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Mostrar control 
Puede utilizar la propiedad Mostrar control en la vista Diseño de la tabla para 

especificar el control predeterminado que desee emplear para mostrar un campo. 

m Control: Objeto grá'>ico, como por ejemplo un cuadro de texto, un botón de comando o 
un rectángulo que coloca en un formulario o informe en vista Diseño para presentar 
datos, realizar una acción o hacer más legible el formulario o el informe. 

Esta propiedad contiene una lista desplegable con los controles disponibles para el campo 
seleccionado. En el caso de campos de tipo Texto o Número, en esta propiedad se puede 
establecer Cuadro dP. texto, Cuadro de lista ':l Cuadro combinado. Para los campos de tipo Si/No, 
en la propiedad puede esta~lecerse Casilla de verificación, Cuadro de texto o Cuadro combinado. 

·Sugerencias: 

m Al seleccionar un co11trol para esta propiedad, aparecen en la ficha Búsqueda las 
propiedades adicionales necesarias para configurarlo. 

m Puede hacer que 1.1:crosoft Access establezca la propiedad Mostrar control y las 
relacionadas con ella seleccionando Asistente para búsquedas como el tipo de datos 
para el campo. 

La configuración de esta propiedad y de las del control relacionado afectará a la forma en 
que aparece el campo en la vista Hoja de datos y en la vista Formulario. El campo se muestra a 
través del control, y con las propiedades del control establecidas en la vista Diseño de la tabla. Si 
uñ campo tiene establecida su propiedad Mostrar control en la vista Diseño de la tabla y lo 
arrastra desde la lista de campos en la vista Diseño del formulario, Microsoft Access copiará las 
propiedades correspondientes en la hoja de propiedades del control. 

NOTAS: 
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TIPO DE ORIGEN DE LA FILA Y ORIGEN DE LA FILA 

Las propiedades Tipo de origen de la fila y Origen de la fila se pueden utilizar juntas 
para mostrar a Microsoft Access cómo suministrar datos a un cuadro de lista, a cuadro 
combinado. Por ejemplo, para mostrar filas de datos en un cuadro de lista desde una consulta 
llamada ListaCJientes, configure la propiedad Tipo de origen de la fila clel cuadro de lista a 
Tabla/Consulta y su propiedad Origen de la fila a la consulta llamada ListaCJientes. 

Valores que puede tener: 

La propiedad Tipo de origen de la fila utiliza Jos siguientes valores. 
-

Valor Descripción 

Tabla/Consulta (Predeterminado) Los datos son de una ·tabla, consulta especificados por el 
valor de Origen de la fila. 

Lista de valores Los datos son una lista de elementos especificados por el valor de Origen de 
la fila. 

Lista de campos Los campos son una lista de nombres de campos de una tabla, consulta o 
instrucción SQL especificados por el valor de Origen de la fila. 

El valor de la ¡: opiedad Origen de la fila depende del valor de la propiedad Tipo de 
origen de la fila. 

-
Para establecer el valor del Tipo de Introduzca en Origen de la fila 

origen de la fila 
-

Tabla/consulta Un nombre de tabla, un nombre·de consulta o 
una instrucción SQL. 

Lista de valores Una lista de elementos usando puntos y comas 
(;)como separadores. 

L1sta de campos Un nombre de tabla, un nombre de consulta o 
una Instrucción SQL. 

NOTAS: 
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W Nota: Cuando se tiene un número limitado de valores que no cambian, se puede 
establecer la propiedad Tipo de origen de la fila a Lista de valores y luego introduc:ir los 
valores que conforman la lista en la propiedad Origen de la fila. 

COLUMNA DEPENDIENTE 

Al realizar una· selección en un cuadro de lista o un cuadro combinado, la propiedad 
Columna dependiente indica a Microsoft Access la columna cuyos valores debe utilizar como 
valor del control. Si el control depende de un campo, el valor de la columna especificada por la 
propiedad Columna dependiente se almacena en el campo indicado eri la propiedad Origen del 
control. 

iWJ Sugerencia: Microsoft Access establece la propiedad Columna dependiente 
automáticamente al seleccionar Asistente para búsquedas como tipo de datos de un 
campo en la vista Diseño de la tabla. 

Comentarios: La columna visible más a la izquierda de un cuádro combinado (la columna 
situada más a la izquierda cuyo valor de la propiedad Anchura de columnas c.'el cuadro 
combinado no sea O) contiene los datos que aparecen en el cuadro de texto que forma parte del 
cuadro combinado en la vista Formulano o n un informe. La propiedad Columna Depenaienre 
determina la columna .cuyo valor del cuadr . de texto o el cuadro combinado se almacenará al 
realizar una selección. Esto permite mostra · datos diferentes de los almacenados como el valor 
del control. 

NúMERO DE COLUMNAS 

Puede utilizar la propiedad Número de columnas para especificar el número de 
columnas mostradas en un cuadro de lista, en la lista de un cuadro combinado, enviadas a 
objetos OLE. de un control de gráfico, o un marco de objeto independiente. Por ejemplo, si 
establece la propiedad Número de columnas de un cuadro de lista de un formulario Empleados a 
3, una columna puede contener los apellidos, otra puede contener los nombres y la tercera puede 
contener los números de Id. de empleado. 

La propiedad Número de columnas contiene un número entero entre 1 y el número 
máximo de campos de la tabla, la consulta o el número máximo de valores de la lista de valores, 
especificado en la propiedad Origen de la fila del control. 

NOTAS: 
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W Sugerencia: Microsoft Access establece la propiedad Número de Columnas 
automáticamente al seleccionar Asistente para búsquedas como tipo de datos para un 
campo en la vista Diseño de la tabla. 

W ~ota: Un cuadro combinado o un cuadro de lista puede tener varias columnas. Si la 
propiedad Orir¡en de la fiia dP.I control contiene el nombre de una tabla, una consulta o 
una instrucció · SQL, el cuadro _combinado o el cuadro de lista mostrará los campos de 
ese origen de izquierda ¡, derecha, hasta alcanzar el número especificado en la 
propiedad Número de columnas. 

Para mostrar una combinación de campos diferente, cree una nueva consulta para la 
propiedad Origen de la fila, especificando los campos y el orden deseado. 

Si la propiedad Origen de la fila contiene una lista de valores (la propiedad Tipo de 
origen de la fila está establecida a Lista de valores), los valores se insertan en las filas y 
columnas del cuadro combinado o en el cuadro de lista en el orden en que aparecen enumeradas · 
en la propiedad Origen de la fila. Por ejemplo, si la propiedad Origen de la fila contiene la lista 
"Rojo; Verde; Azul; Amarillo" y la propiedad Número de columnas está establecida a 2, la primera 
fila del cuadro combinado o el cuadro de lista contendrá "Rojo" en la primera columna y 'Verde" 
en la segunda columna. La segur.da fila contendrá ".Azul" en la primera columna y "Amarillo" en la 
segunda columna. 

Puede ut'!izar la propiedad Anchura de columnas para e:· :ablecer el ancho de las 
columnas mostradas en el cor.trol o para ocultar columnas. 

ENCABEZADOS DE COLUMNAS 

Puede utilizar la propiedad Encabezados de columna para mostrar una sola fila de 
encabezados de columna para los cuadros de lista, los cuadros combinados y los objetos OLE 
que acepten encabezados de columna. Tambiép puede emplear esta pro¡:,iedad para crear una 
etiqueta para cada entrada de un control de gráfico. Lo que se muestra realmente como el 
encabezado de columna de la primera f1la depende de la propiedad Tipo de origen de la fila del 
objeto. 

ugerencia: Si no puedP. seleccionar la primera fila de un cuadro de lista o un cuadro 
mbinado en la vista FormLIIario, compruebe si la propiedad Encabezados de columna 
tá establecida a Si. 

NOTAS: 
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Si la propiedad Tipo de origen de la fila está establecida a L1sta de valores, la primera 
fila de elementos de datos introducidos en la lista de valores (como el valor de la propiedad 
Origen de la fila fNmará los encabezados de columna. Por ejemplo, si un cuadro de lista tiene 
tres columnas y la propiedad Tipo de origen de la fila está establecida a Lista de valores, los tres 
primeros elementos de la.propiedad Origen de la fila se utilizan como encabezados de columna. 

La propiedad Tipo de origen de la fila especifica si para crear los encabezados de 
columna se utilizan los nombres de C"'rnpo o la primera fila de elementos de datos. Si la 
propiedad Tipo de origen de la fila está ~o;;tablecida a Tabla/Consulta, se utilizan los nombres de 
campo como encabezados de columna. Si el campo tiene un título, se muestra el titulo. Por 
ejemplo, si un cuadro de lista tiene tres columnas (la propiedad Número de columnas está 
establecida a 3) y la propiedad Tipo de origen de la fila está establecida a Tabla/Consulta, los 
tres primeros nombres (o títulos) de campo se utilizan como encabezados. 

ANCHO DE COLUMNAS 

Puede utilizar la propiadad Anchura de columnas para especificar el ancho de cada 
columna de un cuadro combinado o un cuadro de lista de varias columnas. También puede 
emplear esta propiedad para ocultar una o más columnas. 

La propiedad Anchura de columnas contiene un valor que especifica el ancho de cada 
columna en pulgadas o cerr:ímetros, dependiendo del sistema de medición (EE.UU.·,.o M trice) 
seleccionado en el cuadro -Sistema de medida de la ficha Número del cuadro de e álogo 
Propiedades de Configuracbn regional del Panel de control de Windows. El valor predetern .inado 
es 1 pulgada o 2,54 centímetros. El valor de la propiedad Anchura de columnas debe encor1trarse 
entre O y 22 pulgadas (55,87 cm) para cada columna del cuadro de lista o el cuadro combinado. 

Para separar las entradas de las columnas, utilice caracteres de punto y coma (;) como 
separadores de lista (o el separador de lista seleccionado en el cuadro Separador de listas de la 
ficha Número del cuadro de diálogo Propiedades de Configuración regional). 

Un ancho de O oculta una columna. Cualquiera de los valores de la propiedad Anchura de 
columnas o todos ellos pueden estar en blanco. Un valor en blanco se crea mediante la 
introducción de un separad:Jr de lista sin un valor precedente. Los valores en blanco tienen como 
resultado que Microsoft Access establezca automáticamente un ancho de columna 
predeterminado, que varía según el número de columnas y el ancho del cuadro combinado o el 
cuadro de lista. 

NOTAS: 
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Notas: 

iWJ En u~ c~ad;o c~"~~ina~~. la primera c~lumna visible se muestra en la parte de c~adro. 
de texto del control. 

W Si los anchos de columr.a establecidos son demasiado anchos para mostrarse 
totalmente dentro del cuadw combinado o el cuadro de lista, 1 iS columnas situadas más 
a la derecha se ocultan y aparece una barra de desplazamienL horizontal. 

Si el ancho de una columna se pone en O (cero) la columna se oculta. 

FILAS EN LISTA 

Puede utilizar la propiedad Filas en lista para establecer el número máximo de filas que 
se mostrarán en la parte de cuad.-c de lista de un cuadro combinado. 

La propiedad Filas en lista contiene un número entero que indica el número máximo de 
filas que se pueden mostrar. El valor predeterminado es 8. El valor de la propiedad Filas en lista 
debe estar entre 1 y 255. 

~ JJ Nota: Si el número real de filas sobrepasa el número especificado por el valor de la 
propiedad Filas en lista. aparece una barra de desplazamiento vertical en la parte de 
cuadro de lista del cuadro combinado. 

ANCHO DE LA LISTA 

Puede utilizar la propiedad Anchura de la lista para establecer el ancho de la parte de 
cuadro de lista de un cuadro combinado. 

La propiedad Anchura de la lista contiene un valor que especifica el ancho de la parte de 
cuadro de lista de un cuadro combinado en pulgadas o centímetros. 

Nota: La parte de lista de! cuadro combinado puede ser más ancha que el cuadro 
combinado, pero no puede ser más estrecha. 

NOTAS: 
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Si desea mostrar cr.a lista de varias columnas, introduzca un valor que haga que el 
cuadro de lista sea lo suficier.temente ancho como para mostrar todas las columnas. 

iWJ Sugerencia: Al diseñar cuadros combinados, asegúrese de dejar suficiente espacio 
para mostrar los datos y para que Microsoft Access inserte una barra de desplazamiento 
vertical. 

LIMITAR A LA LISTA 

Puede utilizar la propiedad Limitar a la lista para limitar los valores de un cuadro 
cQmbinado a los elementos de la lista. 

Cuando la propiedad Limitar a lista de un cuadro combinado dependiente está 
establecida a No, puede ir;troducir en el cuadro combinado un valor que no esté incluido en la 
lista. Microsoft Access almacE'na el nuevo valor en la tabla o consulta base del formulario (en el 
campo especificado en la propiedad Origen del control del cuadro combinado), no en la tabla o 
consulta establecida para el cuadro combinado por la propiedad Origen de la fila. 

WJ Nota: Si establece la propiedad Columna dependiente del cuadro combinado a 
cualquier colurma que no sea la primera columna visible (o si establece Cólumna 
dependiente (a J), la propiedad Limitar a la lista se establece automáticamente a Sí. 

NOTAS: 
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Una vez creadas tablas diferentes para cada tema de la base de datos. se necesita una 
forma de indicarle a Microsoft Access cómo debe combinar esa información. El primer paso de 
este proceso es definir relaciones entre las tablas. 

Una vez realizada esta operación, puede crear consultas. formularios e informes para 
mostrar información de varias tablas a la vez. 

W Relación: Una asociaci6n establecida entre campo~ comunes (columnas) de dos tablas. 
- Una relación puede ser de tipo uno a uno. de tipo uno a varios o de tipo varios a varios. 

Una relación hace coincidir l::>s datos de los campos clave. En la mayoría de los casos. 
estos campos coincidentes son 1¡¡ clave principal de una tabla. que proporciona un identificador 
único para cada registro, y una clave externa de la otra tabla. 

TIPOS DE RELACIONES 

Relación Uno a Varios 
La relación uno a varios es el tipo de relación más común. En este tipo de relación. un 

registro de la Tabla A puede tener muchos registros coincidentes en la Tabla B. pero un registro 
de la Tabla B sólo t1ene un registro coincidente en la Tabla A. 

NOTAS: 
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Relación Varios a Varios 
En una relación varios a varios, un registro de la Tabla A puede tener muchos registros 

coincidentes en la Tabla B y viceversa. Este tipo de relación sólo es posible si se define una 
tercera tabla (denominada tabla de unión) cuya clave principal consta de al menos dos campos: 
las claves externa; de las Tablas A y B 

Un ped1do 
puede tener 
muchos 
.Productos .. 

r-· Clave pnnctpal de la tabla Pedidos 

. . y cada producto puede aparecer en muchos pedidos. 

Relación Uno a Uno 
En una relación uno a uno, cada 

registro de la Tabla A sólo puede tener un 
registro coincidente en la Tabla B y viceversa. 

'Este tipo de relación no es habitual, debido a 
que la mayoria de la información relacionada 
de esta forma estaria en una sola tabla. Puede 
utilizar la relación uno a uno para dividir una 
tabla con muchos campos, para aislar parte de 
una tabla por razones de seguridad o para 
almacenar información que sólo se aplica a un 
subconjunto de la tabla principal. 

NOTAS: 

conjunto de valores es un subconJunto del 
ldEmpleado en la tabla Empleados 
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VENTANA DE RELACmONES 

Ventana en la que se pueden ver. crear y modificar las relaciones entre tablas y consultas. 

Para ENTER a esta venta.1a de relacinnes: 

Pasos a seguir 

1. Seleccione el comando Relaciones del menú Herramientas o de un 

clic en el icono 1 ~ de la barra de herramientas de Base de datos. 

Moshas tabla (J EJ 

Agregar Tablas a la Ventana de 
Relaciones i ¡ 

q 
Cuando entra por primera vez a la ventana de 1 i 

relaciones esta mostrará un cuadro de dialogo donde se 1 i 
muestran las tablas existentes en la base de datos. ¡, 

Usted podrá seleccionar :.ma o varias tablas a la 

Cl.3srt del trdba¡ador 
Estatui del trabajador _ . 

Perm~o-. -----~ 
ll'l ~ 1"'1"'~ 

vez y agregarlas a la ventana de relaciones dando un ' 
clic en el botón Agragar. 1 i ~___ ______________ . 

Más adelante podrá agregar más tablas a la ·--
base de datos utilizando el icono .:'~de la barra de herramientas Relaciones. 

Quitar tablas de la ventana de relaciones 
Para ocultar una tabla de la ventana de relaciones realice cualquiera de las siguientes 

opciones: 

"'· Seleccione la tabla con un clic y oprima la tecla SUPR. 

" Seleccione la tabla con un clic y ejecute el comando Ocultar 
tabla del menú Relaciones. 

., De un clic con el botón derecho sobre la tabla que desea ocultar 
y seleccione del menú contextua! el comando Oculta tabla. 

NOTAS: 
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CREAR RELACIONES 

Una vez agregadas las tablas a la ventana de relaciones, el siguiente paso es crear la 
relación. 

Para crear una relación l1aga lo siguiente. 

