Examen final de Access XP
Senado de la Republica

Nombre ' . Turno

Instructor Aciertos Calificacion

Instrucciones: Lee con mucha atencién las siguientes preguntas y subrava con tinta la respuesta
que consideres correcta.

Nota en caso de correccion se tomard como malo el reactivo correspondiente
Valor ‘% punto

1) ¢Cuadl es el modelo de base de datos que basa su retacién mediante punteros?
a) Relacional ‘
b) Jerarquico
¢) Red
d) Ninguno

2) (A que tipo de modelo de base de datos pertenece Access XP?
a) Relacional ‘
b) Jerarquico
¢) Red
d) Prioridad

3) Access basa su estructura fundamental en.
a) Las relaciones de sus tablas
b) Las relaciones de sus tablas v consultas
c) Las relaciones de sus tablas. consultas y formularios
d) Relacionando todos sus objetos

4) ;Qué tipo de extension genera las bases de datos de Access XP?
a) mdb
b} mdb
¢) frm
d) SQL

5) Es un conjunto de informacion ordenada y clasificada
ay Index
b) Base de Datos
¢) Filtro
d) Consulta

6) Es el elemento que sirve a Access XP para relacionar sus elementos
a) Index
b) RFC
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c) Campo Clave
d) Integridad referencial

7) ¢Cudl es el tamafio maximo que permite un campo de tipo texto?
ay 30
b) 235
¢) 1 Mb
d) No tiene limite

e} No tiene limite solo depende del tamafio del dispositivo de almacenamiento
8) ¢Qué tipo de campo debes de integrar a tu tabla para colocar un objeto de tipo multimedia?
a) Requerido
b} Muliimedia
c) OLE
d} Memo

9} Como debe s de configurar al campo de una tabla para obligar a los usuarios a introducir datos
para que este no se quede en blanco?
a) Obligatorio
b) Validado
¢) Requerido
d) Campo Clave

10) ;Qué filtro debes de usar para indicarle a Access XP que realice un {iltro de acuerdo a un dato
seleccionado?
a) Formulario
b) Avanzado
¢) Por seleccion
d} Es automatico el filtro en este caso

11) ;Cual es el elemento basico en una base de datos en Access XP?
a) Los Formularios
b) Las Consultas
¢) Las Tablas
d) Todos los anteriores

12) ; Para cambiar {a estructura (propiedades) de la tabla. debes dc abrir la tabla en?
a) Hoja de Datos
b) Diseiio de Estructura
¢) Vista Disefio
d) Propiedades de Access

[3) Es un ejemplo de operador de comparacion
ay +
b) <=
C = =

d) Y

14) Para que exista comunicacion entre las tablas y consultas en Access XP se debe
a) Indexar el campo clave
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b) Ordenar el Campo Clave
¢} Clasificar ias tablas
d} Relacionar los elementos

15);Cudl es el procedimiento adecuado para abrir la lista de campos en un formulario?
a) Menu Edicion / propiedades / lista de campos
b) Menu Formato / lista de campos
¢) Menu Archivo / propiedades def formulario / lista de campos
d) Menu Ver/ lista de campos

16) ; Cual es el formato que tiene que tener una imagen para que la pueda leer Access XP?
a) JEPG
b} BMP
c) TIF
d) Cualquiera de las anteriores

Valor | punto

17) Crea una mascara de entada para que obligue al usuario a la captura de de 3 numero

obligatorios, 2 letras obligatorias, un guion (). con dos letras ¥ un numero opcionales ejemplo
123AB-CD4

Mascara

18) Escribe la orden correcta en la propiedad adecuada para que solo puedas ingresar los valores
literales A, By C solamente.

Yalor predeterminade . . .. ... .,
Regladewvalidacién . .. ............
Textode valdacion . . .., ,.........

Activado . ... ... e Si
Bloqueado ... ......... ... .. v No
Buscarporfitro. ................ Predeterminado de la base de datos
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ACCESS XP

Objetivo General

Al termino del programa, el participante estara preparado para
disefiar, crear y aplicar una base de datos a un nivel basico e
intermedio con el programa de Access XP, para aplicar las ventajas
del programa en la gestion de grandes cantidades de informacion
en su institucion o empresa. logrando con un manejo rapido y
confiable en la administracion de datos en forma electronica.
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introduccion

'En la actualidad en cualguier institucion o empresa se requiere
manejar grandes cantidades de informacion de forma eficiente y
rapida y para esto existen programas capaces de de manejar
eficientemente la informacion, uno de estos programas es Access
XP parte integral de Office XP y que tiene el propésito de proveer
las herramientas de manejo de archivos electronicos para
controlar, editar, buscar o modificar todo tipo de datos, esta basado
en el tipo de bases de datos relacionales. El manejo completo de la
aplicacion permite que se genere una base de datos completa y
_robusta, capas de procesar grandes cantidades de informacién en
tiempos extremadamente cortos. El curso compieto comprende
tres mddulos que son, modulo uno introduccidén a las bases de
datos y tablas, modulo dos consultas y modulo tres formularios e
informes en este curso solo abordaremos el primer modulo por
razones de tiempo, pero incluimos ta informacion completa en
forma de anexos, para que los interesados amplien sus
conocimientos de manera autodidacta.

Instructor Otelo Galicia Cedillo ’ -3-



ACCESS XP
Contenido -~ - Co

OBJETIVO GENERAL .......... feeeeieterreeerereriaeresrennestinrranna e aans erreesares e v raaeananaans erereeen 2
INTRODUCCION ..ootitiiiicmeenncrm e e e snn e enevanentes s s es e mnann e m s e as e e 3
CONTENIDO......ocoiviiiiiininnns eeressaserEmeeneareterierrerteeEeeNe et e LSt tetanans s e e s ae et seheren AR ra e R e ieie s aaa e R At TR e e e s 4
FUNDAMENTOS DE ACCESS XP...cccovcvmmernneerennniieennn. N 6
Como Planificar una Base de Datos de ACCeSS XP .o sirsaersaee s ssssssnsssns sosmsssss sesmsssses sessasssssssasssnnesnnssnsssisa sms 6
Tablas . oo e e e e s e e s 7
ONSUITAS 1o ettt e st e e e e e et e meebesineibe et anteearee reesnesneeaenen R SO OO C I URIRUN 7
FOPMUIAFTIOS oot o oot eeii et e vt e este e 1s 1 ssrnre e reeaaimenrrieee st shaeenitaeabeees smeminne & & teememetasioneesaine vee ceean e 8
OIS it e e e e eeae e et ¢ eeeeiemeerres eeeeeeeeane e 8
Otros objetos de base de datos ............................................................... ettt e e e e st ra taaee eeens seeeeesreeeianaas 8
Como Trabajar con Objetos de Base de Datos ...t nsrenssessssssasiss s passsssonsssnsessssssnne sossassastasssnsseasssesas sos 9
Creacion de 105 ODJELOS MUEVOS. .. .1ttt reees ces ettt ea e ettt es i e et ree e st ey s arge s et o ahbee s aate e nrmes s beese st eeee sareecaebaestbs e sbe s anbe e sanea s 9
Admimistracton de objetos de base de datos ............ . e it iae s eeeeeeaeeeae fateease e i eaas eeasoer s s 10

' Moditicacion de las propiedades de 0DJEIO oo e e+ e eesiae e s 10
Creacion de accesos directos a los objetos de base de datos......... . i e e e e e . H
Como orgamzar 0bjelos CI EFUPOS oot et ceiearrae s ¢ et e OO P PSPPSR 12
Uso de Asistentes para Crear Bases de Datos ¥ ObJetos . . i i et e e+ e 13
Uso de las Bases de Datos de Ejemplo .. o o e RPN O OO PUP 14
Como Exportar e Importar Datos...... . . i e e e et e e e rrno s feemeemeeeieeie et eseene e e 16
Uso de Expresiones en Objetos de Bases dc Datos e e e e s e e e C e 17
CREACION DE APLICACIONES DE ACCESS XP...ooeooeeeeeecceeeeteevecebeseesesseseseesresessensssssesassnns 19
Creacion v Personalizacion de Tablas o e e e s e bt s st s a e s rea s e sans pe e be b s s b e p e 21
Lo Esencial de las Tablas . o o ey 1+ reee e 2]
Defimeion de campos v lipos de datos e e e eeieeee ey ees e e e 21
Eleccion de i GPn de A0S st a s st te s e s e rEr s rr e s s s s bR e AR SR Ns AR A e R E ST RR RS AR R R AR RRT ST O RO PO PR RSO R nnr 22
Como agregar un campo de busqueda a una 1abla... s s s st ren s s e s 23
Como definir UNA ClAVEe PrINCIPAL i civccreceri i ncreessrnsrersse st be s rs e nessssrnasesssssasesa sabnvannassaanesssessasarnns eseranetss 4o bhntessababs imansanssas 25
Como acelerar las ordenaciones v consuitas con 10s indices ... . . it e e s 25
Creacion de BNa Tabla NUEVE .t s e e e s s e ses s st srasss e sanssbe bt hedabes e has e R T sEs e FE PR SRR bR AR S an s 26
Uso det asistente para tablas. .. s s e e eeeeeeiter eeerebesieeeneeeeesieeeitess berbeseesiiteianeite vaseeseeneeinens 26
Uso de la vista disefio ... ... v e OO SO PU SOOI 27
Uso de la vista hota de datos.. . .o v eree e e e et eeeeeeeeeeeeeneee ot eiteittiettesttee rer b ranr e e e ene et e sraras 28
Zomo Cambiar 1a EStructura de una Tabla . e st verssasrsssseesesessesessssesssess s ressasassesbs bt bbb es 29
Admimsiracion de campos €1 1A VISIA GISERO ...t ittt ettt e e e st et ot atr b e s 29
Administracion de datos en 1a vista hoja de datos ... ... s et 30
Como cambiar el orden de 105 CAMPOS ... i s i i e ettt e e e et ee b e re bt sttt eban e ea e et ee e 30

Instructor (relo Galicia Cedillo -4 -



ACCESS XP

Restriceion en [a ENrada de Datos.... ..ot ssssss s st sssssssssssssssrsssesnsssesssss sesessisssenssbssesasesassnssssssssssssanans 30
Definicion de reglas de ValIAACION ... et 3l
Uso de una mascara de entrada para definir formatos de datos ...t 34
Como ajustar un valor predeterMinado ...t oottt e e s 34
SOICIAT UL VAIOT ..ot oot et ettt e e ies oot e et e st e b et h e et e et eR e E o1 e e rees s et b2 o2 b et 2mmams et b e b et et ereeansrnenb s 35
Comeo Trabajar en la Vista Hoja de Datos ... . oot st e em e e 35
INtroducCION ¥ MOAIIICACTON ... i o oot et is et s ot et b e eae e et ea e erbaeas et s eeme e e et smseaseasanenenbeeme et eeneeaaaneere s 35
Como introducir texto en un Campo MEMOTANAD. .. . oo o e e e s e e e b s b s sin s o 36

Ordenacion G FEZISIIOS v e eieiiesirir e sssi st isnrssta it e b e be s £ R L e L e AL e Lo b by k£ A8 4 RE 4SS R PSR S8 B804 £44a R AR PR SRS R A AR ST AR P YRR P R AP AR b bebm it 36
Como cambiar el disefio de 12 hoja de datos.....coois i e e 37

VINCULACION DE TABLAS MULTIPLES ...t ctcieiinsatinacenenenensas s enss e ss e e sasnnns 38

Como Definir Relaciones EREre TABIAs ... iceiirrriereiississiinsssicsis s isssssessess s sarsrsssnestessss bbssassessnsmssse sasssibnsasnsssesan s sanerssanss 38
Uso de la ventana de relaciones para vincular 1ablas. ... .. i et e e e .40
Como definir una relacion Q& UMD @ VATIOS ... .o\o oottt eri e c e saa e st as e smeme oo ercereaeie badiabebsabo bt ineanesreraren s 4]
Como trabajar con relaciones de UNO @ VATIOS ....ociiio i ine st sa s s e s h e sae e s eat s e e e e n st s sme b e e e nneab e 42
Como asegurar a 1nte@nidad de datos. ... e e e bbb 43
Como Dividir una Tabla para Evitar la Duplicacion de Datos ... e e s 44
Modificacion de COMBINATIONES ... it i s ee st sb b b e bbb e e = meseabessesbasses s s b s 46
Creacion de Vinculos a Bases de Datos EXIEIMAas.. ... oo v e e et e, 47

BIBLIOGRAFIA ..oeeeemttitteitstiiiesiirasss s sssssessessesae s te st essastesera s pansamssmsasns s se et seseisestsssnsanssrnnrennn 59

Instructor Orelo Galicia Cedillo -5-



ACCESS XP

Fundamentos de Access XP

Como Planificar una Base de Datos de Access XP

De todas las aplicaciones de Office, Microsoft Access XP es, como mucho, las mas exigente y
conceptualmente mas desafiante. Cualquiera habra compuesto aiguna vez una memoria entre
varias oficinas, o habra realizado un presupuesto que puede relacionar Word o Excel
instantaneamente; una Base de datos de Access XP, debe construirse indwvidualmente. Con
ayuda de un Asistente, es posible ensamblar la aplicacién de Base de datos en relativamente poco
tiempo, para manipular todo, desde hacer un seguimiento de los contenidos de una bodega, hasta
administrar un inventario. Las aplicaciones de Access XP pueden illegar a tener tamafos
enormes, servir las necesidades de informacién de grandes organizaciones y actuar como una
presentacion para los datos almacenados en grandes computadoras y otras bases de datos en
red.

Utilizando una Base de datos de Access XP, puedes almacenar y administrar grandes cantidades
de datos para gran variedad de actividades comerciales y personales. Sin embargo, antes de
empezar a trazar la estructura.de una Base de datos, resulta de gran ayuda entender los
componentes que configuran Access XP: .

< E! motor de Base de datos es Software (generalmente invisible) gque actualmente
! almacena, indexa y obtiene datos. Cuando creas una Base de datos autonoma, Access XP
utiliza el motor Jet para administrar datos. Si eliges Archivo, Nuevo y seleccionas una de
las opciones de proyecto, puedes utilizar el motor de datos de Microsoft (MSDE) en su
lugar. MSDE es compatible con el programa de Base de datos de Microsoft, generalizado

en las empresas, SQL Server 7.0

<+ Los objetivos de Base de datos proporcionan la interfaz necesaria para mostrar, introducir y
extraer informacion desde una Base de datos. Los objetivos de Base de datos comunes son
tablas, formularios, consultas e informes.

< Access XP incluye un conjunto compieto de Herramientas de Disefio que utiliza para Crear
objetos. El disenador de informe, por ejemplo, permite ordenar los datos, Agrupar por
campos y anadir encabezados y pies de paginas a cada pagina, asi como a todo el informe.

< Por ultimo, Access XP incluye un rico conjunto de Herramientas de programacion que
puede utilizar para automatizar tareas rutinarias. Para mas confusién,.la ventana Base de
datos incluye un tipo de objeto llamado Macros; estas Herramientas de automatizaciéon son
completamente diferentes del cédigo Visual Basic para Aplicaciones que pueden afadir a la
mayor parte de los objetos de Base de datos.

- El tipo de Archivo basico en Access XP es una Base de datos, que utiliza la extensién *.mdb.
Suriosamente, un Archivo de Base de datos de Access XP no tiene que contener ningun dato en
absoluto; si utilizas Access XP estrictamente como una presentacion para obtener informacion
desde una Base de datos SQL Server, el Archivo *.mdb sélo debe contener objetos de formulario,
informe y consulta. Si disenas la Base de datos ‘para mantener datos, debes Crear uno o mas
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objetos de tabla para mantener los datos y esos objetos asi como los propios datos que estan
almacenados en el Archivo de Base de datos.

Los blogues de construccién basica, de una base de datos Access XP son objetos. Aungue
Access XP soporta muchos tipos de objetos, [os mas comunes son las tablas, las consultas, los
formularios y los informes. Una base de datos puede contener cualquier nimero de objetos. La
ventana de la base de datos, que esta visible por defecto cuado abres una base de datos nueva,
permite Crear y modificar objetos de edicion contenidos en la base de datos actual.

Neplune : Base de datas

. '
fa “mhueve XK | %

B Crear unstabis en vista Dsefio

B Crea unatabis urizondo el asstente
!] Crear una tabia ot oduciendo datos

f
Chentes

Compaikas de emaos

Detales de pedudos

Empleacos

Pedhdos

Productos

gpmeaaaa®™

Prarveecores

Y Tablas

Una tabla es la unidad basica para almacenar una coleccion de datos en una Base de datos
Access XP. Una definicion de tabla consiste en una lista de campos, cada uno de los cuales
almacena un fragmento discreto de informacion para un solo registro. Por ejemplo, una tabla
Empleados puede contener los campos Apellido, Nombre, Cargo, Fecha de contratacion vy
Tratamiento. Como cada registro consiste en un conjunto completo de campos, un solo registro en
la tabla Empleados contiene todos los campos disponibles para un solo empleado.

La disposicion de los campos y registros es mas que obvia en la vista Hoja de datos, que
muestran los datos en filas y columnas. Cuando abras una tabia en una vista Hoja de datos, cada
registro consiste en una sola fila y cada columna representa un solo campo.

Consultas

Las consultas le permiten obtener un subconjunto de datos de una sola tabla, desde un grupo de
tablas relacionadas o desde consultas utilizando criterios que defina. Guardando una consuita
como un objeto de Base de datos, puede Ejecutar la consulta en cualquier momento, utilizando el
contenido actual de la Base de datos, cuando veas una consulta en la vista Hoja de datos,
aparece exactamente como una tabla: la diferencia crucial es que cada fila de los resultados de la
~onsulta puede consistir en campo trazados desde varias tablas. Una consulta tambien puede
sontener campos calculados, que muestran resultados basados en el contenido de otros campos.
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Formularios

Los formularios de Access XP permiten a los usuarios introducir, ver y modificar informacién,
generalmente un registro cada vez. Es posible disenar los formularios de forma que se parezcan
mucho a los formularios de papel como Facturas y horarios, o puedes Crear formularios
organizados para introducir datos, completados con reglas de validacion de datos. Una ventana de
formulario también puede incluir un subformulario que muestre informacién procedente de una
tabla relacionada. Por ejemplo, un formularioc que muestre un solo registro desde la tabla
Departamentos, puede incluir un subformulario gue enumere todos los Empleados que trabajen en
un departamento concreto.

Informes

Los informes permiten presentar datos de una o mas Tablas o consultas en un estilo legible y un
Formato profesional, generaimente para salida impresa. Un informe puede incluir listas detalladas
de datos especificos, con cada fila que consiste en un solo registro, 0 puede proporcionar un
resumen estadistico de una gran cantidad de informacion. Un Disefno de informe puede incluir la
agrupacion y ordenacion de opciones; por ejemplo, puede Crear un resumen de ventas semanal
que ejecute una consulta, agrupa los resultados de ésta y muestra los detalles de cada venta en
una lista después de cada Nombre. '

Otros objetos de base de datos

La ventana Base de datos incluye iconos para tres tipos de objetos adicionales:

Las paginas también conocidas como paginas de acceso a datos, permiten publicar
informacién de Base de datos en la Web. Puedes disefar las paginas que presentan datos,
permiten a otros usuarios modificar el contenido de una Base de datos, permiten a otros
usuarios a modificar el contenido de una Base de datos, incluyendo cambios de datos y
© afadiendo datos Nuevos a una tabla, o proporcionar Herramientas para analisis de datos.
Es relativamente facil Crear una pagina de acceso a datos, gracias al Asistente para
paginas; sin embargo, modificar una pagina de acceso a datos y administrar sus ajustes de
seguridad requiere habilidades de experto. Al contrario que otros objetos de Base de datos,
una pagina de acceso a datos se almacena en el disco como un Archivo HTML
independientemente; los iconos en fa ventana de la Base de datos son accesos directos al
Archivo actuat.

*
(]
.O

< Las Macros permiten definir una secuencia de acciones en una Base de datos Access XP.
Las Macros son generaimente faciles de Crear, incluso para los usuarios que no saben casi
nada acerca de programacion. Selecciona cada accién por el Nombre, rellena los
argumentos de accion apropiados y suministra opcionaimente una condicion bajo la que se
realizard la accion Por ejemplo, puedes especificar que una macro particular debe
Ejecutarse cada vez que abres un formulario especifico, o puedées adjuntar la macro a un
botdn de comando en un formulario. Puedes Ejecutar una macro, selecciona el objeto en la
lista Macros y has clic en el botén Ejecutar en la barra de Herramientas de Access XP.
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+ Los maddulos son una coleccion de procedimientos y declaraciones de Visual Basic,

disefiados para llevar a cabo tareas especificas en el contexto de la Base de datos. Al

contrario que Word, Excel y PowerPoint, Access XP no tiene un grabador de macro que
genére codigo VBA automaticamente.

Cémo Trabajar con Objetos de Base de Datos

Como abras notado anteriormente, todos los objetos de una base. de datos estan disponibles para
explorar en la ventana de Base de datos. Ademas puedes visitar esta ubicacion y Crear un objeto
Nuevo con un solo clic.

