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Disefic de Base de Datos con Access 2000

Introduccion

En el desarrollo del presente curso el participante tratara
los aspectos del disefio de base de datos relacionales
utilizando Access 2000, creara tablas utilizando la vista
disefio, dando el -formato adecuado para que su base de
datos tenga la funcionalidad optima, creara consultas
con parametros de busqueda selectivos dinamicos y
estaticos, relacionara sus consultas y tablas para que las
basquedas y modificaciones sean de manera automatica y
en cascada, disefiara formularios para las diversas
aplicaciones que genere, Disefiara los informes que
requiera de una manera profesional dando la mejor
presentacion de acuerdo a las necesidades de la empresa,
por ultimo creara su menu principal para tener acceso a
su base de datos desde su escritorio y su archivo MDE,
que le permitira proteger el disefio de la base de datos
para que ninguna persona extrafia modifique {a estructura
interna de dicha base
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Disefio de Base de Dates con Acpess 2000

Objetivo

El presente curso, tiene el objetivo de proporcionar los
conocimientos necesarios en Access 2000, para disefiar
de una forma profesional una base de datos relacional,
asi como manejar de una forma optima los aspectos que
se requieren, para que las bases de datos funcionen sin
ningln contratiempo, creando en el participante los
criterios necesarios para decidir la forma exacta de
relacionar sus elementos internos
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Disefio de Base de Duatos con Access 2000
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Diseiio de Base de Datas con Access 2000

Introduccion a ias Bases de Datos Relacionales

. Qué es una Base de Datos Relacional?

< Una base de datos es un sistema de almacenamiento de datos ordenado. Esta definicion puede resultar algo
simple, va que la mayor parte de las formas de almacenamiento de datos mediante ordenador se componen de
datos ordenados. Una base de datos es, simplemente un conjunto de informacién ordenada, estas bases de datos
puede ser una guia telefonica, una lista de alumnos y sus calificaciones, un recetario de cocina o mas complejo
aun, como los datos de toda una empresa donde existen direcciones, datos personales de los empleados, el
inventario del almacén o su nomina.

La diferencia entre los grupos de datos comunes (que en informatica se recogen en archivos) y las bases de
datos, estd en que estas ultimas estan pensadas para almacenar datos en masa y en ellas los datos tienen una
relacién entre si en un alto grado y un manejo de la relacién realmente sencillo y potente. Ademas, gracias a
ellas podemos realizar funciones de acceso y busqueda de los datos de un modo facil y rapido.

Microsoft Access es un sistema de gestion de bases de datos que cumple estas normas
Existen tres tipos distintos de bases de datos:

Microsoft Access pertenece a los sistemas de bases de datos relacionales en los que los datos se estructuran y
organizan mediante tablas distribuidos en filas y columnas (Registros y campos)

A un nivel bajo y medio, las bases de datos relacionales son las maés utilizadas, ya que los sistemas de gestior.
de bases de datos jerdrquico y en red son mas utilizados en sistemas muy grandes.

ORGANIZACION DE LAS BASES DE DATOS RELACIONALES

Todas, las bases de datos se organizan en tablas. Pero cualquier sistema de bases de datos se construye mediante
registros que podrian compararse a las fichas de un fichero, siendo éste la base de datos (el fichero) o una parte
integrante de ésta. A su vez, cada registro de la base esta compuesto por campos que equivalen a los datos de
informacion distribuidos en las fichas del fichero y que se repiten para cada ficha.

.La siguiente figura representa una Tabla que contiene tres registros los cuales tienen “n” campos

en cada registro se repiten los mismos campos pero no a si la informacién que contiene cada campo

va que en cada registro varian los datos introducidos en los campos de la tabla mencionada
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. 7
Disedio de Buse de Diios con Access 2000

Campo |
Campo 2

Registro |

Campo n

Campo 1
Campo 2

Tabla Registro 2

Campo n

Campo 1
Campo 2

Registro 3

Campo n

Como puedes ver en el esquema anterior, la estructura de los campos se repite para cada registro. Asi, si una
estructura de base de datos contiene campos Nombre, Apeliidos y Teléfono, cada registro tendra un Nombre,
Apellidos y un Teléfono. ’

La forma de representar estos datos mediante bases de datos relacionales es la tabla, que contiene en sus filas y
columnas los datos que la forman.

La siguiente tabla es una agenda telefonica donde los campos son Nombre apellidos y teléfono de las personas
T

Campo 1 Campo 2 Campo 3

Nombre Apellidos Teléfono
Registro 1 Ana Jiménez Lopez 58420545
Registro 2 Guadalupe Molina Garcia 58413276
Registro 3 Karina Montiel Cdlzada 58 48 35 00
Registro 4 Adriana Rea Campos 58412276

Como ves, la estructura se repite para cada registro aunque los datos, naturalmente, son distintos para cada uno
ellos. Los campos, por su parte, forman la primera fila de la tabla (Nombre, Apellidos y Teléfono)

Esta es la estructura que vas a utilizar para trabajar con bases de datos en Access, de modo que pondrés todos los
datos en la forma anterior para poder crear las tablas que formaran tus bases de datos.

Una base de datos tiene la ventaja de poder relacionar los datos entre si, ya que una base de datos no tiene por
qué estar compuesta exclusivamente por una tabla, sino que, por el contrario, puede estar constituida por varias
que se pueden conectar entre si y a esto s¢ le llama relacionar.

Por ejemplo. Si trabajas en un negocio cualquiera (supon una escuela), debes tener una tabla con datos acerca de
los alumnos, otra con los maestros (instructores), € incluso una tercera con los articulos que tienes en almacén en
;se momento (computadoras, maquinas de escribir archiveros etc.)

El conjunto de estas tres tablas formaran la base de datos que debera estar definida correctamente para el
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Duserio de Base de Daros con Access 2000

Funcionamiento Optimo de las Bases de Datos.

Asi pues, para crear un sistema de base de datos eficiente, necesitas definir tantas tablas como sean necesarias,
cual requiere un conocimiento amplio del sistema que se va a informatizar para poder disefiar la base de datos
de la manera mas eficiente.

Por otra parte, para construir una base de datos es necesario transformar los datos comunes en datos
informaticos, para lo cual los sistemas de gestion de bases de datos actuales han desarrollado varios tipos de

campos, para poder elegir cual es el que mds se ajusta a cada dato de una manera automatizada.

Por ejemplo, si vas a almacenar el salario de un individuo (dato comun), necesitas algin tipo de datos numérico,
ya que el sueldo es una cantidad numérica (el nimero serd el dato comtn informatizado).

Crear una Base de Datos en Access 2000

Lo primero que debes hacer es localizar la ubicacion del programa que por lo general se encuentra en
inico/programas / Office 2000, abre el programa haciendo clic en el icono correspondiente

Microsﬁf& Access

Lo primero que obtienes siempre que entras es este cuadro de didlogo en el que indicaras al programa si vas a
abrir una base de datos que ya existe en el disco, o bien, si vas a crear una nueva.

Miciosofl Access HE

rCrear una nueva base de datos usando

— !
l ] { Base de datos de Access en blanco !
— - b ‘

i

}

+

e
i \j " Asistentes, paginas y proyectos de bases de datos de Access

A i
@  Abrir un archivo existente l

[A&s archives. ..

Aceptar ] Cancelar
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Diseio de Base de Daros con Access 2000

" Una vez que te encuentres en Access y lo has abierto, su ventana presentard un aspecto similar a la figura
anterior.

1.En el grupo Crear una nueva base de datos usando tienes dos opciones:

e Base de datos de Access en blanco. Crea una nueva base de datos para comenzar a trabajar en esta
opcion tendras que crear la estructura completamente. "’

¢ Asistentes, paginas y proyectos de bases de datos. Al igual que la anterior, crea una nueva base de
datos, pero te ayudara un asistente a la creacion. Este, como el resto de los asistentes, estd pensado para
realizar la tarea mds facilmente, por lo que resultard mas féacil para usuarios menos experimentados, te
recomiendo que utilices esta opcién para empezar a explorar el programa

2. Abrir un archivo existente, Este boton te permite abrir una base de datos creada con anterioridad, con el fin
de usarla en la nueva sesion de Access. Esta opcion ofrece una lista de las ultimas bases de datos utilizadas en el
cuadro que puede verse en la ventana de dialogo.

3. Si no deseas realiza ninguna de las tareas anteriores, puede pulsar el boton “Cancelar” que te lleva a
Access sin tener que abrir o crear una base de datos. *

_ Si creas una base de datos en blanco, lo primero que Access solicitara sera que le des nombre a la base de datos y
selecciones la una unidad de disco y carpeta en la que deberas guardarla (te recomiendo que crees una carpeta
especial para tus bases de datos y hagas un respaldo de toda esta carpeta en una unidad diferente o en un disco
flexible para que no té de dolores de cabeza posteriormente)

Cuando ya esta preparado, Access presentara este aspecto:
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Disefio de Base de Datos con Access 2000

1. Barra de meni principal. Contiene el mend con las opciones principales. Todas ellas
despliegan una lista de opciones cuando las activas.

2. Barra de herramientas. Contiene botones con las funciones mds importantes del programa.
Al pulsar sobre los botones, se ponen en marcha las tareas que tengan asociadas.

3. Ventana de base de datos. La ventana de la base de datos muestra un grupo de fichas con los
elementos que componentes de una base de datos. Al elegir una ficha, obtienes cuantos elementos de ese
tipo contiene la base de datos.

4. Barra de estado. Muestra en todo momento la situacion en que se encuentra el usuario en la
base de datos.

5. Ayudante, Ofrece una forma mas cdmoda de ayuda para cualquier informacién que necesite el
usuario. Tiene vida propia y su funcidn es Hamar tu atencién cuando pueda ofrecerte sugerencias
importantes para el desarrollo de tu texto.

Inicio de Access 2000

Cualquier aplicacion Windows se pone en marcha seleccionando su icono correspondiente en el menu que
aparece al pulsar el botén “Inicio” (en la barra de tareas). Este boton genera un menu cuya primera opcion es
“Programas” (generalmente situada en la parte superior de la lista).

Al seleccionar esta opcidn, aparece una lista de carpetas e iconos instalados en el disco duro. Entre ellos el ¢
Microsoft Access. Microsoft Access

Salida de Access 2000

En casi todos los programas de Windows existe el ment Archivo en la barra del menu principal. Al activarlo, se
despliega una lista de opciones entre las que se encuentra Salir -generalmente en altimo lugar-. Bastara con
seleccionar esa opcion utilizando el ratén o las teclas de movimiento del cursor del teclado (flechas) y pulsar la
tecla ENTER para que puedas salir.

En Windows 98 la mayor parte de las ventanas tienen un botén para “cerrar” iﬂ el programa. Si pulsas este
boton, también podras salir de la ventana correspondiente.

Si' has afiadido informacion a la base de datos, al intentar salir del programa te preguntara “SI” deseas
almacenar en el disco dicha informacion. Si tu deseas conservar los cambios deberas confirmar esta opcion, en
caso contrario deberas oprimir el boton de “NO”.

MANEJO BASICO DE LAS BASES DE DATOS

Cuando creas una nueva base de datos, aparece una ventana cuyo trabajo es ofrecer de una manera cémoda
sencilla las operaciones mas frecuentes que puedes llevar a cabo con una base de datos en Access.

-
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Disefio de Base de Datos con Access 2000

Para obtener este cuadro, es necesario que crees una nueva base de datos que contendra todas esas operaciones
comunes, asi como las tablas que componen la dicha base.

V

Nota

Access funciona al contrario que el resto de los componentes de Office en cuanto a los archivos que crea, ya que
lo primero que hard serd pedir el nombre y la ubicacion (unidad de disco y carpeta) en los que se almacenard el
archivo (en Word y en Excel, por ejemplo, no necesitabas dar nombre al documento hasta el momento de
grabarlo).

