ELEMENTOS BASICOS DEL ACCESS 2007

(o Icono de
Access 2007

Una base de datos es un conjunto de datos que pertenecen al mismo contexto
almacenados sisteméaticamente para su uso posterior.

TIPOS DE BASES DE DATOS

Las bases de datos pueden clasificarse de varias maneras, de acuerdo al criterio elegido para su
clasificacion:

Segun la variabilidad de los datos almacenados

Bases de datos estaticas

Estas son bases de datos de sélo lectura, utilizadas primordialmente para almacenar datos historicos que
posteriormente se pueden utilizar para estudiar el comportamiento de un conjunto de datos a través del
tiempo, realizar proyecciones y tomar decisiones.

Bases de datos dinamicas

Estas son bases de datos donde la informacion almacenada se modifica con el tiempo, permitiendo
operaciones como actualizacion y adicion de datos, ademas de las operaciones fundamentales de
consulta. Un ejemplo de esto puede ser la base de datos utilizada en un sistema de informacion de una
tienda de abarrotes, una farmacia, un videoclub, etc.

Segun el contenido

Bases de datos bibliograficas

. Un registro tipico de una base de datos bibliografica contiene informacion sobre el autor, fecha de
publicacion, editorial, titulo, edicidn, de una determinada publicacién, etc. Puede contener un resumen o
extracto de la publicacion original, pero nunca el texto completo.

Bases de datos de texto completo
Almacenan las fuentes primarias, como por ejemplo, todo el contenido de todas las ediciones de una
coleccidn de revistas cientificas.

Directorios
Un ejemplo son las guias telefonicas en formato electronico.

Banco de imégenes, audio, video, multimedia, etc.
Bases de datos o "'bibliotecas' de informacion Biologica
Son bases de datos que almacenan diferentes tipos de informacion proveniente de las ciencias de la vida

0 médicas.

Algunos modelos con frecuencia utilizados en las bases de datos:

Bases de datos jerarquicas

En este modelo los datos se organizan en una forma similar a un arbol (visto al revés), en donde un nodo
padre de informacion puede tener varios hijos. El nodo que no tiene padres es llamado raiz, y a los
nodos que no tienen hijos se los conoce como hojas.

Las bases de datos jerarquicas son especialmente Utiles en el caso de aplicaciones que manejan un gran
volumen de informacién y datos muy compartidos permitiendo crear estructuras estables y de gran
rendimiento.

Una de las principales limitaciones de este modelo es su incapacidad de representar eficientemente la
redundancia de datos.




Base de datos de red

Este es un modelo ligeramente distinto del jerarquico; su diferencia fundamental es la modificacion del
concepto de nodo: se permite que un mismo nodo tenga varios padres.
Fue una gran mejora con respecto al modelo jerarquico, ya que ofrecia una solucidn eficiente al

problema de redundancia de datos.

Base de datos relacional

Una base de datos relacional es un conjunto de dos o mas tablas estructuradas en registros (lineas) y
campos (columnas), que se vinculan entre si por un campo en comdn, en ambos casos posee las mismas
caracteristicas como por ejemplo el nombre de campo, tipo y longitud.

La informacion puede ser recuperada o almacenada mediante “consultas” que ofrecen una amplia

flexibilidad y poder para administrar la informacion.

El lenguaje mas habitual para construir las consultas a bases de datos relacionales es SQL, (Lenguaje
Estructurado de Consultas), un estandar implementado por los principales motores o sistemas de gestion

de bases de datos relacionales.

En Access2003 la barra de mends tiene un comportamiento "inteligente™, que consiste, basicamente, en
mostrar solo los comandos méas importantes y los que el usuario va utilizando.

Los menus desplegables de la barra de mends contienen tres tipos basicos de elementos:

Comandos inmediatos. Se ejecutan de forma inmediata al hacer clic sobre ellos.

Menu desplegable. Al situarse sobre éste, se abre un nuevo menu a su lado. Se reconocen porque tienen

un tridngulo a la derecha.

Opcion con cuadro de dialogo. Al hacer clic en la opcion aparece un cuadro de dialogo donde nos
pedira mas informacién y que tendré botones para aceptar o cancelar la accion. Se distinguen porque el
nombre acaba con puntos suspensivos. Por ejemplo, en el mena ?, Detectar y reparar...

Una base de datos es un conjunto de datos que estan organizados y los programas que permiten
gestionar estos datos es lo que se denomina Sistema Gestor de Bases de Datos.

Las bases de datos de Access2003 tienen la extension .MDB
Se tratan la informacioén utilizando el modelo de gestion de bases de datos relacional.
En un sistema de base de datos relacional, los datos se organizan en Tablas.

| CREAR, ABRIR Y CERRAR UNA BASE DE DATOS

Se puede abrir una base de datos en blanco, abrir las bases de datos mas recientes o crear segun las

plantillas dadas. Si es nueva, se guarda nuestro archivo y se crear.