La accidn predeterminada para los objetos de la base de datos es Abrir: si haces doble clic en un
icono de consulta, por ejemplo, Access XP ejecuta esa consulta y devuelve su resultado en la
vista Hoja de datos. De! mismo-modo, haciendo doble clic en un formulario o icono de informe,
abre e! objeto seleccionado utilizando ios contenidos actuales de la base de datos. El efecto es el
mismo si seleccionas una ventana. (Si seleccionas un objeto Informe, el botdn Abrir se reemplaza
_por el boton Vista previa.

Para ver y modificar la definicion y estructura de un objeto, selecciona cualquier objeto y has clic
en el boton disefo. En la vista diseno, puedes modificar el aspecto de un objeto (las fuentes y
colores de un formulario, por ejemplo), cambiar la tabla o consulta desde la que quiere derivar fos
datos, 0 ajustar cualquiera de los cientos de otras Propiedades para el objeto seleccionado.

Creacion de los objetos nuevos

Para Crear una tabla nueva, consulta, formulario o informe, utiliza cuaiquiera de las técnicas
siguientes:

< Has clic en el boton Nuevo en la barra de Herramientas de la parte superior de la ventana
de Base de datos y selecciona una de las opciones enumeradas en cuadro de dialogo
resultante

I Wista Hova de datos
i b

L Asisterte para tablas
[mportar tabla
vincular tabla

Crear una table nuevaenla
vista Drsena.
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<+ Has doble clic en cualqwera de los iconos de plantilla mostrados al principio de cualquier
lista de objeto.

101 Neptuno : Base de datos

G aber BE oo “mtwevo | X ['Bp T T3 f
] Crear unatabla en vista Disefio ;
k| |E] Crear unatabla utizando sl asstente 2
%] |E] Crea unatablareroducendo datos :
ategorias
Cherkas :
Comparwas de envios !
Detales de peddos :
Empleados 3
Pechdos i
.

|

Productos
Provesdores

L 5 I O 0 |

Grapos

Cuando se utilizan juiciosamente, los Asistentes pueden ser muy utiles en el diseno inicial de
cualquier objetc de base de datos. Algunos Asistentes son valiosos principalmente como
Herramientas introductorias para recién liegados a Access XP, mientras que otros son de gran
ayuda incluso para los desarrolladores expertos de base de datos. La mayor parte de los usuarios
“"‘de Access XP abandonan rapidamente los Asistentes para tablas y formularios: por ejemplo, en
..-ambos casos. la vista disefio representa un modo mucho mas eficaz de desarrollar objetos
individuales que concuerdan con precisidon con las exigencias especificas. Por otro lado, el
Asistente para formularios e informes casi siempre proporciona un punto de salida Excelente para
Crear Nuevos formulario e informes. Cuando trabajes con formulario e informes en la vista disefo,
normalmente es mas facil mover o madificar los objetos existentes que agregar y modificar
controles Nuevos.

Administracion de objetos de base de datos

Para ver una lista concisa de opciones disponibles para los objetos existentes, selecciona
cualquier objeto de la ventana de la base de datos y utiliza un clic con el boton derecho del raton
en los menus contextuales. Muchas de estas opciones estan también disponibles desde los
botones de la barra de Herramientas ¢ desde los menus de Access XP. Puedes Abrir cuaiquier
objeto para ver el contenido o su disefio; también puedes renombrar o borrar un objeto, cortar o
copiarto al portapapeles de Windows o anadirlo a un grupo de accesos directos favoritos para
acceder rapidamente a ellos.

Modificacion de las propiedades de objeto

Lo que resulta confuso, es que cada objeto de base de datos tenga dos conjuntos de Propiedades.
5i haces clic con el botdn derecho sobre el icono de objeto en la ventana base de datos y elige
Propiedades, puedes ver un cuadro de didlogo escueto que enumera las Propiedades generales
del objeto. Estas incluyen el Nombre del objeto, una descripcidn de texto, la fecha en que se creo
el objeto y la fecha en que se modifico por ultima vez. {Nada mas!
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ACCESS XP

Por el contrario, si abres un objeto en la vista disefio y haces clic en el boton Propiedades,
aparecera una lista completa de Propiedades que permiten controlar el aspecto y comportamiento

~ de ese objeto.
] ‘-\‘
'
. ’

-

Creacion de accesos directos a los objetos de base de datos

if Formulario T S
Formato I Datos ] Eventos I Ctras | Todas ]
THUIO . e e e
Vistapregetermnada . . ... ... ... Formulano simple
Vistas pesmitdas . .. ... R Ambas
Barras de desplazamenta . . ... ... . Ambas
Selectores deregstro . . ... ... ... =
Botones de desplazaments . ... ..., S
Separadores dere@stros ... ..., . L. Si
Ajuste de tamafio automatico .. ... . . Si
Centrado automatico ... ... Ne
Estlodelosbordes . .. ... ... . Awstable
Cuadrode contral ., oo L Si
Eatones Minmizar Macmizar . ... ... . Ambos activados

Botorm Ceirar , oy v iy o e i

A

Los objetivos de Base de datos se almacenas dentro del Archivo de Base de datos de Access XP,
no como Archivos independientes. Sin embargo, para facilitar el trabajo con objetos individuates,
Access XP permite Crear accesos directos que representen objetos de Base de datos
individuales. Puedes utilizar estos accesos directos igual que to haria con los accesos directos que
apuntan a los documentos de Word o los libros de trabajo de Excel. Supongamos que has creado
un informe de ventas semanaies que ejecutan cada lunes por la mafnana. Si guardas un acceso
directo a cada objeto de Base de datos en el Escritorio de Windows o en el menu Inicio, evita la
necesidad de iniciar Access XP, Abrir la Base de datos correcta, navegar al panel informes de la
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ventana de la Base de datos y hacer doble clic en el objeto de la Base de datos. También puedes
utilizar accesos directos para Abrir formularios de entradas de datos que se utilicen con frecuencia
o para Ejecutar Macros de Access XP.

Para Crear un acceso directo a un objeto de Base de datos, has clic, con el botdn derecho del
raton sobre el icono en la ventana Base de datos'y elige Crear acceso directo. Por defecto Access
XP ofrece Crear el acceso directo en el Escritoric de Windows; si la Base de datos esta
almacenada en una red, el cuadro de dialogo Crear acceso directo también incluye el Nombre y
ruta completos. Has clic en el botén Examinar para elegir una ubicacion nueva, silo deseas, y a
continuacion has clic en Aceptar para guardar el acceso directo.

Como organizar objetos en grupos

Con ef tiempo, una Base de datos de Access XP puede saturarse de objetos, con docenas de
tablas. consultas, formularios, informes, etc. Muchos de estos objetos existen para un propésito
especifico, pero nunca se utilizan de forma interactiva. Toda esa saturacion dificulta el encontrar
los formularios, los informes y otros objetos que utiliza mas a menudo.

;La solucion? Crear Grupos de acceso directos a los objetos que utilices mas a menudo. Los
botones de grupo aparecen en la esquina inferior izquierda de la ventana de Base de datos, a
continuacion de la columna de botones que presentan cada tipo de objeto disponible. Cada Base
de datos de Access XP incluye un grupo Favoritos, pero también puedes Crear tus propios
Grupos para tareas especificas. Por ejemplo, si tienes un conjunto de consultas y formularios que
~ytiliza cuando introduce datos Nuevos en una Base de datos, puede que quieras Crear un grupo
_ {ndependiente llamado Entrada de datos. con accesos directos solo a esos objetos. Al contrario
" que las colecciones de objetos incorporados en la ventana Base de datos, que almacenan sélo un
tipo de objeto, los Grupos pueden contener accesos directos a multiples tipos de objetos.

+ m =N

=8l xig

[Fabr B2 Misefio Fhyeve X 52 '; ,

i calilicaciones2:;Base deTdatos

Obyetos & ] Crear formulano en wista Disefio

Tablas @J Zreze un formutano utihizande el asistente
- corn oAt
@ Congyukt -

’— C2 Ffo_shmnos
Forralla . ‘

B intormes E |

%) Pignas P
&  Macos

q&g Madulos N A

Grupos

*| Favortos .

- e e ——— e

Aecesitas dominar varias habilidades clave para trabajar eficazmente con los Grupos:
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< Para afadir un objeto a un grupo, arrastra tu icono desde la ventana Base de datos al grupo
de tu eleccion. Esta accién no cambia el contenido de la lista de objeto original; en su lugar,
crea un vinculo de destino en el grupo que has seleccionado. Cuando haces clic en el botén

de grupo, ve la iista de objetos que has colocado en ese grupo.

< Para Crear un grupo Nuevo, has clic con el botdn derecho dei raton sobre el Nombre de
cualquier grupo existente y elige Nuevo grupo del menu contextual. En el cuadro de dialogo
Nuevo grupo, introduce un Nombre para el grupo que deseas Crear y has clic en Aceptar.
Para ver la lista completa de Grupos, puede que necesites aumentar ia altura de la ventana
de la Base de datos; también puedes hacer clic en el encabezado Grupos en el panel
izquierdo de la ventana de la Base de datos para mostrar u ocultar la lista de los Nombres
de grupo. Cada vez que hagas clic en el encabezado Grupos, cambia la posicion:
desplazate a la parte superior del panel para maximizar el espacio disponible para los
Nombres de Grupos: hacia la parte inferior del panel para maximizar el espacio disponible
para los tipos de objetos incorporados; o hacia la parte central del panel, de modoc que
puedas ver todos los Grupos que hayas creado sin desperdiciar espacio.

<+ Para eliminar un objeto de un grupo, selecciona el objeto y has clic en el botén Eliminar
situado en la parte superior de la ventana de la Base de datos.. Esta accion simplemente
elimina el acceso directo de un grupo; no afecta al objeto de Base de datos real en la lista
original.

< Para eliminar un grupo entero, has clic con el boton derecho del raton en el Nombre de
i, grupo vy elige Eliminar grupo. A continuacién, has clic en Si para confirmar. Esta accion

A elimina el grupo y todos los accesos directos a €l. Sin embargo, no se modifican los objetos
! originales de la Base de datos.

< Para renombrar un grupo, has clic con el botdn derecho del ratén sobre el Nombre del
grupo y elige Cambiar Nombre. introduce el Nombre Nuevo en el cuadro de dialogo
resultante y has clic en Aceptar.

Uso de Asistentes para Crear Bases de Datos y Objetos

Como ya te eh comentado antertormente, Access XP ofrece una coleccion de Asistentes que
ayudan a crear objetos individuales en una Base de datos que estés desarrollado. Ademas,
Access XP incluye otro conjunto de Asistentes que crean bases de datos multiusos completas,
dedicadas a los procedimientos comerciales especificos. Estos Asistentes crean aplicaciones de
bases de datos desarrolladas y disefiadas para realizar tareas comerciales comunes, como, por
ejemplo, contabilidad de gastos, administracion de Facturas y tiempo, y entrada de Pedidos.

Las bases de datos generadas por Asistentes crean un conjunto completo de tablas, consultas,
formularios e informes, asi como una aplicacion de Base de datos sofisticada. El eje de estas
bases de datos es un formulario llamado panel de control, que ofrece opciones de clic para ver
tablas. Abrir formularios de entrada de datos, realizar consultas y producir informes. Los menus y
los formularios estan unidos por el cadigo VBA, que puede inspeccionar y tomar prestado
"acilmente para otras aplicaciones.

Para Crear una Base de datos nueva utilizando cualquiera de los Asistentes de Base de datos,
sigue estos pasos:

-
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1. Has clic en el botdn Nuevo en la barra de Access XP o elige Archivo, Nuevo. En el cuadro
de dialogo Nuevo, has clic en la ficha Bases de datos.

.

2. Selecciona cualquiera de los iconos del Asistente de Base de datos. No espere ninguna
ayuda de la ventana de Vista previa situada a la derecha, todo lo que muestra es una
ilustracion abstracta que pretende representar las funciones de la aplicacion de la Base de
datos.

3. Has clic en Aceptar para iniciar el Asistente. En la ventana Archivo Nuevo Base de datos,
introduce un Nombre para el Archivo de Base de datos que el Asistente Generara, elige
una nueva ubicacion si es necesario y has clic en el boton Crear.

4. Sigue cada paso del Asistente para leer una breve Descripcion de la aplicacion de Base de
datos, selecciona los campos para las Tablas especificas y elige opciones de formateado,
como por ejemplo imagenes de fondo y estilos de presentacion.

5. Después de haber completado todos los pasos, has clic en Finalizar. El Asistente genera la
Base de datos y todos los objetos y abre el panel de control principal.

Para comenzar a introducir o modificar datos, has clic en cualquiera de los botones en el
formulario del panel de control. Algunos botones abren submenud de opciones adicionales. Para
modificar el propio panel de control, elige Herramientas, Utilidades de la Base de datos,
Administrador de panel de control.

=

__J IntioduceAVer Reservas

e = \ ’ _J IntroduckAVer otla mioimackn
. - ‘ ‘__J Vista previa da oz miome: .
__I Camiiar lu: elamentos cel Panet de conttol
'

3
r— 3

Uso de las Bases de Datos de Ejemplo

Algunas bases de datos de ejemplo también estan incluidas en Office XP. Al contrario que los
Asistentes de Base de datos, estas aplicaciones de ejemplo ya estan pobladas de datos. La idea
no es Crear aplicaciones que puedas utilizar inmediatamente, sino ofrecer ejemplos de técnicas
que puedas utilizar en sus propias bases de datos y mostrarte como deberian aparecer los
informes y los formularios en la operacién. Cuando inicias Access XP, aparece una lista de estas
bases de datos en el panel de tareas Para Abrir cualguiera de ellas, Selecciona cualquiera de los
ejemplos y has clic en Aceptar.
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Nota estos ejemplos deberas de instalarlos en el momento de Instalar Office XP en la Opcion
Personalizada en el ejemplo de la imagen estan instalados fos archivos de casa maria que
corresponden al curso de programacion en Access.

% ¢ Nuevo archivo v x
Abrir un archivo
adpl
Examenbd
Casa Maria
Casa Maria
[= Mas archivos...

Nuevo

i# | Base de datos en blanco
#}| Pégina de accesa a datos en blar
1?3.) Proyecto (datos existentes)

?}]' Proyecto (datos nuevas)

Nuevo a partir de un archivo
existente

Lé] Elegr archiva. .,

Nuevo a partir de una plantilla__
'Zj Plantilas generales...
W3 | Plantilas de Microscft.com

i, Agregar Sitio de red...
E‘:l Ayuda de Micrasoft Access
¥ Mostrar al micio

lguai que en las bases de datos generadas por Asistentes, estos ejemplos son aplicaciones
completas controladas por menuts. Cada una empieza mostrando un panel de control principal
desde que se pueden seleccionar operaciones y acciones Pero también puedes Abrir la ventana
de la propia Base de datos para estudiar los objetos contenidos en la Base de datos de ejemplo o
inspeccionar el Disefic de cualquier objeto individual.

Conforme te vayas familiarizando con estos ejemplos, puedes tomar prestados los objetos
especificos desde los archivos: por ejemplo, una tabla o formulario que coincida bien con las
necesidades de una Base de datos gue estés creando. El modo mas sencillo para copiar un objeto
desde una Base de datos de ejemplo es con la ayuda del Portapapeles de Windows:

1. Abre la Base de datos de ejemplo y selecciona el objeto que deseas tomar prestado.

2. Has clic con el boton derecho del ratén y selecciona Copiar en el menu contextual (o pulsa
Ctrl+C).

3. Abre la Base de datos en la que deseas copiar el objeto y elige Edicion, Pegar (o pulsa
CtrI+V). Cuando se te pida, proporciona un Nombre para el objeto que esta copiando a la
Base de datos. Access XP pega automaticamente el objeto en la ubicacion correcta en la
ventana Base de datos.
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Cémo Exportar e iImportar Datos - - -~

Mas tarde. o mas temprano, probablemente mas temprano, desearas transferir informacion
almacenada en una Base de datos de Access XP a algun entorno de Software, 0 mover datos
creados originalmente en otro programa a Access XP. En algunos casos, desearas mover las
Tablas enteras entre programas de bases de datos para utilizarlos en diferentes aplicaciones. Por
ejemplo, puede que quieras copiar una tabla de proveedores y direcciones de Access XP de
modo que otro desarrollador de Base de datos pueda incorporar esos datos a tus aplicaciones
creadas con SQL Server u Oracle. O, si estas creando una Base de datos de Access XP para
reemplazar una aplicacion creada en un programa mas antiguo, como dBASE, FoxPro o
Paradox, puede que necesites importar datos dos veces: una cuando empiezas a disefiar la Base
de datos, de modo que puedas probar formularios, informes y consultas utilizando datos reales; y
una segunda vez cuando estés preparado para cambiar del sistema antiguo al Nuevo.

En otros casos, la necesidad de datos de Access XP es estrictamente temporal. Por ejempio, si
has creado un informe o consulta en Access XP, puedes transferir los datos a Word para
incorporarios en un informe mas grande o enviarlos a Excel donde puedes analizarlos faciimente
con la ayuda de tablas y graficos dinamicos. En Access XP se puede exportar objetos
independientemente a otras aplicaciones solo tienes que seleccionar el objeto (tablas, consultas)
e ir al menu archivo opcion exportar y escoger el destino y formato.

Las Herramientas mas simples y eficaces de esta categorfa se conocen como Vinculos con

Office. estos metodos abreviados estan disenados para enviar datos de Access XP directamente

a otra aplicacion de Office. Para utilizar una de las tres opciones de Vinculos con Office, primero

selecciona un objeto de destino en la ventana actual de Base de datos o abre un formulario,

_informe o consulta; a continuacion elige Herramientas, Vinculos con Office o has clic en [a lista

~ desplegable Vinculos con Office en la barra de herramientas de Access XP. La lista incluye los
tres elementos siguientes:

<+ Combinar con MS Word. Esta opcién envia una tabla de datos a un documento de
combinacién de correspondencia Nuevo o existente en Word. Cuando la transferencia ha
terminado. puedes insertar campos desde ia tabla de Access XP como campos de
combinacion en el propio documento de Word.

<+ Publicar con MS Word. Esta opcién crea un Archivo de texto, en Formato RTF, desde un
objeto seleccionado de Access XP y abre inmediatamente el Archivo en Microsoft Word.
Este Archivo puede convertirse en el punto de partida para un documento o informe
comercial mas grande.

<+ Analizar con MS Excel. Esta opcidn crea un Archivo de Hoja de calculo en disco (en
Formato XLS) desde un objeto de Access XP seleccionado y Abrir inmediatamente en el
Archivo en Excel. En el entorno de Hoja de trabajo, puedes realizar otras operaciones
matematicas, estadisticas y analiticas que puede gue no sean posibles en Access XP.
También pueden hacer uso de las versatiles capacidades graficas de Excel. Si el informe
con el que empieza inciuye agrupacion, la Hoja de trabajo Excel resuitante incluiré también
los subtotales.

También puedes Crear un Archivo de Word o Excel seleccionando un objeto en la ventana Base
de datos y, a continuacidn, eligiendo Archivo, Exportar. En el cuadro de dialogo Exportar, puede
elegir un Formato especifico (incluyendo Formatos para versiones anteriores de Office) y
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propercionar un Nombre no predefinido para el Archivo que se Creara. Puede que prefieras este
enfoque frente a las opciones de Vinculos de Office si necesitas mas control sobre el Formato o el
Nombre de Archivo resultante.

Otro uso importante de las opciones de importacién y exportacion es intercambiar datos entre

~ Access XP y otros programas de administracién de Base de datos. Access XP puede producir
Archivos que se pueden leer desde varias aplicaciones de bases de datos conocidas, -incluyendo
la mayor parte de las versiones de dBASE, Paradox y Lotus 1-2-3. Para Crear un Archivo en uno
de estos Formatos, primerc abre o selecciona el objeto de Base de datos y, a continuacién, elige
Archivo, Exportar. Para leer Archivos producidos por estas y otras aplicaciones, elige Archivo,
Obtener datos externos, importar.

K Microsoft Access. —>- 1

!grchwo | Edcion  yer  fnsertar  Hetramsentas  Ventana

i) muevo... QU B WL .
"§ (= abrr... Ctr+a

¥, 3

1 Obtener datos externos (3

g Cerrar

5 Guardar como ..
g = ar una tabla en wista Disefio

i Exportar. .. igr una tabla wtikzando el asistente
i a1 una tabla ntroducendo datos

oS
i

Vista prebminar

¥

-~
i

Imnprimi .. Cul+p

. ‘ Enviar & ’ .

Propiedades de la base de datoes

1 cahficacionesZ.mdk
= ban_reac mdb . - ‘
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Uso de Expresiones en Objetbs de Bases de Datos

En el Diseno de los objetos de Base de datos, puede que escriba a menudo expresiones para
llevar a cabo operaciones particulares. Una expresion es una combinacion de simbolos, valores e
identificadores que catculan un resultado Numérico o produce algun tipo de valor. Algunos de los
operadores que utilizaran en las expresiones incluyen los operadores aritméticos de uso diario: +
(sumay), - (resta), * (multiplicacion) y / (division). Otros operadores utilizados en expresiones puede
que sean menos familiares.