Pasos a seguir: 

1. Arrastrar el campo clave rie una tabla y colóquelo en el campo clave de la otra tabla. 

Clicy 
arrastrar 

1 Clasif deliro ... !PemDsos 

1 
Ficho! 
Nivel 

l
i Fechalrlc:o 1 

DuraciÓn 1 

! FechaTermnadól¡ 

! Vacaciones 

¡¡~ \ 
¡ Dia~orr_e~o¡ 

Relaciones,,·; i . · IIEJ 
Tabla o con:iult3: Tabl.:l o consulta relacionada: 

ClaSif del traba•ader-lEstatÜS"dertraba;a,ra-;--'::' 
~~e!_. __ , ____ ...:l~rv~---- __ 

11 --------- ·-- ------------------------:E 
~ 

-- ~·~~!~!~!.~ir1~~~f.i~~9.~Jj-------, 
r: ~~:~uah:a t>n coso:ad.;¡lo:: o:ar.lpo::: !el.:;c!')n::do:: 

Trpo de relación: j Uno a vanos
1 

Crear 

r-e;~--~ 

fT¡~~~~;~rÓ-n.~~~ 

Aqui se podrá especificar el Tipo de combinación que se utilizará cuando se diseñan 
cqnsultas; Se podrá establece; integridad referencial y se podrá observar el tipo de relación que 
se está aplicando. 

NOTAS: 
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2. De un clic en el botón Crear, después de haber definido las 'opciones para la relación. 

ji Linea de 
~ relación . 

Cla.il delira... !,Estatuo del t ... 

~HI~ ~ 1 Nombre Í 
~INtvel · 

Podrá observar la línea de relación. 

Información para crear el tipos de relación 

El tipo de relación que crea Microsoft Access depende de cómo están definidos los 
campos relacionados. 

• · Se ·crea una relación uno a varios si uno de los campos relacionados es una clave 
principal o tiene un índice único. 

• · Se crea una relación uno a uno si ambos campos relacionados son claves principales o 
tienen índices únicos. 

Una relación varios a ttarios es, en realidad, dos relaciones uno a varios con una 
tercera tabla cuya clave orincipal consta de dos campos: las claves externas de las otras dos · 
tablas. 

· 1 ntegridad referenciaL 
La integridad referencial es un sistema de reglas que utiliza Microsoft Access para 

garantizar que las relaciones entre los registros de tablas relacionadas son válidas y que no se 
eliminan ni modifican accidentalmente datos relacionados. 

Puede establecer la integridad referencial cuando se cumplen todas las condiciones 
siguientes: 

• · El campo coincidente de la tabla pnncipal es una clave principal o tiene un índice único. 

• · Los campos relacionados tienen el mismo tipo de datos. Existen dos excepciones: un campo 
Autonumérico puede estar relacionado con un campo Numérico con la propiedad Tamaño 
del campo establecida a Entero largo, y un campo Autonumérico con la propiedad Tamaño 
del campo establecida a Id. de réplica puede estar relacionado con un campo Numérico con 
la propiedad Tamaño del campo establecida a Id. de réplica. 

NOTAS: 
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~· Ambas tablas pertenecen a la misma base de datos de Microsoft Access. Si las tablas son 
tablas vinculadas, deben ser tablas ·en el formato de Microsoft Access y debe abrir la base de 
datos en la que están almacenadas para poder establecer la integridad referencial. La 
integridad referencial no puede exigirse para tablas vinculadas procedentes de bases de 
datos en otros formatos. 

Cuando se exige la integridad referencial, deben observarse las reglas siguientes: 

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

.,. No puede eliminar un registro de una tabla principal si existen registros coincidentes en una 
tabla relacionada. Por Jjemplo, no puede eliminar un registro de empleados de la tabla 
Empleados si existen ped:dos asignados al empleado en la tabla Pedidos. 

•· No puede cambiar un va 1or de clave principal en la tabla principal si ese registro tiene 
registros relacionados. Por ejemplo, no puede cambiar el Id. de un empleado en la tabla 
Empleados si existen pedidos asignados a ese empleado.en la tabla Pedidos. 

Si desea que Microsoft Access exija esas reglas para una relación, seleccione:.Ja casilla 
de verificación Exigir integridad referenci:ú al crear la relación. Si se exige la integridad 
referencial e infringe una de las reglas con J¡¡ . tablas relacionadas, Microsoft Access muestra un 
mensaje y no permite el cambio. 

Puede c.nular las rest1·icc1ones sobre la eliminación o la modificación de registros 
relacionados y aún así conservar la integridad. referencial mediante la activación de las casillas 
de verificación Actualizar en cascada los campos relacionados y Eliminar en cas·cada los 
registros relacionados. .; 

Actualizar en cascada los registros relacionados 

SI activa la casilla de verificación Actualizar en cascada los campos relacionados al 
definir una relación, siempre que cambie la clave principal de un registro de la tabla principal, 
Microsoft Access actualizará automáticamente la clave principal con el nuevo valor en todos los 
registros relacionados. Por ejemplo, si cambia un Id. de cliente en la tabla Clientes, el campo Id. 
de cliente de la tabla Pedidos se actualizará automáticamente en cada 1,mo de los pedidos de ese 
cliente, de modo que la relación no se rompa. 

NOTAS: 
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Notas: 

W Microsoft Access actualiza en cascada sm mostrar ningún mensaje. 

W Si la clave principal de la tabla principal es un campo Autonumérico, la activación de la 
casilla de verificación Actualizar en cascada los campos relacionados no tendrá ningún 
efecto, porque "0 puede cambiar el valor de un campo Autonumérico. 

Eliminar en cascada los registros relacionados 

Si selecciona la casilla de verificación Eliminar en cascada los registros relacionados 
al definir una relación, siempre que elimine registros de la tabla principal, Microsoft Access 
eliminará automáticamente los registros relacionados de la tabla relacionada. Por ejemplo, si 
elimina el registro de un cliente de la tabla Clientes, todos los pedidos del cliente se eliminarán 
automáticamente de la tabla Pedid.:>s (esto incluye los registros de la tabla Detalles de pedidos 
relacionados con los registros de Pedidos) . 

• Al eliminar registros de un formulario u hoja de datos con la casilla de verificación Eliminar 
en cascada los registros relacionados activada, Microsoft Access le avisa que es posible que 
también se eliminen los registr:>s relacionados. No obstante, al eliminar registros mediante una 
consulta de eliminación, Microsoft Access elimina automáticamente los registros de las tablas 
relacionadas sin mostrar un aviso. 

Cuando se exige integridad referencial se puede apreciar en .a línea de relación el trpo 
de relación que se está usando. 

Tipo de relación 
uno a muchos 

Tipos de combinación 
Una combinación es una asociación entre un campo de una tabla o consulta y un campo 

del mismo tipo de datos en otra tabla o consulta. Las combinaciones le indican a Microsoft 
Access cómo están relacionados los datos. 

NOTAS: 
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Cuando a una consulta se le agregan tablas para las que ya se han definido relaciones, 
Microsoft Access crea automáticamente una combinación interna que selecciona registros de 
ambas tablas cuando los valores en los campos combinados son iguales. Incluso si las 
relaciones no estaban previamente definidas, Microsoft Access crea automaticamente una 
combinación interna entre dos campos con el mismo nombre y tipo de datos si uno de los 
campos es una clave principal. También pueden crearse combinaciones de manera manual. 

Microsoft Access le permite crear ·Qmbinaciones internas, combinaciones externas y 
autocombinaciones. 

Combinaciones externas 

Una combinación en la que cada registro coincidente de dos tablas se combina para dar 
lugar a un registro en el resultado de la consulta. Sin embargo, cuando un registro de la tabla que 
contribuye con todos sus registros no puede emparejarse con un registro de la otra tabla, el 
registro sigue apareciendo en el resultado de la consulta, pero con celdas vacias donde no habia 
un registro coincidente de la otra tabla. 

Para establecer una combinación externa haga lo siguiente. 

Pasos a seguir: 

1. En el c'uadro de dialogo de Relaciones, de un clic en el botón Tipo de combinación. 

Relaciones 
1 

1 iJ EJ 
Tabla o consulta: Tabla o consulta relacionada: 