-

Categorias de plantillas
Destacado

Plantillas locales

Desde Microsoft Office Online

Nueva base de datos en blanco
Trabajo

Personal

Educacién Base de datos en

blanco
Plantillas destacadas en linea

Ejemplo

1S

Introduccion a Microsoft Office Acces

| »

Abrir base de datos reciente

5 Més...

Base de datos en blanco

Crea una base de datos de Microsoft Office Access que
no contiene datos ni objetos.

Nombre de archivo:

Base de datos1

; \Users\ese\Documents),

Crear I [ Cancelar
N—t




Las tablas contienen campos que almacenan los diferentes datos como el codigo del cliente, nombre del
cliente, direccion,...
al conjunto de campos para un mismo objeto de la tabla se le denomina registro o fila. Ejemplo:

Ver > 0q) ) = T Herrar
. . o3
Vista Diseno ; Inicio Crear Datos externos Herramientas de base de datos He
(guardar tabla) = H T % Insertar Tipo de datos:
creamos los 4 ==&
- —’ _.f __lJ\' _ 2 Eliminar -
campos 'y el tlpO uevo Agregar campos Columna de ¢ TR
de campo. po existentes bidsqueda —ﬁ Cambiar nombre == 70 00
C Y columnas Format«
para salir: as tablas Tablal '
Ver > .
Vista hoja de | Tablal id ~ |Agregar nuevo campo
datos = Tablal : Tabla | * (Nuevo)
| —1 Tablal | x
Mombre del campo Tipo de datos Descripcion -
aulaclic_codigo NUmera Cadigo del cliente %
aulaclic_nombre Texto Mombre del cliente
Se utiliza una linea para cada aulaclic_fecha Fecha/Hora Fecha de alta en aulacClic
columna, asi en la primera Texto -

linea (fila) de la rejilla :

definiremos la primera
I de la tabla y asi Memo
cotimna y General Bisqueda Numero
SUCESIVamente.. Tamario del campo Entero lar] FEChE,I'rHCII'E
Rellenamos Tipo de datos. Formato Moneda
. . L decimal Automati
No es obligatorio poner algo | o e Aut .
. -y = UTonumerico
en DescrlpCIOn. LI:[I;? T 0 Sf,FrND e de campo puede tener hasta 64
B : = He longitud, incluyendo espacios.
N . Regla de ua|.|dac.|:.3r1 Clbje‘ttj OLE para obtener ayuda acerca de los
Crear un ejemplo utilizando Texto dg validacion Hipervinculo nombres de campa.
todos los tipos de datos. Requerido ne
P QL L Doy No Datos adjuntos
Etiquetas inteligentes . i
Alineacidn del texto General |Asistente para bUEC|UE

Ejemplo:
Campos
Cddigo Nombre Apellidos Direccion C.P.
Registro 1 1 Luis Grande Lilos C/ Germanias, 23 46723
Registro 2 2 Marta Fran Dardeno C/ Mayor, 34 46625
Registro 3 3 Francisco Juan Lopez C/ Valle, 56 46625
Registro 4 4 Maria Huesca Buevo C/ Franciscano, 67 46521

En algunas ocasiones, el valor a introducir en una columna no puede ser cualquiera sino que esta
extraido de una lista de valores validos para ese campo. Por ejemplo un campo Sexo con los valores H o
M, o bien, un campo Provincia.

Seleccionar el tipo Asistente para busquedas...

La clave principal (tipo = autonumeérico) proporciona un valor Unico para cada fila de la tabla y nos
sirve de identificador de registros de forma que con esta clave podamos saber sin ningun tipo de
equivocacion el registro al cual identifica. No podemos definir mas de una clave principal, pero
podemos tener una clave principal compuesta por méas de un campo.

Objeto OLE: objeto como por ejemplo una hoja de calculo de Microsoft Excel, un documento de
Microsoft Word, graficos, imagenes, sonidos u otros datos binarios.
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MODIFICAR EL DISENO DE UNA TABLA

Abrir la base de datos donde se encuentra la tabla a modificar
Hacer clic sobre el boton Disefio b Disefio de la ventana de la base de datos.

-4
- - - - "1_. - ~
@ Situarse en uno de los campos ya creados y hacer clic en el icono (= de la barra Disefio de tabla, en
este ultimo caso el nuevo campo se insertara delante del que estamos posicionados.
Para eliminar un campo,

- .. . . = .
@Posicionarse en el campo y hacer clic en el icono =" de la barra Disefio de tabla,
0 bien, pulsar la tecla Supr.

GUARDAR LA TABLA

Para introducir datos, si estamos en la ventana Disefio de tabla, hacer clic sobre el icono Hoja de datos

" de la barra Disefio de tabla.
Si queremos cambiar algo de la estructura de la tabla, tenemos que pasar a la Vista Disefio haciendo clic

sobre el icono 74 " de la barra Hoja de datos.

Para desplazarse por los diferentes registros de una tabla se puede utilizar la barra de desplazamiento:
Registro: 4 4 3de 3 I

0 pinchar directamente.

Con la vista Hoja de datos a continuacion posicionar el cursor en el campo donde queremos buscar y

finalmente podemos desplegar la pestafia Inicio y seleccionar la opcion Buscar... j a
Si activamos la casilla Coincidir MayUsculas y minusculas diferencia a la hora de buscar entre mayusculas y
minusculas.