-as expresiones son Utiles en Access XP en muchos tipos de objetos. A continuacién tienes unos
cuantos ejemplos:
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En una consulta puedes inclurr campos calculados, en las cuales cada entrada es el
resuttado de una expresion. Los operandos en la expresién-pueden incluir otros campos en
la misma tabla o en una tabla relacionada. Puedes utilizar una expresion para calcular una
fecha de vencimiento para una factura ([fecha de venta] + 30) o para producir un total, como
Cantidad*PrecioUniatario. Proporciona la expresion para la columna y Access XP realiza la
operacion para cada registro en la Hoja de datos resultante.

Ei Disefio de un campo individual en una tabta puede que incluya una regla de validacién,
gque especifique un rango de entradas aceptables en el propio campo. Puedes Crear una
regia que prohiba a los usuarios introducir un valor  futuro o de mas de 30 dias en el
campo Fecha de venta, por ejemplo, si una entrada de datos dada no coincide con la
condicién expresada en la regia, Access XP rechaza la entrada. Para Crear una regla de
validacidon, escribe una expresion que evaluara como Verdadero o Falso cada entrada
nueva. Si el resultado es Verdadero, la entrada se acepta; si es Falso no.

Un criterio es una expresion que se puede utilizar para seleccionar un grupo de destino
para una operacién particular Cuaiquier registro que se ajuste al criterio se convierte en
parte del grupo; un registro que no se ajusta al criterio queda excluido del grupo. De Nuevo,
una expresion de criterio devuelve el valor Verdadero o Falso para cada registro
examinado.

En estos y otros ejemplos, puedes utilizar tipos especificos de operaderes y expresiones para
producir los tipos apropiados de valores. Las siguientes categorias de operadores se utilizan

__comuanmente:

L)
L) .0

Los operadores aritméticos, ademas de los familiares (+-* y /) incluyen *
(exponenciacion), \ (division de numeros enteros) y MODULO (el resto de la division de dos
numeros enteros). Estos operadores exigen operandos Numeéricos y producen resultados
Numéricos. ‘

Operadores de comparacion < (menor que), <= {menor o igual gue), <> (no igual), >
(mayor que), >= (mayor o igual que) y Entre {expresion de un rango Numérico). Estos
operadores producen valores logicos, indicando si una comparacion es Verdadera o Falsa

Los operadores logicos trabajan con operadores ldgicos y producen resultados logicos.
Por ejemplo. un operador logico puede combinar los valores de dos expresiones de
comparacion. Entre estos operadores, los mas utilizados son Y (verdadera si ambos
operandos son Verdaderos), O (verdadera si uno de ambos operandos es Verdadero) y NO
/ produce el valor opuesto de un operando). Otros operadores logicos son eqv. (Verdadero
si ambos operandos tienen el mismo valor), Imp (Verdadero si el primer operando es
Verdadero y el segundo es Falso) y OEx (Verdadero si los operandos tienen valores).

Operador de cadena. El simboio & representa la concatenacion, el proceso de
combinacion de dos valores).

. Como las expresiones son el centro del Disefo de los objetos de Base de datos, Access XP
oroporciona una herramienta especial llamada Generador de expresiones para ayudar a escribir
expresiones rapidamente y con precision.
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Normalmente, puedes Abrir el Generador de expresiones haciendo clic en el botén Generar
situado al lado del cuadro donde se introduce la expresion. O has clic con el botén derecho del
raton dentro del cuadro y elige Generar en el menu contextual.

Creacidén de Aplicaciones de Access XP

Una Base de datos de Access XP también puede incluir modulos de coédigo, escritos en el
-\ lenguaje de programacton conocido como Visual Basic para Aplicaciones. Aunque no aprenderas
.a escribir codigos en este curso puede gue te interese explorar algunas de ias ubicaciones donde
-/ se puede utilizar el codigo en una aplicacion de Base de datos.

En general, un programador escribe modulos de codigo para simplificar el uso de una Base de
datos, automatizar procedimientos, proporcionar objetos de Base de datos y Herramientas, Crear
e implementar menus, realizar operaciones de fondo complejas y expandir las opciones y
funcionales de una Base de datos.

Una caracteristica del lenguaje Visual Basic es su modelo de programacién orientado a eventos.
Esto significa que ciertos procedimientos en el codigo estan disefiados para realizarse cuando se
disparan los eventos especificados. Los eventos se asocian, a menudo, con las acciones de
usuarios Iniciados, como un clic del raton o una entrada del teclado. Por ejemplo, un
procedimientio que escribe para un botén de comando puede definir la acciéon que tendra lugar
cuando el usuario haga clic en el boton con el raton.
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Las ventas muestran una combinacion de elementos implicados en un procedimiento controlado
por un evento. En la pare izquierda de la ventana puedes ver la vista Disefio de un formulario
(tomada desde la Base de datos Neptuno, una de las aplicaciones de ejempio incluidas con
Access XP). Ei formulario incluye un botén Aceptar, que aparece como un control de boton de
comando en la vista Diseno. En el cuadro Propiedades para este control, puede ver la lista de
Propiedades de evento, incluyendo una propiedad llamada Al hacer clic. El ajuste para esta
propiedad es, a su vez, una llamada a una funciéon flamada CerrarFormuilario. En |la ventana de
cédigo situada en la parte inferior, puedes ver el codigo real para CerrarFormulario. Cuando el
usuario hace clic en el boton Aceptar, se dispara el evento Al hacer clic resultando en una tlamada

a Cerrar Formulano.
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Creacion y Personalizacion de Tablas

Lo Esencial de las Tablas

Una tabla es la unidad basica para almacenar y organizar informacién en una Base de datos de
Access XP. Una Base de datos puede contener cualquier numero de tablas, asi como vinculos a
Tablas almacenadas en otras ubicaciones y otros Formatos. Los datos dentro de una-tabla estan
dispuestos en un Formato de cuadricula basico, con cada fila representando un solo registro y
cada columna que representa un campo. A su vez, las Tablas directa o indirectamente forman las
bases de todos los demas objetos dentro de la Base de datos de Access XP, incluyendo
consultas, formularios e informes. Puedes Crear Tablas para cualquier Tipo de datos: listas de
Empleados, inventarios de productos, proveedores de clientes, contactos, etc.

Definicién de campos y tipos de datos

Puedes definir los campos que configuran una tabla de varias formas. Sin embargo, en general,
cada definicion de campo tiene cuatro elementos, todos ellos visibles cuando abre una tabla en la
vista Disefio y selecciona un campo. -
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< El Nombre del campo debe seguir las mismas reglas que las de los objetos de la Base de
datos: puede contener hasta 64 caracter especial excepto un punto, un signo de
exclamacién, un acento ‘grave () o paréntesis. Los espacios se permiten dentro de los
Nombres de objetos, perc no como primer caracter. Pero te recomiendo que uses el
sistema ISO 8.3 (ocho digitos para el nombre y tres para la extensién que en este caso es
automatica .mdb)

» Cada definicion de campo también incluye un Tipo de datos. Este ajuste controla Formatos
para ver e introducir, y también sirve de modo de validacion de entrada de datos.
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La Descripcion de campo es opcional; si eliges introducir el texto aqui, ayuda a documentar
la Base de datos. También ayudan atiy a otros usuarios cuando muestra el contenido de
una tabla en una vista Hoja de datos, porque el texto Descripcién para la columna actuat
aparece en la parte inferior izquierda de la barra de estado. La longitud maxima de esta
cadena es de 255 caracteres.

Por uitimo, las Propiedades de texto para el campo seleccionado aparecen en la parte
inferior de ja ventana de tabla. Las Propiedades exactas para cada campo varian,
dependiendo del Tipo de datos que hayas seleccionado. Sin embargo, en general, puedes
utilizar estas Propiedades para definir mas detalles sobre el tipo de dato permitidos en cada
campo, asi como su Formato de visualizacién y el titulo predeterminado que aparece
cuando colocas el campo en un informe o en un formulario.

Eleccidn de un tipo de datos

Por defecto, cada campo Nuevo que crea utiliza el Tipo de datos Texto, con una longitud maxima
de 50 caracteres. Lo mas frecuente es que el ajuste sea inapropiado para el Tipo de datos que
deseas almacenar en un campo. El campo texto te habilita a introducir casi cualquier Tipo de
datos, incluyendo numeros, simbolos monetarios, fechas y horas. Sin embargo, en muchos casos,
otro Tipo de datos es una mejor eleccion. Por ejemplo, si tienes la intencidn de introducir fechas
en Facturas, especifica Fecha/Hora como el tipo de campo; esta opcion evita que infroduzcas sin
darte cuenta un valor gue no sea una fecha legal, como por ejemplo 2/30/2001. Tambien te
\\garantlza que puedes elegir entre los tipos de datos siguientes para cualquier campo:

*
.

.
* .O

Texto permite introducir un maximo de 255 caracteres, incluyendo letras, numeros y signos
de puntuacion. Este Tipo de datos tambien es apropiado para introducir datos Numéricos
que no desees utilizar para caiculos o clasificaciones, como, por ejemplo, los nimeros de la
Seguridad Social y los numeros de teléfono.

Memorando. Este Tipo de datos permite largos bloques de texto, de hasta 64000
caracteres. Los campos de memoria no te permiten el formateado; son mas utiles para
notas y descripciones que excedan los 255 caracteres. ..

Numérico. Solo permite la entrada de caracteres Numéricos. Elige una entrada del cuadro
de propiedad Tamano del campo para definir mas el Formato. Byte es la eleccion mas
eficaz y mas limitada, que te permite introducir nimeros completos desde el 10 al 255. para
almacenar numeros enteros, positivos o negativos, sin fracciones, elige Entero (-32.768 a
32.767) o Entero largo (-2.147 483.648 a 2.147,483.647) Los Formatos Simple, Doble y
Decimal permiten incrementar los numeros de forma mas precisa en fracciones.

Fecha/Hora. Este tipo de fecha permite introducir fechas y horas utifizando varios Formatos
y caracteres independientes de fecha. Utiliza la propiedad Formato para controlar la
visualizacion de datos en una vista Hoja de datos.

Moneda. Similar a ios Formatos Numéricos, excepto que estos valores siempre se
visualizan utilizando e! simbolo predeterminado de Moneda, tal como se define en la
opcion Configuracion Regional del Panel de control. Un campo Moneda tiene una precision
de hasta 15 digitos a la izquierda del punto decimal y 4 digitos a la derecha: esta opcidon no
se puede ajustar.

Instructor Otelo Galicia Cedilio -22-



NOTAS




ACCESS XP

“ AutoNumeérico. Este Tipo de datos resulta en un campo de numeros enteros consecutivos,
proporcionados por Access XP segun anade registros Nuevos a tu Base de datos. Los
campos AutoNumérico se utilizan normalmente para los numeros de factura y las claves
principales.

< Si/No. Utiliza este Tipo de datos para los campos que tienen sélo uno de los dos estados.
Utiliza un campo Si/No para identificar clientes que estan exentos de los impuestos
comerciaies, por ejempio. Utiliza la propiedad Formato para cambiar el valor que aparece
en Si/No a VerdaderofFalso o Activado/Desactivado.

< Objeto OLE permite Crear un campo para almacenar imagenes, documentos u objetos
OLE desarroliados en otros programas. Ten en cuenta que no puedes clasificar, indexar o
Agrupar por ningun campo que utilice este Tipo de datos.

< Hipervinculo permite introducir vinculos para acceder a direcciones, carpetas, Archivos y
otros objetos Web. Cada elemento de un campo de este Tipo de datos puede contener
hasta 64000 caracteres.

Para mayor informacion consulta el Anexo A de este manual donde puedes encontrar mayor
informacion.

Cémo agregar un campo de busqueda a una tabla

“El elemento final en la lista desplegable Tipo de datos es el Asistente para busquedas. Al contrario®
- que las otras elecciones, que actualmente definen un tipo especifico de datos, esta opcion lanza
un Asistente que le ayudan a construir una lista de entradas que pueden permitir para el'’campo
seleccionado. El Asistente te permite buscar datos desde otra tabla en la misma Base de datos e
inserta en la tabla actual. Esta opcidon es la mas util cuando insertas un campo clave, como
IdCompafia. en una tabla. En lugar de adivinar los cédigos, puedes seleccionar entre una lista de
Nombres de compania y permitir a Access XP que inserte el codigo correcto. Mientras actualizas
la otra lista, los elementos Nuevos estan automaticamente disponibles por medio de la lista de
busqueda.

El Asistente para busquedas también permite Crear una lista desplegable basada en elementos
que escribe. Esta opcidn es practica cuando deseas limitar [as elecciones disponibles para un
campo a un numero pequeno de entradas que es poco probable que cambien. Por ejemplo, en
una tabla que contenga datos sobre Empleados, podrias utilizar este tipo de lista de busqueda
para facilitar la eleccion del departamento al que pertenece cada empleado. Para buscar valores
en otra tabla, sigue los siguientes pasos:

1. Abre la vista Disefio, selecciona la columna en la que deseas afadir datos utilizando una
lista de busqueda y elige Asistente para busquedas desde la lista desplegable Tipo de
datos.

2. Cuando aparece el Asistente para busquedas, elige Quiero que la columna de busqueda
busca los valores en una tabla o consulta.

3. Sigue las solicitudes del Asistente para elegir la tabla que contiene los datos de busgueda
y, a continuacion, selecciona las columnas a utilizar en su formula de busqueda. Asegurate
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de seleccionar la columna que contiene los datos que deseas buscar y la que contiene los
datos que deseas insertar en la tabla actual, en algunos casos, sera la misma columna. Al
menos uno de los campos que elijas debe ser una Clave principal o indexada con valores
unicos.

i K éQuecarwosmmenbsvdorcsmdesoauuenhcmde
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4. Ajusta la anchura de la columna de busqueda Si esta columna es demasiado estrecha, no
podras leer los valores correctamente cuando utilices la lista de busqueda. Ten en cuenta
que has ocuitado aqui fa columna IDCategoria, porque deseas insertar el valor desde la
columna NombreCategoria.

Qe anchy desea que Lergan {25 cokamnas en la columna de blsoveda?

Para apsstar ef ancha de una columne, arrastre su borde derecho hasta e ancho que desee ¢
haga dobke ¢k &n &l borde det<cho del titio de ¢olumnag para abkener un ajuste perfecta,

F Gouttar la columna dave (se recomrenda)
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5. Has clic en Finalizar para terminar el Asistente.

Para introducir una lista de elementos para utilizarla en la lista de bldsqueda, inicia el Asistente
para busquedas y elige la opcion Escribiré los valores que desee. Sigue las solicitudes para
introducir los valores unicos para | a lista de busqueda.

-n cualquier caso, después de completar el Asistente para busquedas, puede utilizar una lisa
desplegable para elegir elementos en lugar de teclearlos.
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Coémo definir una clave principal

Cada vez que crees una tabla nueva, Access XP pide que cree una Clave principal. Este paso no
es obligatorio, pero si muy recomendable. Para los principiantes, una Clave principal se exige si
alguna vez deseas Crear una relacion para la tabla. La Clave principal contiene entradas no
duplicadas para cada registro y de este modo sirve de unico identificador para cada registro.

Access XP ofrece tres opciones para la Clave principal:

% Las claves principales Autcnumericas son la opcion mas segura. En algunas circunstancias,
Access XP crea este tipo de Clave principal automaticamente, utilizando el Tipo de datos
AutoNumérico, que garantiza que los valores son unicos. Pero este tipo te permite eliminar
el contenido de un registro, pero No su numero

< Una Clave principal de un solo campo es una buena eleccidn cuando esta seguro de que el
contenido del campo seleccionado sera siempre Unico. Los ejemplos de claves de un solo
campo Utiles incluyen codigos de identificacion inequivocos como numero de identificacion
de empleado, numero de la Seguridad Social, identificativo de pieza o niumero de matricula.

< Las claves principales de varios campos son mas comunes en la union de Tablas utilizadas
para vincular dos Tablas en una relacidon de varios a varios. En una tabla Facturas, por
ejemplo, cada valor unico ldFactura que puede contener varios valores IdProducto; del
mismo modo, cada valor ldProducto puede que sea parte de varias Facturas, cada una con
su propio numero de IdFactura Combinando estos dos valores como la Clave principal,
puede que esté seguro de que esa tabla no contendrd ningun registro duplicado y que
siempre encontraras el registro que necesitas.

Para definir un solo boton como ta Clave principal, gas clic en el botéon Clave principal en la barra
de Herramientas. El campo de Clave principal se identifica en la vista Disefo por un icono de llave
pequena, que aparece justo a la izquierda E! Nombre del campo.

Como acelerar las ordenaciones y consultas con los indices

Los indices ayudan a abreviar los trabajos de busqueda y ordenacion. Cuando generes urn indice
para un campo o combinacion de campos, Access XP crea una estructura especial que puedes
utilizar para encontrar vatores unicos; sin un indice, Access XP tiene que leer cada registro para
completar una consuita u ordenacion; la diferencia de rendimiento puede ser asombrosa.

Por defecto, la Clave principal en cada tabla esta indexada. Como parte del proceso de definir
ajustes de campo, tambien puede Crear un indice para un campo especifico. En la vista Disefo,
selecciona el campo y cambia la propiedad Indexado a Si de su ajuste predeterminado de No.
Ademas, puedes elegir el ajuste Si (No Duplicados) para asegurar que cada entrada nueva en el
campo es unica. Por definicion, este es el ajuste Indexado para una Clave principal de tabtla.

[ambién puedes Crear un indice que abarque varios campos. Esta técnica es Gtil cuando tienes
una consulta gue ordena y busca un grupo de campos. Has clic en el boton Indices y rellena el
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Nombre del indice, los campos que deberas incluir (hasta 10) y el tipo de ordenacion para cada
uno. Este mismo cuadre de dialogo permite ver y modificar o eliminar los indices existentes.

Creacion de una Tabla Nueva

Aunque puedes empezar a Crear una tabla nueva en una Base de datos de Access XP de varios
modos, en ultima instancia todos los caminos llevan a unos cuantos destinos:

% Has clic en el botdn Tablas en el panel Objetos situado en la parte izquierda de la ventana
Base de datos: a continuacion, has clic en el icono Nuevo situado en la parte superior de la
ventana en la barra de Herramientas. El cuadro de didlogo ofrece cinco elecciones,
incluyendo un Asistente para importar o vincular datos desde Tablas a otra ubicacion.

Nueva labla

N\

Este asistente crea tablas
nuevas para almacenar datos.

Rceptat I Cancelargl

< Para ahorrar unos cuantos clics, utiliza cualquiera de las tres primeras opciones en la parte
superior del grupo Tablas en la ventana Base de datos. Estas elecciones permiten Crear
una tabla utilizando un Asistente o yendo directamente a la vista Disefo ¢ la vista Hoja de
datos.

Uso del asistente para tablas

Quiza el enfoque mas facil para Crear una tabla es utilizar el Asistente para tablas. Este Asistente
puede facilitar los pasos del proceso sugiriendo una de las 45 Tablas predefinidas apropiadas para
uso comercial y personal. Con el Asistente, puedes completar {a definicion de una tabla nueva en
hteralmente unos segundos. El uso del Asistente ofrece dos ventajas sobre la construccion de una
tabla nueva en la vista Disefo:

Los campos de cada tabla estan preformateados, con los tipos de datos correctos, mascaras de
entrada. capturas, indices y otros ajustes. Empezar con una de estas tablas, incluso si ia
personaliza significativamente, puedes ahorrar una cantidad importante de trabajo en detalles.

Anadir tablas relacionadas desde el Asistente (Empleados, Pedidos, Facturas y Detalles de
Facturas, por ejemplo) facilitan el establecimiento de relaciones, porque las Tablas ya contienen
campos comunes con Nombres y tipos de datos consistentes.
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Para Crear una tabla utilizando el Asistente para tablas, has clic en el icono Tabla en la ventana
Base de datos y, a continuacion, has doble clic en el acceso directo Crear tabla utilizando el
Asistente para tablas. Elige un tema en la lista de Tablas de ejemplo y después selecciona
algunos o todos ios campos en la lista Campos de ejemplo. Tan pronto como hayas trabajado en
los pasos del Asistente, puedes empezar a introducir registros en la Nueva tabla de datos.

Para anadir un campo a la Nueva tabla, selecciona el Nombre de campo en la lista Campos de
ejemplo y has clic en e! botén >. Repitelo para afiadir mas campos a la Base de datos o has clic
en el botén >> para utilizar todos los campos de ejemplo. Has clic en el boton Siguiente para
completar el Disefio de la tabla. Otros pasos del Asistente permiten cambiar el Nombre de la tabla,
si lo deseas, y ajustar una Clave principal para la tabla. Antes de hacer clic en Finalizar, el
Asistente para Tablas permite elegir si deseas modificar el Diseno de la tabla o no;, empezar a
introducir registros inmediatamente en la vista Hoja de datos; o Crear un formulario de entrada de
datos.

Asislente para lablas

Qg tabias de eemplo mostradas abajo desea usar para crear la tabla?

