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INTRODUCCION

El presente material, sirve como soporte y complemento al curso presencial de Access
Basico

Los temas cubiertos en el curso se detallan en este material, permitiendo asl, que el
material sea utilizado tanto como material dentro del curso, como de consulta y referencia
posterior.

El material cubre el aspecto de como crear y realizar pequefios sistemas para el manejo y
uso de Bases de Datos

El presente curso, forma parte de la serie de cursos del MS Office, y es éste, el que se
refiere al manejo y uso del Access.

OBJETIVO

El participante, aprendera y conocera como modelar sistemas de bases de datos, haciendo uso del
Access, permitiendo asi la creacion de sistemas para el altas, bajas, modificaciones y consultas de
informacidn.
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CAriTULO 1.
CONCEPTOS BASICOS DE BASE DE
DATOS

Objetivo

Conocer los conceptos basicos de una Base de Datos asi como conocer
y seguir los pasos adecuados para un disefic de base de Base de Datos
eficaz

Introduccion

Una Base de Datos es una recopitacién de informacion relativa a un
asunto o propoésito particular, como el seguimiento de pedidos de clientes
o el mantenimiento de una coleccidon de musica. Si la Base de Datos no
esta almacenada en un equipo, o solo estan instaladas partes de la
misma, puede que deba hacer un seguimiento de informacion procedente
de varias fuentes en orden a coordinar y organizar la Base de Datos.

ERAYIRTIES
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BASE DE DATOS

Base de Datos de Microsoft Access

Coleccion de datos y objetos relacionados con una finalidad o tema en particular. Una Base de Datos de
Microsoft Access puede contener Tablas, Consultas, Formularios, informes, macres, médulos y accesos
directos a paginas de acceso a datos. El motor de Base de Datos Microsoft Jet administra los datos de
las Tablas que residen en la Base de Datos. Los datos de Tablas vinculadas pueden residir en otra Base
de Datos de Access, en un origen de datos extermo como, por ejemplo, dBASE o Microsoft Excel, o en un
origen de datos ODBC como Microsoft SQL Server.

Por medio de Microsoft Access, puede administrar toda la informacién desde un (nico archivo de Base de
Datos. Dentro del archivo, puede dividir los datos en contenedores de almacenamiento independientes
denominados Tablas; puede ver, agregar y actualizar datos de la Tabla por medio de Formularios en
pantalla; puede asimismo buscar y recuperar s6lo los datos que desee por medio de Consultas; y puede
analizar o imprimir datos con un disefio especifico per medio de Informes. Puede permitir a otros usuarios
ver, actualizar o analizar datos de la Base de Datos desde intemet o desde una intranet por medio de
paginas de acceso a datos.

Antes de utilizar Microsoft Access para crear las Tablas, los Formularios y los demas objetos que
formaran la Base de Datos, es importante invertir algin tiempo en disefiar la Base de Datos.
Independientemente de que esté utilizando una Base de Datos de Microsoft Access, un buen disefic de la
Base de Datos es la pieza clave para crear una Base de Datos que realice las operaciones que desee de
una forma efectiva, precisa y eficaz. -

PASOS PARA DISENAR UNA BASE DE DATOS

Este tema proporciona informacidn de referencia acerca de estos pasos bhasicos en el disefio de una
Base de Datos:

Determinar la finalidad de la Base de Datos.

Determinar ias Tablas que se necesitan en la Base de Datos.
Determinar los campos que se necesitan en las Tablas.
Identificar los campos con valores exclusivos en cada registro.
Determinar las relaciones entre las Tablas.

Perfeccionar el disefio

Introducir datos y crear otros objetos de la Base de Datos
Utilizar las herramientas de analisis de Microsoft Access

1. Determinar La Finalidad De La Base De Datos

El primer paso para disefiar una Base de Datos es determinar su finalidad y como se utiliza. Debe saber
que informacion desea obtener de la Base de Datos. A partir de ahi, puede determinar sobre qué asuntos
necesita almacenar hechos (las Tablas) y qué hechos necesita almacenar sobre cada asunto (los
campos de las Tablas).

