
Examen final de Access XP 
Senado de la República 

A 

Nombre-----------------~----- Tumo _______ _ 

Instructor----------------- Aciertos ____ Calificación 

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

Nota en caso de correccián se tomará como malo el reactivo correspondiente 

1) ¿Cuál es el modelo de base de datos que basa su relación mediante punteros? 
a) Relacional 
b) Jerárquico 
e) Red 
d) Ninguno 

2) ¿A que tipo de modelo de base de datos pertenece Access XP? 
a) Relacional 
b) Jerárquico 
e) Red 
d) Prioridad 

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

4) ¿Qué tipo de extensión genera las bases de datos de Access XP? 
a) mdb 
b) mdb 
e) frm 
d) SQL 

5) Es un conjunto de información ordenada y clasificada 
a) lndex 
b) Base de Datos 
e) Filtro 
d) Consulta 

6) Es el elemento que sirve a Access XP para relacionar sus elementos 
a) lndex 
b) RFC 

~' ' 

Valor y, punto 
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•• e) Campo Clave 
d) Integridad referencial 

7) ¿Cuál es el tamaño máximo que permite un campo de tipo texto0 

a) 50 
b) 255 
e) 1Mb 
d) No tiene limite 

e) No tiene limite solo depende del tamaño 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) Multimedia 
e) OLE 
d) Memo 

9) ¿Cómo debes 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 
e) Requerido 
d) Campo Clave 

1 O) ¿Qué filtro debes de usar para indicarle a Access XP que realice un filtro de acuerdo a un dato 
seleccionado? 
a) Formulario 
b) Avanzado 
e) Por selección 
d) Es automático el filtro en este caso 

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

12) ¿Para cambiar la estructura (propiedades) de la tabla. debes de abrir la tabla en? 
a) Hoja de Datos 
b) Diseño de Estructura 
e) Vista Diseño 
d) Propiedades de Access 

13) Es un ejemplo de operador de comparación 
a) + 
b) <= 
e) 
d) y 

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

15) ¿Cuál es el procedimiento adecuado para abrir la lista de campos en un formulario0 

a) Menú Edición 1 propiedades 1 lista de campos 
b) Menú Formato 1 lista de campos 
e) Menú Archivo 1 propiedades del formulario 1 lista de campos 
d) Menú Ver 1 lista de campos 

16) ¿Cuál es el formato que tiene que tener una imagen para que la pueda leer Access XP0 

a) JEPG 
b) BMP 
e) TIF 
d) Cualquiera de las anteriores 

Valor 1 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 y un numero opcionales ejemplo 

123AB-CD4 

Mascara __________________________________________________ _ 

18) Escribe la orden correcta en la propiedad adecuada para que solo puedas ingresar los valores 
1 itera les A, B y C solamente. 

Formato 

Origen del control ...............• 
Máscara de entrada ............. . 
Valor predeterminado . , , .... , .... . 
Regla de validación , . , , . , , . , , .... . 
Texto de validación .... , , ........ . 
Activado , .. , . , ... , . . . . . . . . . . . . Sí 
Bloqueado . .. . .. . .. . .. . .. .. . .. . No 
Buscar por filtro ...... , .... , .. , . . Predeterminado de la base de datos 
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Objetivo General 

Al termino del programa, el partiCipante estará preparado para 
diseí'!ar. crear y aplicar una base de datos a un nivel básico e 
intermedio con el programa de Access XP, para aplicar las ventajas 
del programa en la gestión de grandes cantidades de información 
en su institución o empresa. logrando con un manejo rápido y 
confiable en la administración de datos en forma electrónica. 
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Introducción 

·En la actualidad en cualquier institución o empresa se requiere 
manejar grandes cantidades de información de forma eficiente y 
rápida y para esto existen programas capaces de de manejar 
eficientemente la información, uno de estos programas es Access 
XP parte integral de Office XP y que tiene el propósito de proveer 
las herramientas de manejo de archivos electrónicos para 
controlar, editar, buscar o modificar todo tipo de datos, esta basado 
en el tipo de bases de datos relaciónales. El manejo completo de la 
aplicación permite que se genere una base de datos completa y 

_robusta, capas de procesar grandes cantidades de información en 
tiempos extremadamente cortos. El curso completo comprende 
tres módulos que son, modulo uno introducción 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 la información completa en 
forma de anexos, para que los interesados amplíen sus 
conocimientos de manera autodidacta. 
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Fundamentos de Access XP 

Cómo Planificar una Base de Datos de Access XP 

De todas las aplicaciones de Office, Microsoft Access XP es, como mucho, las más exigente y 
conceptualmente más desafiante. Cualquiera habrá compuesto alguna vez una memoria entre 
varias oficinas, o habrá realizado un presupuesto que puede relacionar Word o Excel 
instantáneamente; una Base. de datos de Access XP, debe construirse individualmente. Con 
ayuda de un Asistente, es posible ensamblar la aplicación 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 llegar a tener tamaños 
enormes, servir las necesidades de información de grandes organizaciones y actuar como una 
presentación 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: 

·:· El motor de Base de datos es Software (generalmente invisible) que actualmente 
almacena, indexa y obt1ene datos. Cuando creas una Base de datos autónoma, 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 objetil,tos de Base de datos proporcionan la interfaz necesaria para mostrar, introducir y 
extraer información desde una Base de datos. Los objetivos de Base de datos comunes son 
tablas. formularios. consultas e informes. 

·:· Access XP incluye un conjunto completo de Herramientas de Diseño que utiliza para Crear 
objetos. El diseñador de mforme, por ejemplo, permite ordenar los datos, Agrupar por 
campos y añadir encabezados y pies de páginas a cada página, así como a todo el informe. 

·:· Por último, Access XP incluye un rico conjunto de Herramientas de programación que 
puede utilizar para automatizar tareas rutinarias. Para más confusión,. la ventana Base de 
datos incluye un tipo de objeto llamado Macros; estas Herramientas de automatización son 
completamente diferentes del cód1go Visual Basic para Aplicaciones que pueden añadir a la 
mayor parte de los objetos de Base de datos. 

El tipo de Archivo básico en Access XP es una Base de datos, que utiliza la extensión *.mdb. 
2uriosamente, un Archivo de Base de datos de Access XP no tiene que contener ningún dato en 
absoluto; si utilizas Access XP estrictamente como una presentación para obtener información 
desde una Base de datos SQL Server, el Archivo *.mdb sólo debe contener objetos de formulario, 
informe y consulta. Si diseñas la Base de datos ·para mantener datos, debes Crear uno o más 
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ACCESS XP 
objetos de tabla para mantener los datos y esos objetos, así como los propios datos que están 
almacenados en el Archivo de Base de datos. -

Los bloques de construcción básica, de una base de datos Access XP son objetos. Aunque 
Access XP soporta muchos tipos de objetos, los más comunes son las tablas, las consultas, los 
formularios y los informes. Una base de datos puede contener cualquier número de objetos. La 
ventana de la base de datos, que está visible por defecto cuado abres una base de datos nueva, 
permite Crear y modificar objetos de edición -contenidos en la base de datos actual. 

Tablas 

Gñi At~yr ~ ~eño ,'.íi:! ~vo X ; g ~ ·:~- r =~= .ru 
!2rJ Crear uM tabla el"o .,~a ~eño 

t?J.J Crear UM t-'bl~ i..dlz,yrl:) el M!Stente 

!~[J Cle<'lr l.n!l t<'!bla roodu:lei"OO datos liE-liil '"""'" El (~ dt' er"!VIOS 

l:iJ [~t o!oles de peóó:,s 

lllil Etl'CIIe~s 

l:iiJ Pedidos 

Q Pto.::luctos 

¡;] PrOYeeóO•e5 

Una tabla es la unidad básica para almacenar una colección de datos en una Base de datos 
Access XP. Una definicrón de tabla consiste en una lista de campos, cada uno de los cuales 
almacena un fragmento drscreto de información para un solo registro. Por ejemplo, una tabla 
Empleados puede contener los campos Apellido, Nombre, Cargo, Fecha de contratación y 
Tratamiento. Como cada regrstro consiste en un conjunto completo de campos, un solo registro en 
la tabla Empleados contiene todos los campos disponibles para un solo empleado. 

La disposición de los campos y registros es más que obvia en la vista Hoja de datos, que 
muestran los datos en filas y columnas. Cuando abras una tabla en una vista Hoja de datos, cada 
regrstro 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 consulta 
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 también puede 
,ontener 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 información, 
generalmente un registro cada vez. Es posible diseñar 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 validación de datos. Una ventana de 
formulario también puede incluir un subformulario que muestre información procedente de una 
tabla relacionada. Por ejemplo, un formulario que muestre un solo registro desde la tabla 
Departamentos, puede incluir un subformulario que enumere todos los Empleados que trabajen en 
un departamento concreto. 

Informes 

Los informes permiten presentar datos de una o más Tablas o consultas en un estilo legible y un 
Formato profesional, generalmente para salida impresa. Un informe puede incluir listas detalladas 
de datos específicos, con cada fila que consiste en un solo registro, o puede proporcionar un 
resumen estadístico de una gran cantidad de información. Un Diseño de informe puede incluir la 
agrupación y ordenación 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 páginas también conocidas como páginas de acceso a datos, permiten publicar 
información de Base de datos en la Web. Puedes diseñar las páginas que presentan datos, 
permiten a otros usuarios modificar el contenido de una Base de datos, permiten a otros 
usuanos a modificar el contenido de una Base de datos, incluyendo cambios de datos y 
añadiendo datos Nuevos a una tabla, o proporcionar Herramientas para análisis de datos. 
Es relativamente fácil Crear una página de acceso a datos, gracias al Asistente para 
págmas; sin embargo, modificar una página de acceso a datos y administrar sus ajustes de 
seguridad requiere habilidades de experto. Al· contrario que otros objetos de Base de datos, 
una página de acceso a datos se almacena en el disco como un Archivo HTML 
independientemente; los iconos en la ventana de la Base de datos son accesos directos al 
Archivo actual. 

·:· Las Macros permiten definir una secuencia de acciones en una Base de datos Access XP. 
Las Macros son generalmente fáciles de Crear, incluso para los usuarios que no saben casi 
nada acerca de programación. Selecciona cada acción por el Nombre, rellena los 
argumentos de acción apropiados y suministra opcionalmente una condición bajo la que se 
realizará la acción Por ejemplo. puedes especificar que una macro particular debe 
Ejecutarse cada vez que abres un formulario específico, o puedes adjuntar la macro a un 
botón de comando en un formulario. Puedes Ejecutar una macro, selecciona el objeto en la 
lista Macros y has clic en el botón Ejecutar en la barra de Herramientas de Access XP. 
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ACCESS XP 
•!• Los módulos son una colección de procedimientos y declaraciones de Visual Basic, 

diseñados 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 
genere código VBA automáticamente. 

Cómo Trabajar con Objetos de Base de Datos 

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

La acción 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. Del mismo ·modo, haciendo doble clic en un formulario o icono de informe, 
abre el objeto seleccionado utilizando los contenidos actuales de la base de datos: El efecto es el 
mismo si seleccionas una ventana. (Si seleccionas un objeto Informe, el botón Abrir se reemplaza 
por el botón Vista previa. 

Para ver y modificar la definición y estructura de un objeto, selecciona cualquier objeto y has clic 
en el botón diseño. En la vista diseño, 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 los 
datos, o ajustar cualquiera de los. cientos de otras Propiedades para el objeto seleccionado: 

Creación de los objetos nuevos 

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

·:· Has clic en el botón 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 diálogo 
resultante 

Crear una tabla nueva en la 
111st a Diseño . 

' ·-·- ---- ·- __ ) 
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•:• Has doble clic en cualquiera de los iconos de plantilla mostrados al principio de cualquier 

lista de objeto. 

'imAbttr ~~~fE~! X ]'aJl ·:~·ífi;tn 

~] Cre<!lf ISla tabla en VISta Dtseiio 

~J Oe<!lf \.1'\a t~ utiizM'Ido el aSIStente 

~J Cre¿r ll'l<~ t~ rtrodu:tendo datos 

!ID ¡¡;¡¡¡¡¡ 
Q Chertes 

13 Cornpafllas de envlos 

1illJ Detales de pe~ 

o Emo'e""" 
¡:¡¡,_ 
[El Produ::tos 

~ Proveedores 

Cuando se utilizan juiciosamente, los Asistentes pueden ser muy útiles en el diseño inicial de 
cualquier objeto de base de datos. Algunos Asistentes son valiosos principalmente como 
Herramientas introductorias para recién llegados 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 

.r;de Access XP abandonan rápidamente los Asistentes para tablas y formularios: por ejemplo, en 
. __ ,ambos casos. la vista diseño representa un modo mucho más eficaz de desarrollar objetos 

md1v1duales que concuerdan con precisión con las exigencias específicas. 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 diseño, 
normalmente es más fácil mover o modificar los objetos existentes que agregar y modificar 
controles Nuevos. 

Administración de objetos de base de datos 

Para ver una lista concisa de opciones disponibles para los objetos existentes, selecciona 
cualquier objeto de la veritana de la base de datos y utiliza un clic con el botón derecho del ratón 
en los menús contextuales. Muchas de estas opciones están también disponibles desde los 
botones de la barra de Herramientas o desde los menús de Access XP. Puedes Abrir cualquier 
objeto para ver el contenido o su diseño; también puedes renombrar o borrar un objeto, cortar o 
copiarlo al portapapeles de Windows o añadirlo a un grupo de accesos directos favoritos para 
acceder rápidamente a ellos. 

Modificación de las propiedades de objeto 

Lo que resulta confuso, es que cada objeto de base de datos tenga dos conjuntos de Propiedades. 
3i haces clic con el botón derecho sobre el icono de objeto en la ventana base de datos y elige 
Propiedades, puedes ver un cuadro de diálogo escueto que enumera las Propiedades generales 
del objeto. Éstas incluyen el Nombre del objeto, una descripción de texto, la fecha en que se creó 
el objeto y la fecha en que se modificó por última vez. ¡Nada más! 
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Prop1etar10: Admll'l!Strador 

AtnbutO$: r Qcu!to 

r SeQUmento de fdas 

Aceptar Cancelar 

ACCESS XP 

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

. de ese objeto. 
- "\..,1 

Formato j Datos j Eventos 1 

T1tulo. . ........ . 
V1sta preaetermenada. 

Vest-3s per m1ttOas . 
B:mas de desplazama~·nt.:t. 
Selectores de eeg!Stro. 

óotones de despla:am1ento .. . 
Sepa~ adores de re9Jstros .. . 
A]uste de tamaño autom~tlCo . 

(entra do automdtrco . 
Est1lo de los bordes . 

Otras 1 Todas 1 

1 
FormulariO s~mple 

..:.rnbas 
Ambas 
Si 
Si 

.. Si 
Si 
No 
AJUStable 

Cuadro de control . .......... Sí 
Ambos .3Ctlv.ldoS 

Botórt Cerr.~r , . .3í 

Creación de accesos directos a los objetos de base de datos 

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 individuales, 
Access XP permite Crear accesos directos que representen objetos de Base de datos 
individuales. Puedes utilizar estos accesos directos igual que lo haria con los accesos directos que 
3puntan a los documentos de Word o los libros de trabajo de Excel. Supongamos que has creado 
un informe de ventas semanales que ejecutan cada lunes por la mañana. Si guardas un acceso 
directo a cada objeto de Base de datos en el Escritorio de Windows o en el menú 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 botón derecho del 
ratón 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 Escritorio de Windows; si la Base de datos está 
almacenada en una red, el cuadro de diálogo Crear acceso directo también incluye el Nombre y 
ruta completos. Has clic en el botón Examinar para elegir una ubicación nueva, si lo deseas, y a 
continuación has clic en Aceptar para guardar el acceso directo. 

Cómo organizar objetos en grupos 

Con el 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 propósito 
específico, pero nunca se utilizan de forma interactiva. Toda esa saturación dificulta el encontrar 
los formularios, los informes y otros objetos que utiliza más a menudo. 

¿La solución? Creár Grupos de acceso directos a los objetos que utilices más a menudo. Los 
botones de grupo aparecen en la esquina inferior izquierda de la ventana de Base de datos, a 
continuación 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 específicas. Por ejemplo, si tienes un conjunto de consultas y formularios que 

í~--,utiliza cuando introduce datos Nuevos en una Base de datos, puede que quieras Crear un grupo 
.independiente llamado Entrada de datos. con accesos directos sólo a esos objetos. Al contrario 

~.-

que las colecciones de objetos incorporados en la ventana Base de datos, que almacenan sólo un 
tipo de objeto, los Grupos pueden contener accesos directos a múltiples tipos de objetos. 

r~. ¡g;· - )<' ' •· []·•· ~ ~ Abrtr ~-· "'-~eno ;o;'¡N,ev·· - ~ •- •-•- ·~:o \..:.I! _ L'l.,. _ ~ :.t '- -' •• •·•· ,.,;; 

Ob¡etos 

O Tablas 

c§l •-:on~IJit a:.-

1§~] 
B lntormes 

.... , Págrnds 

¡; f•1<3CI'OS 

0j Crear formulano en vrsta Diseño 

I!J J •:re::r un formular !O utrli:ando el asrste-nte 

t:ID cor._o:~ut 

§j f.;.r _ all)'T1n•)S 

§! •.. 

