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Capitulo 1: Introduccion pagina 1
1. INTRODUCCION

Microsoft Access es un programa para la gestion de informacion. Permite disefiar las estructuras
para almacenar la informacion y los medios para su introduccion y explotacion. Para explicar este
propésito general de Access, se introducen primero los conceptos principales de las bases de datos,
comenzando por e mismo concepto de base de datos, ya que tiene distinta interpretacion segun la
aplicacion. Se comienza con € concepto de base de datos en Excel para generalizarlo a su uso en
Access.

La version de Access que se va a presentar en € siguiente documento es la version 8.0 para
Windows (95-98-NT), en inglés. Microsoft Access 97 (version 8.0) es un sistema gestor de bases de
datos relacionales (SGBDR). Access 97 es una actualizacion que mejora la version 95, pero que no
supone un cambio tan significativo como el de la transicion de Access 2.0 a Access 95. Las
novedades méas importantes de Access 97 son:

Las caracteristicas de Internet suponen el cambio principal de Access 97 y de los
miembros restantes de Office 97. Es posible exportar hojas de datos a paginas HTML
estaticas o dindmicas del World Wide Web, asi como toda una serie de utilidades para
trabajar con Intranets privadasy con lared pablica I nternet.

El rendimiento ha mejorado en comparacion con Access 95.

Se desarrollan nuevos objetos que permiten personalizar los menls y crear barras de
herramientas que se pueden mostrar, ocultar, personalizar, redimensionar o mover.

La version Access 97 v8.0 es compatible con la anterior (Access 95 v7.0) al ser ambas de 32
bits. Sin embargo estas versiones no son totalmente compatibles con la version de Access 2.0 (de 16
bits). La versiones 7.0 y 8.0 leen los ficheros de la version anterior, pero para disponer de todas las
capacidades se debe realizar una conversion de formato, que el mismo programa propone. Por su
parte, la version 2.0 no es capaz de leer los ficheros creados con la 7.0-8.0 y tampoco es posible
guardar € fichero con el formato de la versién anterior.

Una peculiaridad que se debe tener en cuenta a trabajar con programas de gestién de bases de
datos, como es el caso de Access, es gque no existe la opcién Save (Guardar), referida alos datos de
la aplicacion, debido a que los cambios en los datos se van guardando siempre en el dispositivo de
almacenamiento permanente. Cuando se presenta la opcion Save, se refiere a guardar 1os cambios
realizados en el disefio de |os distintos objetos que componen la base de datos, no alos datos.

1.1 BASE DE DATOSEN EXCEL

En Excel seidentificael concepto de base de datos con el de lista (o tabla). Por |o tanto una base de
datos en Excel es un conjunto de filas en las cuales una columna tiene siempre e mismo tipo de
informacion.

Ladefinicion que da Excel delista es:

“ Serierotulada de filas de hojas de célculo que contiene grupos similares de datos, como una
base de datos de facturas o un conjunto de nombres y nimeros telefénicos de clientes. Una lista
puede usar se como una base de datos, donde las filas son registros y las columnas son campos.”

Durante la generacion de la hoja de célculo, no es necesario definir ninguna propiedad
especifica para redlizar operaciones de base de datos como introducir, borrar, buscar, ordenar o
efectuar el subtotal de los datos, €l programa reconoce lalista como una base de datos.
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Para crear una base de datos 0 una lista en Excel se debe introducir una primera filaen la que
se describe el contenido de cada columna. A continuacion se introducen en las filas siguientes cada
uno de los datos. Estas filas constituyen los registros de la lista.

En e gemplo (Figura 1) se crea una lista A B | ¢ | o | E =
para contener los datos de carnet, nombre, dos ; Cafggﬁzs gog‘lbre épe'“,do" hAnpe”ildOQCUrSO 1J
. - f=]ale] arces ara
apellidosy curso de una serie de alumnos. 8| 91487 Pedro JosGarcia  Garcia 2
En los siguientes apartados se muestran dos (4 | 94564 |Jaime  Inchausti | Zafras 3
. . . 5 94287 |lgor Maturana | Calvo I
de las operaciones que Excel permite realizar cOn | «| ¥}, Sheet1 / Shesiz 7 Sheets 7 5he 141 | + H
dichos datos: edicion 'y ordenacion. Figura 1. Lista de Excel.
1.1.1 Introducir datos con un formulario Sheetl HE
H . - arnet: -~ 2af 4
Se debe seleccionar el comando Form... (Formulario), en el meng =™ e
. . Maombre: Im Hew |
Data. Se abre una ventana que contiene e formulario corres- e — —
. . . . . Apelida 1: |Garcia Lelste |
pondiente alalista anterior (Figura 2). En este formulario se puede: AD_II'd 2 o
- ver los distintos registros mediante las flechas y e cursor de Ep ) .lz—
la barra de desplazamiento - _Findrer |
+ introducir nuevos alumnos con e boton New fFriien|
- borrar e alumno presentado con el boton Delete _ e |
- establecer un criterio de busgueda con € botdn Criteria _ Cese |
El boton Criteria sirve para mostrar solo los registros que
cumplan una condicion determinada. Al pulsar e botén Criteria =

desaparecen los datos en las cgjas texto. El usuario debe introducir Figura 2. Formulario de Excel.
el criterio por el que desea buscar. Por gjemplo para buscar solo a

los alumnos de 3°, se introduce un 3 en la caja de texto correspondiente a curso, con lo que a pulsar
los botones Find Prev (Encontrar previo) y Find Next (Encontrar siguiente), el formulario solo se
desplaza por los alumnos que cumplen esta condicion.

1.1.2 Ordenar unalista

Los alumnos de la lista se pueden ordenar mediante €l
comando Sort... (Ordenar), en e mismo ment Data. Se | Sete - : 5|
muestra una ventana (Figura 3) en la que se especificael | P! (=] tacondv. —
criterio por el que se ordenan los alumnos, pudiéndose | ..g,
establecer hasta tres criterios, por gemplo, ordenar por €l fodidoz =] & Ascending Options...
apellido primero, s coincide por e apellido segundo y s Lot
también coincide por el nombre. [ Then B e

Otras operaciones que se pueden realizar son realizar ¢ Descending

un filtro para obtener una nueva sublista con solo los W e e Hos P |
alumnos que cumplen unas condiciones o hallar subtotales — -
de los campos que se deseen. Figura 3. Sort de Excel.

Estas funciones son propias de una aplicacién de
gestion de bases de datos, sin embargo existe una diferencia fundamental entre Excel y una
aplicacion de base de datos: Excel sdlo puede tener una lista en cada hoja'y no puede establecer
relaciones entre dichas listas.
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Capitulo 1: Introduccion pagina 3

En la terminologia de las aplicaciones de bases de datos, 10 que Excel [lama lista o base de
datos se denomina tabla. Y e conjunto de todas las tablas con sus relaciones es |0 que realmente
constituye la base de datos.

1.2 ACCESSESUN SGBDR

Una aplicacion de base de datos que amacena y gestiona informacién se denomina un sistema de
gestion de bases de datos SGBD 6 DBMS (Data Base Management System). La estructura basica de
esta informacion son tablas, que se corresponden con las listas de Excel.

Para una mejor gestion de la informacién y para reducir €l nimero de datos, las tablas se
relacionan. Por gemplo, s se desean tener listas con los alumnos de cada asignatura, en vez de
incluir e nombre y apellidos en la lista de cada asignatura, bastara con almacenar los niUmeros de
carnet de los alumnos de cada asignatura. El nimero de carnet sirve para establecer unarelacion con
la tabla que contiene e nombre y los apellidos. Debido a este caracter relacional, Access es un
sistema de gestion de bases de datos relacional SGBDR 6 RDBMS (Relational Data Base
Management System).

1.3 CONCEPTO DE TABLAS, CAMPOSY REGISTROS

El ejemplo de la base de datos o lista de Excel nos sirve para exponer |0s tres conceptos basicos de
bases de datos:. tablas, camposy registros.

Una tabla es una coleccion de datos con la misma estructura. Si se disponen los datos en una
hoja de calculo, una columna siempre tiene el mismo tipo de dato, por ejemplo un nimero de carnet,
un nombre, etc. Cada tabla consta, pues, de un cierto numero de campos, en cada uno de los cuales
se guarda un dato, que puede ser numérico, alfanumérico, fecha, etc.

Un campo es cada una de las columnas de latablay e nombre de la columnaes el nombre del
campo.

Un registro es cada una de las filas de la tabla, y esta formado por €l dato de cada uno de los
campos almacenados en una misma operacion.

En e gemplo anterior, la lista de dumnos constituiria una tabla en Access. Esta tabla consta
de 5 campos. Carnet, Nombre, Apellido 1, Apellido 2 y Curso. Actuamente la tabla contiene 4
registros (Figura 1).

Una base de datos es un conjunto de tablas que se utilizan para gestionar un determinado tipo
de informacién. Son ejemplos de base de datos: la base de datos de la gestién académica de una
universidad, |a base de datos de | os pedidos de una empresa o |a base de datos de Hacienda.

Por |o tanto la base de datos esta constituida por la estructura de informacion y lainformacion
en ella contenida. Es frecuente denominar a Access como una base de datos. Para ser exactos Access
es una aplicacion de gestion de base de datos. Es la misma diferencia que existe entre un procesador
de textos como Word y un documento de Word.

1.4 ESTRUCTURA DE FICHEROSDE ACCESS

Como se explica més adelante en este documento, una base de datos consta de distintos objetos:
tablas, indices, consultas, relaciones, informes, formularios, etc. Todos los objetos de una base de
datos se almacenan fisicamente en un solo fichero. Por ello en Access, se identifica una base de
datos con € fichero en € que se almacena. Este fichero tiene laterminacion .mdb.
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En € directorio en el que se encuentra el fichero .mdb, Access crea otro fichero con € mismo
nombre y la extension .ldb. Este es un fichero que utiliza Access para €l control de los blogueos de
registros (locked data base) de la base de datos cuando se produce acceso concurrente de varios
usuarios. Al realizar la copia de seguridad de la base de datos no es necesario este fichero. Tampoco
importa borrarlo si ningun usuario tiene abiertala base de datos.

Esta estructura de ficheros de Access es propia de esta aplicacion. Otros formatos de base de

datos utilizan otros criterios. Por gemplo los ficheros de dBase utilizan un fichero para cada tabla
con laterminacion .dbf.
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Capitulo 2: Sart (Iniciar Accessy Abrir una Base de Datos) pagina 5
2. START (INICIAR ACCESSY ABRIR UNA BASE DE DATOYS)

En Windows 95/98/NT, Access se puede arrancar desde

, 3 Microsoft Access EHE

el mend Start o Start/Programs del modo habitual, T _

. reate a Mew Database Using
también se puede buscar con € Explorer la ventana del =
grupo de programas en la que estd Access Y @ He e
posteriormente hacer doble clic sobre e icono p _

. .. . " Database Wizard

correspondiente. Asimismo es posible arrancar Access =

haciendo doble clic desde el Explorer sobre cualquier
: A ey

f!chero creado con Access (e_x,tenson .mdb); s es un é & B e
fichero generado con la version 2.0, se pregunta s se
desea redlizar la conversion de formato a la version 8.0

db1.rmdb
o abrirlo sin convertir. Si la base de datos no se C:AWB'\Biblio. mdb

convierte es posible que haya algunas operaciones que
no se puedan realizar sobre ella, pero en e caso de que
se convierta no podra volver a ser abierta con Access T
2.0. La base de datos puede ser convertida después de
abrirse con e menu Tools/Database Utilities/Covert
Database ...

El primer cuadro de didlogo que aparece al arrancar Access tiene por titulo Microsoft Access
(Figura 4). En este cuadro se tienen las opciones de crear una nueva base de datos en blanco, crearla
mediante un asistente (Database Wizard) o abrir una base de datos ya existente.

La opcion de Blank Database (Base de datos en blanco), permite crear una base de datos
partiendo desde €l inicio. Esta opcion se utilizara posteriormente para €l eiemplo de crear una base
de datos.

La opcion de Database [
Wizard permite crear una base de General Database
datos mediante las instrucciones
del propio programa. En la ”. —

. . b ASSETS.MDZ BOOKS.MDZ COMTACTS.. .
préctica se trata de €elegir un e
modelo (Figura 5) con lo cua &
asistente crea una base de datos DONATION.... EVTMGMT.... ExP . H
con una serie de tablas en las ) _ >
cuades € usuario puede afadir
algin campo opcional, elegir el INVENTRY.... LED
formato béasico de los formularios
e informes y establecer las
opciones principales de la base de o | _Coce
datos. Se puede crear de esta
forma, una base de datos con datos
de gemplo de una forma répida para comenzar a redlizar practicas con ella sin necesidad de tener
que construir una base de datos desde la ventana en blanco. Access dispone de varios modelos
genéricos que, con unos pocos cambios, se pueden adaptar a las necesidades de los usuarios. Asi en
vez de tener que pensar e disefio completo de la estructura de una base de datos, se puede comenzar
con una de las plantillas de Access, modificarla en 1o que haga fata e introducir en ella los datos
reales.