Hable con los demas usuarios que utilizaran la Base de Datos. Piensen detenidamente en las preguntas
que desean que responda la Base de Datos. Realice bocetos de los Informes que desea que produxca.
Reuna los Formularios que utiliza actualmente para registrar los datos, Examine bases de datos bien
disefiadas similares a la que va a disefiar.
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2. Determinar Las Tablas Que Se Necesitan

Determinar ias Tablas puede ser el pase mas complicado del proceso de disefio de la Base de Datos.
Esto se debe a que los resultados que desea obtener de la Base de Datos (los Informes que desea
imprimir, los Fommularios que desea utilizar, las pregunias para las que desea respuestas) no
proporcionan pistas necesariamente acerca de la estructura de'las Tablas que los producen.

No es necesario que disefie las Tablas mediante Microsoft Access. De hecho, posiblemente sea mas
conveniente realizar un boceto en papel de la Base de Datos y trabajar sobre el disefio primero, Al
disefiar las Tablas, divida la informacién teniendo en cuenta los siguientes principios de disefio
fundamentales:

Una Tabla no debe contener informacion duplicada, y no debe duplicarse informacién entre Tablas. A
este respecto, una Tabla de una Base de Datos relacional es diferente a una Tabla de una aplicacién de
archivos simples como por ejemplo una hoja de calculo.

Cuando cada elemento de informacién esta aimacenado en una Tabla, se actualiza en un solo lugar. Esto
resulta mas eficiente y elimina la posibilidad de que existan entradas duplicadas que contengan
informacién diferente. Por ejemplo, probablemente desee almacenar la direccion y el nimero de teléfono
de cada cliente una sola vez en una sola Tabla.

Cada Tabla debe contener informacién sobre un asunto.

Cuando cada Tabla contiene hechos solo sobre un asunto, puede mantener la informacién acerca de
cada asunto independientemente de otros asuntos. Por ejemplo, puede almacenar las direcciones de los
clientes en una Tabla diferente de los pedidos de los clientes, de modo que pueda eliminar un pedido vy
conservar a la vez la informacion sobre el cliente.

3. Determinar Los Campos Que Se Necesitan

Cada Tabla contiene informacién acerca del mismo asunto, y cada campo de una Tabla contiene hechos
individuales sobre el asunto de la Tabla. Por ejemplo, la Tabla de Clientes puede incluir los campos del
nombre de la compaiia, Ia direccion, la ciudad, el pais y el nimero de teléfono. Al realizar bocetos de los
campos para cada Tabla, tenga en cuenta estas sugerencias:

Relacione cada campo directamente con el asunto de la Tabla.
No incluya datos derivados ni calcutados (datos que son el resultado de una expresion).
Incluya toda la informacion que necesite.

Almacene informacién en sus partes logicas méas pequefias (por ejemplo, Nombre y Apeliidos, en lugar
del Nombre completo).

4. Identificar El Campo O Campos Con Valores Unicos En Cada Registro

Para que Microsoft Access conecte informacion aimacenada en Tablas independientes {(por ejemplo, para
conectar a un cliente con todos los pedidos dei cliente), cada Tabla de la Base de Datos debe incluir un
campo o un conjunto de campos que identifiquen de forma exclusiva cada registro individual de la Tabla.
Este campo o conjunto de campos se denomina clave principal.

5. Determinar Las Relaciones Entre Las Tablas

Ahora que ha dividido la informacién en Tablas y que ha identificado los campos de clave principal,
necesita una forma de indicar a Microsoft Access como volver a reunir toda ia informacién relacionada de
un modo significative. Para ello, debe definir relaciones entre fas Tablas en una Base de Datos de
Microsoft Access.