CREACION DE BASES DE DATOS

Voy a empezar por indicarte la forma en que se crea una nueva base de datos. El proceso es realmente simple.
Puedes elegir la opcion Nueva base de datos en el menu Archivo, pulsar las teclas CONTROL + U, o bien
pulsar el boton “Abrir” [y de la barra de herramientas de Access En cualquiera de los tres casos, obtendras lo
siguiente: o

Generl | ases do dtos |
T 2 =~ Eom
; =
Phgma de Proyecto Proyecto g—\ﬁsta previa———————
BCLeso. .. (based. . (baseced.. ! i
[ |
i i
| Noestd dsponble ls vista previa |
‘ i
' i
i |
' i
Aceptar I Cancelar ‘

Hay dos fichas que puedes seleccionar.

1. General. Contiene iconos para crear tres tipos distintos de
archivos:

Base de datos. Al activar este icono creas una base de datos en la que no hay absolutamente nada
defimdo.
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Diseio de Base de Datos con Access 2000

Pagina de acceso a datos. Te permite crear una pagina Web que tiene conexién a una base de datos. En
clla podras realizar las mismas tareas que en una base de datos normal, pero con la ventaja de que se tr=
de una pagina Web que puedes publicarse en Internet o en una red interna.

Proyectos. Nuevo tipo de archivo de Access que te permite accesos a datos del sistema SQL Server
Microsoft ( Sistema que se utiliza en servidores).
2. Base de datos. Esta ficha contiene varias bases de datos predefinidas por Microsoft en las que sélo

sera necesario que rellenes los datos, puesto que la estructura de la base que selecciones ya esta creada.

A continuacién, Access 2000 te muestra el siguiente cuadro de dialogo en el que debes dar nombre a la nueva
base de datos.

Archivo nueva basze de datos HE ‘
Guardar gn: | Mis documentos =] « BIQ > £ 3 - Heromentss -

;}’gﬁ‘““‘? f%;; | Corel User Fies
b ek || My Pictures
i F Tk " INueva carpeta
i ") Nusva carpeta (2)
¥% |.0) Documentos antiguos de Excel
|} Documentos antiguos de Word

Doy o [ J B e ]
AR Guardar comotmo: [Bases oe datos de Merosoft Access = Cancelar

1. Lo primero que Access requiere para crear una base de datos es el nombre con el que quedara grabado en
el disco duro o en su caso en el flexible. Por tal motivo sera necesario recurrir al cuadro de dialogo para
que guardes el archivo. Si en este paso eliges un nombre de archivo que ya exista Access grabara la
nueva base de datos en el archivo, BORRANDO los datos del archivo anterior, pero no te preocupes
antes de hacer este paso Access te pedira que confirmes la orden.

2. Otra posibilidad es que elijas el lugar donde se guardara la base de datos. Para ello utiliza la opcidn
“Guardar en” que te permite elegir la ubicacién donde guardaras tu archivo, ya sea en el disco duro o
en el flexible.

3. Utiliza la lista Guardar como tipo para establecer qué clase de base de datos deseas crear. Lo mas
comun es que aparezcan las bases de datos de Access.

4. Cuando hayas elegido todos los datos de la ubicacién y el nombre de la base de datos pulsa boton
“aceptar”.
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Dhsefio de Base de Datos con Access 2000

" Una vez hecho todo esto, Access crea la base de datos y muestra la siguiente una ventana que contiene todos
los elementos hasta el momento vacios. Esta ventana recibe el nombre de ventana de base de datos

2 Microsoh Access [_[5F]x]
« Archevo Ecidm Ver Lnsata Herramentas Veptana 1

i I Tres uha tabla en vist 3 Disefio
@] Crear una tabla utiizando &l ssistents
2| ¢rea unatabla ntroducenda datos

La ventana de base de Datos

La ventana de la base de datos muestra como menu un grupo de botones con las operaciones posibles dentro de
la base de datos. Al activar un botdn, obtienes cuantos elementos de este tipo contiene la base de datos.

Tablas. Son el elemento basico en cualquier base de datos con ellas construyes toda la base de datos.

Consultas. Las consultas son cuestiones que se plantean a la base de datos para obtener ciertos
resultados, normalmente mediante un ejemplo. Generalmente, las consultas generan un listado con
resultado de la cuestién que se ha planteado sobre una base de datos. Puede darse el caso de que necesites
saber un dato en particular del contenido de tu base de datos y esta opcion te permite generar el mforme
adecuado con los puntos especificos que necesites.

Formularios. Son plantillas cuya finalidad es el moldeado de los datos de una base de datos. El
resultado de la creacion de un formulario, es que Access 2000 te permitira introducir y editar los datos de
una tabla o incluso de una base de datos completa, de una forma mas profesional. Su funcién es
puramente estética y para un manejo mas comodo, su construccion es de simple a muy compleja.

Informes. Con esta opcidn puedes crear una plantilla que utiliza los datos de las tablas o consultas para
generar un enunciado que suele ir destinado a la impresora. Los informes se forman mediante un texto
comun y datos extraidos de las tablas o consultas. Cada registro suele destinare a una sola hoja, salvo en
casos concretos como las etiquetas postales que reunen varios registros de una misma pagina.
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Disefio de Base de Daros con Access 2000

Paginas. Se trata de paginas Web para Internet. Con Access puedes crear paginas Web que contienen
una base de datos. De este modo podras crear de forma sencilla una pagina Web en cuya base de da*
podras realizar cualquier consulta a través de Internet.

Macros. Una macro es una funcion compleja que se ha construido partiendo de otras mas simples.
Puedes realizar macros de modo que al pulsar una tecla o seleccionar una opcién de men( Access
realizara varias operaciones que usual mente realiza de forma automatica.

Moédulos. Un modulo es una parte de un programa realizado con lenguaje de programaciéon que
proporciona Access 2000. Para utilizarlo, es necesario que tengas ciertas nociones sobre programacion y
de preferencia amplias a si como un conocimiento profundo del lenguaje que utiliza Access 2000.

Para seleccionar cualquiera de estos botones, bastara con que lleves el ratén hasta uno de ellos y hagas clic.
pero siempre es mas recomendable que utilices el método abreviado del teclado. Automaticamente aparece en el

cuadro de la derecha, una lista con los elementos que existan sobre este tema dentro de la base de datos.

La siguiente figura muestra la ventana de base de datos con la opcidn de tablas

M Grupo F : Base de datos [_ {O]x]

AR T ]

m Crear una tabla en vists Disefio
@] Crear una tabla uthzanda el asstente
] Crear una tabla introducendo datos

R i
ek

3]

Gl
B

R P2 S 1 P WL 4 1L FIST AT T Ty Ba knd phiaa 0 1

En esta ventana existen tres botones mas

1. Abrir . B Con este boton podras abrir un elemento de cualquier ficha. Para ello,
selecciona una ficha cualquiera y despues elije de la lista el elemento que deseas. Pulsa “Abrir”
{ o bien has un doble clic sobre el elemento) y Access lo abrira para poder trabajar con él . si
elijes una tabla y haces doble clic en el icono apropiado esta se abrira, si no aparece ninguna tabla
es que no exixten tablas en esta base de datos. Pulsa el boton ~ “Nuevo” “@hevw  para crear una
tabla para la base de datos actual.

2. Diseiio, B0s%o E| boton de disefio permite abrir la estructura de un elemento para modificarla
la estructura de una tabla estd formada por los campos y sus tipos. Pulsa el botén “Disefio” pr
modificar [a estructura, afiadiendo campos para cada registro o eliminando alguno que ya ten,
Al 1gual que las tablas , el resto de los elementos de una base de datos tienen una estructura o
forma (formularios, informes, etc.) que puedes modificar utilizando el botéon de “Disefo”.
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Dusedio de Base de Datos con Aceess 20HH)

3.Nuevo '@M®  [jtiliza este boton para cerar un elemnto nuevo dentro de la ficha elegida. Si
eliges la ficha Consulta, con el botén de Nuevo podras crear otra consulta que se afadira a las
que ya existen.

Como Abrir Bases de Datos

Si te encuentras en Access 2000 y necesitas abrir una base de datos, accede al menu Archivo y selecciona la
opcion “Abrir”. También puedés pulsar el boton de la barra de herramientas o las teclas CONTROL + A.

Esto te llevara al cuadro de didlogo para abrir archivos

't puede desplegarse y entre sus opciones puedes elegir Abrir en modo exclusivo.
Si una base de datos se abre de forma exclusiva, ningin otro miembro de una red de ordenadores
puede abrirla st antes no la cierra aquel que la haya abierto de modo exclusivo. De este modo, un
usuario puede asegurarse de que cuando abre una base de datos nadie la utilizard al mismo tiempo
que €l. Existen una serie de privilegios que pueden asignarse a usuarios de la red. Por ejemplo,
puedes asignarle a un usuario unicamente la capacidad de leer una base de datos, con lo cual
tendra restringido el acceso para cualquier otra operacién como, por ejemplo, grabar los datos que
incorpore a la base.

Creacion y Manejo de Tablas

Una accidon fundamental para todas las bases de datos es la creacién de sus tablas. Su buena planificacion y
definicion puede resultar trascendental para un buen aprovechamiento de las funciones que ofrece este tipo de
almacenamiento de datos. Si desarrollas varias tablas para una base de datos en buenas condiciones, puedes
ahorrar espacio de almacenamiento en el disco e, igualmente, tendras un mayor control, mas seguridad y una
gran facilidad a la hora de buscar y encontrar datos en una base que puede ser de dimensiones considerables.

Las bases de datos constan de registros construidos mediante campos. Estos campos, que son los que contienen
realmente los datos de la base, deben ser de un tipo adecuado, y serd necesario analizar previamente cuantos
van a incorporarse y de qué tipo serd cada uno. De esta forma, no utilizaremos innecesariamente espacio en del
disco, que podria resultar esencial para almacenar otros datos. Por gjemplo, si en una tabla vas a incorporar
como dato la fecha de nacimiento de un cliente, se considera desaprovechar espacio del disco crear el campo
Sfecha de nacimiento y el campo edad, ya que, mediante la fecha de nacimiento es posible, facilmente, calcular
la edad sin necesidad de grabarla.

Tipos de Campos con Access 2000

Con Access existen varios tipos de campos para almacenar datos que incorporamos del mundo real. Debes

asignar perfectamente los datos a su tipo, de forma que se ajusten de un modo natural. Por ejemplo, si vas a

incorporar una fecha a la tabla puedes utilizar el tipo Fecha. No serd necesario, por tanto, definir la fecha de

tipo numérico, ya que existe el mencionado tipo Fecha que se ajusta mucho mejor al dato que deseas asignar a
1tabla.

Los tipos de campo que utiliza Access son:
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1. Texto. Este tipo de campo esta predispuesto a recibir datos textuales con cualquier combinacion de
caracteres. Por lo tanto no estara restringido a letras, sino que puedes utilizar cualquier tipo de caracte-
(interrogaciones, exclamaciones, asteriscos de puntuacién, numeros, etc.). Tlene un tope ¢
almacenamiento de 255 caracteres de tamafio. Si intentas definir un dato de tipo Texto con mas de 255
ietras (o derivados), te marcara error. Ejemplos clasicos de este tipo de datos son Nombres, Apellidos o
Direcciones (domicilios), ya que son claramente datos de texto que no superan 255 caracteres.

2. Memo (abreviatura de memorando). Es capaz de contener datos de tipo Texto; sin embargo, difiere del
tipo Texto en que su capacidad de almacenamiento de texto es mucho mayor. Con un dato de tipo Memo
puedes almacenar hasta 65.535 caracteres en cada campo. Su utilidad es la misma que la del tipo Texto,
pero para grandes cantidades. Por ello, es conveniente utilizarlo solo para casos en los que se sepa con
certeza que se va a superar la cantidad de 255 caracteres, pues de lo contrario estaremos utilizando espacio
en el disco innecesariamente. Por ejemplo, este tipo de datos lo puedes afiadir a una tabla en la que
necesites el dato Observaciones, o un Historial médico, que suele necesitar bastante espacio de texto.

