5) 5553745

Figura 5-4. Informe de varias columnas

e Informes tabulares

Muestra los datos en filas, ocupando la informacién de cada registro una
tila diferente y siendo las columnas cada uno de los campos que componen
la tabla o consulta. Para crearlo, se debe usar el asistente de informes y
elegir Autoinforme: tabular, seleccionado la tabla o consulta cuyos datos se
van a utilizar.

Clientes

TdCHen NombreCompafile NembreContae CargoContacte Direccion Citi
ALFKI Afrects Futterkiste Matia Ancers Represertante de v Ohers Str. 57 Bedif
AMATR  Ana Tryillo Emparedados Ana Trdjillo Propigtario Awcla. de la Constitucidn 2222 M &
AMTOM  Antonio Moreno Tagueria  Antonio Moreno P ropistario Mstaderos 2312 Il &
AROUT  ArcundtheHon Thomas Hardy Represertantede v 120 Hanower =q. Lond
BERGS  Berglunds snabbkon ChristinaBerglund  Administrador de pe Berguwsvigen 8 Luled
BLAUS  Blauer Ses Deikatessen Hannaboos Represertante de v Forsterstr. 57 M ann
BLOMP  Blondel pére d fils Frédénigue Citeauy,  Serentede marketi 24, place Kldher E =trd
BOLID Bidlido Comidas preparaca Martin Sommer Fropigtatio G Aracgil, 67 b=
BOMAP  Bonapg' Laurence Lebiban Propigtario 12, mue des Bouchers & o
BOTTH  Bottom-Dolar Markets Elizsheth Lincoln Gerente de contshili 23 Tsawassen Bl T=a
B=BEY B'sBewerages Yictoria Ashworth Represertantedew Faurferay Circus Lond
CACTU Cactus Comicas parallesa Patricio Simpson Acente de ventas Cerrito 333 Buery
CEMNTC  Centro comercid Modezu  Francisco Chang Gerentede marketi  Sierras de Granada 9993 Il
CHOPZ  Choo-suey Chinese ang Wang Propigtario Hauptsr. 29 Bem

Figura 5-5. Informe tabular
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e Informes de grupos y totales

Son muy utilizados. Agrupan los registros y resumen la informacién
imprimiendo subtotales y totales.

Resumen de ventas por ano
28-sep-03
1994
Trimaestre: Pedidas enviados: Venitus:
3 40 § 45955
4 Eal 101183
Toicales para 1994: 111 § 147138
1995
Triresire: Pedidos enviados: Vernias:
1 92 F 142368
2 94 $ 143.086
3 a7 F 143,896
4 110 § 165.256
Tatalzs pare 1995 393 § 594.605

Figura 5-6. Informe de grupos y totales

e Etiquetas

Son un tipo especial de informe. Se utilizan para imprimir nombres y
direcciones (u otros datos) en grupo. Muestra los datos impresos como
etiquetas de correo.

GUNCK-Stop Margenstern Gesundkost
Taucherstralie 10 Heerstr, 22

Cunewalde 01307 Leipzia 04179
Alermania Alemania

Kdniglich Eszen Toms Spezialitaten

M aukelstr. 90 Luisenstr. 48
Brandenburgo 14776 Mianster 44087
Alermania Alemania

Figura 5-7. Informe de etiquetas
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e Gréficos

Se utilizan para crear grdficos de datos que se obtienen de tablas o
consultas.

Eiarraz de pan de Escocia :l
Eiallas de Zir Rodney's :I
Chaocolake blance :l
Chacalate halandéz :I
Chacolate Zchoggi :l
Crema de chocolate w nueces MuluCa :|

Galletar Zaanze :I

Fermelada de Sir Rodney's

Ozitos de goma Gumbir

Paztaz de té de chocalate :I

Postre de merengue Pavlova
Regalia
Tarta de azicar ]

] |
1] 10000 20000 0000 40000 S0000

Figura 5-8. Informe de graficos

e Informes independientes

Son un tipo especial de informes que se utilizan de contenedores para
subinformes basados en fuentes de datos no relacionados entre si.

5.3. Creacidon de un informe bésico

La forma mds facil de crear un informe es utilizando la posibilidad de
Autoinforme que ofrece Access.