Despues de seleccionar una categoria de tabla, elja la tabla y los campos de eemplo que deses inclur
en ella, La tabla puede nchar campos de mas de una tabla de ejemplo. En caso de duda sobre un
campo, sig3 adelante & incliyalo, Es Facl ekminar un campo mas tarde. -

L& —I‘\-Ie_o;ms B Campos de epamplp: Campos eri la nueva tably:
 Personal b >

......... [ NombreProducto

Tablas de elemplo: DescrpadnProducte »> i

Contacto: | |idcateqonia

* =1 {1dProveedor ’
chncs o |
Emple 2dos UmndadesEnE xistencia P l
UrnedadesErPeddo

Pedidos Precictinedad cehy e e m
Detalles de pedde —'—I AL rtath bt 5 Ol e __'_J - - :

Cancetar | | l

Uso de la vista diseno

Los usuarios avanzados aque se sienten comodos con la interfaz de Access XP, probabiemente
preferiran empezar con la vista Disefio. Has dobte clic en el acceso directo Crear tabla en 1a vista
Disefo para Abrir un Disefio en blanco y empezar a Crear campos a partir de cero. Aunque utilizar
este enfoque requiere mas nocién con los detalles que cuando empieza con el Asistente para
tablas, ofrece fiexibilidad para disefiar una tabla que coincida de forma precisa con sus exigencias.
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Introduce cada Nombre de campo Nuevo, ajusta el Tipo de datos y ajusta otras Propiedades de
- campo, como se describen en la seccion precedente. Define una Clave principal y crea indices, si
asi lo deseas. Después de terminar de anadir campos Nuevos y ajustar otras opciones de tabla,
has clic en el botén Guardar y asigna un Nombre Nuevo a la tabla.

Uso de la vista hoja de datos

El enfoque menos utl para Crear una tabla es introducir registros directamente en la vista Hoja de
datos Haciendo doble clic en el acceso directo Crear tabla introduciendo datos abre una Hoja de
datos en blanco con 10 campos genéricos. Introduce datos y Access XP determinara los tipos de
datos desde el contenido de los registros. Utiliza los simbolos monetarios, por ejemplo, para
especificar el contenido de ios registros. Cuando guardes ia tabla, Access XP pide un Nombre.
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Coémo Cambiar la Estructura de una Tabla

Después de Crear inicialmente una tabla, puedes cambiar su estructura en cualguier momento,
.incluso si has anadido datos a la tabla. Desde la vista Disefio u Hoja de datos, puedes afadir,

_borrar, volver a ordenar y renombrar campos Sin embargo, para cambiar un Tipo de datos de
" campo, su titulo y las Propiedades que validen las entradas de datos, debe cambiar a la vista
Disefio. Las técnicas para trabajar con campos varian ligeramente, dependiendo de la vista con la
que esté trabajando actualmente.

Administracion de campos en la vista disefio

Para afadir un campo en la vista Disefio, has clic en la primera fila en blanco al final de |a lista e
introduce un Nombre de campo Nuevo y el Tipo de datos; también puedes afadir una Descripcion
o ajustar otras Propiedades de campo. Para insertar un campo Nuevo dentro de una lista existente
de campo, has clic con el botdon derecho del raton y elige Insentar filas. Access XP afade una fila
en blanco sobre el campo que has seleccionado.

Para borrar los campos de la vista Disefio, selecciona una o mas filas, has clic con el boton
derecho del raton y elige Eliminar filas. Access XP muestra un cuadro de dialogo para que
confirmes, antes de eliminar el campo y todos sus datos.

Para renombrar un campo, has clic en su entrada en la columna Nombre del campo vy escrlbe un
Nombre Nuevo.

Para cambiar el Tipo de datos del campo, elige un valor Nuevo de la lista desplegable Tipo de
_datos. Para ajustar otras Propiedades, has cambios en los cuadros apropiados en Propiedades de
campo.

Después de cambiar cualquier detalle de una estructura de tabla en la vista Disefio, debes guardar
la tabla antes de trabajar con los datos de tabla en la vista Hoja de datos. Para guardar cambios,
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has clic en el botén Guardar, elige Archivo, Guardar o puisa Ctrl+G. Si intentas cambiar a la vista
Hoja de datos sin guardar, Access XP se ofrece a realizar una operacién de almacenamiento.

Administracion de datos en la vista hoja de datos

Para ajustar tipos de datos o Propiedades de campo, debes utilizar la vista Disefio. Sin embargo,
puedes cambiar algunos aspectos de una tabla directamente en la vista Hoja de datos. Las
tecnicas siguientes son especialmente ttiles si has elegido Crear una tabla introduciendo datos en
una Hoja de datos en blanco:

Para afiadir un campo, elige Insertar, Columna o has clic con el botén derecho del ratén sobre
cualquier encabezado de columna y elige insertar columna en el menu contextual. La nueva
columna aparece a la izquierda de la columna con la que has empezado y utiliza el Tipo de datos
predeterminado, Texto y una longitud maxima de 50 caracteres.

Para renombrar un campo, has doble clic en el encabezado de columna y escribe un Nombre
Nuevo. Esta accion tiene el mismo efecto que cambia fa entrada en ta columna Nombre de campo
-en la vista Disefio.

Como cambiar el orden de los campos

Por defecto, el orden de las columnas de campo en la vista Hoja de datos es el mismo que el

. orden de los campos en la lista de ta vista Disefio. Para cambiar el orden en la vista Disefio, has
clic en el cuadro gris situado a la izquierda del Nombre de campo; a continuacion, arrastra el
campo a una nueva posicidn en la lista. Guarda la estructura de ia tabla nueva que devuelve a la
vista Hoja de datos Cuando cambia el orden de campo en la vista Disefio, el orden de columnas
en la vista Hoja de datos cambia tambien.

Por otro lado, cualguier cambio que hagas al Disefio de ias columnas de campo en la vista Hoja
de datos no tiene efecto en el orden de campos en la vista Disefio. Para cambiar el Disefio de la
hoja de datos, arrastra el encabezado de campo a la izquierda o a la derecha a una posicién
nueva en la vista Hoja de datos. Puedes también ocultar columnas en la vista Hoja de datos: has
clic con ei botén derecho del raton en uno o mas encabezados de columnas y elige Ocultar
columnas del menu contextual. Para hacer las columnas ocultas del cuadro de dialogo.

Sicambias el Diseno de la columna en la vista Hoja de datos, Access XP ofrece guardar el Nuevo
Disefio cuando cierras la tabla. Has clic en Si para hacer permanente el Nuevo Disefno de campo.
si haces clic en No, el Disefio vuelve, la proxima vez que o abras, a su ajuste anterior.

Restriccion en la Entrada de Datos

Incluso la Base de datos mas cuidadosamente disefiada no tiene valor si los datos que contiene
carecen de precision o de consistencia. Desafortunadamente, el proceso de entrada de datos es
normaimente pesado e, inciuso, un usuario con gran entrenamiento y muy motivado, puede que se
canse o se distraiga; Cuando los dedos se deslizan o la mente vaga sin rumbo, los errores son
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inevitables. No puedes impedir que los usuarios escriban accidentalmente datos.incorrectos, pero
puedes definir reglas que impidan a Access XP almacenar errores.

Definicion de reglas de validacion

lgual que Excel, Access XP te permite escribir reglas de validacion; puedes adjuntar una regla de
validacion a un campo o a toda una tabla.

S . . Propiedades del campo |

General 1 BUsqueda l I

Tamano del campo Entero )
Formato .
Lugares decimales Automético i
Mascara de entrada |
Titula i
Valor predeterminado 0 :
Regla de vahdacién »=5Y <=10 :
Texto de valdacion Le calificacidn debe ser entre los valores 5y 10

Requerdo . No :
Indexado No .

Cuando un usuario intentas guardar un registro Nuevo o modificado, Access XP comprueba el

. contenido de cada campo en ese registro con cualquier regla de validacion existente. Si el registro
.viola una regla de validacion, Access XP muestra un mensaje de error, que puede personalizar.
Creando las reglas de validacion, puedes evitar la introduccion de datos que esten fuera de un
rango razonable, inadecuado o simplemente equivocado. '

¢
A i
b MlCl’OSOR ACCESS

La calficacidn debe sar entre los vaiores 5[5~
v 10

® Ayuds

Aceptar,

. Para adjuntar una regla de validacién a un campo, abre la tabla en la vista Disefio, selecciona el
campo y -modifica ias Propiedades Regla de validacidn y texto de validacion, introduce una
expresion logica que se deba evaluar como verdadera para que Access XP acepte una entrada
en el campo de destino. En la propiedad Texto de validacion, introduce el mensaje de error que
Access XP mostrara para cualquier entrada que no pase la regla. {(Si dejas esta propiedad vacia,
Access XP mostrara un mensaje de error predeterminado).
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(
A E _
i 2_\ Microsoft Access

Uno o mas de los valores estan prohibidos por la
- regla de vahdacion '>=5 and <=10' establecida para [k
'calf.cahf_so', Escriba un valor que pueda aceptar la
expresion de este campo.

® Ayuda

Aceptar;

.

Para Crear reglas de validacion compiejas, incluyendo las que incorporan funciones de Access
XP, utiliza el Generador de expresiones. Para Abrir el Generador de expresiones, abre una tabia
en la vista Disefio, selecciona la propiedad Regla de validacion para un campo de destino has clic
en el botdn Generar situado a la derecha del cuadro de ajuste. Sin embargo, para reglas de
validacién simples, puedes introducir una expresion directamente en un cuadro de propiedad

Regla de validacién.

Generador. de expresiones 125 22 BT T B e R SR RN 2
>mb ¥ <eily - Aceptar
i Cancelar
diziel 2oldel x]o]neose] cone i oo | Angss |
[frimcones |
DCu-nsr.smes
) Opmtazores

Por ejemplo, en una tabla de productos que consiste exclusivamente en elementos de bajo costo,
puede que anticipe un' error de entrada de datos comun: si el usuario no se da cuenta del punto
decimal en un precio unitario, puede que intentes introducir 3990 pesos en tugar del valor correcto,
399 pesos. Comparando el valor en el campo PrecioUnitario con la expresion >0 Y <100, puedes
asegurar que solo los valores positivos por debajo de 100 seran correctos para la Base de datos.
Como parte de esta regla, crea un mensaje de error util para los usuarios: en el cuadro Texto de
validacion, introduce El precio unitario debe ser inferior a 100 pesos.

Has clic en el botdn Guardar para guardar la regla como parte de la tabla. Cuando afiadas una
regla de validacion a una tabla que ya contiene datos, Access XP pregunta di deseas probar los
datos exisientes en la tabla con la regla nueva; has clic en Si para realizar la prueba.
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Access XP te alerta de cualquier registro que encuentre y que no supere la prueba de validacién,
utilizando el mensaje de error. Si se hace clic en Si, Access XP mantiene la regla de validacion y
permite que los datos incorrectos permanezcan en la Base de datos; has clic en No para volver a
ajustar el contenido de la propiedad Regla de validacion a su ajuste anterior; has clic en Cancelar
para detener la prueba y volver a ia vista Disefio de modo que no puedas modificar la regla.

El siguiente ejemplo muestra algunas reglas de validacion utiles:

..

» >0 en un campo Numeérico especifica que el valor debe ser positive y no-cero.

< <= () Compara el valor en un campo con la fecha de hoy para asegurarse de que no es una
fecha futura; puedes utilizar esta regla cuando quieras asegurarte que los Empleados no
introducen accidentalmente una fecha de factura futura

<+ [Fecha de envio]<=[Fecha de pedido]+30 visualiza una fecha de envio que es mas de 30
- dias posteriores a la fecha de pedido

% Coémo "S7??77?". Cuando se utiliza en un campo de Texto, necesita que el usuario introduzca
un valor que tenga exactamente cuatro caracteres de largo y empiece por S.

< StrComp(Ucase([SimboloTeleimpresora)), [SimboloTeleimpresora],0) = 0 utiliza varias
funciones de Access XP para asegurarse de gque el valor (en este caso, un simbolo de
teleimpresora) se introduzca en mayusculas.

“ >=#1/1/1996# Y <Fecha() permite que el usuario introduzca cualquier fecha después det 1
de Enero de 1996, pero anterior a la fecha de hoy, ten en cuenta que los valores de facha
deben ir encerrados entre signcs de numero (#).

< >=1001 Y <=9999. Cuando se utiliza en un campo, se ajusta a un Tipo de datos entero,

garantizando que el valor que introduces es exactamente de cuatro digitos.

También puedes definir reglas de validacion para una tabla entera, en lugar de para un campo
individual. Esta técnica es util cuando quieres establecer reglas que implican mas de un campo.
Por ejemplo, puede que quieras definir una regla de entrada que especifique que un campo
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PrecioVenta no puede ser el doble de grande que el valor del campo PrecioCoste en el mismo
registro. Definir esta regla para la tabla perm|te a Access XP comprobar el contenido de ambos

sampos al mlsmo tiempo.

Genesador de expiesiones .. 85 o R R L R e R - . R
[PrecioVerta] « 2 * [PrecioCoste] Y [Precioventa) > [PrecioCoste]
Cancelar |
Deshacer I
At o) ol o) v]o] vegaso] comf ) pow | Anoe |

Para introducir una regla de validacién para una tabla, abre la tabla en la vista Disefio y elige Ver,
Propiedades. En el cuadro de didlogo Propiedades de la tabla, introduce la expresion
[PrecioVVenta] en el cuadro Regla de validacién. (Ten en cuenta que debes encerrar los Nombres
de campo entre parentesis cuadrados en esta expresidn.) Si ef usuario introduce un PrecioCoste
de 195 Pesos y un PrecioVenta de 399 pesos, Access XP muestra un mensaje de error, el
usuario debe cambiar uno o los dos valores antes de guardar el registro.

Uso de una mascara de entrada para definir formatos de datos

Cuando esté preocupado con el aspecto de sus datos en lugar de su valor, utiliza una mascara de
entrada que consiste en espacios en blanco y caracteres literales (parentesis o guiones, por
- ejemplo) para simplificar las entradas de Formato estandar como ios numeros de teléfono, los
_codigos de identificacion de vehiculos y los nimeros de la Segurldad Social. La mascara puede
“Incluir caracteres especiales que hacen que el contenido de un campo tenga un Formato correcto.

Una mascara de entrada consiste en tres Grupos de caracteres, separados por punto y coma.

g
LM

La primera seccion es la propia mascara de entrada, que utiliza caracteres especiales para
definir la posicion de numeros, caracteres y espacios. La mascara también define el
numero de caracteres necesarios y sSi deberia convertir los caracteres a mayusculas o
minUsculas. Por gjemplo, (000) 0000000 afiade puntuacion a un niumero de teléfono de 10
digitos: ISBN 0-&888&&8&&-0 formatea automaticamente el codigo estandar utilizando
para identificar libros como éste.

La segunda seccion consiste en el numero 0 ( que indica a Access XP gue almacene jos
caracteres literales con el valor introducido) 6 1 (que especifica que desea almacenar soélo
los valores en blanco). Esta seccidn es opcional.

l.a seccion final define los caracteres utilizados para ver los espacios en blanco cuando el
usuario intenta introducir - datos. Introduce “ * (un espacio entre dos comillas) para
especificar que deseas utilizar espacio para el caracter en blanco; si dejas esta seccidon en
blanco, Access XP utiliza un subrayado.

Como ajustar un valor predeterminado

La propiedad Valor predeterminado proporciona el valor de inicio para cualquier campo. Siempre
gue un campo tenga un valor tipico o normal, puedes utilizar esta propiedad para proporcionar ese
valor; el usuario puede omitirlo con una estrada diferente, si es necesario. El valor predeterminado
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puede ser una constante, como 0 o D.F. o #12/31/2001#, o una expresion del Generador de
expresiones. Si deseas que un campo tome como valor predeterminado la fecha de hoy, por
ejemplo, utiliza Fecha () como |la propiedad Valor predeterminado. En una tabla de factura, puede
que ajuste el campo Vencimiento de! pago a un valor predeterminado de [FechaFactura)+30;
para especificar una fecha diferente, has clic en el campo y vuelve a poner un valor

. predeterminado.

Solicitar un valor

L a propiedad Requerido determina si el usuario debe introducir un valor para un campo particular
para completar la entrada de registro. El ajuste para esta propiedad es Si o No. Si |a propiedad es
No, el campo puede dejarse en blanco en una entrada de registro Nuevo. Ajuste esta propiedad
a Si si no deseas permitir que el usuario se salte un campo importante.

Como Trabajar en la Vista Hoja de Datos

Después de haber completado el Disefio estructural de una tabla, puede volver su atencion a la
introduccion de registro Nuevos y a la visualizacién de datos. Para fa entrada de datos
especializados y las tareas de informes, la vista Hoja de datos ofrece un modo rapido y facil de
trabajar directamente con los datos. Puede ordenar datos mediante cualquier combinacion de

.. campos y afadir o eliminar registros en cualiquier posicién dentro de la tabla. También puedes
cambiar el aspecto general de una tabla particular en la vista Hoja de datos combinando las

" fuentes, ocultando columnas y congelando columnas de modo que puedan estar visibles cuando

se desplace.

Introduccion y modificacion

Cuando trabajes en la vista Hoja de datos. los iconos Selector de registro en el borde izquierdo de
una fila proporcionan informacion imponrtante sobre el estado de esa fila.

< Este triangulo en negro identifica la fila actual. Se empiezas a escribir, los cambios
aparecen aqui. Pulsa tab. para desplazarte al campo siguiente.

e
b

i B calif : Tabla T4
'«:_:.‘ | cali so ] calil pp |
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< Para anadir un registro Nuevo en la vista Hoja de datos, desplazate a la ultima fila, busca el
asterisco en el borde izquierdo de Ia fila, y a continuacién has clic para colocar el punto de
insercion y empezar a introducir datos. Sila tabla es grande, puede saltar directamente a la
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nueva fila eligiendo Insertar, Nuevo registro. Para guardar el registro Nuevo, utiliza las
teclas Fecha arriba o Flecha abajo o pulsa Mayus+intro.

< Para modificar un registro existente, has clic para colocar e! punto de insercién en cualquier
campo u comienza a escribir. Cuando hayas hecho los cambios a un registro que no se
haya guardado todavia, Access XP muestra un icono de lapiz en el cuadro Selector de
registro. Para guardar ios cambios, desplaza el punto de insercion a ofra fila; para cancelar
los cambios y restaurar los contenidos originales del registro, pulsa Esc.

%+ Para eliminar uno o mas registros, has clic en el botén Eliminar registro; si seleccionas el
registro entero (haciendo clic en el cuadro gris situado a la izquierda de la fila), también
puedes pulsar la tecla Supr. Access XP solicita confirmar que deas eliminar los registros
seleccionados.

% Si utilizas este icono Selector de registro, otro usuario esta actualmente en el mismo
registro y la fila estd bloqueada para realizar modificaciones. No puedes guardar los
cambios hasta que el otro usuario libere el blogueo.

Como introducir texto en un campo memorando

Los campos Memorando permiten almacenar grandes blogues de texto, hasta 64,000 caracteres,

__enun solo campo. Como puedes imaginar, la modificacion de campos Memorando en la vista Hoja
~de datos es dificil, por decir algo. La solucion es pulsar Mayus+F2, que presenta el contenido del

. ‘campo actual en una ventana Zoom redimensionable. Puedes utilizar esta ventana para introducir
o editar texto. (Esta caracteristica esta disponible en Access XP, pero es especialmente util para
trabajar con campos Memorando).

X
Deipnano del Estado de Dutango, £y penendia on (1sefed de partes mecancas, « i Aceptar
TRUIO 80 (1. MeTAuia y maesing en s esstencs de Mateales cepe

Canceiar

_:J Fuarte..

Si el campo seleccionado contiene un parrafo de texto, la ventana Zoom ajusta automaticamente

~las lineas, No puedes anadir un caracter de tabulacion en un campo memo, pero puedes iniciar un
parrafo dentro del texto de memoria pulsando “Ctri+intro”. Has clic en Aceptar o pulsa intro para
guardar los cambios

Ordenacion de registros.

El modo mas facil de ajustar temporalmente el tipo de ordenacion de registros en 1a vista Hoja de
datos es hacer clic en el campo segun el que desea ordenar y a continuacion hacer clic en el
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boton Orden ascendente u Orden descendente en la barra de Herramientas de Access XP. (Estas
opciones también estan disponibles desde el menu Registros o desde los menus contextuales que
aparecen cuando haces clic con el boton derecho del raton sobre un encabezado de columna).

AR T

Archivo  Edién Ver  Insertar Formato  Registros  Herramentas  Yenptana 2

B2 - l%e:z a@ w""@

A \3“{% 3

.Al T M »e K @J @

dd o osiaidd
a_paterng | a matemo ! ESpeaa!ldad r direccion

| Fonseca Ramitez Computacion  Sur 12 col Valle Gomez

} Galicia Coloapa Computacidn  Violeta 234 Xochimilco

Ldpez Gonzale: Computacin  Eje 3 Oniente

Palma Vazquez Electronica Allenede 171 Ttahuac D |

o Ramirez Garcia Mecatronica  Ignacio Zaragoza 3 col O

DEEIIEE
¢ 44444344 grddd
. 20723377 babbb

+ BRE52555 gacee
P 33333333 CCoce

Para las ordenaciones por varias columnas, puedes utilizar los mismos botones de la barra de
Herramientas: no olvides realizar cada ordenacién en el orden inverso. De este modo, si ordenas
por Departamento, a continuacion por Apellide y por Nombre, has clic en el campo Nombre y has
clic en e} botéon de ordenacidn: a continuacién has lo mismo con el campo Apellido y, por uitimo,
ordena por Departamento.