Figura4. Ventanainicia de Access 97.
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Figura5. Modelos de bases de datos.
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Para ver los objetos de los que consta Access T —
utilizaremos la Ultima opciéon Open an Existing A\ o tam xpenment i ne g toroa
Database (abrir una base de datos existente) con la f'f e e s e s
opciéon More Files..., con lo que se accede a didogo , Al cbject i Nertind are valsble
habitual de Windows de apertura de un fichero. > o et o o

En este documento se utiliza como eemplo la O <Ieing Dol
base de datos incluida con Access 97 que se encuentra

on the Yiew menu.

en el fichero Nwind.mdb. Esta base de datos realiza la I~ Dt show s sceen sgai | _OK
gestion de pedidos de clientes de una empresa .
importadora de productos alimenticios. Figura 6. NORTHWIND TRERERSS

Al abrir la base de datos se nos muestra una
ventana de presentacion (Figura 6). Se hace clic en € boton de OK con lo que aparece la ventana
principal de Access Database (base de datos).

Como en otras aplicaciones, también es posible abrir una base de datos después de haber
iniciado la sesion Access. Sdlo se permite tener abierta una Unica base de datos al mismo tiempo,
por tanto, a abrir una base de datos Access cierra automaticamente la base de datos activa, y
reemplaza el contenido de la ventana Base de datos por lainformacién del archivo que se abre. Esto
se puede hacer pulsando e botén Open Database ' situado en la barra de herramientas, o bien
seleccionando Open Database del menu File de la barra de menus.

2.1 DESCRIPCION DE LA PANTALLA

La ventana principal de Access tiene muchos elementos en comun con otras aplicaciones de
Microsoft Office, como pueden ser Word o Excel. Una vez que se ha arrancado el programa,
aparece una ventana como la que se muestra en la Figura 7, aunque pueden existir ligeras

variaciones dependiendo de la
Conflguraclén deflnlda por el File Edit Wiew Inset Toolks ‘“Window Help
usuario. Dl=|d| SiR|¥| &|@el@| | -] 28 s8] 2| = = =l w

La estructura de una ventana de
Access estd compuesta por los
siguientes elementos.

8 NWIND : Database =] E3

[ Tables | B Queries | Farms | B Reports | 2 Macros | it Modules |

g _ Open |
- Barra de titulo (Parte B Customers -
superior de la ventana) Erokess -
» rder Details Hew
- Barra de menus (De- B Orders
bajo de la bara de & Products
. Shippers
tltU'O) Suppliers

- Barra de herramientas
(Debgjo de la barra de
menu)

- Barra de estado (Parte
inferior de la ventana)

- Area de trabajo (Entre
la barra de herramientas _[Resas o
y la barra de estado)

Figura 7. Pantalla principal de Access.
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2.1.1 Barradetitulo

Como es habitual |a barra de titulo contiene |os siguientes elementos:
Menu de control. Contiene los elementos habituales de control (mover, minimizar o
iconizar y ampliar o cerrar ) de cualquier ventana en Windows (ver Figura 7).
Nombre de la aplicacion y s la ventana del area de trabajo se encuentra maximizada, el
nombre de |a base de datos con la que se trabaja en ese momento.
Botones de minimizacion, control de tamarfio de laventanay de cierre de la aplicacion.

2.1.2 Barrademenus

La barra de menus contiene la lista de menus propios de Access. Cada menu contiene una lista de
diversos comandos, que se aplicaran segun la necesidad en cada caso.

Un aspecto importante de la barra de menus es que su contenido cambia en funcion del tipo de
objeto y la presentacion de dicho objeto. Por ejemplo, hay diferentes entradas en el ment cuando se
selecciona la ventana de una tabla o la ventana principal de la base de datos. Incluso estando
seleccionada una tabla, dependiendo del modo de presentacion, que se explica posteriormente,
cambia el menu presentado; si latabla se presenta en modo disefio, posee un menu distinto que si se
presenta en modo hoja de datos.

A continuacion se hace una breve descripcion de los comandos del menu File cuando se
encuentra seleccionada la ventana de la base de datos.

New Database... Permite crear una nueva base de datos y genera un fichero de Access. Se
puede elegir entre crear la base de datos a partir de una plantilla o
construirla desde cero.

Open Database... Abre un fichero de Access ya existente. Se ofrece la posibilidad de abrir la
base de datos en modo exclusivo (Exclusive), con €l fin de evitar que otro
usuario abra el fichero mientras se va arealizar una operacion delicada.

Get External Data Dispone de dos submenus: EI comando I mport... que permite incorporar
datos existentes en otra base de datos o en otra aplicacién a una nueva
tablay e comando Link Tables... que permite vincular tablas existentes
en otra base de datos con la base de datos abierta actualmente en Access.
La diferencia estriba en que s las tablas se importan se realiza una copia
de las tablas originales en la actual y una posterior modificacion en las
originales no se ve reflgjada en las tablas de la base de datos actual. Si la
tabla se vincula, por €l contrario, existe una Unica copia de las tablas y una
modificacion en ellas se ve reflgjada tanto en la original como en la actual.

Close Cierra la base de datos activa. No se pregunta si se desean guardar los
cambios realizados en & contenido de las tablas puesto que Access los va
guardando a medida que se realizan.

Save Esta opcion esta inactiva cuando la ventana activa es la ventana de la base
de datos, debido a que, como ya se ha comentado, |os cambios de |os datos
se van guardando cada vez que se modifican. Sin embargo S se esta
modificando € disefio de una tabla, formulario o cuaquier otra
modificacion de la estructura de la base de datos, entonces esta opcion se
encuentra activa.
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Save as/ Export... Permite exportar los datos de la tabla o consulta seleccionada en un
formato determinado, o realizar una copia en la misma base de datos.

Database Properties... Se abre la ventana de propiedades del fichero y de la base de datos. Esta
ventana consta de cinco pestafias. La pestafia General muestra informacion
del fichero .mdb: el nombre del fichero, localizacién, tamafio, fechas y
atributos. La pestaiia Summary (sumario) permite a usuario definir una
serie de datos adicionales para poder posteriormente identificar el
contenido del fichero; estos datos son: titulo, tema, autor, palabras clave,
comentarios, etc. La pestafia Statistics (estadisticas) muestra las fechas de
creacion, modificacion y acceso a fichero. La pestafia Contents
(contenidos) muestra los objetos existentes de cada tipo de objeto: tablas,
consultas, formularios, informes, macros y modulos. La pestafia Custom
(personalizar) permite definir nuevas propiedades por €l usuario.

Page Setup: Esta opcion esté inactiva cuando la ventana activa es la ventana de la base
de datos. En otras situaciones permite configurar la pagina en la que se va
aimprimir.

Print preview... Este comando muestra en la pantalla la presentacion preliminar de los

datos de |a tabla o consulta sel eccionada.

Print... Abre la ventana de impresién, donde se puede configurar la impresora. El
botén OK imprime los datos de la tabla o consulta seleccionada.

Send... Crea un mensgje en € correo electronico con los datos de la tabla o
consulta seleccionada. Estos datos pueden ser enviados en distintos
formatos. html, rtf, txt, asp, etc.

2.1.3 Barradeherramientas
) =2 S = (e O e = e e e K e e =

Figura 8. Barra de Herramientas.

B s = = oA

La barra de herramientas proporciona un acceso instantaneo a las funciones y comandos més
frecuentes. Al igual que en las demés aplicaciones de Microsoft Office la barra de herramientas en
Access es configurable y se puede elegir entre varias predefinidas. Sin embargo, en la practica es
mejor trabagjar con la configuracion inicial de Access, puesto que dispone de una barra de
herramientas configurada para cada objeto y modo de presentacién, de modo similar a los menus
que varian con estas mismas caracteristicas. De esta forma, cuando se selecciona una tabla se
muestra €l boton de filtrar los datos de una tabla, que no aparece cuando se selecciona la ventana
principal de labase de datos.

Esta es la barra de herramientas que se muestra cuando se encuentra seleccionada la ventana
principal de labase de datos.

2.1.4 Barradeestado

La barra de estado esta situada en la parte inferior de la ventana. La principal funcién de la barra de
estado es mostrar la ayuda de los botones de |a barra de herramientas o de | as funciones disponibles
en cada situacién asi como la propia ayuda que el usuario establece para los campos de la base de
datos.
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Dependiendo de la ventana en la que se trabaje en cada momento y la posicion del cursor aparece un
mensgje distinto. Por gemplo si se esta editando una tabla a posicionarse sobre cada columna se
explica el sentido real de cada campo.

2.1.5 Areadetrabajo

Es € &rea situada entre la barra de herramientas y la barra de estado. En ella se muestran las
distintas ventanas de la base de datos y es aqui donde se encuentra la principal diferencia con otras
aplicaciones de Microsoft Office como Word y Excel.

En Access s0lo se puede tener abierta una base de datos, por 1o que a realizar la apertura de
otra, autométicamente se cierra la anterior. Por ello, en € &area de trabgjo sdlo hay una ventana de
base de datos.

Cuando Access tiene una base de datos abierta siempre existe en € area de trabajo la ventana
Database (Base de datos). Esta es la ventana que se muestra en la Figura 7. Cerrar esta ventana
supone cerrar la base de datos, es decir, equivale al comando Close del menu File. Pero ademés de
la ventana de la base de datos, Access posee otro gran nimero de ventanas que se citaran al explicar
los objetos de Access.

2.2 OBJETOSDE ACCESS

En la parte superior de la ventana de la base de datos se observan seis pestafias con |os nombres de
los tipos de objetos que puede poseer una base de datos. De estos seis tipos de objetos se estudian
los cuatro primeros: tablas, consultas, formularios e informes. Los otros dos: macrosy modulos se
utilizan para automatizar y desarrollar aplicacionesy no son objeto de estudio en este documento.

Al pulsar la pestaia correspondiente al tipo de objeto, se muestra en la ventana de la base de
datos la lista de objetos existentes de este tipo. Asimismo, se muestran |os botones para abrir €l
objeto seleccionado (Open), cambiar su disefio (Design) o crear uno nuevo (New).

Cada objeto de la base de datos se puede abrir 0 cambiar el disefio. Cuando se abre una tabla
se muestran los datos que contiene y cuando se cambia €l disefio, o se abre en modo disefio, se
muestran |as caracteristicas de sus campos, tales como tipo de dato, observacionesy propiedades.

A continuacién se da una breve descripcion de cada uno de estos objetos. En las secciones de
uso 'y creacién de una base de datos se trata cada uno de estos objetos con detalle y ejemplos.

2.2.1 Tablas(Tables)

Latabla es el tipo principal de objeto de una base de datos. El concepto de tabla se ha explicado al
ver la relacion de Excel con las bases de datos. Como resumen, una tabla es un conjunto de datos
estructurados en columnas (los campos) v filas (los registros). En las tablas de la base de datos es
donde se dmacenatoda lainformacion de la base de datos.

2.2.2 Consultas (Queries)

Una consulta de seleccion es una operacion realizada sobre la base de datos mediante la cual se
realiza una seleccién de datos segun un criterio. Esta consulta puede realizarse sobre una sola tabla
0 sobre varias. Las consultas también se pueden realizar sobre otras consultas previas o cualquier
combinacion de consultas y tablas.

Ademés de las consultas de seleccion, existen también consultas de accion, de tal forma que
el resultado de la consulta no es una respuesta con informacion de la base de datos, si no que es una
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accion sobre los mismos datos. Estas acciones pueden ser: insertar, borrar o modificar registrosy
crear nuevas tablas.

En una consulta realizada sobre una sola tabla se pueden seleccionar uno o varios campos, de
tal forma que la consulta sea una subtabla de la tabla original. Asimismo, se pueden establecer
criterios de seleccion, ordenacion y agrupacion. De este modo se pueden obtener en la consulta un
subgrupo de los registros originales de la tabla 0 agrupaciones de éstos.

En una consulta realizada sobre mas de una tabla o consulta, se utilizan las relaciones
existentes entre las tablas para obtener informacién relacionada. Normalmente en una de las tablas
se encuentra un codigo que permite acceder a otra tabla, donde se detalla la informacion
perteneciente a dicho cédigo. Por gjemplo, € nimero de carnet es el codigo que permite acceder en
la tabla de alumnos a todos los datos del alumno.

El resultado de una consulta de seleccion es una hoja de respuesta dindmica. La hoja de
respuesta contiene una seleccion de datos existentes en una o varias tablas. La modificacion de los
datos subyacentes se refleja en la hoja de respuesta dinamica. En algunos casos se pueden modificar
los datos de la hoja de respuesta dinamica, aungque donde realmente se modifican es en la tabla que
los contiene.