6. Perfeccionar El Disefio

Una vez disefiadas las Tablas, los campos y las relaciones que necesita, es el momento de estudiar el
disefio y detectar los posibles fallos que puedan quedar. Es mas sencillo cambiar el disefic de la Base de
Datos

3 )2
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Base de Datos, compruebe si puede crear Consultas para obtener las respuestas Que desee. Cree
bocetos de los Formularics e Informes y compruebe si muestran los datos que desea. Busque Utilice
Microsoft Access para crear las Tablas, especificar relaciones entre las Tablas e introdwcir suficientes
datos de ejemplo en las Tablas para poder comprobar el disefio. Para probar las relaciones de la
duplicaciones de datos innecesarias y efiminelas. Si encuentra probiemas, perfeccione el disefio.

7. Introducir Datos Y Crear Otros Objetos De La Base De Datos

Cuando considere que la estructura de las Tablas cumple los principios de disefio descritos
anteriormente, es el momento de comenzar a agregar los datos existentes a las Tablas. A continuacion,
puede crear las Consultas, Formularios, Informes, paginas de accesc a datos, macros y médulos que
desee,

8. Utilizar Las Herramientas De Anilisis De Microsoft Access

Microsoft Access incluye dos herramientas que pueden ayudarle a perfeccionar el disefio de la Base de
Datos de Microsoft Access. El Asistente para analizar Tablas puede analizar el disefioc de una Tabla,
proponer nuevas estructuras de Tablas y relaciones si es conveniente y dividir una Tabla en nuevas
Tablas relacionadas si es necesario.

El Analizador de rendimiento puede analizar la Base de Datos completa y realizar recomendaciones y
sugerencias para mejoraria. El asistente también puede implantar estas recomendaciones y sugerencias.

TABLA

. Tabla d
Tabla: Estructura fundamental de un sistema de ' o PTTeresT ‘;‘if’.‘.-'_f}';ft’_"”"’_ -
administracién de bases de datos. En Microsoft Exotic Liguids
Access, una Tabla es un objeto que almacena datos en New Orleans Cajun Os

. Grandma Kelly's Home{ - -
registros (filas) y campos (columnas). Los datos Tabla ta producios Tokyo Traders
corresponden nomalmente a wunha categoria de ,

entidades particulares como, por ejemplo, empleados O B e e i Praamdod <A1 nieds e
pedidos. T o penhente il e Prone T

Una Tabla es una coleccion de datos sobre un tema
especifico, como productos o proveedores. La
utilizacién de una Tabla diferente para cada tema
significa que se almacenan los datos sélo una vez, lo
cual hace aumentar la eficacia de la Base de Datos, y
reduce errores de entrada de datos.

Cada tampo de | tabla Producios contiene

Las Tablas organizan datos en columnas el mismo tipo de iInfomacion para cada
praducto, tomo el nombre dal producto

{ Productos : lainla
i

(denominadas campos) y filas (denominadas ,
registros).

En la Vista Hoja de datos de Tabla, puede agregar,
modificar, ver o trabajar de otro modo con los datos §
de una Tabla. También puede mostrar registros de §
Tablas que estan relacionadas con la Tabla actual
mestrando hojas secundarias de datos dentro de la
hoja de datos principal. Con algunas restricciones,
puede trabajar con los datos en hojas de datos
secundarias de muchas de las mismas maneras que
puede trabajar con datos en la hoja de datos
principal.

Cada regstro da I latia Producios cortiane
toda la informacion sobre un products, como
8l nombra del products, el numro de M del,

weniimmdas laa smmidndes an ateess
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REGISTROS
Las Tablas organizan datos en columnas Prmluclos Tahld
(denominadas campos) y filas "’*“';,
(denominadas registros).

Cada registro de la Tabla Producto
contiene toda la informacién sobre u
producto, como el nombre del producto
el nimero de Id del proveedor, la
unidades del aimacén, etc.

CAMPOS

Cada campo de la tabla Producios contiene
el mismo tipo de infarmacion para cada
producto, como el nombre del producto.