Como cambiar el disefio de la hoja de datos

~ -
__El menti Formato contiene varios comandos adicionales que puedes utilizar para cambiar el
aspecto de la Hoja de datos.

< Ehge Formato. Fuente para seleccionar una fuente y tamano diferentes para mostrar el
texto dentro de la vista Hoja de datos de la tabla actual. Si tienes problemas leyendo o
introduciendo registros en el tamario o fuente predeterminada, puede que quieras aumentar
el texto o elegir una fuente diferente. Este ajuste afecta sélo a la tabla actual. Si abre otra
tabla en la visia Hoja de catos, utiliza la fuente predeterminada.

< Elige Formato. Hoja de datos para Abrir el cuadro de dialogo. Estas opciones permiten
cambiar los colores de fondo. seleccionar entre varias opciones para la visualizacion de
cuadriculas y aplicar un efecto tridtmensional al aspecto de la propia Hoja de datos Estas
opciones se aplican solo a la tabla actual
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Formato de hoja de datos
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< Elige Formato, Alto de la fila 0 Ancho de la columna para ajustar las dimensiones
predeterminadas de las ceidas dentro de la vista Hoja de datos. En el cuadro de dialogo
Ancho de la columna, has clic en el boton Ajuste perfecto para ajustar automaticamente la
anchura de la columpa para ver el elemento mas largo en un campo seleccionado; esta
opcion tiene el mismo efecto que hacer doble clic en el borde derecho del encabezado de ia
columna.

Vinculacién de Tablas Multiples

Como Definir Relaciones Entre Tablas

Una Base de datos de Access XP bien disefada contiene normalmente muchas Tablas
interrelacionadas. cada tabla con un conjunto de datos especifico definido con precision, sin
ninguna informacion duplicada. Este tipo de Disefio es crucial para mantener la integridad
referencial: cuando cambia un Nombre, direccién u otro fragmento de datos en un registro, el
cambio se refleja automaticamente en todas las Tablas relacionadas.

Imagina una aplicacion de base de datos que hace el seguimiento de las compras de un cliente
basandose en las Facturas. Un disenador de Base de datos inexpertc puede que decida
almacenar todos los datos en ('na sola tabla grande, con cada fila incluyendo todos los detalles
para una sola factura, incluyendo la fecha, el Nombre y direccidon del cliente, los detalles sobre
cada producto comprado y un precio total. Este tipo de Disefio ( a menudo llamado Base de datos
de Archivo plano) normalmente suele tener dos problemas serios:
<+ La entrada de datos es pesada y tiene tendencia a los errores. Cada vez que inicies una
factura nueva, tienes que introducir el Nombre y direccion del cliente, en lugar de dejar que
Access XP busca la informacion desde un solo registro patron. Si accidentalmente cometes
una falta de ortografia en un Apellido, o utilizas una forma diferente de! primer Nombre
(lgnacio en lugar de ig, por ejemplo), el informe de resumen carecera de precision.
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< Cambiar un solo fragmento de datos puede que implique modificar docenas de registros. Si

uno de los clientes se casa y cambia de Nombre, tendras que escribir la correccion en

todas las Facturas anteriores, y la ley de Murphy dice que siempre perdera, por io menos,
una.

Ahora imagina un Disefio de datos que almacene informacion en cuatro Tablas separadas.
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% La tabla Clientes contiene un registro para cada uno de los clientes, con su Nombre,
direccién y niumero de teléfono, mas un campo numero de cliente que identifica de forma
unica a ese cliente,

» La tabla Vehiculos contiene un registro para cada vehiculo unico que se vende: contiene el
Nombre y Descripcion del producto, su precio y un campo id (codigo de vehiculo) tnico que
identifica ese producto.

< La tabla inventario posee ios datos de todos los vehiculos que existen con las
caracteristicas que los identifica y los hace unicos.

% Finalmente. |la tabla fabricantes contiene los datos de los diferentes fabricantes de los
vehiculos que existen o se han vendido

Almacenando informacién en las Tabias relacionadas, cada una de las cuales tiene un propédsito
especifico, puedes extraer resultados y producir informes que combinen datos de muchas formas
diferentes. Por ejemplo, podemos saber los vehiculos que ha comprado un cllente Sus gustos 0
ios vehiculos que mas se venden.

-
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Uso de la ventana de relaciones para vincular tablas

Antes de que puedas trabajar con multiples Tablas en una Base de datos, tienes que definir una
relacion entre ellas. Una relacidn define los campos que dos Tablas tienen en comun, de forma
que Access XP pueda combinar informacién desde las dos Tablas en un resultado légico. En
general, establecer una relacion entre dos Tablas implica que cada tabla tenga un campo en
comun. Normalmente, los dos campos comunes incluyen la Clave principal para una tabla; el
campo correspondiente en la secgunda tabla se llama clave externa.

Por ejemplo, supongamos que trabajas con dos tablas, Productos y Proveedores, y que ambas
contiene el campo IdProveedor. En la tabla Proveedores, cada entrada IdProveedor es Unica, es
decir, cada proveedor se describe con un dolo registro. Sin embargo, en la tabla Productos, puede
que tenga muchos registros que incluyan el mismo valor en el campo |dProveedor, porque
normalmente compra un numero de productos de cada proveedor. Cuando estableces una
refacion "entre dos Tablas basadas en e! campo IdProveedor, Access XP puede combinar
eficazmente los datos de producto con la Descripcion de proveedor correspondiente. La dnica
informacién que necesita en la tabla Productos es IdProveedor; Access XP traza todos los
detalles adicionales desde el unico registro en la tabla Proveedores.

. El tipo mas comun de relacion entre Tablas es una relacion de uno a varios, en la que cada
registro de una tabla pnncipal puede corresponderse con muchos registros en una tabla
relacionada. Cada registro en una tabla relacionada. Cada registro en la tabla Proveedores (la

tabla principal} se corresponde con uno © mas registros en la tabla Productos. Por el contrario,
~ cada registro de producto debe corresponderse exactamente con un registro de proveedor, ningln
producto se puede registrar sin un proveedor. Las relaciones de uno o varios son normales en la
vida cotidiana: en una clase, un profesor tiene muchos alumnos; en una empresa, un cliente tiene
muchos Pedidos y cada factura tiene muchos elementos.

Otros dos tipos de relaciones son menos comunes, pero aun asi pueden resultar ocasionalmente
utiles

_% Como su Nombre indica, las relaciones de uno a uno almacenan informacidon en la que un
solo regisiro en una tabia se corresponde con uno y sélo un registro en la segunda tabla.

< Las relacicnes de varios a varios consisten, en realidad, en varias relaciones de uno a
varios, con una tabla intermedia (algunas veces llamada tabla de confluencia) produciendo
resultados conjuntos. En la universidad, por ejemplo, cada clase consiste en un profesor y
muchos estudiantes y cada horano de estudiante incluye muchas clases. Utilizando una
tercera tabia. puede producir una consulta o informe que muestra las relaciones de varios a
varios entre un grupo de estudiantes y un grupo de profesores.

Cuidadosamente definidas, las relaciones de tabla estan entre los elementos estructurales mas
importantes de una Base de datos. L.a ventana Relaciones proporciona una representacion grafica
clara de todas las Tablas existentes y las consultas de una Base de datos, y permite definir y
modificar las relaciones entre ellas En la ventana Relaciones puedes establecer vinculos entre
“cualquier combinacién de estos objetos.

Antes de intentar modificar o Crear relaciones, primero cierra cualquier tabla abierta. Para Abrir la
ventana Relaciones, elige Herramientas, Relaciones. Si no has definido todavia ninguna relacién
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entre las Tablas en la Base de datos actual, aparece automaticamente un cuadro de dialogo
llamado Mostrar tabla en la parte superior de la ventana Relaciones. Si no aparece, elige
Relaciones, Mostrar la tabla. El cuadro de didlogo Mostrar tabla muestra una lista de objetos de

tabla existentes en la Base de datos.

Mostiar tabla

Tablas IConsultas ] Ambas | : * Agregar

. Cerrar ]

Como definir una relacion de uno a varios

Para definir una relacion de uno a varios, debes asegurarte primero de que las tablas estan
visibles en |la ventana Relaciones. A continuacion, arrastra el campo relacionado desde una tabla y

sueltalo sobre la otra

nombre
|
| 3_paterna

 z_materna ¥

Por dltimo, utiliza el cuadro de dialogo Modificar relaciones para definir las Propiedades de la
propia relaciéon. Sigue estos pasos:

1. & los dos pasos no estan visibles, utiliza el cuadro de dialogo Mostrar tabla para
seleccionar la primera tabia, Proveedores, por ejempio, y has clic en Agregar. Aparece una
lista de campo para la tabla Proveedores dentro de la ventana Relaciones. Repite este paso

i hasta que todas las Tablas estén visibles en la ventana Relaciones. A continuacién, has clic
en le boton Cerrar.

2. Asegurate de que los campos que definen la relacion estan visibles en las dos listas de
campos. Has clic en el campo en la primera tabla y arrastrala a 1a parte superior del campo
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correspondiente de la segunda tabla. Cuando sueltes el botén del ratén, aparece el cuadro
de didlogo Modificar relaciones. E| cuadro de didlogo Modificar relaciones identifica los
campos gque coinciden en dos Tablas vinculadas. También indica el tipo de relacion que se
esta creando.

Madificar retaciones

L . oo T b,
i Tablaoconsuka: ° -Tabla o consuita relacionada:;” ?T "7 Bceptar 1

¥ [Vehiculos > ||Chertes _ﬂ P
] Cocigo del vehiculo = ] Cadigo del vehiculo

1. . iog de canbinacin.. |
.

P O Crear nueva. .. |
;" Excvintegnasd referendal -~

S Ehminar en cascada ios registros relacionados ~--

Tode relacién; i Indete: munado

= .. P L

3. Examina la informacion que aparece en el cuadro de didlogo Modificar relaciones para
confirmar que la definicién es correcta: en este ejemplo, Access XP esta a punto de Crear
una relacion entre las Tablas Proveedores y Productos, basada en al campo |dProveedor
en cada tabla. Access XP ha decidido que esto es una relacion de uno a varios, como
puedes ver en el cuadro Tipo de relacion.

4. Si deseas asegurar la consistencia de los datos, activa la casilla de verificacion Exigir
integridad referencial.

5. Has clic en Crear para definir la relacion. Access XP afade una linea en negrita que
conecta los campos en cada tabla. Los simbolos que aparecen sobre la linea indican la
direccién de la definicion de uno a varios.

€& Has clic en el boton Cerrar para cerrar la ventana Relaciones y Guardar el Diseno que has
creado.

Como trabajar con relaciones de uno a varios

Después de Crear una relacion de uno a varios, puedes ver un efecto importante de la nueva
relacion cuando abres la tabla principal (la tabla en la primera posicion de ia relacidén) en la vista
Hoja de datos. Access XP crea automaticamente una Hoja secundaria de datos en esta tabla, que
permite ver los registros correspondientes desde ia tabla Productos. El Gnico signo visible de ia
Hoja secundaria de datos, al menos inicialmente, es una columna de signos “mas” (conocidos
como iconos indicadores de expresion) situados a la izquierda de tu tabla. Has clic en uno de
estos iconos para ver los detalles de la tabla relacionada (la parte “varios” de la relacién) para el
registro seleccionado. Access XP muestra todos los registros de productos para el registro
seleccionado en la tabla seleccionada.
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.|| Contact Type [ Contact Tjr'pe| -
>+ 1 Executie g
* 2 Dwrector T e £
o |- 3 Manager ﬂl,‘,, o - &
i [ ContactID | FirstName | LastName | Dear | Address
| |+ 1 Aaron Weule Aaron 123 Elm St.
| | [*¥] (Autonuménco)
+ 4 Supemisar
(Autnnurnerlcn)

3 R T o ""‘ e
Reglstro ] ]N fﬂ-] de 4

WVista Hpja de datos TTTITYTT R YT " B

Esta expansion es una clara itustracion de la relacion uno a varios. Haciendo corresponder las
entradas en el campo Contact Type de ambas tablas, Access XP puede mostrar todos los
registros en la tabla que se correspondan con un registro seleccionado en la tabla relacionada.

Para reducir la visualizacion de los detalles en una Hoja secundaria de datos, has clic en el signo
menos situado a la izquierda de la tabla reducida. Para expandir o reducir todos los detalles en
una Hoja secundaria de datos, elige Formato, Hoja secundaria de datos, Expandir todo o Contraer
todo.

Como asegurar la integridad de datos

s

Puedes indicar a Access XP que mantenga la consistencia local en una relacion entre Tablas
utilizando la opciédn Exigir integridad referencial. Access XP te alerta cada vez que, sin darte
cuenta, intente agregar un registro a una tabla relacionada que no tiene un registro de
correspondencia en la tabla principal. Esta opcidn tambien impide que elimines un registro de la
tabla principal si los registros correspondientes estan en la tabla relacionada.

Cuando elijas esta opcion, Access XP asegura que cada registro Nuevo de la tabla relacionada
(el del lado “varios” de la relacidn) tiene un registro de correspondencia en la tabla Proveedores. Si
intentas Crear un registro de producto Nuevo que contenga una referencia a un proveedor no
existente, Access XP rechaza la nueva entrada

Como ejemplo, supongamos que has creado una relacion de uno o varios entre una tabla
Proveedores y la tabla Productos, utiizando ldProveedor como el campo comun. Abre la tabla
Productos e intenta introducir un registro Nuevo, utilizando el valor S23 (que es un Idprovedor) en
el campo IdProveedor Cuando intentes introducir el registro Nuevo de l|a tabla, Access XP
comprueba la tabla Proveedores para estar seguro de que existe tal registro. Si no puedes
encontrar uno que corresponda, veras el mensaje de error.

Para completar la nueva entrada correctamente, tienes que asegurarte que el cadigo ldProveedor
€s uno que ya existe en la tabla Proveedores.
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Cémo Dividir una Tabla para Evitar la Duplicacién de Datos

Después de desarrollar una tabla y trabajar con ella durante mucho tiempo, puede que hubieras
querido disefiaria de otro modo. Si la tabla contiene demasiados campos, que cubren un amplio
rango de informacidén; algunos registros contendran datos duplicados, con el riesgo de la
ambiguedad debida a las entradas de datos carentes de precision.

Access XP proporciona una herramienta conveniente llamada Asistente para analizar Tablas que
puede proporcionar una solucidén ayudandote a dividir una tabla grande en otras mas peqguenas,
eliminando los datos duplicados, agregando claves y creando relaciones automaticamente. Como
los otros Asistentes de Office, te conduce a través de un complejo proceso, con gran cantidad de
ayuda en linea, ejemplos y la opcién de tomar el control de las decisiones especificas si decides
hacerlo.

Por ejemplo, supon que has disefado originalmente una Unica tabla que contiene informacién
sobre productos y proveedores. Con el tiempo, has introducido gran cantidad de datos en esta
tabla y te das cuenta de que necesitas dividirla en dos para eliminar los datos duplicados.

Aungue los numeros de elemento y descripciones de producto son unicos, cualquier secuencia de .
productos del mismo proveedor contiene entradas repetidas para el Nombre del proveedor,
persona de contacto, numero de teléfono y otra informacion.
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Para Ejecutar el Asistente para analizar tablas, elige Herramientas, Analizar, Tabla. E! Asistente
:mpieza con dos pantallas introductorias. un tutorial breve sobre la naturaleza del problema
(utlizando un Archivo sencillo como ejemplo), seguido de una introduccién a la solucion. El
Asistente permite ieer este ejemplo de forma muy detallada.
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En la tercera ventana del Asistente, elige el Nombre de la tabla que deseas dividir en los objetos

definidos con mas precision. La siguiente ventana ofrece una eleccion: puede permitir que

.ﬁ\ccess XP determine como se realizara la divisién, es decir, como se asignaran los campos

existentes a Tablas nuevas, 0 puede tomar sus propias decisiones. La primera vez que utilices el

Asistente para analizar Tablas en una tabla particular, considera dejar que Access XP determine

la division, aunque soélo sea para ver como el Asistente realiza su tarea. Si la division no resulta
del modo que deseabas, has clic en el botdn Atras y elige la opcidén No, quiero decidir yo.

<Desea que o asstente dacida qué campos van en que
tablas? .+ e - .

S deade ol asstente, el préxamo paso sets comprobar y
apsiar la propuesta del asistente,

4

¢ O g, dear decder ol asistente,

} vancelx l < htras

| Sments | |

La siguiente ventana del Asistente para analizar Tablas muestra la estructura de campos de las
Tablas desde las que el Asistente propone Crear la tabla original. También indica la direccion de la
relacion de uno a varios que se definira entre las tablas. En este punto, puedes arrastrar campos
de una tabla a otra y también puedes proporcionar Nombres significativos para las propias tablas.
Dentro de esta ventana. también puedes realizar unas cuantas tareas:

< Asignar nombres significativos para las Tablas nuevas. en lugar de los nombres
predeterminados: Tabla1. Tabla2. etc

< Examinar ia division de los campos y modificar si es necesario. Para mover un campo
desde una tabla a otra, arrastra el Nombre de campo.

+ Crea otra tabla arrastrando uno o mas campos a una posicion externa a cualquiera de las
listas de campo existentes

Cuando este satisfecho con la nueva disposicion de campos y tablas, acepta las estructuras
propuestas haciendo clic en el botdn Siguiente.

"En los pasos finales del Asistente, especifica los campos de Clave principal para las Tablas
juevas y crea una consulta desde las Tablas divididas, si asi lo deseas. Has clic en el botén
Finalizar y Access XP agregara las Tablas divididas recientemente a la Base de datos, la tabla
original permanece intacta, por si acaso decides retroceder en el tiempo.
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Modificacion de Combinaciones

Por defecto, cuando creas una relacion entre dos tablas, Access XP crea lo que los expertos en
bases de datos llaman una combinacion interna: si creas una consulta basada en esas dos tablas,
el resultado muestra solo los registros que coinciden en las dos tablas. Sin embargo, en algunos
casos, puede que quieras que una consulta incluya informacién sobre todos los registros de una
tabla, independientemente de si un registro de correspondencia esta actualmente en una tabla
relacionada. Por ejemplo, si estas utilizando !a consulta para Generar un informe de todos los
Pedidos de! pasado trimestre, puede que esté especialmente interesado en ver los registros de las
personas de la tabla Clientes que no realizaron un pedido en ese momento. Para ello, debes

cambiar el tipo de combinacion de la consulta.

Puedes utilizar la ventana Relaciones para ajustar los tipos de combinacién para la relacién
predetermmada entre tabias, pero esta opcion suele realizarse mejor en una consuita especifica,
donde puedas controlar sus efectos. En la ventana Base de datos, selecciona ia consulta que
quieras modificar y has clic en el botéon Disefic para cambiar la vista Disefio. En la seccién
superior de la ventana Diseno resultante, veras las listas de campos para las Tablas relacionadas
en las que se basa la consulta; en la seccién inferior, puedes ver los campos especificos que has
seleccionado para la consulta Para cambiar el tipo de combinacion, has doble clic en la linea
entre las dos Tablas o elige Ver, Propiedades de la combinacion.

El cuadro de dialogo Propiedades de la combinacion permite especificar uno de los tres tipos de
~combinaciones que determinan cuanta informacion se obtiene de las Tabias de la consulta. La
seieccion predeterminada produce una combinacion interna; para que cada registro aparezca en
la consulta. las dos Tablas deben contener las entradas que coincidan en el campo relacionado.
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.as otras dos opciones. conocidas como combinacién externa izquierda y combinacién externa
derecha, pueden incluir registros desde una tabla seleccionada incluso si no existe ninguna
entrada que coincida con ta otra tabla. '
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Creacion de Vinculos a Bases de Datos Externas

£n algunos casos, puede que quieras incorporar el contenido de un Archivo de Base de datos
externo (o una coleccion de Archivos relacionados) a una Base de datos de Access XP. Si el
Archivo externo esta disponible en tu sistema o red y si los datos estan almacenados en un
‘Formato que Access XP pueda utilizar, puedes incorporar los datos en tu aplicacién de Access
XP Access XP te permite trabajar con Archivos de Base de datos que se desarroilaron
originalmente en los programas de Base de datos de escritorio, incluyendo la mayor parte de
dBASE, FoxPro y Paradox, asi como las versiones anteriores de Access XP. También puedes
utilizar datos de las Hojas de trabajo Excel, Hojas de calculo de Lotus, Archivos de texto y pagina
Web. Access XP lee la informacion directamente desde el programa de Base de datos mas
grande de Microsoft, SQL Server, y puedes trabajar con otros Formatos de Base de datos
también si has instalado un controlador ODBC apropiado.