ClaSif del traba~ador IEstatus del trabaíador • 
Crear 1 

~~~~-::_::_:=_-:=:_:_~--;;J~·v~!___ __ -- ---- =--' Cancelar ] 

-- -- - -- ~ 

--~ g·~~-2~-lnT.~!-~-~~--~~~~!::~~-~i]-------. 
Q ~ctuaíc:a F:n ..: :¡:;cada lo::; carneo~ rE"iaclon~-:dos 

T1po de relac1ón: 1 Uno a vanos 

NOTAS: 
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2. El cuadro de dialo"gó que se mostrará, tendrá tres opciones de combinación. 

r V lndutr Soil"' I.!!S lil~ donde ~ camp~ cornbNdos de bntlas 
tablas S84'l Q.Jales. 

1 ~ ~ Irdu TODOS los retJ:Stros de 'Clasf del tTabe~ V só6o 
· ' aquelos reQIStr?S de 'Estatus del trab!l)lldor' dorde los e~ 

canbl"l~ seM ~-

C J.: lrlc:U TOOCS los reQISI:ro$ de 'Estlltl.ts del b"!ho!J18dor' y s6lc 
~ reQ~St-os de 'Oosi del traba)alb' donde los e~ 
~ seen q.tales. 

MSAI:J =ss 

3. Marque la opción 2 o 3 para establecer una combinación externa y de un clic en el botón 
Aceptar. 

t E status del t... ff-~-- ~- ·---- "· -

1::,. 
; Claoif del tra ___ 
r ... . 

' 1 1 ¡ V¡Nve 
1 N1v•l Cateooría ' ¡ - ·-- ---! Ant¡g~dod i 

Combinación externa izquierda Combinación externa derecha 

iW Nota: Si la tlecha apunta de izquierda a derecha será una combinación externa 
izquierda de lo contrario será una combinación externa derecha 

Combinaciones internas 

Una combinación en la que los registros de dos tablas se combinan y se agregan al 
resultado de una consulta solamente si los campos combinados cumplen una determinada 
condición. Por ejemplo, la combinación predeterminada entre tablas en la vista Diseño de 
consulta es una combinación interna que selecciona los registros de ambas tablas solamente 
cuando los valores de los campus combinados son iguales_ 

• Para establecer una combinación interna haga lo siguiente. 

NOTAS: 
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Pasos a seguir: 

1. En el cuadro de dialogo de Relaciones, de un clic en el botón Tipo de combinación. 

Relaciones · ' . · . IJEI 
Tabla o consulta: Tabla o consulta relacionada: Crear 
Clasif del traba1ad!Y 1 Estatus del traba1ador • 
t!l~~L ________ ...:..:.t!-J~I-------·· _ 

..., 
~ -------- ,,..:..,~ 

1--- ¡~ 
~ 

Ca_l)celar 

j Irpo de comb1nación ... j 

!'.¡<;i~ir U1t".2':.itl~d r.f'!~E~ --------. 
O ~ctuah:.:sT en :.~::caoa k•; carn~os relcc1onados 

Tipo de relación: r Uno a varios 

2. El cuadro de dialogo que se mostrará, tendrá tres opciones de combinación. 

3. Marque la opción 1 para establecer una combinación interna y de un clic en el botón 
Aceptar. 

NOTAS: 

111 ''d • '•'¡¡1 \¡o 'bf.¡t .,}l, '\ 1 • t•• fJI!rO! te a es. ~ a com ~nacton &.2 

l!' i~ Incluir !.ólo las filas donde los campos combinados de ambas 
·· ·' tablas se en iguales. 

C ~: !ndCJ~r TODOS los registros de 'Ciasif del traba¡ador' y sólo 
aquellos reg1stros de 'E status del trabajador' donde los campos 
contrnados sean iguales. 

(" ~: Inclurr TODOS los regtstros de 'Estatus del traba¡ador' y sólo 
aquellos regiStros de 'Ciasif del trabajador' donde los campos 
comb1nados sean Iguales. 

Aceptar Cancelar 

'· 
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WJ Nota: En este tipo de combinación no aparecerá ninguna flecha. 

A utocombinación 

Una combinación en la que los registros de una tabla se combinan con otros registros de 
la misma tabla cuando existen valores coincidentes en los campos combinados. Una 
autocombinación puede ser una combinación interna o una combinación externa. 

Practica: 

1. Dibuje las lineas necesarias para representar las relaciones de las siguientes tablas, también 
indique utilizando los simbolos adecuado, el tipo de relación que se está utilizando . 

••-'"..WI_a __ 

Productos 

Id'rtxiJctD 
NombreProducto 

IdProveedor 

IdCategoría 

Cant1dadPorUnidad 
PrecioUn1dad l 

' UnidadesEnExistencia i 
UnJdadesEnPedJdo i 
N1veiNuevoPedJdo 

Suspendido 
·-·---4 

NOTAS: 
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¡ ll:l(j,.Jte 
' • NombreCompañí¿' 

1 NombreContacto l 
1 ' 1 CargoContacto 1 
' • 1 
~ DireccKm : 
~Ciudad ¡ 
¡Región \ 
; CódPostal 

l País 
¡ Teléfono 

í Fax 
) ... _ --· ..... 

....------, ! Detalles de •.. 

·\ Jd>ecül 
i Id'nxb:tD 
1 PrecioUnidad 
1 Cantidad . ' ¡ Descuento ' 

....... ___¡ 
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DEFINICIÓN DE CONSULTAS 

Las consultas se usan para ver, cambiar y analizar datos de distintas maneras. También 
se pueden usar como origen de registros para fonmularios e informes. 

Reúne datos de varias tablas y los ordena en un orden especifico. 

Una consulta de selección recupera datos de una o más tablas usando los criterios que 
especifique y, a continuación, los muestra en el orden deseado. Es el tipo de consulta más 
común. 

Cuando se ejecuta la consulta, Microsoft Access recupere los registros que especifique. ·y 
a continuación muestra los datos combinados en el orden que quiera. 

CONSULTAS DE SiELECCIÓN 

Una consulta de selección es el tipo de consulta más hal .tual. Este tipo de consulta 
obtiene los datos de una o más tablas y muestra los resultados en Jna hoja de datos en la que 
puede actualizar los registros (con algunas restricciones). También ¡:.uede utilizar una consulta de 
selección para agrupar los registros y calcular sumas, cuentas, promedios y otros'. tipos de 
totales. ' 

Crear una consulta de selección desde la vista de diseño 

Pasos a seguir 

1. .En la ventana Base de datos, haga clic en la ficha Consultas y, a continuación, haga elle en 
Nuevo. 

NOTAS: 
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2. En el cuadro de diálogo Nueva 
consulta, haga elle en Vista 
Diseño y, a continuación, elija 
Aceptar. 

Nueva consulta IJ EJ 

3. En el cuadro de diálogo Mostrar 1 

tabla, haga clic en la ficha que 
enumera los objetos con cuyos 
datos desea trabajar. 

4. Haga doble clic en el nomb1·e de 
cada objeto que desea agregar a 

Crear Lna nuev., con51..i::a m 
l.tilizar lFI as&ente. 

la-consulta y, a continuación, ;,aga clic en Cerrar. 

ASIStente para consultas sencillas 
Aststente para consultas de referenoas cruzadM 
Asistente ~a consultas de busc.ar dupicados 
ASIStente para consultas de buscar no-concldentes 

----------------==== ===== 
Mo•hat tabla :· · , O El 

peliculas 
Rentas 

-·-·-------· 

Agregar 

~errar 

5. Si tiene varias tablas o consultas en la consulta, asegúrese de que están conectadas entre si 
mediante una linea de combinación, de modo que Microsoft Access sepa cómo está 
relacionada la información. Si no están conectadas, 
cree usted mismo la linea de combinación; arrastre 
un campo desde la lista de campos de una tabla o 
consulta hasta el campo equivalente (un campo del 
mismo tipo de datos o de un tipo de datos 

compatible que contenga datos similares) de la lista IIT~ñ~u~lo~co~nt~a~ct~o~~-~:;~~~~~~~~~~n 
de campos de la otra tabla o consulta. "' 

NOTAS: 
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Con este tipo de combinación, Microsoft Access selecciona registros de ambas tablas o 
consultas sólo cuando los valores de los campos combinados son iguales. 

6. Agregue campos a la cc,nsulta arrastrando los nombres de los campos desde la lista de 
campos hasta la cuadrícula de diseño 

Mostrar: 
Críteuos: f---""----+------'='-----'! 

o: 

7. Para guardar la consulta, haga clic en Guardar l3n la barra de herramientas. Escriba un 
nombre que siga las reglas para nombrar objetos d~icrosoft Access y elija Aceptar. 

8. 
-1 ,-, 

Para ver el resultado de la consulta, haga clic en _• _len la barra de herramientas. 

_NOTAS: 
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Cuadricula de diseño 
Campo: nombre del campo que se desea utilizar en la consulta. 

Tabla: tabla a la que pertenece el campo. 

Orden: forma en que se ordenará la 
consutta Ascendente o descendente. 

Mostrar: La casilla de verificación activada 
indica que ese campo se visualizará en el 
resultado de la consulta. 

MSAoess 

Criterios: expresión que determinara cual registro se visualizará al ejecutar la consulta 

O: si se desea utilizar un criterio de tipo "o" en el mismo campo. 

Agregar una tabla a una consulta 
1. En la barra de herramientas, haga clic en Mostrar tabla. 

' 
2. En el cuadro de diálogo M::Jstrar tabla, haga clic en la tabla que necesita. Para seleccionar 

tablas adicionales de uno en uno, mantenga presionada CTRL mientras que hace clic en el 
nombre da cada tabla. 

3.· Haga clic en Agregar y luegc· haga clic en Cerrar. 

Notas; 

WJ También puede agregar una tabla o consulta a una consulta arrastranao el nombre de la 
tabla o consulta desde la ventana Base de datos a la parte superior de la vista Diseño de 
la consulta. 

¡QJ Cuando tenga múltiples tablas o consultas en una consulta, deberán estar combinadas. 

Quitar una tabla de una consulta 
1 En la parte superior de la vista Diseño de la consulta, seleccione la tabla o consulta que 

desee borrar haciendo clic en cualquier parte de su lista de campos, y a continuación 
presione la tecla SUPR. 

NOTAS: 
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Lista de campos: Pequeña ventana que relaciona 
todos los campos de un origen de registros base. Las listas de 
campos se pueden presentar en la vista Diseño de formularios, 

CoNsu..TAS 

f-sarra de título 

--!::'~-e ampo de 
informes y consultas y en la ventana Relaciones; Microsoft NombreCompa el ave p nnc1pal 
Access presenta automáticamente las listas de campos 
apropiadas en 1<¡ ventana Fi:tro . 

., ·'.os campos que haya a~rastrado desde la lista de campos a la cuadrícula de diseño también 
son borrados de la consulta. Sin embargo, la tabla o consulta no es borrada de la base de 
datos. 

Cuadrícula de diseño: La cuadríc!Jia que 
se utiliza para diseñar una consulta o un filtro en 
la vísta Diseñe de la consulta o en la ventana 
Filtro/Orden avanzado. Para consultas, esta 
cuadrícula se llamaba anteriormente cuadrícula 
QBE. 

Quitar un campo de la cuadrícula de diseño de una consulta o 
filtro avanzado 
1. Abra una consulta en la vista Diseño o abra un formulario o una base de datos y muestre la 

ventana Filtro Ü orden avanzado. · · 

2. Seleccione el campo hac1endo clic en su selet tor de columna, y luego presione la tec[i3-· 
SUPR. 

Selector de columna: Barra horizontal colocada en la parte 
superior de una columna en la que se hace clic para seleccionar toda 
una columna en la cuadrícula de diseño de consultas o en la de 
diseño de filtros. 

~ -·,~::,:.:.:·.~::::·.¡~ 
; ldPedidO 

Detalles de nedidos 
Descendente 

lVI 

W Nota: Cuando borra un campó de la cuadrícula de diseño, sólo lo está borrando del 
diseño de la consulta o del diseño del filtro. No está borrando el campo y sus datos de la 
tabla base, ni, en el caso de un filtro, lo está eliminando de los resultados filtrados. 

NOTAS: 
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Mover un campo de la cuadrícula de diseño de una consulta o 
filtro avanzado 
1. Seleccione la columna que desea mover . 

• Para seleccionar una columna, haga clic en el selector de su columna. 

Para seleccionar más . · , una columna adyacente, arrastre a través 'de sus selectores de 
columna. 

2. Haga clic de nuevo en el selector de cualquiera de las columnas seleccionadas y luego 
arrastre el campo o campos a su nueva localización. 

El campo desplazado y todos los campos a su derecha se mueven a la derecha. 

Generador de expresiones 
El Generador de expresiones consta de tres secciones: 

NOTAS: 
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Gene11111f~ioolte expresiones · 

{ 

Día (.,numero•) 
Cuadro de 

expresiones 

Botones de-[ + - 1 •j gl = > < <>J Y O Negado Como J_( 1) 1 P_egar J. 
operadores ____ _:1 . ~ 

Elementos de 
expresiones 

1-D Productos 
L D Froveedores 

ttJ Consultas 
(±J F or fT'Iulanos 

(±] Informes 

_j <Todas• 
Matrices 

Conversión 

Base de datis 

Fecha.IHora ' J 
~~;~:ro 
~ 
o;,.semsns 

~ Func1ones 
1-Bl)ii,!H!.iéHI·!H.iiQ 
LD Neptuno 

DDEIOLE 
Agregadas de don 

Tratamiento de err 

[)~fecha 

Esfecha 
Fecha 

Fecha$ 

/ 
Objetos, funciones, 
constantes. operador !s 
y expresiones comunes 
de la base de datos 

/ 
Elementos o cetegorías de 
elementos especi11cos 
para la carpeta seleccionada 
en el cuadro de la IZquierda 

/ 
Valores para los elementos 
seleCCIOI'"lados en el 

cuadro cle la izquierda 
y en el cuadro del centro 
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11> En la sección superior del generador se encuentra un cuadro en el que se genera la 
expresión. Utilice la sección inferior para crear los elementos de la expresión, y luego 
insértelos en el cuadro para formarla. También puede escribir componentes de la expresión 
directamente en este cuadro. 

11·· En la sección intermedia del generador hay botones que corresponden a los operadores más 
comunes. Al hacer clic en un·) de ellos, el Gen<Jrador de expresiones insertará el operador en 
el lugar del cuadro de expresiones donde S-' encuentre el punto de inserción. Si desea 
consultar una lista completa de los operadores que se pueden emplear en expresiones. haga 
clic en la carpeta Operadores situada en el cuadro inferior izquierdo, y en la categoría de 
operadores que corresponda en el cuadro intermedio. En el cuadro de la derecha aparecerán 
todos los operadores de la categoría seleccionada. 

•· En la sección inferior del generador hay tres cuadros: 

11> El cuadro situado a la izquierda contiene carpetas que muestran los objetos tabla, 
consulta, formularic e informe de la base de datos, las funciones incorporadas y las 
definidas por el usuaric, las constantes, los operadores y las expresiones comunes . 

.._, El cuadro intermedio muestra los elementos específicos o las categorías de elementos 
que corresponden a la carpeta seleccionada en el cuadro de la izquierda. Por ejemplo, 
al hacer clic en Funciones incorporadas en el cuadro de la izquierda, en el cuadro 
intermedio aparecer las categorías de funciones de Microsoft Access 

11> En el cuadro de 1~ derecha aparecen los valores que corresponden a los elementos 
seleccionados en los cuadros izqUierdo e intermedio. Por ejemplo, al hacer clic en. 
Funciones incorporadas en el cuadro de la izquierda y una categoría de funciones en el 
cuadro intermedio, en el cuadro de la derecha aparecerán todas las funciones 
incorporadas de la categoría seleccionada. 

Nota: Para ver los nombres de los campos nuevos en el Generador de expresiones. 
primero es necesario guardar la tabla o consulta que contiene tales campos. 

Ejemplos 
•· Con el generador de expresiones podemos establecer un criterio para ejecutar una consulta: 

Seleccionar le celda criterios de la cuadricula de diseño y dar un 'clic al icono generar::':'-

NOTAS: 
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Aparee el generador de expresiones. Dar doble clic ala carpeta tablas, dar doble clic la 
carpeta que tiene el nombre de la tabla que contiene el campo seleccionado, dar doble che al 
campo. Este aparecerá en la parte superior del generador de expresiones dar un ·clic al botón que 
tiene el operador indicado por ejemplo = y a continuación escribir con que se va a comparar por 
eJempJo Leticia. Quedando como sigue: [Cientes]![Nombre] = Leticia 

•· También se pueden obtener campos calculados con el generador de expresiones: 

Seleccionar un campo en blanco donde se desea el resultado y dar ~n clic al generador 
de expresiones, dar doble clic a la carpeta tablas, dar doble clic al tabla que tiene el campo con el 
que se realizará el calculo e insertar el operador, en el caso de utilizar otros campos se deben 
seleccionar hasta formar la expresion. 

Por ejemplo: Expr1: [pel!culas]![Precio por día]*[Rentas]![Días rentados] 

Expr1: nombre que le asigno el generador de expresiones al nuevo campo calculado. 
Puede ser modificado. 

[peliculas]![Precio por día] :primer operando campo Precio por día de la tabla películas. 

* :operador de multiplicaciór. 

[Rentas]![Dias rentados] : segundo operando campo Días rentados de la tabla Rentas. 

Pe lo tanto el nuevo campo calculado multiplica el campo Precio por dia por el campo 
Días renhdos. 

Ejecutar la consulta 
Los criterios son restricdones Impuestas en una consulta o en un filtro avanzado para 

identificar los registros específicos con los que se desea trabajar. Por ejemplo. en lugar de ver 
todos los proveedores que utiliza su compañia, puede ver solamente los proveedores de 
Tabasco. Para ello. especifique cntenos que limiten los resultados a los reg1stros cuyo campo 
Estado contenga el-valor "Tabasco". 

Para especificar criterios para un campo en la cuadricula de diseño, escriba una 
expresión en la celda Criterios de ese c2mpo. La expresión del ejemplo anterior será "Tabasco". 
No obstante, puede utilizar expresiones más complicadas, como "Entre 1000 Y 5000". Si su 
consulta incluye tablas vinculada~. los valores que especifique en el criterio de los campos de las 
tablas vmculadas pueden distinguir mayúsculas de minúsculas (los valores deben coincidir con 
los de la tabla base). 

NOTAS: 
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W Expresión: Cualquier combinación de operadores, constantes, valores literales. 
funciones y nombres de campos, controles y propiedades que se evalúa como un solo 
valor. Puede usar expresiones como valores para muchas propiedades y argumentos de 
acción, para establecer. 

Pasos a Seguir: 

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

Haga clic en la primera cr:lda Criterios del campo para el cual desea establecer criterios. 

Escriba la expresión de los criterios directamente o mediante el Generador de expresiones. 
Por ejemplo si desea ver todos los productos del estado de Tabasco escriba Tabasco en la 
celda criterios del camp-:> Estado. 

. . :~ll 

Para ejecutar la consulta; En la barra de herramientas dar un clic al icono ejecutar~ 

Para regresar al diseño d.;o la consulta dar un clic al icono vista (Diseño):~ 1 

Para introducir otra expresi5n en el mismo campo o en otro campo, sitúese en la celda 
Criterios apropiada y escriba la expresión. 

Ejemplos de expresiones: 

~· A* Visualiza todos los registros que en el campo tengan un dato que empiece con la letra 
A como: Aguascalientes, Australia, Angélica, etc . 

.-. M*o Visualiza todos los registros que en el campo tengan un dato que empiece con<la letra 
M y finalice con la letra o como: México, Modelo, Maremoto, etc. 

• · > 1 O Visualiza todos los reg1stros que en el campo tengan un dato que sea mayor a 1 O 
como: 1098, 15, 18, 10000. 

•· <10 Visualiza todos los registros que en el campo tengan un dato que sea menor a 10 
como: 9, 9.9, 1, 8.5, 2. 

• · >2 Y <5 Visualiza todos los registros que en el campo tengan un dato que sea menor a 5 y 
además mayor a 2 como: 4, 3, 4.5 etc. 

•· =10 Visualiza todos lus registros que en el campo tengan un dato que sea igual a 10 
como: 10 

• · >=1 O Visualiza todos los registros que en el campo tengan un dato que sea mayor o igual a 
10 como: 10, 1098, 15, 18, 10000. 

NOTAS: 
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•·· <10 Visualiza todos los registros que en el campo tengan un dato que sea menor o igual a 
10 como: 10, 9, 9.9, 1, 8.5, 2. ·· · 

•· =2 O =5 Visualiza todos los registros que en el campo tengan un dato que sea igual a 5 o 
igual a 2 como: 2 y 5. 

Guardar una consulta 

Para guardar la consulta, haga clic en Guardar 11 en la barra de herramientas. Escriba 
un nombre que siga las reglas para nombrar objetos de Microsoft Access y elija Aceptar. 

CONSULTA DE PARÁMETROS 

Una consulta de parámetros es una consulta que, cuando se ejecuta, muestra su propio 
cuadro de diálogo que solicita información, como por ejemplo, criterios para recuperar registros o 
un valor que desea insertar en un campo. Puede diseñar la consulta para que solicite más de un 
dato; por ejemplo, puede diseñarla para que solicite dos fechas. Microsoft Access puede 
entonces recuperar todos los registros que quedan entre esas dos fechas. 

• Las consultas de parámetros también son útiles cuando se emplean como base para los 
formularios e informes. Por ejemplo, puede crear un infr·rrne de ingnesos mensuales basado en 
una consulta de parámetros. Al impnmir el informe, tv crosoft Access muestra un cuadro de 
diálogo que solicita el. mes sobre 91 que se desea el .nforrne. Cuando se introduce un mes, 
Microsoft Access rmprirne el informe apropiado. 

Crear una consulta de parámetros 
1. En la vista Diseño de la consulta, arrastre los campos desde la lista de campos de la 

consulta a la cuadrícula de diseño de la consu~a. 

2. En la celda Criterios, para cada campo que desee utilizar como parámetro, escriba el texto a 
solicitar entre corchetes. 

Notas: 

lW Microsoft Access mostrará este texto cuando se ejecute la consulta. 

lWJ El texto de la solicitud debe ser diferente del nombre del campo, aunque puede incluir el 
nombre del campo. 

NoTAs: 
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Por ejemplo: Para un campo que muestra la fecha, puede rt1()Strar el texto "Introduzca la 
fecha inicial' y el texto "Introduzca la fecha final' para especificar un intervalo de valores. En la 
celd2 Criterio del campo, escriba Entre [Introduzca la fecha inicial:) Y[lntroduzca la fecha final:). 

3. 

.. ~ 
_'i".~•ll.r'!~.a.l~rOc.-'I.Y.II!!'~'!I~hnoJL ____ ... 

.• 1 

Para visualizar los resultados, haga clic en el.botón ~ en la barra de herramientas y 
escriba el valor del parámetro, para volver a la vista de diseño de un clic en Ver y luego en 

¡~ 1 Vista de diseño. ,··. 

. "!'~.-. . .¡' 

Especificar el tipo de dato para un parámetro 
Especificar el tipo de datos de un parámetro en una consulta de parámetros 

1. En la vista Diseño de la consulta tras crear una consulta de ''""""'• "~•m•••••• ,..,. ... ' 

2. 

parámetros, haga che en Parámetros en el menú Consulta. 

En la primera celda Parámetro, escriba el primer texto de 
solicitud que introdujo en la cuadricula de diseño de la 
consulta .. 

NOTAS: 

Qwt_.,.- tabLo 
----------

1§1 Consulta de lt::lecciÓn 

·~ Constdtadet~deref_~tauzedas 

Cifl Coosulta de ueac:IÓn de teblL-

-'1 Consulta de ~tu.kzaoán 

+ 1 canda de ~atas -MMkK

)(1 Consyka de ellmenadón 

tspecffico de SOL 
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3. En la celda Tipo de datos de la derecha, haga clic en el tipo de dato que desee. 

Lugar para el 
parámetro 

~dJ~metros de la cottsulta (J E'J 

' . ------, 
-' .-. 

; ------ -;.111 ; ,~~=-~~~=- -~: .. 
1 ._.,.!:c.-..! 

Lugar para el 
tipo de dato 

MSAD s 

4. Repita los pasos 2 y 3 para cada parámetro para el que desee especificar un tipo de dato. 

CONSULTAS DE ACCIÓN 

• Una consulta de acción es una consulta que realiza cambios a muchos registros en una 
sola operación. Existen cuatro tipos de consultas de acción: de eliminación; de actualización, de 
datos anexados y de creación de taola. 

Consulta de elimi.•1ación 
Elimina un grupo de regist•os de una o más tablas. Por ejempl~. puede utilizar una 

consulta de eliminac1ón para qwtar productos que ya no se fabncan o de los que no nay pedidos. 
Con las consultas de eliminación, siempre se eliminan registros enteros, no sólo campos 
seleccionados dentro de los registros. 

Puede utilizar una sola consulta de eliminación para eliminar registros de una sola tabla, 
de varias tablas en una relación uno a uno o de varias tablas en una relación uno a varios, si 
está activada la eliminación en cascada (por ejemplo, todos los clientes de Irlanda y sus 
pedidos). No obstante, si necesita incluir la tabla "varios" junto con la tabla "uno" con el fin de 
agregar criterios, debe ejecutar la consulta dos veces, ya que una consulta no puede eliminar 
registros de la tabla princ1pal y de 13s tablas relacionadas al mismo tiempo. 

NOTAS: 
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Pasos a seguir: 

1. Cree una consulta nueva q11e contenga las tablas de las cuales deseá eliminar registros. 

~-@-·_c_o_ns_u_lt_a_s --= I=EID=·=For=m::ul=a'='o=s=J~=II=I=nf=o=rme=s=}~=Z::==M=acr=os=·=· !:;:1 4 ~ódu~~--1..
-;;:~;-----J 

(~~~::::n,·, --- .• 1 

2. En la vista Diseño de la c:or.sulta, haga clic en la flecha situada junto a T1po de consulta en 
la barra de herramientas y, a continuación, haga che en Consulta de eliminación. 

]jlilll ·llilll ~ [}, ~' 1 Jt ~ ft '$' 1 "' ¡-@RI ! 1 °1ill l: J Todo ·1 ~ :::-.j ~ i6J 
~~-Consulta de felecciÓ~-- - --· -·--. - .. -- . -

~~ Consutta de tabla de re[erencias cruzadas 
·------¡ Clasil delira ... 

liií! Consulta de creación de tabla ... 

~ Categoría 1: '~ Consulta de !lctualización 

i+! [onsulta de datos anexados ... 
··-··¡ -
:~ 

---------------------==~~~~~~~~~~~~~ 
.éons!!lta de e11mmación . . 

3. Pé ·a las tablas de las que desee eliminar registros, arrastre el asterisco (*) desde la Ida d~ 
ca.npos hasta la cuadrícula de diseño de la consulta. 

,. ,. 

1 
.. ---
' Clasif del tra ... Clicy 

~¡; 
; arrc'itrar 

i ca_ g~,¡~-
1 

-· 

.. "\ - Drrección de 
arrastre 

.rr::r .. ,....,,:,: ··.' .. :·•: .... -~ · .. .. 
·. . ·"· . :. ~.: .. 

" . '. :.-

Aparecera 

r~ ClasTdel tlabalado1 Desde . 
Clasl del t1abalado1 

El~mrnar""l ~sde 
Crrtenos· 

o 

NOTAS: 
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4. .Aparecerá Desde en la celda Eliminar situada bajo estos campos. 

5. Para especific<::r criterios para eliminar registros, arrastre a la cuadricula de diseño los 
campos en los que desea establecer los criterios. 

Clasil del Ira ... 
~ ... 

1-¡ Categoría 

--

Campo: ~C~Ia~sif~d~e~l ti!!!ab~>ai;!l!·,ad~or_gN~iv!!ll-.,-,..,--,--,--,,---l 
T abla: Clasif del habaiador Cla del tr abaiador 

Fhmrnar: Desde Dád e 
Cnterios: f.'<>""''-------+;~ z"'"w""-------l 

---·----·-~------~--·----
o 

6. Aparecerá Dónde en la celda Eliminar situada bajo estos campos. 

7. Para ver una vista previa de log registros que se van a eliminar, haga clic en Vista llli1 ·en la 
barra de herramientas. Para mgresar a la vista Diseño de la consulta, haga clic de nuevo en 

Vista ¡gg ·en la barra de herra ,,ientas. Realice los cambios que desee en la v1sta Diseño. 

8 Haga clic en Ejecutar ! en la barra de herramientas para eliminar los registros. 

Consulta de actuali;:ación 
Realiza cambios globales il un 'grupo de registros de una o más tablas. Por ejemplo, 

puede aumentar los precios un 1 O por ciento para todos los productos lácteos o bien puede 
aumentar los sueldos un 5 p·Jr ciento al personal de una determinada categoría. Con una 
consuita de actualización, puede cambiar los datos de las tablas existentes. 

NOTAS: 
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Pasos a seguir: 

1 . Cree una consulta nueva. 

§l. Fo .. mu13J'IOS 

!---_____::==== 
@ Consultas 8 Informes 4 Módulos l:% Macros 

2. En la vista Diseño de la crJnSLIIta, haga clic en la flecha situada junto a Tipo de consulta en 
la barra de herramientas y, a continuación, haga clic en Cc,nsufta de actualización. 

lllilll ·lliiill ® 1]), ~y .)(, ~ ~ ~ __ ·j_~)~J ~ ~ ·-... ·------•;:;;;;-· '-'--'--
i Clasil delira ... 
' ¡. 

:-
' f Categoría 

!@ Consulta de ielección 

:1m Consulta de tabla de re[erencias cruzadas 

m'f! Consulta de creación de tabla._ 

~ Consulta de ªctuahzac1ón 

:+! Consulta de !tatos anexados.-

}(! Cons~•'ta de eliminación 
--------------------~ 

3. Arrastre desde la lista t;;e campos hasta la cuadr ;ula de diseño de la consulta los campos 
que desea actualizar o para los que desea especif .car criterios. 

4. En la celda Cntenos, e!;pecifique los critenos si es necesario. 

NOTAS: 

: Clasil del tr a ... 

'[• ; ttvel 

~ ~~teg~~!a 

Actualizar con 
este datos 

!II.'""ifi: ,;,: ;,: ' · :o:'F'<': ~}t'%1.'2:~f~ 
Campo: Cateaor í a 

Tabla· Clasrl del trabaíadm 
Actualizar a: 

Cr1te1ios· 
o. 

ivel / 
as•~ traba·ador 

::Iet./ 

/ 1 Criterios 

Pág. 33 



C0Nsu.TAS 

5. 

6: 

7. 

En la celda·Actualizar a de los campos que desea actualizar, escriba la expresión o el valor 
que desea utilizar para cambiar los campos. 

Para ver una vista previa de los registros que se van a actualizar, haga clic en Vista lilll ·en 
la barra de herramientas. Para regresar a la vista Diseño de la consulta, haga clic de nuevo 

en Vista~ ·en la barra de herramientas. Realice los ca.mbios que desee en la vista Diseño. 

' Haga clic en Ejecutar • en la barra de herramientas para eliminar los registros. 

Consulta de datos anexados 
Agrega un grupo de registros de una o más tablas al final de una o más tablas. Por 

ejemplo, supongamos que consigue nuevos clientes y una base de datos que contiene una tabla 
con información acerca de estos clientes. Para evitar tener que escribir toda esta información, 
desea anexarla a la tabla Clientes. Las consultas de datos anexados también son útiles para: 

• · Anexar campos basados en criterios. Por ejemplo, es posible que desee anexar sólo los 
nombres y las direcciones de los clientes con pedidos de un tamaño considerable . 

.-. Anexar registros cuando algunos de los campos de una tabla no existe en la otra tabla. Por 
ejemplo, en la base de datos de ejemplo Neptuno, la tabla Clientes tiene 11 campos. 
Supongamos que desea anexar registros de otra tabla que tienen campos qr·e coinciden con 
9 de los 11 campos de la tabla Clientes. Una consulta de datos anexados a .exará los datos 
de los campos coincidentes e ignorará el resto. 

Pasos a seguir: 

1 Cree una consulta nueva. 

2. En la vista Diseño de la consulta, haga clic en la flecha situada junto a tipo de consúlta en 
la barra de herramientas y, a continuación, haga clic en Consulta de datos anexados. 

NOTAS: 
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3. Aparecerá el cuadro de diálogo Anexar. 

4. En el cuadro Nombre de tabla, escriba el nombre de la tabla a la que desea anexar 
registros. 

Anexar : · · DEl 

Anexar a~--:--:--;;;;~~==------. 
Nombre ce la tabla: 1.~ B 
€. 'ª-ase de datos actrva 

C• Qtra beso de datos: 
.---------, 

Aceptar 

! Cancelar 

5. Haga clic en Base de datos activa si la tabla se encuentra en la base de datos abierta 
actualmente. De lo contrario, haga clic en Otra base de datos y escriba el nombre de la base 
de datos en la que esté almacenada la tabla. Escriba la ruta de acceso si es necesario. 

6. Elija Aceptar. 

7. Arrastre desde la lista de campos hasta la cuadricula de diseño de la consulta los campos 
que desee anexar y cualquier campo que desee utilizar para establecer criterios. 

fE status del L. -- Clic en el campo y 
¡ • ~ arrastrar 

i No bre t ~=====::: 
~ N1v ¡ /' Dirección de 
! ~ntl _da~ La_rr_a_st_re ___ __J 

Campo donde~e 1:!:[}'":·.: ';:}_ :::=·:-: :·;:::':.·;:;:y;;:,:., :?::'::;::::::·):::';';·::e:':_ 
anexara la 
información SI se ~mpo Filtla 

cumple el cnteric -~~· ~Eisit"'a~t'"'u~s-d~e~l""t<~ab~a~raa~d'" =-f+ =-=-=-=-=-=-=-=-=-=-j-1 Orden 
Ane>:ar.e ~ha 

Cnteno~: ~ 01?2Q . ~1 ~ 

8. Si los campos seleccionados tienen el mismo nombre en ambas tablas, Microsoft Access 
rellena automáticamente el nombre coincidente en la fila Anexar a. Si los campos de las dos 
tablas no tienen el m1smo nombre, en la fila Anexar a escriba los nombres de los campos de 
la tabla a la que está anexando. 

NOTAS: 
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9. En la celda Criterios de los campos arrastrados a la cuadricula, escriba el criterio según el 
cual deben realizarse las anexiones . 

. 1 O. Para ver una vista previa de los registros que se van a anexar, haga clic en Vista lilll ·en la 
barra de herramientas. Para regresar a la vista Diseño de la consulta, haga clic de nuevo en 

Vl'sta ~ ·en la barra de herramientas. Realice los cambios que desee en la vista Diseño. 

1 11. Haga clic en Ejecutar • en la barra de herramientas para eliminar los regostros. 

Consulta de creación de tabla 
Crea una taola nueva a partir de todos los datos o de una parte de los mismos de una o 

más tablas. Las consultas de creación de tabla son útiles para: 

• · Crear una tabla para exportar a otras bases de datos de Microsoft Access. Por ejemplo, es 
posible que desee crear una tabla que contenga varios campos de la tabla Empleados y, a 
conhnuación, exportar esa tabla a una base de datos utilizada por el departamento de 
personal. 

• · Crear informes que muestren d.;tos de un determinado momento en el tiempo. 

• · Realiz r una copia de segurid~;d de una tabla. 

• · Crear una tabla histórica ::¡ue contenga registros antiguos. Por ejemplo, puede crear una 
tabla -<ue almacene todos los pedidos antiguos antes de eliminarlos de la tabla Pedidos 
ac;tual. 

• · Mejorar el rendimiento de los formularios e informes basados en ·consultas de tablas 
múltiples. 

Pasos a seguir: 

1. 

2. 

Cree una consulta nueva. 

En la vista Diseño de la consulta, haga clic en la 
flecha situada junto a Tipo dE:' consulta en la 
barra de herramientas y, a c.:Jntinuación, haga 
clic en Consulta de creación de tabla. 

NOTAS: 
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: rl Consulta de tabla de re[erencias cruzadas ... ,., 
~~ Consulta de creación de tabla ... 

:·"! Consulta de stdualización 
~ Consulta de d_atos aneKados ..• 
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3. Aparecerá el cuadro de rliálogo Crear tabla. 

4. En el cuadro Nombre de tabla, escriba el nombre de la tabla a :a que desea anexar 
registros. 

Crear tabla, if.; DEl 

Crear nuevd tabla--;:==::::;::=====:;-, 
~ombre de tobia: (Nueva tabla! 3 
(!, ~ase de ddtos activa 

O Qtr a base d• datos: 

Nombt~ de·, ª'cht'I<J: 

1 . Aceptar 

Cancelar 

5: Haga clic en Base de datos activa para incluir la tabla nueva en la base de datos abierta 
actualmente. También puede hacer clic en Otra base de datos y escribir el nombre de otra 
base de datos en la que desea incluir la tabla nueva. Si es necesario, escriba la ruta de 
acceso. 

6. Elija Aceptar. 

7. Arrastre desde la lista de campos hasta la cuadricula de diseño de la consulta los campos 
con los que ciesea crea la tabla y .cualqu1er campo que desee utilizar para establecer 
criterios. 

-, - . 
~ íslalus del l.. Clicy 

1 ·~ 
arrastrar 

: Fil:ha : 
' ' ' Nonbr · Dirección 

11:~·---; / de arrastre 
., 

UT --.·- .. ·k :,:.·: .. -.· .. .. · .. ·.·.·, '.' ' .. . . . .. 

C•mpo Focha -· '•bla E st.,IU$ delt1 a E status del tr od 
Ooden 

Mostrar li!l li!l 
Cnterios Entre 101230Y 101 24[ 

o 

8. Arrastre desde la. lista de campos hasta la cuadricula de diseño d.e la consulta los campos 
que desea incluir en la tabla nueva. 

9. En la celda Criterios de 'os campos arrastrados a la cuadricula, escriba los criterios .. 

NOTAS: 
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1 O. Para ver una vista previa de Jos registros con que se va a crear la tabla. haga clic en 

Vista llilll ·en la barra de herramientas. Para regresar a la vista Diseño de la consulta. haga 

c1ic de nuevo en Vista ~ ·en la barra de herramientas. Healice l.os c~mbi~s que desee en la 
vista Diseño. · 

' 11. H< ga clic en Ejecutar • en la barra de herramientas para eliminar los registros. 

CONSULTA DE TABLA DE REFERENCIAS CRUZADAS 

Una consulta de tabla de referencias cruzadas muestra valores resumidos (sumas. 
cuentas y promedios) de un campo de una tabla y los agrupa según un conjunto de hechos 
enumerados en el lado izquierdo de la hoja de datos y otro conjunto de hechos enumerados en la 
parte superior de la hoja de datof .. 

Ejemplo de una consulta de tabla de referencias cruzadas 

Las consultas de tablas dE• referencias cruzadas calculan una suma. promedio. cuenta u 
otro tipo de totales sobre los datos. agruoando Jos resultados en dos tipos de información: una en 
la parte inferior izquierda de la hoja de oatos y otra a lo largo de la parte superior. 

·-~----~·-------------------------

Buchanan _8~-~~~~- 46.302,09$ 

Buchanan Condnrentos __ 1_~:!ª-~·9_5_~- 1--
Buchan_~~-- _ -~-o_nt~c_c_ton_e_s _._ -----~36~182,13 $ 

-- - ----- _.:.2é__:: ____ l-----____ _:1c:.1.:.1·::::04::7_,_:.7..::6_,$'-l 
48566,21 __ $_ f.-

··-- ________ ...... ··- s_o oos,3s $_ 

NOTAS: 
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Esta consutta de selecciOn sólo 
agrupa tos totales verticalmente 
por empleado y categoría. Esto trene 
por resuttado más registros, que 
hacen la comparación entre los 
totales de empleados más drfícrl. 

Una consulta de tabla de 
referencias cruzadas muestra la 
rrusma ntormec1Ón, pero le agrupa 
horizontal y verticalmente por lo que 
la hoJa de datos es más compacta. 
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Cree una tabla de referencias cruzadas usando un asistente o empezando desde el 
principio en la cuadrícula de diseño de la consulta. En la cuadrícula de diseño, especifique los 
valores de campo que van a ser títulos de columnas, los que van a ser títulos de filas y los que se 
van a sumar, calcular el promedio, contar o hacer otro tipo de cálculos. 

En la vista D1seño, ht:~g~;> cbc en el botón Trpo de consulta, 
haga cite en Tabla d: n:ferenaas cruzadas y a contJrMJSCión ... 

:';l .. ·:-;.:: •. : .•. ;r •. . ,_ -¡ •• 

... haga elle en las 
confJguracJones que · 
desea utJIJzar en estas fJias. 

Este configuracrón muestre los . ::~.- ,-;\· . .:.- ·.:;:· <~: . ;'~.-: 
valores de los campos 
como encabezados de columnas. 

Esta cont1guración ---
usa los valores del --~~.';'"",--:·:tBebidaS:-:;;~:t~Cóndifñln1t6S~llCOñfeccmnes:::. 

