INTRODUCCION ACCESS

La sociedad actual estd enormemente automatizadapmws ver todos los dias, cuando compramos en un
supermercado, vamos al videoclub o agencia desyigigmo mediante herramientas informaticas, nos
informan de precios, ofertas disponibles, guiasiidgs... estas herramientas mejoran el trabajo pero
generan una cantidad enorme de datos que es reaesaejar de forma rdpida y fiable. Es por este qu
es necesario elaborar bases de datos:

Una base de datos es una coleccion de datos caigasizle alguna manera e interrelacionados entre si,
almacenados sin redundancias innecesarias de nied@sulten independientes de los programas que los
usen, Es decir, es un conjunto de datos organizamos si.

Pensemos en los ficheros o archivos que hay erbibliateca en donde, como sabemos, existen unas
fichas o registros que contienen la informaciératieh a cada libro, titulo, autor, editorial, nGmete
paginas. El bibliotecario debe organizar las fiotkasa base de datos por titulos, o por autords dar de

alta mas fichas e insertarlas en su lugar correieote. Quizé sea necesario que elimine alguna Sckl

libro ya no estad. Es posible que quiera saber osgdliibros hay sobre matematicas o cuantos estén
prestados y a quién. La solucion a estos probleerd@saquella en la que toda la informacion neceparia

la biblioteca se almacene de forma centralizadggrozada de manera que los datos no se repitan.

Microsoft Access es un programa que nos permitie@rcbases de datos desde el inicio. Al abrirl el
programa aparece la siguiente pantalla.
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CREAR UNA BASE DE DATOS

Una base de datos se puede crear de las siguientes:

o Através del panel de tareas haciendo clic sobvetéh base de datos en blanco.
0 Através mentArchivo de la barra de menus la opcidoevo...
0 Pulsar el icon®Nuevode la barra de herramientas.

Lo primero que debemos hacer al crear una basatds ds darle un nombre y guardarla en la carpsta g
deseemos. Una vez realizado esto se abre el argliparece la ventana base de datos, desde laemabk
disefiando la misma
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ELEMENTOS DE UNA BASE DE DATOS

TABLAS
Unatabla de datos es un objeto que se define y utiiaea almacenar los datos Una tabla
contieneinformacion sobre un temao asunto particular, como pueden ser como hengie vi
antes, clientes o pedidos.
Las tablascontienen camposque almacenan los diferentes datos como el céd@acliente,
nombre del cliente, direccidn,...
Y al conjunto de campos para un mismo objeto dalk se le denominagistro o fila, asi todos
los campos de un cliente forman un registro, téoeslatos de otro cliente forman otro registro,...

CONSULTAS
Una consulta es un objeto que proporciona una vision persoedbs datos almacenados en las

tablas ya creadas.



Existen varios tipos de consultas para selecci@@walizar, borrar datos,..., pero en principio se
utilizan para extraer de las tablas los datos que cumplenetstas condiciones

Por ejemplo, podriamos crear una consulta paranebtedos los datos de los clientes cuyo codigo
postal sea 30520.

FORMULARIOS
Un formulario es el objeto de Access2003 disefigdoa la introduccion, visualizacion y
modificacion de los datos de las tablas
Existen diferentes tipos de formularios pero los mas se utilizan tienda forma de fichas de
datospara la introduccion por ejemplo de los diferemtesntes de la tabl@LI ENTES.

INFORMES
Un informe es el objeto de Access2003 disefiado para dar formalcular, imprimir y resumir
datos seleccionados de una tabla.
Generalmente se utiliza para presentar los datésrae impresa.

PAGINAS
Una pagina de acceso a datos es un tipo espeqidgilea Web disefiada para ver datos y trabajar
con ellos desde Internet o desde una intranet.t&ste lo trataremos en otro curso mas avanzado.

MACROS
Una macro es el objeto de Access2003 auefine de forma estructuradas acciones que el
usuario desea que Access realice en respuesta aeurgnto determinado
Por ejemplo, podriamos crear una macro para q@eusbinforme en respuesta a la eleccion de un
elemento de un formulario.

MODULOS
Un modulo es el objeto de Access2003 aqumtiene procedimientos personales que se codifican
utilizando Visual Basic
Realmente se trata de programacion con Access.



TABLAS

Las tablas son un elemento fundamental en la basktbs puesto que no pueden faltar, en ellasrsa va
registrar los datos de nuestra base para luega pélizarlos.

Se pueden crear tablas de varias formas.

Seleccionamo®bjeto tabla de la ventana base de datos

1. Vista disefio.

Es el método que permite personalizar los campasagpecto visual de la tabla. Es la mejor formardar

una tabla porque tenemos control absoluto sobredogonentes y caracteristicas de la misma. Alireleg

esta opcién aparece una ventana donde debemos:

o Decidir el nombre del campo (A)

o0 Seleccionar el tipo de dato para el campo: tegthd, nimero... (B)

o Descripcion: se puede hacer una descripcion dghocd@)

o En la parte inferior de la pantalla hay dos pestaéia la imagen aparecen en blanco, cuando elijaimos
tipo de datos de un campo apareceran las opciomesomfiguracion del mismo. Lo veremos mas
adelante. (D)

1 Tablal : Tabla == =3
| MNombre del campo | Tipode datos | Descripcion [P
A B C

L

Propiedades del campo

General Buisgueda

D

Un nombre de campo
puede tener hasta
&4 caracteres de
longitud, incluyendo
espados. Presione
F1 para obtener
ayuda acerca de los
nombres de campo.

Esta forma sera la que utilizaremos para credaldas.

2. Utilizando el asistente

Es el método mas répido pues solo tenemos quer diegicampos que queremos utilizar. Para ello
seleccionamos crear una tabla utilizando el adist&En la ventana que nos aparece podemos selaccio
entre una serie de tablas que Access tiene de lgj¢A)p Cada tabla tiene unos campos (B), no ess&®
gue los utilice todos, con los botones de fleckgsl(ijo aquellos que me interesen, estos se miasten el
ultimo recuadro (D). Una vez seleccionados los ammulsamos siguiente



_Asistente para tablas
[T R I R

AT,

£0ue tablas de ejemplo mostradas abajo desea usar para crear la tabla?

Después de selecconar una categoria de tabla, elija la tabla v los campos de ejemplo gue desee
incluir en ella. La tabla puede induir campos de mas de una tabla de ejemplo. En caso de duda
sobre un campo, siga adelante e inddyalo. Es fadl eliminar un campo mas tarde.

Campos de ejemplo: Campos en la nueva tabla:

@ Negocdos

Mombre
Apellidos

Tablas de ejemplo: Estimado
Direccidn

Lista de direcdones - Ciudad
mﬂ_ o [ |EdeoProv

ientes | [cédPastal
Empleados A Fegion B
Productos
Pedidos

71 Personal

nmhreCamnais o I Cambiar el nombre del campo... ]

e ]

En este paso decidimos el nombre de la tabla gs#amos que Access asigne una clave principalaa fo
automatica (2) , pulsamos siguiente y de las ogsi@ue se nos presentan elegimos aquella quetecesis,
normalmente introducir datos (3), solo en el case gngamos mas tablas antes del cuadro de didlogo
aparecera otro cuadro para establecer relaciones tablas. Las relaciones las veremos mas adelante
seleccionaremos ninguna tabla y pulsaremos siguient

Asistente para tablas
n 3 Esta es toda la informacién que necesita el asistente para crear la
. tabla.

&Qué desea hacer después de que el asistente aee la tabla?

Asistente para tablas

£Qué nombre desea dar a la tabla? 2

Microsoft Access usa un tipo espedial de campo, llamado dave
o) principal, para identificar de forma tinica cada registro en Lna
tabla. De la misma forma que el ntimera de matricula identifica un
autemévil, una dave principal identifica un registro.

=4 HHE HEH R ") Modificar el disefio de la tabla.

R ——
[ g
prspp— Introdudr datos directaments en a tabia.

0 '@

.
5w e éDesea que el asistente asigne una dave princpal por usted?

) Introducir datos en la tabla usando un formulario creado
@) 5i, deseo gue se me asigne una dave princpal. por el agistente.

() No, yo asignaré s dave principal.

[T] Mostrar Ayuda acerca de como trabajar con la tabla.
Cancelar ] | < Atras ][ Siguiente = ] [ Finalizar

3. Introduciendo datos
Se presenta una cuadricula, donde se pueden inirddsi datos. Los campos no estan definidos sealta
campol campo2, se introducen los datos y despuéecs de la vista disefio se establecen las plagbs.

] Tablal : Tabla
Campo1 \ Campo2 | Campo3 | Campod \ Campo5 \ Campo6 \ Campo? | Campo8 | Campo9 \ Campo10

2 I I I A 2




DEFINIR TABLAS

Como hemos visto una tabla se puede crear de Variaas. Independientemente de la forma elegida es
necesario definir las propiedades de los camposmék la tabla eVista Disefio.

1 Vecinos : Tabla =n ==
Mombre del campo | Tipo de datos | Descripcidn |

ZM Orden Autonumeérico Clave princpall |:|

__|Piso Mimero Mumero de planta del edificdo

__|Puerta Texto Letra de la puerta

___|Propietario Texto Mombre del duefio

__|Metros MNumero Superficie del piso

__ | Alguilado SiMo Si esta alguilado o no

__|Fecha Compra Fecha/Hora Fecha de realizacidn de la compra

__|Pago comunidad Moneda Importe pagado mensualmente a la comunidad

Propiedades del campo

Gereral | Bisqueda
Tamano del campo Entero largo
Muevos valores Incrementalmente
Formato La descripcidn del campo
Titula es opconal, Le ayuda a
Indexado Si {Sin duplicados) describir el campo y
Etiquetas inteligentes también se presenta en la
barra de estado cuando
selecciona este campo en
un formulario. Presione
F1 para obtener ayuda
acerca de descripcones,
Debemos:

a) Definir una clave principal, que debera ser un cangye no se pueda repetir en ningun registro de la
tabla. Por ejemplo el codigo de un cliente, el @Il una persona, un niamero de orden. Si no
definimos ninguna clave, Access lo hace de forntenadtica.

b) Seleccionar el nombre del campo. Hay que tenerummta que no puede contener caracteres
especiales, puede tener espacios pero siempreguosible lo definiremos con una sola palabra.

c) Definir el tipo de datos para el campo. Es muy irtggde porque nos ayudara a realizar consultas,
filtros...

d) Podemos realizar una descripcion de cada campptasvo, pero en bases muy grandes con tablas
con campos que pueden confundirse con camposatetablas resulta de gran ayuda.

e) Establecer las propiedades para cada tipo de dati@s/és de la pestafia General y Busqueda. Al
definir el tipo de datos de un campo en la pestgieral aparecen las opciones de personalizacion
del campo.