Access XP ofrece dos formas de incorporar datos desde una Base de datos externa. Puedes
importar una copia de los datos, creando una tabla nueva en la Base de datos de Access XP.
También puedes Crear un vinculo a la tabla externa, sin importarla a la Base de datos actual. En
este caso, Access XP te habilita a trabajar con los datos como si estuviesen almacenados dentro
del Archivo Access XP. puedes establecer relaciones entre los datos externos y los objetos de
tabla existentes en la Base de datos, y puedes Crear nuevas consultas para extraer
combinaciones de datos de Tablas relacionadas.

Las dos técnicas para utilizar datos externos se representan con los comandos del menu Archivo.

‘Elige Archivo, Obtener datos externos y, a continuacion, elige el comando Importar o Vincutar
tablas. En el cuadro de didlogo resultante, identifica tanto el Formato como la ubicacion de los
datos externos que deseas utilizar en la Base de datos actual de Access XP. '

) Microsoft Access s

Arcinvy Eooen Ver jnsertar Herrgmeentas  Yentana
:.‘] hue v, b+ [ ‘j{; - ad-
i L2TOAD . (I [ R
..... — _‘-!
l | abener 4ator £ derres ’ I M~ importar., b

' Cenry [GC] vinculer tablas. ., |

Tz - ==
a0 S

. Cuando deberias importar y cuando Vincular? Los vinculos son siempre la opcion preferida
cuando tiene muchos programas la Base de datos que mantienen datos idénticos. Por ejemplo,
imagina que tu oficina utiliza un programa de contabilidad que almacena datos sobre los clientes y
los proveedores en Formato de Archivo dBASE IV. El contable no piensa cambiar la aplicacion
dBASE, porque satisface las necesidades del departamento. Deseas Crear una Base de datos
que controle los contactos en Access XP y la informacion sobre los proveedores y los clientes es
parte de ella. Sin importar la informacion a Access XP, no habra modo de saber cuando se ha
actualizado un registro en el programa de contabilidad y, conforme pase el tiempo, los dos
~onjuntos de registros desarrollaran imperfecciones cada vez mayores.

En vez de esto. crea un vinculo a la tabla de Proveedores; puedes utilizar los datos contenidos en
consultas que implican otras Tablas almacenadas directamente -en la Base de datos Access XP.
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Para Crear el vinculo, elige Archivo, Obtener datos externos, Vincular tablas. En la lista Tipo de
Archivo, situada enla parte inferior del cuadro de dialogo Vincular, elige dBASE IV. Explora en la
ubicacién donde se almacena el Archivo de Base de datos, selecciona el Nombre y has clic en
Vincular. Si el Archivo dBASE incluye un Archivo de indice, elige el Nombre cuando se solicite, si
no hay Archivo de indice, has clic en Cancelar para continuar. Has clic en Aceptar cuando Access
XP notifique gue la |mpor‘(aCton ha sido satisfactoria y, a continuacion, cierra el cuadro de dialogoe
Importar

El Archivo vinculado aparece en la ventana Base de datos, junto con otros objetos de tabla, con
una flecha- situada a 1a izquierda que permite saber gque es un Archivo vinculado y no esta
almacenado en la propia Base de datos. El icono es también diferente, dependiendo def Formato
original del Archivo de datos. En general, puedes ver, modificar, agregar y eliminar datos en un
Archivo vinculado, igual que si estuviese almacenado iocalmente.

Access XP reconoce varios Formatos de Base de datos para importar o vincular tablas.
Sorprendentemente, puede incluso vincuiar Tablas desde otra Base de datos de Access XP. Sila
Base de datos que quieres utilizar no se soporta, puede que tengas que volver al Software origen
y guardar el Archivo en el Formato utilizable. Por ejemplo, Access XP no puede importar un
Archivo de Base de datos desarrollado en  Microsoft Works; sin embargo, puedes guardar una
Base de datos Works en Formato dBASE y a continuacion importar el Archivo dBASE en la Base
de datos de Access XP. :
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Propiedades de los Campos

Anexo A

lLos campos utilizados en Access XP tienen las siguientes propiedades, que puedes configurar para obtener
tos resultados que esperas

12

-~
Y

Tamaiio del campo
Formato

Mascara de entrada
Titulo

Valor predeterminado
Regla de validacion

Texto de validacion

Requenido

Permitir longitud cero
[ndexado
Compresion Unicode

e [ormato
o Tiwlo

o Valor predeterminado
e Reula de validacion
o Texto de vahidacion

s Requerido

e Permitir longitud cero
e Compresion Unicode

Propiedades tipe Numérico

s Tamano del campo
* lormato
e Lugares decimales

e Mascara de entrada

s  Tiwlo

¢ Vilor predetermmado
¢ Regla de validacion

e Texto de validacion

e Requerido
e Indexado

Propiedades para el tipo Texto

Propiedades para el tipo Memo:
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4. Para los campos de tipo Fecha / Hora las propiedades son:
¢ Formato
¢ Mascara de entrada
s Titulo
» Valor predeterminado
o Regla de validacion
o Texto de validacion
e Requendo
¢ Indexado

3. Propiedades para el tipo Moneda:

» Formato

e Lugares decimales

» Mascara de entrada

o Titulo

* Valor predeterminado
* Regla de validacion

o Texto de validacion

e Requendo

]

o Indexado
6 Propiedades para el tipo Autonumérico

s  Formato
e Tiwlo
o Indexado

7. Propiedades para el tipo Si/ No

e Formato

e Tiwlo

¢ Valor predetermimado
e Reula de validacion

o Texto de validacion

¢ Requertdo

s Indexado

8. Propiedades paraceltipo Objeto OLE

e Titulo
* Requerido
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9. Prbpiedades para el tipo Hipervinculo:

e Formato

e Titulo

e Valor predeterminado
e Regla de validacidn

o Texto de validacion

e Requerido

o Permitir longitud cero
e Compresidn Unicode

Estas propiedades poseen unas caracteristicas predefinidas por Microsoft. Para modificar una propiedad,
bastara con que te situes sobre ella con el raton v pulses el botén izquierdo de éste sobre la propiedad en
cuestion. Al hacerlo. la propiedad te muestra un pequefio boton en la parte derecha del campo que se sefiala.
Dependiendo de la propiedad puede aparecer un boton con este el siguiente aspecto

W

Al oprimir este boton accedes a la utilidad que ofrece cada propiedad y sus caracteristicas predefinidas
correspondientes:

b

1. Tamano del campo. Esta propiedad establece cual sera el tamafio maximo del campo en cuestion.
Solo podras emiplear el tamano en los tipos Texto v Numérico:

Texto:  El tamano de texto se mide en caracteres. Por ejemplo. si indicas como tamano el dato
30 a un campo de tipo Texto, el maximo numero de caracteres que podris escribir para ese
campo en cada registro sera de 30 E@ tamano maximo para el tipo Texto ¢s de 2335 caracteres.

Numérico: El tamano para los datos numéricos se mide segun los siguientes cinco tipos:

a)  Byte. Admite inicamente numeros enteros comprendidos entre 0 v 235

¢

b} Entero. Admite soio nameros enteros comprendidos entre -32.768 v +32.768.

e} Entero Largo. Admite unicamente numeros enteros comprendidos entre -
2.147.483.648 v +2.147.483.648.

d) Simple Admite numeros reales (tanto enteros como fraccionarios con decimales) entre -

3.402823 x 1077 v +3.402823 x 107

“ Doble.  Admite numeros reales (enteros y fraccionarlos con decimales) entre -
1.79769313486231 x 10°% v +1.79769313486231 x 10°%
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2. Formato. Con esta propiedad se establece la forma automatica (también llamada configuracion) en
que aparecera el dato. El formato no se puede apreciar hasta que has terminado de escribir el dato v
pasas a otro campo para continuar escribiendo. Por ejemplo. si estableces como formato que un
campa Nombre debe aparecer en mayusculas de forma automatica v escribimos el nombre Adriana.
no veremos ADRIANA hasta que pasemos a escribir el siguiente campo.

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

Para los tipos Numérico, Moneda v Autonumérico (los tipos numéricos por excelencia)

tenemos varios tipos de representacion de numeros (con punto separador de miles. en formato

cientifico. con el simbolo de moneda o euros. etc.). Despliega la lista mediante el boton que

hav a la derecha del cuadro de texto de Formato (cuando esté en un campo numeérico) y
~ obtendra los siguientes tipos y sus aspectos, con lo que bastara seleccionar el que necesites.

hd

Numero general 3456.7689
Momeda . [$3.456.79
Euro €3,456.79
Fuo 3456.79
Estandar 3,456.79
Parcentaje 123.00%
Centifico 3.46E+03

Il upo Fecha / hora también posee varios tormatos para cambiar su aspecto. tanto para fecha
solamente. comeo para la hora o para ambos.

Fecha general 19/06/94 5:34:23 PM
Fechalarga Domingo 19 de Junio de 199¢<
Fecha mediana 19-Jun-94

Fecha corta 19/06/94

Haora larga 5:34:23 PM

Hora mediana 5:34 PM

Hora corta - 17:34
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El tipo Si / No sélo nene tres posibles formatos. Recuerda que el tipo S7 I No sélo puede
contener el dato Si (o derivados) o el dato No (o derivados).

- |

Verdadero
Si

YerdaderofFalso

3. Mascara de entrada. Te permite afadir una plantilla para escribir los datos. Es similar al formato
que el aspecto que apliques al campo se puede apreciar incluso mientras se teclea el dato. Por ejemplo.
si vas a introducir como dato un DNI. puedes escribirlo separando los miles con un punto ¥ la letra del
final de con un guidn (ejemplo.: 30.000.000-A). Puedes crear la mascara de entrada de dos formas:
mediante asistente o de forma manual:

Para utilizar el asistente debes hacer clic en el cuadro de texto de la mascara de entrada. Entonces. aparecera
el botdn | a su derecha al pulsarlo obtendras lo siguiente.

Méscara de entrada PASWORD ‘

Como ocurre con todos los asisientes. debes realizar una serie de pasos. asociados con cuadros de didlogo.
que te guian mostrindote lo que debes hacer.  El primer paso para las mascaras de entrada muestra el

stauiente cuadro de didlogo:

¢Qué méscara de entrada es |a adecuada para el aspecto que desea dar
& los datos™

Fara ver como funciona una méscara seleccionada, utikice el cuadro
Praobar.

Pare tambiar ja bsta Mascara de entrada, haga clic en el botdn Modficar.

Mascara de entrada: Aspecto de los datos:

Hora larga 3:12:00 &M

Fecha carta 27109/pc

Hora corta n3:12

Hora mediana 03.12 AM

Fecha meciana 27-5ep-69 ~|
Probar: [ i

Modficar I Cancelar Iggwente > I Finakzar

instructor Orelo Galrera Cedillo -53-



NOTAS




ACCESS XP

Como ves, en €l existen plantillas predeterminadas, como el Numero (de teléfono) o el NIF. Incluso existe
cl tipo Contraseia que no deja ver el contenido del campo.

Después de este paso existen otros tres para completar los datos de la plantilla que deseas aplicar al campo en

cuestuon.

Nota

Ten cuidado cuando emplees la plantilla para numeros de teléfono puesto gque puede estar incluvendo el namero de un celular. que
tiene distinta forma (sin prefijo ni guiones}. Ademas. debes tener en cuenta que s1 ¢! numero llevara prefijo internacional la
mascara que te ofrece el asistente no te servira

Para crear una mascara de entrada manualmente debes usar varios caracteres que tienen funciones especiales.

Cuando agregues una de estas en su posicién habra un solo caracter de los siguientes tipos:

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

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

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

d) En los lugares en los que teclees un 7 (interrogacion) Podras escribir cualquier letra. que
pudras dejar sin teclear (no es obligatorio escribirla).

¢) Cualquier cardeter que teelees en una mdscara aparecerd en ¢l dato en la misma posicion en la
gue Lo coloques (salvo sies cualguier simbolo de los que has visto. para las mascaras. como cl
V). Ls pretertble tectear el simbolo =\ ™ delante det cardcter para asegurarse.

Y Puedes tectear el simbolo > en cualguier parte de la mascara. Su funcidn es que todas las
etras que e sigan {a su derecha) aparecerdn automaticamente en mayusculas. Igualmente

podras emplear el signo < para que aparezean en minusculas.

f} Existen otros simbolos para las mascaras de entrada. solo sc mencionaron los mas
importantes, pero necesitas ver investigar los que {altan para inciuirlos en tu trabajo final.

2.
Veamos un ejemplo. Para una matricula de coche podras teclear la siguiente mascara:

TLA-00000-1.7
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Detalles:

“a)Como hay en algunos paises, (que no es nuestro caso pero que nos puede servir para hacer
mas claro este ejemplo) matriculas de provincias que solo tienen una letra. la primera debe ser
una interrogacion ? (letra no obligatoria). Después tecleas una L (letra obligatoria) para que.
como minimo. debas teclear una letra al principio de la matricula. lgualmente. al final de la
matricula haces o mismo (aunque.en orden inverso) porque hav matriculas de coche que solo
tienen una letra detras del numero (por ejemplo. en ciertas provincias de Espana o Inglaterra.
Por 1anto tecleas una L para la letra que exista y una interrogacién ? por si no hay segunda letra
v puedes dejarla vacia.

by Tecleas dos guiones (precedidos de /) para que aparezcan en la matricula automaticamente
(de este modo no tendremos que teclearlos nosotros).

¢} Tecleamos cuatro ceros 0000 (cifras obligatorias) para que sea necesario teclear las cuatro
cifras de la matricula sin dejar ninguna vacia.

Neta

Los caracteres que afiadas a una mascara de entrada no formaran realmente parte del dato cuando lo escribas  Por
ejemplo, si afades una mascara para un DNI con puntos separadores de miles y un guidn para separar la letra del
final, éstos {puntos y guidn) no formara parte del dato, que estara compuesto sélo por los digitos de DNJ y su letra a
efectos de almacenamiento en el disco

4. Titulo. Cuando se retlena una tabla: puedes ver en las columnas los nombres de los campos; sin
embargo. esos nombres. que son realmente los identificadores de los campos. pueden sustituirse por
otros rotulos solo u etectos de presentacion. va que. como decimos. los nombres de los campos (v no
los titulos) son los que realmente 1dentifican a los campos. St escribes un titulo. éste aparecerd a la
hora de escribir los datos en la tabia (o en ¢l formulario). aunque su nombre real seguird siendo el
nombre del campoe que hasas escrito anteriormente. Por ejemplo. si vas a emplear ¢l dato D.N.L en
una bl no puedes teclearle asi debido a que leva puntos.  La solucion es weelear DNI en ¢l
nombre v poner DN L como Titulo,

3 Valor predeterminado. Si escribes un valor predeterminado. Access lo asignara automaticamente
al campo en cuestion cuando  vavas a rellenar los registros de una tabla. Por ejemplo. si tenemos el
campuo Pais de origen de la pelicila en una tabla sobre Peliculas. podriamos teclear USA como
valor predeterminado (porque la mavor parte de las peliculas vienen de USA). De este modo. en
cada nuevo registro que vavamos a o eseribir aparecera awtomaticamente el dato US4 v no
necesitaremos escrtbirlo nosotros. Cuando necesitemos teclear otro pais. bastara con hacerlo como
siel daw U84 no estuviese ahi. Su tuncion. pues, es ahorramos trabajo cuando los valores de un
€ampo SON UnY N Concreto v se repilen constantemente (en este ejemplo US4

0. Regla de validacion. Esta propiedad limita el dato que desees incorporar. Por ejemplo, una edad
(poniéndonos optimistas) no superard ¢l valor 130 ¢si hablamos de afios para personas), por tanto.
podrias limitar el valor de entrada de forma que no se pudiera escribir un niimero mavor que 150 ni
menor que O, El proceso de validacion se crea tecleando en el mismo cuadro de texto de la Regla de
validacion, o bien. mediante un cuadro de didlogo que aparecera al pulsar el boton .| hayala
derecha del mismo cuadro de texto.
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Este es el aspecto del cuadro de didlogo que se abre al pulsar el botén:

i
Generador de expresiones HE

]
__l
-

Cancelar

l:

Aftle] of =l o] vhojwmlcom| (b -

hd
(0 Constantes
([ operadores

Ayuca

En ¢l ejemplo. el campo Edad debera ser mavor que 0 v menor (o igual) que 130. 1 la expresion que validaria
CSe Cads0 seria;

[Edad]>0 Y |Edad]<=150
A Edud mavor que cero Y Edad menor o iguﬁl que 130

Detalies:

a)  Observa que el campo Edad se escribe entre corchetes. pero no es necesario teclearlos. yva que.
si Access detecta que la palabra Edud se corresponde con un campo de la tabla. asumird que
dicha palabra es en rédalidad el campo Edad v e afiadird los corchetes automaticamente.  Solo
serd necesuno teckearlos en campos cuyvo nombre esté formado por nn\ de una palabra {ejemplo
[Codieo postal]y

by La expresion que acabas de ver la puedes eseribir con el teclado. o bien utilizando los botones
que aparecen en ¢l cuadro anterior. Por otra parte. dicha expresion debes escribirla en el cuadro
de wexto Regla de validacion, para lo cual. puedes escribirla en este mismo cuadro de texto. o
bien en la hista del cuadro que acabamos de presentar. Al pulsar ¢l boton *“Aceptar” del
cuadro. i expresion sera alojada en ¢l cuadro de texto Regla de validacion automaticamente.

[Edad] » O v [Edad] <=150]| | [Aeentar |

Cancelar

_:_J Deshacer !

Aolile] 8] <ol o] vlo|momnlcame] (o] | s |

7. Texto de validacion. Se suele eseribir siempre que se ha afiadido una Regla de validacion. En €l
debes eseribir el mensaje de error que apareeera si no se cumple la regla de validacion. Por ejemplo,
sioescribes el wexto Ef nimero debe estar incluido enire 1y 130 v has escrito correctamente la
expresion en el cuadro de texto Regla de validacion. cuando teclees un dato incorrecto en el campo,
obtendris el siguiente cuadro de advertencia;
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'

9
;S Microsoft Access

La edad debe tener un rango de 0 & 150 arios
¢ aAvoda..,

Aceptar,

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

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

10. Indexado. He aqui una de las formas de crear indices para las tablas. Consiste en teclear el dato Si
{(Con duplicados) o Si (Sin duplicados) en el cuadro de texto Indexado, o bien. elegirlo mediante la
bista gue obtendremos al hacer clic sobre su boton A (a la derecha del cuadro). EI campo sobre el
que se indexa serd el que lleve el orden de clasificacién de la tabla. Por ejemplo. s1 deseas ordenar la
tabia por apellidos. debes 1r hasta el campo Apellidos en ia abla v elegir en Indexado ¢l dato Si (con
duplicados), porque si seleecionas Si (sin duplicados) no podras escribir dos o mas apellidos iguales a
lo largo de la tabla. Como sabes. una tabla puede indexarse por mas de un campo. de modo que si el
primer campo sobre ¢l que se indexa se repite en owro registro. Access llevard a cabo la ordenacion
mediante un segundo campo. Sino deseas que ese campo sea el que ordene la tabla. teclea No (o déjalo
asiostya esta en este modo).

I'l. Lugares decimales, I:n los campos numéricos (tipos Numérico, Moneda v Autonumérico) puedes
modificar esta propiedad. cuvo fin es el de establecer la cantidad de cifras decimales que puede contener
¢l campo numérico en cuestion. Para trabajar con esta propredad. sencillamente escribe el nimero de
decimales que deseas ver en el campo. 0 bien chge el dato Automatico, que e permite escribir una
cantidad distinta de citras decimales en cada registro. aqyustindose a las necesidades de cada uno de ellos.
Por ciemplo. supon que se anade el campo Evrarura en una wbla. Stoeliges ¢l upo Numérico para €.
podremos establecer os decimales que deseas de modo que. aunque teclees posteriormente un numero
cnlero apareeerid und coma v tantos ceros detrds como decimales havas elegido.  Si eliges por el dato
antomdiico, cada registro( cada individuo de la wabla) tendrd en su campo Estanira los decimales que
SCan necesarios:

s .83 tmetros)
e 2 (metros). ¢lc.