PROPIEDADES DE LOS CAMPQOS

Las propiedades aparecen en la parte - jj
inferior izquierda de la ventana Disefio de Cancee |
tabla cuando tenemos un campo ST T = e
seleccionado. ,::_-_-;:_ Jr—
|3 cperadere
Hay que tener en cuenta que si se modifican
las propiedades de un campo después de
haber introducido datos en él se pueden
perder estos datos introducidos. — n
i General \Euma
Se pueden personalizar el formato (como | Tamsno deﬁpo_“
quedara) y la mascara de entrada (como | Formato
entrar los datos). | Mascara de entrada
| Titulo
Regla de validacion: Esta propiedad nos } ;:5;?:3::.:2:2?0 Una ex
permite controlar la entrada de datos segin | [Texto de validacion puepc;ergg
un Critel’iO. ‘ Requerido No
Por ejemplo si queremos que un valor \ Permitir longitud cero i
introducido esté comprendido entre 100 y (Indexado NO S o
2000, se puede especificar en esta 1 E;:Z‘;’;:"g" e ::n P
propledad >=100 Y <.:2.000' Modo de oraciones IME 'Nada 2: {;c:’ndc:]u;:ilclgzc:;;]
Para ayudarnos a escribir la regla de | Etiquetas inteligentes vl
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validacion tenemos el generador de expresiones que se abre al hacer clic sobre el boton L==lque aparece a
la derecha de la propiedad cuando hacemos clic en ella.

Requerido: Si queremos que un campo se rellene obligatoriamente tendremos que asignar a esta
propiedad el valor Si.

Indexado: Se utiliza esta propiedad para establecer un indice de un solo campo. Por ejemplo, si buscas
empleados basandose en un campo llamado Apellidos, puedes crear un indice sobre este campo para
hacer mas répida la busqueda.

Se suele poner Si (con duplicados): Cuando se asigna un indice al campo y ademas admite valores
duplicados (dos filas con el mismo valor en el campo).

BASES DE DATOS RELACIONALES
Una base de datos relacional permite la utilizacién simultanea de datos procedentes de méas de una tabla.
Para poder relacionar tablas entre si se debera especificar un campo en comun.

Tipos:

Relacion Uno a Uno: Cuando un registro de una tabla solo puede estar relacionado con un unico
registro de la otra tabla y viceversa.

Relacion Uno a Varios: Por ejemplo: tenemos dos tablas una con los datos de diferentes poblaciones y
otra con los habitantes, una poblacion puede tener mas de un habitante, pero un habitante pertenecera
(estara empadronado) en una Unica poblacion.

Relacion Varios a Varios.

= | Hoja de propiedades

Crear una relacion: 3’—:;;‘5

Para crear relaciones en Access 2007 primero deberemos A =) Dependencias del objeto
acceder a la ventana Relaciones deberemos hacer clic en el [

boton Relaciones que se encuentra en la pestafia Q T o

Herramientas de base de datos.
Seleccionar dos tablas.

Pulsar el boton izquierdo del ratén y manteniéndolo pulsado arrastrar hasta el campo deseado de la otra
tabla. Soltar el boton del raton.

. - " Para eliminar la linea de relacion que creemos
aulacClic_Clientes :
9 codi hay que activarla y pulsar Supr.
codigo ) N
mmire S [ aulacClic Facturas
DMI =4 Modificar relacién... para modificarla o eliminarla se activa con el
calle x Elimiﬂk botdn derecho.
paoblacion -
cod_postal tlrente
reprensentante Representante
provincia pagada




Filtrar los registros

Otro método de averiguar qué registros tienen un dato concreto en un cam- El botén & de la barra de

po determinado es filtrar la tabla, operacién que consiste en visualizar so- herramientas permite activar y
lo un conjunto de registros, precisamente aquellos que tengan un dato co- desactivar el tiltimo filtro creado
mun, o parte de €l, en un campo. Los pasos que hay que realizar para filtrar, '
por ejemplo, los libros de la editorial Anaya, son los siguientes:

) 1395l cartero del rey Tagore, Rabindranath Akal 1986
* 997|Ei chacoli de 05: Vino heroico de la Amba Briones, Pablo CACCB. 1989,
B %|El chancellor Veme, Julio Ansya & 1987
¢ 1307|El cine Gortesi, Carlos; Barbacheno, Carlos | Satvat A\ 1983|
* 4561 El claustro 0 da Sto. Donu Ustos, Francisco, Olcina Femréndiz, Jor| CGRML. 1991
* 918| El comercio minorista en la ciudad de Alicante Femindez Cuenca, Vicents CAPA. l”llﬂl
¥ 135| El cometa Halloy: 1985-86: are su Comellas, José Luis; Cruz, Menuel Saivat 1986
B El ¢émic y su utiizacion didéctica iguez Diéguez, José Luis c0.
B El concepto del hombre en la antigua Grocia Menuel F. Galiano Cologui Na
+ 371El concierto de San Ovidio Buero Vallejo, Antonio Castalia 1567
* 1456(El conde ds Montecristo 1 ]M,Mmg!mlgm Petronio 1
* 1389(El conformista Moravis Alberto Seix Baxral 1984
* 228/ Bl coronel no tiene quien le escriba Guarcie Mérquez, Gabrist Espasa-Calpe 1992
+ El coronel no tiene quien le escriba omumo.bﬁn E_tguo-cgt 1 \
* 1792|El correo de un bidlogo Rostand, Jean Alianza 1986
1 El cuademno de la VVAA FAE 1989|
L oo ot 150190 VVAA Castaia 1589 1. Hacer clic sobre cualquier celda del campo
1 Heuenios Tihs iy 1929 (Edl_tonoll que contenga G:-I dato comdn a los
o] 145|Ed cuerpo y 1a salud Qurcis, Jacinto, Sitvels, BugenioS. | Penthalon 1925 registros que se quieren filtrar (Anoyo).
+ 1718/ El dsrecho comunitario o ¢0 Molina Del Pozo, Cartos F. Salval 1987
® { desefio cristiano: edicién abreviada de ser Hans Cnstiandad 1982
& 673 E1 desplie gue de Europa: 1648-1638 [Stoye, . Siglo 304 1983
L) 2, Hacer clic sobre el botén B2 para activar el
filtro y visualizar solo los registros filtrados.

3. Cuando se quiera desactivar el filtro, ; ’

asi poder ver todos los registros de la taglo, Si en vez de situar el cursor sobre un campo se

Kebod s hacer dic sobrs sl kol BE. seleccn9ncn unos cuantos caracteres de. un dato

cualquiera, el lL)rogramc: filiraré los registros que
T [ R  Zeagecs Siegs™ gy . contengan dichos ccroctergs como parte de su
#|__ 1478| Asi vivisn en Al.Andalus Greus, Jestis Anaya 1989 dato en el campo en cuestion,
. Av«:uns igiosas de Tartarin ds Tarascén Daudet, Alphonse 8 1
* 1513{ Don Alvaro o la fuerza del sino Riva: de Saavedra ds | Anaya 1990 "
: 340! Drécula Stoker, Bram Anays 1989 EJERCIC IOS
3 4{El chancellor v Julio 1987
#]  335[Fl extrafio caso delDr. ) Mz H Stevenson, Robert L. 1988 il 14
T Beverea — gu 19. phllza la funcién Buscar para
5| 1130]E1 mundo delos bogues Motz Do Sas, Miagros Anage i averiguar cudntos libros hay del
% 1500[Ei talismén do Tro Manfredi, Valerio Anaya 1993} . .
; Hidass Dunts, Almndes GRIZTE0; | Antye iog8 Cantar del Mio Cid en la tabla
* 545|Idens pasa crear coB papel: desde técnicas bésicas Shannon, Faith Anaya 1991 l-b
* 309! La alta edad modia Valdeon, Julio Anays 1988 IDros.
L 307|La baja edad media Julio Valdeon 1987,
*| 1481|La Edad Media en Espafla: ¢l predominio ¢ristiano Mustin, José Luis Anaya 1990 i 1
#| _ 1430|La Edad Media en Espaiia. el predominio musuimén Martin, Jogé Luis Aneys 1989) 20: Creo.un fltro pard c.v?ngucr
5| 1770|La dtica de la sociedad civi Corting, Adela Anaye 1994 cuéntos libros hoy de Alicia en el
# 1133|La a del siglo XVII Bennassar, Bartolomé |Anaya 1989) ’ d I .
T e ey ey i pais de las maravillas.
#|  1131[Ls expansién del Islam Varela, Masia Isabel, A Anaya 1989
#) 43[La isla del tesoro Stevenson, Robert L. An 1988 1 1
E Lol Lo g 58 2.1. Desactiva el filtro para volver o
S| amecion o A orten Pos, Bdgurd Alan Aseys 1989 visualizar todos los registros.
1

Una consulta se utilizan para extraer de las tablas los datos que cumplen ciertas condiciones.
Un formulario es el objeto disefiado para la introduccion, visualizacion y modificacién de los datos de

las tablas.
Un informe es el objeto disefiado para dar formato, calcular, imprimir y resumir datos seleccionados de

una tabla. Generalmente se utiliza para presentar los datos de forma impresa.
Una macro se trata de programacion con Access, que se codifican utilizando Visual Basic.

~

1

i
-/ Inicio Crear Datos externos Herramientas de base de Hoja de datos

ii3) Grafico dinamico =] Etiquetas

— j Formulario en blanca Informe en blanco e
Disefio { Formulario fFormulario  Varios ) ; Disefio del b i
le tabla dividido elementos 3 Mas formularios | formutario A Asistente para informes consultas  consulta

Informes

Formularios Otros

~ | Agregar nuevo campo




CONSULTAS

Tipos de consultas:

Consultas de seleccidn.