Campo: Elemento de una Tabla que
contiene un elemento de informacién
especifico como, por ejemplo, un
apellide. Un campo se representa como
una columna © ceida en’ una hoja de
dates. En un Formulario, Infome o
pagina de acceso a datos se puede
utilizar un control como, por ejemplo, un
cuadro de texto, para presentar los datos [ ——

de un campo. En aigunas bases de [ EspeciasCajun 2 8
datos, como por ejemplo Microsoft SQL §

Server, se utiliza el término “columna" en
lugar de "campo”.

i Pmtluclus : Tatlla

Las Tablas organizan datos en columnas (denominadas campos) y filas (denominadas registros).

Los campos de Tablas son piezas individuales de informacidn que forman un regisiro dentro de una
Tabla.

LLAVE PRIMARIA

La potencia de un sistema de Base de Datos relacional como Microsoft Access reside en su capacidad
para encontrar y reunir rapidamente informacién almacepada en Tablas independientes mediante
Consultas, Formularios e Informes. Para ello, cada Tabla debe incluir un campo © un conjunto de campos
gue identifican exclusivamente cada registro almacenado en la Tabla. Esta informacién se denomina
clave principal de la Tabla. Una vez designada una clave principal de una Tabla, con el fin de garantizar
su exciusividad, Microsoft Access impide que se almacenen valores duplicados o Nulos en los campos
de la clave principal.

Clave principal: Uno o mas campos {columnas) cuyo valor o valores identifican de manera Unica cada
registro de una Tabla. Una clave principal no puede permitir valores Null (Nulo) y debe tener siempre un
indice tinico. Una clave principal se utiliza para relacionar una Tabla con claves extemas de otras Tablas.

Clave externa: Uno o més campos (columnas) de una Tabla que hacen referencia al campo o campos
de clave principal de otra Tabla. Una clave externa indica cdmo estan relacionadas las Tablas; los datos
en los campos de clave externa y clave principal deben coincidir, aunque los nombres de los campos no
tienen por qué ser los mismos. Por ejemplo, una Tabla Productos puede contener la clave extena
NumProveedor, que hace referencia a la clave principal IdProveedor principal de una Tabla Proveedores.
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Una clave externa puede tener valor Null (Nulo); si una clave extema esta formada por varios campos y
alguno de esos campos tiene un valor Null {Nulo), todos los campos deben tener el valor Null (Nuio).

RELACION

Relacién: Una asociacion establecida entre campos comunes (columnas) de dos Tablas. Una relacién
puede ser de tipo uno a uno, de tipo uno a varios o de tipo varios a varios.

Tabla Empleados
Base de Datos relacional: Tipo de a Empeado

Base de Datos o sisterna de administracién Tabla Clientas Tabla Pedic

de Base de Datos que guarda la edicos
informacién en Tablas. Una Base de Datos Pedido

relacional utiliza los valores coincidentes Mason Dewey
de dos Tablas para relacionar informacion T o
de una Tabla con informacién de la otra.

En una Base de Datos relacional, ey

normalmente se guarda un tipo especifico
de informacién sélo una vez, 1o que hace
que la Base de Datos sea muy eficaz y se
reduzcan las posibilidades de cometer prrvT; e
errores al escribir los datos.

24.00 § 14 0.00%
Una vez creadas Tablas diferentes para Soofasn Longiresds ey 2 e
cada tema de la Base de Datos de _

Microsoft Access, necesita una forma de L-rama Productos | Tabla Detalles
indicarle a Microsoft Access cémo debe de Pedidos

volver a combinar esa informacion. El
primer paso de este proceso es definir

relaciones entre las Tablas. Una vez realizada esta operacion, puede crear Consultas, Formularios e
Informes para mostrar informacién de varias Tablas a la vez. Por ejemplo, este Formulario incluye
informacion de cinco Tablas:

Cémo Funcionan Las Relaciones

Una relacion hace coincidir los datos de los campos clave Clave principal
(normaimente un campo con € mismo nombre en ambas PN
Tablas). En la mayoria de los casos, estos campos R MSRRme

coincidentes son la clave pnncipal de una Tabla, que BN

properciona un identificador dnico para cada registro, y una |_
clave externa de la otra Tabla. Por ejemplo, los empleados EL:;’::‘L':E'"‘“““
pueden asociarse a los pedidos de los que son ambas tablas:

responsables mediante la creaciéon de una relacién entre la
Tabla Empieados y la Tabla Pedidos a través de los
campos Id. de empleado.