2.2.3 Formularios (Forms)

Un formulario es una ventana disefiada para la introduccién y edicion de datos. En Excel, a partir
de una lista se puede generar automaticamente un formulario paraintroducir los datos. Access posee
herramientas para redlizar € disefio de los formularios de una manera mucho més elaborada
utilizando listas desplegables, regjillas, botones de opcidn y de seleccidn, etc.

El formulario permite introducir, modificar, consultar y borrar los registros de la tabla o
consulta para la gque se ha disefiado. La ventaja frente a la presentacién como hoja de datos es que
los campos se presentan de manera mas adecuada a usuario, con un disefio que ayuda a su
comprension, utilizando |os controles més adecuados a cada tipo de informacion.

En algunos casos la tabla puede ser la mejor manera de presentar los datos y no es necesario
recurrir a modos de presentacion mas sofisticados. En general, se puede afirmar que el disefio de la
presentacion de los datos es uno de los aspectos clave a la hora de valorar una aplicacion
informética. Un disefio de pantallas adecuado a cada usuario reduce el tiempo de aprendizaje y
motiva al usuario, lo que es casi una garantia de éxito.

2.2.4 Informes (Reports)

Si el formulario es laformaidonea de introducir y editar los datos, la mejor forma de mostrarlos es
mediante un informe en una pagina impresa 0 mediante su representacion en la pantalla del
ordenador. Access proporciona las herramientas para disefiar informes con gran flexibilidad y posee
funciones para agrupar registrosy mostrar totales y subtotales de |los campos deseados.

Practicamente todas las aplicaciones informaticas necesitan salidas impresas. Si estas salidas
van dirigidas a los clientes, en € caso de las facturas por emplo, es necesario tener un especia
cuidado en su disefio. Con los informes se pueden conseguir unas salidas impresas de gran calidad
con poco esfuerzo, siendo ésta otra de | as claves de éxito de cualquier aplicacion que se desarrolle.

En e mercado existen programas informaticos dedicados tan sdlo a elaborar informes, que
después se integran en la aplicacion. Access ha integrado esta herramienta dentro de su propio
entorno de desarrollo.
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3. USO DE UNA BASE DE DATOS

Para comprender mejor cada uno de los objetos de Access, se comienza usando una base de datos
existente. Se abre la base de datos del fichero Nwind.mdb y se muestra la ventana de la base de
datos (Figura 7). En € tipo de objeto tabla, se muestran las ocho tablas de que consta esta base de
datos.

3.1 EDICION DE DATOS: OPERACIONESCON LASTABLAS

Para ver, introducir, modificar o borrar |os datos existentes se abre una de |las tablas. En €l gjemplo
se abre la tabla de empleados (Employees). Para abrirla se realiza un doble clic en la tabla de
empleados o se seleccionalatablay se pulsa el botén Open.

Se muestra una nueva ventand pEreErC— -
(Figura 9), que tiene en la barra de titulo [ st slpsil st ol o s o
d tiulo: Employees: Table Esaesuna |2 he, o Simeos o gn nn
caracteristica general de las ventanas de | (G deme ot e g neg
Access. Se muestra @ nombre del objeto |5 iR @R SEomn oL LDp
y a continuacion el tipo de objefo deque | IR I SESLE pos ot
Setrata. | (AutoNumber)

Esta ventana muestra en una hoja -l Taeele A | o
de datos el contenido de la tabla de Figura 9. Tabla de empleados.

empleados. Cada columna es uno de los
campos de latabla: codigo del empleado, apellido, nombre, cargo, titulo de cortesia, etc. Cada fila
esun registro de latabla

Al igual que las celdas de una hoja de célculo, en una tabla hay siempre un registro activo,
que es el marcado con laflecha[*. Puede haber uno o mas registros seleccionados, que se muestran
en video inverso (caracteres blancos sobre fondo negro).

3.1.1 Barradeestado

Una caracteristica de las ventanas de tablas es que poseen su propia barra de estado’. Esta barra de
estado indica cuantos registros posee la tablay € nimero del actualmente activo. En la Figura 8 se
encuentra seleccionado € registro 1 de los 9 existentes (record 1 of 9). Junto al nimero del registro
activo se encuentran cinco botones gque sirven para desplazarse por la tabla cambiando € registro
activo. Estos botones son:

14 Se desplaza al primer registro de latabla

N Se desplaza al anterior registro de latabla

i Se desplaza a siguiente registro de latabla.

| Se desplaza al dltimo registro de latabla.

(23 Genera un nuevo registro y se convierte en el activo.

A la derecha de estos botones se encuentra una barra de desplazamiento para cambiar el area
de campos que se desean visualizar. Cuando |os registros no entran totalmente en €l area de trabajo
de la ventana se muestra una barra de desplazamiento vertical. EIl movimiento con esta barra no
cambia €l registro activo.

! Labarrade estado de la ventana de una tabla solo se muestra cuando se ve en modo hoja de datos.
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3.1.2 Desplazamiento por latabla

Para desplazarse por |0s registros se pueden utilizar 1os botones explicados anteriormente o se puede
seleccionar directamente haciendo clic con € raton sobre cualquier campo del registro. Al hacer
esto, el registro sobre el que se haclicado pasa a ser € registro activo.

El desplazamiento entre los distintos campos de un registro se puede realizar con latecla Tab,
que va cambiando de campo en campo (la tecla Shift -cambio- mas el tabulador se desplaza en
sentido contrario) o directamente con el ratdn sobre el campo que se desea.

3.1.3 Modificacién deregistros

Para realizar cambios en un registro determinado, se selecciona el campo en el que se desean
realizar las modificaciones y se realizan directamente éstas, con lo que € registro cambia
autométicamente a modo edicion. El icono del registro cambia de [* ali#. Se pueden deshacer los
cambios en un campo antes de modificar otro mediante la tecla Escape (Esc). También se pueden
deshacer todos los cambios realizados en un registro, que pueden afectar a varios campos, antes de
salir del registro, volviendo a pulsar la tecla Escape. Por tanto, con dos pulsaciones de la tecla
Escape se deshacen en todos |os casos |os cambios sobre el registro activo. Si después de modificar
un registro se cambia a otro, los cambios se guardan de modo automatico en la base de datos.

3.1.4 Insercion deregistros

Para insertar un registro, se pulsa € botén #|, o se sitlia directamente €l cursor en el siguiente
registro a Ultimo, con lo cual autométicamente cambia el nimero de registro activo y € nimero de
registros de la tabla se incrementa en uno. En este momento se pueden introducir los datos de los
distintos campos.

También se puede realizar la insercion de un nuevo registro mediante el comando Record del
menu I nsert o mediante el botén New Record de la barra de herramientas: 2%.

3.1.5 Borrado deregistros

Para borrar €l registro activo se selecciona e comando Delete record del mena Edit. EI comando
Delete sdlo borra €l contenido del campo actual. Si se desean borrar varios registros, se pueden
seleccionar con €l cursor y seleccionar el comando Delete record o latecla de borrado (Supr).

El borrado del registro activo también se puede realizar mediante el boton Delete Record de la
barra de herramientas: *.

3.1.6 Busgueda deregistros
Para buscar un dato determinado se puede emplear € PR

comando Find del mend Edit, que tiene un e | Find s
comportamiento ligeramente diferente a de otras  sewh [m 7] [ Machies Eind Nest
aplicaciones. Se abre una ventana en la que SB e [err T onronin O
introduce el texto que se desea buscar. Por defecto, la

blsqueda se redliza sdlo en e campo que estaba Figura 10. Ventana de blsqueda

seleccionado cuando se gecutd el comando y por €llo
el titulo de la ventana es Find in field: “Title” (Buscar en campo: “Titulo”). Si se desea buscar en
todos los campos se debe desactivar la casilla Search Only Current Field (Buscar solo en el campo
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seleccionado), con lo cual cambia también € titulo de la ventana a Find. Se puede gjecutar este
mismo comando mediante el boton Find de la barra de herramientas; # .

3.1.7 Filtros

L as busquedas también se pueden realizar mediante filtros. Un filtro es un criterio de seleccion de
los registros de una tabla para que sélo se muestren |os que cumplen determinada condicion, aungque
en latabla sigan existiendo todos |os registros. Laforma més rapida de crear un filtro es mediante el
comando Filter By Selection (filtro mediante seleccion), en el submenu Filter del mend Records o
mediante el botén Filter By Selection de la barra de herramientas: ™. El resultado que se obtiene es
gue sblo se muestran |os registros que contienen, en el campo seleccionado, la misma informacion
gue en €l registro desde el que se activé el comando.

A consecuencia de esta accién en la barra de menl se observa que e boton Apply Filter /
Remove Filter: ¥, se encuentra pulsado. Al redlizar clic en este botén cambia el estado del filtro
pasando de aplicado a filtro inactivo. Con €l filtro aplicado sdlo se muestran los registros que
cumplen lacondiciony con € filtro inactivo se muestran todos | os registros.

El filtro gque se ha aplicado anteriormente se ha generado de forma automatica. Si se desea un
mayor control sobre el filtro se puede editar mediante el comando Filter By Form (filtro mediante
formulario), en e submenu Filter del ment Records o mediante € botdn Filter By Form de la
barra de herramientas: |¥&l. En la Figura 10 se muestra una ventana en la que aparecen todos los
campos de la tabla con una linea en la que se muestran y se pueden modificar los criterios de
seleccion para cada uno de los campos. Cada campo dispone de una lista desplegable con los
valores actualmente introducidos en
dicho campo. Los criterios de seleccion Empleyee ID | Last Name [ First Name Tile ___[Title OF Courtesy| Birth Date] Hire Dato
pueden ser combinacionesde ANDy OR [ EEEEEEE
l6gicos. Los valores de AND se
introducen en la misma celda de lahojay
para realizar combinaciones de OR se utiliza la pestafia inferior con el nombre OR. Se generan
nuevas pestafias segln se van utilizando.

También se puede acceder a los comandos de filtros mediante el
menu contextual que se despliega con el botdn derecho del raton, al estar

Lookford O 4 01/ 4 Al
Figura 11. Ventana de filtro de formulario.

Filker By Selection
Filter E xcluding Selection

situado encima de uno de los campos de un registro como se observa en Remove Filter/Sort
laFi gura 11. Sort Azcending
Sort Descending
3.1.8 Ordenacién deregistros Insert Object...
Los registros se pueden presentar ordenados por cuaquiera de sus Object '
campos. Para ordenarlos, se sitta el cursor en el campo seguin el cual se Cut
desea ordenar de un registro cualquieray se pulsa el boton de ordenacion Copy

Pazte

en modo ascendente 2! o modo descendente &Y.

Estas ordenes se encuentran también en & mend contextual ~ Figural2. Mend CO”tlexwa'
mencionado anteriormente (Figura 12). de ventana de tabla.

Si se desea ordenar por mas de un campo se puede utilizar €
comando Advanced Filter/Sort... en € submenu Filter del menu Records; sin embargo, para esta
tarea es preferible utilizar las consultas. Estas permiten redlizar los filtros y ordenaciones de un
modo conjunto y ademés se amacenan como objetos independientes y se pueden utilizar en los
formularios e informes.
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3.2 CONSULTAS

La utilizacion de las consultas varia dependiendo de que se trate de una consulta de seleccion o de
accion.

En las consultas de seleccion, a
ser @ resultado una hoja de respuesta

= Queryl : Select Query [_ (O] x|

dindmi o iol ili de f Order ID Subtotal
Inamica, el usuario la utiliza de forma 11070 Lehmanns Marktstand 1.630 Pts

smilar a una tabla La diferencia 11071 LILA-Supermercada 485 Pts
principal estriba en que dependiendo del 11072 Ernst Handel 5,215 Pts
tipo de consulta se podré editar o sdlo || 11073 Pericles Comidas clasicas 300 Pts
consultar. Esto se debe a que en la | 1074 Simons bistro 232 Pts

. | 11074 Richter Supermarkt 453 Pts
edicion de los datos, o querealmentese [ 1075 Bon apy 53 Pis
modifica son los datos subyacentes que Rattlesnake Canyon Grocery 1.255 Pts
estén amacenados en las tablas. En una

. R d:|1<| 230 ¢ [en]r#] of 330
consulta de totales, por ejemplo, los crd 1l 4 L
registros no son modificables, ni es Figura 13. Consulta con subtotales.
posible afadir otros nuevos. Una consulta de este tipo se observa en la Figura 13 en la que se
muestran los nimeros de pedido, e nombre del
cliente y €l total del pedido. Se observa que no se
pueden introducir nuevos registros (no aparece la d 1E1rnm — Ma‘::::t’;‘:d'
tltima linea en blanco [*] | ni e botén de afiadir 11071 LILA Supermercado
nuevo registro [*#| ), debido a que el subtotal se 11072 Emst Handel
establece por la suma de los componentes del 11073 Pericles Comidas clasicas
pedido. Eliminando este dltimo campo de la 11074) Simans bistro
. . 11075| Richter Supermarkt

consulta se observa (Figura 14) que ya es editable y

) ] - ot 11076 Bon app'
se pueden introducir nuevos registros y modificar IR Rattlesnake Canyon Grocery
los actuales.