~~~~~.~~~~s de~· ~;~~n_;,_· :_:_: ;:;_;c~~ii_;_-~_· ~~~~-·~_s::~~ ~~ ~~1-~~-~;:_f 
¡,úavoh': __ : __ 13~575.8.2_$ ... 5?}12,91 $ _103.9~1,31 $ 

Estas contJguraclones 
presentan los pedtdos 
totales 

Crear una consulta de tabla de referencias cruzadm 

: 

1. En la ventana Base de datos, haga clic en la ficha Consultas y, de 5pués, haga ciic en . ·, 
Nueva. 

2. En el cuadro de diálogo Nueva consulta, haga clic en Vista diseño y, después, haga clic en 
Aceptar. 

..NOTAS: 

Nueva cohsulla DEl 

LWI 
Cre~r ~ nueva consUt~ sn 
utJIIZM 1.1"1 ~Sistente. 

ASIStente par~ consultas senallas 
ASistente par~ consUt:as de refereno.ss cruzadas 
AsiStente par~ consultas de busc~r ~4dos 
AstSterte par~ cotlSIJt~s de buscar no-cOII"lcKientes 

Aceptar CM~Celar 

Pág. 39 



CoNslLTAS 

3. EF1 el cuadro de diálogo Mostrar tabla, haga clic en la ficha que relaciona las tablas o 
consultas con cuyos datos desea trabajar. 

Mostrar tabla , I'J EJ 

. ' 

. ! 
' ' '' 

'1 
'¡ 

'! 

&gregar J 

Cerrar ·l 

: ¡ 
~------------------~ 

4. Haga doble clic en el nombre de cada objeto que desee agregar a la consulta y, después, 

h~ga clic en Cerrar. ~ 1 ! 1 o¡¡¡¡~~ ~ 1 ~ ::.'- 1 ® -~ 
5. En la barra de herramientas, haga clic en Tipo ¡§l Consulta de :!.elección 

de consulta y después haga clic en Consulta [i5 Consulta de tabl,a~de re[erencias cruzadas . 

de tabla de referencias cruzadas. :llii! consulta de creación de tabla-. 

6. · Agregue campos a la fila Campos en la 
cuadricula de diseño y especifique los cntenos. 

NOTAS: 
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; FecM T ermnaoór 
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! Nombre 
!Nivel 
; AntiQI.Jedad 

· ::-'! Consulta de Actualización 

+! Consulta de d_atos anexados ... 

)(! Consulta de eliminación 
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7. Para el campo o los campos cuyos 
valores desea que aparezcan como 
filas, haga clic en la fila Tab ref 
cruz y, después, haga clic en 
Encabezado de fila. 

c.,.., 
Toblo 

Tot_,l ;~~~-~~~~~~~~~~===~ T ab ref cruz. ~ 
Orderr 

Cnterios: 
o: 

W Nota: Tiene que mantener el Agrupar por predeterminado en la fila Total de esos 
campos. 

8. Para el campo cuyos vaiores desee que aparezcan como encabezados de columnas, haga 
clic en la fila Tab ref cruz y, después, haga clic en Encabezado de columna. Puede elegir 
Encabezado de columna para un sólo campo y debe mantener Agrupar por en la fila Total 
de ese campo. 

9. En el campo cuyos valores desee utilizar en la tabla de referencia cruzada, haga clic en la 
fila Tab ref cruz y, después, haga clic en Valor. Sólo un campo puede establecerse a Valor. 

Campo: 
Tabla: 
Total· 

T ab ref cruz. 
Orden· 

Cntenos: 
o 

Nombre 
E status del trabajad 
Aorupar por 
Encabez<!!ldo de fda 

1--

r f.S!.r~lrnco 
etmrsos 
~iOar oor 

·¡; 
~ 

It 
1_ 

- . . - ---- ----
.. -·- ·- -- ------ ----· -

Ficha 
Perrnsos 

1 O. En la fila Total de este 
campo, haga clic en el tipo de 
función agregada que desea para 
la referencia cruzada ·· · 

(Suma, Promedio o Cuenta). 