.~ecesitas dominar varias habilidades clave para trabajar eficazmente con los Grupos: 

Instructor ()le/o Galicia Cedi//o - 12 -



NOTAS 



ACCESS XP 
•!• Para añadir un objeto a un grupo, arrastra tu icono desde la ventana Base de datos al grupo 

de tu elección. Esta acción 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 botón 
de grupo, ve la lista de objetos que has colocado en ese grupo. 

•!• Para Crear un grupo Nuevo, has clic con el botón derecho del ratón sobre el Nombre de 
cualquier grupo existente y elige Nuevo grupo· del menú contextua!. En el cuadro de diálogo 
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 la 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 posición: 
desplázate 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 disp_onible 
para los tipos de objetos incorporados; o hacia la parte central del panel, de modo 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 botón Eliminar 
situado en la parte superior de la ventana de la Base de datos .. Esta acción simplemente 
elimina el acceso directo de un grupo; no afecta al objeto de Base de datos real en la lista 
orig1nal. 

·:· Para eliminar un grupo entero, has clic con el botón derecho del ratón en el Nombre de 
grupo y elige Eliminar grupo. A continuación, has clic en Si para confirmar. Esta acción 
elimina el grupo y todos los accesos directos a él. Sin embargo, no se modifican los objetos 
originales de la Base de datos. 

·!· Para renombrar un grupo, has clic con el botón derecho del ratón sobre el Nombre del 
grupo y elige Cambiar Nombre. Introduce el Nombre Nuevo en el cuadro de diálogo 
resultante y has clic en Aceptar. 

Uso de Asistentes para Crear Bases de Datos y Objetos 

Como ya te eh comentado antenormente, Access XP ofrece una colección de Asistentes que 
ayudan a crear objetos mdiv1duales en una Base de datos que estés desarrollado. Además, 
Access XP incluye otro conjunto de Asistentes que crean bases de datos multiusos completas, 
dedicadas a los procedimientos comerciales específicos. Estos Asistentes crean aplicaciones de 
bases de datos desarrolladas y diseñadas para realizar tareas comerciales comunes, como, por 
ejemplo, contabilidad de gastos, administración 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, así como una aplicación 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 menús y 
los formularios están unidos por el código VBA, que puede inspeccionar ·y tomar prestado 
''.icilmente 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 botón Nuevo en la barra de Access XP o elige Archivo, Nuevo. En el cuadro 
de diálogo Nuevo, has clic en la ficha Bases de datos. 

2. Selecciona cualquiera de los iconos del Asistente de Base de datos. No es·pere ninguna 
ayuda de la ventana de Vista previa situada a la derecha, todo lo que muestra es una 
ilustración abstracta que pretende representar las funciones de la aplicación 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 Generará, elige 
una nueva ubicación si es necesario y has clic en el botón Crear. 

4. Sigue cada paso del Asistente para leer una breve Descripción de la aplicación de Base de 
datos, selecciona los campos para las Tablas específicas y elige opciones de formateado, 
como por ejemplo imágenes de fondo y estilos de presentación. 

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 submenú de opciones adicionales. Para 
modificar el propio panel de control, elige Herramientas, Utilidades de la Base de datos, 
Administrador de panel de control. 

~-. :• 
! 

1 

\
j 

, __ 

__j ;/r~r~ pr~Vl" de ki111'lforme~ 

_j •= 'IITltll.'lrlu; e~rr.enlc.! od PMel de conllol 

_j _;oo. Oe e$t<'l b.ne ~Odio~ 

Uso de las Bases de Datos de Ejemplo 

Algunas bases de datos de ejemplo también están incluidas en Office XP. Al contrario que los 
Asistentes de Base de datos, estas aplicaciones de ejemplo ya están pobladas de datos. La idea 
no es Crear aplicaciones que puedas ut11izar inmediatamente, sino ofrecer ejemplos de técnicas 
que puedas utilizar en sus propias bases de datos y mostrarte como deberían aparecer los 
informes y los formularios en la operación. Cuando inic1as Access XP, aparece una lista de estas 
bases de datos en el panel de tareas Para Abrir cualquiera de ellas, Selecciona cualquiera de los 
ejemplos y has clic en Aceptar. 
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Nota estos ejemplos deberás de instalarlos en el momento de Instalar Office XP en la Opción 
Personalizada en el ejemplo de la imágen están instalados Jos archivos de casa maria que 
corresponden al curso de programación en Access. 

~ ~ Nuevo archiVO 

Abrir un archivo 

adpl 

Examenbd 

Casa María 

Casa Maria 

5 Más arch1Yos ... 

~uevo ____ _ 

~ ) Base de datos en blanco 

l:i] Pág1na de acceso a datos en blar 

g,j Proyecto (datos existentes) 

~ Proyecto (datos nuevos) 

J'ltuevo a partir de un archivo 
~Kistente; ______ _ 

~.-.il Eleg1r arch1vo ... 

~':'~YE~P.~~!r de una_P!C!!!tl!lª"-
;z; j Plant•llas generales ... 

"] Plantillas de M1crosoft.com 

~ Agregar S1t1o de red .. 

III Ayuda de Microsoft Access 

;;; Mostrar altniCIO 

Igual que en las bases de datos generadas por Asistentes, estos ejemplos son aplicaciones 
completas controladas por menús. 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 Diseño de cualquier objeto individual. 

Conforme te vayas familiarizando con estos ejemplos, puedes tomar prestados los objetos 
especificas desde los archivos: por ejemplo, una tabla o formulario que coincida bien con las 
necesidades de una Base de datos que estés creando. El modo más 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 botón derecho del ratón y selecciona Copiar en el menú contextua! (o pulsa 
Ctri+C). 

3. Abre la Base de datos en la que deseas copiar el objeto y elige Edición, Pegar (o pulsa 
Ctri+V). Cuando se te pida, proporciona un Nombre para el objeto que está copiando a la 
Base de datos. Access XP pega automáticamente el objeto en la ubicación correcta en la 
ventana Base de datos. 

Instructor Ore/o Galicia Cedilla - 15 -



NOTAS 



ACCESS XP 

Cómo Exportar e Importar Datos 

Más tarde. o más temprano, probablemente más temprano, desearás transferir información 
almacenada en una Base de datos de Access XP a algún entorno de Software, o mover datos 
creados originalmente en otro programa a Access XP. En algunos casos, desearás 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 aplicación creada en un programa más antiguo, como dBASE, FoxPro o 
Paradox, puede que necesites importar datos dos veces: una cuando empiezas a diseñar 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 ejemplo, si 
has creado un informe o consulta en Access XP, puedes transferir los datos a Word para 
incorporarlos en un informe más grande o enviarlos a Excel donde puedes analizarlos fácilmente 
con la ayuda de tablas y gráficos dinámicos. En Access XP se puede exportar objetos 
independientemente a otras aplicaciones solo tienes que seleccionar el objeto (tablas, consultas) 
e 1r al menú archivo opción exportar y escoger el destino y formato. 

Las Herramientas más simples y eficaces de esta categoría se conocen como Vínculos con 
Office: estos métodos abreviados están diseñados para enviar datos de Access XP directamente 
a otra aplicación de Office. Para utilizar una de las tres opciones de Vínculos con Office, primero 

··,selecciona un objeto de destino en la ventana actual de Base de datos o abre un formulario, ·~ 
,Informe o consulta; a continuación elige Herramientas, Vínculos con Office o has clic en la lista 

·-'desplegable Vínculos con Office en la barra de herramientas de Access XP. La lista incluye los • 
tres elementos siguientes: 

·:· Combinar con MS Word. Esta opción envía una tabla de datos a un documento de 
combinación de correspondencia Nuevo o existente en Word. Cuando la transferencia ha 
terminado. puedes insertar campos desde la tabla de Access XP como campos de 
combinación en el propio documento de Word. 

•:• Publicar con MS Word. Esta opción 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 
comerciai!Tlás grande. 

·:· Analizar con MS Excel. Esta opción crea un Archivo de Hoja de cálculo 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 
matemáticas, estadísticas y analíticas que puede que no sean posibles en Access XP. 
También pueden hacer uso de las versátiles capacidades graficas de Excel. Si el informe 
con el que empieza incluye agrupación, la Hoja de trabajo Excel resultante incluirá también 
los subtotales. 

También puedes Crear un Archivo de Word o Excel seleccionando un objeto en la ventana Base 
de datos y, a continuación, eligiendo Archivo, Exportar. En el cuadro de diálogo Exportar, puede 
elegir un Formato específico (incluyendo Formatos para versiones anteriores de Office) y 
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proporc_ionar un Nombre no predefinido para el Archivo que se Creará. Puede que prefieras este 
enfoque frente a las opciones de Vínculos de Office si necesitas más control sobre el Formato o el 
Nombre de Archivo resultante. 

Otro uso importante de las opciones de importación y exportación es intercambiar datos entre 
Access XP y otros programas de administración 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, primero abre o selecciona el objeto de Base de datos y, a continuación, elige 
Archivo, Exportar. Para leer Archivos producidos por estas y otras aplicaciones, elige Archivo, 
Obtener datos externos, Importar. 

í ~rch1v0 ! Ed.c1ón :!er 

i CJ ~evo ... 

abnr ... 

Insertar t;jerramtentas Ventana ~ 

Qri+U 

Ctri+A .¡ ¡;;;; 
~ 
~ 

Ob~ener ~os externos 

.. ,. ~errar 

¡¡ 
;j G,Jardar como · · 1r una tabla en 1r1sta Drs~ 
·¡r¡ --Exp_o._t"'---. -------,~~r una tabla ut11tzando el aststente 

:1 'r una tabla ll"'troduoendo datos 

·~ :-;.. , l_:_:~ 1/JSta pr ell!l}!Odr 

; ~ trnt<r1m1:. .. Ctd+P 

• o 

;; ban_reac mdb 

± E .. arnenbd.mdto 

.2_abr 

Uso de Expresiones en Objetos de Bases de Datos 

En el Diseño de los objetos de Base de datos, puede que escriba a menudo expresiones para 
llevar a cabo operaciones particulares. Una expresión es una combinación de símbolos, valores e 
identificadores que calculan un resultado Numérico o produce algún tipo de valor. Algunos de los 
operadores que utilizarán en las expresiones incluyen los operadores aritméticos de uso diario: + 
(suma), - (resta), • (multiplicación) y 1 (división). Otros operadores utilizados en expresiones puede 
que sean menos familiares . 

. as expresiones son útiles en Access XP en muchos tipos de objetos. A continuación tienes unos 
cuantos ejemplos: 
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•!• En una consulta puedes inclUir campos calculados, en las cuales cada entrada es el 

resultado de una expresión. Los operandos en la expresión·pueden incluir otros campos en 
la misma tabla o en una tabla relacionada. Puedes utilizar una expresión para calcular una 
fectTa de vencimiento para una factura ([fecha de venta] + 30) o para producir un total, como 
Cantidad*PrecioUniatario. Proporciona la expresión para la columna y Access XP realiza la 
operación para cada registro en la Hoja de datos resultante. 

•!• El Diseño de un campo individual en una tabla puede que incluya una regla de validación, 
que especifique un rango de entradas aceptables en el propio campo. Puedes Crear una 
regla que prohíba a los usuarios introducir un valor futuro o de más de 30 días en el 
campo Fecha de venta, por ejemplo, si una entrada de datos dada no coincide con la 
condición expresada en la regla, Access XP rechaza la entrada. Para Crear una regla de 
validación, escribe una expresión que evaluará como Verdadero o Falso cada entrada 
nueva. Si el resultado es Verdadero, la entrada se acepta: si es Falso no. 

•!• Un criterio es una expres1ón que se puede utilizar para seleccionar un grupo de destino 
para una operación particular Cualquier 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 expresión de criterio devuelve el valor Verdadero o Falso para cada registro 
examinado. 

En estos y otros ejemplos, puedes utilizar tipos específicos de operadores y expresiones para 
producir los tipos apropiados de valores. Las siguientes categorías de operadores se utilizan 
comúnmente: 

•!• Los operadores aritméticos, además de los familiares (+,-,* y /) incluyen A 

(exponenciación), 1 (división de números enteros) y MODULO (el resto de la división de dos 
números enteros). Estos operadores exigen operandos Numéricos y producen resultados 
Numéricos. 

•!• Operadores de comparac1on < (menor que), <= (menor o igual que), <> (no igual), > 
(mayor que), >= (mayor o 1gual que) y Entre (expresión de un rango Numérico). Estos 
operadores producen valores lógicos. indicando si una comparación es Verdadera o Falsa 

•!• Los operadores lógicos trabajan con operadores lógicos y producen resultados lógicos. 
Por ejemplo. un operador lógico puede combinar los valores de dos expresiones de 
comparación. Entre estos operadores, los más utilizados son Y (verdadera si ambos 
operandos son Verdaderos), O (verdadera si uno de ambos operandos es Verdadero) y NO 
1 produce el valor opuesto de un operando). Otros operadores lógicos son eqv. (Verdadero 
si ambos operandos tienen el m1smo valor), lmp (Verdadero si el primer operando es 
Verdadero y el segundo es Falso) y OEx (Verdadero si los operandos tienen valores). 

·:· Operador de cadena. El símbolo & representa la concatenación, el proceso de 
combinación de dos valores). 

, Como las expresiones son el centro del Diseño de los objetos de Base de datos, Access XP 
··xoporciona una herramienta espec1al llamada Generador de expresiones para ayudar a escribir 
expresiones rápidamente y con precisión. 
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ACCESS XP 

Normalmente, puedes Abrir el Generador de expresiones haciendo clic en el botón Generar 
situado al lado del cuadro donde se introduce la expresión. O has clic con el botón derecho del 
ratón dentro del cuadro y elige Generar en el menú contextua l. 

Creación de Aplicaciones de Access XP 

Una Base de datos de Access XP también puede incluir módulos de código, escritos en el 
r \lenguaje de programación conocido como Visual Basic para Aplicaciones. Aunque no aprender~s . , 

.a escribir códigos en este curso puede que te interese explorar algunas de las ubicaciones donde 
'-./se puede utilizar el código en una aplicación de Base de datos. 

En general, un programador escribe módulos de código para simplificar el uso de una Base de 
datos, automatizar procedimientos, proporcionar objetos de Base de datos y Herramientas, Crear 
e implementar menús, 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 programación orientado a eventos. 
Esto stgnifica que ciertos procedimientos en el código están diseñados para realizarse cuando se 
disparan los eventos especificados. Los eventos se asocian, a menudo, con las acciones de 
usuarios iniciados, como un clic del ratón o una entrada del teclado. Por ejemplo, un 
procedimiento que escribe para un botón de comando puede definir la acción que tendrá lugar 
cuando el usuario haga clic en el botón con el ratón. 
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Las ventas muestran una combinación de elementos implicados en un procedimiento controlado 
por un evento. En la. parte izquierda de la ventana puedes ver la vista Diseño de un formulario 
(tomada desde la Base de datos Neptuno, una de las aplicaciones de ejemplo incluidas con 
Access XP). El formulario incluye un botón Aceptar, que aparece como un control de botón de 
comando en la vista Diseño. 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 función llamada CerrarFormulario. En la ventana de 
código s1tuada en la parte 1nferior, puedes ver el código real para CerrarFormulario. Cuando el 
usuario hace clic en el botón Aceptar, se dispara el evento Al hacer clic resultando en una llamada 
a Cerrar Formulano. 
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Creación y Personalización de Tablas 

Lo Esencial de las Tablas 

Una tabla es la unidad básica para almacenar y organizar información en una Base de datos de 
Access XP. Una Base de datos puede contener cualquier número de tablas, así como vínculos a 
Tablas almacenadas en otras ubicaciones y otros Formatos. Los datos dentro de una ·tabla están 
dispuestos en un Formato de cuadrícula básico, 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 demás 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. 

' \ 

Definición de campos y tipos de datos 

Puedes definir los campos que configuran una tabla de varias formas. Sin embargo, en general, 
cada definición de campo tiene cuatro elementos, todos ellos visibles cuando abre una tabla en la 
vista Diseño y selecciona un campo. 

' '- ' •' 

' ·-·· ¡ .... -.¡ 
'7" • r ...... ... roo 
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.~. ......,..,Y ....... 
:-. ... . . . •.. "..,... .. ...., .. 
;~;:~ :~::'!e::;, 
:":.·, ::::·:..... ...... 

,.~... ''·"·""'' 
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.... ,;...t< ... ~ ............. ""'""" 

',_,..,,..,..,__._~._,,.,a,·~ ... -..-. .... r .,,_.,_..,....~ "-'· ................. , ........ ~-- ... ..-., 

•:• El Nombre del campo debe seguir las mismas reglas que las de los objetos de la Base de 
datos: puede contener hasta 64 carácter especial excepto un punto, un signo de 
exclamación, un acento ·grave ( ·) o paréntesis. Los espacios se permiten dentro de los 
Nombres de objetos, pero no como primer carácter. Pero te recomiendo que uses el 
sistema ISO 8.3 (ocho dígitos para el nombre y tres para la extensión que en este caso es 
automática .mdb) 

·:· Cada definición de campo también incluye un Tipo de datos. Este ajuste controla Formatos 
para ver e introducir, y también sirve de modo de validación de entrada de datos. 
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•!• La Descripción de campo es opcional; si eliges introducir el texto aquí, ayuda a documentar 

la Base de datos. También ayudan a ti y a otros usuarios cuando muestra el contenido de 
una tabla en una vista Hoja de datos, porque el texto Descripción para la columna actual 
aparece en la parte inferior izquierda de la barra de estado. La longitud máxima de esta 
cadena es de 255 caracteres. 