3. Numérico. Te permite almacenar cualquier cifra con la que se puedes llevar a cabo operaciones
matematicas o de caiculo. Siempre que se pueda resulta recomendable emplear el tipo numérico para
almacenar numeros, ya que generalmente ocupan menos espacio el disco que si empleas el tipo Texto para
ellos. Sin embargo, existen casos en los que tendrés que usar el tipo Texto en lugar del Numérico. Por
ejemplo, si vas a incluir el campo Codigo postal en una tabla, éste seguramente debe ser de tipo Texto, ya
que algunos codigos postales comienzan por cero y Access eliminara el cero de cualquier cifra que
comience con ese digito. Un ejemplo de tipo Numérico puede ser la Edud, y otro ejemplo podria ser la
Estatura de un individuo.

4. Fecha / Hora. Utiliza este tipo de datos en las tablas en que tenga que incorporar datos horarios 0 da
fecha. El formato de la fecha o de la hora puede ser de varios tipos, pero normalmente suele trabajarse con
cifras (por ejemplo: 29-05-68). Los datos anuales tienen un rango que abarca desde el afio 100 hasta el 9,
999. Ejemplos tipicos son Fecha de nacimiento o Fecha de ingreso.

5. Moneda. Con las mismas caracteristicas que el tipo Numérico, existe el tipo moneda, que incorpora el
detalle de afiadir el dato § a cualquier cifra que contenga el campo en cuestion. Con un campo de tipo
Moneda puedes también realizar operaciones, generalmente para hacer porcentajes (de impuestos, IVA,
comisiones, etc.). La coletilla monetaria que se afiade, difiere en cada pais, y que Access extrae esta
informacion de Windows. Si trabajamos, por ejemplo, con una version estadounidense de Windows,
Access afiade el cardcter délar en lugar de pesos. Como cualquier campo numérico, puede tener
decimales (maximo 4). Los ejemplos clasicos de campos monetarios son Salario e [VA, que son datos
numéricos operables matematicamente y que, por pertenecer al mundo financiero, pueden llevar afiadido el
simbolo monetario correspondiente.

6. Auto numérico. Los campos de tipo Auto numérico se utilizan para llevar algun tipo de recuento que
Access incremento automaticamente en cada registro nuevo que se incorpore a la tabla. Este tipo de
campo tiene la restriccion de que no puede verse en el modo tabla. Sin embargo, puede utilizarse para
cualquier operacion que reclame su contenido. Por ejemplo, si algiin campo numeérico necesita un dato que
dependa del registro en que se encuentre, debes incorporar un contador que ira incrementandose
paralelamente al nimero de registro. '

7. 8i/ No. Un tipo de dato que puede resultar util es el tipo Si/ No, también denominado tipo Ldgico. Se
utiliza para datos que se¢ definen claramente sélo conteniendo el dato Verdadero (Si) o Falso (No). Un
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ejemplo para este tipo de datos puede ser 7rabaja que al contener como datos posibles s6lo Si o No.
informa de la situacion laboral del sujeto al que pertenece la ficha (registro).

8. Objeto OLE. Para terminar, el tipo Objeto OLE puede contener informacién que provenga de otras
aplicaciones Windows. Puedes incorporar datos de programas como Paint, o la Grabadora de sonidos. de
modo que estards afiadiendo a un registro un sonido 0 una imagen que proviene de otro programa ajeno a
Access. Suele utilizarse para incorporar una fotografia de la persona que ocupa el registro en cuestion. El
tamafio maximo para cada objeto OLE que se incorpore a un registro es de 1 Giga bite.

9. Hipervinculo. Basicamente se trata de un tipo Texto especializado en contener enlaces de Internet. Un
hipervinculo es un enlace con cualquier parte de la red. Un campo de tipo Hipervinculo tiene como
finalidad contener una direccion de la red de Internet, de modo que cuando el usuario haga clic sobre €I, el
enlace te llevara hasta la direccion que contenga. Cuando se esta en una tabla que contenga algin campo
de este tipo, puedes generar un enlace utilizando el boton de la barra de herramientas. El protocolo de
hipertexto (Web) en Internet es el mas popular de la red. Muestra todo tipo de datos imaginables (texto,
video, sonidos .... } en un formato vistoso, potente y muy flexible. Es la parte mas comercial de Internet,
va que se utiliza incluso como un tipo de publicidad. El tipo hipervinculo te muestra los datos en color
azul y subrayados de modo que, al hacer un clic, Access te llevara a la pagina Web en cuestion. En un
campo de este tipo puede teclear todo tipo de datos puesto que se trata del tipo Texto pero especializado en
direcciones de lared. Una direccion de hipertexto de Internet (Web) consiste en lo siguiente:

http://www.servidor.dominio

hittp (HiperText Transfer Protocol: Protocolo de transferencia de hipertexto). Indica a Internet que la
seccion a la que deseas acceder es la de hipertexto. Todo lo que escribimos detras es, en realidad, un
dominio. El mas grande dentro del Web es WWW, que contiene otros subdominios (lo que vas a
teclear detras). '

Servidor. Es el nombre del ordenador de aquella compaiiia que se encuentra conectada a Internet y
que, en algunos casos, ofrece acceso a la red. Generalmente, pertenece a un dominio mayor (WWW).

Dominio. Se trata del dominio de nivel alto al que pertenece la direccion que estemos tecleando (com.,
es, edu., net., etc.).

10. Asistente para busquedas. Es un asistente para crear relaciones y su funcidn es incorporar una
consulta dentro de nuestra tabla de modo que, cuando selecciones un dato en este campo, aparezcan los
datos relacionados en el resto del registro.

Indices

Una base de datos utiliza los indices para la clasificacion de su contenido. Gracias a los indices puedes ordenar
una base de datos de modo que al afiadir, borrar o0 modificar datos de la base, ésta se reorganiza
automaticamente.

Fisicamente, los registros de una tabla se graban por orden de llegada, segln se introducen. Por ello, ordenar
fisicamente la tabla podria resultar muy lento y poco practico, ya que el ordenador tendria que intercambiar los
"atos de los registros hasta ordenarlos completamente. Esta operacion representa mucho tiempo y trabajo para la
Jaquina.
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Tabla
No de registro Nombre Apellidos
1 Pablo Lépez
2 Ernesto Lopez
3 Griselda Acosta
4 Eva Palma
Tabla
No de registro Nombre Apellidos
1 Griselda Acosta
2 Ernesto Lépez
3 Pablo Lopez
4 Eva Palma
Tabla Indice
No de registro| Nombre Apellidos Nuevo N° N° de registro
1 Pablo Lopez 1 3
2 Ernesto Lépez 2 2
3 Griselda | Acosta 3 1
4 Eva Palma 4 4

Para poner un e¢jemplo de lo gue quiero decir, supdn que afiadiste a la tabla el registro siguiente

No de registro

Nombre

Apellidos

5

Adriana

Padilla

Fisicamente, este registro va a pasar a la quinta posicion, pero ¢l indice debe reconstruirse, ya que el apellido del

nuevo registro ha de aparecer en medio de otros dos.

La tabla y el indice quedarian como sigue:

Tabla Indice
No de registro | Nombre Apellidos Nuevo N° N° de registro
1 Pablo Lopez 1 3
2 Ernesto Lépez 2 2
3 Griselda Acosta 3 1
4 Eva Palma 4 5
5 Adriana Padilla 5 4
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" Hay que hacer una matizacion. Si se creas un indice sobre un campo clave, los datos de ese campo no se
repiten y no hay problema. Pero, si el indice se crea sobre un campo cualquiera que pueda repetirse en algin
otro registro de la tabla, te encontraras con el problema de que Access no ordenara esos datos idénticos, sino
que los situara juntos (en registros contiguos) pero en el mismo orden en el que ya estaban sin clasificarlos.

Cuando esto ocurre, es necesario elegir un segundo campo por el que se indexara la tabla. Por ¢jemplo, ya que
hemos estado ordenando por apeliidos y hay dos que se repiten “Ldpez” aprovecharemos el campo “nombre "
como segundo dato para indexar. De este modo, al encontrar dos apellidos iguales, Access utilizara el nombre
para ordenar la tabla. El resultado seria en el ejemplo, que los registros tres y dos pasaran a ocupar el primero y
segundo lugar en tu indice.

Los Campos Clave en Access 2000
En bases de datos grandes o importantes suele hacerse necesario tener los denominados campos clave.

En terminologia de bases de datos, una clave es un dato que define por si solo a un registro de una tabla. Al
crear una tabla, debes indicarle cual va a ser su campo clave. Para ello, debes definir un campo del que se sabe
con certeza que no se repetird en ninguno de los registros de la tabla, ya que, para poder definir integramente al
registro, debe ser un dato Unico en la tabla.

Por egjemplo. Si estas tratando con una base de datos sencilla en la que no vas a incorporar tablas con una gran
cantidad de registros, puedes utilizar como campo clave para la tabla los apellidos (si se incluyen ambos en un
solo campo), ya que muy raramente se repetiran (ambos para cada persona). Todo lo contrario sucedera-si la
base de datos es grande, puesto que entonces la probabilidad de que ambos apellidos se repitan para cada
persona aumenta considerablemente, en cuyo caso, el dato no te sirve como clave. Debemos, entonces, elegir
otro dato unico para cada individuo de la tabla, como por ejemplo el PNI o DNI (numero de identificacidn)
personal, que, por regla general, es imico para cada persona.

Otro ejemplo para clave puede ser el numero de teléfono, que también es Unico para cada registro (excepto si se
incluyen dos individuos en la lista que vivan en el mismo domicilio y no ocupen el mismo registro de la tabla, ya
que, en ese caso, ambos tendran el mismo nimero de teléfono).

Es preferible que los campos clave sean datos de uso comun (lo que no ocurre a menudo), ya que éstos se crean
para encontrar facilmente un registro en una base de datos y resultard mas sencillo buscarlo si el dato por el que
se busca se usa a menudo: es mas facil encontrar a alguien por sus apellidos que por su teléfono o DNI. Los
campos clave se utilizan también como dato para crear indices en las tablas,

Relaciones Entre Tablas de una Bases de Datos

Dos tabias de una base de datos pueden estar relacionadas. Dicho de otra forma, dos tablas de una base de datos
pueden tener un campo (o varios) comin{es). Su utilidad consiste en aumentar la facilidad de creacion de
consultas y otras funciones que utilizaran los datos de ambas tablas para obtener una informacién mds completa.

La relacion entre dos tablas es fundamental, las bases de datos relacionases, que extraen su nombre de esta
‘uncién. La relacion entre dos o mas tablas aumentan la productividad y potencia de un sistema bases de datos,

_a que, conociendo el dato comun, es posible tener acceso a los registros completos de todas las tablas que
contengan ese campo comun.
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Ejemplo. Si tienes dos tablas de una base de datos llamada Video club: Socios y Peliculas.
Es probable que, en ambas, exista un campo llamado Numero de socio, con la siguiente finalidad:

1. En la tabla Socios existe porque es el campo clave de la tabla, ya que, gracias a €, tendras acceso a
todos los datos de un Unico cliente. Ademas, todo video club poseen numeros de socio para
identificarlos.

2. En la tabla Peliculas puede existir para conocer cual es el socio que ha alquilado la pelicula
perteneciente a un registro.

De este modo, si deseas comunicarte con el cliente que tiene alquilada la pelicula "En busca del camino
perdido”, iras a la base de datos de las Peliculas para obtener el nimero de socio gue la tiene alquilada. Una vez
conocido el nimero de socio, podras utilizar la base de datos de Socios para encontrar cudl es el registro cuyo

niimero de socio es el que has averiguado antes, obteniendo todos los datos del socio en cuestion, entre los que
se encontrara, seguramente, su teléfono.