TIPO DE DATOS

El tipo de datos del campo define qué clases desdat registran en el campo. Si definimos un caropwm
texto podremos escribir tanto letras como nimeres si lo definimos como nimero no podremaos eiscrib
ninguna letra o simbolo como el del euro. Por iba@s muy importante a la hora de crear una tsalir
gué campos necesitamos y qué tipo de dato es miecesea cada campo.

Las propiedades se agrupan en dos fichas, la @areral donde indicamos las caracteristicas geseral
del campo y la ficha Busqueda que veremos masrdadela

TIPOS DE DATOS Y TAMANO:
Texto: Acepta todos los caracteres, texto, nimeros, stmpel tamafio maximo es de 255 caracteres.

Memo: Es un texto grande puesto que el nUmero maxintadeteres que admite es de 65.535
Numero: dentro de este tipo hay varios subtipos que son:

0 Byte: para cifras entre 0 y 255 sin decimales

o Entero: para cifras enteras desde -32.768 a 32.767

o Entero largo: para cifras enteras entre — 2.147.483.648 y 2488647

0 Simple para la introduccion de valores comprendidos erR&d02823E38 y -
1,401298E-45 para valores negativos, y entre 138H25 y 3,402823E38 para
valores positivos.

o Doble para valores comprendidos entre -1,7976931348GXHWE Yy -
4,94065645841247E-324 para valores negativos, fe en?79769313486231E308 y
4,94065645841247E-324 para valores positivos

o Id. de réplica se utiliza para intercambiar informacién entreidias bases de datos.

o Decimal para almacenar valores comprendidos entre - -10\/280"28-1

Fecha y Hora registran fechas y horas para afios comprendidioe el 100 y el 9999. La fecha debe
existir en el calendario

Moneda: presenta los valores introducidos con el simb@&olad moneda seleccionado. Permite hacer
operaciones con este campo.

Autonumeérico: permite identificar un registro de forma Unica. 8s€ da un valor nuevo cada vez que se
introduce un registro y este valor no se vuelvepetir, se puede elegir entre incrementar (aumamth
cada registro) o que dé un valor aleatorio a cagamregistro.

Objeto OLE: sirve para introducir un una imagen u otro tipadgeto.
Hipervinculo: permite enlazar con una pagina web, o con unargadon en un lugar de un archivo.

Si/No: disponen de los formatos predefinidtidNag Verdadero/Falsg Activado/Desactivado

FORMATO DEL CAMPO
Esta propiedad se utiliza para personalizar la dode presentar los datos en pantalla 0 en un iefoBa
puede establecer para todos los tipos de datoptexekbjeto OLE y Autonumeérico.

CamposNumérico y Moneda

o Numero general: presenta los nimeros tal como fueron introducidos.

0 Moneda: presenta los valores introducidos con el separddanmillares y el simbolo monetario
asignado en Windows como puede ser €.

Euro: utiliza el formato de moneda, con el simbolo debe
Fijo: presenta los valores sin separador de millares.
Estandar: presenta los valores con separador de millares.



o0 Porcentaje: multiplica el valor por 100 y afiade el signo decpataje (%).
o Cientifico: presenta el nUmero con notacion cientifica.

Fecha/Hora

0 Fecha general:si el valor es sélo una fecha, no se muestra nadpora; si el valor es so6lo una
hora, no se muestra ninguna fecha. Este valor@sambinacion de los valores de Fecha corta y
Hora larga. Ejemplos: 3/4/93, 05:34:00 PM y 3/408334:00 PM.

0 Fecha larga: se visualiza la fecha con el dia de la semananyeslcompleto. Ejemplo: Lunes 21
de agosto de 2000.

Fecha mediana:presenta el mes con los tres primeros caracte@splo: 21-Ago-2000.
Fecha corta:se presenta la fecha con dos digitos para eindisy afio. Ejemplo: 01/08/00.

El formato Fecha cortaasume que las fechas comprendidas entre el 1y14031/12/29 son
fechas comprendidas entre los afios 2000 y el 2029 fechas comprendidas entre el 1/1/30 y el
31/12/99 pertenecen al intervalo de afios entre $93®9.

Hora larga: presenta la hora con el formato normal. Ejempfo33:20.
Hora mediana: presenta la hora con formato Pm o Am. Ejemplads 6.

o

Hora corta presenta la hora sin los segundos. Ejemplo: 17:35.

Cuando esta activado significa Si, Verdadero yvactd

Los campodexto y Memono disponen de formatos predefinidos, para logpoaniexto se tendrian que
crear formatos personalizados.
LUGARES DE DECIMALES

Esta propiedad nos permite indicar el nimero denddes que queremos asignar a un tipo de dato
Numeérico o Moneda.

MASCARA DE ENTRADA

Se utiliza la mascara de entrada para facilitagentada de datos y para controlar los valores gse |
usuarios pueden introducir. Por ejemplo, puedear area mascara de entrada para un campo Numero de
teléfono que muestre exactamente cémo debe infrsdum namero nuevo: () -

Access dispone de un Asistente para mascaras del@nijue nos facilita el establecer esta propjgdad
cual accederemos al hacer clic sobre el bl==lgue aparece a la derecha de la propiedad a madifica
vez activada dicha propiedad.

Para crear una mascara de entrada es necesarmarutieterminados caracteres. A continuacion se
especifican:

Caracter Descripcion (Description)
Digito (0 a 9, entrada obligatoria; sighos mgsy[menos [-] no permitidos).
Digito o espacio (entrada no obligatoria; sigmas y menos no permitidos).

Digito o espacio (entrada no obligatoria; las gosies en blanco se convierten en espacios; se
permiten los signos mas y menos).

Letra (A-Z, entrada obligatoria).

Letra (A-Z, entrada opcional).

Letra o digito (entrada obligatoria).

Letra o digito (entrada opcional).

Cualquier caracter o un espacio (entrada obliggto
Cualquier caracter o un espacio (entrada opgional

Marcador de posicion decimal y separadores denadl]decha y hora. (El caracter utilizado
depende de la configuracion regional del Panebdéral de Microsoft Windows.)

OO >Vr # ©O



< Convierte a minusculas todos los caracteresiguers
> Convierte a mayusculas todos los caracteresiquers

Hace que lanascara de entrada muestre de derecha a izquierda, en lugar dearsesde
! izquierda a derecha. Los caracteres introducidda er@scara siempre se rellenan de izquierda a
derecha. Puede incluir el signo de exclamaciéruatgaier lugar de la mascara de entrada.

Hace que el caracter que viene a continuacion sstngucomo caracter literal. Se utiliza para
\ presentar cualquiera de los caracteres detalladesta tabla como caracteres literales ( por
ejemplo, \A se muestra sencillamente como A).

Al establecer la propiedadascara de entrada (InputMask)a la palabr&ontrasefia se crea
Contrasefiain cuadro de texto de entrada de contrasefia. Gelafguacter escrito en este cuadro de texto se
almacena como tal, pero se muestra como un astétjsc

Ejemplos de méscara de entrada
Definicion de mascara
de entrada Ejemplos de valores
(000) 000-0000 (206) 555-0248

(206) 555-0248
(999) 999-9999!

() 555-0248
(000) AAA-AAAA (206) 555-TELE

-20
#999

2000

GREENGR339M3
>L.????L?000L0

MAY R 452B7
>LOL OLO T2F 8M4

98115-
00000-9999

98115-3007

Maria
>L<??2?2???2?2?2?2?2??77?7?

Manuel

ISBN 1-55615-507-7
ISBN 0-&&&&&&&&&-0
ISBN 0-13-964262-5

>LL.0O0O000-0000 DB51392-0493

TITULO

Se utiliza esta propiedad para indicar como queseaine se visualice la cabecera del campo. Por &emp
si un campo se llama Fcom e indicamos Fecha dereocomo valor en la propiedad Titulo, en la calsecer
del campo Fcom veremos Fecha de compra.

VALOR PREDETERMINADO

El valor predeterminado es el valor que se almaéeaatomaticamente en el campo si no introducimos
ningun valor. Se suele emplear cuando se sabe muketerminado campo va a tener la mayoria de las




veces el mismo valor, por ejemplo, para especificer provincia o un cédigo postal que se va a irepet
muchas veces. Basta con escribir el valor en esiliec

REGLA DE VALIDACION

Esta propiedad nos permite controlar la entradaales segun el criterio que se especifique. Hay que
escribir el criterio que debe cumplir el valor oducido en el campo para que sea introducido
correctamente. Por ejemplo si queremos que un Valmducido esté comprendido entre 100 y 2000, se
puede especificar en esta propiedad >=100 Y <=2000.

TEXTO DE VALIDACION

Escribiremos el texto que queremos nos aparezparalla si introducimos en un campo un valor que n
cumple la regla de validacion de la propiedad @&nteDebe ser un mensaje para que pueda entender la
persona que se ha equivocado, para que asi puezthuir el campo correctamente.

REQUERIDO

Si queremos que un campo se rellene obligatoriarentdremos que asignar a esta propiedad el valor S
en caso contrario el valor sera el de No.

PERMITIR LONGITUD CERO
Solo se puede responder Si o No, permite dejaridagito.

INDEXADO

Si responde Si, Access utilizar4 una busqueda &udegn este campo, lo que puede acelerar la bisqued
Esta funcion puede resultarle muy Util si maneja gran cantidad de datos.

Por ejemplo, si buscas empleados basandose enmpo damado Apellidos, puedes crear un indice sobre
este campo para hacer mas rapida la basqueda.

Esta propiedad dispone de tres valores:

No: Sin indice.

Si (con duplicados): Cuando se asigna un indicarapo y ademas admite valores duplicados (dos filas
con el mismo valor en el campo).

Si (sin duplicados): Cuando se asigna un indice giaradmitir valores duplicados.



PESTANA BUSQUEDA

Para agilizar la introduccién de datos en la tgddemos utilizar la pestafia busqueda, a travéa dedl
podremos introducir datos en el momento que dise@dmtabla y que podremos recuperar y selecciemar
el momento de dar de alta los registros en la taa ejemplo si en una tabla tenemos un campo sexo
sabemos que las posibilidades son dos hombre (Hyjer (M), podemos introducir estos valores en la
pestafia blusqueda asi no tener que escribirlognartroducir las provincias de Espafia en una tinhae
tengamos registrados los datos nuestros clientes
La pestafia busqueda ofrece tres posibilidades.
a) Cuadro de texto: esta definido por defecto. En eate debemos introducir los datos manualmente
cada vez que nos encontremos en este campo.
b) Cuadro de lista: Aparecerd en la tabla, y luegceeleformulario, una lista con los valores que
hayamos introducido.
¢) Cuadro combinado: tiene el mismo funcionamiento gleanterior, la Unica diferencia es la
apariencia, aparecera una lista que podremos desmeando deseemos.
Tanto las opciones de cuadro de lista y cuadro o@db funcionan igual, asi que la forma de confgién
es la misma independientemente de la forma quechesever los datos. Tenemos dos opciones:

A) Tipo de origen lista de valores:

En este caso nosotros introduciremos los valoregsigaeemos que muestre el campo. Por ejemplo, @seam
una base de datos para un taller de coches, tengmadsbla llamada clientes donde registramos dtssd

del cliente como de su vehiculo. En el campo mdea@oche vamos a crear una lista con las marcas de
coches. Hacemos lo siguiente:

Mostrar control:elegimos cuadro combinado (es exactamente igualquadro de lista)

Tipo de origen de filaLista de valores.