Primero, se selecciona en la base de datos la tabla o la consulta sobre la que
realizard el informe, y se elige del botén Nuevo - Aufoinforme. El problema es el
poco control que el disefiador tendra sobre la construcciéon del informe, al utilizar
este método.
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El proceso de creaciéon de un informe comprende las siguientes etapas:

e Disefiar el informe, ya sea mentalmente, en papel o utilizando cualquier
utilidad destinada para ello.

e Seleccionar las tablas o consultas necesarias para el informe y los campos
que se utilizardn de ellas.

e C(Crear el informe en la ventana disefio de Access.

Esta es la opcién mds potente, pero todo el trabajo el trabajo lo debe realizar el
disefiador. Un paso intermedio entre el autoinforme y el disefio, es usar el
asistente que Access ofrece para este fin.

Microsoft Access tiene varias formas de crear informes:

e Desde el menu Insertar / Informe.
e Seleccionando el botén Nuevo de la ficha de informes.

e Boton Nuevo Informe de la barra de herramientas (si se muestra).

Al utilizar cualquiera de estas opciones, Access mostrard el cuadro de didlogo de
nuevo informe de la Figura 5-9.

Este cuadro de didlogo estd dividido en

— Asistent inf
cuatro partes: ,!ﬁ“ o forme! calmnas
L= Autoinforme: tabular

Asistente para graficos
Asiskente para etiquetas

Crear un nuevo informe sin
utilizar un asistente.

e Superior-izquierda: una  breve
descripcion de la accién a realizar.

Elija |a tabla o consulta de donde

e Superior-derecha: lista de posibles proviznen los datos del objeto [
aCCiOneS arealizar. Aceptar | Cancelar |

e Centro: seleccion de la tabla o
consulta a utilizar.

Figura 5-9. Nuevo informe

e Inferior: botones Aceptaro Cancelar.
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Las distintas formas para crear un informe son:

o Vista Disefio. No utiliza el asistente, el informe es creado desde el principio
por el disefiador.

e Asistente para informes. ayuda a crear un informe con un asistente. Se
pueden crear informes de grupos y totales.

e Autoinfome: columnas. crea un informe de columnas.
e Autoinforme: tabular. crea un informe tabular.
o Asistente para grdficos. crea un grafico.

o Asistente para etiquetas. crea etiquetas.

Se deber4d elegir la opcién deseada y la tabla o consulta a utilizar (salvo si se escoge
la opcién Asistente para informes). Si se elige la opcidn Asistente para informes se
nos mostrard un asistente que facilitard la confeccién del informe.

5.4. Asistente para informes

Si se selecciona la opcién de Asistente para informes se mostrard un asistente que
ayudard al disefiador a crear un informe. Se suele usar para crear informes en los
que estdn implicadas varias tablas y /o consultas.

Se va a utilizar como ejemplo un informe basado en las tablas Clientes, Pedidos,
Detalles de pedidosy Productos de la base de datos de ejemplo Neptuno.

El primer paso serd elegir los campos de las tablas o consultas deseados. Tal y
como muestra la Figura 5-10, Se van a elegir:

e De la tabla Clientes: NombreCompariia, Direcciony Teléfono.
e De la tabla Pedidos: FechaPedido.

e De la tabla Detalles de pedidos: Cantidad, PrecioUnidady Descuento.

e De la tabla Productos: NombreProducto.
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iQué campos desea incluir en el infarme’?

Puede eleqir entre mas de una tabla o conzulta.

T ablaz/Conzultas:

Tabla: Clientes j

Campos disponibles: LCampos seleccionados:
MaombreCompafiia

MombreContacto * Direccion

CargoContacto Teléfano

Ciudad B | st

Fegion Cantidad

CadPosztal < Preciollnidad

Pais Descuenta

Fam ﬁ MombreProducto

Cancelar | | Siquiente | Terminar

Figura 5-10. Creacién de un informe - 1

Para ello se deberd elegir la tabla o consulta en la lista despegable
Tablas/Consultas, seleccionar el campo de la lista Campos disponiblesy pulsar el
botén > para afiadirlo a la lista Campos seleccionados.

Se puede realizar varias opciones con los campos:

[ > | Afade el campo seleccionado.
Afiade todos los campos.

[ < | Quita el campo seleccionado.
Quita todos los campos.