•!• Por último, las Propiedades de texto para el campo seleccionado aparecen en la parte 
inferior de la ventana de tabla. Las Propiedades exactas para cada campo varían, 
dependiendo del Tipo de datos que hayas seleccionado. Sin embargo, en general, puedes 
utilizar estas Propiedades para definir más detalles sobre el tipo de dato permitidos en cada 
campo, así como su Formato de visualización y el título predeterminado que aparece 
cuando colocas el campo en un informe o en un formulario. 

Elección de un tipo de datos 

Por defecto, cada campo Nuevo que crea utiliza el Tipo de datos Texto, con una longitud máxima 
de 50 caracteres. Lo más 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 números, símbolos monetarios, fechas y horas. Sin embargo, en muchos casos, 
otro Tipo de datos es una mejor elección. Por ejemplo, si tienes la intención de introducir fechas 
en Facturas, especifica Fecha/Hora como el tipo de campo; esta opción evita que introduzcas sin 
darte cuenta un valor que no sea una fecha legal, como por ejemplo 2/30/2001. También te 

. garantiza que puedes elegir entre los tipos de datos siguientes para cualquier campo: 
' 

•!• Texto permite introducir un máximo de 255 caracteres, incluyendo letras. números y signos 
de puntuación. Este Tipo de datos también es apropiado para introducir datos Numéricos 
que no desees utilizar para cálculos o clasificaciones, como, por ejemplo, los números de la 
Seguridad Social y los números 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 más útiles para 
notas y descripciones que excedan los 255 caracteres ... 

·!· Numérico. Sólo permite la entrada de caracteres Numéricos. Elige una entrada del cuadro 
de propiedad Tamaño del campo para definir más el Formato. Byte es la elección más 
eficaz y más limitada, que te permite introducir números completos desde el 10 al255. para 
almacenar números 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 números de forma más precisa en fracciones. 

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

•!• Moneda. Similar a los Formatos Numéricos, excepto que estos valores siempre se 
visualizan utilizando el símbolo predeterminado de Moneda, tal como se define en la 
opción Configuración Regional del Panel de control. Un campo Moneda tiene una precisión 
de hasta 15 dígitos a la izquierda del punto decimal y 4 dígitos a la derecha: esta opción no 
se puede ajustar. 
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·:· AutoNumérico. Este Tipo de datos resulta en un campo de números enteros consecutivos, 
proporcionados por Access XP según añade registros Nuevos a tu Base de datos. Los 
campos AutoNumérico se utilizan normalmente para los números de factura y las ·claves 
principales. 

•:• Sí/No. Utiliza este Tipo de datos para los campos que tienen sólo uno de los dos estados. 
Utiliza un campo Sí/No para identificar clientes que están exentos de los impuestos 
comerciales, por ejemplo. Utiliza la propiedad Formato para cambiar el valor que aparece 
en Sí/No a Verdadero/Falso o Activado/Desactivado. 

•:• Objeto OLE permite Crear un campo para almacenar imágenes, documentos u objetos 
OLE desarrollados en otros programas. Ten en cuenta que no puedes clasificar, indexar o 
Agrupar por ningún campo que utilice este Tipo de datos. 

•:• Hipervínculo perm1te introducir vínculos 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 información consulta el Anexo A de este manual donde puedes encontrar mayor 
información. 

Cómo agregar un campo de búsqueda a una tabla 
<" ........... ,, 

'El elemento final en la lista desplegable Tipo de datos es el Asistente para búsquedas. Al contrario': 
que las otras elecciones, que actualmente definen un tipo específico de datos, esta opción 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 opción es la más útil cuando insertas un campo clave, como 
Id Compañía. en una tabla. En lugar de adiv1nar los códigos, puedes seleccionar entre una lista de 
Nombres de compañía y permitir a Access XP que inserte el código correcto. Mientras actualizas 
la otra lista. los elementos Nuevos estan automáticamente disponibles por medio de la lista de 
búsqueda 

El As1stente para búsquedas también permite Crear una lista desplegable basada en elementos 
que escribe. Esta opción es práctica cuando deseas limitar las elecciones disponibles para un 
campo a un número pequeño de entradas que es poco probable que cambien. Por ejemplo, en 
una tabla que contenga datos sobre Empleados, podrías utilizar este tipo de lista de búsqueda 
para facilitar la elecc1ón del departamento al que pertenece cada empleado. Para buscar valores 
en otra tabla, s1gue los siguientes pasos: 

1. Abre la vista Diseño, selecciona la columna en la que deseas añadir datos utilizando una 
lista de búsqueda y elige Asistente para búsquedas desde la lista desplegable Tipo de 
datos. 

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

3. Sigue las solicitudes del Asistente para elegir la tabla que contiene los datos de búsqueda 
y, a continuación, selecciona las columnas a utilizar en su fórmula de búsqueda. Asegúrate 
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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, será la misma columna. Al 
menos uno de los campos que elijas debe ser una Clave principal o indexada con valores 
únicos. 

--
F-';~ 

tQue e~ ..onttenen ~ v~es que dese.3 rd.- en la c.oUma de 
~ ~ Los e~ selecCII:JMdos ~ convert.-án en cok.Jrnnas en 16 
c.:t.rm.! de búso.Jeda, -

4. Ajusta la anchura de la columna de búsqueda. Si esta columna es demasiado estrecha, no 
podrás leer los valores correctamente cuando utilices la lista de búsqueda. Ten en cuenta 
que has ocultado aquí la columna IDCategoría, porque deseas insertar el valor desde la 
columna NombreCategoría. 

p_,.;, ~l'JSt~r el MICho de lile:! colurrru, an~stre su bordt- derecho Mst~ el t~ncho Que dese(' e 
~ dCtlloe de ffi el bord~ det-:cho del t1tuio de cobrm.: p.,r~ OOI:ener un -'JUSt'!' po:orfecw. 

l01cte~ 

c,.,nos{•:ere*s 
Carne~ 

Fr:Jta~fV'.!r<:.o.sa; 

5. Has clic en Finalizar para terminar el Asistente. 

... 

Para introducir una lista de elementos para utilizarla en la lista de búsqueda, inicia el Asistente 
para búsquedas y elige la opción Escnbiré los valores que desee. Sigue las solicitudes para 
introducir los valores únicos para 1 a lista de búsqueda. 

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

Cada vez <:1Ue 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 relación para la tabla. La Clave principal contiene entradas no 
duplicadas para cada registro y de este modo sirve de único identificador para cada registro. 

Access XP ofrece tres opciones para la Clave principal: 

•:• Las claves principales Autonuméricas son la opción más segura. En algunas circunstancias, 
Access XP crea este tipo de Clave principal automáticamente, utilizando el Tipo de datos 
AutoNumérico, que garantiza que los valores son únicos. Pero este tipo te permite eliminar 
el contenido de un registro, pero No su número 

•:• Una Clave principal de un solo campo es una buena elección cuando está seguro de que el 
contenido del campo seleccionado será siempre único. Los ejemplos de claves de un solo 
campo útiles incluyen códigos de identificación inequívocos como número de identificación 
de empleado, número de la Seguridad Social, identificativo de pieza o número de matricula. 

·:· Las claves principales de varios campos son más comunes en la unión de Tablas utilizadas 
para vincular dos Tablas en una relación de varios a varios. En una tabla Facturas, por 
ejemplo, cada valor ún1co ldFactura que puede contener varios valores ldProducto; del 
mismo modo, cada valor ldProducto puede que sea parte de varias Facturas, cada una con'· 
su propio número de ldFactura Combinando estos dos valores como la Clave principal, 
puede que esté seguro de que esa tabla no contendrá ningún registro duplicado y que 
siempre encontrarás el reg1stro que necesitas. 

Para def1nir un solo botón como la Clave pnncipal. gas clic en el botón Clave principal en la barra 
de Herramientas. El campo de Clave principal se identifica en la v1sta Diseño por un icono de llave 
pequeña. que aparece justo a la izquierda El Nombre del campo. 

Cómo acelerar las ordenaciones y consultas con los índices 

Los ind1ces ayudan a abreviar los trabajos de búsqueda y ordenación. Cuando generes ur. índice 
para un campo o combinación de campos. Access XP crea una estructura espec1al que puedes 
utilizar para encontrar valores únicos; sin un índice, Access XP tiene que leer cada registro para 
completar una consulta u ordenación; la diferencia de rendimiento puede ser asombrosa. 

Por defecto, la Clave principal en cada tabla está indexada. Como parte del proceso de definir 
ajustes de campo, también puede Crear un índice para un campo específico. En la vista Diseño, 
selecciona el campo y cambia la propiedad Indexado a Sí de su ajuste predeterminado de No. 
Además, puedes elegir el ajuste Sí (No Duplicados) para asegurar que cada entrada nueva en el 
campo es única. Por definición, este es el ajuste Indexado para una Clave principal de tabla. 

rambién puedes Crear un índice que abarque varios campos. Esta técnica es útil cuando tienes 
una consulta que ordena y busca un grupo de campos. Has clic en el botón Índices y rellena el 

Instructor Ore/o Galicia Cedillo - 25 -

. .... 



NOTAS 

' . 



----, 
' 

ACCESS XP 
Nombre del índice, Jos campos que deberás incluir (hasta 1 O) y el tipo de ordenación para cada 
uno. Este mismo cuadro de diálogo permite ver y modificar o eliminar los índices existentes. 

Creación de una Tabla Nueva 

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

·:· Has clic en el botón Tablas en el panel Objetos situado en la parte izquierda de la ventana 
Base de datos: a continuación, has clic en el icono Nuevo situado en la parte superior de la 
ventana en la barra de Herramientas. El cuadro de diálogo ofrece cinco elecciones, 
Incluyendo un Asistente para importar o vincular datos desde Tablas a otra ubicación. 

·-------,---

cj\ 
E~te asr.;tente crea t~b~s 
nuevas pc,ra ólmac~ dotos. 

Ac.eptat 

·:· · 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 Diseño o la vista Hoja de 
datos. 

Uso del asistente para tablas 

Quizá el enfoque más fácil 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 la definición de una tabla nueva en 
literalmente unos segundos. El uso del Asistente ofrece dos ventajas sobre la construcción de una 
tabla nueva en la vista Diseño: 

Los campos de cada tabla están preformateados, con Jos tipos de datos correctos, máscaras de 
entrada. capturas, índices y otros aJustes. Empezar con una de estas tablas, incluso si la 
personal1za significativamente, puedes ahorrar una cantidad importante de trabajo en detalles . 

. :l.ñadir 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 continuación, 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 los 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 añadir un campo a la Nueva tabla, selecciona el Nombre de campo en la lista Campos de 
ejemplo y has clic en el botón >. Repítelo para añadir más campos a la Base de datos o has clic 
en el botón >> para utilizar todos los campos de ejemplo. Has clic en el botón Siguiente para 
completar el Diseño 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 Diseño de la tabla o no; empezar a 
introducir registros inmediatamente en la vista Hoja de datos; o Crear un formulario de entrada de 
datos. 

tQué t&ti()5 de etemPio mostr~~s abaJO desea u2r para crear lata~~ 

Después de selecetonar UM catego~ de tabkl, el¡a 111 tabla y los campos de e}emplo que desee tr.::lu~ 
en ena. La tabla puede ncluu e~ de m~s de Uf\!1 tabla de e)emplo. En e~ de duda sobre un 
campo, sp;¡!! adelal'\l:e e indúyalo. Es f aol eimnar un c~o más: t&-de . 

. -··-
. r. NeQO.:IOS 

r Persor101 
__ , _____ - ~"" -~~ 

Tablas de f'~emplo: 

Cont~tos 

C~tes 

Emple~os 

Pedidos 
C~ta!e<.: de pedido 

Uso de la vista diseño 

Carr.pos de e~mplo: 

~-·!!!!!!· -~· > 1 NornDreProducto .....:._j 
DescnpciÓI'\Producto ...::J 
IdCateQoria 

... IdProveedor r 1 
Mím5ene ~ 
Urnd<!!desEnfxrstenc~ _:j 
~sEnPedldo 

Los usuarios avanzados que se sienten cómodos con la interfaz de Access XP, probablemente 
preferirán empezar con la vista Diseño. Has doble clic en el acceso directo Crear tabla en la vista 
Diseño para Abrir un Diseño en blanco y empezar a Crear campos a partir de cero. Aunque utilizar 
este enfoque requiere más noción con los detalles que cuando empieza con el Asistente para 
tablas, ofrece flexibilidad para diseñar 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 sección precedente. Define una Clave principal y crea índices, si 
así lo deseas. Después de terminar de añadir campos Nuevos y ajustar otras opciones de tabla, 
has elle en el botón Guardar y asigna un Nombre Nuevo a la tabla. 

Uso de la vista hoja de datos 

El enfoque menos útil para Crear una tabla es introducir registros directamente en la vista Hoja de 
datos Hac1endo doble clic en el acceso directo Crear tabla introduciendo datos abre una Hoja de 
datos en blanco con 1 O campos genéricos. Introduce datos y Access XP determinará los tipos de 
datos desde el contenido de los registros. Utiliza los símbolos monetarios, por ejemplo, para 
especificar el contenido de los registros. Cuando guardes la tabla, Access XP pide un Nombre. 
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Cómo Cambiar la Estructura de una Tabla 

Después de Crear inicialmente una tabla, puedes cambiar su estructura en cualquier momento, 
-, incluso si has añadido datos a la tabla. Desde la vista Diseño u Hoja de datos, puedes añadir, 

borrar, volver a ordenar y renombrar campos Sin embargo, para cambiar un Tipo de datos de 
.... 'campó, su título y las Propiedades que validen las entradas de datos, debe cambiar a la vista 

Dtseño. Las técnicas para trabajar con campos varían ligeramente, dependiendo de la vista con la 
que esté trabaJando actualmente. 

Administración de campos en la vista diseño 

Para añadir un campo en la vista Diseño, has clic en la primera fila en blanco al final de la lista e 
tntroduce un Nombre de campo Nuevo y el Tipo de datos; también puedes añadir una Descripción 
o ajustar otras Propiedades de campo. Para insertar un campo Nuevo dentro de una lista existente 
de campo, has clic con el botón derecho del ratón y elige Insertar filas. Access XP añade una fila 
en blanco sobre el campo que has seleccionado. 
Para borrar los campos de la vista Dtseño, selecciona una o más filas, has clic con el botón 
derecho del ratón 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 y escribe 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 Diseño, 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 botón Guardar, elige Archivo, Guardar o pulsa Ctri+G. Si intentas cambiar a la vista 
Hoja de datos sin guardar, Access XP se ofrece a realizar una operación de almacenamiento. 

Administración de datos en la vista hoja de datos 

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

Para añadir un campo, elige Insertar, Columna o has clic con el botón derecho del ratón sobre 
cualquier encabezado de columna y elige Insertar columna en el menú contextua!. 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 máxima de 50 caracteres. 

Para renombrar un campo, has doble clic en el encabezado de columna y escribe un Nombre 
Nuevo. Esta acción tiene el mismo efecto que cambia la entrada en la columna Nombre de campo 

.·en la vista Diseño. 

Cómo 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 la vista Diseño. Para cambiar el orden en la vista Diseño, has 
' clic en el cuadro gris situado a la izquierda del Nombre de campo; a continuación, arrastra el 

campo a una nueva posición en la lista. Guarda la estructura de la tabla nueva que devuelve a la 
vista Hoja de datos Cuando cambia el orden de campo en la vista Diseño, el orden de columnas 
en la vista Hoja de datos cambia también. 

Por otro lado, cualquier cambio que hagas al Diseño de las columnas de campo en la vista Hoja 
de datos no tiene efecto en el orden de campos en la vista Diseño. Para cambiar el Diseño de la 
hoja de datos, arrastra el encabezado de campo a la izquierda o a la derecha a una posición 
nueva en la vista HOJ<'l de datos. Puedes también ocultar columnas en la vista Hoja de datos: has 
clic con el botón derecho del ratón en uno o más encabezados de columnas y elige Ocultar 
columnas del menú contextua l. Para hacer las columnas ocultas del cuadro de diálogo. 

Si cambias el D1seño de la columna en la v1sta HoJa de datos, Access XP ofrece guardar el Nuevo 
Diseño cuando cierras la tabla. Has clic en Sí para hacer permanente el Nuevo Diseño de campo: 
si haces cl1c en No, el D1seño vuelve, la próxima vez que lo abras, a su ajuste antenor. 

Restricción en la Entrada de Datos 

Incluso la Base de datos más cuidadosamente diseñada no tiene valor si los datos que contiene 
carecen de precisión o de consistencia. Desafortunadamente, el proceso de entrada de datos es 
normalmente pesado e, incluso, 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. 