Son las consultas que extraen o nos muestran datos. Muestran aquellos datos de una tabla que cumplen
los criterios especificados. Una consulta de seleccion genera una tabla logica (se llama ldgica porque no
esta fisicamente en el disco duro sino en la memoria del ordenador y cada vez que se abre se vuelve a
calcular).

Consultas de accion.

Son consultas que realizan cambios a los registros. Existen varios tipos de consultas de accion, de
eliminacién, de actualizacion, de datos anexados y de creacion de tablas.

Para crear una consulta: = - =
i 5 R /
Abrir una base de datos. N o

Asistente para |Disefio de | Macro
consultas consulta i

Otros

En la pestafia Crear > Disefio de consulta.

Seleccionar la tabla de la que queremos sacar datos y hacer clic sobre el

botén Agregar.

En la parte superior tenemos la zona de tablas donde aparecen las tablas afiadidas con sus
correspondientes campos, Yy en la parte inferior denominada cuadricula QBE.

Cada columna de la cuadricula QBE corresponde a un campo.

Criterios: Un criterio de busqueda es una condicion que deben cumplir los registros que apareceran en
el resultado de la consulta. Por lo tanto esta formado por una condicion o varias condiciones unidas por
los operadores Y (AND) y O (OR).

O: esta fila y las siguientes se utilizan para combinar condiciones.

Para afladir campos a la cuadricula podemos pinchar y arrastrar a la cuadricula QBE.
Para modificar las posiciones pinchamos en la parte superior de la columna y la arrastramos.

Para ejecutar la consulta, Haciendo clic sobre el boton ! de la barra de herramientas y aplicar filtros.
Para visualizar el resultado también podemos hacer clic sobre el boton 7 (Vista Hoja de Datos)
Para modificar: hacer clic sobre el boton &aDsefiz

Para ordenar hacer clic sobre la fila Orden: del campo por el cual queremos ordenar las filas, hacer clic
sobre la flecha que aparecera para desplegar la lista y elegir el tipo de ordenacion.

Para seleccionar filas tenemos que indicar un criterio de basqueda, un criterio de bisqueda es una
condicion que deberan cumplir todas las filas que aparezcan en el resultado de la consulta.

Las fechas se escriben de las siguientes formas: 10/5/96

Para indicar varias condiciones se emplean los operadores Y y O.

Del mismo modo pasa con cada una de las filas o:

Si queremos que las condiciones queden unidas por el operador O tenemos que colocarlas en filas
distintas (utilizando las filas O: y siguientes).



Por ejemplo:

Campo: | Apelidos Alurmnado Mombre Alumnado Poblacicn Fecha de nacimiento fad
Tabla: | Alumnadao Alumnado Alumnado Alumnado
Orden: |Ascendente
Mastrar:
Criterios: "Yalencia" Entre #0101/ 19604 ¥ "$04)06/62%)
o _ "flicante" [l
£ »
El operador Entre
Examina si el valor de la expresion esta comprendido entre los dos valores.
Ejemplo:
[fecha de nacimiento] entre #01/01/60# y #04/06/62#
Los operadores de comparacion:
=igual que < menor que > mayor que
<> distinto de <= menor o igual >= mayor o igual
Caracteres comodines que se pueden poner en un patrén y su significado:
? Un carécter cualquiera
* Cero 0 mas caracteres # Un digito cualquiera (0-9)
oficina - region - ventas -~
24 centro 15.000,00 € tb_— regign - | SumabDeVentas -
23 centro 0,00€ } [ centro 15.000,00 €
LAS 28 este 0,00 € —F aste 178.000,00 €
CONSULTAS 13 este 36,000,00 € \.fJ — | norte 0.00 €
DE RESUMEN 12 este £3.000,00 € J —| peste 101.000,00 €
11 este 69.000,00 €
26 norte 0,00 € |¥
22 oeste 18.000,00 € | ¢
21 oeste 83.000,00€ |

Una consulta de resumen se define haciendo clic sobre el boton
Totales en la pestafia de Disefio.
se aflade una fila a la cuadricula QBE, la fila Total:

Totales 5

La opcion DesvEst calcula la desviacion estandar de los valores
contenidos en la columna indicada en el argumento.

La opcién Var calcula la varianza de los valores contenidos en ~ ampo:
la columna indicada en el argumento. s

raen:
La opcion Cuenta cuenta el nimero de valores que hay en la Mostrar
columna. Para que cuente en numero de registros hay que Criterios:
utilizar la funcion Cuenta(*) o:

*f Hoja de propiedades
I% Mombres de tabla:

[7] Parametios

Maostrar u ocultar

|

Tablal
grupar por il B9
Agrupar por
Suma
Promedio
Min

Max

Cuenta
DesvEst

Var

Primero
Uttimo
Expresion

g

Dénde




empleado| mes| vendido

1M
101
102
102
102
103
103
106
106
107
107
107
108
108
108
108
108
108
108
110
Mo 1

=

—

—
e B e R B o o el e A = 2 I E R SRR -

1

—

1

2R478
150
3750
18596
2130
2100
B0
31500
1458
b5
2430
31350
2925
1536
53520
B52
15000
5625
14580
22500
632

=

]

El asistente para

Para arrancar el

referencias cruzadas
Asistente para

pestafia Crear:

LAS CONSULTAS DE REFERENCIAS CRUZADAS

Se define una consulta de referencias cruzadas cuando queremos representar

una consulta resumen con dos columnas de agrupacion como una tabla de

doble entrada.