Una vez elegidos los campos deseados, se pulsa sobre el botén Siguiente y se
mostrard el cuadro de didlogo de la Figura 5-11.

En este cuadro de didlogo, se indicard la forma en la que aparecerdn los datos del
informe. Al seleccionar una opcién se mostrard un ejemplo de cémo quedard el
informe. Se dispondrd de tantas opciones como consultas y/o tablas se tenga.
Microsoft Access analiza las relaciones que existen entre las tablas y realizard la
agrupacion segun estas relaciones.
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i Como desea ver los datos?

MambreCampatiia, Direccidn, Teléfona

FechaPedido

por Pedidos
par Detalles de pedidas
por Productos

Cantidad. Preciollnidad, Descuenta,
MarmbreProducto

| Mostrar més informacidn

Cancelar < Ahds | Siguiente » | Terminar

Figura 5-11. Creacién de un informe - 2

En este ejemplo, se elegird por Clientes. A continuacién se pulsa sobre el botén
Siguiente.

El siguiente paso permite indicar si se desea algin nivel de agrupamiento
adicional al mostrado por Microsoft Access, tal y como indica la siguiente figura:

iDezea agregar algin nivel de
agrupamienta’? MombreCompaniia

Direccidn, Telélono

I:'if flr'| -
Teléfano * FechaPedido

Cantidad

P?enc:uanidad ﬂ Cantidad, Preciollridad, Descuento,
Descuento MombreProducto

MombreProducto

Priondad

il

Dpciones de agrupamienta. . Cancelar < Ahds | Siguiente » | Terminar

Figura 5-12. Creacién de un informe - 3
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Se pueden indicar varios niveles, asi como indicar la prioridad. En este caso se

indicard un agrupamiento por NombreCompania.

Si se pulsa sobre el botén Opciones de agrupamiento... aparecerd un cuadro de
didlogo en el que se puede especificar como se quiere agrupar.

Dependlendo del tlpO de CampO i [Qué intervalos de agrupamiento desea aplicar a loz campos de grupo’?
se mOStrarén OpCioneS para: Campos de gupo: Intervalos de agrupamiento:
Cancelar
E—

[MarbreCampafiia M

e Texto: Normal, 1° letra, 2° 12 tia

2 letras iniciales
3 letras iniciales

letl‘a, .o 4 letras iniciales

5 letras iniciales

e Numérico: Normal, 10, 50,
100,....

Figura 5-13. Intervalos de agrupamiento

e Fecha: Normal, afio, trimestre, mes, semana, dia, hora, ...

Se pueden indicar los intervalos de agrupamiento para cada elemento que se haya
afadido.

El siguiente paso es indicar si quiere ordenar el informe y las opciones de
resumen., como muestra la figura siguiente:

£ [Ué tipo de ordenacidn & informacicn de resumen desea utilizar para loz regiztros de detalle’?

Puede ordenar loz regiztros hasta por cuatro campos,

N e arden azcendente o descendente.
2, o,
1 |MombreProducto - El
1 2 3 4
e v ] P
A
N ||| 2 | Byt
4 [eiatnel Eesan) Sanen festeene
B | was | ek | s
B I e
I Y e
3 | =

A R
4 S e e s

T esenene] | pesesene| e 4 |

& eseese ] feseoie] pesense]| sesesene
4 Geieuae) Geseecia) [eaeen) et
B Eeak Eae EREs maas

| Opciones de rezumern. .. |

Cancelar | < Ahds |Sigui§nte> | Terminar

Figura 5-14. Creacién de un informe - 4
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Permite seleccionar el orden de clasificaciéon, de la misma forma que se ha hecho
para agrupar los campos en el informe. Se pueden utilizar campos que atin no se
hayan escogido para agrupar y utilizarlos para ordenar. Los campos elegidos no
afectan al agrupamiento, sino solamente al orden de clasificacién de los campos de
seccion de detalle. También se puede especificar si el ordenamiento es ascendente
o descendente, mediante el botén a la derecha de cada campo de ordenacion.

Se escogerd como campo de ordenacién, el campo NombreProducto (de forma
ascendente).

El botén Opciones de resumen... da acceso a otro cuadro de didlogo en el que se
pueden determinar opciones adicionales para los campos numéricos.