Definición de reglas de validación 

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

General 1 Búsqueda j 
Tamaño del campo 
Formato 
Lugares dec1males 
Máscara de entrada 
Titulo 
Valor predeterminado 
Regla de vahdación 
Texto de vahdac1ón 
Requendo 
Indexado 

Entero 

Automático 

o 
>=5 y <=10 
la cabf1Cac1ón debe ser entre los valores 5 y .ID 
No 
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 validación existente. Si el registro :· 
.viola una regla de validación, Access XP muestra un mensaje de error, que puede personalizar. 
Creando las reglas de validación, puedes ev1tar la introducción de datos que estén fuera de un 
rango razonable, inadecuado o simplemente equivocado. · 

.n Microsoft Access 

Ld cahftcdcJón debe ser entre los valores 5 '[.
1
.' 

y 10 ~;;;; 
'· '• 
-"'· 

Para adjuntar una regla de validación a un campo, abre la tabla en la vista Diseño, selecciona el 
campo y ·modifica las Propiedades Regla de validación y texto de validación, introduce una 
expresión lógica que se deba evaluar como verdadera para que Access XP acepte una entrada 
en el campo de destino. En la propiedad Texto de validación, introduce el mensaje de error que 
Access XP mostrará para cualquier entrada que no pase la regla. (Si dejas esta propiedad vacia, 
Access XP mostrará un mensaje de error predeterminado). 
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t~ Microsoft Access 

Uno o más de los valores están prohibidos por ~ 
regla de valrdae~ón '>=5 And <=10' establecida para 
'cal;f .cahf _so'. E<enba un valor que pueda aceptar la 
expresión de este campo. 

e Ayuda 

Para Crear reglas de validación complejas, incluyendo las que incorporan funciones de Access 
XP, utiliza el Generador de expresiones. Para Abrir el Generador de expresiones, abre una tabla 
en la vista Diseño, selecciona la propiedad Regla de validación para un campo de destino has clic 
en el botón Generar situado a la derecha del cuadro de ajuste. Sin embargo, para reglas de 
validación simples, puedes introducir una expresión directamente en un cuadro de propiedad 
Regla de validación. 

~·~~~~~::::_ ..1JE 

['"" <·1~ 
· Acept<'lr 

Cancelar 

.:JJ.!Ü!:J .:JJ~~ .. el~ ""'d' 1 cooo 1 J.J.!.l ·' -~ ,. 

f•XICJOI"IeS 

Por ejemplo. en una tabla de productos que consiste exclusivamente en elementos de bajo costo, 
puede que anticipe un' error de entrada de datos común: si el usuario no se da cuenta del punto 
decimal en un precio unttario, puede que Intentes introducir 3990 pesos en lugar del valor correcto, 
399 pesos. Comparando el valor en el campo Precio Unitario con la expresión >O Y <1 00, puedes 
asegurar que sólo los valores positivos por debajo de 100 serán correctos para la Base de datos. 
Como parte de esta regla. crea un mensaje de error útil para los usuarios: en el cuadro Texto de 
validación, introduce El precio un ita no debe ser infenor a 100 pesos. 

Has clic en el botón Guardar para guardar la regla como parte de la tabla. Cuando añadas una 
regla de validación a una tabla que ya contiene datos, Access XP pregunta di deseas probar los 
datos existentes en la tabla con la regla nueva; has clic en Sí para ·realizar la prueba. 
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Access XP te alerta de cualquier registro que encuentre y que nó supere la prueba de validación, 
utilizando el mensaje de error. Si se hace clic en Sí, Access XP mantiene la regla de validación 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 validación a su ajuste anterior; has clic en Cancelar 
para detener la prueba y volver a la vista Diseño de modo que no puedas modificar la regla. 

El siguiente ejemplo muestra algunas reglas de validación útiles: 

•:• >o en un campo Numérico especifica que el valor debe ser positivo 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 envío]<=[Fecha de pedido]+30 visualiza una fecha de envio que es más de 30 
días posteriores a la fecha de pedido 

•:• Cómo "S???". 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]), [SímboloTeleimpresora],O) = O utiliza varias 
funciones de Access XP para asegurarse de que el valor (en este caso, un símbolo de 
teleimpresora) se introduzca en mayúsculas. 

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

·:· >=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 dígitos. 

También puedes definir reglas de validación para una tabla entera, en lugar de para un campo 
individual. Esta técnica es útil cuando qu1eres establecer reglas que implican más 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 permite a Access XP comprobar el conten1do de ambos 
~ampos al mismo tiempo. 

Gene~ador de exPr'esiones .,.~ ~.;,..·;~ ~:~~~ · · .1.1~ 

[P•ec•oVenta] < 2 "'[PrecioCoste] V [Prec10\lenta] > (PretiOCoste] Acept¿u 1 
Cancelar 1 
Des.bacer 1 

J.JlJ Pegar Ayyc!o 1 

Para introducir una regla de validación para una tabla, abre la tabla en la vista Diseño y elige Ver, 
Propiedades. En el cuadro de diálogo Propiedades de la tabla, introduce la expresión 
[PrecioVenta] en el cuadro Regla de validación. (Ten en cuenta que debes encerrar los Nombres 
de campo~entre paréntesis cuadrados en esta expresión.) Si el 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 máscara de entrada para definir formatos de datos 

Cuando esté preocupado con el aspecto de sus datos en lugar de su valor, utiliza una máscara de 
entrada que consiste en espacios en blanco y caracteres literales (paréntesis o guiones, por 

., ejemplo) para s1mplif1car las entradas de Formato estándar como los números de teléfono, los 
'códigos de identificación de vehículos y los números de la Seguridad Social. La máscara puede 
'1ncluir caracteres especiales que hacen que el contenido de un campo tenga un Formato correcto. 
Una máscara de entrada consiste en tres Grupos de caracteres, separados por punto y coma. 

•!• La primera sección es la propia máscara de entrada. que utiliza caracteres especiales para 
defin1r la pos1ción de números, caracteres y espacios. La máscara también define el 
número de caracteres necesarios y sí debería convertir los caracteres a mayúsculas o 
minúsculas. Por ejemplo, (000) 0000000 añade puntuación a un número de teléfono de 1 O 
dígitos ISBN 0-&&&&&&&&&-0 formatea automáticamente el código estándar utilizando 
para identificar libros como éste. 

•!• La segunda sección consiste en el número O ( que indica a Access XP que almacene los 
caracteres literales con el valor introducido) ó 1 (que especifica que desea almacenar sólo 
los valores en blanco). Esta sección es opcional. 

·!· La sección 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 carácter en blanco; si dejas esta sección 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 
que un campo tenga un valor ti pico 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 O o D.F. o #12/31/2001#, o una expresión 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 del 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 

La 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 la propiedad es 
No, el campo puede dejarse en blanco en una entrada de registro Nuevo. Ajuste esta propiedad 
a Sí si no deseas permitir que el usuario se salte un campo importante. 

Cómo Trabajar en la Vista Hoja de Datos 

Después de haber completado el Diseño estructural de una tabla, puede volver su atención a la 
introducción de registro Nuevos y a la visualización de datos. Para la entrada de datos 
especializados y las tareas de informes, la vista Hoja de datos ofrece un modo rápido y fácil de 
trabajar directamente con los datos. Puede ordenar datos mediante cualquier combinación de 

. campos y añadir o eliminar registros en cualquier posición 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. 

Introducción y modificación 

Cuando trabajes en la vista Hoja de datos. los iconos Selector de registro en el borde izquierdo de 
una fila proporc1onan información importante sobre el estado de esa fila. 

·:· Este triángulo en negro identifica la fila actual. Se empiezas a escribir, los cambios 
aparecen aquí. Pulsa tab. para desplazarte al campo siguiente. 

cal( so e alif pp cal1f ic cahf_ql 

9 e-
L' 7 7 

o 5 7 7 
j o 7 7 ' 
8 8 8 89 
8 8 8 9 
o o o o 

·:· Para añadir un registro Nuevo en la vista Hoja de datos, desplázate a la última fila, busca el 
asterisco en el borde izquierdo de la fila, y a continuación has clic para colocar el punto de 
inserción y empezar a introducir datos. Si la tabla es grande, puede saltar directamente a la 

Instructor ()fe/o Galicia Cedi/lo - 35 -



NOTAS 



ACCESS XP 
nueva fila eligiendo Insertar, Nuevo registro. Para guardar el registro Nuevo, utiliza las 
teclas Fecha arriba o Flecha abajo o pulsa Mayús+lntro. 

·:· Para- modificar un registro existente, has clic para colocar el punto de inserción en cualquier 
campo u comienza a escribir. Cuando hayas hecho los cambios a un registro que no se 
haya guardado todavía, Access XP muestra un icono de lápiz en el cuadro Selector de 
registro. Para guardar los cambios, desplaza el punto de inserción a otra fila; para cancelar 
los cambios y restaurar los contenidos originales del registro, pulsa Ese. 

·:· Para eliminar uno o más registros, has clic en el botón Eliminar registro; si seleccionas el 
registro entero (haciendo i::lic 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 está actualmente en el mtsmo 
registro y la fila está bloqueada para realizar modificaciones. No puedes guardar los 
cambios hasta que el otro usuario libere el bloqueo. 

Como introducir texto en un campo memorando 

Los campos Memorando permiten almacenar grandes bloques de texto, hasta 64,000 caracteres, -~ 
en un solo campo. Como puedes imaginar, la modificación de campos Memorando en la vista Hoja 
de datos es dificil, por decir algo. La solución es pulsar Mayús+F2, que presenta el contenido del 

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

St el campo seleccionado contiene un párrafo de texto, la ventana Zoom ajusta automáticamente 
las lineas. No puedes añadir un carácter de tabulación en un campo memo, pero puedes iniciar un 
párrafo dentro del texto de memoria pulsando "Ctrl+lntro". Has clic en Aceptar o pulsa lntro para 
guardar los cambios 

Ordenación de registros. 

El modo más fácil de ajustar temporalmente el tipo de ordenación de registros en la vista Hoja de 
datos es hacer clic en el campo según el que desea ordenar y a continuación hacer clic en el 
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botón Orden ascendente u Orden descendente en la barra de Herramientas de Access XP. (Estas 
opciones también están disponibles desde el menú Registros o desde los menús contextuales que 
3parecen cuando haces clic con el botón derecho del ratón sobre un encabezado de columna). 

~~:""~:·.~-~~-;.:~::. ~ 
firduvo ~dJCJón ~er !_n:;.:r tar [ormato B.egistros tterr armentas Ventana ~ 

Computación 
• 44444444 ddddd Computac1ón Violeta 234 Xochimilco . 22222222 bbbbb Gon.:ále:: Computactón E¡e 3 Onente 
+ 55555555 E-·?.:ee Vazque:z Electrónica .A.Jienede 171 Tláhuac D 1 
+ 33333333 cecee García Mecatrónica lgnac1o Zaragoza 3 col 01 

Para las ordenaciones por varias columnas, puedes utilizar los mismos botones de la barra de 
Herramientas: no olvtdes realizar cada ordenación en el orden inverso. De este modo, si ordenas 
por Departamento, a continuación por Apellido y por Nombre, has clic en el campo Nombre y has 
cite en el botón de ordenación: a continuación has lo mismo con el campo Apellido y, por último, 
ordena por Departamento. 

Como cambiar el diseño de la hoja de datos 

El menú Formato contiene vanos comandos adicionales que puedes utilizar para cambiar el 
aspecto de la Hoja de datos. 

·:· Elige Formato. Fuente para seleccionar una fuente y tamaño diferentes para mostrar el 
texto dentro de la vista Hoja de datos de la tabla actual. Si tienes problemas leyendo o 
tntroduciendo registros en el tamaño o fuente predeterminada, puede que quieras aumentar 
el texto o elegir una fuente diferente. Este ajuste afecta sólo a la tabla actual. Si abre otra 
tabla en la vista Hoja de catos. utiliza la fuente predeterminada. 

·:· Elige Formato. Hoja de datos para Abrir el cuadro de diálogo. Estas opciones permiten 
cambiar los colores de íondo. seleccionar entre varias opciones para la visualización de 
cuadriculas y aplicar un efecto tridimensional al aspecto de la propia Hoja de datos Estas 
opciones se aplican sólo a la tabla actual 
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•:• Elige Formato, Alto de la fila o Ancho de la columna para ajustar las dimensiones 
predeterminadas de las celdas dentro de la vista Hoja de datos. En el cuadro de diálogo 
Ancho de la .columna, has clic en el botón Ajuste perfecto para ajustar automáticamente la 
anchura de la columna para ver el elemento más largo en un campo seleccionado; esta 
opción tiene el mismo efecto que hacer.doble clic en el borde derecho del encabezado de la ,_ 
columna. 

Vinculación de Tablas Múltiples 

Como Definir Relaciones Entre Tablas 

Una Base de datos de Access XP bien diseñada contiene normalmente muchas Tablas 
interrelacionadas. cada tabla con un conjunto de datos especifico definido con precisión, sin 
ninguna información duplicada. Este tipo de Diseño es crucial para mantener la integridad 
referencial: cuando cambia un Nombre, dirección u otro fragmento de datos en un registro, el 
cambio se refleJa automáticamente en todas las Tablas relacionadas. 

Imagina una aplicación de base de datos que hace el seguimiento de las compras de un cliente 
basándose en las Facturas. Un diseñador de Base de datos inexperto puede que decida 
almacenar todos los datos en l'na sola tabla grande, con cada fila incluyendo todos los detalles 
para una sola factura, incluyendo la fecha, el Nombre y dirección del cliente, los detalles sobre 
cada producto comprado y un precio total. Este tipo de Diseño ( 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 dirección del cliente, en lugar de dejar que 
Access XP busca la información desde un solo registro patrón. Si accidentalmente cometes 
una falta de ortografía en un Apellido, o utilizas una forma diferente del primer Nombre 
(Ignacio en lugar de lg, por ejemplo), el informe de resumen carecerá de precisión. 
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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, tendrás que escribir la corrección en 
todas las Facturas anteriores, y la ley de Murphy dice que siempre perderá, por lo menos, 
una. 

Ahora imagina un Diseño de datos que almacene información en cuatro Tablas separadas. 

O..ewon 
•:ódQ,:I Postal 
T~croo 

CodoQo del .-erío 
Fechi!l de corror ~ 
MOCnaJ~ 

'""' EYtri!lS ~ ~~~{~~,: 
CeóQo ~ f abr~ten .. 

""" '""""' FAX 
CIF 
Dre.:oor. 
COOQo Poste! 

'"' Pffsoo.!l de cont~ 
C•eco.1n Web 
E-M.i!< ..:J 

_¿J 

•:• La tabla Clientes contiene un registro para cada uno de los clientes, con su Nombre, 
dirección y número de teléfono, más un campo ~umero de cliente que identifica de forma 
única a ese cliente. 

·:· La tabla Vehículos contiene un registro para cada vehículo único que se vende: contiene el 
Nombre y Descripción del producto, su precio y un campo Id (código de vehículo) único que 
identifica ese producto. 

·:· La tabla Inventario posee los datos de todos los vehículos que existen con las 
características que los identifica y los hace únicos. 

•:• Finalmente. la tabla fabncantes contiene los datos de los diferentes fabricantes de los 
vehículos que existen o se han vendido 

Almacenando información en las Tablas relacionadas, cada una de las cuales tiene un propósito 
específico, puedes extraer resultados y producir informes que combinen datos de muchas formas 
diferentes. Por ejemplo, podemos saber los vehículos que ha comprado un cliente, sus gustos o 
los vehículos que más se venden. 
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Uso de la ventana de. relaciones para vincular tablas 

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

Por ejemplo, supongamos que trabajas con dos tablas, Productos y Proveedores, y que ambas 
contiene el campo ldProveedor. En la tabla Proveedores, cada entrada ldProveedor es única, 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 ldProveedor, porque 
normalmente compra un número de productos de cada proveedor. Cuando estableces una 
relación ·entre dos Tablas basadas en el campo ldProveedor, Access XP puede combinar 
eficazmente los datos de producto con la Descripción de proveedor correspondiente. La única 
Información que necesita en la tabla Productos es ldProveedor; Access XP traza todos los 
detalles adicionales desde el único registro en la tabla Proveedores . 

. El tipo más común de relación entre Tablas es una relación 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 o más registros en la tabla Productos. Por el contrario, 
cada registro de producto debe corresponderse exactamente con un registro de proveedor, ningún 
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 ~iene muchos elementos. 

Otros dos tipos de relaciones son menos comunes, pero aún así pueden resultar ocasionalmente 
útiles 

. •!• Como su Nombre indica. las relaciones de uno a uno almacenan información en la que un 
solo registro en una tabla se corresponde con uno y sólo un registro en la segunda tabla. 

•!• Las relac1ones 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 tabla. 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 están entre los elementos estructurales más 
importantes de una Base de datos. La ventana Relaciones proporciona una representación gráfica 
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 vínculos entre 

·cualquier comb1nac1ón 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 todavía ninguna relación 
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entre las Tablas en la Base de datos actual, aparece automáticamente un cuadro de diálogo 
llamado Mostrar tabla en la parte superior de la ventana Relaciones. Si no aparece, elige 
<.elaciones, Mostrar la tabla. El cuadro de diálogo Mostrar tabla muestra una lista de objetos de 
tabla existe-ntes en la Base de datos. 

Tablas 1 Consulta> 1 Ambas 1 j· flgregar 1 

"fabla! - · .~errar . . J · 

•"' ...... 