< Por ejemplo queremos obtener las ventas mensuales de nuestros empleados
a partir de los pedidos vendidos.

Queda mejor mediante una consulta de referencias cruzadas:

empleado| 1 | 2 | 3 | 4 | 6 | 7 | 8 | 10 | 11 | 12 |

101 26478 150

102 3750 1895 2130

103 2100 B0

106 31500 1455
107 B52 2430 31350

108 2925 1536 53520 B52 15000

109 5625 1480

110 22500 532

o = — consultas de referencias cruzadas

%, | .

i~ % e — asistente para consultas de

Asistente pafa Disenio de | Macro  tenemos que hacer clic en el boton
consultas = consulta » Consultas que se encuentra en la

Otros

Mueva consulta

@ Elegimos la tabla 'y En el apartado Ver

Este asistente crea una consulta
de tabla de referendias cruzadas
que muestra los datos en un
formato compacto, similar a una
hoja de datos.

dejamos activada Tablas.

Asistente para consultas sencillas .| Para seleccionar el encabezado de filas,
iAsist, ronsultas de tabla ret. cuzadas | . ;
[ —" T —— hacemos clic sobre el campo y clic sobre el
Asistente biisqueda de no coincidentes botén

Siguiente>

En esta ventana el asistente nos pide
introducir el encabezado de columnas.
Aqui s6lo podemos elegir un campo

Siguiente>

En esta ventana nos pregunta qué valor
debe calcular en la interseccién de
columnayy fila.

| Aceptar | | cancelar | En la lista Funciones: seleccionamos la

funcién de agregado que permite calcular

ese valor, y en la lista Campos: elegimos el campo sobre el cual actuara la funcion de agregado.

Siguiente>

1. Ver la consulta, en este caso veremos el resultado
2. Modificar el disefio, si seleccionamos esta opcion aparecera la vista Disefio de consulta donde
podremos modificar la consulta.

Finalizar >



55 Formulario ii:]

=

Disefio del
formulario

LOS FORMULARIOS j Formulario dwldldo

Los formularios sirven para definir pantallas generalmente 5] Varios clementos (B3]

para editar los registros de una tabla o consulta. romia |
DAy

CREAR UN FORMULARIO j

Para crear un formulario tenemos varias opciones. ‘

Podemos acceder a todas ellas desde la pestaiia Crear:

Disefio del formulario abre un formulario en blanco en la
vista disefio y tenemos que ir incorporando los distintos I®;
objetos que queremos aparezcan en él.

Asistente para formularios

Hoja de datos

Cuadro de didlogo modal

Tabla dinamica

Asistente para formularios utiliza un asistente que nos va guiando paso por paso en la

creacion del formulario.

al finalizar el asistente surge : Modificar el disefio del formulario, si seleccionamos esta opcion
aparecera la vista Disefio de formulario donde podremos modificar el aspecto del formulario, por

ejemplo: Z=| Alu mnadn“"x‘

W e E 4 B B T B a0

213

J ¥ Encabezado del formulario
r

- | Alumnado

1

| Cpdigo alumnado“ﬂomhre alunpnado ||Apellido alumnaglo

||| # Detalle
. . r e = . . . .
- C od|go alumnado | [Nombre alumnade ".ﬂ.pEHIdO alumnado
| | | | 1 — | 1 | | | |
J # Pie del farmulario

La pestafia Disefio de formulario

En este apartado veremos las opciones mas interesantes de la pestafia de Disefio que aparece cuando

entramos en la Vista Disefo del formulario.

/] a-;x'-. = * (Clases: Base de datos (Access 20..M Herramientas de disefiod..., | - = X
= Inicio | Crear | Datos externos | Herramientas de base de datos Disenao Qrganizar L7l
—— I i LLE T | 1=l
" A o RE abl EB . [ & =S g = £
= = .
o el e o B A« EEOIM (D8R a RN =
Ver uente|| Lineas de agotipa — —
L4 ™ civisian « g E:; = NE [@ O Eﬂ @ — el .’& frl
Wistas Lineas de civision Cantroles Herramisntas

El boton Ehace aparecer y desaparecer el cuadro Herramientas.

Con el botén =T hacemos aparecer y desaparecer el cuadro Propiedades del control seleccionado.

i

El boton ==*arranca el generador de expresiones, de macros o de cddigo.

EL CUADRO HERRAMIENTAS

Un control no es méas que un objeto que muestra datos, realiza acciones o se utiliza como decoracion.

Etiqueta Ad gjrye para visualizar un texto fijo, texto que escribiremos directamente dentro del control o en su

propiedad Titulo.
10



Cuadro de texto "‘hlse utiliza mayoritariamente para presentar un dato almacenado en un campo del origen del
formulario. Pinchar y arrastrar para crear un rectangulo. Escribir en el rectanqulo de la izquierda.