ELue valores de resumen desea calcular? Aceptar

Campo Suma Prom bin b ax Cancelar
Cantidad w2

Preciollnidad r r r r :\jﬂﬂtrar

Descuento m m E = * Detalle v resumen

" Besumnen zdlo

[T Calcular el porcentaje
del tatal par sumas

Figura 5-15. Opciones de resumen
También se puede decidir si mostrar u ocultar datos de la seccién detalle,
eligiendo Detalle y resumen o Resumen solo. La opcién Calcular el porcentaje del

total por sumas afiade otro numero debajo del total en el pie del grupo.

Se indicard que aparezca en el informe la suma de las cantidades, tal y como
aparece marcado en la Figura 5-15.

En los siguientes pasos se escogera el aspecto que tendra el informe.
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Primero se elige la distribucién del informe:

i Qué distribucion dezea aplicar al informe’?

Distribucidn Orientacidn
™ En pasng o Wertizal
" Bloque " Harizontal
KON KEH
T &+ Ezquema
KEXEK KI00K  Esquema 2
FAAX REKR RAER RERK =
WAMKN NMAMN  WENE WAENN " Alinear ala izquierda 1
MAMMH MMMHH MMMAE HEHER
M MMM MMM WEMEN " Alinear ala izquierda 2
MAMMH MMMHH MMMAE HEHER
MAMMH MMMHH MMMAE HEHER
M MMM MMM WEMEN
MAMMH MMMHH MMMAE HEHER
W &justar el ancho del campo de fomna que quepan

todos los campos eh uha pagina.

Cancelar < Atraz | Siguignte » | Terminar

Figura 5-15. Creacién de un informe - 5

A continuacion el disefio del mismo:

¢ Hué estilo desea aplicar?

Compacto

Farmal
HHEE HAAH lGrfls |
W HEEH HUOHS

Meqgrita

Titulo

Etigueta de Detalle
Control de detalle

Cancelar < Atraz | Siguignte » | Terminar

Figura 5-16. Creacién de un informe - 6

Se podrd elegir la opcién que se desee, mostrdandose a la izquierda una
representacién de cémo quedaria el informe.
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Por ultimo, se le asignard un titulo al informe.

Ademds, se tiene la posibilidad de ver el resultado (Vista previa del informe) o
modificarlo (Modificar el diserio del informe).

JQué titulo dezea aplicar al informe?
|F'eu:|iu:|u:us de Clientes

E zta ez toda la informacion gue necesita el azistente para crear el
informe.

iDezea una vista previa del informe o modificar el dizefio del informe?

* izta previa del informe.

" Modificar el disefio del infarme.

[ iDesea moshar Ayuda acerca de como trabajar con el informe?

Cancelar < Abras | Terminar |

Figura 5-17. Creacién de un informe - 7

Para finalizar, se pulsa sobre el botén Zerminary se habra creado un informe de
una forma automatizada. De todas formas, siempre es posible modificar el
informe en la vista disefio para arreglar los pequefios fallos o adaptar el informe a
las necesidades del usuario.

Si se han seguidos los pasos indicados, se debe obtener un informe como el que se
muestra en la Figura 5-19.

En la vista prelimar de un informe existen varias opciones, a las que se pueden
acceder desde los mentis o desde la barra de herramientas. Los elementos mds
comunes estan en la barra de herramientas de Vista preliminar:

¥-3 OB @E tste - e o @iE] 0

Figura 5-18. Barra de herramientas de Vista preliminar
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Pedidos de Clientes

NombreCompania  Alfreds Futterkiste

Direccion Obere Str. 57
T eléfono 030-0074321
FechuPeadida 25-5ep-85
NombreProdiucio Canticd Precio porunided  Descuenio
Licor werde Chartreuss M F18,00 25%
Col fermentaca Rissle 15 F435.80 259%
Arenciue salado 2 F1200 25%
Resml por TPediio’ = 10643 (3 registros oe detale)
Suma 38
FechaPadico O3-pon 05
Nomihre Prodiicio Carnticd Precio porunidad  Descuanio
Sandwich de vegatses 20 54390 0%
Resml por aPedido’ = 10632 () registro de detalie)
Suma 20
FechalPedida I 3-mo 05
NombreProdicio Canticd Precio porunided  Descuenio
Sirope de regaliz 5] F10,00 0%

Figura 5-19. Resultado de la creacién del informe

La barra de herramientas Vista preliminarse compone de:

e | Vista

Cambia el tipo de vista, en este caso sélo estd disponible la vista disefio y la vista presentacién
preliminar.