Origen de la fila:Introducimos los valores separados con punto yacpeno sin espacios. En este caso seria
Peugeot;Opel;Mercedes;Renault;... asi tantas maoras deseemos.

Columna dependienteSi definimos la lista con varias columnas, lauomta dependiente nos dice cual de
todas las columnas se utliza para
rellenar el campo, Por defecto aparece
1, pero si tenemos mas columnas General | Busqueds

deberemos indicar el numero de |awpstrar control Cuadro combinado
columna que contiene la informacion 1ing de origen dela fla  Lista de valores
que deseamos guardar. Origen de |a fila Peugeot:Opel:BMW: Wolsfagen: Toyata:Mercedes:F

Encabezados de columriadica si en la | | Colimna dependiente |1
lista desplegable debe aparecer undiimera de columnas 1
primera linea con encabezados (leEncabezados de columna Mo
columna. Si esta propiedad contiene |el&ncho de columnas

valor Si cogerd la primera fila de Filasenlista 8
valores como fila de encabezados. Ancho de |a lista Auto
Limitar & la lista Mo

NUmero de columnasSi los datos los
obtenemos de una tabla o consulta que
tiene varias columnas, cuantas de ellas deseamos ve

Ancho de columnagermite definir el ancho que tendrd cada columméadista en el caso de que existan
varias columnas. Se separan los anchos de lasmti#srcolumnas por un punto y coma

Filas en lista:indica cuantas filas queremos que se visualicandm se despliega la lista.

Ancho de la listaindica el ancho total de la lista.




Limitar a lista Si esta propiedad contiene No podremos introderciel campo un valor que no se encuentra
en la lista, mientras que si indicamos Si obligamapie el valor sea uno de los de la lista. Sisghrio
intenta introducir un valor que no esté en la Jistecess devuelve un mensaje de error y no dejacanar
este valor. Esta opcion permite introducir nuevat®si pero no los guarda en la lista. Por ejemplda ésta

no hemos incluido la marca Skoda, si un clienteetian Skoda podremos introducir el dato en el campo
marca, pero no se guardara, si posteriormentecténate tiene también un Skoda, deberemos introdaci
marca nuevamente.

Las tres dltimas opciones no estan disponiblesecsionamos cuadro de lista en lugar de cuadro
combinado

B) Tipo de origen Tabla/consulta

Si en lugar de introducir los valores ya los tengma otra tabla o consulta, podremos utilizarlos pa
rellenar un campo. La ventaja respecto a la odigtande valores es que modificando los datos ¢abla de
origen quedan modificados también en la de dedtim@emos con el ejemplo de los vehiculos.

Como en el apartado anterior vamos a crear un cuambinado para introducir la marca de coche en la
tabla clientes. Seleccionamos

Tipo de origen de la fila

elegimosTabla/consulta General | Blsgueda
. - Mostrar control Cuadro combinado
Origen de la fila: Buscamqs l Tipo de origen de |a fila Tabla/Consulta -
tabla o consulta donde estan 10s crigen de Ia fila E narcas coches [ [oe]
datos, en este caso estan en |laolumna dependients 1
tabla marcas coches. Una tab a“'—'mim ds E'i'tl-'m"'fis 1
puede tener muchos campos, crcaPezades de columna  Ho
P | . | Ancho de columnas
ara seleccionar el campo QUE .. o jista 3
deseemos que muestre pulsampPSincho de Iz lista Auta
sobre el generador de | Limitar a la lista Mo

expresionesl,l|

Después de aparecer una ventana de informaciéria ejue
diremos que si al mensaje aparece la siguientarnvanen la parte e e T
de arriba A, esta la tabla que hemos seleccionattmlys sus ‘= &chie Eiden Ver lnserr Consults Hersmientas
campos, en la parte de abajo B, una serie dediidslanco. Para

seleccionar el campo que queremos que aparezch @radro -
combinado nos colocamos sobre él en la tabla ynhaseloble
clic, aparecera abajo tal y como muestra la imagen.

Codigo

-

Cerramos la ventana y volvemos al disefio de tabl@mos que

el Origen de fila ha cambiado Campo: [T =
Tabla: |marcas coches
Ipo de ongen de 1a hia | abla/onsults - Orden:
rigen de la fila SELECT [marcas coches].marca FROM [marcas coc[ e [ Mostrar: v
Criterios: B
[+H

En este caso si no hemos introducido una marcadkees, por
ejemplo Skoda, en el momento que la introduzcaragpuardara
en la tabla marcas coches y la podremos utilizatep@rmente
siempre y cuando este seleccionado NO en Limgta. li




PESTANA BUSQUEDA

Para agilizar la introduccién de datos en la tgddemos utilizar la pestafia busqueda, a travéa dedl
podremos introducir datos en el momento que dise@dmtabla y que podremos recuperar y selecciemar
el momento de dar de alta los registros en la taa ejemplo si en una tabla tenemos un campo sexo
sabemos que las posibilidades son dos hombre (Hyjer (M), podemos introducir estos valores en la
pestafia blusqueda asi no tener que escribirlognaritroducir las provincias de Espafia en una tihae
tengamos registrados los datos nuestros clientes
La pestafia busqueda ofrece tres posibilidades.
d) Cuadro de texto: esta definido por defecto. En eate debemos introducir los datos manualmente
cada vez que nos encontremos en este campo.
e) Cuadro de lista: Aparecerd en la tabla, y luegceleformulario, una lista con los valores que
hayamos introducido.
f) Cuadro combinado: tiene el mismo funcionamiento @leanterior, la Unica diferencia es la
apariencia, aparecera una lista que podremos desmeando deseemos.
Tanto las opciones de cuadro de lista y cuadro o@db funcionan igual, asi que la forma de confgién
es la misma independientemente de la forma quechesever los datos. Tenemos dos opciones:

A) Tipo de origen lista de valores:

En este caso nosotros introduciremos los valoregsiggeemos que muestre el campo. Por ejemplo, @seam
una base de datos para un taller de coches, tengmadsbla llamada clientes donde registramos dtssd

del cliente como de su vehiculo. En el campo mdea@oche vamos a crear una lista con las marcas de
coches. Hacemos lo siguiente:

Mostrar control:elegimos cuadro combinado (es exactamente igualquadro de lista)

Tipo de origen de filaLista de valores.

Origen de la fila:Introducimos los valores separados con punto yacpeno sin espacios. En este caso seria
Peugeot;Opel;Mercedes;Renault;... asi tantas maoras deseemos.

Columna dependienteSi definimos la lista con varias columnas, lauomta dependiente nos dice cual de
todas las columnas se utliza para
rellenar el campo, Por defecto aparece
1, pero si tenemos mas columnas General | Busqueds

deberemos indicar el numero de |awpstrar control Cuadro combinado
columna que contiene la informacion 1ing de origen dela fla  Lista de valores
que deseamos guardar. Origen de |a fila Peugeot:Opel:BMW: Wolsfagen: Toyata:Mercedes:F

Encabezados de columriadica si en la | | Colimna dependiente |1
lista desplegable debe aparecer undiimera de columnas 1
primera linea con encabezados (leEncabezados de columna Mo
columna. Si esta propiedad contiene |el&ncho de columnas

valor Si cogerd la primera fila de Filasenlista 8
valores como fila de encabezados. Ancho de |a lista Auto
Limitar & la lista Mo

NUmero de columnasSi los datos los
obtenemos de una tabla o consulta que
tiene varias columnas, cuantas de ellas deseamos ve

Ancho de columnagermite definir el ancho que tendrd cada columméadista en el caso de que existan
varias columnas. Se separan los anchos de lasmti#srcolumnas por un punto y coma

Filas en lista:indica cuantas filas queremos que se visualicandm se despliega la lista.

Ancho de la listaindica el ancho total de la lista.




Limitar a lista Si esta propiedad contiene No podremos introderciel campo un valor que no se encuentra
en la lista, mientras que si indicamos Si obligamapie el valor sea uno de los de la lista. Sisahrio
intenta introducir un valor que no esté en la Jistecess devuelve un mensaje de error y no dejacanar
este valor. Esta opcion permite introducir nuevat®si pero no los guarda en la lista. Por ejemplda ésta

no hemos incluido la marca Skoda, si un clienteetien Skoda podremos introducir el dato en el campo
marca, pero no se guardara, si posteriormentecténate tiene también un Skoda, deberemos introdaci
marca nuevamente.

Las tres udltimas opciones no estan disponiblesecsionamos cuadro de lista en lugar de cuadro
combinado

B) Tipo de origen Tabla/consulta

Si en lugar de introducir los valores ya los tengma otra tabla o consulta, podremos utilizarlos pa
rellenar un campo. La ventaja respecto a la odigtande valores es que modificando los datos ¢abla de
origen quedan modificados también en la de dedtim@emos con el ejemplo de los vehiculos.

Como en el apartado anterior vamos a crear un cuaambinado para introducir la marca de coche en la
tabla clientes. Seleccionamos

Tipo de origen de la fila

elegimosTabla/consulta General | Blsgueda
. - Mostrar control Cuadro combinado
Origen de la fila: Buscamqs l Tipo de origen de |a fila Tabla/Consulta -
tabla o consulta donde estan 10s crigen de Ia fila E narcas coches [ [oe]
datos, en este caso estan en |laolumna dependients 1
tabla marcas coches. Una tab a“'—'mim ds E'i'tl-'m"'fis 1
puede tener muchos campos, crcaPezades de columna  Ho
P | . | Ancho de columnas
ara seleccionar el campo QUE .. o jista 3
deseemos que muestre pulsampPSincho de Iz lista Auta
sobre el generador de | Limitar a la lista Mo

expresionesl,l|

Después de aparecer una ventana de informaciéria ejue
diremos que si al mensaje aparece la siguientarnvanen la parte e T
de arriba A, esta la tabla que hemos seleccionattmlys sus ‘= &chie Eiden Ver lnserr Consults Hersmientas
campos, en la parte de abajo B, una serie dediidslanco. Para

seleccionar el campo que queremos que aparezch @radro -
combinado nos colocamos sobre él en la tabla ynhasealoble
clic, aparecera abajo tal y como muestra la imagen.