Este proceso se lleva a cabo mediante las consultas, gue resultan realmente faciles de utilizar si tienes bien
relacionadas entre sf las tablas de una base de datos.

Creacion de una Tabla con Access 2000
La version para Windows de Access 2000 incorpora, para varias de sus funciones, los denominados asistentes,
que facilitan la creacion y modificacion de los elementos de una base de datos. Estos asistentes te piden, pasc

paso, los datos necesarios para la construccidon de una estructura, especificando claramente la finalidad de cac
paso.

La creacién de una tabla para una base de datos es uno de los elementos que te ofrecen un asistente.

Una vez que has abierto una base de datos, podras crear una tabla nueva pulsando el botén “Tablas”en la
ventana de base de datos y haciendo doble clic sobre uno de los tres iconos que existen:

¢ Crear una tabla én vista diseifio.
s Crear una tabla utilizando el asistente,

e Crear una tabla introduciendo datos.
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e I TR ok bt oS ST ST S LT Pl I R K

= Giupo F : Base de dalox [ (O] x]
Forr s e % Sk EEM

@_I Crpar una tabla envista DISBFIU;

i| |B] Crasr e tabla wtizanda el asstente
il [B] Crear una tabla rkroduciendo datos

T

También podras emplear el botén “Nuevo” qué hay en la parte superior de la ventana de base de datos. Si
pulsas este boton, aparecera ¢l siguiente cuadro de dialogo:

Nueva tabla [ x]

Vst 3 Hma de datos

Wista rsefio

Asistente para tabias

Impotrtar tabla
vmcular tabla

Crear una tabla nusvaen fa

| viste Hoia de datos.

Aceptar I Cancelar

En la lista del cuadro debes elegir entre uno de los siguientes tipos:

1. Vista Hoja de datos. Este sistema crea una nueva tabla predefinida por Microsoft. Los campos de esta
tabla aparecen nombrados como y Campo | Campo 2, etc., hasta el campo nimero 10. Igualmente, aparecen

predefinidos 21 registros vacios y dispuestos para que los rellenes. Segun este sistema, podras dar nombre a
los campos haciendo un doble clic sobre ellos:

—

B Tablal : Tabla ' Tabla1 : Tabla

5 Campo1 Apellidos|

I

Haces un doble clic sobre el campo

7

lota

cambias el nombre del campo

Puedes accederse al modo Hoja de dates haciendo doble clic sobre el icono Crear una tabla introduciendo
datos de la ventana de base de datos
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2. Vista Diseifio. Te permite crear la tabla siguiendo el método mas clésico y efectivo.

3. Asistente para tablas. Crea la tabla segiin un asistente.

4. Importar tabla. Mas que la creacidn de una tabla abre una que ya esta creada con otro sistema de, bases

de datos.

5. Vincular tabla. Crea un nexo de union con tablas de otros sistemas, como Excel, dbase, Paradox o Fox
Pro. Al integrar la tabla vinculada en la base de datos de Access, cualquier cambio que se produzca en dicha

tabla afectara tanto al sistema

original como al vinculado.

Para nuestro Curso utilizaremos la Vista Disefio ya que es la mas completa para crear los elementos de una base

de datos.

Creando una Base de Datos en Vista Diseio

Abre Access 2000 en el menu inicio, programas Access 2000

!
'
i

1
i

Windows Updat =
"> Windows Update [ MidMeister

@ Msl Live Update 2 (3 msl
B GoZie 3 MSIMSIDVD
Q) Search For Fies {3 MetSonc

IZE Abie documente de Office

- 3 Noton Systemworks 7
B_] Nueva documenta de Office = on Bysiemyoiks

fﬂ OftesComparion

ﬁ Un:ﬁne . =
L= Radate
% Norton SystemWorks - .
L=} Roxio Easy CD Creator
D wirzp
1=} Sercios enlinea
(AT, = <5 i
X1 Favortos * 5 Speedr?
“Z} Documenios P IS WinPhons
153, Conhguracién L4 '_j Wirdip
‘A Busca * %} AciobatResde 50
& Apds [#] Copetruc 2601 Basic
I Eiecutar #4) Explarador de Windows
& Inteinet Explorer

é,?. Cenar sesdn Oteda .

B Apagar ol sistema B Microsoft Access

————— z " Microsolt Excel
e o 0 A8 G MeetEed

v ¥ w w Y w w v w w v w v

Una vez abierto el programa te presenta la siguiente ventana
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Microzoft Access ) HE

—Crear una nueva base de datos usando

| _ & Rase de datos de Actess en blancol

1
i
!
= i
{
'

) \I € pustertes, paAgnas y proyectos de bases de datos de Access
i ===

' Ped
: Ea? " Abrtr un archiva gxsterte

Aceptar Cancelar |

Escoge la opcion “Base de Datos en Blanco™ y oprime en Aceptar y el programa te mostrara la siguiente
ventana, donde deberas de indicar la ubicacidn de tu Base de Datos en el campo Guardar en:, en nuestro caso la
guardaras en Mis Documentos, en Nombre del Archivo escribe “Proyecto” y has clic en Crear.

Archivo nueva base de datos .
Guardargn: |2 Mis documentos j - BQ ™ S ED - eramientas -
t [ _ICurso de Access 2000
3 M mosica
) M imégenes
L:_l My eBacks
__IMy Music
S Nombre de archive: {Proyecta - raar
o ’ I
gt T £33 Guardar como fipo: ’Bases de datos de Microsoft Access j _Cdlela!_l

La siguiente ventana nos muestra el resultado del paso anterior, donde el programa nos indica el nombre de Ia
Base de Datos y nos permite empezar a crear los elementos de tu Base de Datos.
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Fd Miciosuil Access

[ (2] x]

t&ﬂmmym'hmmi

DSW =&Y

¥ —

> B2 P

= IR

] o Y St o A M oL e T S A

'ZJ:I Crear una tabia Whzando el acistente
F| Crear una tabis rrocunerde datos

N T ey T D IR
H S
el i L b
; P T

Has Clic en * Crear una tabla en Vista Disefio” para que el programa te permita empezar a crear los campe

que debe contener tu tabla.

nf-. T | B e N T T T T [ T G RN Sy
1B Tablal : Tabla [_]2] %]
[ [#]No_R ~ | Indica & Muumero d= Regstra de a tabla
t Fecha/Hora
— Moneda
R AuLonUMEnco
- Siftva
il Objeto OLE
] Hperwnculo
] Asstente pars busquedas ..
]
|
=
T
1
|
|
[
B
5 o
E - — Propedades del campo
B Genersl | bisqueds |
Tamafio del campy s¢
Farmate
Miscara de entrads
Thuio .
. ;:::;:dférm Eltoc de datos determina la clasa de valores qus los usuanos pueden guardar en el campo. Preaarts
¥ F1 pars obtener ayuda acerca de tipos oe datos o Nt
Texto de vahdacon .,
Reguezida UL
Permitir longitud cero Ne T
Indexada No r 2
Compresion Uncode Si
Dusefio, F6 = Cambiar paneies. Fl = Ayuda, R T I
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- En la ventana anterior Access te permite crear los campos que necesites, puedes elegir el tipo de datos que vas a
usar y poner una descripcion del campo y su funcién, asi como puedes ingresar los parametros en el campo
propiedades como son Tamafio del Campo, Formato, Mascara de Entrada etc. Cuando estas escribiendo alguno
de estos datos en la tabla, el panel de Propiedades del campo, en la parte inferior de la ventana, cambia para
permitir la modificacion de esas propiedades del campo sobre el que sé esta trabajando en ese momento.

Nota en la parte inferior derecha de la ventana de disefio aparece un cuadro de didlogo que nos informa de lo
que estamos haciendo a si como las propiedades de la opcion que estemos trabajando

Supdn que en la tabla el campo Nombre es de tipo texto lo que aparece en la ventana de disefio serd lo
siguiente.

E: Tablal : Tabla
| Descrpodn -
| | nombre Texto =1 _
— -
Propiedades del campo
General I Bisqueda ]
Tamafio del campo 50
Formato
Mascara de entrada El tipo de datos
Tide determina la dase de
Yaor predetermmado ugggs ;.J:eexn
Reglade vaidau:_un . quardar en el campo. e
Texto de vaidaodin - . R Presione F1 para
Requendo No . . obterter ayuda acerca
Permir longitud cero No de bpoes oe datos.
Indexado No
| Compresién Unicode S
4]
g
3 Disefio, F6 = Cambar panelkes, F1 = Ayuda. A I R T NM

Como se puede apreciar en la parte inferior de la ventana tienes una ficha en cuya solapa aparece el nombre
General. En esta parte inferior de la ventana, puedes establecer las propiedades de cada uno de los campos que
van a componer tu tabla.

Las propiedades que pueden aparecer en esta parte para cada tipo de campo son las siguientes.

1. propiedades para el tipo Texto
* Tamaiio del campo

= Formato
=  Mascara de entrada
s Titulo

* Valor predeterminado
= Regla de validacion

» Texto de validacién

* Requerido

*  Permitir longitud cero
* Indexado

* Compresion Unicode
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2. Propiedades para el tipo Memo:

Formato

Titulo

Valor predeterminado
Regla de validacion
Texto de validacién
Requerido

Permitir longitud cero
Compresidn Unicode

3. Propiedades tipo Numeérico

4. Para los campos de tipo Fecha / Hora las propiedades son:

5. Propiedades para el tipo Moneda:

® & ¢ & & ¢ = 9

6. Propiedades para el tipo Autonumérico

Tamafio del campo
Formato

Lugares decimales
Méscara de entrada
Titulo

Valor predeterminado
Regla de validacién
Texto de validacion
Requerido

Indexado

Formato

Mascara de entrada
Titulo

Valor predeterminado
Regla de validacién
Texto de validacion
Requerido

Indexado

Formato

Lugares decimales
Mascara de entrada
Titulo

Valor predeterminado
Regla de validacion
Texto de validacidn
Requerido

Indexado

Formato
Titulo
Indexado
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7. Propiedades para el tipo Si/No
e Formato

Titulo

Valor predeterminado

Regla de validacién

Texto de validacion

Requerido

Indexado

8. Propiedades parael tipo Objeto OLE
e Titulo
o Requerido

9. Propiedades para el tipo Hipervinculo:
¢ Formato

Titulo .

Valor predeterminado

Regla de validacién

Texto de validacién

Requerido

Permitir longitud cero

Compresion Unicode

Estas propiedades poseen unas caracteristicas predefinidas por Microsoft. Para modificar una propiedad, bastara
con que te sities sobre ella con el raton y pulses el boton izquierdo de éste sobre la propiedad en cuestion. Al
hacerlo, la propiedad te muestra un pequefio botén en la parte derecha del campo que se sefiala. Dependiendo de
la propiedad puede aparecer un botdn con este el siguiente aspecto
v |
Al oprimir este boton accedes a la utilidad que ofrece cada propiedad y sus caracteristicas predefinidas
correspondientes:
1. Tamaiio del campo. Esta propiedad establece cual sera el tamafio maximo del campo en cuestion.
Sdlo podras emplear el tamaiio en los tipos Texto y Numérico:
Texto: El tamafio de texto se mide en caracteres. Por ejemplo, si indicas como tamafio el dato 30
a un campo de tipo 7exto, €l maximo numero de caracteres que podras escribir para ese campo en
cada registro sera de 30. El tamafio maximo para el tipo Texto es de 255 caracteres te recomiendo
que utilices lo mds exacto este campo ya que con esto ahorraras espacio en tus unidades de
almacenamiento.