:alumber)

Las consultas de accidén gecutan una accién Record: 14| 4 [[T &a0 _» o1 [p#] of 830

sobre los registros seleccionados en la consulta. Esta . .
., . Figura 14. Consulta sin subtotales.

accion puede ser creacion de nuevas tablas, borrar,
insertar 0 modificar registros. Las consultas de
accion modifican de manera automética y permanente la informacién de las tablas de la base de
datos, por lo que se presenta un aviso indicando esta circunstancia.

Estas consultas de accion son especiamente Utiles cuando se quieren modificar muchos datos
de una tabla que cumplen determinada condicion. Por gemplo se pueden modificar todos los
numeros de teléfono de unatabla de clientes de tal manera que si su provincia es Gipuzkoa se afiada
943 a teléfono amacenado en la actualidad. De la misma manera se pueden borrar todos los
registros que cumplan determinada condicion. En general se puede decir que esta manera de
actualizar los datos es méas comoda que recorrer 10s datos uno a uno para actualizarlos.

Al actualizar muchos datos de una sola vez aumenta el riesgo de errores por o que esta
operacion es muy delicaday hay que estar muy seguro de lo gue se esté haciendo antes de modificar
muchos datos en una tabla.

#v [T ]]
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3.3 FORMULARIOS

Los formularios son la principal interfaz o via de comunicacion entre el usuario y la base de datos.
Entre las utilidades mas importantes de los formularios se pueden citar las de mostrar y editar datos
de una o varias tablas o consultas, la de controlar el flujo de la aplicacion con botones, la de
insercion de datos en la base de datos o la de enviar mensajes a usuario.

Dependiendo del tamafio y nimero de campos de la tabla o consulta que se va a mostrar en €l
formulario se decide cud es € tipo de formulario que mejor se adapta a cada situacion. El tipo de
formulario mas sencillo muestra los valores de todos |os campos de una tabla o consulta. Es posible
avanzar uno auno alo largo de todos los registros y moverse a primero o a ultimo de latabla, para
ver sus valores y/o modificarlos. También se puede realizar lainsercion de un nuevo registro a final
delatabla.

S latabla o consulta que EEFETES M
s> deson mostar en  formu
lario contiene muchos campos Emplagee ID- 7
puede ser Util mostrarlos en First Name: [N
varias paginas creando un LastName: [Krg

formulario de multiples paginas.
De esa forma se permite una

Title: |Sales Reprezentative

mayor Clarldad en Ia |nf0rma— Reportz Ta: |Buchanan,8teven ;l
cién sin tener que amontonar HiE DSt 02 <ne 54
toda ella en poco espacio. En la Extension: [465

Figura 15 se muestra la primera
pagina de un formulario com- _ Eenonalinio_|
puesto de dos paginas. Al pulsar | Recos sl e[ 7 o [vilp#] of §

el boton de Informacion Perso-
nal se accede a la segunda

Figura 15. Formulario de dos paginas.

pagina

Si, por e contrario, la tabla  parye— =
tiene pocos F:amp0§ puede dlsenar.se Shipper: 10 Company Hame Phone
un formulario continuo que permite 3
visudizar la informacion de forma

- : | 2funtedPackage  {E09)Sss3e8 |

tabular pudiendo mostrar varios e Rl
registros de forma simultédnea. Se
puede navegar a lo largo de los | CAtotumbenf
registros de la forma habitual. Este ) Record el <] T riek]of 3 4
TormU|a”O6eS el que se muestra en Figura 16. Formulario continuo.
aFigura 16.
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En el caso de que se desee editar mediante un formulario una consulta basada en una relacién
uno a varios puede resultar Gtil disefiar un formulario que contenga subformularios, de manera que
en e formulario principal

aparezcan los datos del lado

i T A Bill To: Alfreds Futterkiste | Ship To: Alfreds Futterkiste

Unico de la relacion y en € =

subformulario . pueda ‘Dbere Str. 67 ‘ Obere Str. 57

acceder a cada uno de los [Berlin 1| |22 | Berlin 12209

o G

del lado mdltiple de la = Shin i _—

rel m| én El qen’]plo més Salesperson:  Supama, Michael ;l ’7 Speedy [ United [ Federal

tipl co es d formulario Order ID: Order Date:  22-ago-34  Bequired Date:  19-sep-34 | Shipped Date:  30-ago-94

Correspondi ente a un ped|- | Product: | Unit Price: | Quantity: | Discount: | Extended Price:

Spegesild 12 Pts 2 287 18 Pts

do, en e que en la parte Chartreuss verte 18Pts 21 5% 284 Pts

SupeinI‘ se muestran IOS IF!ﬁssIe Sauerkraut = 46 Pt 15 25%) 513 Pts

datos propios del pedido y Sublotal;

en la inferior los distintos __ Bintinvoce | Freght 2w
, Tatal: _844 Pts

ﬁrl’:lecal_i_,l Ozelqur?'ll g.’f'r?(r)maES laels Record: I<| i || 1) |H |H&| of 830

formulario que se muestra Figura17. Formulario con subformulario.

enlaFigural?.

Un formulario se puede pre- ORI M= E3
sentar también en forma de hoja de ShipperlD CompanyName Phone
datos, que es similar a la presen- EEP?SYPE“E“%S E:ggg e

.z nite dcrkage -
tacion de las tablas y consultas. El 3 Federal Shipping (503) 5559931
formulario de la Figura 16 en modo (AutaMurber)
hoja de datos es € que se muestra T T

enlaFigura18.
Figura 18. Formulario en modo hoja de datos.

3.3.1 Controles

Los controles son los objetos que forman el formulario para componer su aspecto externo o para
editar los contenidos de las tablas o consultas. El control mas habitual es la caja de texto (text box)
[abi] pero hay otros controles que pueden resultar méas adecuados para determinados tipos de datos. Si
hay un dato que solo puede tomar dos valores (verdadero o falso, uno o cero, €etc.)
el botén de verificacion (Check box) | es el mas adecuado. Si es necesario elegir
sblo una opcién entre varias de una lista, un conjunto de botones de opcidn (option IT
buttom) L= puede ser lo méas adecuado. Alabl|[*
2|~
-
23]

Las listas EE (list) son Utiles en e caso de que se deseen mostrar o
permanentemente una coleccion de valores. Pero si se desea elegir uno entre una
lista y que sea éste € Unico visible, entonces lo més adecuado es una lista | [ [
desplegable Fil (combo list). A lahorade utilizar estos controles hay que tener muy
presente la cantidad de elementos o items que van a aparecer en ellos. Un lista
desplegable en la que haya que elegir un cliente entre varios cientos 0 miles no
tiene ningln sentido. Por lo tanto es necesario conocer los detalles de la Figura 19.
informacion que se va a representar antes de decidir cudl eslaformamaés adecuada  Controles de
de hacerlo. formularios.

Los controles de tipo pestafia (Tab) ‘= sirven para agrupar la informacién y
mantener ordenado el contenido de la pantalla. Con estos controles se muestra cada vez una parte
del formulario, como si fueran distintas paginas de un mismo libro.
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El boton de comando = (command buttom) es uno de los controles més utilizados. Es
especialmente Util para controlar € flujo de la aplicacion, ya que permite que determinada accién no
comience hasta que searequerida por € usuario.

En la Figura 19 se muestra la cgja de herramientas (Toolbox) conteniendo los controles
habituales.

3.4 INFORMES

Los formularios sirven para mostrar y editar el
contenido de las tablas de una manera detallada
y ordenada. Ya se ha explicado anteriormente
que los formularios estdn especiadmente
preparados para mostrar € contenido de las
tablas registro a registro. Mostrar el contenido
completo de una tabla 0 una consulta tampoco
es complicado. Pero s |la salida de los datos se
quiere elaborar un poco, mostrando los datos
agrupados, incluyendo subtotales, encabeza
mientos y pies de pagina, entonces es necesario
recurrir alosinformes,

Los informes permiten mostrar la informacion
de una manera detdlada y elegante y son
habitualmente utilizados para generar resimenes
y balances para los directivos, albaranes y
facturas para los clientes, e catdogo de la
compafiia (del cual se muestra una hoja en la
Figura 20) y en general cualquier informacion
gue vaya a ser impresa. Se puede decir que un
informe es la manera mas eficiente de mostrar
informacion.

El informe se basa habitualmente en una
consulta almacenada en la base de datos, aunque
no es estrictamente necesario. Esa consulta puede modificarse desde €l propio informe durante la
elaboracion del mismo.

Page: IiIiIl 3 PIHI

Figura 20. Informe de catélogo.
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4. CREACION Y MODIFICACION DE UNA BASE DE DATOS

Hasta ahora se ha mostrado la utilizacion de los principales objetos de la base de datos, pero sin
explicar como se disefian y construyen. Es decir se ha utilizado el botén Open (Abrir), situado a la
derecha de la ventana principal de Access (Figura 7). En este capitulo se mostrara la utilizacién de
los otros dos botones: Design (Disefio) y New (Nuevo).

L os objetos existentes se pueden modificar con € boton Design mientras que se pueden crear
nuevos objetos en |la base de datos abierta con e boton New. Una nueva base de datos se puede
crear como se describe en la seccion START utilizando € asistente 0 si no se utiliza €l asistente
(Database Wizard), aparece inicialmente sin ningun objeto.

No se recomienda el uso del asistente para la creacion de nuevas tablas o consultas, por lo que
el proceso de creacion de unanuevay el de modificacion de las existentes es muy similar.

4,1 TABLAS
: ol
Para ver como se redliza € disefio de unatabla FREEEEAC — — =
% u$ Como ej emp|0 |a tabla de Empl eadOS que % E;Tﬁ:f;l[) ?::?Numher Mumber automatically assigned to new employee
- || FirstMame et
ya % ha mosrajo en |a Flgura 9 % muegra _H:::thoultasy 1::: Emep‘Eﬁzglfntig:{utatmns.
esta tabla en modo de disefio en laFigura 21. e DateTine
i - : é;;lfress 1::: Street or post-office bos,
En la ventana de disefio de la tabla se 2. Iat State ot province
observa que ahora € nombre de cada campo :EEELT;:”E ;:I R —
, . . .-, [ | omernone et I0Ne Aumber includes CDLII’TU_\J code or area code.
esta en unafila. A continuacion del nombre del  [Fexensen T g | Iomalteehoe atersion e
campo se encuentran el tipo de dato y una  [Hrimn Mo Eniontts mpagr A pecknd
descripcion. En la parte inferior aparecen las — Fied roperties -
propiedades de cada campo. Generd | Lookup |
Field Size Long Inkeger
Esta es basicamente la definicion de una I,
: . n W Caplion Emploves 1D A figld name can b_e up to B4
tabla: un conjunto de campos con su definicion. Indesed Vet Mo Dupicates ez ctocis ol
field names.
La manipulacion de esta ventana de disefio
es similar a editar unatabla. Se puede modificar

el nombre, €l tipo de dato o los comentarios, se
pueden afadir nuevos campos o borrar alguno
de los existentes. Cuando se borra un campo hay
gue tener en cuenta que se esta eliminando el contenido de ese campo de todos los registros que
contenga la tabla. Igualmente cuando se modifica alguna caracteristica del tipo de dato de unatabla
es necesario asegurarse de la compatibilidad de |os datos actualmente almacenados.

Un concepto importante al trabajar con tablas es el tipo de dato. Esta propiedad determina qué
tipo de informacion se puede almacenar en el campo. L os tipos de datos existentes en Access son:

Figura 21. Tabla en modo disefio.
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Text Informacion alfanumeéricos de hasta 255 caracteres

Memo Informacién alfanuméricos de gran tamafio

Number Numeros enterosy reales

Date/Time Fechay hora

Currency Formatos monetarios

AutoNumber Un nimero en secuencia introducido automaticamente por Access
Yes/No Valores binarios

OLE Object Un objeto OLE (imagen, sonido, hoja de calculo Excdl, etc.)
Hyperlink Guardan direcciones de paginas Web

Los tipos de datos se muestran a desplegar el campo Data Type. Lookup Wizard... no es
propiamente un tipo de dato, sino un asistente para datos que toman su valor de unalistaintroducida
por el usuario o de unatabla.

En la parte inferior est4 el area de propiedades del campo seleccionado en la parte superior.
Dependiendo del tipo de dato seleccionado varian las propiedades del campo o su significado. Asi
por gemplo, la propiedad Field Size permite definir la longitud del campo (nUmero maximo de
caracteres) en los campos de tipo texto y en los campos de tipo numérico permite definir el tipo de
numero (tamafio de almacenamiento): Byte, Integer, Long Integer, Single, Double o Replication ID.