HYE

Grupo de opciones [lse utiliza para presentar un conjunto limitado de alternativas. Un grupo de opciones
hace fécil seleccionar un valor, ya que el usuario sélo tiene que hacer clic en el valor que desee.

Un grupo de opciones consta de un marco de grupo asi como de un conjunto de casillas de verificacion, botones
de opcidn y botones de alternar. Cuando insertamos en el formulario un grupo de opciones, se abre el asistente
gue nos ayuda a definir el grupo de opciones.

. - - .t ., . .
Boton de alternar .=, se suele utilizar para afiadir una nueva opcion a un grupo de opciones ya creado, también
se puede utilizar para presentar un campo de tipo Si/No, si el campo contiene el valor Si, el botdn aparecera
presionado.

0

Boton de opcidn =, se suele utilizar para afiadir una nueva opcién a un grupo de opciones ya creado, 0 para
presentar un campo de tipo Si/No. Si el campo contiene el valor Si, el boton tendra este aspecto .

Cuadro combinado B . En muchos casos, es mas rapido y facil seleccionar un valor de una lista que recordar un
valor para teclearlo. Una lista de posibilidades ayuda también a asegurar que el valor que se ha introducido en el
campo es correcto. Si no disponemos de suficiente espacio en el formulario para mostrar la lista en todo momento
se utiliza un cuadro combinado, ya que el cuadro combinado muestra un sélo valor (el almacenado en el campo
asociado al control) y si queremos ver la lista, la desplegamos con la flecha que tiene a la derecha. Cuando
afiadimos un cuadro combinado al area de disefio, se abre el asistente que nos ayuda a definir el control.

Cuadro de lista =2 A diferencia del cuadro combinado en el cuadro de lista la lista de valores aparece
desplegada en todo momento. Al igual que los cuadros combinados un cuadro de lista puede tener una o
mas columnas, que pueden aparecer con o sin encabezados. Cuando afiadimos un cuadro de lista al area
de disefio, se abre el asistente.

Botdon de comando . Un botdn de comando permite ejecutar una accion con un simple clic, por
ejemplo abrir otro formulario, borrar el registro, ejecutar una macro, etc

Control imagen & para insertar imagenes en el formulario, esta imagen no variara al cambiar de
registro.

Marco de objeto independiente = para insertar controles como un archivo de sonido, un documento
Word, un gréfico, etc... Seran controles que no variaran al cambiar de registro.

Marco de objeto dependiente [ para insertar una imagen u otro objeto que cambia de un registro a
otro.

- —! 7’ - - - - 7 -
Salto de pagina "=, el salto de pagina no tiene efecto en la vista Formulario pero si en la vista
preliminar y a la hora de imprimir.

Control ficha =, se utiliza cuando queremos presentar para cada registro del origen muchos campos
que no caben en una sola pantalla y queremos organizarlos en varias fichas.

También podemos agregar un subformulario = Un subformulario es un formulario que se inserta en
otro.

Linea ™ para afiadir una linea en el formulario.
Rectangulo [ para afiadir un rectangulo al formulario.
Por ultimo podemos afiadir mas controles, controles mas complejos con el boton

Y

2.

| LOS INFORMES |

Los informes sirven para presentar los datos de una tabla o consulta generalmente para imprimirlos. La
diferencia basica con los formularios es que los datos que aparecen en el informe s6lo se pueden
visualizar o imprimir (no se pueden modificar) y en los informes se puede agrupar mas facilmente la
informacidn y sacar totales por grupos.

11



L0

] . » —=| |2 Etiquetas EI:I|
Para crear un informe podemaos utilizar a seccion

Informes que encontraras en la pestafia Crear: — [_]Informe en blanca 0
Infarme Disena de

ﬂﬁ-&sistente para informes  jafarme

Infarmes

Disefio de informe abre un informe en blanco en la vista disefio y tenemos que ir incorporando los
distintos objetos que queremos aparezcan en él.

Asistente para (

informes utiliza Aslstente para infarmes

un asistente que iDesea agregar algdn nivel de

nos va guiando agrupamiento? Codigo Postal
jpaso por paso en

la creacion del Poblacion
informe.

Codigo alumnada, Mombre alumrnfn_u:l--:uJ

Codigo alumnado |Spelido alumnado, Direccion, Fecha de
Mormbre alurmnadao Inacimientn, Cursa

apelida alumnada
Direccion
iFecha de nacimiento

Curso E]

Prioridad
+
[ Cpciones de agrupamiento.. . ] [ Cancelar ][ < Atras ” Siguignte = H Einalizar
La vista disefio de informe
|EH Alumnadu\
E”-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-B-|-?-|-s-|-s-|-1|:|-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-|-1s-|-1?-|-

J # Encabezado del informe

- Alumﬁadq

1

R

# Encabezado de pagina

|Dndign Postal ||Pnblacinn||ﬁ.pellidns alumng| fo alumnadao |N|:|mI3re alu||Direccion ||e nacimientn”gn Dursu:u”]
T T T T T T T T T T T T