Numérico: El tamafio para los datos numéricos se mide segtin los siguientes cinco tipos:
Utiliza este tipo solo si vas a hacer cdlculos con el campo

a)  Byte. Admite unicamente numeros enteros comprendidos entre 0 y 255.
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b)  Entero. Admite s6lo nimeros enteros comprendidos entre -32.768 y +32.768.

e) Entero Largo. Admite unicamente numeros enteros comprendidos entre  -2.147.483.648 y
+2.147.483.648.

d) Simple Admite nimeros reales ( tanto enteros como fraccionarios con decimales) entre —
3,402823 x 10% y +3,402823 x 10*

9 Doble.  Admite numeros reales (enteros v fraccionarlos con decimales) entre -
1,79769313486231 x 10°® y +1,79769313486231 x 10°%

2. Formato. Con esta propiedad se establece la forma automatica (también llamada configuracién) en
que aparecera el dato. El formato no se puede apreciar hasta que has terminado de escribir el dato y
pasas a otro campo para continuar escribiendo. Por ejemplo, si estableces como formato que un campo
Nombre debe aparecer en mayusculas de forma automatica y escribimos el nombre Adriana, no veremos
ADRIANA hasta que pasemos a escribir el siguiente campo.

El tipo Texto no tiene formatos predefinidos y, si se desea utilizar uno, debe construirse. Los dos
formatos principales del tipo texto son el simbolo > (mayor que) que obliga a que todos los
caracteres del campo aparezcan en mayusculas y el simbolo < (menor que) que obliga a los
caracteres a aparecer en minuscula.

Para los tipos Numérico, Moneda y Autonumérico (los tipos numéricos por excelencia) tenem~
varios tipos de representacion de nimeros (con punto separador de miles, en formato cientifico, c.
el simbolo de moneda o euros, etc.), Despliega la lista mediante el boton que hay a la derecha del
cuadro de texto de Formato (cuando esté en un campo numérico) y obtendra los siguientes tipos y
sus aspectos, con lo que bastara seleccionar el que necesites.

Nimero general 3456,789
Maoneda $3,456.79
Euro €3,456.79
Fijo 3456.79
Estandar 3,456.79
Porcentae 123.00%
\Cientifico 3.46E403

El tipo Fecha / hora también posee varios formatos para cambiar su aspecto, tanto para fecha
solamente, como para la hora o para ambos.

v
'

Fecha general 19/06/34 5:34:23 PM

Fecha larga Domingo 19 de Junio de 199¢
Fecha mediana 19-Jun-94

Fecha corta 19/06/94

Hora larga 5:34:23 PM

Hora mediana 5:34 PM

Hora corta 17:34
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El tipo Si / No solo tiene tres posibles formatos. Recuerda que el tipo 87/ No solo puede contener
el dato Si (o derivados) o el dato No (o derivados).

YerdaderofFalso Verdadero
SifMo Si
Activado/Desactivado| Activado

3. Mdscara de entrada, Te Permite afiadir una plantilla para escribir los datos. Es similar al formato que el
aspecto que apliques al campo se puede apreciar incluso mientras se teclea el dato. Por ejemplo, si vas a
introducir como dato un DNI, puedes escribirlo separando los miles con un punto y la letra del final de con
un guidn (ejemplo. : 50.000.000-A). Puedes crear la mascara de entrada de dos formas: mediante asistente o
de forma manual:

Para utilizar a el asistente debes hacer clic en el cuadro de texto de la mascara de entrada. Entonces, aparecera el

botdn a su derecha al pulsa :,_I‘btendrés lo siguiente.
Mascara de entrada PASSWORD]

Como ocurre con todos los asistentes, debes realizar una serie de pasos, asociados con cuadros de didlogo, que te
yuian mostrandote lo que debes hacer. El primer paso para las mascaras de entrada muestra el sigutente cuadro
de didlogo:

Asistente para mascaras de entrada .

éQué mascara de entrada es la adecuada para el aspecto que desea dar
a los datos?

Para ver como funciona una méscara seleccionada, utilice el cuadro
Probar,

Para cambiar la lista Mascara de entrada, haga dic en el botén Modificar.

Mascara de entrada: Aspecto de los datos:

Hora larga 3:12:00 &M

Fecha corta 27/69/69

Hora corta 03:12

Hora mediana 03:12 AM

Fecha mediana 27-5ep-69 LI
I H

: Probar: , . ‘ i

1
H

Modfficar | Cancelar v s I§igmente>| Emalizad

omo ves, en €l existen plantillas predeterminadas, como el Nimero (de teléfono) o el NIF. Incluso existe el
tipo Contraseiia que no deja ver el contenido del campo.
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Después de este paso existen otros tres para completar los datos de la plantilla que deseas aplicar al campo en
cuestion.

Nota

Ten cuidado cuando emplees la plantilla para nameros de teléfono puesto que puede estar incluyendo el numero
de un celular, que tiene distinta forma (sin prefijo ni guiones). Ademas, debes tener en cuenta que si €] niumero
llevara prefijo internacional la mascara que te ofrece el asistente no te servira.

Para crear una mascara de entrada manualmente debes usar varios caracteres que tienen funciones especiales.
Cuando agregues una de estas en su posicion habra un solo caracter de los siguientes tipos:

a) En los lugares de la mascara en los que teclees un 0 podras escribir un digito (entre ¢ y 9).
Dicho digito no podra dejarse sin teclear (es obligatorio escribirlo).

b) En los lugares en los que teclees un 9 (cero) podras escribir un digito (entre 0 y 9) que podras
dejar sin teclear (no es obligatorio escribirlo).

¢) En los lugares en los que teclee una L podras escribir cualquier letra. Esa letra no podras
dejarla sin teclear (es obligatorio que la escribas).

d) En los lugares en los que teclees una ? (interrogacion) Podras escribir cualquier letra, que podras
dejar sin teclear {no es obhgatorio escribirla).

e) Cualquier caracter que teclees en una mascara aparecera en el dato en la misma posicién en la
que la coloques (salvo si es cualquier simbolo de los que has visto, para las mascaras, como el 9
Es preferible teclear el simbolo “ \ ” delante del caracter para asegurarse.

f) Puedes teclear el simboio > en cualquier parte de la méascara. Su funcion es que todas las letras
que le sigan (a su derecha) apareceran automaticamente en mayusculas. Igualmente podras emplear
el signo < para que aparezcan en minusculas.

e} Existen otros simbolos para las mascaras de entrada, solo se mencionaron los mas importantes,
por efecto de espacio y tiempo de este curso, pero en el apartado de ayuda puedes encontrar
todos

@

Nota

Los caracteres que afiadas o una mdscara de entrada no formardn realmente parte del dato cuando lo escribas. Por ejemplo, si
afades una mascara para un DNI con puntos separadores de miles y un guion para separar la letra del final, éstos (puntos y guion) no
Sformara parte del dato, que estard compuesto sélo por los digitos de DNT y su letra a efectos de almacenamiento en el disco.

4. Titulo. Cuando se rellena una tabla: puedes ver en las columnas los nombres de los campos; sin
embargo, esos nombres, que son realmente los identificadores de los campos, pueden sustituirse por
otros rotulos solo a efectos de presentacion, ya que, como decimos, los nombres de los campos (y no los
titulos) son los que realmente identifican a los campos. Si escribes un titulo, éste aparecera a la hora de
escribir Jos datos en la tabla (o en el formulario), aunque su nombre real seguira siendo el nombre dr”
campo que hayas escrito anteriormente. Por ejemplo, si vas a emplear el dato D.N.I. en una tabla, 1.
puedes teclearlo asi debido a que lieva puntos. La solucidn es teclear DNI en el nombre y poner D.N.I.
como Titulo.
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Ln

Valor predeterminado. Si escribes un valor predeterminado, Access lo asignara automaticamente al
campo en cuestion cuando vayas a rellenar los registros de una tabla. Por ejemplo, si tenemos el
campo Pais de origen de la pelicula en una tabla sobre Peliculas, podriamos teclear USA como valor
predeterminado (porque la mayor parte de las peliculas vienen de USA). De este modo, en cada nuevo
registro que vayamos a escribir aparecerd automaticamente el dato US4 y no necesitaremos escribirlo
nosotros. Cuando necesitemos teclear otro pais, bastard con hacerlo como si el dato US4 no estuviese
ahi. Su funcién, pues, es ahorramos trabajo cuando los valores de un campo son uno en concreto y se
repiten constantemente {en este ejemplo USA4).

Regla de validacién. Esta propiedad limita el dato que desees incorporar. Por ejemplo, una edad
(poniéndonos optimistas) no superara el valor 150 (si hablamos de afos para personas), por tanto,
podrias limitar el valor de entrada de forma que no se pudiera escribir un nimero mayor que 150 ni
menor que 0. El proceso dc validacién se crea tecleando en el mismo cuadro de texto de la Regla de
validacion, o bien, mediante un cuadro de didlogo que aparecera al pulsar el botdn hay a la
derecha del mismo cuadro de texto.

Este es el aspecto del cuadro de didlogo que se abre al pulsar el botén:

=]

Cancelar ‘

LI Dashacer

L] of bl lolmslen] b = | ]
(7 Constantes
[ operadores

EN

En el ejemplo, el campo Edud debera ser mayor que 0 y menor (o igual) que 150, | la expresion que validaria ese
caso seria:

[Edad]>0 Y [Edad]<=150

{,Edad mayor que cero Y 'Edad menor o igual que 150

Detalles:

a) Observa que el campo Edad se escribe entre corchetes, pero no es necesario teclearlos, ya que, si
Access detecta que la palabra £dad se corresponde con un campo de la tabla, asumird que dicha
palabra es en realidad el campo Edad y le afladird los corchetes automaticamente. Solo serd
necesario teclearlos en campos cuyo nombre esté formado por mas de una palabra (ejemplo
[Cadigo postal]).

b) La expresion que acabas de ver la puedes escribir con el teclado, o bien utilizando los botones que
aparecen en el cuadro anterior. Por otra parte, dicha expresion debes escribirla en el cuadro de
texto Regla de validacion, para lo cual, puedes escribirla en este mismo cuadro de texto, o bien en
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la lista del cuadro que acabamos de presentar. Al pulsar el botdn “Aceptar” del cuadro, la
expresion serd alojada en el cuadro de texto Regla de validacién automaticamente.

T€dd] > 0 y (Edad] <=150] ] [acepter |
Cancelar

LJ Desr_wcerl

2] &) <o) v]ofnesato|como] ()] x| _avde |

7. Texto de validacion. Se suele escribir siempre que se ha afiadido una Regla de validacién. En él
debes escribir el mensaje de error que aparecera si no se cumple la regla de validacion. Por ejemplo, si
escribes el texto El numero debe estar incluido entre 1 y 150 y has escrito correctamente la expresion en
el cuadro de texto Regla de validacion, cuando teclees un dato incorrecto en el campo, obtendras el
siguiente cuadro de advertencia:

4

|'{-
2 _J; Microsoft Access

La edad debe tener un rango de 0 a 150 afios
@ Avuda...

8. Requerido. Si eliges Si en el cuadro de rexto Requerido, sera obligatorio afiadir un dato para cada
registro de Ia tabla que contenga ese campo. De lo contrario, el campo puede permanecer vacio.

9. Permitir longitud cero. Similar al anterior. En los campos de tipo Texto, Memo ¢ Hipervinculo
puedes dejar vacio su contenido (tamafio cero caracteres) si eliges Si para este dato. La cadena de longitud
cero consiste en escribir dos comillas sin dato alguno entre ellas: “” Si seleccionas No, no puedes teclear
“? Se suele emplear el dato “” para indicar que ese dato no contiene nada.