Codigo

-

Cerramos la ventana y volvemos al disefio de tabl@mos que

el Origen de fila ha cambiado Campo: [T =
Tabla: |marcas coches
Ipo de ongen de 1a hia | abla/onsults - Orden:
rigen de la fila SELECT [marcas coches].marca FROM [marcas coc[ e [ Mostrar: v
Criterios: B
[+H

En este caso si no hemos introducido una marcadkees, por
ejemplo Skoda, en el momento que la introduzcaragpuardara
en la tabla marcas coches y la podremos utilizatep@rmente
siempre y cuando este seleccionado NO en Limgta. li




CREAR CONSULTA: ASISTENTE

Las consultas son los objetos de una base de glaggsermiten recuperar datos de una tabla, moddia

e incluso almacenar el resultado en otra tabla.

Existen varios tipos de consultas:

o Consultas de seleccion: son las consultas queeextbanos muestran datos. Podemos introducir
criterios para filtrar los datos.

o0 Consultas de accién: son consultas que realizarbioana los registros. Existen varios tipos de
consultas de accion, de eliminacion, de actualirade datos anexados y de creacion de tablas.

o Consultas especificas de SQL: son consultas paeaias avanzados.

Podemos crear una consulta hay varias formas. Vamesr la forma méas sencilla que es a través del

asistente para consultas.
Ventana Base de datos > objeto consulta> crear ugansulta utilizando el asistente

12 Ventana:
Como ves la apariencia es similar al asistente fmmnaularios. Elegimos de qué tabla vamos a realaza

consulta y seleccionamos los campos que querengoigyuen en la consulta.

' Asistente para consultas sencillas

£Qué campos desea incluir en la consulta?

Puede elegir de mas de una consulta o tabla.

Tablas/Consultas
\Tabla: alumnos [:]

Campos disponibles: Campos selecdonados:

FMatricy

| Nombre
Curso

| Asignatura
| Repite
MNota

(=)
=)

Cancelar < Aras [Siguignte = ] | Finalizar

22 ventana: _
Debemos decidir que tipo de consulta es, ¢e &Desea una consulta de detalle o resumen?

| TR
2 wh
F oo e

(@ Detalle (muestra cada campo de cada registro)

71 Resumen

mostrarqd todos los campos de la tabla

ciertas operaciones aritméticas, como sumar, e ]
calcular medias, seleccionar el méaximo G
minimo. Por ejemplo si tenemos una tabla cpn e
las facturacién a nuestros clientes, podremps .
obtener una consulta resumen que sumej el

total de importe facturado a cada cliente

32 Ventana:
Damos el nombre a la consulta, se abrira para Cancelar | [ <atés || Siguente > | [ Finalizar
gue la podamos comprobar.




CREAR CONSULTA: VISTA DISENO

Otra forma de crear consultas es a través de larodisefio. Para ello pulsamos

Ventana Base de datos > objeto consulta> crear uigansulta en vista disefio

12 Ventana:

Aparece una ventana con todas las tablas y coasglia hemos creado anteriormente, recuerda que una
consulta se puede hacer en base a una tabla @ &astsulta. En esta ventana seleccionamos la tabla
consulta que deseamos

Mostrar tabla

Tablas | Consultas | Ambas

22 ventana:

En la siguiente ventana aparece en la parte supaeriabla o consulta seleccionada y en la paftgior la
cuadricula donde colocar los campos. Arrastrandacendo doble clic sobre cada campo en la tabla€A
insertan automaticamente en la cuadricula. Si queséntroducir todos los datos hacemos doble olires
el asterisco que aparece al inicio de los campds @dla o consulta

Piso
Puerta
Propietario

Pisa
Puerta
Propietario

Campo: |Orden Pisa b
Tabla: |vecinos Yecinos WVecinos
Campi: Orden:
TE;IbIaE Mostrar:
Orden; v Criterios:
Mostrar: FI F o
Criterios:

[=H




CREAR CONSULTA: EXPRESIONES DE BUSQUEDA

Podemos establecer criterios de filtrado en lawtmspara ello abrimos la consulta y pulsamosesebr
botdn vista disefio de la barra de herramientas,

Pl -

™ Wis MV WP A0 WEENEN N

¥

|2 il

L=l R Pn:.-_f,'j:«f-s'l'@a'!

O seleccionamos la consulta y pulsamos sobre éhluisefio de la ventana base de datos

e

[ Abrir

%Diseﬁg

g wrrTE

9 Nuevo | X | 2o - |

B R @ Nt e

(SRl ]

Objetos

28] Crear una consulta en vista Disefio

1 Tablas

E‘_;J Crear una consulta utilizando el asistente

Se abre la consulta y en la linea criterios podemasducir la expresion que nos permita filtrataga

5 alumnos Consulta : Consulta de seleccin

alumnos

Matriada
Mombre
Curso
Asignatura

Expresiones de busqueda

Campo:
Tabla:
Orden:
Mostrar:
Criterios:
o

alumnos

Curso
alumnos

MNombre
alumnos

Asignatura
alumnos

> 500 Busca un campo numérico busca los valoresegre mayores a 500
< 500 Busca un campo numérico busca los valoresean menores a 500
>= 500 Para un campo numérico busca los valoredaguw superiores a 500
<= 500 Para un campo numérico busca los valoredagw superiores a 500
Entre 500 Y 1000 Muestra los valores comprenditibedas cantidades
Entre #01/01/09# Y Para un campo fecha busca los valores compreneidoeslas fechas
#31/01/01# especificadas

Busca los valores desde Garcia Hasta el finallmedeadario. Podemos
>=“Garcia” modificar los simbolos < > =, por ejemlo <= Gargiscaria desde

Garcia al inicio del abecedario.

Negado "Murcia."

Busca los registros que no son de Murcia, paraopo provincia o
ciudad.

Negado M* Busca los registros que empiezan por M

"Archena" Muestra los clientes que son de Archena

"Archena" O "Mula" Muestra los clientes que sonAdehena o Mula

SN Para un campo NombreCompaiiia, pedidos enviadasgatas cuyo
nombre comienza por las letras de la N a la Z.

Como "S*" Busca los registros que empiezan por S

Como "*L" Busca los registros que termina por L

Como "[A-D]*" Muestra los registros que empiezarsdie la A hasta la D

Como "*Ga*" Muestra los registros que empiezan@ar

Como "%ga%"

Muestra los registros que en cualquaete tienen la secuencia ga




Ejemplos:

Alumnos cuya nota esta entre 7y 9

Mota

alumnos

Entre 7Y 9

Libros cuya editorial comienza por A

Editorial

libros

Como "AF"

Clientes cuyo vehiculo es un Ford u Opel

Vehiculo

clientes

"Ford™ O "Opel”

Libros publisatsde el afio 1993 en adelante

Afio Edit
libros libre
==1993

Fecha de camgntre 1990 y 1994

Fecha Compra

Vednos

Entre #01/01/1990# Y #31/12/1994%

Alumnas spn repetidores, para un campo Si/No

F.epite

alumnos

[

Si

Libros de Arturo Pérez Reverte cuyo afio de pulilicesea superior a 1995

Autor Editorial Afio
libros libros libros
"Arturo Pérez Reverte” =1995

Clientes cuyo nombre comienza desde la letra AaHad¥l, son de Jumilla o Cieza y ademas tienenpgl O

Mombre DI

Direcddn

Cod Postal

Poblacién

Provincia

Vehioulo I

dientes dientes

dientes

dientes

dientes

dientes

dientes C

Como "[A-M]="

“Jumilla® O "Cieza™

"Opel”




CREACION DE INFORMES

Crear informes con Microsoft Access
muy sencillo, un informe es un listad

y = 03-taller : Base de datos [Formato de archivo de Access 2... g@]g|

basado en cualquiera de las tablas| "2 W Disefio @ uevo | X | 2o T
consultas qgue se hayan creado preViame Objetos Bl Crear uninforme en vista Disefin
Hay dos formas de crear un informe a traj| = Tablas Crear un informe Utiizando el asistente
del asistente o bien en vista disefio. Vamo|| 5 consutas | | @  dientes por muricpio
crear el informe a partir del asistente. P4| = romua... B clientes tgtal El asistente e hace preguntas
ello pinchamos seguimos los siguient @ coches dientes

. | 49 Infarmes
Pasos: “5 Paginas
1. En la ventana informes pulsamos sobrg = Maos
opcion  Crear un informe utilizando ¢| «t madulas
asistente. v

[#] Favoritos

2. Al ejecutar el asistente, la primera ventana ¢
aparece es la siguiente. En ella debemos elegi
tabla o consulta a partir de la cual vamos a raal
el informe. En el ejemplo hemos elegido la tal
clientes.

En la parte de abajo, aparecen dos cuadros. E
la izquierda aparecen todos los campos de la ta
gue hemos seleccionado, pulsando sobre el bg

.1 vamos seleccionando campo a campo y
apareciendo en la ventana de la derecha “cam
seleccionados”, si queremos seleccionar todos
campos de la tabla o consulta pulsamos el bo

Ar:

istente para informes

Ia iQué campos desea incluir en el informe?
; FLE e
% / Puede elegir de mas de una consulta o tabla,
la
Tablas/Consulkas

Tabla: clientes v

dﬁpos disponibles: Campos seleccionados:
DR | cido
tGBee D
Modelo Direccion
aHatrl’cuIa Cod Postal
pos
los
[on
ar I Siguiente > l [ Finalizar ]

. Si nos hemos equivocado podemos elimir

uno de los campos seleccionados, marcando el

campo y pulsando el botd
pulsaremos sobre el bot[=<]
3. Al pulsar siguiente, tenemos la posibilidad ¢
agregar un nivel de agrupamiento que
permitira que los datos del informe aparezc
agrupados bajo determinados criterios.
ejemplo podemos crear un informe que mue
los datos de los clientes, agrupados por localid
En esta pantalla debemos seleccionar la localig
como primer nivel de agrupamiento, se pued
establecer varios niveles de agrupamiento. §
ejemplo, podemos crear un informe que tenga
clientes agrupados por provincia y dentro de
provincia se pueden agrupar por localidad.

, Si queremos eliminar todos los campos que hemtecaonado

Asistente para informes

| @ esea agregar algin nivel de

agrupaniento? Poblacion

cadigo, Mombre, DI, Direccidn, Cod
Postal, Provincia, Yehiculo, Modela,
Matricula

mbre
I I

d

Yehiculo

C Modelo
POor
0s
la

ireccion
&d Postal
)
Prioridad

[Qpciones de agrupamiento...] [ Cancelar ] [ < Abras ” Siguignte = ][ Finalizar




e 12— |
la pantalla para ordenar los registros, en cliaRElElEELCIE

estab|ecemos hasta cuatro Campos p alc'a_né tipo de ordenacidn desea utilizar para los registros de detalle?

ordenar, bien en orden ascendente o en orglen Puede ordenar los registras hasta por custra campos,
descendente. Por ejemplo, vamos a haceffun| &y | o esendenie s descendent=

informe de la tabla alumnos, podemas e x
establecer que ordene los clientes gor - , | dnguno) o

apellidos, y luego por nombre. Y Podemqgs

decirle que el orden sea ascendente, empezara g ggchcioo's.:al

por orden alfabético comenzando por la A|o 4 |Provinda
bien descendente que lo ordenara por orden Vehic lo ke
alfabético pero empezando por la Z e

[ Cancelar ]’ < Atras ” Siquiente = l[ Finalizar ]
5 Deimos como se van a Mostrar s car
Ia. OrientaCién de Ia pé.g'na £0ué distribucidn desea aplicar al informe?
Access nos ofrece seis posibles estilos TR Orientacisn

distribucion de los datos que apareceran en
informe, seleccionando sobre cada uno er
ventana de la izquierda aparece una mues
para comprobar como quedaran reflejados
datos.