11. Para especificar criterios que 
limiten los encabezados de filas antes de que se realice el cálculo, escriba una expresión en 
la fila Criterios de un cam')o con Encabezado de fila en la celda Tab ref cruz. · 

Para especificar criterios que limiten los registros antes de que se agrupen los 
encabezados de fila y antes de que se realicen las referencias cruzadas, agregue el campo para 
el que desee establecer criterios en la cuadricula· de diseño haga clic en Dónde en la celda ' 
Total, deje en blanco la celda 
Tab ref cruz y escriba una 
expresión en la fila Criterios. 
(Los resultados de la consulta no 
presentarán campos que 
contengan Dónde en la fila Totaf) 

Campo 
Tabla 
Total 

T ab rel cruz. 
Orden 

Cntenos 
o 

Nombre-
E ~tatus del tlab~ ad 
Aon,Jpar or 
Encabezado de hla 

... --- . ---

12. Haga clic en Ejecutar ! en la barra de herramientas. 

NOTAS: 

Fechalnteo Frc~ Focha 
Pe-rmr:os F'"'rrnrso: E ~tatu& de-l tr.:.t•d ao 
Aaru ar or Cuenta Donde 
Encabezado de col Valo1 

- ---- . ·- - ----- .... -- ··-···· • >_1 01__23_1 
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DEFINICIÓN DE SQL 
Lenguaje de consultas estructurado (SOL - Structured Ouery Language) 

Lenguaje utilizado para consultar, actualizar y administrar bases de datos relacionales. 
SOL se puede utilizar para recuperar, ordenar y filtrar datos específicos que se van a extraer de 
la base de datos. · 

Una consulta SOL es una consulta creada mediante una instrucción. SOL. La consulta de 
unión es un ejemplo de una consulta específica de SOL. 

Motor de base de datos Microsoft Jet 

Sistema de administración de bases de datos que recupera datos de y almacena datos en 
bases de datos del sistema y de los usuarios. El motor de base de datos Microsoft Jet se puede 
ver como un componente admi'1istrador de datos con el que se crean otros sistemas de ac'=eso a 
datos, como Microsoft Access y Visual Basic. 

CREAR UNA CONSULTA EN SQL 

Pasos a Seguir: 

1 Elija la ficha Consultas en la ventana de la base de datos y de un clic en el botón Nuevo. 

Clientes y proveedores por Ciudad 

Consulta de pedidos 

Detalle de ped1dos con descuento 

NOTAS: 
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Ventas de empleado por país 

Ventas de productos pa-a 1995 

ventas por año 
D1seño 1 

: 1- --¡ 
' ' 

N;,~evQ. 
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2. Seleccione Vista de diseño y luego Aceptar. 

Nueva consulta· IJ El 

. 

\1 tiLJ 
Crear IJIIJ nuev~J~ consulta m 
utilizar LrliJISIStente. 

Asistente P«IJI c~as sencüs 
Aststerte par .!Ji consul:as de referet"'IM auz.!Jidas 
ASIStente par~ consUtas de buscar ó.dcados 
Asistente pa-a cOI"lSlJ::as de buscoY no-cOinOdentes 

Aceptar J -- (~elar 

3. En el cuadro que aparecerá seleccione Cerrar sin agregar tablas a la vista de diseño. 

:·~--~ Chentes 
Cornpuñí"" de envíos 
DetiJies ~ ¡ledldos 

. ; Empleado< 

Ped~ 
P1oductos 
Prcvef'dores 

"""'''' 

4. En la barra de herramientas seleccione 1 SQL • de esta forma podrá accesar al editor de SOL. 

WJ Nota: Para que una instrucción SOL esté completa, debe terminar con ; (punto y coma) 

~ M1crosoll Acccss - (Cdn u\la2 - Consulla de selección) · · l!lfil El 

NOTAS: 
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INSTRUCCIONES BÁSICAS PARA CREAR UNA CONSULTA 

ENSQL 

Instrucción SELECTy Cláusula FROM 
Pide al motor de base de datos Microsoft Jet que devuelva información de la base de 

datos como un conjunto de registros. 

Sintaxis: 

SELECT [predicado] { • 1 tabla. • 1 [tabia.]campo1 [AS alias1] [, [tabla.]campo2 [AS alias2] [, ... ]]} 

FROM expresióntabla [, ... ](IN basededatosexterna] 
--

Parte Descripción 
-

predicado Uno de los siguientes predicados: ALL, DISTINCT, DISTINCTROW o 
TOP. Puede utilizar el predicado para limitar el número de registros 
devuelto~. SI no especifica ninguno, el valor predeterminado es ALL . 

. 

* Es pscif1r.:; que se <>eler.c:· 'nan todos los campos de la tabla o tablas 
especificac as. 

tabla El nombre de la tabla que contiene los campos de la que se van a 
seleccionar los registros. 

-

campo1, campo2 Los nombr,;:s de los campos que contienen los datos que desea recuperar. . Si incluye más de un campo, éstos se recuperan en el orden enumerado . 

1 alias1. alias2 Los r.ornbres que se van a utilizar como encabezados de columnas en vez 
de los nomures de columnas originales en tabla. 

expresióntabla El nombre de la tabla o las tablas que contienen los datos que desea 
recuperar. 

basededatosexterna El nombre de la base de datos que contiene las tablas en expresióntabla 
si no están en la base de datos act1va. 

L 

NOTAS: 
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Predicados ALL, DISTINCT, DISTJNCTROW, TOP n, 
PERCENT. 

Especifican los registros seleccionados en las consultas SQL. 

Sintaxis 

SELECT [ALL 1 DISTINCT 1 DISTIN• rROW 1 [TOP n [PERCENT]]] 

FROM tabla 

Una instrucción SELECT que contiene estos predicados consta de las siguientes partes: 

Parte Descripción 

ALL El valor asumido si no incluye ninguno de los predicados. El motor de base de datos 
Microsoft Jet selecci,,na todos los registros que cumplen las condiciones de la instrucción 
SQL. Los dos ejemplos siguientes son equivalentes y devuelven todos los registros de la 
tabla Empleados· . 

Ejemplo: 

SELECT ALL * 

FROM Empleados 

ORDER BY ldEmpleado; 

Parte Descripción 

DIST/NCT Omite los registros que contienen datos duplicados en los campos seleccionados. 

Ejemplo: 

Para que se incluyan en el resultado de la consulta, los valores para cada campo 
enumerado en la instrucción SELECT debe ser único. Por ejemplo, varios 
empleados contenidos en una tabla Empleados pueden tener el mismo apellido. Si 
dos registros contienen Alonso en el campo Apellidos, la instrucción SQL siguiente 
devuelve solamente un registro que contiene Alonso: 

SELECT DISTINCT Apellidos 

FROM Empleados; 

NOTAS: 
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Notas: .. 

W Si omite el predicadoDISTINCT, esta consulta devuelve los dos registros Alonso. 

JW Si la cláusula SELECT contiene más de un campo, la combinación de valores de todos 
los campos debe ser única para un registro concreto que se va a incluir en el resultado. 

Rarte Descripción 

DISTINCTROW Omite los datos basados en registros duplicados completos, no sólo campos 
duplicados. Por ejemplo, puede crear una consulta que combine las tablas 
Clientes y Pedidos por el campo ldCiiente. La tabla Clientes no contiene nir.gún 
campo ldCiiente duplicado, pero la tabla Pedidos si los tiene porque cada 
cliente puede tener varios pedidos. La instrucción SQL siguiente muestra cómo 
puede utilizar el predicado DISTINCTROW para crear una lista de compañías 
que tengaP al .,~enes un pedido pero sin obtener detalles acerca de los mismos: 

'· 

Eiemplo: 

SELECT DISTINCTROW NombreCompañia 

FROM Clientes INNER jQIN Pedidos 

ON Clientes. ldCiiente = Pedidos.ldCiiente 

ORDER BY NombreCo;7¡pañía; 

m Nota: Si omite el predic3do DISTINCTROW, esta consulta crea múltiples filas por cada 
Compañia que tenga mán de un pedido. 

El predicado DISTINCTROW tiene efecto solamente cuando selecciona campos desde 
algunas tablas. pero no todas, utilizadas en la consulta. El predicado DISTINCTROW se ignora si 
su consulta incluye solamente una tabla o si da salida a campos de todas las tablas. 

Parte Descripción 

TOP n [PERCENT] Devuelve cierto número de registros que se encuentran entre la parte 
superior e inferior de un intervalo especificado por una cláusula ORDER BY. 
Suponga que desea obtener los nombres de los primeros 25 alumnos de la 
promoción de 1994: 

NOTAS: 
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Ejemplo: 

SELECT TOP 25 Nombre, Apellidos 

FROM Alumnos 

WHERE AñoGraduación = 1994 

ORDER BY NotasMedias DESC; 

Notas: 

IW Si no incluye la cláusula ORDER BY, el resultado de la consulta devolverá un conjunto 
aleatorio de 25 registros de la tabla Alumnos que cumplan la cláusula WHERE. 

W El predicado TOP no elige entre valores iguales. En el ejemplo anterior, si las notas 
medias de Jos registroE; nt.mero veinticinco y veintiseis son iguales, la consulta devolverá 
26 registros. 

Parte Descripción 
·-··-· 

PERCENT Puede utilizar 1<~ palabra reservada PERCENT para devolver un determinado 
porcentaje da r~gistros que se encuentran entre la parte superior e inferior de un . 

1 

intervalo 1 ;pecifi.~¡¡do en una cláusula ORDER BY. Suponga que, en lugar de los 25 
primeros · studiantes, desea el último 1 O por ciento de la clase: 

Ejemplo: 

SELECT TOP 10 Pf.RGENT Nombre, Apellidos 

FROM Alumnos 

WHERE AñoGraduación = 1994 

ORDER BY NotasMedias ASC; 

W Nota: El predicado ASC especifica una devolución de los valores inferiores. El valor que 
sigue a TOP debe se un número tipo lnteger sin signo. 

NOTAS: 
' 
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Parte _ Descripción 

Tabla El nombre de la tabla de la que se van a recuperar los registros. 

Cláusula WHERE 
Especifica qué registros de las tablas enumeradas en la cláusula FROM se ven afec\ados 

por la instrucción SELECT, UPDATE o DELETE. 

SintaXis: 

SELECT listacampos 

FROM expresióntabla 

WHERE criterio 

Ejemplos: 
SELECT Apellidos, Salario 

FROM Empleados 

WHERE Salario> !1000; 

Una cláusula WH=RE. puede contener hasta 40 expresiones vinculadas por ope¡·adores 
lógicos, como AND y OR. 

Cuando introduce un nombre de campo que contiene un espacio en blanco o un signo de 
puntuación, escriba el nombre entre corchetes ([ )). Por ejemplo, una tabla de información de 
clientes podria incluir información acerca de unos clientes concretos: 

• SELECT [Restaurante favorito del cliente] 

Cuando especifica el argumento criterio, Jos literales de fecha deben estar en el formato 
de EE.UU., incluso si no está utilizando la versión norteamericana del motor de base de datos 
Microsoft Jet. Por ejemplo, el 1 O de mayo de 1996, se escribe 10/5/96 en España y 
Latinoamérica. y 5/10/96 en Estados Unidos de América. Asegúrese de escribir Jos literales de 
fecha entre signos # como se muestra en los siguientes ejemplos. 

NOTAS: 
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. 
•-- Para encontrar registros con fecha 1 O de mayo de 1996 en una base de datos española o 

latinoamericana, debe ulilizar la siguiente instrucción SQL: 

SELECT* 

FROM Pedido 

WHERE Fecha de envio= #5/10/96#; 

.. .__ También pu• -le utilizar la función DateValue, que reconoce las configuraciones 
internacionales establecidas por Microsoft Windows. Por ejemplo, utilice este código para 
Estados Unidos de América: 

SELECT • 

FROM Pedidos 

WHERE Fecha de envio= DateValue('S/10/96'); 

•> Y. utilice este código para España y Latinoamérica: 

SELECT • 

FROr1 Pedidos 

WHERE Fecha de e:wio = DateValue('10/5/96'); 

ac· En el ejer1plo siguiente se seleccionan los campos Apellido y Nombre en todos los registros 
donae figure el apellido Rey: 

SELECT Apellido, Nombre FROM Empleados 

WHERE Apellido= 'Rey'; 

• · En el ejemplo siguiente se seleccionan los campos Apellido y Nombre para los empleados 
:uyos apellidos com1encen por la letra S: 

SELECT Apellido, Ncmbre FROM Empleados 

WHERE Apellido Like 'S*'; 

• · En el ejemplo siguiente se seleccionan aquellos productos cuyos precios unitarios se 
encuentren entre los 20 y los 50 dólares, inclusive: 

SELECT NombreProducto, PrecioUnitario FROM Productos 

WHERE (Precio Unitario >=20.00 And Prec1oUnitario <=·50.00); 

NOTAS: 
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• · En el ejemplo siguiente se seleccionan todos los productos cuyos nombres se encuentren. 
por orden alfabético, entre "Cer" y "Sal", inclusive. No recupera "Sandwich vegetal" porque 
"Sandwich vegetal" va después de "Sal" y, por tanto, está fuera del intervalo especificado. 

SELECT NombreProducto, PrecioUnitario FROM Productos 

WHERE NombreProducto Between 'Cer' And 'Sal'; 

•·· En el ejemplo sigu'onte se seleccionan los pedidos realizados durante el primer semestre de 
1995: 

• SELECT ldPedido, FechaPedido FROM Pedidos 

WHERE FechaPedido Between #1-1-95#And #6-30-95#; 

• · En el ejemplo siguiente se seleccionan los pedidos emitidos a Asturias, Cantabria o Rioja: 

SELECT ldPedido, CiudadDestinatario FROM Pedidos 

WHERE CiudadDestinatarioEnvio In ('AS'. 'CA'. 'RI'); 

Claúsula ORDER BY 
Ordena los registros rer.Uitantes de una consulta por un campo o unos campos 

especificados en sentido ascendente o descendente. 

Sintaxis 

SEU::CT listacampos 

FROM tabla 

WHERE criterioselección 

• [ORDER BY campo1 (.ASC 1 DESC ][, campo2 [ASC 1 DESC ]][, ... ]]] 

Eiemplo: 

SELECT Apellidos, Nombre 

FROM Empleados 

ORDER BY Apellidos; 

NOTAS: 
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Claúsula GROUP BY 
Combina en un único registro los registros con valores idénticos en la lista de campos 

especificada. Se creará un valor de resumen para cada registro si incluye una función agregada 
de SQL, como Sum o Count, en la instrucción SELECT. 

Sintaxis 

SELECT listacampos 

FROM tabla 

WHERE criterio 

[GROUP BY grupolistacampos) 

Ejemplo: 

SELECT ldCategoría, Max(PrecioUnitario) AS MaxOfPrecioUnitario 

FROM Productos 

GROUP BY ldCategoria; 

Claúsula HA VING 
Especifica qué registros agrupados se van a mostrar en una instrucción SELECT con una 

cl~usula GROUP BY. Después de que la cláusula GROUP BY combina los registros, la cláusula 
HAVING muestra los registros agrupados por la cláusula GROUP BY que cumplen las 
condiciones de la cláusula HAVING. 

Sintaxis 

SELECT listacampos 

FROM tabla 

WHERE criterioselección 

GROUP BY grupolistacampos 

[HAVING grupocriterio) 

NOTAS: 
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La cláusula HAVING es similar a WHERE, que determina qué registros se van a 
seleccionar. Una vez agrupados los registros con la cláusula GROUP BY, la cláusula HAVING 
determina qué registros se van a mostrar: -

Ejemplo: 

SELECT ldCategoria, Surn(UnidadesEnExistencia) 

FROM Productos 

GROUP BY ldCategoria 

HAVING SumiUnidaderEnExistencia) > 100 And Like "BOS*" 

. Declaración PARAMETERS 
Declara el nombre y el tipo de datos de cada parámetro en una consulta de parámetros. 

Simaxis 

PARAMETERS nombre tipodedatos [, nombre tipodedatos [, ... ]] 

La declaración PARAMETERS consta de las siguientes partes: 

l. Parte Descripción 

Fmb~ 
1 

i 

1 

l
l tipodedatos 

1 • 

NOTAS: 
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---------------------------------------
El nombre del parámetro. Asignado a la propiedad Name del objeto 
Parameter y utilizado para identificar este parámetro en la colección 
Parameters. Puede utilizar nombre corno una cadena que se muestra en un 
cuadro de diálogo mientras su aplicación ejecuta la consulta. Utilice los 
corchete~ ([ ]) para encerrar texto que contenga espacios en blanco o 
signos de puntuación. Por ejemplo, [Precio bajo] y [¿En qué mes quiere 
empezar el informe?] son nombres de argumentos nombre válidos. 

Uno de I:Js principales tipos de datos de Microsoft Jet SQL o sus 
sinónimos. 
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Ejemplo: 

El siguiente ejemplo espera que se le proporcionen dos parámetros y después aplica el 
criterio a los registros de la tabla Pedidos: 

PARAMETERS (Precio bajo] Currency, 

[Fecha inicio] DateTime; 

SELECT ldPedido, lmportePedido 

FROM Pedidos 

WHERE lmportePedido > [Precio bajo] 

ANO FechaPedido >=[Fecha inicio]; 

Instrucción TRANSFORM 
Crea una consulta de tabla de referencias cruzadas. 

Sintaxis 

TRANSFORM funcióndedominioagregado 

instrucciónselect 

PIVOT campodinámico (IN (valor1 [, va,or2[. ... ]])] 

La rnstrucción TRANSFORM consta de las siguientes partes: 

Parte Descripción 

Funcióndedominioagregado Una función de dominio agregado de SQL que actúa sobre los 
datos seleccionados. 

lnstrucciónselect Una instrucción SELECT. 

Campodinámico El campo o la expresión que desea utilizar para crear 
encabezados de columnas en el conjunto de resultado de la 
consulta. 

valor1, va/or2 Valores fijos utilizados para crear los encabezados de columnas. 