10. Indexado. He aqui una de las formas de crear indices para las tablas. Consiste en teclear el dato Si
(Con duplicados) o Si (Sin duplicados) en el cuadro de texto Indexado, o bien, elegirlo mediante la lista
que obtendremos al hacer clic sobre suboton | (ala derecha del cuadro). El campo sobre el que
se indexa sera el que lleve el orden de clasificacion de la tabla. Por ejemplo, si deseas ordenar la tabla por
apellidos, debes ir hasta el campo Apellidos en la tabla y elegir en Indexado ¢l dato Si (con duplicados),
porque si seleccionas Si (sin duplicados) no podras escribir dos o mas apellidos iguales a lo largo de la
tabla. Como sabes, una tabla puede indexarse por mas de un campo, de modo que si el primer campo sobre
el que se indexa se repite en otro registro, Access llevara a cabo la ordenacién mediante un segundo campo.
S1 no deseas que ese campo sea el que ordene la tabla, teclea No (o déjalo asi si ya esta en este modo).

I1. Lugares decimales. En los campos numéricos (tipos Numérico, Moneda v Autonumérico) puedes
modificar esta propiedad, cuyo fin es el de establecer la cantidad de cifras decimales que puede contener '
campo numeérico en cuestion. Para trabajar con esta propiedad, sencillamente escribe el numero

decimales que deseas ver en el campo, o bien elige el dato Autematico, que te permite escribir una cantidad
distinta de cifras decimales en cada registro, ajustdndose a las necesidades de cada uno de ellos. Por

ejemplo, supon que se afade el campo Estatura en una tabla. Si eliges el tipo Numérico para él, podremos
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establecer los decimales que deseas de modo que, aunque teclees posteriormente un niumero entero
aparecerd una coma y tantos ceros detras como decimales hayas elegido. Si eliges por el dato awromatico.
cada registro( cada individuo de la tabla) tendra en su campo Estatura los decimales que sean necesarios:

1,85 (metros)
e 2 (metros), etc.

Observa que este segundo dato ni siquiera muestra decimales, gracias a Auromdtico, que permite escribir los
que quieras (incluso ninguno).

12. Compresién Unicode. Unicode es un nuevo estindar mundial para las comunicaciones entre
ordenadores. Ofrece un meétodo que mejora el sistema ASCIII puesto que emplea dos bytes para cada
caracter, en lugar de uno sélo. Esto permite mayor variedad de datos para cada caracter y ciertas ventajas a
la hora de enviar datos de un ordenador a otro. Como contrapartida, cada texto que emplea el sistema
Unicode ocupa mas espacio en disco (el doble, puesto que cada letra ocupa dos bytes en lugar de uno). Si
activamos la Compresion Unicode (con Si) los datos de texto se almacenan en modo comprimido
{ocupando menos espacio en el disco) para compensarlo. Por ello, cada nuevo campo de tipo Texto, Memo
o Hipervinculo que emplees en una tabla aparecera por defecto con esta propiedad en Si (no se puede
emplear Compresion Unicode en ningtn otro tipo de datos de Access; de hecho, la propiedad Compresion
Unicode sélo esta disponible en esos tres tipos: Texto, Memo e Hipervinculo).

Campos clave

Para crear un campo clave, seleccidnalo en la ventana de disefio de la tabla y pulse el botdn de la barra de
herramientas,f % o bien, active la opcidon Clave principal del ment Edicion.

Creacion y Edicion de Indices
Los indices se utilizan para clasificar alfabética o numéricamente los registros de una tabla.

En caso de que la tabla tenga unicamente un campo segun el cual deben ordenarse sus datos, solo es necesario
utilizar la propiedad Indexado del campo por el que se deseas ordenar.

Por ejemplo, si necesitas ordenar una tabla por Apellidos, selecciona el campo que lleva ese mismo nombre y,

en sus propiedades, activa Indexado con la opcidn Si (Con duplicados), ya que algin apeilidos pueden repetirse.
Enseguida la tabla se ordenara automaticamente por apellidos.
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d [ Tablal : Tabla — X
[T Nombre del campo | Tipo de datos | Dascripcidn -
Nombre Texto
Apellidos Texto
Edad Numérico
t
hd

Propiedades del campo

General I Busqueda

Tamanio del campo 50 , Unindce aceleralas
bisquedas v

Formato

Méscara de erxrada  ordenamentos en un
scara de entr campo, pero puede

Thulo hacer lentas las

Valor predetermmado
Regla de validacén
Texto de valdacién

actuabizaciones.,
Selecconando "Si (Sin
duphcados)" prohibe
duphcar valores en el

| Requendo o campo. Presione F1
Permiwr longitud cero No para obtener ayuda
Indexado

acerca de campos

Compresidn Urcode ndexados.

Si (Con duphcados)
Si (Sih duplicados)

Si la tabla va a utilizar mas de un campo para la ordenacion, debes recurrir al boton de la barra de herramientas,
o bien, a la opcién Indices del ment Ver para crear un indice de multiples campos. Cualquiera de estas
opciones te llevara al siguiente cuadro de didlogo:

2

£ indices: Tablal : . E

Nombre delindce | Nombre deicamps | Orden i‘
}_“I

— -l

Propiedades del indice

! El rambre de este indice. Cada indice puede

i
i
f usar hasta 10 campos,

1. en la columna Nombre de indice debes teclear el nombre que identificara al indice
2. Enla columna Nombre del campo establecerds por orden, los campos por los que se debe ordenar.

3. En la columna Orden indicaras si la clasificacion se hard Ascendente (de la A a la Z) o Descendente (de la Z
alaA).
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La siguiente figura es un ejemplo de un indice ordenado por apellidos y nombre

# indices: Tablat [ x|

Nombre delindice | Nombre del campo | Orden -

| b Apelidos y nombre Primer Apelido Ascendente

| Segundo Apellido Ascenderte

E Nombre Ascendente

] _j

Propiedades del indice _
Principal No
Unica No El nombre de este indice, Cada indice pusde
Ignorar Nulos  No f usar hasta 10 campos. Iy 'I
‘i:

Como puede verse en la figura:
1 El indice se llama Apellidos y nombre.

2 Se ordena inicialmente por los Apellidos y si se repite alguno utiliza el Nombre para clasificarlos.
Observa que los campos Segundo Apellido y Nombre no se pone nombre al indice, ya que de lo
contrario, estarias creando 3 indices.

3 Todos los indices utilizados ordenaran ascendentemente, es decir, de la A a la Z. Si fueran campos
numéricos se ordenarian empezando por los nimeros menores y terminado en los niimeros mayores.

v

Nota

Cuando emplees una clave en una tabla, ésta interferird con el resto de los indices. El resultado es que Access ordenard los datos
siguiendo el orden de la clave e ignorard el orden establecido por los indices que indexes. Las claves tienen prioridad a la hora de
ordenar una tabla que los propios indices. No Te sirve de nada crear indices en una tabla si en la misma tiene una clave.

Cuando se termina de crear un indice multiple, debe pulsarse ¢l boton de “cerrar” para regresar al disefio de la
tabla.

Bueno con esta informacion espero que puedas crear los campos que necesites en tu proyecto y configurar
dichos campos de ia mejor manera para que tus tablas contengan la informacién de una manera mas eficiente

Creacion de Consultas en la Vista Diseio

Las consultas son cuestiones sobre las que se interroga a una o varias tablas de Access con el fin de conocer la
respuesta basandose en la informacion de las tablas que tenga una base de datos.

Con las consultas puedes preguntar (consultar) sobre datos repetidos en la tabla, cuantos registros cumplen un
eterminado criterio o condicion, ete. Con las consultas obtienes como resultado una tabla que contiene los
datos de tu pregunta inicial.
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Por ejemplo, si preguntaras cuantos registros contienen el apellido Garcia, el resultado seria una tabla que
contendria todos los registros que el apellido fuera Garcia.

Para realizar las consultas Access utiliza el sistema QBE (Query By Example) Consulta Mediante Ejemplo, en
el cual para obtener un resultado utilizamos los mismos datos de la tabla como ejemplo y no datos ficticios o
tedricos.

Las consultas se actualizan automaticamente, de modo que, una vez que tengas una consulta terminada, al
modificar datos en cualquier tabla que afecte a esa consulta, ésta cambiara por si sola.

Una vez pulsado el botén “Consultas” en la ventana de base de datos, pulsa el boton “Nuevo” para obtener el
siguiente cuadro de didlogo:

Nueva consulta | 1 ’

/.  |asistente para consultas serclias
g . {Asistente para consultas de tabla de referencias cruzadas
Asistente para buisqueda de duplcados

) Asistente para bisqueda de no cancidentes
Crear una consulta nueva sin

utlizar el asistente,

Aceptar I Cancelar

Elige “Vista Disefio”
Nota
Recuerda que puedes hacer esto mismo haciendo doble clic sobre el icono Crear una consulta en vista Disefio

en la ventana de base de datos.

Access cambiard mostrando el siguiente cuadro de dialogo:

B e R e R B e T e T Ty YRR LA 5
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" Para crear la consulta, deberas elegir qué tablas (u otras consultas) vas a utilizar, para lo cual, deberas elegirlas
en la lista, pulsando el boton “Agregar” segun las vayas eligiendo. Debes elegir la tabla correcta pues de lo
contrario, obtendras datos que no necesitas.

Por ejemplo, si buscas datos relativos a un automovil (figura anterior), deberas seleccionar Vehiculos, puesto que
Clientes, nos ofrecera informacién sobre personas, Fabricantes, sobre empresas e Inventario, sobre el almacén.

Puedes seleccionar mas de una tabla pulsando para cada una el botén “Agregar” sin embargo, el resultado de
una consulta que contiene varias tablas s6lo tendra coherencia si esas tablas estan relacionadas (buscar datos
comunes entre tablas de una misma base de datos o entre otras bases de datos).

Cuando hayas elegido las consultas, pulsa el botén “Cerrar” para definir los términos de la consulta. Esto te
llevard ala tabla que puedes ver de fondo en la figura, con las tablas elegidas:

% ! Conzultal : ConsuRta de seleccion [_1alx]

o

R AT

O

g ¥

g

I

Observa que las tablas elegidas se muestran en una ventanita del panel superior de la ventana que contiene la
consulta:

% ™
Id
|Codigo del vet
Primer Apellido Marca
Sequndo Apelli ~ | Modelao )

Has un doble clic en cada campo que deseas que aparezca en la consulta (recuerda que cuando termine, la
consulta serd una tabla que mostrara ciertos campos, por lo que ahora es el momento de elegir cuales). Si deseas
que aparezcan todos los campos, has doble clic en el asterisco *

Si dejas la consulta con esos datos, aparecerian todos los registros; pero la consulta esta para-que pongamos una
condicion que limite los datos que apareceran como resultado (los individuos mayores de edad, los que viven en
una determinada ciudad, etc.), eliminando del resultado los datos que no cumplan esa condiciéon. Veamos un

iemplo. En la tabla de vehiculos, si haces un doble clic sobre el asterisco mostrara todos los campos (de la
wabla de Vehiculos) en el resultado:
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. ,'-‘-—‘i ¥ (3 Consultal : Conzulta de seieccion [CTo[<]|=
upBEt -
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G
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Como puedes observar en el panel inferior, la lista Campo muestra el nombre de la tabla indicando que el
resultado debe contener todos sus datos (Vehiculos.*). Sin embargo, ain falta poner la condicion. Supongamos
que deseas ver, en la consulta, inicamente los vehiculos de motor Diesel. Entonces, deberas seleccionar el
campo Diesel para indicarlo, por lo que volveras a ir a la ventanita que contiene la tabla en el panel superior,
buscas el campo Diesel y has doble clic sobre él. Este aparecera junto a Vehiculos.*;

[ D 2 T L ey s P e LR

Dicho campo Diesel no debe mostrarse, puesto que al haber seleccionado antes el asterisco van a aparecer todos
(incluyendo, el campo Diesel) lo que significa que si ahora también lo mostramos aparecerd dos veces. Por
tanto, en la segunda columna, desactivaremos la casilla Mostrar para que Diesel sélo se vea una vez en €l
resultado de la consulta. -

Campo: |vehiculos * Crese! Campo: |Yehiculos.* Diesel
Tabia: [vehiculos Vehiculos Tabla® [vehiculos Vehicutog—r
Orden: Orden: ™~
Mastrar: Tl Mostrar: ] [ e ]
Criterios: ] | Criterios: v
o: ] o , !
|
Antes Después de desactivar Mostar en Diesel

!i[
[

'
|
|
|

Campo:
Tabla;
Orden:
Mostrar:
Criterios:
o

Vehiculos.* Diesel
Vehiculos vehiculos
N[
=5i

Para terminar, faita indicar la condicion, para lo cual, utilizaras el dato Criterios (de la segunda columna).
Puesto que el campo Diesel es de tipo Si/ No, y deseas ver aquellos que si tengan el motor Diesel. escribe =Si:
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" Si deseas que el resultado de una consulta aparezca ordenado alfabéticamente (o numéricamente si has elegido
un campo numérico), emplea la lista despiegable Orden (sobre el cuadro Mestrar) eligiendo Ascendente para
que la ordenacion se realice de la A a la Z (o de menor a mayor para casos numéricos), o bien, Descendente, de
la Z ala A (o de mayor a menor).