(*) Vertical
() Horizantal

OEHE HEKH HXXH XXXX HHEHH

]
HEERH O Esquema 1
HHARK RRRRN NN O Esquema 2

MR M
bttt

e v e (O Alinear a la izquierda 1

KKK KRRRH AR ' -
e (O Alinear a la izquierda 2

MR M

KN MM
MR M

Ajustar el ancho del campo de forma
que quepan todos los campos enuna
pagina.

Cancelar ] [ < Atrés ” Siquiente = ] [ Finalizar

Asistente para informes
6. Solo queda definir el formato que queremos que@: sstio desea apicar?

tengan las etiquetas y los cuadros de texto dein,
Access nos ofrece unos estilos predefinidos, cada
lleva asociado un tipo de letra color y borde a |
etiquetas

XEHH XXXX
HHHHH HERHE

Titulo

7. El tltimo paso es dar un nombre al informe.
FEtigueta
Control de Detalle

Cancelar ] [ < Atrds ” Siguiente > ] [ Finalizar




RELACIONES

Una relacién es un vinculo entre dos tablas. Didhoulo es necesario si necesita extraer datossi¢athlas

simultdneamente y los datos dependen los uno drios

Por ejemplo, si tenemos una base de datos de im@aalental, donde se registran los datos dedoeptes

y de los dentistas que trabajan en la clinica. Meisedos tablas una Doctores, donde estan registtaslo
datos de los dentistas de la clinica y otra Paz$eionde se registran los datos de todas lasnasrstientes
de la clinica. Entre ambas tablas existen relasipoeque hay campos que pueden ser vinculados:

Existen tres tipos de relaciones:

= Uno a varios: un registro de una tabla puede teagos registros de otra tabla. Por ejemplo un
dentista puede tener varios pacientes

= Uno a uno: un registro de una tabla solo tieneegmstro en la otra tabla, por ejemplo un paciente
tendra un dentista.

= Relacion varios a varios: varios registros de @idat pueden tener varios registros vinculados en
otra tabla. Access no puede gestionar este tipeldeiones, en caso de que existan habra que dapama
dos relaciones uno a varios a través de una takelat®.

Para crear una relacion las tablas deben cumplitosi requisitos:
= Las dos tablas deben tener un campo en cominteenas® el nombre del dentista.

= En una de las tablas el campo comun debe ser plnvapal. En la tabla Doctores establecemos
como clave principal el nombre del doctor.

Los pasos a seguir son los siguientes:

1. En primer lugar hacemos clic sobre la barra deah@entas base de datos

thltlllj_lffinﬁ—;_ﬂ b | ’ll.-ﬂ,_-Jvlj::jvl..- 'ﬁ-""ﬁ'z'-'@

2. Se abre una ventana nueva en la que
tendremos que seleccionar las tablas
consultas que queremos seleccionar, en | €l aiss [coneuitas | Ambes|
ejemplo de la clinica dental tenemos das s
tablas llamadas doctores y pacientes dociores

ostrar tabla

Agregar

Cerrar

i'e

pacientes

3. Ahora es el momento de establecer la relacigr
como vemos en las dos tablas hay un camp

fs

I

==

en comun: el campo doctor, y en la tab
doctores es clave principal mientras que en
tabla pacientes no. Seleccionamos el campo
doctor de la tabla doctores y sin soltar el bot

izquierdo del raton arrastramos hasta el campo
de destino. En este caso el campo doctor de |la
tabla pacientes. Una vez situados sobre “et
campo soltamos el ratdn y se abrird una nueva nanta




Ig Relaciones

3
doctares pacientes
Cadigo Cadigo

Doctor Mombre

Apellidos
Direccian

Codigo Postal
Dactor

4. En esta ventana se define el tipo de relacién. Cempuede observar el tipo de relacion que el
programa ha elegido queda establecido en la pdgedr (1) tipo de relacion. Si queremos cambiar
el tipo de combinacion pulsamos sobre el boton Tgoombinacion (2)

Solo nos falta definir las propiedades de la comditn:

Exigir integridad referencial: Lo que significa glaerelacion controla si el usuario escribe el el
campo vinculado un dato que no se corresponde aanntulacion. Por ejemplo, si el la tabla
pacientes, en el campo doctor escribimos el nordbren doctor que no existe, entonces Access
mostrara un mensaje de error.

Actualizar en cascada los campos relacionadosfisgque si corrige, por ejemplo el nombre de un
médico en la tabla doctores, los cambios se reatizautomaticamente en la tabla pacientes.
Eliminar en casca los campos relacionados: la edinibn de un registro en la tabla doctores
eliminara los registros correspondientes de |latphtientes.

Modificar relaciones lilﬂ_hj

Tabla o consulta: Tabla o consulta reladonada: [ Cnpi ]

e ey
octores pacient

Doctor |I| Doctor [ Cancsiar | 2

(4 | Tipo de combinadian. . |

£3

| Crearnueva... |

[ Exigir integridad referencial

Tipo de relacan: Uno a varios




CONSULTA CON TABLAS RELACIONADAS

Al crear relaciones entre tablas nos permite areasultas en las que nos sera mas facil introdegistros.
Lo vemos con un ejemplo.

Tenemos una base de datos para llevar el registi@sctlientes de un gimnasio. Tenemos tres talasde
ellas llamada CLIENTES, otra llamada SERVICIOS, ésta se encuentran todos los servicios que aftece
gimnasio) y una tercera que servira de puente Hardd TAS.

Las relaciones son las siguientes:

= Un cliente puede tener varios servicios, y un s@vipuede ser

clientes contratado por varios clientes, por lo tanto lac®n es de infinito a
infinito, un cliente varios servicios, un serviciarios clientes. Es
necesario desglosar esta relacion en dos del tip@linfinito. Para ello
entra en juego la tabla ALTAS. En esta tabla sistregcada vez que un
cliente contrata un servicio, por lo tanto un digepuede tener varias

Direccidn
cp Cod diente

Poblacién Cod servido altas, pero un alta solo puede ir a un cliente.d®ar lado un servicio
puede estar en varias altas pero un alta en cansmdd tendrd un
servicio.

Servicios 1 Para registrar cada vez que se contrata un sersiisace a través de la

tabla ALTAS, pero en ella figuran solamente losigod del cliente,
cbdigo alta, codigo de servicio y fecha. Para atenas informacion
sera necesario ver los datos del cliente y del@erdatos que estan en
otras tablas.

¢Coémo puedo hacer para ver los datos del clied gervicio contratado?. A través de una consp&a
tome los datos necesarios de las tres tablas.

Creo una consulta en vista disefio donde figurertréss tablas relacionadas. Debes introducir todes |
campos de la tabla ALTAS y los campos que quierss figuren del resto de tablas. Ten cuidado al
seleccionar los campos. Para que aparezcan los dekaliente en la consulta debe estar selecaioerhd
campo infinito de la relacion entre altas y clisntes decir el campo Cod cliente de la tabla glelscampo
Nombre, DNI, etc, de la tabla clientes , si marcalacampo marcado con el 1 en la relacién, encaste el
campo Cédigo de la tabla clientes y el campo Noyribhd, etc, de la tabla clientes la consulta estaafy

no podras introducir datos. Lo mismo sucede caoteulta servicias

Servicios clientes
Codigo
Nombre
Edad
Direcdién
Ccp
Poblacidn

Cod servido

Campo: |fecha Cod Alta Cod diente Mombre Ed:
Tabla: |altas altas altas dientes die
Orden:
Mostrar: v v v v
Criterios:




OPERACIONES ARITMETICAS

En una consulta o formulario se pueden introdugimtilas para realizar operaciones matematicastnosso
vamos a realizar funciones sencillas pero debesmsrsias siguientes reglas:

1. Todas las férmulas introducidas van precedidasigab =

2. Tenemos que introducir el nombre del campo queammtel dato con el que queremos operar entre
corchetes []

3. Debemos escribir el nombre del campo tal y comrelmos definido, si el campo tiene una tilde, en
la férmula debes ponerla, de lo contrario darérerro

4. Hay que dar un nombre al campo que alberga la férmu

5. Si queremos utilizar una funcién esta debe estaciomada con el nombre del campo y se escribe
asi: = Nombre de la funcion ([nombre del campo])

Por ejemplo:
Multiplicar los campos Precio y unidades: =[Preqldohidades]
Sumar el campo Salario base y antigiiedad: =[Sabase]+[antigliedad]
Restar los campos Importe y entregado a cuentapejite]-[entregado a cuenta]

Multitplicar el campo Importe neto por el 16%: =forte neto]*0,16

Sumar el campo Subtotal: =Suma[(Subtotal])

Para crear un campo calculado en una consulta:
1. Abrimos la consulta en vista disefio.
2. En la cuadricula donde aparecen insertados los amnmroducimos la formula de la siguiente
forma.
a) Le damos un nombre al campo
b) Escribimos la féormula.

Por ejemplo: creamos un campo que se llame subtetanultiplique los campos

[ — e —
~ SN
/7

N
Campo: | Cantidad Concepto Predio K Subtotal; [Cantidad] *[Precio] )
Tabla: |detalles factura detalles factura detalles factura T~—
Orden:

Mostrar: ] 7 J v



PERSONALIZAR UN FORMULARIO

Un formulario puede ser personalizado, una vezdorgeodemos cambiar el tipo de letra, color, tamafio,
fondo del formulario, (esta opcion siempre que dile elegido sea estandar), introducir botones de
comando.... Para ello seleccionamos el formularialggmos sobre el boton disefio.

Para modificar un formulario primero debemos consocs partes.

Titulo formulario Encabezado Cuadracdatrol
e neres =
Y -
REGISTRO LIBROS
. » R A
Etiqueta | =odioe Campo
q /’ libro ELS& - El retorno del Fey /
Atar J.R.R. Taolkien
E ditarial Finotaura =
Ao 1990 IZI (_Barra de
Selector de E dicicin 25 desplazamiento
registros PP 3550 €

Ii/

Registro: | 14 1 > kL |[r3| de 20

/

Botones de desplazamiento separadores de osgistr

Para cambiar el tipo de letra del formulario, magtacampo o la etiqueta que desees, en la barra de
herramienta formato puedes seleccionar el tipoetla,| color de fondo del campo, tamafio... Si quieres
seleccionar varios campos a la vez mantén la teajaisculas pulsada y haces clic con el ratén szduia
campo.

i Nombre ~ | Arial ~ |9 - N ¥ 8§ | E

=S A2 T]-=]-H

Para personalizar otras partes del formulario @ineh la barra de disefio de formulario pincha stibre
opcién cuadro de controles.