NOTAS: 
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Ejemplo: 

En el ejemplo siguiente se crea una consulta de tabla de referencias cruzadas que 
muestra las ventas de productos por mes durante un año especificado_ por el usuario. Los meses 
aparecen de izquierda a derecha (girados) como columnas y los nombres de productos de arriba 
a abajo como filas. 

PARAMETERS [¿Ventas de qué año?] L ong; 

TRANSFORM Sum([Detalles de pedidos].Cantidad*([Detalles de pedidos].PrecioUnidad
([Detalles de pedidos].Descuer.to/~ OO)*[Detalles de pedidos].PrecioUnidad)) AS Sales 

SELECT Productos.NombreProducto 

FROM Productos INNER JOIN (Pedidos INNER JOIN [Detalles de pedidos] ON 
Pedidos.ldPedido = [Detalles de pedidos].ldPedido) ON Productos.ldProducto = [Detalles de 
pedidos].ldProducto 

WHERE (((DatePart("yyyy",[FechaPedido]))=[¿ Ventas de qué año?])) 

GROUP BY Productos.NombreProducto 

ORDER BY Productos.NombreProducto 

PIVOT DatePart("m",FecnaPedido); 

Instrucción UPDATE 
Crea una consulta de actualización que cambia los valores de los campos en una tabla 

específica según un criterio especifico. 

"Sintaxis 

• UPDA TE tabla 

SET nuevovalor 

WHERE criterio; 

NOTAS: 
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La instrucción UPDATE consta de las siguientes partes: 
-· 

. - ... ·. 
bescrlpcióñ"~~ 

-
Parte 

Tabla El nombre de la tabla cuyos datos desea modificar. 

Nuevovalor Una expresión que determina el valor que se va insertar en un campo concreto de 
los registros actualizados. 

Criterio Una expresión que determina qué registros se actualizarán. Sólo se actualizan los 
registros que satisfacen la expresión. 

Ejemplo: 

El ejemplo siguiente aumenta los valores de Importe Pedido en un 1 O por ciento y los 
valores de Cargo en un 3 por c:iento para las compañías de envío de México: 

UPDA TE Pedidos 

SET lmportePedido = ir-~portePedido • 1.1, 

Cargo = Cargo • 1.0:1 

WHERE PaisDestinatari:J ='México'; 

. -
Nota: La instrucción UPDATE no ¡¡cne1a un ccnjunto de result¡¡do. Adcmás, después e , 
actualizar registros utili:!cndo una consl!lta de actualización, no puede deshacer 3 

operación. Si desea s01ber qué registros se actualizaron, examine primero el resultado e e 
una consulta de selección que utilice el mismo criterio y después ejecute la consulta de 
actualización. 

Sugerencia: Mantenga siempre copias de seguridad de sus datos. Si actualiza registros 
equivocados, puede re:uperarlos desde sus copias de seguridad. 

Instrucción SELECT. .. JNTO 
Crea una consulta de creación de tabla. 

Sintaxis 

SELECT campo1 [. campo2[. ... ]J INTO nuevatabla [IN basededatosexterna] 

FROM origen 

NOTAS: 
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La instrucción SELECT...INTO consta de las siguientes partes: 

Parte Descripción 

campo1, campo2 El nombre de los campos que se van a copiar a la nueva tabla. 

Nuevatabla El nombre de la tabla que se va a crear. Debe ser conforme con l;:;s 
convenciones de nombres estándar. Si nuevatabla es la misma qu•, el 
nombre de una tabla ya existente se produce un error interceptable. 

Basededatosexterna La ruta dr; una base de datos externa. Si desea una descripción de la 
ruta de acceso, vea la cláusula IN. 

Origen El nombre de la tabla existente de la cual se seleccionan registros. 
Puede ser una o varias tablas, o una consulta. 

Ejemplo: 

En el ejemplo siguiente se crea una tabla nueva llamada RepresentantesVentas que 
contienen sólo registros de los empleados que tienen el cargo de Representantes de ventas: 

SELECT Empleados. Nombre, Apellido INTO [Representantesde ventas] 

FROM Empleados 

WHERE Cargo = 'R< ,presentante de ventas'; 

Instrucción DELETE 
Crea una consulta de eliminación que elimina registros de una o más tablas enumeradas 

en la c¡láusula FROM y que cumplen la cláusula WHERE. 

Sintaxis 

DELETE [tabla.*] 

FROM tabla 

WHERE criterio 

NOTAS: 
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La instrucción DELETE consta de las siguientes partes: 

Parte Descripción 
1 

Tabla El nombre opcio.1al de la tabla cuyos registros se van a eliminar. 
1 -

Tabla El nombre de la tabla cuyos registros se van a eliminar. 
-

Criterio· Una expresión que determina qué registros se van a eliminar. 

Ejemplo: 

Para probar el ejemplo siguiente, agregue unos cuantos registros a la tabla Empleados 
con el valor "Prácticas" en el campo Cargo. 

En este ejemplo se eliminan todos los registros para empleados cuyo cargo sea Prácticas. 
Cuando la cláusula FROM incluya sólo una tabla, no tendrá que presentar el nombre de la tabla · 
en la instrucción DELETE. 

DELETE * FROM Empleados WHERE Cargo = 'Prácticas'; 

1 nstrucción INSER T. .. INTO 
Agrega uno o varios registros a una tabla. Esto se conoce como una consulta de datos 

añadidos. · 

Sintaxis 

Consulta de datos añadMos para múltiples registros: 

INSERT INTO destino [IN basededatosexterna] [(campo1 [. campo2[. ... ]])] 

SELECT [origen.]c.ampo1 [. campo2[. ... ] 

FROM expresióntabla 

Consulta de datos añadidos para un registro: 

INSERT INTO destino [(campo1 [, campo2[. ... ]])] 

VALUES (valor1 [. valor2[. ... ]) 

NOTAS: 
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La instrucción INSERT INTO consta de las siguientes partes: 

Parte -

-- Descripción 

destino El nombre de la tabla o consulta donde se van a añadir registros. 

basededatosexterna La ruta de una base de datos externa. Si desea una descripción 

. 'ie la ruta de acceso, vea la cláusula IN . 

origen El nombre de la tabla_ o consulta _de donde se van a copiar 
registros. 

campo1, campo2 Los nombres de los campos donde se van a añadir los datos, si 
está a continuación del argumento destino, o los nombres de los 
campos de donde se obtienen los datos, si está a continuación de 
un argumento origen. 

-
expresióntabla El nombre de la tabla o las tablas de donde se van a insertar los 

registros. t:ste argumento puede ser un nombre de tabla sencillo o 
uno compuesto resultante de una operación INNER JOIN, LEFT 
JOIN o R1GHT JOIN, o una consulta guardada. 

-
valor1, valor2 Los valores que se van a insertar en los campos especificas del 

nuevo r-:gostro. Cada valor se inserta en ~1 campo que 
corresponde a la posición del valor en la lista: val r1 se inserta en 
campJ'i del nuevo registro, valor2 dentro de campo2, y así 
suceso>ar.ente. Debe separar los valores con un.J coma y escribir 
los campos de texto entre comillas (' '). 

Operación INNER .TOIN 
Combina registros de dos tablas siempre que existan valores coincidentes en un campo 

común. 

Sintaxis 

FROM tabla1 INNER JOI~I ~abla2 ON tabla1.campo1 operadorcomp tabla2.campo2 

NOTAS: 
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La operación INNER JOIN consta de las siguientes partes: 

Parte Descripción 

tabla 1 , tabla2 Los nombres de las tablas cuyos registros se van a combinar. 

campo1, campo2 Los nombres de los campos que se van a combinar. Si no son 
-· numéricos, Jos campos deben ser del mismo tipo de datos y 

contener la misma clase de datos, pero no tienen porqué tener 
el mismo nombre. 

operadorcomp Cualquier operador de comparación relacional: "=" "< 11 ":::-Ir 

. "<=,"">=,"o"<> ... 
1 

Ejemplo: 

El siguiente ejemplo muestra cómo podría combinar las tablas Categorías y Productos por 
el·campo ldCategoría: 

SELECT NombreCategoría, NombreProducto 

FROM Categorías lNNER JOIN Productos 

ON Categorias.ldCategorí-'1 = Product.os.ldCategoría; 

Copyright (e} 1996 Microsoft Corporation 

Operaciones LEFT JO/N y RIGHT JO/N 
Combinan registros de la tabla de origen cuando se utiliza en cualquier cláusula FROM. 

Sintaxis 

FROM tabla1 [ LEFT 1 RIGHT] JOIN tabla2 

ON tabla1.campo1 operadorcomp tabla2.campo2 

NOTAS: 
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Las operaciones LEFT JOIN y RIGHT JOIN consta de las siguientes partes: 

Parte Descripción 

tabla1, tab/a2 1 El nombre d•; las tablas cuyos reg1stros se van a combinar. 
. 

campo1, campo2 Nombres de :os campos q•¡e se combinan. Los campos deben ser del mismo 
tipo de datos y contener 1- misma clase de dato, pero ho necesitan tener el 
mismo nombre. 

operadorcomp Cualquier operador de comparación relacional: 11=," 11<," .. >," "<=," ">=," or 
"<>.11 

Ejemplos: 

En el ejemplo siguiente se seleccionan todos los clientes, incluidos los que no tienen 
pedidos: 

SELECT Clientes.ldCii;nte, NombreCompañia, ldPedido 

FROM Clientes 

LEFT JOIN Pedidos 

ON Clientes.ldCiiente = Pedidos.ldCiiente 

ORDER BY ldPedido; 

CONSULTA DE UNION 

Este tipo de consulta combina campos (columnas) de una o más tablas o consultas en un 
campo o columna del resultado de la consulta. Por ejemplo, si tiene seis distribuidores que 
envían nuevas listas de inventario cada mes, puede combinar estas listas en un conjunto de 
resultados mediante una consulta de unión y, a continuación, crear una consulta de creación de 
tabla basada en la consulta de unión para crear una tabla nueva. 

NOTAS: 
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Ejemplos: 

•· La sigUiente consulta de unión selecciona todos los nombres de compañías y ciudades de 
ambas tablas, Proveedores y Clientes, y los ordena alfabéticamente por ciudad: 

SELECT [NombreCompañía]. [Ciudad] 

FROM [Proveedores] 

UN ION SELECT [NombreCompañia], [Ciudad] 

FROM [Clientes] 

ORDER BY [Ciudad]; 

• · La siguiente consulta dE unión cambia el nombre el campo NombreCompañia por "Nombre 
del proveedor/cliente" en la salida de la consulta: 

SELECT [NombreCo:npañía] AS [Proveedor/Nombre cliente]. [Ciudad] 

FROM [Proveedores; 

UNION SELECT [NomoreCompañía] AS [Proveedor/Nombre cliente], [Ciudad] 

FROM [Clientes]; 

• · La siguieflte consulta de unión utiliza la instrucción UN ION ALL para extraer todos los 
registros, incluyendo los registros duplicados: 

SELECT [NombreCornpañia]. [Ciudad] 

FROM [Proveedor·:~] 

UN ION ALL SELECT [NombreCompañia], [Ciudad] 

FROM [Clientes]; 

NOTAS: 

-
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Un informe es una forma efectiva de presentar los datos en formato impreso. Como tiene 
control sobre el tamaño y el aspecto de todos los elementos de un informe, puede presentar la 
información eri la forma que desee verla. 

La mayor parte de la información en un informe proviene de una tabla o consulta, que es 
el origen de los datos del inronne. Otra información del informe se almacena en el diseño del 
informe. 

ASISTENTE PARA INFORMES 

Puede crear un informe usted mismo o hacer que Microsoft Access cree un informe 
automáticamente mediante un Asistente para Informes. Un asistente para informes acelera el 
proceso para crear un informe ya que hace todo el trabaJO básico en su lugar. Cuando usa un 
asistente para informes, éste le pide información y crea un informe basado en sus respuestas. 
Aunque haya creado muchos informes, puede que desee utilizar un asistente para organizar 
rápidamente su informe. Después puede cambiar a la vista Diseño para personalizarlo. 

Crear un informe :on un asistente 

Pasos a seguir 

l. En la ventana Base de datos, haga clic en la 
ficha Informes. · ·· ······- ·-··· -------

Nuevo Informe IJ 1'3 

2. Elija Nuevo. 

3 En el cuadro de diálogo Nuevo Informe. elija 
el asistente que desea utilizar. Una descripción 
del asistente aparece en el lado izquierdo del 
cuadro de texto. 

4. Elija la tabla o consulta que contiene los datos 
en los que desea basar su informe. 

NOTAS: 
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1 
autom.!tttcamente un rnforme, 
basado en los campos 

1 selecaonados. 

para etrquetas 

E~Ja 1~:~ t~ o consulta de donde ~~------.,-. ~.., 
prov.enen los datos del ob}el:o: 

Clientes 
do:: 
Factura 
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W Nota: Microsoft Access utiliza esa tabla o consulta como el origen de daws 
predeterminada para el informe. Sin embargo, puede cambiar el origen de datos del 
asistente y seleccionar campos de otras tablas y consultas. 

5. Haga clic en Aceptar. 

6. ·Si ha hecho clic en Asistente para infonnes, Asistente para gráficos o Asistente para 
etiquetas en el paso 3, siga las instrucciones de los cuadros de diálogo del asistente. Si ha 
seleccionado Autoinfonne: tabular o Autoinfonne: en columnas, Microsoft Access creará 
automáticamente el in~orme. 

Pasos del Asistente paro informes 

..,. Seleccionar los campos que se desean incluir en el infonne pueden seleccionarse de más de 
una tabla o consulta. 

~· Determinar si se desea agregar un nivel de agrupamiento para los datos. 

¡-----;;¡;;;;;;¡;;;;;;¡;;;;;¡¡;;;;;;;;;;;i;;¡;;;;;;¡;;;;;;¡;;;;;;¡;;;;=------=------=--=----·--
Asistente para infouhes ' ' · ! 

! . 

, T aj¡las/Consultas: 

Tabla. Peliculas 

Campos .diSponibles: 

NOTAS: 

Seleccionar 
los campos 

¿Qué campos desea_ incluir en el informe? 

Puede eleJU entre ás de una tabla o consulta. 

Selecciona la 
tabla o 
consulta 

,kampos selecctonados: 

Cancelar 

seleccionados 

Sigut~nte > Iermtnar 
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Nivel de grupo: Profu:~didad a la que se encuentra anidado un informe dentro de otros 
grupos. Los grupos están anidados cuando un conjunto de registros está agrupado por más de 
un campo o expresión. El primer campo por el que se ordena o agrupa es el nivel O, pudiendo 
haber hasta 1 O niveles de grupo. Er otros productos de bases de datos, los niveles de grupo se 
denominan en ocasiones niveles de interrupción. 

Astslenle para Informes 

tDesea ~~ algú. -vd de 
agrupamiento? 

Formato 
Geneto 

M.,emo 
Precro por día 
Días rent:~s 
Importe 
IVP 
Total 

- ••• -- •• - 1 

O pcrones de agruparrvt:~?_,J 

Totulo 

!Nomble 
1 

Form~to. Gertefo, Paterno. Mllterno. 
Precto por dí~. Días rentado¡. Importe. 
JVA. Total 

• · Seleccionar la forr1a en que se order3ra la información 

NOTAS: 
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l. Qué trpo de 01denac én d~sea rtWzar pa¡a los registros? 

Puede 01denllt los reg¡stros Msta po1 cuatro campos, 
en orden ascendente C<descen:jente 

1 jT<ulo ..:J .!!J 
2 jNomb<e ..:J .ill 
3 jFoflnato ..:J .!!J 
4 jPr:cr? por dJa :::::1 lill 

Cancf'lar <Atrás J S~e> 1 
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•> Seleccionar la distribución de la información y la orientación de la hoja 

As1stente para in'tondes~ : ••• ' 

,aue cbstubuCIÓn c'esea aplacar al informe? 

-''·· 

'"" Seleccionar un estilo para €'1 informe 

NOTAS: 

c.Oue esblo desea o!p r.ar? 

~:1;1~11-~ -~:~----.-:__ •.. '"'' 

""""""'""' 

OISlrlbuctón 

r J;_n coUmos 

rro~>Uo¡ 

(::)!~ 

Orientacaón----¡ 

r Verb!;al ¡ 
r. J:j..aortal i 

¡r~i 
~1 

W ~star el cV1Cho del CMilXl de forma QUe quepan 
tod03 Os cal'll)Ot en ...-.a página 

Compacto 
Corporatrvo 
Fa<""' 
Gns 
Informal 
Neouta ' 

< ~trt.s Stgurente> 1 ermrnar --~ 



Asuten\e para tnl~rmes ' 

¿Que tíhJo ~ aplicat a1 riorme? 

~sta es toda la rioonación ~ neoMII:a el amtenl:e para aear, 
rlo.me 

¿Desea lona wta previa del rtorme o modiiC&f elliseño del rJionne? 

r. y-ma prew del i'lfoone. 

("" M_odifiC<Y el tiseño del ..Vorme. 

r ¿Deseo!! mostrm A~ ;,cercc de cómo traba¡ar con el Informe? 

MSAu SS 

• · Escribir el nombre para el in1c>rme, el asistente asigna uno en caso de no escribirlo 

AL toinforme crea un informe que presenta todos los campos y registros de la tabla o 
consulta seleccionada. 

1. En la ventana Base de daten, haga clic en la ficha Informes. 

2. Haga clic en Nuevo. 

3. En el cuadro de diálogo Nuevo informe haga clic en uno de los siguientes asistentes: 

.. Autoinforme: en columnas. Cada campo aparece en una linea drstinta con una etrqueta 
a su izqurerda. 