4.1.1 Nuevatabla I@F E”

), ‘E‘F_EI AutoForm
El proceso para crear una nueva tabla es pulsar e boton New de la ventana E AutoRepart

principal de la base de datos estando seleccionada la pestafia de tablas o € O e Table

comando Table del mend Insert o e boton New Table de la barra de Mew Query
herramientas que se muestraen laFigura 22. 5 Mew Form

En e cuadro de didogo de New Table, es recomendable seleccionar la @ Mew Repart
opcion Design View con lo cual se abre la ventana de disefio de tablas que se ha 2 Mew Macio
visto en laFigura 21 pero sin ningun campo definido. 82 Mew Module

A partir de aqui € proceso es el mismo que se puede realizar al modificar Figura 22
una tabla existente. Access exigira un nombre para guardar la tabla a final del Comando Nueva
proceso de creacion de la misma. Tabla,

4.1.2 Clave

Es recomendable tener una clave en todas las tablas de Access. La clave es un campo o conjunto de
campos que identifican de forma Unica a un registro. Si no se define ninguna, la aplicacién propone
crear una de forma automética: crea un campo AutoNumber y |o establece como clave.

Para definir los campos que se desea que formen la clave, se seleccionan mediante el selector
de registro (si son varios, los siguientes se seleccionan manteniendo pulsada la tecla Control (Ctrl))

y se pulsa el botén de establecer cl aveil o € comando Primary Key del menu Edit.

Los campos que forman la clave se identifican porque muestran e icono [#1 en su selector,
como se puede observar en el campo Employeel D de laFigura 21.
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4,1.3 Relaciones
Una vez creadas dos tablas se

puede establecer una relacion |l Products | BRI Order Detoils | i Orders | I Customers__|
: Sy Product| e e Cust 1
entre e”as- Para eStabI ecer CompanyMame L Productf?ame _|E g:::d;gm oo g::f:r?erlD { Eompanyr?ame
e - ContactM ame upplier nitPrice mployeel ontactM ame
una rd aclon se debe aCUdlr a Eon:ac:Tit\e = gafepglprgl,lll:)D ] Ey;:tity Erdﬂrgat;D Eon:ao:?itle
|a OpC| én Rel at|0n§-"ps en el .é;l:lress S:;S::tgl:erUnlt Discount ;!;lqj;l;%Da?;e N .é;l:lress
men( Tools o pulsar el botén ... ki | |pe Penaods
Country ReorderLevel E"‘:r?mm = ShipMame Country
Relationships o8| de 1a barra Phone Discortinued Fistlame Shibes: Phone
de herramientas. Con ello se THeD ot SheFesin —
. . BithDate !pPostaIEUde [Shippers |
abre la ventana de relaciones . HireDate AShipCounty | |a o
CategondD o Address EWDN
gue para el caso delabase de  ||caegtiane City PP anHiane
. Description egioh
datos de gemplo, se muestra  ||peue S
la ventana de la Figura 23, Hamebrors
Ademés de las relaciones se o ]
muestran las tablas con e | 51
nombre de sus campos. . .
. ., Figura 23. Ventana de relaciones de tablas.
Para editar una relacion
existente serealizaun doble clic sobrelarelacion, conlo [ERTEDS [7]x]
que se abre la ventana de propiedades de la relacion.  Teble/Buew: lHelated Table/Guery:
. E mpl Ord -
Esta ventana (Figura 24) muestra |0S CampoS QUE  [Empiyedd =i Empiopesd Corcel_|
intervienen en la relacion y la integridad referencial® JinTe, |

definida. Desde esta ventana se puede acceder a la del
tipo de relacion (Join Type) para definir si es norma, | [¥*
por el |ajo |un|erdo 0 dereChO [T Cascads Update Felated Fields

[T Cascade Delete Related Records

Para definir una nueva relacion, se arrastra el
campo de la tabla principal, o lado uno de la relacion,
sobre el campo de latabla del lado varios. Se muestra la
ventana de propiedades de la relacion y se completa su

Relationship Type: One-Totany

Figura 24. Ventana de propiedades de una

C relacion.
definicion.
4.2 CONSULTAS
4.2.1 Aspectos generalesdelas consultas
El proceso para crear una nueva consulta es pulsar € boton | ErEEm (71
New de la ventana principal de la base de datos estando Taes | (B0 Queres| ) gain] i
seleccionada la pestafia de consultas (Queries) o el comando e

Queries del menu Insert o € boton New Query de la barra Lot

Emplovees

de herramientas que se muestra en la Figura 22. Order Detais

Orders
Products

Se muestra el cuadro de didogo de New Query, donde Zhipers
se recomienda seleccionar la opcion Design View. Se abren
la ventana de disefio de consultas y la ventana de afiadir
tablas, que es la primera operacion para crear una consulta.
El disefio de las consultas se rediza por e método

Figura 25. Afadir tablas y consultas.

2 Laintegridad referencial es una herramienta que garantiza la consistencia y veracidad de los datos almacenados en

una base de datos.
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denominado QBE (Query By Example) en la que la construccién de la consulta se realiza de un
modo grafico.

4.2.1.1 Anadir tablas

La ventana de afiadir tablas se muestra en la Figura 25. Dispone de tres ventanas para mostrar solo
las tablas, sdlo las consultas o tablas y consultas a la vez. De esta manera se permite que una
consulta forme parte de otra consulta.

Esta ventana se puede abrir posteriormente mediante el botén Show Table EI 0 el comando
Show Table del menl Query. Se seleccionan lastablasy se pulsa el botén Add o se realiza un doble
clic, con lo que se afiaden a area de tablas y consultas de la ventana de la consulta. En € gjemplo
mostrado en la Figura 26, se han seleccionado |as tablas de Productosy Categorias.

Wil 3 Es posible afiadir varias veces la misma tabla
=]| aunaconsulta (Access les va colocando un sufijo),
lo que permite hacer consultas complejas, pero s
la consulta que se desea hacer es sencilla esta
posibilidad es a menudo fuente de errores.

Access genera relaciones entre campos que
tienen e mismo nombre y esto también puede
generar errores. En los casos en los que no debe
existir unarelacion es necesario eliminarla.

La ventana de consulta se divide en dos
&eas. En la superior se muestran las tablas y
consultas que intervienen en la consulta que se
Figura 26. Ventana de consulta. esta disefiando. En la parte inferior se muestran los
campos gue intervienen en la consulta.

En el area de tablas y consultas se muestran las relaciones existentes entre los distintos
elementos. En este caso existe una relacion de uno a varios entre el campo Categoryl D de la tabla
Categoriasy €l campo Categoryl D de latabla Productos. También es posible definir las relaciones
exclusivamente para la consulta.

g2 Query? : Select Query

CategondD

CategoryM ame
Deszcription
Ficture CategamlD LI

L |

Field: -
Table:
Sart:

.
Show: [ 1 [] -
of]

Criteria:
ar:

|

4.2.1.2 Anadir campos

En e area inferior es donde se definen los campos y los criterios de seleccion de la consulta. La
forma més sencilla de rellenar estas columnas es arrastrar el campo correspondiente de la zona
superior a la primera columna libre o realizar un doble clic. Con esta operacién se rellena la fila
correspondiente a Field con el nombre del campo, lafila Table con el nombre de latabla del campo
y se marca la casilla de verificaciéon de la fila Show. Esta casillaindica si se desea que €l campo
aparezca en e resultado de la consulta.

En el ggemplo para completar la consulta se introducen los campos CategoryName de latabla
Categoriesy ProductName de latabla Products.

4.2.1.3 Modo disefio y hoja de datos

Para ver e resultado de la consulta se pulsa € botén Query View con lo que se obtiene el
resultado de la consulta consistente en una tabla dinamica con los dos campos seleccionados. Para
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volver a disefio de la consulta se vuelve a pulsar €l botdén Query View que ahora muestra el aspecto
%, indicando que se va a pasar a modo disefio.

Existe también € modo SQL (Structured Query Language), que permite realizar la consulta
utilizando ese lenguaje estandar. Esta opcidn es un buen banco de pruebas parar € aprendizaje de
este lenguaje que no se explica en este manual.

4.2.2 Consultas de seleccion

4.2.2.1 Criteriosde seleccion

En las consultas realizadas hasta ahora se muestran todos |os registros resultantes de la consulta. Es
posible realizar un filtrado de estos registros mediante los criterios que se introducen en las filas
Criteria.

Los criterios se comportan de forma similar a los filtros, pudiendo incluir las condiciones
l6gicas OR y AND.

Para introducir varios criterios que se comporten como € Y (AND) ldgico, es necesario
introducirlos en la misma linea. Para introducir varios criterios que se comporten como € O (OR)
|6gico es necesario introducirlos en lineas distintas o introducir € criterio tecleando las clausulas de
condicion en la fila de Criteria. Por gemplo para mostrar solo los productos de las categorias
Beverages y Condiments, se puede introducir en la fila Criteria del campo CategoryName la
cldusula: "Beverages' Or "Condiments'; o se pueden utilizar lasfilas Criteriay Or introduciendo en
la primera Beverages y en la segunda Condiments.

4.2.2.2 Ordenacion

Si no se haincluido ningun valor en lafila de Sort, |os registros se muestran segiin se encuentran en
las tablas originales. Si se desea ordenar por otros campos se debe elegir una de las opciones de la
fila Sort para el campo deseado: Ascending (ascendiente) o Descending (descendiente). Se puede
realizar la ordenacion por més de un campo, de forma que los registros que tienen igual € primer
campo en € criterio de ordenacion se ordenan por el siguiente.

Si € criterio de ordenacion no es el mismo que el que se desea para la presentacién de los
datos en la hoja de datos, se pueden utilizar campos solo para este fin, degjando sin verificar lacasilla
de verificacion Show. Por gfemplo si se desea ordenar por primer apellido, segundo apellido y
nombre, pero se desea presentar el nombre antes de los apellidos, se puede utilizar otra vez €l
campo nombre al final y utilizarlo solo para el criterio de ordenacién sin que se muestre otra vez en
el resultado de la consulta.

4.2.2.3 Agrupaciones

En las consultas es posible realizar agrupaciones o totales. Para ello se elige Build...

el comando Totals en e menu View o en el menu contextual que aparece en Ak
el campo a pulsar e boton derecho del ratén y que se muestra en la Figura v Propeities
27 con lo que se muestra después de la fila Table, una fila denominada Totals

v Tahle Mames

Totals. Estafila se puede volver a ocultar con el mismo comando.
Cutt

En aguellos campos que se quieren agrupar s tienen el mismo valor, Copy
se degja la opcidén por defecto Group by. En €l resto de los campos que se Paste
quiera mostrar seré necesario elegir una de las opciones disponibles:

Figura27. Menu
contextual de consulta.
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Sum Sumade los vaores de la agrupacién
Avg Media de los valores de la agrupacion
Min El minimo de los valores de la agrupacion
Max El méximo de los valores de la agrupacion
Count NUmero de registros de la agrupacion
StDev Desviacion estandar de los valores de la agrupacion
Var Varianza de los valores de la agrupacion
First Primer valor del campo de la agrupacién
Last Ultimo valor del campo de la agrupacion
Expression Una expresion introducida por € usuario
Where El valor del registro que cumplalacondicion
4.2.3 Consultasdereferencias cruzadas - Company Name | Category Name | SumOfQuantity|
| ¥ | i Beverages 36
La forma mas fécil de entender para qué sirven e FElEe Daiy Producs 5
este tipo de consultas es con un gjemplo. Si se [ afieds Futterkiste Produce 17
qUiere crear una Conwlta que mueStre la Cantl daj :ilr]:;e?ll'?u;ILlléteEr::;;eredados y helados gs:?rz;es 4;
tota' de ped|d0 de Cada C| |ente de North\/\" nd | |Ana Trujillo Emparedados y helados | Confections 7
, | |Ana Trujillo Emparedadaos y helados  Dairy Products 33
Traders agrupada pOI‘ Categon% de prOdUCtOS se | |Ana Trujillo Emparedados y helados | Grains/Cereals 5
H | |Ana Trujillo Emparedados y helados  Produce 3
pueqe ha:er de varias maner$,% puede hacer | |Ana Trujillo Emparedados y helados | Seafood 10
mediante una consulta de seleccion cuyo resultado  [|Antonio horeno Tagueria Beverages 105
. | |Antonio Moreno Tagueria Candiments 4
Se muestra en Ia Fi gura 28 Se Ob%rva que Ia | |Antonio Moreno Tagueria Canfectians 45
Can“dad de registros es bastante elevada (598) | |Antanio Mareno Tagueria Dairy Praducts 127
L, A . . ' | |Antonio Moreno Tagueria Grains/Cereals 25
Ademas, el mismo C“ente aparece varias veces | |Antonio Moreno Tagueria Weat/Poultry 43
(Una Vez por Categoria de prOdUCtOS) Rec?rzt:oqlf|hio|re| = Taquel”a> |>| |He| of sgaeafood e
Otra alternativa es crear una consulta de Figura 28. La consulta de seleccién en modo de
referencias cruzadas en la cua se agrupa la ejecucion.
infformacion por clientes y se muestran las
categorias en columnas, de forma tabular.
Para crear la consulta de referencias cruzadas se abre la consulta B P |

de seleccion en modo de disefio y se pulsa el comando CrossTab Query Select Query

del menl Query o €l botén CrossTab Query de la barra de herramientas Erosie A Q=R
que se muestraen la Figura 29. e Tae QU
= 1 pdate Query
En la parte inferior de la consulta aparece la fila CrossTab, donde 4! Append Query...

se especifican el encabezado de lafilay de la columna. El disefio de la K1 Delete Query
consultase muestraen laError! Reference sour ce not found..