Observa que esie segundo dato ni siquiera muestra decimales. gracias a Auromidiico. que permite escribir
los que quicras (incluso ninguno).
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12. Compresion Unicode. Unicode es un nuevo estandar mundial para las comunicaciones entre
ordenadores. Ofrece un método que mejora el sistema ASCIII puesto que emplea dos bytes para cada
caracter, en fugar de uno solo. Esto permite mavor variedad de datos para cada caracter v ciertas
ventgjas a la hora de enviar datos de un ordenador a otro. Como contrapartida. cada texto que emplea el
sistema Unicode ocupa mas espacio en disco (el doble. puesto que cada letra ocupa dos bytes en tugar de
uno). St activamos la Compresién Unicode (con Si) los datos de texto se almacenan en modo
comprimido (ocupando menos espacio en el disco) para compensarlo. Por ello, cada nuevo campo de
tipo Texto, Memo o Hipervinculo que emplees en una tabla aparecerd por defecto con esta propiedad
en Si (no se puede emplear Compresion Unicode en ningun otro tipo de datos de Access; de hecho, la
propiedad Compresion Unicode solo esta disponible en esos tres tipos: Texto. Memo ¢ Hipervinculo).
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Consultas en Access XP

Uso de Consultas para Buscar y Filtrar Datos

Entender las Consultas

Las consultas son objetos de bases de datos que permiten extraer datos desde una Base de datos para
utilizarlos dentro de otro modo: como de datos utilizados en un informe impreso, por ejemplo. o para
producir una lista de elementos que se quiere utilizar en un control de bisqueda en un formulario de entrada.
Una consulta se puede basar en una Unica tabla 0 en muchas Tablas relacionadas. Ademds de campos
trazados directamente desde tablas, una consulta también puede contener campos calculados que trasforman
datos, afiadiendo impuestos comerciales a una cantidad de factura, por ejemplo, o llevando a cabo analisis
estadisticos (totales, medias y el resto) en Grupos de registros trazados desde Tablas multiples.

Access XP permite Crear varios tipos de consultas. Lo mas comun es una consulta de seleccion, que extrae
informacion de una o mas tablas. También puedes Crear consultas de referencias cruzadas, que agrupan v
resumen informacién en un Formato de filas v de columnas, como una tabla dinamica de Excel. Algunas de
las cosas mas potentes ( y potencialmente peligrosas) que puedes hacer con Access XP involucran consultas

¢ accion, que realmente cambian los datos en una tabla subyacente basada en los criterios que define en la

consulta.

Como las consultas, los filtros permiten trabajar con un subconjunto de registros en una Base de datos. Los
filtros ofrecen un modo rapido de limitar temporalmente la visualizacion de registros en las vistas Hoja de
datos o Formulario. Puedes Crear un filtro introduciendo datos en un formulario o haciendo una seleccion en
la vista Hoja de datos. '

Para Crear una consulta nueva, elige Insertar, Consulta. Aparece el cuadro de dialogo Nueva consulta que
permite empezar partiendo desde cero en la vista Disefio, o utilizar un Asistente para Crear uno de varios
tipos especificos de consultas.
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Nueva consulta m
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.| Asistente para consultas sencillas
Asistente pars consultas de tabla de referencias cruzadas
Asistente para blsqueda de duphcados

Asistente para busqueda de no concidentes

Como seleccionar consultas

Cuando utilices la vista Disefio para Crear una consulta nueva a partir de cero, Access XP crea una consulta
de seleccién predeterminada. Como el Nombre lo indica, el proposito de una consulta de seleccion es recoger
datos de una o mas Tablas y presentarlos en un Formato que guarda como parte de la propia consulta.
Seleccionar las consultas puede incluir cualquiera de los elementos siguientes:

L)
C.C

Los campos trazados desde una o mas Tablas o consultas. Puedes basar una consulta en otra consulta,
una técnica comun cuando deseas Crear una vista de resumen de datos contenidos de multiples tablas.
Access XP utilizard relaciones definidas para relacionar registros desde diferentes origenes y
encontrar conexiones relevantes entre los datos. También puedes definir las relaciones nuevas entre
Tablas y/o consultas y definir como parte de la consulta.

Campos calculados. que muestran el resultado de expresiones utilizando campos desde una o mas
Tablas de origen.

Totales. que llevan a cabo operaciones, como una suma o un promedio, en los campos desde una tabla
de origen.

Criterios de seleccion, que definen el conjunto especifico de registros que la consuita devuelve. Por
ejemplo, en una tabla Facturas puede definir criterios para el campo FechaFactrura para devolver las
Facturas emitidas en los ultimos 30 dias.

Instrucciones de ordenacion, que disponen los resultados de la consulta de orden Numérico, alfabético
o cronologico para uno o mas columnas.

Campos ocultos, que estan incluidos con el propésito de definir criterios u ordenar instrucciones, perc
que no se muestran en realidad en los resultados de la consulta.
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Cuando tengas una consulta, guarda las instrucciones para-recuperar v ver registros desde una Base de datos.
10 desde los propios registros. Como resultado, ejecutar una consulta guardada siempre muestra el conjunto
de datos actuales.

15! Course: Consulla : Consulta de selecoiin
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En la vista Disefio. una consulta incluye dos paneles: el panel superior contiene listas de campos para cada
tabla y consulta utilizadas como origen de datos; este panel también muestra relaciones entre los origenes de
~ datos. El panel inferior contiene una cuadricula con una columna para cada campo que forma parte de la
consulta. Cuando disefias una consulta, puedes arrastrar cualquier referencia de campo directamente desde las
listas en el panel superior, o puede hacer una seleccion en las listas desplegables que aparecen cuando activas
una columna dada en la cuadricula. Puedes introducir manualmente las columnas calculadas o con la ayuda

N el Generador de expresiones.

s

En las filas debajo de cada nombre de campo, puedes ver las especificaciones que explicitamente determinan
el contentdo de la consulta:

La fila Tabla muestra el origen de cada campo. Esta fila esta visible por defecto.

La fila Total permite especificar las operaciones que se deben realizar en este campo: suma, promedio, etc.
Esta fila esta normalmente oculta. La seleccion predeterminada es Agrupar por, que muestra todos los valores
en el campo scleccionado sin llevar a cabo un calculo.

T »Car}rpo: no_can \

v Tabla: [calf h
“Total; iv B
.. Orden:_ H
" {]

Mostrar: | Suma e |

05! f| Promedio |
Min
Max
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: e- e | DesyEst T
S Var 15 ¢
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La fila Orden especifica si una columna particular se utilizara para ordenar vy, si asi es, si la ordenacidn esta
en orden ascendente o descendente. Si especifica un tipo de ordenacion en las columnas multiples. Acces
XP ordena por cada columna, en orden de izquierda a derecha.

La fila Mostrar contiene una marca de verificacion para cada campo que aparecera como parte de los
resultados de la consulta. Desactiva esta casilla de verificacion cuando quieras utilizar un campo para ordenar
o filtrar, pero no quiere que aparezca en la vista Hoja de datos.

L.a fila Criterios contiene una expresion de criterios para determinar qué registros se incluiran en la consulta.

Consultas de referencias cruzadas

Otro tipo de consulta, conocido como de referencias cruzadas, transforman los datos orientados hacia
registros en una vista de resumen que se parece a la Hoja de trabajo de Excel. Por ejemplo. supongamos que
quieres mostrar la devolucion media de nimeros iguales de una Base de datos rellenada con datos historicos
sobre el mercado de acciones. Utiliza la consulta de referencias cruzadas para resumir los datos en una
orientacion fila-columna, donde los encabezados de columna representan los tres mayores intercambios de
acciones. Ten en cuenta (por ejemplo) que esta consulta puede utilizar sélo un grupo de columnas
procedentes de una Base de datos que contiene 17 campos v el resuitado filtra una Base de datos de cas
2.200 registros en un informe de resumen con solo 200 registros dispuestos por categorias.

La cuadricula en el panel inferior de la ventana incluye una fila Tab ref cruz que no aparece en las consultas
de seleccién, donde el contenido de los campos seleccionados se identifican como Encabezado de columna y
Valor de la consulta de referencias cruzadas. Para afnadir la fila Tab ref cruz a la cuadricula de Disefio de una
consuita de seleccion, elige Consulta, Consuita de tabla de referencias cruzadas.

i Courres Cansulta | Conculte de talda de relmencias cruzedar

el = - E—— = = T = H
i Courseil CepaitmentiD Hame = %
da | Courses Courses Corses E !
etal:3 Agrupar por Agopar por & ol
* | Fncabmzadn de i Ervabezadn de fila I H ?
ot

g N N : S &5

e mr i Tk
BT g el CpEen RN SRUROCTDR ORI R LA A I R TT AR R o A sragsus 4

La creacién de una consulta de referencias cruzadas desde cero en la ventana Disefio es un proceso bastantr
claro, pero es mucho mas facil cuando utilizas el Asistente para consultas de referencias cruzadas.
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consultas parametrizadas

Normalmente, guardar una consulta incluye todos los criterios que hayas definido para esa consulta. Si
deseas ver todos los Pedidos por producto para todos los clientes, es facil guardar una consulta que extraiga
esos resultados desde el contenido actual de la Base de datos cada vez que la ejecutas. ;Pero qué debes hacer
cuando quieras especificar ligeramente los diferentes criterios cada vez que ejecutes la consulta? Por
ejemplo, ;/qué pasa si deseas introducir un numero de cliente especifico 0 un precio maximo cuando ejecutas
una consulta? Para esa tarea, necesitas una consulta parametrizada.

Cada vez que abras una consulta parametrizada, Access XP muestra un cuadro de didlogo que te pide que
introduzcas un fragmento de datos a utilizar en los criterios de seleccion para la consulta. Define la solicitud
de entrada como parte de la definicion de la consulta.

Para Crear una consulta parametrizada, abre la consulta en vista Disefio y has clic en el cuadro Criterios para
el campo en el que deseas afladir los criterios de seleccién. La expresion deberia incluir el texto que deseas
ver como solicitud de entrada, escrito entre paréntesis cuadrados donde normalmente introducirds un valor

constante.

R —— z ————— - =
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Cuando abres una consulta parametrizada, Access XP muestra un cuadro de entrada que contiene una

solicitud para introducir un pardmetro de seleccion en un proceso interactivo. El valor que el usuario

introduce en la solicitud se convierte en el parametro Numérico en una expresion mavor o igual que, que, a

su vez, se convierte en un criterio de seleccidn para la consulta. Por ejemplo, si introduces 10 en el cuadro de

didlogo Introducir valor del parametro, Access XP muestra una lista de productos cuyo precio es como
inimo de 1000 pesos.
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La consulta parametrizada mas simple incluye un unico valor; pero también puedes utilizar comodines o

multiplicar parametros como parte de una consulta.

» Para Crear un cuadro de dialogo de entrada que solicite al usuario que introduzcas el primero de una
cadena de busqueda, utiliza un asterisco con el parametro. Por ejemplo. introduciendo Como
[Introducir el comienzo del nombre del producto] & “*” buscara todos los registros en los que el

campo especificado empieza con el valor que el usuario introduce.

< Para buscar una cadena en cualquier sitio en un campo dado, utiliza dos asteriscos Como

“*7&[Introduzea cualquier texto que aparezca en el Nombre del producto]& ™™ servira

% Para definir un rango de principio y de final de numero o fechas, utiliza dos pardmetros en una sola
expresion, como: Entre {Introducir fecha inicial] Y [Introducir fecha final] Cuando ejecutes una
consulta con parametros multiples, Access XP muestra un cuadro de didlogo de entrada para cada

uno.

Cabe aclarar que los parametros de busqueda deben de concordar con e tipo de datos segun el campo donde
se introduzcan estos criterios, esto quiere decir que no puedo introducir un parametro de busqueda de fechas

sl el campo contiene texto 0 numeros.

Consultas de accion

Una consulta de accion cambia potencialmente los datos en una tabla existente o crea una tabla nueva.
Access XP permite Crear cuatro tipos de consultas de accion:

% Una Consulta de actualizaciéon reemplaza los datos en registro existentes. En el Disefio de una
consulta de actualizacidn, escribe criterios de seleccion para identificar los registros de destino y
proporciona una expresién que genere el reemplazo de datos. Utiliza una consulta de actualizacion
para cambiar un grupo de registros enseguida: cuando cambia un cédigo de drea, por ejemplo, o para

hacer un aumento de precio general.

Instructor Otelo Galicia Cediillo

65



ACCESS XP

” Nchwo

E

aRgl =R

Edscmn

< vér Insertar Cons_uitan ‘Hérramientad’ - ventana 7
E}u nw n, Epcutar
0@ Mostrar tabla. ..

5 Cndtar tabia

0 . Consulta de selecaion

@45 Consuita dé acfualizacion ¢ 057

Y

Consulta de datos anexados. ..

= Especfica de SQU

.+ Paradmetrgs...

“sCampor’ cla_per nombre
%; ’T:ab{a:,# calf cakf Shumnos
: f“ ’ kTotal:’| Agrupar por Agrupar por Agrupar pot
. ,KROrdenjf
* Mostrarsy =] =] =]
Crlterpg'r:’ [Introduce tu Ndmerg ¢t [Introduce tu clave pel

SN Y

*

Actualrzar a;
Crlten

LN
<Campo: -

Tabla:

no_ton cia_per nombre a_paterno a_materno especialidad
calf calf alumnos alumnos alumnos alumnos
51" [ntroduce tu Nmero ¢ [Introduce tudave pei o T —
’ : . ; i
- - - L. ‘ ;
2
' x e ST e I S WA T

RIS WY £ S !n.—— -..m—cwwﬁ-ﬂd—-'-—»

% Una consulta Crear tabla crea un objeto de tabla Nuevo a partir del resultado de la propia consulta.
Por ejemplo. puede que crees una consulta que produce una lista de todas las compaiiias a las gue no
han realizado envios en el pasado afio y copia.esos registros a una tabla Compafiias de envio. Puedes
elegir una tabla desde la Base de datos actual o desde otro Archivo de Base de datos. Si introduces el
Nombre de una tabla que no existe actualmente, Access XP lo crea.
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Una Consulta de datos anexados afade registros Nuevos a una tabla existente desde una consulte
origen. Este tipo de consulta se utiliza mas comunmente cuando importa datos desde una fuente
externa. Las consultas de datos anexados permiten tomar algo o toda la informacion importada ¥
desplazarla a un conjunto existente de Tablas en el Formato correcto. Cuando e¢lijas Consulia.
Consulta de datos anexados, Access XP solicita que introduzcas un Nombre de tabla utilizando un
cuadro de didlogo que es idéntico al de la consulta Crear tabla.

R
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Una Consulta de eliminacién quita los registros que coinciden con los criterios de seleccion
especificados para una tabla existente. Puedes utilizar una consulta de eliminacion para purgar
registros anticuados: Access afiade una fila Eliminar a la cuadricula de disefio de consulta.

A continuacion tienes dos mecanismos infalibles que pueden impedir un desastre en los datos:

)
...

Antes de que empieces a disefiar una consulta de accion, crea una copia de ia tabla que tiene intencion
de modificar. En la ventana de ia Base de datos, selecciona el icono de la tabla, pulsa Ctrl+C para
copiarla al Portapapeles y. a continuacion. pulsa inmediatamente Ctrl+V. En el cuadro de didlogo
Pegar tabla. introduce un Nombre como Copia de Nombre de tabla, elige la opcion Estructura y datos
y has clic en Aceptar para Crear la copia. Si la consulta de accion no funciona adecuadamente. puedes
volver al estado original eliminando la tabla modificada y renombrando la copia de seguridad con el
mismo Nombre que ¢l original.

Antes de Ejecutar una consulta de accion, prueba sus defectos disefiando una consulia de seleccion
que utilice los mismos criterios de seleccidon. Cuando abras esta consulta en la vista Hoja de datos,
inspecciona los resultados cuidadosamente, porque estos registros seran, en Ultima instancia, los
mismos que cambiaran como resultado de la consulta de accién. Después de investigar los resultados,
vuelve a la vista Disefio y elige Consulta, seguido de la eleccion de menu para el tipo de consulta que
desees Crear.
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Consultas SQL

El Lenguaje de Consultas Estructurado (SQL) es un lenguaje de Base de datos estandar de la industria que
esta disponible para utilizarlo en varios entornos Software. En general, puedes Crear consultas de Access XP
de forma interactiva comprobando las opciones a través de un cuadro de didlogo sin tener que tratar con
SQL. Sin embargo, cada consulta de Access XP existe entre bastidores como una sentencta SQL vy, en
algunos casos, puedes encontrar util trabajar directamente con el codigo SQL.

Para ver la sentencia SQL que subyace a una consulia que hayvas creado en Access XP, abre la consulta en la
vista Hoja de datos o Disefio y a continuacion elige Ver, Vista SQL. Access XP abre la ventana de vista
SQL., mostrando la sentencia que se combina con la consulta que ha creado en la vista Disefio. Por ejemplo,
el equivalente de SQL de la consulta Crear tabla.

El Mlcm:oll Access
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SELECT Categorias,. NombreCategoria, Productos.NombreProducto,
Suma ([UnidadesEnExistencia]*[PrecioUnidad]
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FROM Categorias INNER JOIN Productos ON (Categorias.IDCategoria =
Productos.IDCategorias)

GROUP BY Categorias.NombreCategoria, Productos.NombreProducto

ORDER BY Categorias.NombreCategoria,
Sum ([UnidadesEnExistencia]*[PrecioUnidad]) DESC;

(Por qué deberia importarte el codigo SQL? En circunstancias normales, no lo necesitas. Sin embargo. el
codigo SQL puede ser excepcionalmente util en una circunstancia especifica: cuando desees utilizar una
consulta compleja como origen de datos para otro objeto, como un formulario o informe. Abre la consulta
subvacente en la vista SQL. copia el contenido entero al Portapapeles y pégalo en el cuadro de propiedad
Origen del registro para el formulario o informe.

Creacion y Modificacion de Consultas

Como otros Asistentes de Office, los Asistentes de consulta de Access XP son eficaces guiandolo con soltura
por los pasos de un complejo proceso, proporcionando explicaciones detalladas de las elecciones que
necesitas hacer v permitiéndote ver representaciones graficas de los resultados.

Aunque la vista Disefio es un entorno mas versatil en el que creas consultas, es, a menudo, mas facil empezar
a utilizar un Asistente para Crear una consulta basica. Después'de terminar con el Asistente, puedes Abrir 17
consulta en la vista Disefio para modificar el resultado.

Para ver una lista de Asistentes de consulta disponibles, pulsa F11 para Abrir una ventana de Base de datos y,
a continuacion, elige Insertar, Consulta. El cuadro de didloge Nueva consulta muestra cuatro Asistentes para
consuitas. Has doble clic en cualquiera de estas opciones para iniciar un Asistente.

Asislente para consultas de referencias cruzadas

‘tada ntersecmn de
i !'u’ Soay : . . junits
o b Y- | Cost
aor e]emplu, puede calcudar s " -
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En sus esfuerzos para simplificar tareas, los Asistentes de consulta, algunas veces restringen sus elecciones.
En el Asistente para consultas de referencias cruzadas, por ejemplo, debe basar la consulta nueva en una sola
tabla existente o consulta. Si deseas utilizar campos de mas de una tabla, debes Crear primero una consulta
que contenga todos los campos de destino. Al contrario, si creas una consulta de referencia cruzadas en vista
Disefio, puedes afiadir campos desde dos o mas Tablas relacionadas.

El primer paso en el Disefio de una consulta a partir de cero en vista Disefio es seleccionar las Tablas o
consultas en las que se basara la nueva consulta. Puedes afiadir cualquier combinacién de Tablas y consultas
existentes al panel superior de la ventana de Disefio de consulta. Elige Ver, Mostrar tabla o has clic en el
botén Mostrar tabla en la barra de Herramientas de Access XP para Abrir este cuadro. El cuadro de dialogo
Mostrar tabla proporciona lista de todos los objetos disponibles para la creacion de una consulta nueva.

Como insertar, eliminar y reorganizar los campos

Para afladir un campo Nuevo a una consulta, utiliza cualquiera de las técnicas siguientes:

% Arrastra el Nombre de campo directamente desde una lista en el panel superior v colécalo sobre la
cuadricula. Cuando sueltes el boton del ratén, aparece el campo Nuevo en la cuadricula. a la izquierda
del campo en el que lo has soltado.

*+ Has doble clic en cualquier Nombre de campo en una lista para aiiadir ese Nombre de campo a la
siguiente columna disponible. ;

% Has clic en el boton de la flecha hacia abajo en la celda superior de cualquier columna vacia desde la
lista desplegable de todos los campos disponibles. Ten en cuenta que los campos y las Tablas se
identifican utilizando la notacién NombreTabla.NombreCampo, aunque cuando seleccionas el campo
solo aparece su Nombre en el cuadro. ’

En algunos casos, puede que quieras afiadir todos los campos desde una tabla seleccionada a la cuadricula de
consulta. S1 no necesitas trabajar con las Propiedades de campos individuales de la cuadricula, puedes
arrastrar el asterisco desde la parte superior de una lista de campos a una celda en la cuadricula. Cuando lo
hace. Access XP representa la tabla en la notacion NombreTabla.*. En anotacion significa que todos los
campos de tabla se mostraran en la salida de la consuita. Si necesitas trabajar con los ajustes individuales de
campo en la cuadricula de Diseilo, has doble clic en la barra de titulo de la lista de la tabla de destino para
seleccionar todos los campos y, a continuacion, arrastra la seleccion a la cuadricula de Disefio.
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Definicion de una columna calculada

Para definir una columna calculada, introduce una expresion en la fila Campo. Puedes introducir una
expresion directamente, como por ejemplo [PrecioUnidad]*{UnidadesVendidas]; Ten en cuenta que debes
utilizar paréntesis en los Nombres de campo. O puedes hacer clic en el boton Generar para utilizar el
Generador de expresiones para Crear un campo calculado.