•· Autoinforme: tabular. Los campos de cada registro aparecen en una linea y las 
etiquetas se imprimen una vez en la parte superior de cada página. 

4. Haga clic en la tabla o consulta que contiene los datos en los que desea basar su informe. 

5. Haga clic en Aceptar. 

NOTAS: 
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Microsoft Access ap:ica el último autoformato utilizado en el informe. Si todavía no ha 
utilizado el As:stente para informes para crear el informe ni ha usado el comando Autoformato en 
el menú Formato, Microsoft Access utiliza el autoformato estándar. 

Autoinforme Columnas 
Esta opción crea automáticamente un informe colocando los campos de la tabla o 

consulta seleccionada en forma de columna. A continuación se muestra un ejemplo: 

~ MicJOsolt Acceu- [Ciie11tes) ' , . l!lr:J Ei 

NOTAS: 

NombrE' Paterno Materno Titulo Formato Genero 

!claudia j[;{aruigal I!Hernánde 1 
Criaturas BETA 

jEsteher -~~do"Vai]c:tf:-or-r-es---, 

Godzila VHS 
Titanic VHS 

c=IGt::..:s.:.:el_..JIFr-n-:-án-d:-e "llc::-a-s...,.til,..,-lo---,1 

Armaged BETA 
Cnaturas BETA 

r:IGu,---ad-:-al:-u-p"l't@-:-a,.,...ln-g-ai...,Ic:ª:-er_n_án_d-,e 1 

:Uapacto p BET.il. 

c----,r::---~c-::---,---,Loco por VHS 
[et!Cla IISruJdoval UMadrigal 1 

Titan1c VHS 

Suspenso 

Aventura 
Romance 

Acción 
S¡¡spenso 

..B .. cción 

Romance 

Romance 

< ,_' 

'·:. 

': :.··. 
., ..... 
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Autoinforme Tabular 
Esta opción crea automáticamente un informe colocando los campos de la tabla o 

consulta seleccionada en forma de tabular. A continuación se muestra un ejemplo: 

"'M osolt Acceso· [Factura) :-.'• · · l!llr:JEJ 
)jm B,r<hivo ~dición ~er t!erramientas Ventana ? -.::Ji51J~: 

ji~·~ 1 fd [iii]IIIIB 17s% i~! 1 !;errar 1 P' ·1 ~ 'liliJ·II!) 1 

Factura 8 
Titulo Formato Genero fi.Jmbre Paterno M&emo •d o por día !ntados Importe !VA 

El am~.mpa:f 1IHS """'""" VtrÚIJ:IL Lópn ,_ ll5DO 5 ll:l5.00 liS 15 

Tn.mc 1IHS "'"""" F."túcr - Tozns lllDO 3 ISIJDO 113.!10 
, . .-.. 
'•"' Go- 1IHS "'""" L:Ueb. S...-! ~ lllDO 3 ISIJDO 113.!10 

Loco pcrmary VHS "'"""''' Cb>odai'P' ~ Homízulu lllDO 5 1150.00 12:l.!i0 

irm.~dm E ErA .A.:cién Ron.G. lit~~ "'-· ll1DO ~ 1:54.00 ¡.~: lü 

cmJurus~ BEIA """'""" C!Nbl ~ Hi!D'ándt:l llSDO 1 ~115.00 ll5~5 

llopoa.opráu BErA k:cién !b.dWpo lo!ad!i3l IZiriÍndl!!:~ 12lDO l $44DO 16JSO 

Sm~u BEtA Tunr Vuáu::-. Lopn ,_ ll5DO 4 $100.00 115DO 

TlWuc 1IHS ""'""" Louca S...-! Modo¡ol lllDO 5 1150.00 12:l.!i0 ·•.··. 

Go- 1IHS "'""" ""'" S...-! Tozns lllDO l $6J.OO 11900 

TlWuc 1IHS -""'· Letic:i\ S...-! Modo¡ol lllDO 4 $UOOO liS DO 

Ela::DD.tnpGÍ 1IHS Swpono Vl:tém:a. Lópn 

,_ 
llSDO l UlDO $150 " 

Cn1mJru sUn BEIA Swpm<o Olsd H!Irlinde:~ Costilh ll5DO 5 IJ:l5.00 $18 75 

...,.~ .... BErA kcién ll!el liinÍrld!:l C..ulb ll1DO 10 1270.00 140.!10 

1 Pág1na: '~ 1 ~ lc:=I" -~ 1 ~q 2l '' .. •. l ·~ 
·Preparado 1111 I~UM r---'1 ---------- ---·----· 

NOTAS: 
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VISTA DE DISEÑO 

Crear un informe sin asistente 

Pasos a seguir 
1. En la ventana Base de datos, haga clic en la ficha Informes. 

2. Haga clic en Nuevo. 

3. En el cuadro de diálogo lluevo Informe, haga die en Vista diseño: 

4. Elija el nombre de la ·labia o consulta que contiene los datos en los que desea basar el 
informe. (Si desea un informe independiente, no seleccione nada de esta lista) 

m Sugerencia: Si desea crear un informe que utilice datos de más de una tabla, base su 
informe en una consulta. 

5. Haga clic en Aceptar. 

Secciones de un informe 

La información de un informe puede dividirse en secciones. Cé Ja sección tiene un 
propósito especifiCO y se imprime en un orden previsible en la página y en e 1nforme. 

NOTAS: 

Informe 

Encabezado de 
págna 

Detalles (datos 
de 

08-m.l)'-96 
08-may-96 
08-m.l)'-96 
08-may-96 
09-may-96 
09·11111·96 
10·""f·96 
lO·""f·96 
lO·""f·96 
10-JU'j'-96 

Informe de ventas 

u.ü:retid.o: 
11040 
11046 
11048 
11050 
1105:2 
11053 
11056 
11058 
11059 
11063 

lrrqlmtd.elptdi.d.G: 1 

!lOO 
1900 
2.400 
1.100 
3.500 
lDOO 
3DD5 
lDDO 
3DD5 
1l50 

Pte de pá:.::¡~;;;;;;~~~ ~~i~~;:~~~~ 
Pie de ltnllfi•orme ..;:; 
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En la vista Diseño, las secciones se representan como bandas y cada sección contenida 
en el informe se representa una vez .. En el informe impreso, algunas secciones pueden repetirse 
varias veces. Usted detennina dónde aparece la infonnación en cada· sección colocando 
controles, como etiquetas y cuadros de texto. 

El encabezado del informe aparece una vez al principio de un infonne. Se puede usar 
para elementos como un logotipo, un título de ínfonne o una fecha de impresión. El encabezado 
del informe se imprime antes que el encabezado de r ,;,gína en la primera página del infonne. 

El encabezado de página aparece en la parte superior de cada p$gina del informe. Se 
usa para mostrar elementos tales como los encabezados de columna. 

La sección Detalle contiene el cuerpo principal de los datos de un informe. Esta sección 
se repite para cada registro del erigen de registros base del informe. 

El pie de página aparece en la parte inferior de cada página del infonne. Se usa para 
mostrar elementos tales como los números de página. 

El pie del informe apare::3 una vez al final del informe. Se usa para mostrar elementos 
tales como los totales de informe. Es la última sección en el diseño del infonne, pero aparece 
antes del pie de pág1na en la última página del informe Impreso. 

DISEÑAR UN lNFORME 

Puede agregar campos oe::.de el origen de registros del informe. 

Haga che en el ca mando Lista de campos IJ~E) en la barra de herramientas para 
mostrar una lista de todos los cnrnpos del origen de registro. 

NOTAS: 

Pág 70 

Para creara en control c:>mo un cuadro 
de texto que muestra datos en un 
campo. haga elle en ele campo de la 
lista de campos 

llll vt.ntas 

1 

F echaEnvío 
,ldPedldO 
S•Jblotal 

Y.4óitañe~~~1f~~ti~ B 
lildPedldo 11 : · · • · • á : t Y arrástreto al mforme 
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También puede agregar controles, como etiquetas e imágenes, usando el cuadro de 
herramientas. 

Icono 

. 
~ 

~ . 

~ . 

abl 

~ 

~ 

!tll 
. 

Descripción 

Para crear una 
-

Cui!dro de herramienta f.3 

Aa abl Ü # @ P' 

m~..:~~~Iil 
·~_a~"- D ~ -

etiqueta. haga clic en la herramienta Etiqueta del cuadro de 
herramientas. A cot .ttn~ación, en el informe, haga clic en el lugar en el que desea ubicar l 
la etiqueta. escriba el texto para la etiqueta y presione ENTE R. 

Para usar un asistente para crear un control, asegúrese de que se encuentra presionada 
la herramienta Asis\antes para controles en el cuadro de herramientas, y después, haga 
clic en la herramienta del control que desea crear. 

Seleccionar objetos· S€' utiliza para seleccionar un control, una sección o un formulario. 
Haga clic en esta llen·amtenta para desbloquear un botón del cuadro de herramtentas 
que estuviera bloqueHdo. 

·1 Cuadro de texto: Se ut'liza para; presentar, introducir o modificar Jos datos del erige~-;;-
. registros base je ,,, formulario o informe. presentar los resultados. de un cálculo o recibir, 

los datos introducidos ,:>or el usuario. 

Imagen: Se utiliza ¡:ara presentar una imagen estática en un formulario o informe. Dado 
que una imagen estática no es un objeto OLE, no se puede modificar la imagen dentro 
de Microsoft Access una vez que ha sido incluid~ en un formulario o informe. 

Marco de objeto independiente: Se utiliza para presentar un objeto OLE independtente. 
como una hoja de cálculo de Microsoft Excel, en un formulario o informe. El objeto 
permanece constante mientras usted se desplaza de registro en registro. 

Marco de objeto dependiente (Cuadro de herramientas): Se utiliza para mostrar los 
objetos OLE; por (!jemplo una serie de imágenes. en un formulario o informe. Este 
control es para o~jetos almacenados en un campo del origen de registros base del 
formularte o informe. A medida que se desplaza de registro en registro. se presenta un 
objeto diferente en el formularte o informe. 

NOTAS: 
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-
1 

Icono Descripción·-

= 'r=J 
Salto de página: Se utiliza para comenzar una nueva pantalla en un formulario, una 
nueva págrna en un formulario impreso o una nueva página de un impreso. 

--" . Línea (Cuadro de herramientas): Se utiliza en un formulario o informe, por ejemplo, para 
dar énfasis a la informaci-:-n relacionada o especialmente importan!~-

--
D Rectángulo: Se utiliza p<.~ra crear efectos gráficos, como _agrupar un conjunto de 

controles de un formulario o resaltar los datos importantes de un informe. 

Modificar control~ 

Puede mover controles seleccionados, ajustar su tamaño o alinearlos.· Para seleccionar 
un control, por ejemplo, un cuadro de texto, haga clic ! ~ 1 . 
en él. Para seleccionar varios controles, mantenga Companfa Control seleCCIOnado 
presionada la tecla SHIFT mientras hace clic en cada _ . . _ 
control· 

Una vez que el control está seleccionado, puede arrastrar el indicador del Mouse a:· 

! CompaGía -~~- Cambre su tamaño. 

L Compañía .J ~Compañia d- Muévalo con su et1queta adJurda 

~Compañf.~ icompañ; ; 
"''=~==~ Mueva sólo el control o la etrqUeta. 

Para alinear controles, !;eleccione los que desea alinear. Después, seleccione Alinear en 
el menú Formato y haga clic en Izquierda, Derecha, Arriba, Abajo o A la cuadricula. 

Ordenar y agrupar 
Agrupando registros que comparten un valor común, puede calcular subtotales y hacer un 

informe más fácil de leer. · 

Al principio de un nuevo grupo de regrstros aparece un encabezado de grupo. Se usa 
para mostrar información que se aplica al grupo como conjunto, tal como un nombre de grupo. 

NOTAS: 
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Al final de cada grupo de registros aparece un pie de grupo. Se usa para mostrar 
elementos como los totales de grÚpo.. . 

Puede cambiar el orden para ordenár o·agrupa(los'registros del informe. 

Haga clic Ordenar y agrupar [®j en la barra de herramientas 
cu< dro Ordenar y agrupar. 

para mostrar el 

Cambie el orden p(ll"a ordenar y agrupar los 
registros del intorme, selecCJonando 
campos diferentes. Cambie el 

orden para 

, Campo1Expres10n Orden • /un campo. 
Este srmbolo_ U;;,. ldl§dji.M .. Ascendente'! - -

Ordenar y agrupar 

nd1ca que los • Para ser un 
ldPedido Ascendente ' 

reg1stros se 

agrupan por 
los valore.~ dd 

este campo. 

Propiedades del grupo 

Encabezado del grupo Sí 
Fie del grupo Sí 

grupo, un 

campo debe 
¡--+-tener un 

encabezado 

Agrupar en 
Intervalo del grupo 
Ma11tener ¡untos 

Cada valor 
1 

de grupo o 
un pie de 
pág1na del 
grupo. 

No 

Cambiar el texto de etiqueta o un origen del cont, :~/. 

Pue:de cambiar el text:J o los datos que se m uf stran en un control. 

"· Para cambiar el texto de una etiqueta, haga clic en la etiqueta, seleccione 
el texto y a continuación escriba el nuevo texto.· 

•· Para cambiar el camoo del que depende un cuadro de texto u otro 
control, asegúrese de seleccionar el control. 

... Después. haga che en Propiedades l!iilJ en la barra de herramientas para mostrar la hoja 
de propiedades. 

NOTAS: 

En la hoja propiedades, haga cl1c en el cuadro de 
propiedades Origen del control y haga che en el 
nombre del campo de la lista 

Pág. 73 



MSAa:ess 

• · Para cambiar Un cuadro de texto que contiene una expresión. asegúrese ! =Suma(r'Subtotal]):, 
de seleccionar el cuadro de texto. " 'li 

"· Después, haga clic en Propiedades ~ en la barra de herramientas para mostrar la hoja de 
propiedades. 

Campos calculados 

Conceptos 

En la ho¡a de propiedades. escriba una 
expresión en el cuadro de propiedades 
Origen del control o haga die en el boton 
generar para mostrar el generador de 
expresiones 

Expresión: Cualquier combinación de operadores, constantes, valores literales, funciones 
y nombres de campos, controles y propiedades que se evalúa como un solo valor. Puede usar 
expresiones como valores para muchas propiedades y argumentos de acción. para establecer 
criterios o definir campos calt:t;lados en consultas y para establecer condiciones en macros. 
También puede usar expresiones en Visual Basic. 

Identificador. Elemento de una expresión que hace referencia al v; .lor de un campo, 
control o propiedad. Por ejemplo, Formularios![Pedidos)![ldPedido) hace referenc.a al valor del 
control Id Pedido del formulario Pedidos. 

Los identificadores se pueden mostrar de dos modos: cualificados o no cualificados. Un 
identificador cualificado, tal como Formularios![Pedidos]![Subformulario de 
pedidos].Formulario![PrecioUn.tario). hace referencia al mismo objeto de datos de la base de 
datos activa sin tener en cuenta el contexto. Un identificador no cualificado, tal como 
[Subforrnulario de pedidos).Forrnulario![PrecioUnitario]. puede hacer referencta a diferentes 
objetos de datos de la base de datos activa dependiendo del contexto. 

Operador. Un simbolo o palabra, como por ejemplo > y O, que indica una operación a 
realizar sobre uno o varios elementos. Microsoft Access cuenta con varias clases de operadores, 
Incluyendo operadores aritméttcos. de comparación, de concatenación y lógicos. 

NOTAS: 
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Crear una expresión 

Al crear una exprésion combinará identificadores, valores y operadores para formar una 
unidad que produce un resultado. Las expresiones pueden ser tan simples com0 las aritméticas 
(por ejemplo, 1 + 1). que producen un resultado numérico (2) o pueden realizar operaciones 
complejas con los datos, como en la expresión de validación siguiente, que genera un error si el 
valor del campo Pais es Francia, Italia o España y el campo CódigoPostal contiene menos o más 
de cinco caracteres: 

=[País] En ("Francia", "Italia", "España") Y Longitud([CódigoPostal])<>5 

Puede crear una expresión con el Generador de expresiones, o también puede crearla 
directamente combinando los elementos de la expresión de forma que produzcan el resultado 
deseado. 

1. Abra un formulario en la vista Diseño o un informe en la vista Diseño. 

2. Haga clic en la herrami~nta del cuadro de herramientas del tipo de control que desee 

W Nota: Un cuadro de texto es el tipo de control más utilizado para presentar un valor 
calculado, también puede utilizar cualquier control que tenga una propiedad Origen del ¡¡ 

control. ·" 

3. En el formulario o el infc·rrne, haga clic donde desee colocar el control. 

4. Haga una de las siguientes cosas: 

•· Si el control es un cuadro de texto, puede 
escribir directamente la expresión en el control. 

Escriba la 
expresión en el 
cuadro de texto · =[PrecloUnidadj'0.75 

!! -- --· ..._· 

• · Si el control no es cuadro de texto o si el control es un cuadro de texto pero desea utilizar el 
Generador de expresiones para crear la expresión, asegúrese de que el control está 
seleccionado, haga clic en el comando Propiedades en la barra de herramientas para abrir la 
hoja de propiedades del control y luego escriba la expresión en el cuadro de la propiedad 
Origen del control o presione el botón Generar para abrir el Generador de expresiones. 

NOTAS: 
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Notas: 

W En un control calculado, ccrr.ience cada expresión con, e.l operad~r =~-

IW Si en el cuadro de la propiedad Origen del control necesita más ·espacio para escribir 
una expresión, presione S~IFT +F2 para abrir el cuadro Zoom. · 

iWJ Si el formulario está basado en una consulta, podría querer colocar J, expresión en la 
consulta, en vez de en el control calculado. 