Figura 29. El menu Query.
[}

Pulsando €l boton Run (Ejecutar) de la barra de herramientas
se muestra €l resultado de la consulta (Figura 31.)
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La ventaja de este tipo de consultas es que permite mostrar una gran cantidad de informacion
resumida en formato compacto. Se observa que la cantidad de registros es bastante inferior (ha
disminuido de 598 a 89); ademas los datos se presentan en formato idoneo para la creacion

automatica de gréficos y diagramas.
Los consultas de tabla de

referencias cruzadas permiten
presentar los datos en filas y
columnas siguiendo e enfoque
tradicional de las hojas de

CompanyMam CuskornerID
ConktactMarme EmployeslD
ContactTitle || OrderDate = |

Orders |
* -

1
CustomerID

i

célculo, lo que en algunos casos [«

€s més Convenlente por ser més Figld | CompanyMame Guantity CategoryMame
claro. Sin embargo, este tipo de e T —CTTITY
COﬂSU|t3$ no fOI’man parte del Crossstzﬁ Fiow Heading = | Column Heading
estandar SQL. e

4.2.4 Consultasdeaccion

Las consultas de accién crean
nuevas tablas o modifican los
datos de las tablas existentes. La
modificacion de los datos de una

Company Name

Figura 30. El disefio de la consulta de referencias cruzadas.

| Beverages | Condiments | Confections |Dairy Product

Alfreds Futterkiste

Ana Trujillo Emparedados y helados
Antonio Mareno Tagueria
Around the Horn

B's Beverages

Berglunds snabbkdp

Blauer See Delikatessen
Blondel pére et fils

Bilido Comidas preparadas
Bon app'

Battom-Dollar Markets
Cactus Cormidas para llevar
Centro comercial Moctezuma
Chop-suey Chinese
Comércio Mineiro
Consolidated Holdings

Die Yyandernde Kuh
Drachenblut Delikatessen

Recard: I<| 1 || 1

7|

tabla puede hacerse directamente
sobre la tabla, pero cuando la
cantidad de registros a modificar
es elevada se recomienda €l uso
de las consultas de accion.

Es importante que antes de
utilizar una consulta de accion
para modificar una tabla, se haga
una copia de seguridad de la
tabla, ya que los cambios realiza-
dos por este tipo de consultas son
permanentes y un error puede
llegar ainutilizar unatabla.

Access ofrece cuatro tipos

k| rL|F#] of 89

36 44
g
105 4
112
a7 30
255 [afa]
19 4
149
A0 24
101 140
139 106
70
B0 42
49
10 30
12 15
24
A

de consultas de accion, que se describen en |os apartados siguientes.

4.2.4.1 Creacion detabla

Las consultas de creacion de tablas crean una nueva tabla
con los datos resultantes de una consulta.

Una vez creada la consulta se pulsa e comando
Make-Table Query del meni Query o e botén Make-
Table Query de la barra de herramientas mostrada en la
Figura 29. Aparece una ventana donde se pide el nombre de
la nueva tabla creada. Se dala opcion de guardar latablaen
la propia base de datos o exportar la tabla a otra base de
datos (Figura 32). A continuacion, se pueden establecer las

Make Table

Make New Table

3

7 a3z
45 12—
129 14z
45 20
191 9
a7 3
70 152
161 7
233 20
B 11
10
E1 a0
158 1C
1C
52 182
12 il>
o

Figura 31. La consulta de referencias cruzadas en modo de g ecucion.

HE

Table Mame:

' Current Database

" another Database:

o]

File: Mame: I

Cancel |

Figura 32. Especificar el nombre de lanueva

tabla
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relaciones de la nuevatabla.

4.2.4.2 Actualizacion

Las consultas de actualizacion [ErEErTrmyw [ [o[x]
modifican los datos de una tabla. Son
Utiles a la hora de actuaizar los
valores de un campo en varios
registros utilizando una expresion
comin. Los datos se actudizan a |
partir del resultado de una consulta. Fied: [Camig
Una vez creada la consulta de ety [rystones
seleccion se pulsa € comando e | e
Update Query del ment Query o €l g ;ﬁ'
botén Update Query de la barra de
herramientas mostrada en la Figura Figura 33. Disefio de una consulta de actualizacion.
29.

Counkry
Fhone
Fax

En la parte inferior de la consulta aparece la fila Update to (Actualizar a) donde se indica €
cambio a efectuar en ese campo. En lafila Criteria se especifica la condicién que deben cumplir los
registros amodificar.

Por gemplo, si se quiere modificar el nombre del pais en la tabla Customers (para todos los
clientes de Spain) por el nombre en castellano (Espana), el disefio de la consulta seria el mostrado
en laFigura 33.

4.2.4.3 Datos anexados

L as consultas de datos anexados afiaden nuevos registros a una tabla partiendo del resultado de una
consulta.

Una vez creada la consulta de seleccion se pulsa el comando Append Query del mena Query
0 e boton Append Query de la barra de herramientas mostrada en la Figura 29. Aparece € didogo
Anexar donde se pide el nombre de la tabla a la que se desean anexar los datos, que puede ser de la
base de datos activa o de otra base de datos. Esta tabla debe existir ya en la base de datos.

En Ia parte | nfen or de Ia i=? Afiadir a Productos Clientes : Append Query M=l E3
consulta aparece la fila Append to ’_ﬁ
= 1

(Anexar a) donde se indica en qué
campos de la tabla se desean afiadir
los registros de los campos
seleccionados.

Por ejemplo, si se quiere anexar L

ProductMame
SupplierID
CategoryID ;I

CustomerID
EmployeeID
OrderDate ;I

Quantity ;I

= | Productt ame Quantity =
Table: | Orders Products Order Details
1 1 Sart:
la canti daj tOtal de pajldos de Caja Append To: | Clienteld Producto Cantidad
uno de los clientes por productos a bitere _lﬂ
una tabla, el disefio de la consulta : -

seria el mostrado en la Figura 34. _ s
Figura 34. Disefio de una consulta de datos anexados.

4.2.4.4 Eliminacién
Las consultas de eliminacion de registros borran |os registros de las tablas correspondientes a

las filas del resultado de una consulta. Es conveniente gecutar una consulta de seleccion para ver
los registros que van a ser eliminadosy, a continuacion, convertirla en una consulta de eliminacion.
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Una vez creada la consulta de seleccién se pulsa el comando Delete Query del ment Query o
el boton Delete Query de la barra de herramientas mostrada en la Figura 29. En |la parte inferior de
la consulta aparece lafila Delete (Eliminar).

Por eemplo, s se quieren
eliminar todos los pedidos que [Diders | -
todavia no han sido enviados d )
cliente LILAS (por haber sido
declarado insolvente), el disefio de la
consulta seria € mostrado en la !
Figura 35. El valor From (desde) Field: | Drders Customerld ShppedDate -
indica que se van a dliminar los o [fee” e e
registros de la tabla Pedidos. Los . .
valores Where (dénde) de las celdas ‘ _vl_I
restantes indican los campos que
deben cumplir los criterios para la Figura 35. Disefio de una consulta de €liminacion.

eliminacion.

OrderID
CustamerID

ErmployeelD
OrderDate ;I

4.3 FORMULARIOS

Los formularios son la parte de la aplicacion que va a estar a disposicion de los usuarios,
constituyendo el nucleo de la interfaz aplicacion-usuario. Por eso es necesario tener un especial
cuidado en su disefio y construccién. Los usuarios que manejen los formularios deben encontrarlos
sencillos y eficientes. Aungque es posible utilizar las hojas de datos de tablas y consultas para
realizar muchas de las funciones de los formularios, éstos tienen la ventga de presentar la
informacion de forma clara y ordenada. Un formulario convenientemente disefiado acelera la
introduccion de datosy minimizalos errores de |os usuarios.

Los formularios se construyen partiendo de un conjunto de elementos de disefio
independientes denominados controles u objetos de tipo control. Los controles son los componentes
habituales de las ventanas y didlogos de Access y otras aplicaciones Windows. Los cuadros de

edicion @bl (text box) se utilizan paraintroducir y editar datos, |as etiquetas “« (label) contienen los

nombres de los campos y los marcos (object frame) muestran graficos. Un formulario consiste
en una ventana en la que se sittan varios tipos de controles: |os que muestran los datos de las tablas
y los gque muestran datos estaticos como etiquetas o logotipos, |0os que permiten generar acciones,
tales como botones que abren otros formularios o imprimen informes, etc.

Los formularios Access son versétiles. permiten realizar tareas que no son posibles en las
hojas de datos Tabla o Consulta. Es posible validar las entradas en base a informacion contenida en
otras tablas distintas a la editada. Se pueden crear formularios que incorporen otros formularios
(subformularios). Ademas, desde un formulario, es posible realizar cllculos y mostrar totales o
activar distintas funcionalidades de la aplicacion.

4.3.1. ldentificacion delostipos deformularios

El contenido y €l aspecto de un formulario dependen de su cometido dentro de la aplicacion de la
base de datos. Estas se agrupan en tres categorias basicas:

L as aplicaciones de proceso de transacciones afiaden nuevos registros a las tablas o editan
las ya existentes. Requieren que exista permiso de escritura en las tablas enlazadas al
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formulario (el formulario Pedidos de la Figura 16 es un g emplo). Son los formularios en
los que se trabgja con |os datos de |a base de datos.

Las aplicaciones de =il L]
ayuda a la toma de | customeriD City
decisiones pI‘OpOI’Ci O- Company Name |Alfreds Futterkiste | Country

nan informacién como

gréflcos o tablas pero Ddl.l Name Qtr1 Qtr 2 Qtr 3 Qtr 4 i’
no permiten que € | e I
usuario aniada o edite | R
datos. Tan solo requie- Spegesid T

ren gue exista permiso Totals 1693 Fts 3P
de lectura de las tablas

enlazajas al formUIariO Grand Total for 1994 2.023 Pts

(F| gura 36) NoO se mo- Record: 4| [T 1 v |mi[r#]of a8

difica € contenido de
las tablas.

Figura 36. Quarterly Orders (pedidos trimestrales) es un gemplo de
formulario de ayuda alatoma de decisiones.

Las aplicaciones de

mantenimiento de bases de datos llevan a cabo tareas de administracion: creacion de
tablas y bases de datos, control de acceso a los usuarios, encriptacion de datos para
garantizar la seguridad y copias de seguridad. Requieren que exista permiso de acceso
total atodos los objetos de la base de datos. No se modifican los datos si no la estructura
de almacenamiento de los mismos. En aplicaciones sencillas, con pocos usuarios, este tipo
de formularios pueden no ser necesarios.

4.3.2. Crear un formulario béasico

El proceso para crear un nuevo formulario consiste en pulsar
el botén New de la ventana principal de la base de datos
estando seleccionada la pestafia de formularios (Forms) o €
comando Forms del menu Insert o e botén New Form de la
barra de herramientas que se muestraen laFigura 21.

Se muestra €l cuadro de didlogo de New Form (Figura
37), donde en este caso, a diferencia de las tablas y consultas,
se recomienda seleccionar la opcion Form Wizard (asistente
para formularios). En la parte inferior se elige la tabla o

New Form 2]

Dresign Yiew

AutoForm: Columnar
AutoForm: Tabular
AukoForm: Datasheet
Chart Wizard
PivotTable Wizard

This wizard automatically
creates your form, based on
the Fields yvou select,

Choose the table or query where = —
the object's data comes From: e

Cancel |

consultaen laque se vaabasar el formulario. En &l gemplo se

toma latabla de clientes (Customers). Figura 37. El didlogo Nuevo formulario.

Copyright © 1998 José Maria Sarriegui, Nicolas Serrano, lvan Muro. TECNUN. Todos los derechos reservados. Esta prohibida la reproduccion total o parcial
con fines comerciales y por cualquier medio del contenido de estas paginas. Sélo esta permitida su impresion y utilizacién con fines personales.



El asistente presenta las siguientes etapas.

Seleccionar los campos que van a
formar parte del formulario (Figura
38). La lista desplegable situada en la
parte inferior del didogo contiene
todas las tablas y consultas existentes
gue puedan utilizarse como origen de
los datos. Se pulsa en la flechay se
selecciona la tabla Customers, con lo
cual aparecen todos los campos
disponibles en esa tabla. S se desea
incluir todos los campos en €
formulario se puede pulsar directa-
mente el boton >>. Access 97 permite
crear un formulario simple sin sub-
formulario o un formulario de datos
gue contiene un subformulario.

Elegir el aspecto del formulario, que
puede ser basado en columnas, tabular
0 en modo hoja de datos (Figura 39).