Cómo definir uria relación de uno a varios 

Para definir una relación de uno a varios, debes asegurarte primero de que las tablas están 
visibles en la ventana Relaciones. A continuación, arrastra el campo relacionado desde una tabla y 
suéltalo sobre la otra 

Por último, utiliza el cuadro de diálogo Modificar relaciones para definir las Propiedades de la 
propia relación. Sigue estos pasos: 

1. S1 los dos pasos no están visibles, utiliza el cuadro de diálogo Mostrar tabla para 
seleccionar la primera tabla, Proveedores, por eJemplo, y has clic en Agregar. Aparece una 
lista de campo para la tabla Proveedores dentro de la ventana Relaciones. Repite este paso 
hasta que todas las Tablas estén visibles en la ventana Relaciones. A continuación, has clic 
en le botón Cerrar. 

2. Asegúrate de que los campos que definen la relación están visibles en las dos listas de 
campos. Has clic en el campo en la primera tabla y arrástrala a la parte superior del campo 
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correspondiente de la segunda tabla. Cuando sueltes el botón del ratón, aparece el cuadro 
de diálogo Modificar relaciones. El cuadro de diálogo Modificar relaciones identifica los 
campos que coinciden en dos Tablas vinculadas. También indica el tipo de relación que se 
está -creando. 

' ~ Iabla o consulta: 

~ ·¡Vehículos 

-~ ;-~ ;E~,,~; t~'t'~Q·t ·~,;·~~~-~~~fe_r_~~-~!,~( --· ···- ·· -: -- ------:-¡ 
! r Actuab:!at en cascada los: campos relacionados ~ 
j - • ' 

~ !- r ~hfT'llnar en cascada los registros relacionados -~j'·-
--·------- --·-----------------

Crear QUeva.,. 

,---
T1po de relación: ¡ lndeter rl!tnado 

3. Examina la información que aparece en el cuadro de diálogo Modificar relaciones para 
confirmar que la definir:ión es correcta: en este ejemplo, Access XP está a punto de Crear 
una relac1ón entre las Tablas Proveedores y Productos, basada en al campo ldProveedor 
en cada tabla. Access XP ha decidido que esto es una relación de uno a varios, como 
puedes ver en el cuadro Tipo de relación. 

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

5. Has clic en Crear pa~a definir la relación. Access XP añade una linea en negrita que 
conecta los campos en cada tabla. Los símbolos que aparecen sobre la línea indican la 
dirección de la def1n1c16n de uno a varios. 

6 Has clic en el botón Cerrar para cerrar la ventana Relaciones y Guardar el Diseño que has 
creado. 

Como trabajar con relaciones de uno a varios 

Después de Crear una relación de uno a varios, puedes ver un efecto importante de la nueva 
relación cuando abres la tabla principal (la tabla en la primera posición de la relación) en la vista 
Hoja de datos. Access XP crea automáticamente una Hoja secundaria de datos en esta tabla, que 
permite ver los registros correspondientes desde la tabla Productos. El único signo visible de la 
Hoja secundaria de datos, al menos inicialmente, es una columna de signos "más" (conocidos 
como iconos indicadores de expresión) 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 relación) para el 
registro seleccionado. Access XP muestra todos los registros de productos para el registro 
seleccionado en la tabla seleccionada. 
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Esta expansión es una clara ilustración de la relación 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 visualización de los detal!es 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. 

Cómo asegurar la integridad de datos 
J 

Puedes indicar a Access XP que mantenga la consistencia local en una relación entre Tablas 
utilizando la opción 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 opción también impide que elimines un registro de la 
tabla principal si los registros correspondientes están en la tabla relacionada_ 
Cuando eliJaS esta opción, Access XP asegura que cada registro Nuevo de la tabla relacionada 
(el del lado "vanos" de la relación) tiene un registro de correspondencia en la tabla Proveedores. Si 
intentas Crear un registro d¡, producto Nuevo que contenga una referencia a un proveedor no 
existente, Access XP rechaza la nueva entrada 

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

Para completar la nueva entrada correctamente, tienes que asegurarte que el código ldProveedor 
es uno que ya existe en la tabla Proveedores_ -
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Cómo Dividir una Tabla para Evitar la Duplicación de Datos 

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

Access XP proporciona una herramienta conveniente llamada Asistente para analizar Tablas que 
puede proporcionar una solución ayudándote a dividir una tabla grande en otras más pequeñas, 
eliminando los datos duplicados, agregando claves y creando relaciones automáticamente. Como 
los otros As1stentes de Office, te conduce a través de un complejo proceso, con gran cantidad de 
ayuda en linea, ejemplos y la opción de tomar el control de las decisiones específicas si decides 
hacerlo. 

Por ejemplo, supón que has diseñado originalmente una única tabla que contiene información 
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. 

Aunque los números de elemento y descripciones de producto son únicos, cualquier secuencia de 
productos del mismo proveedor contiene entradas repetidas para el Nombre del proveedor, 
persona de contacto, número de teléfono y otra información. 
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Para Ejecutar el Asistente para analizar tablas, elige Herramientas, Analizar, Tabla. El Asistente 
~mp1eza con dos pantallas introductorias. un tutorial breve sobre la naturaleza del problema 
(utilizando un Archivo sencillo como eJemplo), segUido de una introducción a la solución. El 
Asistente permite leer 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 más precisión. La siguiente ventana ofrece una elección: puede permitir que 

.ccess XP determine cómo se realizará la división, es decir, cómo se asignarán los campos 
existentes á Tablas nuevas, o 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 división, aunque sólo sea para ver cómo el Asistente realiza su tarea. Si la división no resulta 
del modo que deseabas, has clic en el botón Atrás y elige la opción No, quiero decidir yo. 

------ ----------~--- ---- ! ~De$ea oue el asiStente deoda qué campos van en oue 
ti!lblas? 

S1 deode el ~s!Stente, el próxroo paso ser a comprob.Y y 
_! _:aJ.tStarlapr~ade-ldS!St_~e:._ 

r 2_Í1 de)M deodr ai.!!Si$tente. 

r. :~,~~~ ~f~Y~: 

< Atros 

La s1guiente 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 dirección de la 
relac1ón de uno a varios que se defm1rá 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: 

·:· As1gnar nombres s1gnificat1vos para las Tablas nuevas. en lugar de los nombres 
predetermmados: Tabla1. Tabla2. etc 

·:· Exam1nar la d1v1sión 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 más campos a una posición externa a cualquiera de las 
listas de campo existentes 

Cuando esté satisfecho con la nueva disposiCIÓn de campos y tablas, acepta las estructuras 
propuestas haciendo clíc en el botón SigUiente. 

· "'n los pasos finales del Asistente, específica los campos de Clave principal para las Tablas 
1uevas y crea una consulta desde las Tablas divididas, sí así lo deseas. Has clic en el botón 

Finalizar y Access XP agregará las Tablas divididas recientemente a la Base de datos, la tabla 
original permanece intacta, por sí acaso decides retroceder en el tiempo. 
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Modificación de Combinaciones 

Por defecto, cuando creas una relación entre dos tablas, Access XP crea lo que los expertos en 
bases de datos llaman una combinación Interna: si creas una consulta basada en esas dos tablas, 
el resultado muestra sólo los registros que coinciden en las dos tablas. Sin embargo, en algunos 
casos, puede que quieras que una consulta incluya información sobre todos los registros de una 
tabla, independientemente de si un registro de correspondencia está actualmente en una tabla 
relacionada. Por ejemplo, si estas utilizando la consulta para Generar un informe de todos los 
Pedidos del pasado tnmestre, 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 combinación de la consulta. 

Puedes util1zar la ventana Relaciones para ajustar los tipos de combinación para la relación 
predetermrnada entre tablas, pero esta opción suele realizarse mejor en una consulta específica, 
donde puedas controlar sus efectos. En la ventana Base de datos, selecciona la consulta que 
quieras modificar y has clic en el botón Diseño para cambiar la vista Diseño. En la sección 
superior de la ventana Diseño resultante, verás las listas de campos para las Tablas relacionadas 
en las que se basa la consulta; en la sección inferior, puedes ver los campos específicos que has 
seleccionado para la consulta Para camb1ar el tipo de combinación, has doble clic en la línea 
entre las dos Tablas o elige Ver, Propiedades de la combinación. 

El cuadro de diálogo Propiedades de la combmación permite especificar uno de los tres tipos de 
·combinaciones que determinan cuánta Información se obtiene de las Tablas de la consulta. La 
selección predeterminada produce una combinación 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. conoc1das como combinación externa izquierda y combinación externa 
derecha, pueden 1ncluir registros desde una tabla seleccionada incluso si no existe ninguna 
entrada que coincida con la otra tabla. 
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Creación de Vínculos a Bases de Datos Externas 

En algunos- casos, puede que quieras incorporar el contenido de un Archivo de Base de datos 
externo (o una colección de Archivos relacionados) a una Base de datos de Access XP. Si el 
Archivo externo está disponible en tu sistema o red y si los datos están almacenados en un 
'Formato que Access XP pueda utilizar, puedes incorporar los datos en tu aplicación de Access 
XP Access XP te permite trabajar con Archivos de Base de datos que se desarrollaron 
originalmente en los programas de Base de datos de escritorio, incluyendo la mayor parte de 
dBASE, FoxPro y Paradox, así como las versiones anteriores de Access XP. También puedes 
utilizar datos de las HoJaS de trabajo Excel, Hojas de cálculo de Lotus, Archivos de texto y página 
Web. Access XP lee la información directamente desde el programa de Base de datos más 
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 hab1l1ta 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 menú Archivo. 
· El1ge Archivo. Obtener datos externos y, a continuación, elige el comando Importar o Vincular 
tablas. En el cuadro de diálogo resultante, identifica tanto el Formato como la ubicación de los 
datos externos que deseas utilizar en la Base de datos actual de Access XP . 

.:.r~ru,·o !:üiCIOr• '•'er ir..se-rtar Herramtentas Ventana ---.----- --
•:tri+U [. 

•:td+" ,...1 ----;.--• .,-, .-. ,.,.., 

.¡·~-- ~~.~-~~ 

J•LI 'irn•:ular tablas .. 

o o . ·;,. [] ¡¡i 

¿Cuándo deberías importar y cuando Vincular? Los vínculos son siempre la opción preferida 
cuando tiene muchos programas la Base de datos que mantienen datos idénticos. Por ejemplo, 
imagina que tu of1c1na 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 aplicación 
dBASE. porque satisface las necesidades del departamento. Deseas Crear una Base de datos 
que controle los contactos en Access XP y la información sobre los proveedores y los clientes es 
parte de ella. Sin importar la información a Access XP, no habrá modo de saber cuándo se ha 
actualizado un registro en el programa de contabilidad y, conforme pase el tiempo, los dos 
~onjuntos de registros desarrollarán 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 vínculo, elige Archivo, Obtener datos externos, Vincular tablas. En la lista Tipo de 
Archivo, situada en la parte inferior del cuadro de diálogo Vincular, elige dBASE IV. Explora en la 
ub1cac1ón donde se almacena el Archivo de Base de datos, selecciona el Nombre y has clic en 
Vincular. Sí el Archivo dBASE incluye un Archivo de índice, elige el Nombre cuando se solicite, si 
no hay Archivo de índice, has clic en Cancelar para continuar. Has clic en Aceptar cuando Access 
XP notifique que la importación ha sido satisfactoria y, a continuación, cierra el cuadro de diálogo 
Importar 

El Archivo vmculado aparece en la ventana Base de datos, junto con otros objetos de tabla, con 
una flecha situada a la izquierda que permite saber que es un Archivo vinculado y no está 
almacenado en la propia Base de datos. El icono es también diferente, dependiendo del Formato 
orig1nal del Archivo de datos. En general, puedes ver, modificar, agregar y eliminar datos en un 
Archivo vinculado, igual que si estuviese almacenado localmente. 
Access XP reconoce varios Formatos de Base de datos para importar o vincular tablas. 
Sorprendentemente, puede Incluso VIncular Tablas desde otra Base de datos de Access XP. Si la 
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 continuación importar el Archivo dBASE en la Base 
de datos de Access XP. 
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Propiedades de los Campos 

ACCESS XP 

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

l. Propiedades para el tipo Texto 

• Tamaño del cainpo 
• Formato 
• Mascara de entrada 
• Titulo 

• Valor predetemlinado 
• Regla de validación 
• Texto de validación 
• Requerido 

• Permitir longitud cero 
• lnd~xado 

• Compresión Unicode 

' Propiedades para el tipo Memo: 

• Formato 

• Titulo 

• V al< >r predeterminad<> 

• Regla de validación 

• Texto de validación 

• Requerido 

• Permitir longitud ccrn 

• l'umprcsión Unicode 

_,_ l'rupicdadcs tipo Numérico 

• Tamai\o del campo 

• Formato 

• Lugares decimales 

• Máscara de entrada 

• Titulo 

• Valor prcdctcrmmado 

• Regla de validación 

• Texto de ,-alidación 

• Requerido 

• Indexado 
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4. Para los campos de tipo Fecha 1 Hora las propiedades son: 

• Formato 

• Máscara de entrada 

• Titulo 

• Valor predeterminado 

• Regla de validación 

• Texto de validación 

• Requerido 

• Indexado 

5. Propredades para el tipo Moneda: 

• Formato 

• Lugares decimales 

• Máscara de entrada 

• Titulo 

• Valor predeterminado 

• Regla de validación 

• Texto de validación 

• Requerido 

• Indexado 

h l'ropredades para d tipo Autonumérico 

• Formato 
• Titulo 

• Indexado 

7. i'ropiedades para el tipo Sí 1 No 

• Formato 

• Titulo 

• Valor predetammado 

• Regla de ,·aiidación 

• Texto de valrdación 

• Reqw:nci<' 

• Indexado 

X. Propiedades parad tipo Objeto OLE 

• Titulo 
• Requerido 
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9. Propiedades para el tipo Hipervínculo: 

• Formato 

• Titulo 

• Valor predeterminado 

• Regla de validación 

• Texto de validación 

• Requerido 

• Permitir longitud cero 

• Compresión Unicode 

Estas propiedades poseen unas características predefinidas por Microsoft. Para modifica.r una propiedad, 
bastará con que te sitúes sobre ella con el ratón y pulses el botón izquierdo de éste sobre la propiedad en 
cuestión. Al hacerlo. la propiedad te muestra un pequeño botón en la parte derecha del campo que se señala. 
·Dependiendo de la propiedad puede aparecer un botón con.este el siguiente aspecto 

Al opnmir este botón accedes a la utilidad que ofrece cada propiedad y sus características predefinidas 
correspondientes: 

l. Tamaño del campo. Esta propiedad establece cuál será el tamaño máximo del campo en cuestión. 
Sólo podrás emplear el tamaiio en los tipos Texto y Numérico: 

Tnto: El tamaiio de texto se mide en caracteres. Por ejemplo. si indicas como tamaño el dato 
30 a tlli campo de tipo Tcxro. el máximo número de caracteres que podrás escribir para ese 
campn en cada registro será de 30 El tamafio máximo para el tipo Tcxro .:s de 255 caracteres. 

Numérico: El tamaiio para los datos numéricos se mide según los siguientes cinco tipos: 

a) B~·te. Admite unicamentc numeras enteros comprendidos entre O y 255. 

b) Entero. Admite sólo números enteros comprendidos entre -32.768 y +32.768. 

e) Entero Largo. Admite únicamente numeras enteros comprendidos entre 
2.1-+7..183.6-+8 y+ 2.147.4g3.648. 

d) Simple Admite números reales (tanto enteros como fraccionarios con decimales) entre -
3.402823 X (()J! ) +3.402823 X (()JJ 

Doble. Admit~ números reales (enteros y fraccionarlos con decimales) entre . 
l. 79769313486231 X 10308 y+ 1.79769313486231 X 10308 
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2. Formato. Con esta propiedad se establece la forma automática (también llamada configuración) en 
que aparecerá el dato. El formato no se puede apreciar hasta que has terminado de escribir el dato y 
pasas a otro campo para continuar escribiendo. Por ejemplo. si estableces como formato que un 
cam¡)o .Nomhre debe aparecer en mayúsculas de forma automática y escribimos el nombre Adriana. 
no veremos ADR!ANA 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 símbolo> (mayor que) que obliga a que todos los 
caracteres del campo aparezcan en mayúsculas y el símbolo < (menor que) que obliga a los 
caracteres a aparecer en minúscula. 

Para los tipos Numérico, Moneda y Autonumérico (los tipos numéncos por excelencia) 
tenemos varios tipos de representación de números (con punto separador de miles. en formato 
cientillco. con el símbolo de moneda o euros. etc.). Despliega la lista mediante el botón que 
hay a la derecha del cuadro de texto de Formato (cuando esté en un campo numérico) y 
obtendrá los siguientes tipos y sus aspectos, con lo que bastará seleccionar el que necesites. 

Euro 

F11o 
Estándar 
PorcentaJe 
Crent~ico 

3456.789 
$3,456.79 
€3,456. 79 
3456.79 
3,456. 79 
123.00% 
3.46E+03 

Ll ttpll F~cha 1 hora tamhi0n posee ,·arios formatos para cambiar su aspecto. tanto para fecha 
solamcmc. CLllllLl para la hora o para ambos. 

Fecha general 
Fecha larga 
Fecha mediana 
Fecha corta 
Hora larga 
Hora medtana 
Hora corta 
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El tipo Sí 1 No sólo tiene tres posibles formatos. Recuerda que el tipo Sí 1 No sólo puede 
contener el dato Sí (o derivados) o el dato No (o derivados). 