Si introduces una expresion sola, Access XP afiade un Nombre predeterminado para el campo calculado,
utilizando los valores genéricos Exprl, Expr2, etc. Para especificar un Nombre mas descriptivo. has doble
clic en esta etiqueta genérica y escribe un Nombre para sustituirla.

Definicion de criterios

Cualquier expresion que introduzeas en la fila Criterios indica a Access XP que muestre solo los registros
que satisfacen los criterios. En estas expresiones pueden ser extremadamente simples: >10, por ejemplo,
indica a Access XP que muestre todos los registros en los que el valor del campo seleccionado es mayor que
10. Puedes combinar varios criterios de seleccion en una sola columna o en columnas multiples.

% Las expresiones en las columnas multiples en una sola fila se tratan como criterios Y. Para
seleccionar una parte de los resultados de la consulta, un registro debe satisfacer todos los criterios de
una dila dada.

% Las expresiones en las diferentes filas se tratan como criterios O. Para seleccionarlas, un registro debe
satisfacer los criterios en cualguier fila.

Cuando crees una entrada en la fila Criterios, puedes utilizar cualquier expresion gue se evalie como
Verdadera o Falsa. Los bloques de construccion mas comunes para los campos Numeéricos y de fecha son los
operadores de comparacion: < (menor que), >(mayor que) <= (menor o igual que), >= (mayor o igual que),
< (no igual) e = (igual). Ademas, con Access XP puedes hacer una comparacién adicional utilizando la
palabra clave Entre. que expresa un rango Numérico para comparar con el valor de un campo.

También puedes utilizar los operadores logicos Y, O y No. Si las dos expresiones estan conectadas por Y, la
operacion es solo verdadera si ambas expresiones son verdaderas. Por el contrario, la operacion O es
verdadera si cualquiera de las expresiones es verdadera. La operacion No da como resultado lo opuesto de la
expresion que modifica, Verdadero si la expresion es falsa, o Falso si la expresion es verdadera.

Por tltimo, para los campos de texto, utiliza el operador Como, con o sin comodines. Si introduces una
cadena de texto en el cuadro Criterios para un campo dado, Access XP afade automaticamente el operador
Como v encierra la cadena entre comillas.
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Definicion de las propiedades de consulta

Ademas de todos los ajustes de campos individuales que estan disponibles en la cuadricula de Disefio para
una consulta, también puedes configurar muchos de los ajustes que se apliquen a toda la consulta. Abre una
consulta y cambia a la vista Disefo. Si es necesario, has clic en el botén Propiedades para ver el cuadro de
didlogo Propiedades y. a continuacidn, has clic en cualquier sitio en el darea de fondo de la ventana de Disefio
de la consulta.

La ventana Propiedades de la consulta contiene una lista de los ajustes que se aplican al tipo especifico de
consulta que estas creando. Aunque algunos de estos ajustes son para usos especializados, los siguientes son
valiosos en situaciones comunes donde puede que utilices una consulta:

Valores superiores. Devuelve un nimero especifico o porcentaje de registros. Este ajuste se utiliza
mas a menudo junto con un ajuste de ordenacion: para ver los 10 productos mas caros, por ejemplo,
has clic en la columna PrecioUnidad y ajusta Los 10 més... y la propiedad Orden a Descendente.

Valores unicos. Devuelve un resultado de consulta en el que no existen registros duplicados. Utiliza
este ajuste si deseas extraer un conjunto unico de valores de una Base de datos, como Nombres de
proveedores. Access XP elimina los duplicados desde el conjunto resultante en base a los registros
visibles en el resultado de la consulta.

Registros tnicos. Devuelve un resultado de consulta después de eliminar los registros duplicados en
el origen de datos. Dependiendo de los campos que elige mostrar, puedes ver los valores duplicados
en los resultados de consulta.

Encabezados de columna. Esta propiedad, utilizada sélo en las consultas de referencias cruzadas,
permite limitar las columnas que se van a ver. Separa las entradas por puntos y comillas. En un origen
de datos que contiene un campo OficinaRagional, por ejemplo, puedes especificar Este;Oeste;Sur en
esta propiedad. Access XP ignora los demas valores cuando se realizan en la consulta de referencias
cruzadas y muestra estas tres columnas en el orden especificado.

Mostrar todos los campos. Especifica que deseas que la consulta devuelva todos los campos de
todas las Tablas inciuidas en la consulta, independientemente de si el Nombre de campo esta en la
cuadricula de Disefio o la casilla Mostrar activada. Cuando ajustes esta propiedad, debes afiadir
campos a la cuadricula s6lo para ajustar las Propiedades Criterios y Orden.

Vincular campos secundarios y Vincular campos principales. Se utilizan para ajustar la relacion
entre un formulario principal y un subformulario u otro objeto incrustado. Normalmente, Access XP
ajusta esta propiedad automaticamente en base a las relaciones definidas entre las tablas.
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Creacion y Aplicacion de Filtros

Cuando utilizas criterios en una consulta, Access XP muestra un subconjunto de registros en el origen de
datos subvacente. Para modificar los criterios de seleccion, tienes que Abrir la consulta en vista Disefio ¢
introducir una o mas expresiones en la fila Criterios de la cuadricula de Disefio. A conunuacion tienes la
opcion de guardar estos criterios como parte del Disefio permanente de la consulta.

Un filtro es un modo mas rapido y conveniente de centrar la atencion temporalmente en los registros
especificos en una consulta o tabla. Cuando abras una consulta o tabla en la vista Hoja de datos, puedes
desarrollar y aplicar filtros rapidamente, sin cambiar a la vista Disefio, y volver a la vista sin filtrar sicmpre
que desees ver el conjunto entero de registros otra vez.

El modo mas facil de Crear un filtro es basarlo en el contenido de un registro existente. Cuando una consulta
o tabla se abre en la vista Hoja de datos, has clic en el botén Filtro por seleccion. La accion de filtro exacto

depende de la seleccidon que hagas.

e e e T ." T
zl Orden )cegdente

» Si seleccionas todo el contenido de un campo o coloca el punto de insercion en un campo sin hacer
ninguna seleccion. el filtro encuentra todos los registros en los que el contenido de ese campo
coincide con el contenido exacto de la celda seleccionada. Esta técnica es especialmente eficaz
cuando un campo contiene una Descripcion de categoria o un Nombre que se repite en registros a

traves del origen de datos.

% Si seleccionas una porcion de la celda que incluye el primer caracter de la misma, el filtro encuentra
todos los registros por los que empieza el campo con la seleccion. St deseas ver sélo esos productos
que empiecen con la letra A, por ejemplo, encuentra cualquier producto que empiece con esa letra,
seleccionala y has clic en el boton Filtro por seleccion.
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< Por ultimo, st seleccionas una porcién de contenidos de celdas que no incluyen el primer caracter. el
filtro muestra todos los registros en la consulta que contiene la cadena de caracteres o nimeros en
cualquier sitio en el campo de destino. Esta técnica es util para buscar registros basados en los
contenidos de un campo que contiene texto variable en lugar de entradas consistentes.

Si ningun registro que coincide con el filtro esta visible, has clic en el botén Filtro por formulario. Esta
opcion elimina el contenido actual de la consulta o tabla y muestra una cuadricula simple que contiene cada
una de las columnas en la consulta o tabla, con una celda en blanco debajo de cada una. Cuando hagas clic en
cualquiera de estas celdas en blanco, puedes introducir una expresién o seleccionar de entre una lista
desplegable de elementos tinicos contenidos en cada campo de la consulta.

espués de introducir los criterios en 1a ventana Filtro por formulario, has clic en el boton Alternar filtro para
aplicar ¢l filtro v consulta los resultados. Si necesitas refinar el filtro, has clic en el botén Filtro por
formulario otra vez v afade o elimina los criterios.

Independientemente de coémo crees un filtro, siempre puedes restaurar la vista de todos los registros,
haciendo clic en el boton Alternar filtro otra vez. Ten en cuenta que la sugerencia para este boton dira
Aplicar filtro o Quitar filtro, dependiendo del estado actual.

Para Crear filtros complejos o editar un filtro existente, elige Registros, Filtro, Filtro u orden avanzado. La
ventana de filtro resultante contiene una lista de campos y una cuadricula de Disefio, idéntica a la vista
Disefic para una consulta. Para refinar un filtro. aflade uno o mas campos a la cuadricula y escribe
expresiones de criterios para seleccionar un subconjunto de registros; luego has clic en el botdn Aplicar filtro
para ver el resultado del filtro. '

- L v

T e e
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Propiedades de los Campos

Anexo A

Los campos utilizados en Access XP tienen las siguientes propiedades, que puedes configurar para obtener
los resultados que esperas

l.

)

.
3.

Tamafio del campo
Formato

Mascara de entrada
Titulo

Valor predeterminado
Regla de validacion
Texto de validacion
Requerido

Permitir longitud cero
Indexado
Compresion Unicode

e TIormato
e Titulo

e Valor predeterminado

Regla de validacién
Texto de valhidacion
-Requerido

Propiedades tipo Numérico

e Tamaiio del campo
Formato

Lugares decimales
Mascara de entrada
Titulo

Regla de validacion
Texto de validacion
Requerido
Indexado

Permitir longitud cero
Compresion Unicode

Valor predeterminado

Propiedades para el tipo Texto

Propiedades para el tipo Memoeo:
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4. Para los campos de tipo Fecha / Hora las propiedades son:

Formato

Mascara de entrada
Titulo

Valor predeterminado
* Regla de validacion

e Texto de validacion

¢ Requendo

e Indexado

5. Propiedades para el tipo Moneda:

Formato

Lugares decimales
Mascara de entrada
Titulo

Valor predeterminado
Regla de validacion
Texto de validacion

e Requerido

o Indexado

6. Propiedades para el tipo Autonumérico

¢ Formato
¢ Titulo
. }ndexado

7. Propiedades para el tipo Si/No

Formato

Titulo

Valor predeterminado
Regla de validacion
Texto de validacidn
Requerido

Indexado

8. Propiedades parael tipo Objeto OLE

e Titulo
e Requerido
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9. Propiedades para el tipo Hipervinculo:

e Formato

e Titulo

Valor predeterminado
Regla de validacién
Texto de validacion
Requerido

Permitir longitud cero
e Compresion Unicode

Estas propiedades poseen unas caracteristicas predefinidas por Microsoft. Para modificar una propiedad,
bastarda con que te sities sobre ella con el raton y pulses el boton i1zquierdo de éste sobre la propiedad en
cuestion. Al hacerlo, la propiedad te muestra un pequeio boton en la parte derecha del campo que se sefiala.
Dependiendo de la propiedad puede aparecer un botdn con este €l siguiente aspecto

LI

Al oprimir este boton accedes a la utilidad que ofrece cada propiedad y sus caracteristicas predefinidas
correspondientes:

1. Tamafio del campo. Esta propiedad establece cual serd el tamafio maximo del campo en cuestion,

Sélo podras emplear el tamaiio en los tipos Texto v Numérico:

Texto: Eltamaiio de texto se mide en caracteres. Por ejemplo, st indicas como tamafio el dato
30 a un campo de tipo Texto, el maximo numero de caracteres que podras escribir para ese
campo en cada registro sera de 30. El tamafio maximo para el tipo Texto es de 255 caracteres.
Numérico: El tamano para los datos numéricos se mide segun los siguientes cinco tipos:

a)  Byte. Admite unicamente numeros enteros comprendidos entre 0 y 255.

b)  Entero. Admite solo numeros enteros comprendidos entre -32.768 y +32.768.

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

d) Slmple Admite nimeros reales (tanto enteros como fraccionarios con decimales) entre —
3,402823 x 10°° y +3.402823 x 10¥
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© Doble. Admite niumeros reales (enteros v fraccionarlos con decimales) entre -
1.79769313486231 x 10° v +1,79769313486231 x 10°%

2. Formato. Con esta propiedad se establece la forma automatica (también Hamada configuracion) en
que aparecera el dato. El formato no se puede apreciar hasta que has terminado de escribir el dato v
pasas a otro campo para continuar escribiendo. Por ejemplo. si estableces como formato que un
campo Nombre debe aparecer en mayvuasculas de forma automatica y escribimos el nombre Adriana.
no veremos 4 DRIANA hasta que pasemos a escribir el siguiente campo.

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

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

¥

Numero general } 3456.789
Moneda P43, 450,79
f Euro ; €3,456.79
Fijo - 13456:79
Estandar 3,456.79

Porcentaje 123.00%
Cientifico 3.46E4+03

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

L iy b e et L Sy e B R U e e
< [
*[Fecha general 15/06/94 5:34:23 PM
|Fecha larga Domingo 19 de Junio de 199¢
‘| Fecha mediana 19-Jun-94

| |Fecha corta ~119/06/94 .

-|Hora larga 5:34:23 PM

. |Hora mediana . 5:34PM . .. .. ..

3 Hora corta 17:3¢
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El tipo Si / No solo tiene tres posibles formatos. Recuerda que el tipo Si / Ne solo puede
contener el dato Si (o derivados) o el dato No (o derivados).

.| VerdaderofFalso - {Verdadero

; |
o SIJ’ND : Sl

N 'a T IO ST G5 TS WPV, K o et et TS R RN et e HRRe A PRI i Hmpiohod . ik b e 100

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

Para utilizar el asistente debes hacer clic en el cuadro de texto de la mascara de entrada. Entonces, aparecera
el boton .| asuderecha al pulsario obtendras lo siguiente.

Ty

| méscara de'entrada’ & PASSWORD] R

; ke A v cattimn D

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

' Asnstente para mdscaras de entrada

Bl s Pt R

g e g e A

-:_Que masca;a de entrada es fa adecuada para el aspecto que desea dar .. . -

LMM“ st B 1‘1 ~"" \‘J* L ¥ ’“;’l‘!*'%‘;:w‘“‘f}-’
. llsta Mascara entrada *haga clc en el
5% Frug BT AN o g By

‘Aspecto de'los’ ‘datos:*

:|Hora larga

3:12:00 &M
-|Fecha corta ,27/09/69
§o Hora corta ) :03:12
| Hora mediana {03:12 AM
B e L s g R L WW‘%“%{"*W”@:"‘“

TR e gy = e oo T A R e e A Vo |

ke
s,
'.,
e g e T
E e ,”.;z“—- T 1 e
— Axg,u T

|
i
i+ | Fecha mediana 127-5ep-69
r
|
H
[
i

...é}m::-mm ,;r Iy
Cantelar slx fi%ﬁ:*mra

g T

§igmente“
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Como ves, en él existen plantillas predeterminadas, como el Namero (de teléfono) o el NIF. Incluso existe
el tipo Contrasefa que no deja ver el contenmido del campo.

Después de este paso existen otros tres para completar los datos de la plantilla que deseas aplicar al campo en

cuestion.

Nota

Ten cuidado cuando emplees la plantilta para nimeros de teléfono puesto que puede estar incluyendo el niimero de un
celular, que tiene distinta forma (sin prefijo ni guiones). Ademas, debes tener en cuenta que s1 ¢} numero llevara
prefijo internacional fa mascara que te ofrece el asistente no te servira.

Para crear una mascara de entrada manualmente debes usar varios caracteres que tienen funciones especiales.

Cuando agregues una de estas en su posicion habra un solo caracter de los siguientes tipos: .

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

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

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

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

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

f) Puedes teclear el simbolo > en cualquier parte de la mascara. Su funcién es que todas las
letras que le sigan (a su derecha) apareceran automdticamente en mayusculas. lgualmente
podras emplear el signo < para que aparezcan en mintsculas.

Veamos un ejemplo. Para una matricula de coche podras teclear la siguiente mascara:

?L\-0000\-L?
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Nota

Detalles:

a)Como hay en algunos paises, (que no es nuestro caso pero que nos puede servir para hacer
mas claro este ejemplo) matriculas de provincias que sdlo tienen una letra, la primera debe ser
una interrogacién ? (letra no obligatoria). Después tecleas una L (letra obligatoria) para que.
como minimo, debas teclear una letra al principio de la matricula. lgualmente. al final de la
matricula haces lo mismo (aunque en orden inverso) porque hay matriculas de coche que sélo
tienen una letra detras del nimero (por ejemplo, en ciertas provincias de Espafia o Inglaterra.
Por tanto tecleas una L para la letra que exista y una interrogacion ? por si no hay segunda letra
y puedes dejarla vacia.

b) Tecleas dos guiones (precedidos de /) para que aparezcan en la matricula automaticamente
(de este modo no tendremos que teclearlos nosotros).

¢) Tecleamos cuatro ceros 0000 (cifras obligatorias) para que sea necesario teclear las cuatro
cifras de la matricula sin dejar ninguna vacia.

Los caracteres que afiadas a una mascara de entrada no formaran realmente parte del dato cuando lo escribas  Por
giemplo, si afades una mascara para un DNI con puntos separadores de miles y un guidn para separar la letra del
final, éstos (puntos y guion) no formara parte del dato, que estard compuesto solo por los digitos de DNI y su letra a
efectos de almacenamiento en el disco. ’

L

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

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

Regla de validacion. Esta propiedad limita el dato que desees incorporar. Por ejemplo, una edad
(poniéndonos optimistas) no superard el valor 150 (si hablamos de afios para personas), por tanto.
podrias limitar el valor de entrada de forma que no se pudiera escribir un nimero mayor que 150 ni
menor que 0. El.proceso de validacion se crea tecleando en el mismo cuadro de texto de la Regla de
validacioén, o bien, mediante un cuadro de didlogo que aparecerd al pulsar el boton. ..} hayala
derecha del mismo cuadro de texto. '
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En el gjemplo, el campo Edad debera ser mayor que 0 y menor (o igual) que 150. ! la expresmn que validaria

ese caso

,(Edad mayor que cero ¥ 'Edad menor o igual que 150

seria:

[Edadj>O Y [Edad]<=150 - -

cvd

‘E::f.i

Detalles:

7.

a) Observa que el campo Edad se escribe entre corchetes, pero no es necesario teclearlos, va que,
si Access detecta que la palabra Edad se corresponde con un campo de la tabla, asumird que
dicha palabra es en realidad el campo Edad y le afiadird los corchetés automaticamente. Sélo
serd necesario teclearlos en campos cuyo nombre esté formado por mas de una palabra (ejemplo

[Codigo postal]).

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

. "f HCance.lar K

p e

| - B
;-ij_;_u "fjf Z[s); @anmhcm@i Fmg%fm |_r :

rreseyTir

Texto de validacion. Se suele escribir siempre que se ha afiadido una Regla de validacion. En él
debes escribir el mensaje de error que aparecera si no se cumple la regla de validacion. Per ejemplo,
si escribes el texto E! numero debe estar incluido entre 1 y 150y has escrito correctamente la
expresion en el cuadro de texto Regla de validacion, cuando teclees un dato incorrecto en el campo,
obtendrés el siguiente cuadro de advertencia:
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/ ,!5 )
* ) Microsoft Access

La edad debe tener un rango de 0 a 150 afios
® Ayuda...

hd . N N :’ , "‘:}T.".":.'.'.".’:T..g“’”"‘!
N | iAceptar! |

e T

8. Requerido. Si eliges Si en el cuadro de texro Requerido, serad obligatorio afadir un dato para cada
registro de la tabla que contenga ese campo. De lo contrario, el campo puede permanecer vacio.

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

10. Indexado. He aqui una de las formas de crear indices para las tablas. Consiste en teclear el dato Si
(Con duplicados) o Si (Sin duplicados) en el cuadro de texto Indexado, o bien. elegirlo mediante la
lista que obtendremos al hacer clic sobre su boton _**} (a la derecha del cuadro). Ef campo scbre el
que se indexa sera el que lleve el orden de clasificacion de ia tabla. Por ejemplo, si deseas ordenar la
tabla por apellidos, debes ir hasta el campo Apellidos en la tabla y elegir en Indexado el dato Si (cor
duplicados), porque si seleccionas Si (sin duplicadoes) no podras escribir dos o mas apellidos 1guales a
lc largo de la tabla. Como sabes, una 1abla puede indexarse por mas de un campo. de modo que si el
primer campo sobre el que se indexa se repite en otro registro, Access llevard a cabo la ordenacion
mediante un segundo campo. Si no deseas que ese campo sea el que ordene la tabla. teclea No (0 dé€jalo
asi sl va esta en este modo). . '

11. Lugares de¢imales. En los campos numéricos (iipos Numérico, Moneda y Autonumérico) -pﬁedes
modificar esta propiedad, cuyo fin es el de establecer la cantidad de cifras decimales que puede contener
el campo numérico en cuestion. Para trabajar con esta propiedad, sencillamente escribe el numero de
decimales que deseas ver en el campo, o bien elige el datc Automatico, que te permite escribir una
cantidad distinta de cifras decimales en cada registro, ajustandose a las necestdades de cada uno de ellos.
Por ejemplo, supdn que se afiade el campo Es/atura en una tabla. Si eliges el tipo Numeérico para €l,
podremos establecer los decimales que deseas de modo que, aunque teclees posteriormente un numero
eniero aparecera una coma y tanios ceros detras como decimales havas elegido. Si eliges por el dato
aulomdtico. cada registro( cada individuo de la tabla) tendra en su campo Estatura los decimales que
sean necesarios:

e 1,85 (metros) ‘
e 2 (metros), etc. ' o .

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