Elegir € estilo de formulario que
afecta a fondo y formato de los
controles (Figura 40).

Poner nombre a formulario (Figura
41).

What style would you like?

Clouds
Calarful 1
Colorful 2
Dusk
Evergreen
Flax

: [nternational
Pattern
Standard
Stane

Form Wizard

‘which fields do you want on your form?

%é? o BR “r'ou can choose from more than one table or query.

T ables/Queries:
ITabIe: Customers ;I

Available Fields: Selected Fields:
Customer D

ContactTitle
Address
City

Fegion
FostalCode
Country

Fhone LI

Ll B

Cancel | < Back I Mest > I Finish |

Figura 38. Seleccionar 1os campos que seincluyen en el
formulario.

‘what layout would you like for pour form?

c1
' Datashest
" Justified

Cancel | < Back I Mest > I FEinish

Figura 39. Seleccionar la distribucion.

‘what title do you want for wour form?

ICIientes

That'z all the information the wizard needs to create vour form,

Do you want to open the form or modify the form's degign™?

& Open the form to view or enter information.

" Muodify the form's design.

™ Display Help on working with the farm?

Cancel | < Back I Mest > I FEinizh |

Cancel | < Back | =t | FEinish I

Figura 40. Seleccionar un estilo predefinido.

Figura 41. Introducir €l nombre del formulario.
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Al finalizar este proceso se
muestra e nuevo formulario desde €
que se pueden editar los registros L
correspondientes. En la Figura 42 se
puede ver e aspecto del formulario
basico creado con € asistente para
formularios.

Una forma aln mas rapida de
crear un formulario es seleccionar en
laventana principal de lahoja de datos
la tabla o consulta deseada y pulsar €

botén AutoForm % con lo gque se
crea un formulario con las opciones

B Chentes =] B3

Record: |<| 1 || 1 [ |>| |>*| of 91

Figura42. El formulario Customers creado por €l Asistente para

4

formularios.
por defecto. Por gemplo, a redlizar — m—
esta operacion sobre la tabla P oo mET
Cuaomers % prm}ta d formularlo Campany Hame IA\lredsFulterkisle
. . . ~ Contact Mame M aria Anders
de Ia Flgura 43- s d dlwlo de ege Contact Title :Salesﬂepresenlalwe
formulario no nos convence ddress ;w
e Cik Beilin
plenamente se puede modificar yendo e —
a modo de disefio. Para ello se pulsa roma l‘j“_
oLntry EITNEny
el botéon Form View @ delabarrade e ]
. . aH H
herramientas, con lo que se permite e R [ A A

editar los controles del formulario. La
ventana flotante que aparece en €
modo disefio contiene una barra de herramientas denominada ToolBox (caja de herramientas). Si se
desea modificar un formulario ya construido o se desea crearlo sin € asistente es necesario incluir
los controles en la ventana de disefio. Para incluir un control en un formulario se selecciona €l tipo
de control que se desea insertar en la cgja de herramientas y se coloca en la posicion que se desea
que aparezca en € formulario. A continuacion es conveniente comprobar que las opciones por
defecto asociadas a control tienen los valores adecuados. El formulario en modo disefio se muestra
en laFigura44.

Figura43. Formulario automético de Customers.

Con el comando Properties del menu View, 'enesFm - ==
el boton Properties E'de labarrade herramientas 0 {[T][erammsse

con la opcion Properties del mena contextual de
los controles se presenta la pagina de propiedades
de cada control, en la que se especifican sus
caracteristicas de formato, origen de datos, eventos
y resto de propiedades. Por gemplo, la propiedad
Filter se emplea en los casos en que € nimero de
registros que se puede mostrar en un formulario es
muy elevado y resulta interesante que aparezcan Figura 44. Disefio del formulario Customers.
solo aquellos que cumplan cierta condicién y que

esta condicion se pueda establecer no en tiempo de disefio del formulario s no en tiempo de
giecucion. Seleccionando € formulario mediante e cuadro superior izquierdo se muestran las
propiedades del formulario.
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4.3.3. Incluir un formulario dentro de otro (subformulario)

Si se desea crear un formulario en el que aparezca cada cliente con todos sus pedidos debe disefiarse
un formulario que contenga un subformulario. El objetivo de este formulario es poder afiadir nuevos
pedidos de un cliente o editar los ya existentes. La informacion sobre el cliente se guarda en latabla
Customers y la informacion sobre los pedidos en la tabla Orders (pedidos). La relacion entre las
dos tablas es de uno a varios. Notese que es la misma relacién existente entre la tabla de pedidos y
lade lineas de pedido (Order Details).

Para ello, se define la tabla Customers como origen de los datos del formulario principal y se
utiliza el subformulario para mostrar, afadir y editar registros en latabla Orders. Para crearlo con €l
asistente se deben seguir los pasos mostrados en el apartado 4.3.2. para crear un formulario simple,
con las siguientes salvedades:

Se deben elegir campos de las dos

tablas relacionadas: Customers y  aasr e =

Orders. De la tabla Customers se
seleccionan el nombre de la compafiia
y e pais. De la tabla Orders se
seleccionan el codigo de pedido y las
fechas de pedido, entregay envio.

Comparyh ame, Country

OrderlD, OrderDate, RequiredDate,
ShippedD ate

Dado que los campos que se han

seleccionado para € formulario I
proca.jen de dOS tabl% dIStIntaS, el & Fom with subform(z) " Linked forms
asistente pregunta como desea ver los et | ook (B ] e |

datos. En este caso se debe
seleccionar la opcion by Customers  rigura 45, Seleccionar latabla principal paralarelacion
(por Clientes) ya que e formulario formulario-subformulario.

principal debe contener los datos de

un cliente y e subformulario las anotaciones de los pedidos. Debe estar seleccionada la
opcion Form with subform(s) (formulario con subformulario(s)), como muestra la Figura
45.

A Contlnua:l én se Q&CI ona Ia- dlS' 4 Company Mame |Ana Trujilo Emparedados v helados
tribucion que se desea aplicar a sub- County -
formulario asi como € estilo. Por

Pedidos clientes

alti mo, se deben introducir un nom- 5 OrderlD | OrderDate | RequiredDate | ShippedDate
H H H | * 10308 15-5ep-93 13-0ct-93 21-5ep-93
bre para € formulario principa y B 1DB25 (-ago-94 02-sep-94 11-ago-94
para a subformulario. El formulario N 107559 25-now-94 23-dic-94 09-dic-94
. || 10926 01-mar-95 29-mar-95 08-rmar-95

creado se muestraen la Figura 46. ®|  (AutoNumber)

La forma de introducir un subformulario Record: 14| (| Lo Iove]of 4
sin e asistente es un poco mas complicada, Figura46. El formulario Pedidos Clientes.

pero ayuda a comprender meor e
funcionamiento de los subformularios, y su relacion con € formulario principa y las consultas. Los
pasos a seguir paracrear el formulario del apartado 4.3.3 son:

Crear un formulario basado en la tabla Customers en & cual solo aparezcan los campos
Company Namey Country.

Crear una consulta donde aparezcan los datos que deben aparecer en e subformulario,
relacionando las tablas Customers y Orders a través del campo comin Customer|D. El
disefio de la consulta se muestraen laFigura 47.
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Crear un formulario basa-

i
do en la consulta anterior. =

Los campos que deben
aparecer en e formulario
son OrderlD, OrderDate,

OrderID
CustomerID
EmployeelD
OrderDate
RequiredDate

ContactMame
ContactTitle LI

RequiredDate y Shipped- ol .
Date. Elegir e modo de [« _.r'
presentacion ~ Datasheet = — : : '
. Field: | muEany=gI = | Order D OrderD ate R equiredD ate ShippedD ate
(hOJ a de datos) . Table: | Custamers Orders Orders Orders Orders
Sart:
~ . . Show:
Afiadir el subformulario al e [ : : * *
formulario principal. Para L _>lJ

dlo clicar en € control

Figura47. La consulta Pedidos Clientes.
Subform B y arrastrarlo a J

., . orm Header oolbal

|a Seccion Deta'l del for- :;etailH &5 Subform/Subreport: Pedidos clientes subformu... |
; P ] L ICommoiom Format  Data | Event | oth Al
mU| arl Ol eStandO Ia OpCI on |Compcny Nam.l IF 2 |'|rIM Soorrrie Object . . | 5 'Eenin:ln:ns IIFlES sul:-Fn:nrnular‘in:n = Aa abl
as' stente para Control es dd ‘@lﬂ_—ltountw Link Child Fields . . .. CustomerID [ 2
7 ) Link Master Fields . . . CustomerIDr =1
Toolbox (@I Control Wi- E dicizrigs- Ensbled oo = ﬁ Z
. edidos clientes subformulario | T Ef EH
zards) desactivada. Para [ e
conectar € subformulario 144
con e principad se debe f :i

. Es
acudir a la ventana de pro- o
piedades del formulario y — -
& Form Footer

en la propiedad Source-
Object de la carpeta Data Figura 48. La ventana Properties del subformulario.
seleccionar e formulario

creado en el paso anterior; automaéticamente se rellenan los campos Link Child Fields 'y
Link Master Fields, como se muestraen la Figura 48.

4.3.4. Disefio deformularios personalizados

Ademés de los controles explicados hasta ahora hay otros que permiten aprovechar plenamente el
entorno gréfico de Windows. El control lista desplegable (B8 combo box) puede aumenta la
velocidad y la precision al introducir datos, ya que permite elegir el valor de una lista predefinida en
lugar de escribirlo. Esto garantiza que €l dato introducido existe previamente en una lista desde la
que es escogido y elimina una fuente de errores. Los botones de opcion o de alternar [=] (option
button) permiten elegir un valor entre varios mientras que las casillas de verificacion” | (check box)

permiten dar valores a los campos Si/No. El control imagen (novedad en Access 95)
complementa a los controles marco dependientes e independientes ala hora de afiadir imagenes aun
formulario.. Los botones de orden permiten gjecutar procedimientos Access VBA. La programacion
Access VBA no se explica en este manual.

A modo de g emplo se muestra como introducir un Combo Box en e formulario Customers
creado en el apartado 4.3.2 para introducir de forma més eficaz los datos del pais (country). Es
importante insistir en que para que la lista desplegable sea eficaz, la cantidad de registros que deben
aparecer en lamisma no debe ser muy elevada.

L os pasos para crear la lista desplegable con €l asistente para listas desplegables son:
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Se abre e formulario Customers en
modo de disefio y se eliminalacagade
texto asociada al pais. Es necesario
gue e boton Control Wizards [
(asistentes para controles) esté activa
do. Clicando en la herramienta
Combo Box EE y arrastrando sobre €l
formulario aparece e cuadro de
didlogo de asistente (Figura 49). Se
tienen varias posibilidades: se pueden
obtener los datos una tabla, de una
consulta, o introducir manuamente
los valores que se desean incluir en €l
combo.

En este caso se elige la tabla Paises
como origen de los valores para €

Combo Box Wizard I

This wizard creates a combo box, which displays a list of walues you
cah choose from.

How do you want your combo box to get its values?

(C I want the combo box to look up the values in a table or query.

| will type in the values that | want.

' Find a record on my form based on the value | selected in my
combo box.

Cancel | < Black I Mest > I Eirrsty |

Figura 49. Seleccionar €l tipo de origen de lalistade

valores.

Combo Box Wizard

‘which table or query should provide the values for pour combo box?

cuadro combinado, segiin muestra la | D Dot B
Figura 50, e |

A continuacion se deben elegir €

Orders

Product Sales for 1994

CampO en el que sevaa alma:enar d E:ggﬂgtz.&bove.&verage Price LI
dato del registro seleccionado en la Ve
 Tables  Queries & Both ‘

lista desplegable, asi como los
campos gque se van a mostrar en la
misma. También debe ajustarse €l
ancho de las. Por ultimo, se permite
editar la etiqueta asociada a cuadro
combinado. Pulsando el boton View

Form E& - delabarra
de herramientas se ve
el resultado. La Figura
51 muestra € aspecto
del formulario con el
Combo Box y agunas
modificaciones de di-
sefio respecto a for-
mulario original que
se veia en la Figura
44,

Cancel | < Back I Mest > I Eirrehy |

Figura50. Seleccionar la propiedad Origen de lafiladel

cuadro combinado.

bere Str. 57

Es posible también afiadir

Una ||Sta da)l %able al Record: I<| 4 ”—1 3 |>| |He| of 91
formulario sin  utilizar € Figura51. El formulario Customers.

asistente. Para €llo se deben
seguir |os siguientes pasos.

Copyright © 1998 José Maria Sarriegui, Nicolas Serrano, lvan Muro. TECNUN. Todos los derechos reservados. Esta prohibida la reproduccion total o parcial
con fines comerciales y por cualquier medio del contenido de estas paginas. Sélo esta permitida su impresion y utilizacién con fines personales.