3. Máscara de entrada. Te permite añadir 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 ,·as a introducir como dato un DNL puedes escribirlo separando los miles con un punto y la letra del 
final de con un guión (ejemplo.: 50.000.000-A). Puedes crear la máscara 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 máscara de entrada. Entonces. aparecerá 
el botón ~ a su derecha al pulsarlo obtendrás lo siguiente. 

f11áscara de entra da PASSV•/ORDI 

Cumo ocurre con todos los asistentes. debes realizar una serie de pasos. asociados con cuadros de diálogo. 
que te guían n1llstr:mdotc lo que debes hacer. El primer paso para las máscaras de entrada muestra el 
:-:Iguicntc cuadrnlk diálogo: 

A•i•lente para má•caras de entrada ' 

.::.Qué máscara de entrada es la adecuada para el aspecto que desea dar 
a los datos:> 

Para ver cómo func1ona una máscara selecoonada 1 utiltce el cuadro 
Probar. 

Para camb1ar la hsta Máscara de entrada1 haga che en el botón Mod1f1cat, 

Máscara de entrada: 

Hora larga 
Fecha corta 
Hora corta 
Hora med1ana 
Fecha med1ana 

Probar: 

~odtf1car 
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Como ves. en él existen plantillas predeterminadas. como el Número (de teléfono) o el NlF. Incluso existe . . . 
el tipo Contraseña 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 

cuestión. 

No1a 
Tt:n cuJdado cuando emplees la plantilla para números de teléfono puesto que puede estar mcluyendo el número de un celular. que 
tiene distinta forma (stn prefijo nt guiones). Además. debes tener en cuenta que st él numero llevará prefiJO internaciOnal la 
máscara que te ofrece el asistente no te servirá 

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

Cuando agregues una de estas en su posición habrá un solo carácter de los siguientes tipos: 

a) En los lugares de la máscara en los que teclees un O podrás escribir un dígito (entre O y 9). 
Dicho dígito no podrá dejarse sin teclear (es obligatorio escribirlo). 

b¡ En los lugares en los que teclees un 9 (cero) podrás escribir un dígito (entre O y 9) que podrás 
dejar sin teclear (no es obligatorio escribirlo). 

e) En los lugares en los que ·,eclce una L podrás escribir cualquier ktra. Esa letra no podrás 
dejarla sin teclear (es ohlígatr-rio que la cscríhas). 

d) En los lugares en Íos que teclees un '! (interrogación) Podrás escribir cualquier letra. que ,,., 
pudr~ts J.:jar sin teckar ¡no .:s uhligatorio <:scribirla). 

<: l Cualqui.:r carúcter qu.: teclees en una múscara aparecerá en el dato en la misma posición en la 
qu.: 101 culnques (sal Yo sí es cualquier simholn d.: los que has 1·isto. para las múscaras. como el 
'! ). L, prekrihk t.:ckar .:1 stmbolo "\"de lame del carácter para asegurars.:. 

J'i l'u.:cks teclear el símbolo > en cualquier parte de la máscara. Su función es que todas las 
k-tras I..JLIL' k sigan {a _-;u dL:rccha) apan .. ·ccrún automáticamente en n1ayúsculas. lgualn1ente 
J10dr~·ls t.:n1J1iL'ar eJ Signo< para que apan .. ?can en minúsculas. 

fl Existen otros símbolos para las máscaras de entrada. solo se mencionaron los más 
importantes. pero necesitas I'Cr investigar los que faltan para incluirlos en tu trabajo final. 

Veamos un ejemplo. Para una matricula de coche podrás teclear la siguiente máscara: 

?L\-0000\-L? 
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Detalles: 

a)Cómo hay en algunos países, (que no es nuestro caso pero que nos puede servir para hacer 
más claro este ejemplo) matriculas de provincias que sólo tienen una letra. la primera debe ser 
una interrogación ? (letra no obligatoria). Después tecleas una L (letra obligatoria) para que. 
como mínimo. debas teclear una letra al principio de la matricula. Igualmente. al final de la 
matricula haces lo mismo (aunque.en orden inverso) porque hay matriculas de coche que sólo 
tienen una letra detrás del número (por ejemplo. en ciertas provincias de España o Inglaterra. 
Por tanto tecleas una L para la letra que exista y una interrogación '? por si no hay segunda letra 
y puedes dejarla vacía. 

b) Tecleas dos guiones (precedidos de 1) para que aparezcan en la matricula automáticamente 
(de este modo no tendremos que teclearlos nosotros). 

e) Tecleamos cuatro ceros 0000 (cifras obligatorias) para que sea necesario teclear las cuatro 
ci tras de la matricula sin dejar ninguna vacía. 

Los caracteres que añadas a una máscara de entrada no formarán realmente parte del dato cuando lo escnbas Por 
ejemplo. si añades una mascara para un ONI con puntos separadores de miles y un guión para separar la letra del 
fmal. éstos (puntos y gu1ón) no formará parte del dato. que estará compuesto sólo por los dig1tos de DNI y su letra a 
efectos de almacenam1ento en el disco 

.\. Titulo. Cuándo se relkna una tabla: puedes \"CT en las columnas los nombres de los campos; sin 
embargo. esos nombres. que son realmente los identificadores de los campos. pueden sustituirse por 
utros rótulos sello a efectos de presentación. ya que. como decimos. Jos nombres de Jos .campos (y no 
Jos titulnsl snn Jos que realmente 1dentilican a los campos. Si escribes un titulo. éste aparecerá a la 
Jwra de escribir los datns en la tabla (o en el formulario). aUI1lJUC su nombn: real seguirá s1endo el 
nombre del campo que ha, as escrito anteriormente. Por ejemplo. si vas a emplear el dato D.N.!. en 
una tabla. 11\l puede' tcclearln asi debid<> a que JJcya puntos. La solución '-'' teclear DNI en el 
nombre.' puncr D.:\ l. CLllll<> Titulo. 

J Valor pr~d~tuminado. Si escribes un ,·alor predeterminado. Access Jo asignará automáticamente 
al campo en cuestión cuando ,.a,·as a rellenar Jos registros de una tabla. Por ejemplo. si tenemos el 
campu /'ui.1 d<' orig<'n d<' /u p<'liculu "" una tabla sobre Peliculas. podríamos teclear USA como 
'alor predeterminado (porque la maYor panc de las p<:liculas \"IL'nen de USA). De este modo. en 
cada IHIL"'" registre> que \"a,·anH" a escribir aparecerá automáticamente el dato USA y no 
nL·cesitaremos escribirlo nosotros. Cuando necesitemos teclear otro país. bastará con hacerlo como 
si el dato L."S.·I no estu\ iese ahí. Su func1ón. pues. es ahorramos trabajo cuando Jos valores de un 
campo son uno en concreto y se n:piten constantemente (en este ejemplo USA). · 

6. R~gla d~ ntlidaciún. Esta propiedad limita el dato que desees incorporar. Por ejemplo, una edad 
(poniéndDnos optimistas) no superará el Yalor 150 (si hablamos de años para personas). por tanto. 
pDdrias limitar el ,·alor de entrada de forma que no se pudiera escribir un número mayor que 150 ni 
menor que O. El proceso de ,·alidación se crea tecleando en el mismo cuadro de texto de la Regla de 
valida~iún, o bien. mediame un cuadro de diálogo que aparecerá al pulsar el botón ..:::J hay a la 
derecha del mismo cuadro de texto. 
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Generador de ellllfeucJneS IDEJ 

+ 

De:m~4ntes 
D Operad:~re> 

ACCESS XP 

En el ejemplo. el campo Edad deberá ser mayor que O,. menor (o igual) que 150. !la expresión que validaría 
L'Sc ca~o sena: 

!Edadi>O Y 1Edadi<=l50 

.1 Fdud maYor que ccru } · 'Fdwl menor o igual que !50 

~~ 1 Obsen·a que el campo Edad se escribe entre corchetes. pero no es necesario teclearlos. ya que. 
si :\ccess detecta que la palabra Fd"'l se corresponde con un campo de la tabla. asumirá que 
dicha palabra es en rc'alidad el campo Edad y le añadirá los corchetes autom~l!icamente. Sólo 
,er:r necescrno teclearlos en camp'" cUI'<l nombre cs!L' formado por más de una palabra (ejemplo 
/< ·,i,l!gol'"srulfr ' 

h¡ l.~r e"\pre·srt.lll que· acabas de· 1·e·r la puedc·s escribit· con el teclado. o bien utilizando los botones 
que aparecen en el cuadro anterior. p,,r otra parte. dicha expresión debes escribirla en el cuadro 
de tc:-.to ill'glu dl' rululaci<ÍII. para lo cual. puede, c"ribirla en este mismo cuadro de texto. o 
bien en la lista del cuadro que acahamos de presentar. Al pulsar el botón "Aceptar" del 
cuadm. la expresión será alojada en el cuadro de textu Regla de l'aitdaci<ÍII automáticam~nte. 

1 

"IE:-o-,d-:-:J->-=o-,..,1:-Ed:-•o"'J_< __ -c¡s"o'J--------------:J..., 1 Acepta' 1 

Cancelar 1 

~ Desb.acer 1 

.::U.!J_:j ~ ,:j_d~~ ~~Negado 1 Como 1 iJlJ Ay~da 

7. Tntu de ntlidaciún. s~ sude escnbir ,iempre qu~ se ha añadido una Regla de \'alidación. En él 
dche, escribtr el m~nsa¡e de error que aparecerá si no se cumple la regla de validación. Por ejemplo, 
si escribes el texto El mimao dé he nrar incluido e m re 1 y 1 jU y has escrito correctamente la 
~xpresión en el cuadro de texto Regla dé \'{/lidacián. cuando teclees un dato incorrecto en el campo, 
tlhtendrús el siguiente cuadro de ad\'Crtencia: 
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La edad debe tenet un rango de O a 150 años 

() Ayuda ... 

. ACCESS XP 

8. Requerido. Si eliges Sí en el cuadro de /ex/o Requerido, será obligatorio añadir un dato para cada 
registro de la tabla que contenga ese campo. De lo contrario. el campo puede permanecer vacío. 

9. Permitir longitud cero. Similar al anterior. En los campos de tipo Texto, Memo· o Hipervínculo 
puedes dejar vacío su contenido (tamaño cero caracteres) si eliges Si para este dato. La cadena de 
longitud cero consiste en escribir dos comillas sin dato alguno entre ellas: '"' Si seleccionas No, no 
puedes teclear "" Se suele emplear el dato"" para ind1car que ese dato no contiene nada. 

1 O. Indexado. He aquí una de las formas de crear índices para las tablas. Consiste en teclear el dato Si 
(Con duplicados) o Sí (Sin duplicados) en el cuadro de texto Indexado, o bien. elegirlo mediante la 
lista 4ue nbtendremos al hacer clic sobre su botón _:j (a la derecha del cuadro). El campo sobre el 
que se indexa será el que lle,·e el orden de clasificación de la tabla. Por ejemplo. si deseas ordenar la 
tabla por apellidos. debes 1r hasta el campo Apellidos en !J tabla y elegir en Indexado el dato Sí (eÓn 
duplicados), porque sí sekccionas Si (sin duplicados) no podrás escribir dos n mús apellidos iguales a 
lo largo de !J tabla. Como sabes. una tabla puede índexarse por más de 1111 campo. de. modo que sí el 
primer campo sobre el que se ind~xa se repite en otro registro. Access lleYara a cabo la ordenación 
mediante un segundo campo. Si no deseas que ese campo sea el que ordene la tabla. teclea No (o déjalo 
así~~ ya L'Sta t:n este mndo ). 

11. Lugar~s decimales. En los campos numéricos (tipos Numérico, Moneda y Autonumérico) puedes 
nwdilicar esta propiedad. cuy<• fin es el d~ establecer la cantidad de cifras decimales que puede contener 
el campo numérico en cuestión. !\ira trabajar con esw prnp1edad. sencillamente escribe el número de 
decin1alcs que deseas \·er en el campo. o bien elige· el dato .-\utomútico, que te permite escribir una 
cantidad dJsllnt;J de cil"ras decimale> en cada registro. a¡ustúndose a 1~" necesidades de cada uno de ellos. 
l'or e_jemplo. supclll que se aiiade el campo bwruru en una tabla. Si eliges el tipo :Vumáico para él. 
pourcmos establecer los decimales que deseas de modo que. aunque teclees postcnormentc un número 
entero aparecerá una coma ~ tantos ceros dctras como decimales hayas elegido. Si eliges por el dato 
uJIItJIIt<Íiim. cada registro( cada indí,·iduo de la tabla) tendrá en su campo Es1mura los decimales que 
st:an necesanos: 

• 1.85 ( 111L'tn lS) 

• 2 (nh:·trus). cte. 

Obsen·a que .:stc segundo dato ni siquiera muestra decimales. gracias a Awomállco, que permite escribir 
lns que quieras (incluso ninguno). 
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12. Compresión Unicode. Unicode es un nuevo estándar mundial para las comunicaciones entre 
ordenadores. Ofrece un método que mejora el sistema ASCIII puesto que emplea dos bytes para cada 
carácter~ en lugar de uno sólo. Esto permite mayor variedad de datos para cada carácter y ciertas 
ventajas a la hora de enviar datos de un ordenador a otro. Como contrapartida. cada texto que emplea el 
sistema Unicode ocupa más espacio en disco (el doble. puesto que cada letra ocupa dos bytes en lugar de 
uno). Si activamos la Compresión Unicode (con Sí) 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 Hipervínculo que emplees en una tabla aparecerá por defecto con esta propiedad 
en Sí (no se puede emplear Compresión Unicode en ningún otro tipo de datos de Access; de hecho, la 
propiedad Compresión Unicode sólo está disponible en esos tres tipos: Texto. Memo e Hipervínculo). 
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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 búsqueda en un formulario de entrada. 
Una consulta se puede basar en una única tabla o en muchas Tablas relacionadas. Además de campos 
trazados directamente desde tablas, una consulta también puede contener campos calculados que trasforman 
datos, añadiendo impuestos comerciales a una cantidad de factura, por ejemplo, o llevando a cabo análisis 
estadísticos (totales, medias y el resto) en Grupos de registros trazados desde Tablas múltiples. 

Access XP permite Crear varios tipos de consultas. Lo más común es una consulta de selección, que extrae 
información de una o más tablas. También puedes Crear consultas de referencias cruzadas, que agrupan y 
resumen información en un Formato de filas y de columnas, como una tabla dinámica de Excel. Algunas de 
las cosas más potentes ( y potencialmente -peligrosas) que puedes hacer con Access XP involucran consultas 

· e acción, 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 rápido de limitar temporalmente la visualización de registros en las vistas Hoja de 
datos o Formulario. Puedes Crear un filtro introduciendo datos en un formulario o haciendo una selección en 
la vista Hoja de datos. 

Para Crear una consulta nueva, elige Insertar. Consulta. Aparece el cuadro de diálogo Nueva consulta que 
permite empezar partiendo desde cero en la vista Diseño, o utilizar un Asistente para Crear uno de varios 
tipos específicos de consultas. 
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Nueva consulta IJ El 

Cómo seleccionar consultas 

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

•!• Los campos trazados desde una o más Tablas o consultas. Puedes basar una consulta en otra consulta, 
una técnica común cuando deseas Crear una vista de resumen de datos contenidos de múltiples tablas. 
Access XP utilizará relaciones definidas para relacionar registros desde diferentes orígenes 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 más 
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 selección, que definen el conjunto específico de registros que la consulta devuelve. Por 
ejemplo, en una tabla Facturas puede definir criterios para el campo Fechafactrura para devolver las 
Facturas emitidas en los últimos 30 días. 

•!• Instrucciones de ordenación, que disponen los resultados de la consulta de orden Numérico, alfabético 
o cronológico para uno o más columnas. 

•!• Campos ocultos, que están incluidos con el propósito de definir criterios u ordenar instrucciones, perr 
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 y 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. 

En la vista Diseño, 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 orígenes de 

· datos. El panel inferior contiene una cuadricula con una columna para cada campo que forma parte de la 
consulta. Cuando diseñas una consulta, puedes arrastrar cualquier referencia de campo directamente desde las 
listas en el panel superior, o puede hacer una selección en las listas desplegables que aparecen cuando activas 
una columna dada en la cuadricula. Puedes introducir manualmente las columnas calculadas o con la ayuda 
el Generador de expresiones. 

En las filas debajo de cada nombre de campo, puedes ver las especificaciones que explícitamente determinan ,~ 

el contenido de la consulta: 

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

La fila Total permite especificar las operaciones que se deben realizar en este campo: suma, promedio, etc. 
Esta fila está normalmente oculta. La selección predeterminada es Agrupar por, que muestra todos los valores 
en el campo seleccionado sin llevar a cabo un cálculo. 
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La fila Orden especifica si una columna particular se utilizará para ordenar y, si así es, si la ordenación esta 
en orden ascendente o descendente. Si especifica un tipo de ordenación en las columnas múltiples. Acces 
XP ordena por cada columna, en orden de izquierda a derecha. 

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

La fila Criterios contiene una expresión de criterios para determinar qué registros se incluirán 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 devolución media de números iguales de una Base de datos rellenada con datos históricos 
sobre el mercado de acciones. Utiliza la consulta de referencias cruzadas para resumir los datos en una 
orientación fila-columna, donde los encabezados de columna representan los tres mayores intercambios de 
acciones. Ten en cuenta (por ejemplo) que esta consulta puede utilizar sólo un grupo de columnas 
procedentes de una Base de datos que contiene 17 campos y el resultado filtra una Base de datos de cas 
2.200 registros en un informe de resumen con sólo 200 registros dispuestos por categorías. 