! s

Campo: |vehiculos.* Diesel
Tabla: |vehiculos yehiculos
Orden: [ascendente
Mostrar: ]
Criterios: =5/
o:
4

Cuando se termina una consulta, se debe cerrar la ventana. Entonces, Access preguntara si deseas grabarla en el
disco vy, si respondemos afirmativamente, nos pedira que pongamos nombre a la consulta mediante el siguiente
cuadro de dialogo:

. N

/"
fAj Microsoft Access

iDesea guardar los cambios en el disefio de ia
consulta 'Consulkal®?

NH

T
a4

'.se|
]

1r

iy’ No Cancelar
.9 Z

lr;

En este ejemplo deberas teclear Vehiculos diesel para reconocerla més tarde sin problemas.

v

Las consultas se actualizan automdticamente, es decir, si afiades mds datos a la tabla con la que has creade la consulta, esta
comprobard si los nueves datos cumplen la condicion de la consulta y si es asf los afiaden al resultado. Igualmente, si eliminas
daros de la tabla original que afecten a la consulta también serdn suprimidos de ahi. En nuestro ejemplo, si en la tabla de
Veliculos afiadimos mds vehiculos diesel, estos aparecerdn automdticamente en la consulta sin que nosoiros necesitemos hacer
nada. Y si eliminas datos de la tabla y, entre ellos hay algiin diesel, también desaparecerdn de la consulta_resultante.

Puedes ver el resultado de una consulta desde la ventana de base de datos haciendo clic sobre el botdn
“Consultas” (lo que no sera necesario si ya esta pulsado), seleccionando la consulta en la lista y pulsando el
botdon “Abrir”

Antes de salir de la consulta, puedes ejecutarla para ver su resultado antes de grabarla. Para ello, pulsa el boton
de la barra de herramientas, | ¢ 1 bien, selecciona la opcion Ejecutar del ment Consulta. Si asi lo haces, podras
volver al modo de edicion para seguir trabajando con ella pulsando el botén |2 - que podréas ver en la barra de
herramientas. T

Existen varios tipos de consultas que puedes ver en el meni Consulta. En general, el resultado de la consulta es
siempre el mismo; sin embargo, lo que varia es lo que Access hace con los datos resultantes de la consulta. Por
ejemplo, podrias seleccionar (en dicho ment) Consulta de eliminacién, que borra los datos resultantes de la
consulta; asi si buscas una lista de coches antiguos para eliminarlos de la tabla, busca esos vehiculos mediante
-una consulta y selecciona Consulta de eliminacién en ¢l meni Consulta con lo que Access se encargara de
srrar dichos datos cuando ejecutemos la consulta.
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En nuestro ejemplo anterior de vehiculos diesel el dato “Si” lo hemos tecleado sin mas detras del simbolo igual
que (=). Esto es asi porque los datos de tipo Si / No puedes teclearlos de ese modo en los criterios de ur
consulta. Sin embargo, otros tipos de datos no puedes (0 no debes) escribirlos de esta forma.

En muchos casos no es necesario teclear los simbolos que vas a ver a continuacion, pero puede haber casos
especiales en los que, de no hacerlo, la consulta no funcionara o no lo hara correctamente. Por ejemplo, si en un
campo Apellidos, que es de tipo Texto, buscamos el dato Garcia y Sandoval debes teclearlo entre comillas,
puesto que si no lo haces, Access las pondra como.

"Garcia" y "Sandoval" en lugar de "Garcia y Sandoval”

Esto es debido a que la letra “Y™ tiene una funcion especial en Access.

1. Los datos de tipo Texto, Memo ¢ Hipervinculo deben ir entre comillas en la opcion de criterios en las
consultas.

Campo;
Tabla:
Orden:
Mastrar:
Critetios: |{="Ford"

a:
|

Marca
Yehiculos

2. Los datos de tipo Numérico, Autonumérico y Moneda no necesitan nada, puedes teclearlos sin mas.

Campo:
Tabla:
Orden:
Mostrar:
Criterios: {=2200

o
o |

Clindrada
Vehiculos

L

Los datos de tipo Fecha / Hora deben teclearse entre almohadillas (#)

Campo: |Fecha de compra
v Tabla: |Vehiculos
Orden:
Mostrar:
Criterios: |=#22/08/200#]
o0

4. Eltipo Objeto OLE no puedes emplearse como criterio para las consultas.

Por otra parte, aunque nosotros hemos utilizado el simbolo igual que (=) para la condicién de nuestro e¢jemplo
en los vehiculos diesel (=Si), pueden utilizarse otros. Esto son operadores logicos son:
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Menor que <

Mayor que >

Igual 0 mayor que =<

Igual o menor que =>

lgual que =

Distinto que <>

Es nulo Is Null

Como==

Pregunta (preguntar antes de realizar la consulta) | |

Estos son algunos tipos de operadores que se clasifican en Aritméticos, Logicos, de Asignacion y Comparacion,
Concatenacion, Identificadores y otros operadores como True o False Is Like In y Between, pero estan
reservados para cursos mas avanzados

Trabajos matematicos con consultas

A veces necesitaras que Access realice ciertos trabajos sencillos con datos numéricos de su tabla. Este trabajo
resulta muy sencillo desde el modo Vista Diserio de las consultas.

En esta opcion, el ment Ver ofrece una opcién especial para esta tarea denominada Totales. Si seleccionas esta
opcion, podras ver una nuevas fila de datos en el panel inferior de la consulta (entre Tabla y Orden):

Campo: |Fecha de compra
Tabla: |vehiculos
Total: |Agrupar por

Orden:
Mostrar:
Criterios: |="#22/08/z004" |
o; :

El cuadro que ofrece esta lista muestra una relacién de postbles operaciones sencillas que podran realizarse con
los datos de la tabla

Campo: {Pgtencia en CV
Tabla: |vehiculos
Total: | Agrupar por |

orden: TSR -
Mostrar: || Suma —
Criterios: || Promedio i
a! || Min
Max
Cuenta

DesvEst
Var -

lan solo necesitaras seleccionar la operacion de la lista que desees en un campo numérico
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Para emplear las funciones matematicas de Access, debes crear una consulta que no ofrezca ningin otro dato a
excepcion del que vas a operar si necesitas incluir otros datos posteriormente deberas crear un formulario o *~
informe que incluya los datos que necesitas.

Abrir y Modificar Consultas

Para obtener el resultado de la consulta, lo mas apropiado es utilizar la ventana de base de datos. En ella pulsa
el boton “Consultas™ en la lista aparecera todas las consultas que existan en la base de datos. Elige una de ellas
y has doble clic sobre suicono yo en el boton “Abrir”

Si deseas modificar una consulta pulsa en boton “Diseio”. Esto te llevara de nuevo a la ventana de edicion de la
consulta en el que podrds cambiar el criterio, el orden de los campos, etc. Debes tener presente que Access no
tiene asistente para modificar el disefio de una consulta por lo tanto solo lo podras hacerlo en vista Disefio.

Relaciones en la Base de Datos

Para que tu Base de Datos funcione adecuadamente es necesario que la relaciones de manera correcta, para ello
una ves que tienes creadas tus tablas y consultas y antes de empezar a capturar tus registros, ve al menu
herramientas y selecciona la opcidén Relaciones, para que te de ingreso al siguiente cuadro de didlogo, que te
permitira elegir que tablas y consultas quieres relacionar, solo tienes que hacer dobie clic en el nombre de la
tabla o consulta que desees

Mostras tabla HE

l'li'i'lf—ill Consuitas | Ambas | Agegm.
T — |
Peliculas

Socmos

P A B S TN i Ty

[T FE

Una ves elegidas las tablas deberas de arrastrar los campos que quieres relacionar entre si para obtener una linea
que te indicara que has relacionado dichas tablas o consultas, en el momento de arrastrar los campos de una tabla
a otra se abre una ventana de dialogo que te pregunta el tipo de relacion que deseas indica las opciones que
necesites y has clic en crear para que la relacién se realice, si deseas que esta relacion incluya integridad
referencial, deberas de elegir campos afines con el mismo tipo de campo y tamafio, No incluyas campos
Autonumeéricos o de distinto tipo o tamafio.
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Modificar relaciones [7 | x|

Tabla o consulta: Tabla o consulta relacionada; I Crear J
|F'Eiiul.—:|:'-_'. - II Faskmbugictos 25 _"_]
Cddigo de la pelicula _~ | Cédigo de la distribuic Cancelar J

rY
— Tipo de combinacién J
v

Crear nueva.,, J

~W Exigr integridad referencial

IV Actualizar en cascada los campos relacionados

i v :-gli[_t_'gﬁ_rjar en cascada los registros relacionados;

- ]
Tipo de relacion: Uno auno . |

e T R oo -

Si realizas correctamente los pasos observaras que las relaciones toman la siguiente forma

1A
fa
i
L
S
g
Titulo original — 5:
- !
NOmero de sa 2
Fechade alqu_‘_'_i Y
Mostiar tabla

§WﬁH;ICmsmas ] Ambas | Boregar
Lo ] hd

Pelicuias P
Socios

e
4 TR R TS P 270 T 0

%i deseas eliminar alguna relacion o medificarla solo tienes que hacer clic con el botdén derecho del raton
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Creacion de un formulario en Vista Diserio

Para crear un formulario con la opcién Vista Disefio solo tienes que pulsar en el ment Formularios de ..
ventana principal y esto te llevara a la siguiente ventana

W Bowss ques 18 M

] 0] Crew un oo wizande o sestwee

Pulsa la opcion Crear formulario en la Vista Disefio “Nuevo”y te llevara a la ventana siguiente.

Nuevo formulario - : : HE
' Vista Diserio
v a ‘ Asistente para formulanos
B’ Autoformularto; en columnas
S &utoformulario! en tabla

Autoformulano: en hoja de datos
Asistente para gréficos
Asistente paratablas dindmicas

| Crear un formulario nuevo sin
utilizar el asistente,

Elija Ia tabla o consulta de donde
proceden los datos del objsto: ,Nc'm’”al -,_,

acepkar I Cancelar |
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Indica ia tabla o consulta de donde van a proceder los datos para realizar el formulario v pulsa en aceptar. para
ingresar en la ventana principal de edicion del formulario.

Como puedes observar contiene tres elementos claves en la edicion del formulario que son :

1.

3

:ﬁ?ri }j}[ &3 Formulariol : Formulario ME=E]
o ——
ligﬁj R N I O O T R T O T .