Capitulo 4: Creacion y Maodificacién de una Base de Datos pagina 33

Abrir el formulario Customers en modo disefio y pulSar  persrr——r—m—

el botén Control Wizards ™ del Toolbox de modo que  Fomat Data | even: | other | a1 |
7 . Contral Source . . . . . Counkry
esté desactivado. Input Mask

Row Source Type . .. Table/Cuery

Clicar en la herramienta Combo Box EE y arrastrar en €l Row Source . ... ... : e

Bound Colurn . .. . . 1

formulario. Lirit To List ., .\ . . . ha

Auto Expand . . ... Yes

Abrir laventana Propiedades de lalistadesplegabley en | Pefatiaue ...
la carpeta Data especificar la fuente de los datos (Row | valdationText.....
Source, Row Source Type), asi como el origen de  teked.......... Ho
control (Control Source), segin muestra la Figura 52.
Es posible ademés establecer el nimero de columnas asi  Figura 52. Establecer los valores de
como el ancho de las mismas en |a carpeta Format. las propiedades de datos.

4.4 |INFORMES

Muchas aplicaciones de bases de datos generan informes informe. En Access, un informe es algo
parecido a un formulario continuo especialmente disefiado para ser impreso. La principal diferencia
es que los datos contenidos en un informe no pueden ser actualizados. Es necesario modificar los
datos de las tablas y volver aimprimir el informe.

Access combina los datos de las tablas, las consultas e incluso los formularios para producir
un informe que puede ser impreso y distribuido entre aquellas personas que lo necesiten o lo
soliciten.

4.4.1 Diferenciasy semejanzasentre formularios e infor mes
Principales diferencias.

Los informes se crean preferentemente para ser impresos y, a diferencia de los
formularios, no se disefian para ser mostrados por pantalla.

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

Los informes no disponen de una vista Hoja de datos. Sélo existen las vistas Disefio y
Preliminar.

Los informes de Access comparten muchas caracteristicas con los formularios, entre ellas las
siguientes:
Los Asistentes para informes permiten crear tres tipos basicos de informes: columnas,

grupos/totales y etiquetas postales. Es posible modificar después los informes creados por
el asistente para adaptarlos a unas necesidades particulares.

Los informes estan constituidos por varias secciones. € encabezado y € pie del informe
(se imprimen a principio y a final del informe), asi como €l encabezado y € pie de
pagina (seimprimen al principio y al final de cada pagina).

Las secciones de grupo de los informes equivalen, en su conjunto, ala secciéon Detalle en
los formularios.

Los controles de afaden utilizando e Toolbox e incluyen controladores de tamafio y
posicion.

Los subinformes pueden incluirse en los informes al igual que los subformularios en los
formularios.
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4.4.2 Tiposdeinformesen Access
Los informes creados por Access 97 pertenecen a uno de estos sei's tipos basi cos:

Los informes de una columna imprimen en una columna de cuadros de texto los valores
de cada registro de una tabla o consulta. La caracteristica autoinforme de Access 97 crea
un informe de columna simple con una sola pulsacion del boton Autoreport de la barra de
herramientas que se muestraen laFigura 22.

Los informes tabulares presentan una columna para cada campo de la tabla o consulta e
imprimen los valores de los registros en las filas situadas bajo €l encabezado de las
columnas. La Figura 53 muestra la vista preliminar de un informe tabular basado en la
tabla Customers.

Los informes de varias Crustomers =)
columnas se crean a par-
t| r de | nformes de una co- Custom Compeany Namne Cantact Negne  Contact Title  Address
| umna | I’]C| UyendO Varl as ALFKI] Alfrecs Futterkiste Maria Ancers Sales Representativ Ohere Str. 57
. AMATR Ana Trdjillo Emparedados Ana Trdjillo ner Ancla, de la Corstitucidn

columnas en una misma _ o

, . ANTON Artonio Moreno Tacueia  Antonio Moreno Ot Mataderos 2312
pwl na' ARCUT Aroundthe Horn Thomeas Hardy Sales Representativ 120 Hanover Siy.
Los i nfor mes de gr u pos y BERGS  Bergluncs snabbkip Christing Berglund  Ordler Administrator Bergunevigen 8
tOta| es mn muy Utl | | _ BLAIS Blauer See Delikatessen HannaMoos Sales Representativ Forsterstr. 57
ZadOS Agrupan | OS I‘egl S‘ BLOMP Ell'ondel pere et fils Fredtenque Citesux  Marketing Manager 24, place Klgher

I . for- BOLID Bdliclo Comidss preparad  Martin Sommer ner CI Aracuil BT

tros R Y reSJmen a I n BOM AP Bon apg' Laurence Lekiban  Crwer 12, rue des Bouchers
maCI on I mprl ml endo SJb' BOTTM Bottom-Drdllar Markets Elizsbeth Lincoln Accourting Marage 23 Tsawessen Bl
totales y totales. ST T I | .
L as etiquetas postales son Figura 53. El informe tabular Customers.

un tipo especia de infor-
me. Se utilizan paraimprimir nombresy direcciones (u otros datos) en grupo.

Los informes independientes contienen subinformes basados en fuentes de datos no
relacionadas entre si.

4.4.3 Creacion deun informe agrupado

El proceso para crear un nuevo informe es pulsar el botén New de la ventana principal de la base de
datos estando seleccionada |a pestafia de informes (Reports) o el comando Reports del menu I nsert
0 €l boton New Report de la barra de herramientas que se muestra en la Figura 22.

En la Figura 54 se muestra €l cuadro de didlogo de ey
New Report. Para crear un informe, como sucedia en el
caso de los formularios se recomienda seleccionar el E\ ActoReport: Columnar
- - e . . AutoReport: Tabular
asistente mediante la opcion Report Wizard. S se desea e _ Chat Wizard
is wizard automatically Label Wizard

crear € informe desde cero debe elegirse la opcion Design ke Lo
View. Las opciones AutoReport: Columnar y Tabular,
permiten crear informes de modo automatico en formato de

columnas o tablas. Las opcion Chart Wizard y Label | e coectsdes cones o
V\/_izard permite crear graficos y etiquetas mediante un ok | conce
asistente.

En la parte inferior se elige la tabla o consulta en la Figura 54. Ventana Nuevo Informe.

que se va a basar € informe. Por €ello, antes de comenzar
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con € informe es recomendable comprobar que las relaciones entre las tablas que van a intervenir
estén correctamente establecidas.

Para esto lo mejor es crear la consulta que se va a utilizar en el informe y comprobar que los
resultados que se obtienen son los esperados.

Como gjemplo se vera la creacion de un [EXEEE
informe que agrupe los productos que vende la Which fisids do you want on you report?

ernpresa N OrthWI n d Tl’adel’S por Categorl’as / *f'ou can choose from mare than one table or query,

(informe de grupos y totales).

T ables/Quernies:

El asistente presenta las siguientes etapas: [Tabie: Preccts =l
Available Fields: Selected Fields:
Seleccionar |os campos que van a [feaed
formar parte del informe (Figura 55). S oot |
son todos se puede pulsar directamente e <
el botén >>. Una vez seleccionados los | [froes= |
campos ya se podria terminar con €l
asistente. En el gemplo se seleccionan G | <ok [Hom ] o

los campos Product Name y Units in

Sock de la tabla Products y el campo  Figura55. Seleccionar los campos de un informe en una
Category Name de la tabla Categories. 0 mas tablas.

Indicar el modo de presentar los datos
del informe. Pulsando €l boton Mostrar ooyt o Tz e rodans, Cosmlars
mas informacion Access muestra | ———— Unislnstock
pantallas de sugerencias (Figura 56).

En e gemplo se selecciona la opcién

by Products.

Seleccionar € nivel de agrupamiento, es
decir, los campos por los que se van a
realizar las agrupaciones y por tanto
como se organiza € informe. En €
gemplo (Figura 57), se selecciona €
campo Category Name para agrupar por
categorias de productos. El botén
Grouping Options (opciones de
agrupamiento), permite cambiar €
modo en que Access agrupa los datos en Do you wart o add any grouping oo
el informe, definiendo intervalos de

agrupamiento.

2| Shaw me mare information

Cancel | < Back I Mest » I FEinizh |

Figura 56. Elegir el modo de presentar |os datos.

ProductMarne, Uritsln3tock

Grouping Options ... | Cancel | < Back I Mest » I FEinizh |

Figura57. Seleccionar 1os niveles de agrupamiento del
informe.
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Elegir € criterio de ordenacién de los
registros. Se pueden ordenarlos
registros de los grupos en base a
cualquier campo hasta un maximo de
cuatro; en el gemplo se selecciona €
campo Product Name (Figura 58). El
orden es ascendente de manera
predeterminada. El boton Summary
Options (opciones de resumen) permite
establecer qué informacién se quiere
presentar como total.

Elegir la disposicion de los datos en el
informe entre varias predeterminadas.

Elegir el estilo del informe.
Poner nombre a informe.

Al finalizar este proceso se muestra €l
informe correspondiente. Muy posiblemente,
al terminar con el asistente e informe no
serd exactamente el que € usuario deseaba.
Para modificarlo se puede pulsar € boton
Design y redizar sobre el informe los
cambios gue se deseen, como en e caso de
los formularios. Para ver el efecto de estas
modificaciones sobre € aspecto fina del
infforme se utiliza el boton Preview que
muestra el resultado definitivo. En la Figura
58 se muestra e informe de productos por
categoria en modo presentacion preliminar y

Report Wizard

‘wihat gort order and summarny information do you wank for detail recordz?

You can zort records by up to four fields, in either
e ascending or descending order.
]
N Procucitiand -1 8
12 3 4

.?: 2 I ;I gl
z)

3 = 2
.? B
7 | e ] b

4 - |3
am
+
z [

Summary Dptions ... |

< Back I Mext » I |

Cancel | Finish

Figura 58. Seleccionar € orden de los campos de los
grupos.

Produ cts by Category

g

Cargay: Brwrge s Camgary: Condiments Camgany: Cantolons
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en la Figura 60 en modo disefio.

Con la opcion Sorting And Grouping
del mend View o con su correspondiente

boton de la barra de herramientas [E:,
aparece una ventana en la que se pueden
modificar los criterios de agrupamiento y
ordenacion establecidos con € asistente.

Cada una de las secciones de un
informe dispone de unas propiedades que
determinan s la seccién comienza en una
pagina nueva s no cabe en la actual, s la
seccion es visible 0 no etc. Para acceder a
ellas se puede utilizar e boton derecho del

Figura 59. Ventana de presentacion preliminar de Informe.
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Figura 60. Ventana de disefio de Informe.

raton o el comando Properties del menu View. El

informe dispone de otras propiedades que afectan a la totalidad del mismo. Para acceder a ellas se
puede utilizar €l boton derecho del raton clicando a la derecha de la zona Details o bien primero €l
comando Select Report del menu Edit y luego el mismo comando Properties del mena View.

Una posibilidad utilizada muy a menudo es
mismo. Para ello se inserta una cga de texto,

la de afadir la fecha de generacién del informe al
preferiblemente en e encabezamiento, y en su
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propiedad Control Source se utiliza una de estas funciones Date() o Now(). La diferencia es que la
primera devuelve solo la fecha y la segunda devuelve ademés la hora. La propiedad Format de la
caja de texto debe ser asignada a un valor coherente con las fechas.

Otra posibilidad muy til es la de mostrar en € informe resultados de célculos realizados
sobre |os campos de |la base de datos. En la propiedad Control Source se pueden utilizar operadores
y redlizar |lamadas a las muchas funciones de las que dispone Access. La més utilizada puede ser la
funcion sum() que permite incluir subtotales y totales absolutos a lo largo del informe. La forma
més simple de comprobar su uso es ver las formulas que introduce €l asistente cuando se rediza e
total de un campo.

En algunos casos resulta conveniente eliminar del informe campos que aparecen repetidos
sucesivamente. La propiedad Hide Duplicates de las cagjas de texto hace que solo se imprima un
campo s esdistinto del de lalinea previa, facilitando asi la legibilidad.

4.4.4 Incorporacion de subinformes

Los informes, a igua que los

formularios, pueden incluir sub- Resumen de las ventas por afo y por cuatrimestre

informes. Sin embargo, a dife-  Swmmary of Sules by Quarter Sumimary of Sales by Yaar
rencia del Asistente para formu- N -
larios, € Adistente para informes Fear: O Blégpal Sola: s Ordnd ol
no permite crear automaticamente = - v . = mms
un informe que contenga un sub- o E—— = =
informe. Es posible afadir subin- Teor: Ovdes Skippat Saks oo
formes a los informes creados por = - i e p
el asistente o crearlos utilizando E— . - —
una plantilla vacia. R . - ermror
Para afladir un subinforme - o E—— : ,, _,::
se arrastra desde |la ventana de la

base de datos hasta el lugar, dentro
del informe, donde se quiere
posicionar. Una utilidad de incluir
un informe dentro de otro es la posibilidad de unir varios que ya estén disefiados en uno anico, que
es|o que se muestraen Figura 61.

Figura61. Informe que incluye subinformes.
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