La cuadrícula en el panel inferior de la ventana incluye una fila Tab ref cruz que no aparece en las consultas 
de selección, donde el contenido de los campos seleccionados se identifican como Encabezado de columna y 
Valor de la consulta de referencias cruzadas. Para añadir la fila Tab ref cruz a la cuadrícula de Diseño de una 
consulta de selección, elige Consulta, Consulta de tabla de referencias cruzadas. 

La creación de una consulta de referencias cruzadas desde cero en la ventana Diseño es un proceso bastantr 
claro, pero es mucho más 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 fácil 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 número de cliente específico o un precio máximo cuando ejecutas 
una consulta" Para esa tarea, necesitas una consulta parametrizada. 

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

Para Crear una consulta parametrizada, abre la consulta en vista Diseño y has clic en el cuadro Criterios para 
el campo en el que deseas añadir los criterios de selección. La expresión debería incluir el texto que deseas 
ver como solicitud de entrada, escrito entre paréntesis cuadrados donde normalmente introducirás un valor 
constante. 

1 ·~· •• ~····~··. 
~;:::-.;~ .::-:, .... 

Cuando abres una consulta parametrizada, Access XP muestra un cuadro de entrada que contiene una 
solicitud para introducir un parámetro de selección en un proceso interactivo. El valor que el usuario 
introduce en la solicitud se convierte en el parámetro Numérico en una expresión mayor o igual que, que, a 
su vez, se convierte en un criterio de selección para la consulta. Por ejemplo, si introduces 1 O en el cuadro de 
diálogo Introducir valor del parámetro, Access XP muestra una lista de productos cuyo precio es como 

ínimo de 1000 pesos. 
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La consulta parametrizada más simple incluye un único valor; pero también puedes utilizar comodines o 
multiplicar parámetros como parte de una consulta. 

•!• Para Crear un cuadro de diálogo de entrada que solicite al usuario que introduzcas el primero de una 
cadena de búsqueda, utiliza un asterisco con el parámetro. Por ejemplo. introduciendo Como 
[Introducir el comienzo del nombre del producto] & "*'' buscará 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 
'·*"&[Introduzca cualquier texto que aparezca en el Nombre del producto]&"*" servirá 

•!• Para definir un rango de principio y de final de número o fechas, utiliza dos parámetros en una sola 
expresión, como: Entre [Introducir fecha inicial] Y [Introducir fecha final] Cuando ejecutes una 
consulta con parámetros múltiples, Access XP muestra un cuadro de diálogo de entrada para cada 
uno. 

Cabe aclarar que los parámetros de búsqueda deben de concordar con e tipo de datos según el campo donde 
se introduzcan estos criterios, esto quiere decir que no puedo introducir un parámetro de búsqueda de fechas 
si el campo contiene texto o números. 

Consultas de acción 

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

•!• Una Consulta de actualización reemplaza los datos en registro existentes. En el Diseño de una 
consulta de actualización, escribe criterios de selección para identificar los registros de destino y 
proporciona una expresión que genere el reemplazo de datos. Utiliza una consulta de actualización 
para cambiar un grupo de registros enseguida: cuando cambia un código de área, por ejemplo, o para 
hacer un aumento de precio general. 
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~ Mrcrosolt Access 

, 

•' 
,,.;;.._ ,; .. ·.~-···,; 

•:• 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 compañías a las que no 
han realizado envíos en el pasado año y copia esos registros a una tabla Compañías de envío. 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 añade registros Nuevos a una tabla existente desde una consulté 
origen. Este tipo de consulta se utiliza más comúnmente cuando importa datos desde una fuente 
externa. Las consultas de datos anexados permiten tomar algo o toda la información importada y 
desplazarla a un conjunto existente de Tablas en el Formato correcto. Cuando elijas Consulta. 
Consulta de datos anexados, Access XP solicita que introduzcas un Nombre de tabla utilizando un 
cuadro de diálogo que es idéntico al de la consulta Crear tabla. 

Anexar DEJ 

•!• Una Consulta de eliminación quita los registros que coinciden con los criterios de selección 
especificados para una tabla existente. Puedes utilizar una consulta de eliminación para purgar 
registros anticuados: Access añade una fila Eliminar a la cuadrícula de diseño de consulta. 

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

•!• Antes de que empieces a diseñar una consulta de acción, crea una copia de la tabla que tiene intención 
de modificar. En la ventana de la Base de datos, selecciona el icono de la tabla, pulsa Ctrl+C para 
copiarla al Portapapeles y. a continuación. pulsa inmediatamente Ctrl+V. En el cuadro de diálogo 
Pegar tabla. introduce un Nombre como Copia de Nombre de tabla, elige la opción Estructura y datos 
y has clic en Aceptar para Crear la copia. Si la consulta de acción no funciona adecuadamente. puedes 
volver al estado original eliminando la tabla modificada y renombrando la copia de seguridad con el 
mismo Nombre que el original. 

•!• Antes de Ejecutar una consulta de acción, prueba sus defectos diseñando una consulta de selección 
que utilice los mismos criterios de selección. Cuando abras esta consulta en la vista Hoja de datos, 
inspecciona los resultados cuidadosamente, porque estos registros serán, en última instancia, los 
mismos que cambiarán como resultado de la consulta de acción. Después de investigar los resultados, 
vuelve a la vista Diseño y elige Consulta, seguido de la elección de menú 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 estándar de la industria que 
está 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 diálogo sin tener que tratar con 
SQL. Sin embargo, cada consulta de Access XP existe entre bastidores como una sentencia SQL y. en 
algunos casos, puedes encontrar útil trabajar directamente con el código SQL. 

Para ver la sentencia SQL que subyace a una consulta que hayas creado en Access XP, abre la consulta en la 
vista Hoja de datos o Diseño y a continuación 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 Diseño. Por ejemplo, 
el equivalente de SQL de la consulta Crear tabla. 

~ M1crosolt Access " " 

F4 

,; Propiedades de la !;:Ornbmadón .. 
~arras de herramientas 

: ·,~ Ab~ir.; ~ ~~s;~¡~·~- · ·---------.. -·-"-'----··--"'" '"'-~ ·~- _ ... ~ ·• ...... *'"- '' ~ ~- ~ ' :;~&,:;,~~5~iJ 

!, t ;, ), ... ,Qbjetos:: '.: SELECT ceM.no_con, cahf .da_per, alumnos.nombte, ak.Jmnos.l!_paterno, r• .. · 
f 'e mil 1 T bl -~·. '.<; i; alumnos.a_materno, alumnos.espec:Ja!Jdad, calif.caltf _so, alumnos.cahf J)P AS Exprl, !r:~· 
r .e.u~ a ~s · J ·. cahf.caltf_tc, cabf.callf_ql, calif.cahf_ml, cabf.callf_lae, cahf.cahf_cc, cahf.cahf_tlr 
1 1..;;.¡:::;"1 1 '· -:.~ -~ FROM alumnos INNER JO IN c.alif ON alumnos.no con • cahf .no con ¡--~ Consu tas · . GROUP BV ca&f .no_con, callf .da _pe~, alumnos.nÓmbre, alumnoS. a _paterno, 
l, §} ·Formularios : a~s.a_materno, alumnos.especiabd4d, ccM.cahf_so, alumnos.cahf__pp, 

[ 

•1 callf.cabf_IC, cal!f.callf_Ql, cabf.ca!tf_ml, calíf.c~M_Iae, cahf.cahf_cc, cahf.cabf.:_tlr 
·JI Informes ¡ HAVING (((cabf no_coo)=[Introduce tu Número de ConttoiB dJQII:os)) AND 

·' ((cabf.cla_per)=[Introduce tu clave persona Mdximo S Caracteres!])); 
' ,., ! 

.• j 
' ... 
. ' 

• l!!J Págmas ..... -

~ é% ~~cr~~ ·- --~' .:""1rr-'....;;;-'--'---'---''-'-'--'--"-"---"-...;;;-'-'-=,;.,¡,_.,¡i:J;¡¡~¡,¡¡ 

SELECT Categorías.NombreCategoría, Productos.NombreProducto, 

Suma ([UnidadesEnExistencia]* [PrecioUnidad] 
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FROM Categorías INNER JOIN Productos ON (Categorías.IDCategoría = 
Productos.IDCategorías) 

GROUP BY Categorías.NombreCategoría, Productos.NombreProducto 

ORDER BY Categorías.NombreCategoría, 

Sum ([UnidadesEnExistencia]*[PrecioUnidad]) DESC; 

ACCESS XP 

¿Por qué debería importarte el código SQL? En circunstancias normales. no lo necesitas. Sin embargo. el 
código SQL puede ser excepcionalmente útil 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 
subyacente 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. 

Creación y Modificación de Consultas 
Como otros Asistentes de Office, los Asistentes de consulta de Access XP son eficaces guiándolo con soltura 
por los pasos de un complejo proceso, proporcionando explicaciones detalladas de las elecciones que 
necesitas hacer y permitiéndote ver representaciones gráficas de los resultados. 

Aunque la vista Diseño es un entorno más versátil en el que creas consultas, es, a menudo, más fácil empezar 
a utilizar un Asistente para Crear una consulta básica. Después' de terminar con el Asistente, puedes Abrir Ir 
consulta en la vista Diseño para modificar el resultado. 

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

Asistente para consultas de referencias cruzadas 
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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 más 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 
Disei\o, puedes ai\adir campos desde dos o más Tablas relacionadas. 

El primer paso en el Disei\o de una consulta a partir de cero en vista Disei\o es seleccionar las Tablas o 
consultas en las que se basará la nueva consulta. Puedes ai\adir cualquier combinación de Tablas y consultas 
existentes al panel superior de la ventana de Disei\o de consulta. Elige Ver, Mostrar tabla o has clic en el 
botón Mostrar tabla en la barra de Herramientas de Access XP para Abrir este cuadro. El cuadro de diálogo 
Mostrar tabla proporciona lista de todos los objetos disponibles para la creación de una consulta nueva. 

Como insertar, eliminar y reorganizar los campos 

Para ailadir 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 y colócalÓ sobre la 
cuadrícula. Cuando sueltes el botón del ratón, aparece el campo Nuevo en la cuadrícula. a la izquierda 
del campo en el que lo has soltado. 

•!• Has doble clic en cualquier Nombre de campo en una lista para ai\adir ese Nombre de campo a la 
siguiente columna disponible. · 

•!• Has clic en el botón de la flecha hacia abajo en la celda superior de cualquier columna vacía desde la 
lista desplegable de todos los campos disponibles. Ten en cuenta que los campos y las Tablas se 
identifican utilizando la notación NombreTabla.NombreCampo, aunque cuando seleccionas el campo 
sólo aparece su Nombre en el cuadro. 

En algunos casos, puede que quieras ai\adir todos los campos desde una tabla seleccionada a la cuadrícula de 
consulta. Si no necesitas trabajar con las Propiedades de campos individuales de la cuadrícula, puedes 
arrastrar el asterisco desde la parte superior de una lista de campos a una celda en la cuadrícula. Cuando lo 
hace. Access XP representa la tabla en la notación Nombre Tabla.*. En anotación significa que todos los 
campos de tabla se mostrarán en la salida de la consulta. Si necesitas trabajar con los ajustes individuales de 
campo en la cuadrícula de Oisei\o, has doble clic en la barra de título de la lista de la tabla de destino para 
seleccionar todos los campos y, a continuación, arrastra la selección a la cuadrícula de Disei\o. 

Instructor Ore/o Ga/icia Cedilla 70 

·. 



ACCESS XP 

Definición de una columna calculada 

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

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

Definición de criterios 

Cualquier expresión que introduzcas en la fila Criterios indica a Access XP que muestre sólo los registros 
que satisfacen los criterios. En estas expresiones pueden ser extremadamente simples: > 1 O, por ejemplo, 
indtca a Access XP que muestre todos los registros en los que el valor del campo seleccionado es mayor que 
1 O. Puedes combinar varios criterios de selección en una sola columna o en columnas múltiples. 

•:• Las expresiones en las columnas múltiples 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 cualquier fila. 

Cuando crees una entrada en la fila Criterios, puedes utilizar cualquier expreston que se evalúe como 
Verdadera o Falsa. Los bloques de construcción más comunes para los campos Numéricos y de fecha son los 
operadores de comparación: <(menor que), >(mayor que) <=(menor o igual que), >=(mayor o igual que), 
<> (no igual) e = (igual). Además, con Access XP puedes hacer una comparación adicional utilizando la 
palabra clave Entre. que expresa un rango Numérico para comparar con el valor de un campo. 

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

Por último, 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 añade automáticamente el operador 
Como y encierra la cadena entre comillas. 
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Definición de las propiedades de consulta 

Además de todos los ajustes de campos individuales que están disponibles en la cuadrícula de Diseño 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 Diseño. Si es necesario, has clic en el botón Propiedades para ver el cuadro de 
diálogo Propiedades y, a continuación, has clic en cualquier sitio en el área de fondo de la ventana de Diselio 
de la consulta. 

La ventana Propiedades de la consulta contiene una lista de los ajustes que se aplican al tipo específico 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 número específico o porcentaje de registros. Este ajuste se utiliza 
más a menudo junto con un ajuste de ordenación: para ver los 1 O productos más caros, por ejemplo, 
has clic en la columna Precio Unidad y ajusta Los 1 O más ... y la propiedad Orden a Descendente. 

•!• Valores únicos. Devuelve un resultado de consulta en el que no existen registros duplicados.'Utiliza 
este ajuste si deseas extraer un conjunto único 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 únicos. 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 sólo 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 demás 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 incluidas en la consulta, independientemente de si el Nombre de campo está en la 
cuadrícula de Diseño o la casilla Mostrar activada. Cuando ajustes esta propiedad, debes añadir 
campos a la cuadrícula sólo para ajustar las Propiedades Criterios y Orden. 

.•. 

•!• Vincular campos secundarios y Vincular campos principales. Se utilizan para ajustar la relación 
entre un formulario principal y un subformulario u otro objeto incrustado. Normalmente, Access XP 
ajusta esta propiedad automáticamente en base a las relaciones definidas entre las tablas. 
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Creación y Aplicación de Filtros 

Cuando utilizas criterios en una consulta, Access XP muestra un subconjunto de registros en el origen de 
datos subyacente. Para modificar los criterios de selección. tienes que Abrir la consulta en vista Diseño e 
introducir una o más expresiones en la fila Criterios de la cuadrícula de Diseño. A continuación tienes la 
opción de guardar estos criterios como parte del Diseño permanente de la consulta. 

Un filtro es un modo más rápido y conveniente de centrar la atencwn temporalmente en los registros 
específicos en una consulta o tabla. Cuando abras una consulta o tabla en la vista Hoja de datos, puedes 
desarrollar y aplicar filtros rápidamente, sin cambiar a la vista Diseño, y volver a la vista sin filtrar siempre 
que desees ver el conjunto entero de registros otra vez. 

El modo más fácil 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 botón Filtro por selección. La acción de filtro exacto 
depende de la selección que hagas. 

1~ Flltt o por ~elecCión 

~
·~Filtro ~Cit.ÍVénC!ó'iá, séieédóff.:4J 
't-,"- •• ,·; 'fl; . - . ~-~ 

E~tr~.pqr!;:ll ¡ 
\ ··-"~ · • ' ., · Yf'cr-·"V-~~-~~:rq,__~~~,.~ 
'¡~~ QUítaf?filt?o~u.;af~S'n~--~;tr_1'"~ ~.:;::~~~ 
.~~f,;~"' ;-~~~~> '; '::,:¡;~_·;;~-~~~--·; ~ ~- :1 ~:.;: t¡ 
1 t+Orderf áscendénte'cu.ri ;:";¡:;,~!~'W ¡z,, ____ . ·\v:-.. . (, ·-: /·~,~~:r~:;~:<:,· 
~.j.:orden déscendehté'· .~·'Y.(z. ~'1 '<"··· .; 

1 1~:'?'Jnsertar: obJeto •. :~-·.' ,..-._""-:'·'f, - ".".~
¡,_ ;::~:-;::;· :; .. , ·z~1f-?~:~-f""~~!:['i ~r~~ ~r;;.--1:·~ -~J-"7'::¡::;~?i 
j?JFs717!inervJnculob. •¡G::1o::l_;t ··,~1\ ·:p;'ir''fi'+J::~ .r::_: _....,~¡ '·" ~- ~*- '' JX""'-~...lo...f",. " o[,,,,,,,, 

•!• Si seleccionas todo el contenido de un campo o coloca el punto de inserción en un campo sin hacer 
ninguna selección. 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 Descripción de categoría o un Nombre que se repite en registros a 
través del origen de datos. 

•!• Si seleccionas una porción de la celda que incluye el primer carácter de la misma, el filtro encuentra 
todos los registros por los que empieza el campo con la selección. Si deseas ver sólo esos productos 
que empiecen con la letra A, por ejemplo, encuentra cualquier producto que empiece con esa letra, 
selecciónala y has clic en el botón Filtro por selección. 
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•!• Por último, si seleccionas una porción de contenidos de celdas que no incluyen el primer carácter. el 
filtro muestra todos los registros en la consulta que contiene la cadena de caracteres o números en 
cualquier sitio en el campo de destino. Esta técnica es útil para buscar registros basados en los 
contenidos de un campo que contiene texto variable en lugar de entradas consistentes. 