Di‘oc{allc

R} W - T
. ' L 3 é‘*,r- gz\-e-:-,;;:}
[BiN : o :
Az ab| [T e N
2aw

La caja de Herramientas que te permiten agregar objetos como etiquetas cuadros de dialogo ventanas de
seleccion y un conjunto de herramientas que te permitiran hacer funcional tu formulario, solo tienes que
pulsar en la herramienta elegida y hacer clic en la parte del formulario donde desees colocar la
herramienta, este cuadro contiene de forma visual objetos de Visual Basic pre-programados que te
permitiran de una manera facil utilizar codigo de programacidn para formar tu Formulario.

La Ventana Origen de donde vas a obtener la lista campos que quiéres incluir en tu formulario, solo
tienes que hacer clic en el campo seleccionado y colocarlo donde desees que aparezca, recuerda que el
Formulario solo se puede crear de una consulta o tabla o consultas de consultas, por lo tanto si deseas
que tu formulario contenga campos de varias tablas o consultas deberas antes disefiar una consulta que
tenga estos campos .

La ventana que forma el formulario, es aqui donde debemos de disefiar el aspectoc de nuestro
formulario, €l cual debe de contener los campos que usaremos de una tabla o consulta y las herramientas
que nos permitiran operar dicho formulario, debido a la gran variedad de variables en la construccion de
formularios y a la falta de tiempo en nuestro curso lo trataremos individualmente en cada proyecto.
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Para obtener resultados profesionales debes tener claro lo que deseas que tu formulario haga, y para esto Access
cuenta con un asistente que te guia en la utilizacién de la caja de herramientas, solo tienes que tener cuidado de
que este activa la opcion de asistente antes de iniciar algin

t‘- Formnulariol : Formulario

DAE R 1 8 AR Lt

TSR ——

PRt H /e Pl b PRty - Lt Ll

T

Al inicializar algiin objeto este presentara un asistente que te permitira elegir las opciones necesarias para cre..
correctamente tu objeto dentro del formulario
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Asistente para botones de comando

EQué accidn desea que ocurra cuando se haga ciic en & botén?

Existen diferentes acciones para cada categoria.

-3, Categorfas: Acciones:

‘Exploracion de registros " I Buscar registro
Operaciones con registros . | Buscar siguente
Operaciones con formularios . |Ir al primer registro
Operaciones con informes Ir al registro antenor
Aplcacion Ir al registro siguiente
Otras Ir al dluma registro

Cancelar < M l Siguente > l Finahzar

Elige ia opcion que desees y pulsa siguiente.

Asistente para botenes de comando

2o

{Desea incluir texto o una magen en el botdn?

Si elige Texto, puede escribir el texto qua desea mostrar., St
elige Imagen, puede hacer clic en Examinar para buscar la
mmagen que desea mostrar,

. . Textor

[Buscar registro
& Imagen:,

Prismaticos 1 Exammnar, .. |

™ Mostrar todas las inégenes

Cancelar I <ﬁtrés' | Siguiente > I Einalizar |

Elige la opcién para incluir alguna etiqueta que identifique al objeto o en su defecto alguna imagen, pulsa
siguiente,

Asittente para botones de comando '

%ﬁg@%—‘ﬁ“ﬂ ¢Qué nombre desea dar al botén?

,a-zsb_;? it

R '%‘9}’ LU nombre sigrificativo le ayudars a hacer referencia al botdn mas
. W) adeiante.
P 2 [Bliscar

Esta s toda la informanidn que el asistente necesita para crear ef
botén de comando,

™ Mostrar Ayuda acerca de como personalizar el botén,

Cancelar < Atrds Dnene & I Finalizar |
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Por ultimo pulsa en finalizar para terminar de editar tu objeto que en el ejemplo es un botén de busqueda. De la
misma manera puedes incluir cualquicr objeto para tu formulario,

ﬂHMenu punclpal Fnlmulano [_10)] X:
l_il'l‘l'i-z-|-3-|>¢<|'5-|-5-l»?v|-3-1'9'l'10'l'1|'l‘|2’|'13‘|‘14'l‘|;
[ ][ ®Detalle

T R e
e SRR

L i Sl
- (OF Fine
- )
Vi e
B r ——— e e B-.._:;'rc;'_l
2 Has Llic €n]a opoipi € X
: ETEEJ Conpultss
: | : I
s Peliculas | C_Peliculas ’
5 t 1 + 1 1 T
- Sacios I [_Socios I
¢
I Disirihuidnras } Emprimir C_Peliculas i

Salr Videa Chub

A terminar tu formulario Access e preguntara si deseas guardar los cambios, debes de aceptar y nombrar a tu
formulario, te recomiendo que utilices un nombre que indique de manera intuitiva la funcién que realiza dicho
formulario.

Guardar como EHE

Nombre del formulario:

[Men_principal
Cancelar

Una ves terminado tu formulario este esta listo para utilizarse
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H Meni principal : Formulario Hi=l x:

7

> R
. i

iIdeo Centro :

E

14

Has clic en la opcion de tu preferencia 3

Tablas Consultas -

3

Pelicuias ’ _Peliculas I <

C_Socios §

2

Imprimor C_Peliculas | ;

§

4

8

Za'r Wideo Ciub I §

Regstro: 1] « |f t v mbreldesr 77 - E

Solo tienes que hacer clic en cualquier boton y este activara el cédigo Basic que contiene internamente para
realizar la operacion que programaste. Una planificacion adecuada te permitira  obtener resultados
profesionales.

Creacion de Informes en Vista Diseiio

Para crear un informe este puede ser de una tabla o consulta, solo debes de hacer clic en informes en los objetos
de la base de datos y pulsar nuevo, esto te llevara al asistente que te permitira elegir la tabla o consulta
De la misma manera que creamos un formulario se crea un informe, el cuerpo principal es muy similar al de un

formulario, este se divide en los siguientes elementos.
B S R TR

l

R

Y

3

i

0

==

;

— T :

L[

cabezado de D3 i

Him 3

: |

9

e ]

b ;

i | Genexo , i

! s _Dl.ﬂza on E_ﬁ i

(BEES ] }
N —— | —— PO it iosapveninh I— —

+ ' FBtrigeadors Dstrbadors H

" _ [ I, [ R >

H[ 71 Exeribo? Exprino? i ' AN 3

‘ Y N Y ST P i_x i -Jg

2 gl|-| e & - 3

5 N 4
. E \:‘H
- L il
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1. Encabezado del formulario, donde puedes poner datos como Nombre de la compaiiia, nombre «
informe, datos como el RFC numero de factura o informe, estos datos solo se imprimiran una sola
vez por pagina.

2. Etiquetas de los campos, estas describen el Nombre de los campos de la consulta o tabla que estas
ocupando y que seleccionaste previamente en_la ventana de lista campos, es recomendable que
respetes los nombres de los campos, pero no es imprescindibles.

3. Campos, es aqui donde se mostrara el contenido de dichos campos y depende de los resultados que
hayas obtenido en tu consulita. o el contenido de la tabla que seleccionaste para crear tu informe.

4. Pie de Pagina, de igual manera que en el encabezado la informacién que coloques en esta drea solo
se imprimird una sola vez, pucdes incluir el numero de pagina , la fecha o cualquier otro dato que
necesites.

No olvides guardar tu informe con un nombre significativo.

Si tu informe es de una consulta con parametros de busqueda dindmica, antes de abrir el informe te preguntara
el pardmetro de busqueda, ara que realice tu informe

Introduzca el valor del parametro E3

£QUE Pelicula Buscas? -
[el rey teon]

) | Aceptar I Cancelar I

El informe te mostrara el resultado de tu consulta

3
S
(i Peliculas
fﬁ'ﬁ‘
“"}éj Expr1 000 11
ﬁﬁ Tited El e
5y Ttedo reylecn
Eeh Titulo ongnal The honking
Ear
e Género Dibyos armm ado
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Dentro de tu formulario principal puedes incluir un boton que te permita imprimir tu informe, solo tienes que
crearlo cuando tu informe este creado
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Disedio de Base de Datos con Access 2000

Opciones para Optimizar las Bases de Datos

Por ultimo Access tiene opciones que te permitiran optimizar tu Base de Datos y protegerla

La primera es Compactar y Reparar Base de Datos, para ello has clic en el meni herramientas y selecciona la
opcidn Utilidades de la base de datos, posteriormente has clic en Compactar vy reparar bases de datos

Mictosalt Access

_Iarmwo Edicién Yer Insertar | Herramentas ventana ?
DB HISER Y Y ot

ey s
IcIoNes. ..
4m Video Chub Rexp : B ©2
Analizar

Segurdad
Incio...

Py B Dizefio @il
= Utidades de |2 base dz datos »
@)

Personakzar ...

" Opcionss. .

¥

é’f’fﬁ"__f ] -Colabaraciin en linea .. » RS R s Sy
£ e iy B | AT 0 b

Convestr base de datos

3 Compactar v reparar base de datos...

»

F ipd ok T

@ Crear archivo MDE..,

Adkranustrador de tablas winculades

s

I

Al hacer clic esta opcién determina si tu base de datos tiene errores y los corrige, al mismo tiempo reduce el
tamario del archivo, quitando las instrucciones y cédigo que ya no necesita.

La segunda es establecer una contrasefia para tener control sobre tu Base de Datos, para ello ve al menu
herramientas y selecciona la Opcion Seguridad y establecer contrasefia para la Base de Datos
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Disefo de Base de Datos con Access 2000

I Microsolt Access

| trehvo Ediadn Yer Insertar | Herramentas Ventana P
DS H SR -;}«, ¥ Ontografia...
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s
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n’é’ Relaciones. ..
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F7 % ef o3

’_ Segur

3)

& - - - '@ Permisos de usuarle ¥ de grupo...
& ~Personalgar..., . _ . Cuentas de ysuario ¥ de grupo...

. Asistente para seguridad por usuanos...

"Cifrar o descifrar base de datos...

Al hacer clic en esta opcién se abrira un cuadro de dialogo, que te permitira establecer una contrasefia de
acceso a tu base de datos, te recomiendo que establezcas una clave que no se te olvide ya que esto No es

reversible y no podris abrir tu Base de Datos si se te olvida.

E stablecer contraseiia para la base de datos

 Contrasefia::

Fq:**

Confirmar cantrasefa:

Fk***

=[x]|

Cancelar |

La tercera es crear un archivo MDE, este permite que personas ajenas al disefio de tu base de datos No puedan
modificar tus objetos en su estructura interna, permitiendo solo la manipulacién de la informacion, en las tablas
o los criterios de busqueda en las consultas. Para activar esta opcién ve al menu herramientas, utilidades de de

rosoft Access . :

o Edadn Yer Insestar | Herramientas Veptana ?

XA '::J“ag'fﬂ- @.‘
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Dhiseho de Base de Datos con Access 2000

" la base de datos y has clic en la opcién Crear archivo MDE.

Al hacer clic en esta opcidn te abrir el cuadro de dialogo siguiente.

Guardaren: | f basesdatos =] - ! @ > 5 BH - Herramientas -

;_a%:“ S " |IFoxPro
o ﬁ %zw : video Clubmde

s ratetEt Nombre de archevo: [iESNALIEY 'I : Guardar |

it G R

S +§_E’"5:-ﬁ”]u1‘§ Guardar como tpo: lﬂ.rchlvos MDE 'I ) Cancelar ] "
"_:‘E

Donde deberés de indicar la ruta para guardar tu archivo, asi como el nombre, has clic en Guardar y permite que
Access trabaje. Wt

ar Propiedades

Vistas

-
L

opia de
otelacbd

) = ) =)
; H
ad Video Club \Video Clubmde

Hesp

Observa que el Icono cambia y este te muestra un pequefio candado que te indica que no puedes modificar su
estructura, a diferencia del archivo original este ultimo aumento de tamafio, ya que contiene informacién que te
nermite controlar la estructura de tu Base de Datos.
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