Crear una expresión con el Generador de expresiones 

1. 1 nicie el Generador de expresiones. 

2. En el cuadro inferior izquierdo del Generador de expresiones, haga clic o doble clic en la 
carpeta que contenga el elemento deseado. 

3. En el cuadro inferior intermedio, haga doble clic en un elemento para pegarlo en el cuadro de 
la' expresión, o bien haga ciic en una categoría de elementos. 

4. Si ha seleccionado una categ~ría en el cuadro inferior intermedio, aparecerán valores en el 
cuadro._inferior derecho. Haga doble clic en uno de ellos para pegarlo en el cuadro de la 

' • . 1 ' 
expre 1on. 

~erencia: También pueGe escribir cua:quier parte de la expresión directamente en el 
1 ~ ~~;dro de la expresión. 

5. Pegue Jos operadores que desee en la expresión situando el punto de inserción en el lugar 
del cuadro de la expresión donde desee colocar el operador y haciendo clic en uno de los 
botones de operadores que se encuentran en el centro del Generador. 

6. Cuando la expresión esté terminada, haga clic en Aceptar. 

Crear una expresión sin utilizar el Generador de expresiones 
Puede crear una expresión combinando identificadores, operadores y valores para 

obtener el resultado que desee. Por ejemplo, la expresión siguiente incrementa en un 1 O por 
c1ento. el valor mostrado en el control Transporte del formulano Pedidos: 

NOTAS: 
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= [Formularios]![Pedidos]![Transporte]* 1.1 

En esta expresión:- .. 

Formularios![Pedidos]'[Transporte] es un identificador que hace referencia al valor del 
control Transporte del formulario Pedidos. 

• es el operador de m~~tiplicación. 

1.1 es el valor por el que Microsoft Access multiplica el valor del control Transporte. 

Dependiendo del resultado buscado, puede combinar los identificadores, operadores y 
valores de diversas formas. Puede usar expresiones para combinar cadenas de texto, sumar o 
multiplicar valores numéricos, llamar a funciones, hacer referencia a objetos y sus valores y 
realizar muchas otras operac1ones. 

Algunas expresiones prcducen un resultado verdadero o falso. Por ejemplo, si introduce 
una expresión en la columna Condición de una macro, Microsoft Access llevará a cabo la acción 
especificada solamente cuar.d:: la expresión dé un resultado verdadero. La expresión siguiente 
sólo es verdadera cuando e: ·¡alor mostrado en el control País del formulario Empleados sea 
Reino Unido: 

Formularios![Empleauos]![País] ="Reino Unido" 

ASaSTENTE PARA GRÁFICOS 

Pasos a seguir 

7. En la ventana Base de datos, haga clic en la 
ficha Informes. 

8. Elija Nuevo. 

9. En el cuadro de diálogo Nuevo Informe, elija el 
asistente para gráficos. Una descripción del 
asistente aparece en el lado izquierdo del 
cuadro de texto. 

1 O. Elija la tabla o consulta que contiene los datos 
en los que desea basar su informe. 

11. Clic al botón Aceptar. 

NOTAS: 

'-----·-------~-----~~---- ~----~·-

Nuevo .nlolme IJ EJ 

l:thl\ 
Este t~stStente cretll un 
nforme con un grilf1co. 

EhJa la t<!!lblt~ o consulta de donde r::
1
,-., ------::;¡-, 

proVIenen lo~ dato5 del ob1eto: ac \Jf~ :..:::.,¡ 
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Pasos del Asistente: 

1. Elija los campos a utilizar en el gráfico puede elegir hasta seis campos. 
---- -======= 

Asaslente para gráficos ' '¡, • 

(.Ú'Jé c<mpoS contienen los datos que cletea nc:U en el !;J5JCO? 

Canpos p¡wa "'ófiCOS:. 

!~ 1 ~~e 
.::!!.] Palomo » 

?Jecio por die 
•••••••. ~ Oías rentados 

«1 
'-----

2. Elija el tipo de gráfico. 

Asistente pata gráhcos · ., 

Cancelar 

NOTAS: 
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,ot¿ ~de gráhco desea? 

Elija un graw;o QUe muestre 
apropOO.amente bs campos qJe M 
selecCIOnado. 

! Gtáfico circula1 en 30 

1 Un gr~hco ac!Jar muestra la relaciÓn o 
.

1 

proporciOI"'es de las partes con el 
círculo Srempre contiene una únrca 

, serie de datos, por lo que es úiJI para 
j destacar un elemento StgfllfiCabVo 

¡ 
1 
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3. Arrastre los campos que desea graficar hacia el gráfico. Utilice el botón V1sta previa del 
gráfico, para Visualizar el gráfico. 

. -- . ---------¡¡¡¡¡;¡;¡¡¡¡¡;¡;¡¡¡¡¡;¡;¡¡¡¡¡;¡;¡¡¡¡¡;¡;= ;;¡¡;;¡¡;;¡¡;;¡¡;;¡¡;;¡¡;;¡¡;;¡¡,-------· 
Asrstente para grál1cos' "'11 1 

!aAn -~~~~ OCccj ~ - -- - " --" 

¿Cómo desea c::istrix. m ~os en el 
¡J&f"ICO? 

Puede anastu• y cdocar botOf"'e$ de 

c:.,.,o ol g¡áhco do -· Hoga doble 
cic en 111 campo de rünero o techa del 
gYco Plfc!l carrbar la fc:wrna en que el 
gMico va a resunir o~ los distas 

1hlo 1 - • P-.-.o i 
Preao por día R 

Días rentados • 
Tato! • 

- c.rc.lo< 1 ; <~0. 1 5.,...,-te> 1 1 l.....,.. 

4. Escriba el nombre para el informe, elija si desea mostrar las leyendas. 

------·== 
Asu:tcniC para gráficos '• , 'l;· 

~Qu! titulo desea dar al gráfiCO? 

íi@nm•mm m • m u----
(De1va QUe el !Jáhco presente lila~? 

r. S í. rnostr a~ ~ leyenda 

('" No, no mostrar ~.r~o leyen~ 

CuMdo el asastente teunne de c•ear el gráfiCO.(.~ desea Nce1? 

(•' ,l.bru el anlorme con el gráhco mostJado en él 

r ModifiCa~ el tís:eño delnorme o del gáhco 

r MMlrc!ll Ayud.!l acerca de cómo trab.!l¡at con el gr&fteo 

Al finalizar se presentara el gráfico elegido. 

NOTAS: 
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-ASISTENTE PARA ETIQUETAS 

Pasos a seguir 

1. En la ventana Base de datos, haga clic en la ficha Informes. 

2. Elija Nuevo. 

3. En el cuadro de diálogo Nuevo Informe, elija el asistente para etiquetas. Una descripción del 
asistente aparece en el lado i:!quierdo del cuadro de texto. 

4. Elija la tabla o consulta que •;ontiene los datos en los que desea basar su informe. 

5. Clic al botón Aceptar. 

Pasos del Asistente: 

1. Elegir el tamaño de las etiquetas; si no se encuentra la deseada dar un clic al botón 
personalizar. ,----. ----~--==-~--------------------· Asistenle paJa ehquela.s ' , 

Este asi;tente crea et~CJJetas Avety est!ndar o et!Quet.u persona&zadas. 

,Qué tamaño de etiQUeta desea ubkzar7 

D~s· Ntinero a lo ancho 

~ U ""'d de medido 
r" Inglesa r. Métrtea 

í T 1P0 de ebQueta 

! (: Hotas :rueltoss 1 Conhnua 

NOTAS: 
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2. Modificar la apariencia para el texto. 

As1slente para etiquetaS. ~· 

¿Qué fuentoy cxior le ~ía q.~e l1.MeJe el texto? -dol-Nonbe de fuente: Tamaño de fuen:e. - 8 ¡a 8. 
EspetOr de fuente: Cobdole>clo. 

IFm 8 .El 
r C:U...o r s..a.,..do 

i c:.nc:et.r <étfás 1 S~> 1 Iem'llt~l 

3.· Diseñar la etiqueta escribiendo texto y seleccionando los campos. 

NOTAS: 

ente para ehquel~s 

Paterno 
Materno 
Preao por día 
O í.u rentados ¡,_. 
IVA 

¿Qué dese.!! i'cl.ar en la etiqueta de cmeo? 

Combuyo lo -·de lo derecho oigiondo ...._de lo izquierda T ambón 
puede escrbr el texto QUe desea nclull en cada etiQueta de la deret:he dentro 
ck~prot:~ 

¡ ... TU> {TU>} 
Cierio (Non<><o} (Polomo} (Molomo} 

1......,... 
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4. Dar un orden para las etiquetas. 

Astslenle pata ehque~as ' ,, '1 --- • 

Puede ordeMr"" ~ pa lriO o mM CMnPOS de la ba$e de datos. Pcóía 
C'fdenar pa más de ll'1 c:aJI1)0 (por ejendo. ~o por Apeidos y~ pa 
Nomble) o 001.., (neo c...., 1001 .,..,..,. el Código pool~ 

t Por OJé ~desea crdenar? 

OrdeMt por. 

TIUC> 

< ~trás S~e::> lo:-rmu1dl ·1 

5. Elegir un nombre para el informe. 

NOTAS: 
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!--Astslenle para ellquelas, ~ 1 ¡ ~.1 · ' ' 

¿Qué t.lesea hacer? 

r. Yt>J :as ebQUelas t~ y cano se ~án 

r 1Aoái1caf e1 diseño de 1a ~a. 
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Puede usar los fonnularios para diversos propósitos. 

fÍ ro d u ctos 
Cree un cuadro de diálogo 

personsltzado para 
aceptar los dolos del 

usuario y levar a cabo una 
acción basada en los 

La mayor parte de la infon 1ación de un formulario proviene de un origen de registros 
base. Otra información del formular· o está almacenada en el diseño del mismo. 

El texto 
descnpt1vo 

se almacena 
en el d1seño 

del formulario. 

NOTAS: 

Vista F orrnoJI~r: .l 
~-- Los elementos ,. ···) 

gáficos,comol~eas 
y rectángulos, están 
a;macenados en el 
diseño del formulario. 

Los datos provienen 
de los campos del 
origen de reg1stros 
b&se. 

cálculo proviene 
de una expresión, que 
está almacenada en el 
diseño del formulano. 

Pág.83 
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El vínculo entre un forrnula1io y su origen de registros se crea usando objetos gráficos 
denominados controles. El tipo más común de control que se usa para mostrar datos es un 
cuadro de texto. 

Estas etiquetas muestran 
texto descriptivo. 

Estos cuadros de texto 
se usan para mostrar 
e introducir datos en 

la tabla erotlUC1tos ¡ 

Vista Dise,. o 

usa una expresión 
paro colculor un totol. 

CREACIÓN DE UN FORI\ lULARIO POR MEDIO DEL 

ASISTENTE 

Pasos a seguir: 

1. 

2. 

3. 

Seleccione la ficha Formularios en la ventana 
de la base de datos y d~ u1 che en el botón 
Nuevo 

E'l el cuadro de dialogo que aparecerá 
seleccione la opc1or Asistente para 
formularios y en la lista que aparece en la 
parte baja, seleccione la tabla o consulta para 
la que desea hacer el formulario. 

De un clic en el botón Aceptar. 

NOTAS: 
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Nuevo lotmulano DEl 

Este asistente crea Ul 

fClr11'11Jano out~amente, 
basado en los campos 
selecoonados. 

O,., Lo tabkl o cons~o de donde 
provienen los datos del obteto: 
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4." Seleccione los campos que desea incluir en el fonmulario y de un clic en Siguiente 

Seleccione el 
campo 

~ 

ll.sost"nt" p.,• loomu .. oto• 

¿Qu6 canpol .... ncU' WlellarnMno? 

f'uedlt ~ .-hii'IÚ ct. w...Uible o~ 

Clic para 
agregar 

~~ 
----- L--- ------' 

5_ Seleccione el tipo de distribución que desea para el fonmulario y de un clic en Siguiente. 

~ 
J 
' 

NOTAS: 

Asistente para formulanbs . ~ ' 

¿Qué distribución ~ej!l ~car al fomUario? 

Cancelar 

r. iEn coll.mlM! '-· _____ , 
('"Taj¡ulor 

('" !foja de datO$ 

r Justificado 

< étrós 1 S;¡,.i~e > i Ierminar 
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6. Elija el estilo que desea aplicar al formulario y de un clic en Siguiente. 
Alltlente P"'" lmm..,l,.uuE : 1 

1 ¿Quiealkldasea.,..? 

: <NJás 1 S~> 1 ! ...... r 
7. Escriba el nombre que desea asignar al formulario y marque la forma de visualización, 

posterior a esto de un clic en Terminar. 
As1slenl" pdlil lmmul"' • 1 

¿Qué titJJodo$oa de« lllorrrdano7 

jFc:mw..Url pere t:ílflíietl 

(a. a todlla l'ñmlllaón CJ.e r'IIIIC8da el__... pere a.. el 

'"""""' ¿O ... U el !andino o~ "QMI'o cllllolm.Mrio? 

r. Atn ellarrUiro per•- o l1n::ó.a l"'onMci6n. 

r hfockal e1 choiío del~ 

B. Dependiendo de la vista que haya elegido podrá ver el formulario en Vista de formulario o 
en Vista de diseño. 

NOTAS: 
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SUBFORMULARIO 

Un subformulario es un formulario dentro de un formularió. El formulario primario se llama 
formulario principal y el fom1ulario dentro del formulario se llama subformulario. Una combinación 
formulario/subformulario se llama a menudo formulario jerárquico, formulario principal/detalle o 
formulario principal/secundario. 

Los subformularios son muy eficaces cuando se desea mostrar datos de tablas o 
consultas con una relación uno a varios. Por ejemplo, puede crear un formulario con un 
subformulario para mostrar los datos de una tabla Categorías y de una tabla Productos. [,os 
datos de la tabla Categorías es el lado "uno" de la relación. Los datos de la tabla Productos 
constituyen el lado "varios" dnla relación, ya que cada categoría tiene más de un producto. 

~
1 formulario 
nncipal muestra 

os datos del 
ado "uno· de la 

relación. 

r
EI subformulario 
muestra los 
datos del 
lado "varios" 
de la relación. 

El fe rmulario principal y subformulario de este tipo de formularios están vinculados para 
que el subformulario presente sólo los registros que están relacionados con el registro actual del 
formulario principal. 

Cuando utilice un formulano con un subformulario para Introducir nuevos reg1stros, 
Microsoft Access guarda el registro actual en el formulario principal cuando se introduce el 
subformulario. Esto asegura que los registros de la tabla "varios" tengan un registro en la tabla 
"uno" con el que relacionarse. También guarda automáticamente cada registro conforme lo 
agregue al subformulario. 

Un sutiformulario se puede mostrar como una hoja de datos, como en la ilustración 
precedente o como un formulario simple o continuo. Un formulario principal sólo se puede 
presentar como formulario simple. Un formulario principal puede tener cualquier número de 
subformularios si coloca cada subformulario en el formulario principal. Puede anidar hasta dos 
niveles de subformularios. Esto significa que puede tener un subformulario dentro de un 
formulariq principal y que puede tener otro subformulario dentro de ese subformulario. 

NOTAS: 
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Agregar un subformulario a un formulario existente 
Antes de utilizar este procedimiento, asegúrese de que ha configurado la tabla de 

relaciones correctamente. 

1. Abra en vista Diseño el formulano que desee agregar al subformulario. 

2. Asegúrese de que la herramienta Asistentes para controles Hi en el cuadro de herramientas 
está presionada . 

. 3. Haga clic en la herramienta Subformulario/Subinforme 11 del cuadro de herramientas. 

4. En el formulario, haga clic en el lugar donde desee colocar el subformulario. 

5. Siga !m; :ndi a-::iones de los -::uadros de diálogo del ;;,sistente. 

• · Se''3ccione je la lista la tabla, consulta o formulario que quiere u1ilizar como subformulario y 
de un clic en SJguiente. 

NOTAS: 
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Asn:tente para sublormulanOs/~J,bml•rmes 

Puede U:iza- un IOOl'Uaoo va emtenl:e para crea- el SltlfornUMo o 
Sliw.lorme, o creo~~~ la'lO pr~ l.tibzendo tabla$ o consul.es 

,;.Desea utizs un IOft'!'Uano exastcnle o crea 1110 n.JCVO a partr de 
labial y camJtas? 

(; ir abla o cons:Ut:a 

..:J 
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'"'' Seleccione los campos que desea incluir en el sul:¡fon:nulario y de un clic en Siguiente 

¿QIJé car!1)0$ desea nclur en el~ o Sl..tftorme? 
Puede eleOr caYIPOS de más de ll'\e tal:M o corm.Aa. 

T ~y con:das· 

<AbO. 1 Sógo.ionle> 1 l......., ., 

., Seleccione los campos aue vinculan al formulario principal con el subformulario y de un clic 
en Siguiente. 

As1stente p.:nd ~~~~ulanos/submlormes · 

e~ del fom'Uanofnforme: Campe del subfomd.sio/subinfcrme. 

ll~· .. .. :311.00. '.!. .. .. ---- ______ :::::1 
'~-~---·-::11, __ ~ 

NOTAS: 
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•· Escriba un nombre para el subforrnulario y de un clic en Tenninar. 

Este e~ toda la I"ÍtlrJT«:<Ón (JJe el asisterte necesta pa~a crear el 
~o stbftorme. 

MSAo s 

6. Cuando seleccione Termim;r, Microsoft Access agrega un control de un subformulario al 
formulario. También crea Jn fcrmulario separado que el control del subformulario utiliza para 
presentar el subformulario. 

7. Para visualizar los registros en el subformulario, de un clic en i§J E 

NOTAS: 
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