Si ningún registro que coincide con el filtro está visible, has clic en el botón Filtro por formulario. Esta 
opción 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 expresión o seleccionar de entre una lista 
desplegable de elementos únicos contenidos en cada campo de la consulta. 

espués de introducir los criterios en la ventana Filtro por formulario, has clic en el botón Alternar filtro para 
aplicar el filtro y consulta los resultados. Si necesitas refinar el filtro, has clic en el botón Filtro por 
formulario otra vez y añade o elimina los criterios. 

Independientemente de cómo crees un filtro, siempre puedes restaurar la vista de todos los registros, 
haciendo clic en el botón Alternar filtro otra vez. Ten en cuenta que la sugerencia para este botón dirá 
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 cuadrícula de Diseño, idéntica a la vista 
Diseño para una consulta. Para refinar un filtro. añade uno o más campos a la cuadricula y escribe 
expresiones de criterios para seleccionar un subconjunto de registros; luego has clic en el botón Aplicar filtro 
para ver el resultado del filtro. 
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Anexo A 

Propiedades de los Campos 

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

l. Propiedades para el tipo Texto 

• Tamaño del campo 
• Formato 
• Mascara de entrada 
• Título 
• Valor predeterminado 
• Regla de validación 
• Texto de validación 
• Requerido 
• Permitir longitud cero 
• Indexado 
• Compresión Unicode 

2. Propiedades para el tipo Memo: 

• Formato 

• Título 

• Valor predeterminado 

• Regla de validación 

• Texto de validación 

• ·Requerido 

• Permitir longitud cero 

• Compresión Unicode 

' Propiedades tipo Numérico J. 

• Tamaño del campo 

• Formato 

• Lugares decimales 

• Máscara de entrada 

• Título 

• Valor predeterminado 

• Regla de validación 

• Texto de validación 

• Requerido 

• Indexado 
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4. Para los campos de tipo Fe_cha 1 Hora las propiedades son: 

• Formato 

• Máscara de entrada 

• Título 

• Valor predeterminado 

• Regla de validación 

• Texto de validación 

• Requerido 

• Indexado 

5. Propiedades para el tipo Moneda: 

• Formato 

• Lugares decimales 

• Máscara de entrada 

• Título 

• Valor predeterminado 

• Regla de validación 

• Texto de validación 

• Requerido 

• Indexado 

6. Propiedades para el tipo Autonumérico 

• Formato 
• Título 
• Indexado 

7. Propiedades para el tipo Sí 1 No 

• Formato 
• Título 
• Valor predeterminado 
• Regla de validación 
• Texto de validación 
• Requerido 
• Indexado 

8. Propiedades para el tipo Objeto OLE 

• Título 
• Requerido 
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9. Propiedades para el tipo Hipervínculo: 

• Formato 

• Titulo 

• Valor predeterminado 

• Regla de validación 

• Texto de validación 

• Requerido 

• Permitir longitud cero 

• Compresión Unicode 

Estas propiedades poseen unas características predefinidas por Microsoft. Para modificar una propiedad, 
bastará con que te sitúes sobre ella con el ratón y pulses el botón izquierdo de éste sobre la propiedad en 
cuestión. Al hacerlo, la propiedad te muestra un pequeño botón en la parte derecha del campo que se señala. 
Dependiendo de la propiedad puede aparecer un botón con este el siguiente aspecto 

Al oprimir este botón accedes a la utilidad que ofrece cada propiedad y sus características predefinidas· 
correspondientes: 

l. Tamaño del campo. Esta propiedad establece cuál será el tamaño máximo del campo en cuestión. 
Sólo podrás emplear el tamaño en los tipos Texto y Numérico: 

Texto: El tamaño de texto se mide en caracteres. Por ejemplo, si indicas como tamaño el dato 
30 a un campo de tipo Texlo, el máximo número de caracteres que podrás escribir para ese 
campo en cada registro será de 30. El tamaño máximo para el tipo Texto es de 255 caracteres. 

Numérico: El tamaño para los datos numéricos se mide según los siguientes cmco tipos: 

a) Byte. Admite únicamente números enteros comprendidos entre O y 255. 

b) Entero. Admite sólo números enteros comprendidos entre -32.768 y+ 32.768. 

e) Entero Largo. Admite únicamente números enteros comprendidos entre 
2.147.483.648 y +2.147.483.648. 

d) Simple Admite números reales (tanto enteros como fraccionarios con decimales) entre -
3,402823 X 1033 y+ 3.402823 X 1033 
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e) Doble. Admite números reales (enteros y fraccionarlos con decimales) entre -
1.79769313486231 x 10308 y+ 1, 79769313486231 x 10308 

2. Formato. Con esta propiedad se establece la forma automática (también llamada configuración) en 
que aparecerá el dato. El formato no se puede apreciar hasta que has terminado de escribir el dato y 
pasas a otro campo para continuar escribiendo. Por ejemplo. si estableces como formato que un 
campo Nombre debe aparecer en mayúsculas de forma automática y escribimos el nombre Adriana. 
no veremos ADRJANA 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 símbolo> (mayor que) que obliga a que todos los 
caracteres del campo aparezcan en mayúsculas y el símbolo < (menor que) que obliga a los 
caracteres a aparecer en minúscula. 

Para los tipos N uméríco, Moneda y Autonumérico (los tipos numéricos por excelencia) 
tenemos varios tipos de representación de números (con punto separador de miles, en formato 
científico, con el símbolo de moneda o euros, etc.), Despliega la lista mediante el botón que 
hay a la derecha del cuadro de texto de Formato (cuando esté 'en un campo numérÍco) y 
obtendrá los siguientes tipos y sus aspectos, con lo que bastará seleccionar el que necesites. 

Euro e3,456. 79 
Fi¡o 3456:79 
Estándar 3,456. 79 
Porcentaje 123.00% 
Científico 3.46E+03 

El tipo Fecha 1 hora también posee varios formatos para cambiar su aspecto, tanto para fecha 
solamente. como para la hora o para ambos. 

:: Fecha general 
· Fecha larga 
'! Fecha mediana 

Fecha corta ·-1': Hora larga 
~· Hora mediana 
L Hora corta 
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El tipo Sí 1 No sólo tiene tres posibles formatos. Recuerda que el tipo Sí 1 No sólo puede 
contener el dato Sí (o derivados) o el dato No (o derivados). 

3.1\']áscara de entrada. Te permite añadir una plantilla para escribir los datos. Es similar al formato 
que el aspecto que apliques al campo se puede apreciar incluso mientras se teclea el dato. Por ejemplo, 
si vas a introducir como dato un DNI, puedes escribirlo separando los miles con un punto y la letra del 
final de con un guión (ejemplo.: 50.000.000-A). Puedes crear la máscara 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 máscara de entrada. Entonces, aparecerá 
el botón _:::J a su derecha al pulsarlo obtendrás lo siguiente. 

Como ocurre con todos los asistentes, debes realizar una serie de pasos, asociados con cuadros de diálogo, 
que te guían mostrándote lo que debes hacer. El primer paso para las máscaras de entrada muestra el 
siguiente cuadro de diálogo: 

Asistente para máscaras de entrada 
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Como ves, en él existen plantillas predeterminadas, como el Número (de teléfono) o el NIF. Incluso existe 
el tipo Contraseña 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 

cuestión. 

Nota 
Ten cuidado cuando emplees la plantilla para números de teléfono puesto que puede estar incluyendo el i1úmero de un 
celular, que tiene distinta forma (sin prefijo ni guiones). Además, debes tener en cuenta que s1 él numero llevará 
prefiJo internacional la máscara que te ofrece el asistente no te servirá. 

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

Cuando agregues una de estas en su posición habrá un solo carácter de los siguientes tipos: 

a) En los lugares de la máscara en los que teclees un O podrás escribir un dígito (entre O y 9). 
Dicho dígito no podrá dejarse sin teclear (es obligatorio escribirlo). 

b) En los lugares en los que teclees un 9 (cero) podrás escribir un dígito (entre O y 9) que ·podrás 
dejar sin teclear (no es obligatorio escribirlo). 

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

d) En los lugares en los que teclees un ? (interrogación) Podrás escribir cualquier letra, que 
podrás dejar sin teclear (no es obligatorio escribirla). 

e) Cualquier carácter que teclees en una máscara aparecerá en el dato en la misma posición en la 
que la coloques (salvo sí es cualquier símbolo de los que has visto, para las máscaras, como el 
9). Es preferible teclear el símbolo " 1 " (escape) delante del carácter para asegurarse. 

f) Puedes teclear el símbolo > en cualquier parte de la máscara. Su función es que todas las 
letras que le sigan (a su derecha) aparecerán automáticamente en mayúsculas. Igualmente 
podrás emplear el signo < para que aparezcan en minúsculas. 

Veamos un ejemplo. Para una matrícula de coche podrás teclear la siguiente máscara: 

?LI-00001-L? 
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Detalles: 

a)Cómo hay en algunos países, (que no es nuestro caso pero que nos puede servir para hacer 
más claro este ejemplo) matrículas de provincias que sólo tienen una letra, la primera debe ser 
una interrogación ? (letra no obligatoria), Después tecleas una L (letra obligatoria) para que. 
como mínimo, debas teclear una letra al principio de la matricula. Igualmente. al final de la 
matricula haces lo mismo (aunque en orden inverso) porque hay matriculas de coche que sólo 
tienen una letra detrás del número (por ejemplo, en ciertas provincias de España o Inglaterra. 
Por tanto tecleas una L para la letra que exista y una interrogación ? por si no hay segunda letra 
y puedes dejarla vacía. 

b) Tecleas dos guiones (precedidos de 1) para que aparezcan en la matricula automáticamente 
(de este modo no tendremos que teclearlos nosotros). 

e) Tecleamos cuatro ceros 0000 (cifras obligatorias) para que sea necesario teclear las cuatro 
cifras de la matrícula sin dejar ninguna vacía. 

Los caracteres que añadas a una máscara de entrada no formarán realmente parte del dato cuando lo escnbas Por 
ejemplo, si añades una máscara para un DNI con puntos separadores de miles y un guión para separar la letra del 
f1nal, éstos (puntos y guión) no formará parte del dato, que estará compuesto sólo por los dígitos de DNI y su letra a 
efectos de almacenamiento en el d1sco. · 

4. Título. Cuándo 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 rótulos sólo a efectos de presentación, ya que, como decimos, los nombres de los campos (y no 
los títulos) son los que realmente identifican a los campos. Si escribes un título, éste aparecerá a la 
hora de.escribir los datos en la tabla (o en el formulario), aunque su nombre real seguirá siendo el 
nombre del campo que hayas escrito anteriormente. Por ejemplo, si vas a emplear el dato D.N.!. en 
una tabla, no puedes teclearlo así debido a que lleva puntos. La solución es teclear DNI en el 
nombre y poner D.N.!. como Título. 

5. Valor predeterminado. Si escribes un valor predeterminado, Access lo asignará automáticamente 
al campo en cuestión cuando vayas a rellenar los registros de una tabla. Por ejemplo, si tenemos el 
campo País de origen de la película en una tabla sobre Películas, podríamos teclear USA como 
valor predeterminado (porque la mayor parte de las películas vienen de USA). De este modo. en 
cada nuevo registro que vayamos a escribir aparecerá automáticamente el dato USA y no 
necesitaremos escribirlo nosotros. Cuando necesitemos teclear otro país, bastará con hacerlo como 
si el dato USA no estuviese ahí. Su función, pues, es ahorramos trabajo cuando los valores de un 
campo son uno en concreto y sé repiten constantemente (en este ejemplo USA). 

6. Regla de validación. Esta propiedad limita el dato que desees incorporar. Por ejemplo, una edad 
(poniéndonos optimistas) no superará el valor 150 (si hablamos de años para personas), por tanto. ' 
podrías limitar el valor de entrada de forma que no se pudiera escribir un número mayor que 150 ni 
menor que O. El. proceso de .validación se crea tecleando en el mismo cuadro de texto de la Regla de 
validación, o bien, mediante un cuadro de diálogo que aparecerá al pulsar el botón . -=.J hay a la 
derecha del mismo cuadro de texto. · 
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Éste es el aspecto del cuadro de diálogo que se abre al pulsar el botón: 

Genmado1 de cxp1es1ones 1) EJ 

En el ejemplo, el campo Edad deberá ser mayor que O y menor (o igual) que !50, 1 la expresión que validaría 
ese caso sería: 

[Edad]>O Y [Edad]<=ISO i'_;(r; 

, (Edad mayor que cero Y 'Edad menor o igual que !50 

Detalles: 

1i!:1. 

a) 

b) 

Observa que el campo Edad se escribe entre corchetes, pero no es necesario teclearlos, ya que, 
si Access detecta que la palabra Edad se corresponde con un camp_o de la tabla, asumirá que 
dicha palabra es en realidad el campo Edad y le añadirá los corchetes automáticamente, Sólo 
será necesario teclearlos en campos cuyo nombre esté formado por más de una palabra (ejemplo 
[Código poslal]). •·'·· · 

La expresión 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 expresión debes escribirla en el cuadro 
de texto Regla de validación, 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 botón "Aceptar" del 
cuadro, la expresión será alojada en el cuadro de texto Regla de validación automáticamente. 

Generador de expresiones - iJ El 

·[ 

7. Texto de validación. Se suele escribir siempre que se ha añadido una Regla de validación. En él 
debes escribir el mensaje de error que aparecerá·si no se cumple la regla de validación. Por ejemplo, 
si escribes el texto El número debe eslar incluido en/re 1 y 150· y has escrito correctamente la 
expresión en el cuadro de texto Regla de validación, cuando teclees un dato incorrecto en el campo, 
obtendrás el siguiente cuadro de advertencia: 
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8. Requerido. Si eliges Sí en el cuadro de texto Requerido, será obligatorio añadir un dato para cada 
registro de la tabla que contenga ese campo. De lo contrario, el campo puede permanecer vacío. 

9. Permitir longitud cero. Similar al anterior. En los campos de tipo Texto, Memo o Hipervínculo 
puedes dejar \'acío su contenido (tamaño cero caracteres) Sl eliges Sí para este dato. La cadena de 
longitud cerc consiste en escribir dos comillas sin dato alguno entre ellas: "" Si seieccwnas No, no 
puedes teclear "" Se suele emplear el dato '"' para indicar que ese dato no contiene nada. 

10. Indexado. He aquí una de las formas de crear índices para las tablas. Consiste en teclear el dato Si 
(Con duplicado~) o Sí (Sin duplicados) en el cuadro de texto Indexado, o bien. elegirlo mediante la 
lista que obtendremos al hacer clic sobre su botón _:j (a la derecha del cuadro). El campo sobre el 
que se indexa será el que lleve el orden de clasificación de la tabla. Por ejemplo, si deseas ordenar la 
tabla por apellidos, debes ir hasta el campo Apellidos en la tabla y elegir en Indexado el datt' Sí ( cor 
duplicados), porque si seleccionas Si (sin duplicados) no podrás escribir dos o más apellidos iguales á 

le largo de la tabla. Como sabes, una tabla puede indexarse por más de un campo. de modo que si el 
primer campo sobre el que se indexa se repite en otro registro, Acccss llevará a cabo la ordenación 
mediante un segundo campo. Si no deseas que ese campo sea el que ordene la tabla. tec!ea No (o déjalo 
así si ya esta en este modo). · 

11. Lugares deéimales. En los campos numéricos (tipos Numérico, Moneda y Autonumérico).puedes 
modificar esta·· propiedad, cuyo fin es el de establecer la cantidad de cifras deci~ales. que puede contener 
el campo numérico en cuestión. Para trabajar con esta propiedad, sencillamente, escribe el número de 
decimales que deseas ver en el campo, o bien elige el dato Automático, que te pemüte escrioir una 
cantidad distinta de cifras decimales en cada registro, ajustándo~e a las necesidades de cada uno de ellos. 
Por ejemplo, supón que se añade el campo Estatura en una tabla. Si eliges el tipo Numérico para él, 
podremos establecer los decimales que deseas de modo que. aunque teclees posteriormente un número 
entero apareceri1 una coma y tantos ceros detrás como decimales hayas elegido: Si eliges por el dato 
automático. cada registro( cada individuo de la tabla) tendrá en su campo Estatura los decimales qué 
sean necesanos: 

• 1,85 (metros). 
• 2 (metros), etc. 

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

Instructor Ore/o Ga/icia Cedilla 83 

•¡ 



ACCESS XP 

12. Compresión Unicode. Unicode es un nuevo estándar mundial para las comunicaciones entre 
ordenadores. Ofrece un método que mejora el sistema ASCIII puesto que emplea dos bytes para cada 
carácter, en lugar de uno sólo. Esto permite mayor variedad de datos para cada carácter y ciertas 
ventajas a la hora de enviar datos de un ordenador a otro. Como co.ntrapartida, cada texto que emplea el 
sistema Unicode ocupa más espacio en disco (el doble, puesto que cada,letra ocupa dos bytes en lugar de 
uno). Si activamos la Compresión Unicode (con Sí) 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 Hipervínculo que emplees en una tabla aparecerá por defecto con esta propiedad 
en Sí (no se puede emplear Compresión Unicode en ningún otr() tipo de datos de Access; de hecho, la 
propiedad Compresión Unicode sólo está disponible en esos tres tipos: Texto, Memo e Hipervínculo). · 
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