He= ™ Bi= W= M- W0 ey o i e ™ W= | B O == N
Aparece la siguiente barra de herramientas que vaneaplicar:

Cuando queremos crear varios controles del mispmo podemosbloquear el control
haciendo doble clic sobre él (aparecera rodeadondelinea méas oscura), a partir de e§eda abl| ]
momento se podran crear todos los controles queanpes de este tipo sin necesidad
hacer clic sobre el boton correspondiente cada Raraquitar el bloqueo hacemos clic

sobre el bot6r 4 .

Etiqueta Aa gjrve para escribir un texto fijo. Arrastramos ehtol hasta el punto dond
gueremos en el formulario y escribimos dentrocdadro que aparece




Cuadro de texto ab los vamos a utilizar mayoritariamente para priesdos resultados de un calculo, se
denomina cuadro de texto independiente y no salgoam ningun sitio.

HYE

Grupo de opciones[—|8e utiliza para presentar un conjunto limitado #ermativas. Un grupo de
opciones hace facil seleccionar un valor, ya queseario sélo tiene que hacer clic en el valor dgsee.
Sélo se puede seleccionar una opcion del grupovedalas opciones deben ser pocas sino es mejor
utilizar un cuadro de lista, o un cuadro combinedwez de un grupo de opciones.

. - - I -, .
Boton de alternar ==, se suele utilizar para afiadir una nueva opcidn grupo de opciones ya creado,
también se puede utilizar para presentar un caregipdSi/Ng, si el campo contiene el val8i, el botén
aparecera presionado.

z .z (= e ~ . ., .
Boton de opcion =, se suele utilizar para afadir una nueva opcidn grupo de opciones ya creado, o
para presentar un campo de tipBNa Si el campo contiene el val&i, el botén tendra este asped®)
sino, este otrd".

Casilla de verificacion ¥ , se suele utilizar para afiadir una nueva opcidm grupo de opciones ya
creado, o para presentar un campo de $ghlo. Si el campo contiene el val&i, la casilla tendrd este

aspectop , Sino, este Otl’(!_.

Cuadro combinado ﬂ. Hace la misma funcién que los creados en la tabl@nemos previsto utilizar
uno es mejor crearlo en el momento de disefarbla,tai no puede crearse en el formulario siguiezido
asistente.

Cuadro de lista==. A diferencia del cuadro combinado en el cuadrdigie la lista de valores aparece
desplegada en todo momento. Sucede lo mismo qaespenadro combinado

Botdn de comandc=2. Un botén de comando permite ejecutar una ac@arua simple clic, por ejemplo
abrir otro formulario, borrar el registro, ejecutara macro, etc... También tiene un asistente adocue
permite crear botones para realizar mas de tragtimnes predefinidas distintas.

. 2 . . 7 . . . 7 . .
Control imagen al para insertar imagenes en el formulario, esta imagevariara al cambiar de registro.

o
Marco de objeto independienteﬁpara insertar controles como un archivo de sornigogdocumento
Word, un gréfico, etc... Seran controles que navam al cambiar de registro.

Marco de objeto dependiente@ para insertar una imagen u otro objeto que caniandegistro a otro.

=l
Salto de pégina'- =1, el salto de péagina no tiene efecto en la vistanbtario pero si en la vista preliminar
y a la hora de imprimir.

Control ficha —1, se utiliza cuando queremos presentar para cgikiroedel origen muchos campos que
no caben en una sola pantalla y queremos orgawszanml varias fichas.

Subformulario D Un subformulario es un formulario que se inseriaotro. El formulario primario se
denomina formulario principal, y el formulario demtdel formulario se denomina subformulario. Una
combinacion formulario/subformulario se llama a wodm formulario jerarquico, formulario
principal/detalle o formulario principal/secundarims subformularios son muy eficaces cuando seades
mostrar datos de tablas o consultas con una relaoi® a varios. Por ejemplo, podemos crear un



formulario para mostrar los datos de la taBlarsos con un subformulario para mostrar los alumnos
matriculados en cada curso.

El formulario principal y subformulario de este digle formularios estan vinculados para que el
subformulario presente soélo los registros que estéactionados con el registro actual del formulario
principal (que el subformulario presente sélo losrBos matriculados en el curso activo).

™

Linea . * para afadir una linea en el formulario.

Recte’mguloI:I para afiadir un rectangulo al formulario.

e ~ ., , . e
Por ultimo podemos afadiras controles controles mas complejos con el bo é"‘

EJEMPLOS DE DISENO

a) Crear un encabezado o pie de pagina

Puede que no veamos el encabezado y pie de formuybara verlo coloca el cursor entre las dos bkarra
grises que ponen encabezado del formulario y éetllcursos se convierte en una cruz que puedesr o
hacer mas amplio el area del encabezado. De iguabfse hace para el pie.

Para escribir un texto:
1. Pulsamos el botdn etiqueta y arrastramos hastecabezado o pie

2. Escribimos el texto y le damos el formato desebudi@, tamafo, fondo....

b) Utilizar el control ficha:

1. Seleccionamos el control ficha.

2. Arrastramos hasta el formulario. Aparecen dos &girseleccionando una podremos llevar los
campos hasta ella. Cuidado porque si no estd gmtacka y llevamos un campo, este no se sitda
dentro de la ficha sino debajo. (consejo: seleecims campos que quieras llevar, corta o copia
dichos campos, selecciona el destino y pega)

3. Puedes cambiar el nombre de cada pestafa, soés tigre hacer doble clic sobre ella, se abre la
ventana propiedades y en la opcion Titulo esclibepie desees. En esta ventana puedes cambiar
personalizar el comando

] | i | | | | | | i |

DATOS | WEHICULD

|| [ n
|ct’)digo cadigo
[Nombre ;Nombre |
DN IDNI |

* | Direccién Direccion -
|Cod Postal Cod Postal |
|Poblacién Poblacion |

.|Pr0\rincia Provincia | . .




PégmaPé naé};:i“

| paginaza [~

°| Formato | Datos |Even1x:5| Otras I Todas |

({ninguna)
Tipo de imagen Incrustado
Indice de paainas
Visible
Izquierda
Superior

c) Insertar un botén de comando

1. Seleccionamos la opcién comando

2. Arrastramos el comando hasta el lugar del formulgtie queremos ponerlo. (normalmente en el

encabezado o pie de pagina)
Se abre una ventana con dos listados, en el dgu&érda nos muestra la categoria sobre la que se

puede hacer el botén, y a la derecha nos ofrecadeisnes posibles que tiene el botén para la
categoria seleccionada.

ASISLE EapRrEN NI DN ESN EsCoTTa ol

£0ué accion desea que ocurra cuando se haga clic en el baton?

Existen diferentes acciones para cada categoria,

Categatias: Acciones:

<ploracion de registros Buscar registro
Operaciones con registros Euscar siguiente
Operaciones con Formularios Ir al primer reqistro
Cperaciones con informes Ir al registro anterior
Aplicacion

Ir al registro siguiente

Ckras 1t al dlkimo reqgistra

lSiguignte> ] ’ Finalizar l

4. Una vez elegida la categoria y la accién deseadanues disefiar el botén, podemos ponerle un
texto o una imagen, Access ofrece unas imagenesadas a cada accion, pero se pueden cambiar,
bien pulsando el boton examinar y buscar la imapeén queramos en nuestro ordenador o bien
seleccionar la opcion mostrar todas las imagenes.

Establecemos un nombre para el botén, de maneraeguelentificable por si tenemos que realizar
otras operaciones con él. Podriamos poner cemaufario (el nombre concreto del formulario)

6. Pinchamos sobre el botdn finalizar y ya tenemdm&in.

d) Insertar un subformulario

Un subformulario no es mas que un formulario dedérotro. Es muy util cuando creamos un formulario
basado en una consulta que tiene campos relaci®cadovarias tablas. Porque permite ver los datos
asociados a un mismo concepto. Por ejemplo enamtaré puede haber varios bienes o servicios &gt

a través de la opcion subformulario podemos ved#tss de los productos facturados por cada fachera
puede crear:

1. A veces, segun se tenga disefiada la consultaéstdaV asistente de creacion de formularios.

2. Selecciona el boton subformulario col6calo enolaazdel formulario donde quieras que aparezca.



3. Selecciona la tabla o consulta donde estan los dgi® quieres que se muestren. Normalmente elige
la tabla o consulta para la que has creado el fariou

4. Introduce los campos que deseen que

se mueStren . Asistente para subformp_lsﬁos_

iQuiere definir qué campos vinculan el formulario prindpal al
subformulario o prefiere elegirlos de la lista de abajo?

5. En este paso debes vincular
formulario con el subformulario. Enf|
ambos sitios debe haber un campo &n #
comun, después se puede ocultar :
bloquear el campo, tanto en
formulario como en el subformulario
pero es imprescindible que haya d
campos relacionados. Access ofre
unas opciones, lo mejor es que
campo a vincular lo elijas tu. Para ell
en la ventana selecciona la opcién
marques el campo que se vinculara

y B)
6. Da un nombre al subformario.

) Elegir de una lista)
Campos del formulariofinforme: Campos del subformulario/subinforme:

[=] [«
A =l B =

Ninguno

Cancelar || < Afras || Siguiente > || Finalizar

e) Introducir formulas en el formulario.
1. Seleccionamos cuadro de texto del cuadro de heamasi de disefio de formulario.

2. Colocamos el cuadro de texto en el formulario

|
Etiguete ——3  [festozg| Independients < Cuadro de tex

Hacemos clic sobre el cuadro de texto con el bd&bacho del ratén y seleccionamos propiedades.
Hacemos clic sobre la pestafia datos y en la lingarode control introducimos la férmula.
En la pestafia formato elegimos el formato adecpadmel valor que representa el campo.

En la pestafia Otras en la linea nombre escribimusnebre para el campo.

© N o 0 A

Hacemos clic con el botdén derecho del ratén s@betidueta.
9. Seleccionamos la pestafa otras y le damos un nombre

Si tenemos un formulario con un subformulario yrgues realizar férmulas en el formulario que tome
datos del subformulario el proceso es un poco args | Esta opcion se utiliza para obtener sumaketoen
un formulario.

1. Crear la férmula primero en el subformulario. Sleesuma total de un campo introduce el cuadro de
texto en el pie de formulario. Si es la suma detiplidar, sumar, restar o dividir dos campos, en el
cuerpo del formulario introduce la férmula corresgiente para realizar esta operacion y en el pie
introduce la formula para que sume el campo queteasio, que a su vez realiza otra operacion.