&p Imprimir

Imprime el informe.

;:] Zoom

Herramienta de zoom.

[El]] Una pdgina

Muestra las hojas del informe de una en una.
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E Dos péginas

Muestra las hojas del informe de dos en dos.

Varias péagina

Muestra varias hojas del informe a la vez.

Zoom

Elegir el tipo de zoom.

Cerrar

Cierra el informe

¥ Vinculos con Office

Exporta el informe a Microsoft Word o a Microsoft Excel.

Ventana Base de datos

Muestra la ventana la base de datos.

Nuevo objeto

Inserta un nuevo elemento.

@ Ayudante de Office

Muestra la ayuda de Access.

Cabe destacar, que desde el mend Archivo se puede guardar, exportar y cambiar la
configuracion de la pdgina del informe. Microsoft Access sélo guarda el disefio del
informe y no los datos que contenga.

5.5. Disefio de informes personalizados

Los asistentes son herramientas muy potentes y féciles de usar, pero a veces los
resultados que se obtienen no son del todo satisfactorios. Access permite crear o
modificar un informe existente desde la vista disefio de informe. Esta vista
contiene muchos aspectos comunes vistos en el disefio de formularios, por lo tanto
el usuario tendrd que remitirse a esta parte del manual para ampliar lo que se vea
en esta seccion.
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Para crear un informe desde cero, se tendrd que elegir la opcién Vista diserio del
cuadro de didlogo de Nuevo informe (ver Figura 5-9). Aparecerd en pantalla la

siguiente ventana:

:| # Encabezado de pagina

:

# Detalle

|_>
B
7

3

=
=

J # Pie de pagina

O B on B L B @
o o BRI T

Figura 5-20. Disefio de informes personalizado

La caja de herramientas es idéntica a la explicada en el disefio de los formularios
(ver apartado 4.3.1. Tipos de controles), por lo que no serd tratada en esta seccion.

También se muestra la siguiente barra de herramientas:

&- EH && tEBRRY o Q€ BRE T @ ENEBEE- O

Figura 5-21. Barra de herramientas de Diserio del informe

A continuacién se describe la funcién de los botones de esta barra de

herramientas:

Vista

Muestra los tres tipos de modos de visualizacién.
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Guardar

Guarda el disefio del informe.
& | Imprimir
Imprime el formulario, tabla e informe.

E Vista preliminar

Conmuta al modo de vista preliminar.

Ortografia

Aplica el corrector ortografico a la seleccién o documento.

Cortar, Copiar y Pegar
Botones para cortar, copiar y pegar.

g Copiar formato

Copia el estilo o formato de un control a otro.

Deshacer

Anula la dltima accién realizada.

E Insertar hipervinculo

Inserta un hipervinculo.

@ Barra de herramientas web

Muestra u oculta la barra de herramientas web.

Lista de campos

Muestra u oculta la ventana de Lista de campos.

Cuadro de herramientas

Muestra u oculta el cuadro de herramientas.

Ordenar y agrupar
y agrup

Muestra u oculta el cuadro Ordenar y agrupar.

Autoformato

Aplica un formato predefinido al informe o formulario.
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| Cédigo
Muestra u oculta la ventana de c6digo de médulos.

Propiedades

Muestra u oculta la ventana de propieadades.

“N\| Generar

Abre el generador o asistente para el control o elemento seleccionado.

Ventana base de datos

9]

Muestra la ventana de la base de datos.

Nuevo objeto

Crea un nuevo objeto elegido en la lista desplegable.

Ayudante de Office

Da acceso a la ayuda de Microsoft Access.

Como se puede observar en la Figura 5-20, el informe se divide en varias dreas.
Por defecto, s6lo se muestran tres: encabezado de pdgina, detalley pie de pagina.

Las areas o secciones disponibles son:

e Seccién Encabezado del informe

Todo lo que contenga el encabezado del informe se imprime sélo una vez al
inicio del informe.