Lo

# Encaberado Codigo Postal

E digo F’t|T15taI

L

# Encabezado Poblacion
- |3ﬂblaciun|
|| # petalte
- |ﬁ.p+l|idu5 alumng |Codigpo alum |Numbre alu| Direco Dn”FEthEI dg nac”Cudigu EIH:I
J # Fie de pagina I

|=.-5.hc-rf 0 | ="Pfgina " [ [Pagd] & " dg " & [Pages]
J # Pie del informe

En disefio de informe podras ver la pestafia de Disefio que muestra las opciones de la barra, que son
muy parecida a la de disefio de formularios.
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e CONSULTAS DE SELECCION: no modifican la informacion de las tablas
o Normales
o De referencias cruzadas
o De duplicados
o De no coincidentes
e CONSULTAS DE ACCION: si modifican la informacion de las tablas
o Actualizacion

o Eliminacion

o Creacion de tabla

o Datos anexados
e CONSULTAS ESPECIFICAS DE SQL: sélo es posible realizarlas programando en sq|

Consultas de seleccion: Consultas de calculo

Ir a pestafia Crear y Disefio de consulta
Insertar un nuevo campo llamado por ejemplo precio con IVA
Poner los dos puntos y entre corchetes el campo donde aplicaremos el IVA.
Se multiplica por 1,21 para ver el precio con el IVA cargado.
Se multiplica por 0,21 para ver solo el IVA. . e
Para poner formato de moneda al nuevo campo: 3 m
Ir a Hoja de propiedades y cambiar el formato
>>> I ;1 Pardmetros

Maostrar u ocultar

X | Hoja de propiedades *
CampO nucvo 4| Tipo de seleccion: Propiedades del campo

Mombres de tabIaJ

1 . % S i i _-““"I.
M — PRECIO CON IVA:[PRECIO]*1,21 Formato )
————— Lugares decimales Mlamero gererar
BESED J Mascara de entrada Moneda
Titulo
D Etiquetas inteligentes Elsji?éndar
Paorcentaje
Cientifico
< [ b

Funcion de condicion_SIINM, para comprobar si cumplen cierta condicién y afiadir un comentario.

-~ Funcion de access SIINM ,

[PRECIO]+[IVA| VALORACION:SINM({PRECIO]>300;"ARTICULO CARO";"ARTICULO BARATO")[ ¥ |

Py

—_—

Si buscamos un criterio y esta con Campo: | precio
acento y sin él, poner el caracter Tabla: | Tablal
comodin 7 Orden:
?
Ferreter?a Mostrar:

Criterios: |usa o china o espana |
o:




Consultas de accion - Actualizacion

Actualizar nimeros:

Ir a pestafia Crear y Disefio de consulta
Anadir el campo a actualizar

Hacer clic en Actualizar

En la nueva fila_Actualizar a: se escribe [campo]* x

Ejecutar
'Crear)ﬂ Datos externos ramientas de base d
4d|m Eﬁ' ] /! )('
P ————————————————————————
Seleccionar Crear Anex Actu |zar eneral Eliminar
tabla
CampO: PRECIO | Resultados Tipo de consulta
Tabla: | PRODUCTOS | Todas las tablas v | « || 3 7abtar |
Actua'izar a. [prECiOI*l,Ol Guardar Consu"a
Criterios: C)l_“ﬂ - ;}_
- WL

Todas las tablas

T

<«

Para volver a actualizar, = Guardar .
. p Tablal # a precic -
primero cerramos todo (Boton _ =8 Cerrar 1 |
derecho sobre la pestafia y 23 Tablal : Tabla - - 29,45 €
Cerrar). ¥ Consultal (4 Cerrar todo 599,76 €
Después hacer doble clic en la & & Vista Disefio 72,18¢
consulta guardada. Doble clic 2 Vista Hoja de datos EAIE
[i3] = vista Tabla dindmica 106,15 €
I 4| w
Para restar por ejemplo 3€ a todos
los productos de un criterio. Campo: | PRECIO PAIS DE ORIGEN
Tabla: [PRODUCTOS PRODUCTOS
Actualizar a: |[precio]-3 | A 5
Criterios: \ poner criterio
o:

Se pueden cambiar textos.
Por ejemplo de confeccion a ferreteria

L3

Campo:
Tabla:
Actualizar a:
Criterios:

SECCION
PRODUCTOS
"Ferreteria”
"Confeccion”

&

/4
antes después
SECCION  ~ )«  SECCION =
FERRETERIA DE FERRETERIA [
CONFECCION IR Ferreteria 1
JUGUETERIA | =ICC JUGUETERIA (
DEPORTES  RA DEPORTES i
DEPORTES M DEPORT’ES |
CONFECCION SE Ferreteria ' ¢
C JUGUETERIA (
CONFECCION aa Ferreteria f
" JUGUETERIA (
JUGULTLRIA TC e 1
CERAMM 3 FERRETERIA L
FERRETERIA LL ,
6 | Ferreteria | «
ol “ JUGUETERIA 1
HICILIETEDRIA T -