Por ejemplo tenemos un formulario llamado factweasel subformulario tenemos los siguientes
campos: Codigo producto, Nombre, Unidades y Pre¢emos a introducir en el cuerpo del
subformulario un campo para que calcule el impdeaecada bien facturado se llamara subtotal y
tendra la siguiente expresion [Unidades]*[Precio]gBeremos insertar un campo que sume el
subtotal de la factura lo deberemos hacer en ¢l fg@adra la siguiente sintaxis =Suma([Subtotal])

2. En el formulario crea un cuadro de texto que refles datos del campo que estd en el pie del
subformulario.



3. Selecciona la pestafia datos de las propiedadesudelro de texto y abre el generador de
expresiones. (pulsa el botén que tiene los punispensivos en linea origen de control) y
seleccionar el campo del subformulario.

Es més sencillo y r4pido introducir la siguientpresion en el cuadro origen de control.
=[Nombre del subformulario].Formulario![Nombre del campo calculado]

Por ejemplo: tenemos un formulario que se llamaufas con un subformulario llamado detalle
facturas, en el que en el pie tenemos un cuadtexti® que se llama Suma importe bruto, en el que
se suman los datos del campo subtotal del subfarinuPara que aparezca el dato del cuadro Suma
importe bruto debemos introducir la siguiente esiare en el cuadro de texto del formulario:

=[detalle facturas].Subformulario![Suma importetbiju

f) Bloquear un campo.

En el formulario puede haber campos que solo mauestformaciéon y no se van a modificar, para evitar
cambiar su contenido por error se puede bloqueauadro de texto. Se hace de la siguiente forma:

1. Hacemos clic con el botén derecho del raténesebcuadro de texto
2. En la pestafia Datos marcamos lo siguiente: adtivNO Bloqueado: Si

q) Personalizar un formulario.

Si queremos personalizar un formulario, modifi@arids bordes quitando por ejemplo las barras de
desplazamiento, o los selectores de registro,aaterhos lo siguiente:

1. Con el formulario en vista disefio hacemos clic kouadradito que aparece en la parte superior
izquierda del formulario.

== tactos : Formulario =2 EcH(t==
LK N N L
|_||" Encabezado del formulario
1] 1] # petalle E

2. En la pestaia formatg

seleccionamos 1o Quel Fomuiare I
queremos ver y lo que no, €l =

tipo de bordes y otrag
opciones, es cuestion d

Formulario

[| Farmato | Datos IEventosI QOtras | Todas | .

i AR I Contactos

probar y comprobar queg | vista predeterminada . .. ... ... Un tnico formulario
Permitir vista Formulario . ... ...... .. S

Sucede' Permitir vista Hojade datos . ... ...... Si
PermitirVistaTablaDinamica . . . .
Permitir vista GraficoDindmico . . . .5
Barras de desplazamienta . . . . . |Ambas
Selectores de registro . . ... ... Si
Botones de desplazamiento . . . ... .. .. Si
Separadores deregistros . . ... Si
Ajuste de tamafio automatica . . ... ... Si
Centrado automatico . . . ... ........ Si
Estlodelosbordes . . ... v v uus Ajustable
Cuadrodecontral . .. ....ovvn v s
Botones Minimizar Maximizar . . . ... ... Ambaos activados
BotdnCerrar . . ... vi e nnans Si
Botdnqué esesto . v vy Mo
ANChO . v s 11,101 cm
11 1=u L o T (ninguna)
TPOdeiMagen . v v v v v a i nnnaas Incrustado
Modo de tamafio de la imagen . . . ... .. Recortar
Distribucién de laimagen ... ......... Centro
Mosaico de imagenes . . v Mo
L 10
T 10
Disefio aimprimir . . ..o Mo
Alto de hoja secundaria . .. ... ... 0 cm
Hoja secundaria expandida . . . ... .. .. Mo
Origendelapaleta. . ............. (Predeterminado)
Orientagidn . . v oo v e De izquierda & derecha
Movible . ... ..o Si




CONSULTAS RESUMEN

En Access podemos definir un tipo de consultas cagaltado es un resumen de los datos de la

consulta, por eso se llama consultas de resumen.

Una fila en de una consulta resumen agrupa unaiasvilas de una consulta normal. Lo vemos
con un ejemplo. Tenemos una tabla en la que figloaatos de ventas de nuestros vendedores
en un mes. Estos datos estan en una tabla. Al baaeronsulta resumen, Access agrupa los datos
ofreciendo una informacion global, por lo tanto dik@ de la consulta resumen corresponde a

varias filas de una consulta normal.

Cddigo Vendedor Importe
1|Fernando Pérez 10.000 €
1|Fernando Pérez 12.000 €
2|Jaime Guzman 9.000 €
2|Jaime Guzman 3.000 €

\ 2|Jaime Guzman  [15.000 €
3|Luisa Martinez 8.000 €
4|Andrea Susaeta  |12.000 €

\ 4|Andrea Susaeta |15.000 €

¢, Cobmo se crea?

1. Creamos una consulta nueva utilizando el asisténiigtroducimos los campos que deseemos que
aparezcan en la consulta

Vendedor  |Suma ventas |
Fernando Pérez 22.000 €
Jaime Guzman 25.000 €
Luisa Martinez 8.000 €
Andrea Susaeta 27.000 €

A

Asistente para consultas sencillas

abla: wentas

A | vendedar
Imnporte

Tablas/Consultas

Campos disponibles:

|

£QUé campos desea incluir en

la consulea?

Puede eleqgir de mas de una consulta o tabla,

w

Campos seleccionados:

Cancelar

Siguignte = ] [ Finalizar




2. En la ventana de seleccion del tipo de consul@irates consulta resumen.

Asistente para consultas sencillas

éDesea una consulta de detalle o resumen?

1 3

S 7 l () Detalle {muestra cada campo de cada registra)
w1l E

4 cee 8 ¥ @ Resumen

[ Cancelar ]’ < Abras ” Siguiente = ]’ Finalizar ]

3. En la nueva ventana que se abre elegimos que caguByemos agrupar y qué operaciones
deseamos hacer, sumar, promedio, maximo, minimegirBbs la que queramos, en el caso del
ejemplo hemos seleccionado la suma

U

£Qué walores de resumen desea calcular? Aceptar
Zampo Suma Prom Min M&x Cancelar

codigo O0O0oad
Imparte OO0 O

[ 1ncluir registros en
— ventas




CONSULTAS DE PARAMETROS

Ya hemos visto que podemos crear consultas quetmanews registros que cumplen una condicidn
determinada. Esta herramienta es muy util, perosquede si por ejemplo yo quiero buscar los clgeqgte
son de Murcia, posteriormente los que son de Janmiés tarde los que son de Lorca, etc. Deber& cre
varias consultas en las que cambiaria el criterio.

¢Puedo hacer una Unica consulta en la que yo glegiacada vez que la ejecuto el criterio queisiepara
filtrar los datos?

La respuesta es Si. Vamos a ver como se hace:

1. Creo una consulta en vista disefio o si ya tengareala la abro en vista disefio.

2. Me coloco en la linea criterio del campo que qufén@r y escribo entre corchetes un mensaje, este
aparecera cada vez que ejecute la consulta. Delb@ seensaje que deje claro al usuario de la base
de datos que tiene que hacer. Por ejemplo, si dogueremos es que se filtre la consulta por el
campo poblacion, entre corchetes pondremos por pigem [ESCRIBRA LA
POBLACION],[INTRODUZCA LA POBLACION], o algo por egstilo.

Campo: [ Codigo MNombre DL Edad Direccion P Poblacidn
Tabla: |clientes clientes clientes clientes clientes clientes clientes
Orden:
Mastrar: o ——
Criterios: [INTRODIUZCA LA POBLACION] >
i S~ —

3. Guardamos la consulta.

4. Ejecutamos la consulta y aparecerd una ventarea gurel figura el mensaje que hemos escrito y un
cuadro para escribir, en este caso el nombre geldicion. Escribimos el nombre y la consulta
filtra directamente los datos. Al volver a ejecuerconsulta vuelve a salir el mismo mensaje, si
ahora escribimos otra poblacion la consulta fiftnamevamente los datos para el nuevo criterio.

Introduzca el valor del pardmetro @@

INTRODUZCA Las POBLACION

[ Aceptar ] [ Cancelar ‘

Se pueden introducir varios mensajes en varios eajmando se ejecute la consulta apareceran tantas
ventanas para introducir criterios como mensajgarhas escrito.

Si creamos un informe basado en una consulta deipst al ejecutarlo se abrird la misma ventara gju
ejecutaramos la consulta y los datos quedaraados y reflejados en el informe. Dichos datos sdegpén

al cerrarlo.



CONSULTAS DE ACTUALIZACION

Una de las utilidades mas importantes que ofrecadgoft Access es la de realizar consultas de
actualizacion. Estas consultas nos permiten, camoosnbre indica, actualizar los datos de una
tabla. Vamos a ver como se hace con un ejemplantest creando una base de datos de una
libreria, vamos a crear una consulta g
aumente los precios de los libros en B3 e RE LY
euros. Para ello seguimos los siguiente

. Tabl
pasos: ablas | Consultas | Ambas

1. Creamos un consulta a traves de [la |editorial Cerrar
vista disefio. libros

2. Seleccionamos la tabla que queremps
actualizar. En este caso tenemos dos
tablas, editorial y libros, queremo
actualizar la tabla libros.

\°£

3. Una vez seleccionada la tabla con ja
gue vamos a trabajar, vamos a definir
el tipo de consulta que queremos. Para ello deb@mokar sobre el botdn tipo de consulta de

la barra de herramientas disefio de consulta
R R P WS e A I W R o 5= e B e B W= RN
.::Tipcu de consulka

4. Al pinchar sobre el botdén se despliega una lista €0 ventana 2
los distintos tipo d_e cqpsulta gue existen, E|e§II’ng RN ER N =
consulta de actualizacion. Consulta de seleccion

)@ Consulka de tabla de referencias cruzadas

5. El siguiente paso consiste en seleccionar el camy
campos que quiero actualizar en la tabla, para pll§ Censdtade creacidn de tabla...
selecciono el campo que quiero como Si hiciéranﬂe’% Consulta de actualizacion
una consulta de seleccion. En este caso vamosacansulta de datas anexados...
selecciona el campo donde tenemos el precio d
libros. En nuestra tabla se llama PVP.

LC?S Consulka de eliminacian

6. Ahora debemos introducir la actualizacion que queseque se
produzca al ejecutar la consulta. En este caso mamel precio Campa: | PYP
de los libros en 5 €. Para ello en la opcién Adtaala le Tabla: ibros

' p Actualizar a; [[PYP]+5]

decimos que sume 5 al campo PVP. [PVP]+5 Criterias:

7. Guardamos la consulta y le damos un nombre queadendifique claramente que accion se
realiza.

8. Hasta ahora no se ha modificado ningun dato, se@ols creado una consulta que al ejecutarla
producira unos cambios en la tabla, cambios queenpodran deshacer. Asi si hacemos doble
clic sobre la consulta, Microsoft Access nos awisaque vamos a ejecutar una consulta de



actualizacion y nos advierte de los cambios quereducira. EI mensaje que aparece es el
siguiente:

Microsoft Office Access Pz|

¥a a ejecutar una consulta de actualizacion que modificara los datos de su tabla.