Tiene una linea doble entre el texto y los controles de los campos. Se
pueden poner lineas, cuadros, sombreados, colores y efectos especiales en
cualquier linea.

e Seccién Encabezado de pagina

Los controles de campos o texto de esta seccién se imprimen al principio de
cada pégina. Si hay un encabezado de primera pagina que no tiene una
pagina propia, la informacién de la seccién encabezado de pdgina se
imprime exactamente debajo de la informacién del encabezado del informe.
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Generalmente, los encabezados de pdgina sirven de encabezados de
columnas en los informes de totales por grupos. También pueden contener
un titulo para el informe.

También tiene lineas dobles encima y debajo de los controles. Cada control
estd separado y se puede desplazar o cambiar de tamafio individualmente.

Los encabezados de informe y de pdgina poseen especificaciones mediante
las que se puede establecer que el contenido aparezca en todas las pédginas,
que aparezca en todas excepto en el encabezado del informe, en todas
excepto en el pie del informe o en todas excepto en el encabezado y en el
pie del informe.

e Encabezados de grupo

Suelen identificar un valor especifico por el que se sabe que todos los
registros mostrados en una seccién de detalle pertenecen a ese grupo.

Se puede tener miltiples niveles de encabezados y pies de grupo. Asi como
muchos niveles de agrupamiento, pero se debe limitar el niimero entre tres
y seis. Los informes con demasiados niveles resultan ilegibles.

e Seccién Detalle

Procesa todos los registros, es aqui donde se imprimen los valores. La
seccién Detalle suele contener los campos calculados, tales como el precio
que se multiplica por la cantidad.

Esta secciéon puede ocultarse en el informe fijando la propiedad Visible a
No en la ventana de disefio. Al ocultarla, es posible lograr un informe
resumido sin detalles o solamente con algunos grupos.

e Pie de grupo
Sirve para resumir los registros del detalle para ese grupo.
e DPie de pagina

Suele contener los niimeros de pdgina o los totales de los controles. En
informes muy largos, a veces convienen totalizar también las pédginas.
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e Pie del informe

Se imprime una vez al final del informe después de imprimir todos los
registros del detalle y secciones pie de grupo. Generalmente, los pies de
informe muestran totales generales o resultados estadisticos, como medias
o porcentajes, para todo el informe.

5.6. Subinformes

Los informes, al igual que los formularios, pueden incluir subinformes. Sin
embargo, a diferencia del Asistente para formularios, el Asistente para informes
no permite crear automdticamente un informe que contenga un subinforme. Es
posible afiadir subinformes a los informes creados por el asistente o crearlos
utilizando una plantilla vacia.

Un subinforme es un informe que se inserta en otro informe. Al combinar
informes, uno de ellos debe servir como informe principal. Un informe principal
es dependiente o independiente; es decir, se basa o no se basa en una tabla, una
consulta o una instruccién SQL. Un informe principal independiente puede servir
como contenedor para subinformes no relacionados que desea combinar.

El Asistente para informes no permite crear automdticamente un informe que
contenga un subinforme, se crean desde la vista Diserio.

5.6.1. Crear un subinforme en un informe existente

Si el subinforme se va a vincular al informe principal, compruebe que ha
configurado correctamente las relaciones de tabla antes de wutilizar este
procedimiento:

1. Abra el informe que desea utilizar como informe principal en la vista
Diserio.

2. Haga clic en Subformulario/Subinforme en el cuadro de herramientas.

3. En el informe, haga clic donde desee situar el subinforme.
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4. Siga las instrucciones de los cuadros de didlogo del asistente.

Cuando haga clic en el botén Zerminar, Microsoft Access agregard un control de
subinforme a su informe. También creard otro informe que se mostrard como
subinforme.

5.6.2. Agregar un informe existente a otro para crear un subinforme
Siga los siguientes pasos:

1. Abrir el informe que desea utilizar como informe principal en la vista
Diserio.

2. Presione [F11] para cambiar a la ventana de la base de datos.

3. Arrastre un informe o una hoja de datos desde la ventana de la base de
datos a la secciéon del informe principal donde desea que aparezca el
subinforme.

Microsoft Access agregard un control de subinforme al informe.

Una utilidad de incluir un informe dentro de otro es la posibilidad de unir varios
que ya estan disefiados en uno tnico.

pag. 137