! E iEstd segura de que desea ejecutar esta consulka de acciones?
Haga clic en Ayuda para obkener informacian sobre camo evitar que aparezca este mensaje cada vez gue ejecuta
una consulka de acciones,

| [ Mo ] [ fvuda ]

it

Si pulsamos al botdNo no se modificard nada en la tabla.
9. Si le decimos que si, Microsoft Access nos vuelvavesar por segunda vez, para que
confirmemos que queremos actualizar, y nos infatemauantos campos van a ser actualizados:

Microsoft Office Access P§|
¥a a actualizar 6 Fila(s).
! Si hace clic en 5i, no podra utilizar el comando Deshacer para deshacer los cambios.

£Esta sequro de gue desea actualizar estos regiskros?

I | [ we |

10.En este momento si decimos que si, la consultpeseta y los campos de la tabla se actualizan,
no se podran deshacer los cambios, a menos quenbagdra consulta de actualizacién que
haga lo contrario de lo que hemos establecido tancessulta.

11.Si abrimos la tabla comprobaremos que se han &adallos campos que hemos establecido.

12.Si en lugar de modificar todos los campos de ubkta@ueremos actualizar unos campos en
concreto, en la consulta de actualizacion se puedentar criterios, para que solo busque unos
campos en concreto, como se hace en una consu#feletion, e introducir la actualizacion
correspondiente.



CONSULTAS DE ELIMINACION

Access permite crear consultas que eliminaran ddosna tabla o consulta, es util cuando se
necesita renovar la informacion contenida en lee ks datos y es mas rapido hacerlo asi que
buscando los registros uno por uno.

1. Creamos una consulta a través de la vista disefio.

2. Seleccionamos la tabla en la que queremos elinglgamentos. Por ejemplo en la tabla
clientes de una base de datos queremos eliminas tod clientes cuya poblacién es
Jumilla.

3. Una vez seleccionada la tabla con la que vamostajar, vamos a definir el tipo de
consulta que queremos. Para ello debemos pinchae sb boton tipo de consulta de la
barra de herramientas disefio de consultg

E - ~ A MR = T T R e RN = RN
Tipo de consulta _

4. Al pinchar sobre el boton se despliega ufig]] Consulta de seleccién
“St_a con los_ distintos tipo de_cqnsu_lta QUE9  Consulta de tabla de referencias cruzadas
existen, elegimos consulta de eliminacion

¥ Consulta de creacion de tabla...

5. El siguiente paso consiste en seleccionar 6] Consulta de actualizacién
campo 0 campos que quiero eliminar en l@§ Consulta de datos anexados...
tabla, para ello selecciono el campo que
quiero como si hiciéeramos una consulta de
seleccion. En este caso vamos a selecciona el cpafybacion.

Consulta de eliminacion

6. Como si de una consulta de seleccion se tratarea dimea =~ 7 Fbecn
criterio insertamos el nombre de la poblacibn gesedmos  Eiminar: [Dénde

.. . Criterios: Jumillal
eliminar, en este caso Jumilla. -

7. Guardamos la consulta y le damos un nombre que
identifique claramente que accion se realiza.

8. Hasta ahora no se ha eliminado ningun registr@m Bemos creado una consulta que al
ejecutarla producird unos cambios en la tabla, @sue no se podran deshacer. Como en
las consultas de actualizacion ejecutamos la canguhos saldra un primer cuadro de
didlogo avisandonos de que la consulta efectuamdbios en la tabla, pulsamos Si y
aparecera un nuevo cuadro de diadlogo en el quélirio$os registros a eliminar, pulsamos
Si y se eliminaran todos los registros selecciosado

9. Siabrimos la tabla comprobaremos que se han @doitos registros correspondientes a los
clientes de Jumilla



CONSULTAS DE CREACION DE TABLAS

Otra opcion de Access es crear consultas que aréabdas, es Util para crear tablas que estan
basadas en una consulta que a su vez albergaaa tablas.

1. Creamos una consulta a través de la vista disefio.
2. Seleccionamos la tabla o consulta en la que essadatos que van a crear la nueva tabla

3. Una vez seleccionada la tabla con la que vamosmjar, vamos a definir el tipo de
consulta que queremos. Para ello debemos pinchae b botdn tipo de consulta de la
barra de herramientas disefio de consultg

HEnd N fae N = A RS | 1 TR R e RN =R RN N |
Tipo de consulka !

4. Elegimos consulta de creacién de tablal] Consulta de seleccion
aparecera una ventana en el que escrlblren@ Consulta de tabla de referencias cruzadas
el nombre de la nueva tabla

_|'i' Consulta de creacion de tabla...

5. El siguiente consiste en establecer los criterig§ Consulta de actualizacién
para filtrar datos a la nueva tabla, no e8! Consulta de datos anexados...
necesario poner ningun criterio, pero '0.-.1]' Consulta de eliminacién
normal es que si establezca alguno.

6. Como si de una consulta de seleccion se tratarka éimea criterio insertamos el que
corresponda (si es necesario).

7. Guardamos la consulta y le damos un nombre quéeatfique claramente que accion se
realiza.

8. Como en las demas consultas de accion, al guardankulta no se ha realizado nada, es al
ejecutarla cuando se creara la nueva tabla, af lndde clic nos avisara a través de un
mensaje que vamos a ejecutar una consulta de @nedeitabla, si seguimos adelante otro
mensaje nos informara del nimero de registros gaéiadiran a la nueva tabla.

9. En la ventana base de datos, en la pestafa tara®mes que se ha creado una nueva tabla



CONSULTAS DE DATOS ANEXADQOS

Este tipo de consultas complementa a la consultaed#ion de tabla. Consiste en agregar nuevos
registros a una tabla ya creada previamente. Lesspon los siguientes:

1. Creamos una consulta a través de la vista disefio.
2. Seleccionamos la tabla o consulta en la que estdalatos que se anexaran a una tabla

3. Una vez seleccionada la tabla con la que vamosmjar, vamos a definir el tipo de
consulta que queremos. Para ello debemos pinclae sb botdn tipo de consulta de la
barra de herramientas disefio de consultg

HEnd N fae N = A RS | 1 TR R e RN =R RN N |
Tipo de consulka !

4. Elegimos consulta de datos anexadfsl] Consulta de seleccion
aparecera una ventana en el que buscaremogda ¢, ita de tabla de referencias cruzadas
tabla a la que queremos anexar datos

_|'i' Consulta de creacion de tabla...

5. El siguiente consiste en establecer los criterig§ Consulta de actualizacién
para anexar datos a la tabla, no es necesakid Consulta de datos anexados...
poner ningun criterio, pero lo normal es que S| Consulta de eliminacién
establezca alguno.

6. Como si de una consulta de seleccion se tratarka éimea criterio insertamos el que
corresponda (si es necesario).

7. Guardamos la consulta y le damos un nombre quéeatfique claramente que accion se
realiza.

8. Como en las demas consultas de accion, al guardankulta no se ha realizado nada, es al
ejecutarla cuando se anexaran datos a la tablece®iada, al hacer doble clic nos avisara a
través de un mensaje que vamos a anexar datos tablaa si seguimos adelante otro
mensaje nos informara del nimero de registros gaéiadiran a la tabla.

9. En la ventana base de datos, en la pestafa tabkases que se han afiadido registros a la
tabla que hemos seleccionado.



CREACION DE MACROS

Una macro es un conjunto de 6rdenes que se leldamienador para que las ejecute de forma
simultdnea cuando nosotros queremos. Una macrce mjedutarse automaticamente, por ejemplo
al abrir la aplicacién o podemos asociarla a udmade comando. Vamos a crear una macro que se
ejecutara al abrir nuestra base de datos.

1. Lo primero que debemos hacer es en la ventanadeagatos, seleccionar en la parte
izquierda la opcién macros, una después pulsaedalmpcion nuevo
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2. Al pulsar sobre nuevo aparece la siguiente ventaméa parte accion deberemos decir por

orden que queremos que haga nuestra macro.

(= aMacrod Macs

Accidn

Comentatio

[ o

Argumentos de accidn

Introduzca una accidn en esta columng,




Accion

3. Pulsando sobre el boton desplegable, se abre tawldisle |
acciones que puede hacer la macro, debemos temeratl — iEr!ransu'ta
. . || AbrirDiagrama
orden en el que queremos que se ejecuten las asciETa | -
introducirlas correctamente, de lo contrario, cwaladmacro || abrirFuncicn
se ejecute no realizara lo que nosotros queremasma P| iEr?rﬁfgrflﬂE
. . FIFFoaic
nuestro ejemplo queremos que abra un formulario. | abritPaginaDefccesanDatos
abrirProcedimientoalmacenado

4. En la parte inferior de la pantalla, se aparecgiagiedades que tiene que tener cada una de
las acciones, para nuestro caso, como le hemos djgb abra un formulario debemos
indicar que formulario queremos, porque de lo @idrno sabra que formulario abrir.
Pulsando sobre la lista desplegable de Nombreodeufario apareceran todos los que
tenemos, elegimos el que queramos abrir

Mombre del formulario

Yiska Forrmulario
Maombre del filkra

Condicidn WHERE

Maodo de datos

Modo de la ventana Mormal

5. La siguiente opcién que queremos que haga seramizaxiel | _|Abrirformulario
formulario, para ello debemos colocarnos en laisiga linea |y
de accion y le decimos maximizar, el programa adgeque 10 [_|[Minirizar

gue queremos es maximizar la accion inmediatanseqerior. |_||MostrarBarraDeHerramientas
MostrarTodosReqgistros

MuevaZansulka
RelojDefrena

6. Una vez introducidas todas las ordenes guardamosadao, el |__||{RepintarObjeto
nombre que le vamos a dar para que se ejecuteriallabl—{Festaurar
aplicacién esutoexec

el ey \._Jhﬁ

NFII'!'IFIF-E': de macro! Aceptar
Cancelar

Las acciones que se pueden hacer con la macro scmas) si queremos asociar la macro a un
bot6n de comando, insertamos primero el boton efoumulario o en un informe, y después
pulsamos sobre el comando con el botdn derechginels la opcidon propiedades, nos vamos a
la pestafi@ventos y en la lista que aparece vamos a la opaldmacer clic en ella tenemos
una lista desplegable en la que aparece por de$etdéacionadgrocedimiento de evento
pulsando sobre la lista aparecen todas las maereshgmos creado, seleccionamos la que
gueremos y cerramos la ventana. De esta forma hasmwsado una macro a un boton de
comando