Clave mdema —J

M T s e e
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Un clave principal (campo comun)
relaciona dos Tablas de manera que
Microsoft Access puede combinar los datos
de las dos Tablas para ver, modificar o
imprimir.

En la tabla Proveedores sa escribe
un ld. de proveedor, el nombre do

En la tabia Productos
se incluye el campo
IdProvesdor, do manerai XLzl
que, cuando o escribe RN

un nuevo producto, s . :
pueds idertificar su Exotic Liquids
proveedor estrbiendo New Orteans Cajun Dali

einimerc oe 1d Gnico
de ese proveedor.

- Product

la organizacién, etc., para cada proveedor.

24
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CAPITULO 2.
ENTRADA Y SALIDA DE LA APLICACION

Objetivo

Entra al programa en cualquiera de las diferentes formas existentes para
ello asi como salir de la aplicacion.

Introduccién

Existen varios caminos para entrar y salir del programa en este capitulo
se enfocard a estos caminos, para agilizar y familiarizarse con los
programas.
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FORMAS DE ENTRAR A LA APLICACION

Para entrar al programa existen varios caminos dentro de los cuales podemos elegir cualquiera de ellos. -

Menu Inicio, Programas

1. Haga clic en el Menu Inicio . B Microson Woed
Eavoritos *|[A Microroht Access

2. Elija el comando Programas & Documentos 1|B Microsoht Excal

3. Haga clic en el programa al que | Confmsaciin 'E Microsoht Dutieok
desea entrar (Word, Exce! ‘2 Busca "Bl Microsalt PomedPoint
PowerPoint) | -4 Arude .
A continuacion se iniciara el & Cona sotitn LAM.A.
programa y podra comenzar a ® s
trabajar en este. o0 € tistome.

Ejecutar

Haga clic en el Menu Inicio Eecutar

A continuacion elija el comando Ejecutar Escrba ol nombrs de un progiama, capsla, documents o
recurso de intesnst y Windows o abrird.

3. Escriba el nombre del programa (windword, excel,
powerpnt 6 msaccess etc.) en el cuadro Abrir gber.

4. Haga clic en el botén Aceptar

Si no sabe el nombre del programa localicelo con el
botén Examinar

Accesos Directo

En el caso de tener el icono de acceso directo del programa en W D '
el escritorio de Windows o en una carpeta haga doble clic sobre Microroft Microzolt Mictosoft Microsolt
este para entrar al programa. Wod  Excel PowerPoinl Access

Al Abrir Un Archivo

Si tiene un documento elaborado en el programa dentro del @ @

escritoric de Windows o en una carpeta haga doble clic sobre -

este para abrir el documento y automaticamente se abrira el  jorss Eetsqitiess Mestmamd - floma.doc
programa.

Nota: En e! Menu Inicio comando Documentos puede haber una lista de los (itimos documentos con los que se

ha trabajado a continuacién haga clic sobre este para abrir el documento junto con el programa.

FORMAS DE SALIR DE LA APLICACION

Menu

Seleccione el comando Salir en el Menu Archivo

Bot6én Cerrar

Haga clic al botén cerrar ubicado a la derecha en la barra de titulo de la aplicacion E
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Cuadro de control

Haga clic en el cuadro de control ubicado a la izquierda en la barra de titulo de la aplicacién y a
continuacion elija salir.

Haga doble clic en el cuadro de control ubicado a la izquierda en la basmra de titulo de la aplicacion
R =1 (3

i T, Miciosolt Access
| o

Mictosoft Excel - Librol | =] 3| ‘
|m Documento$ - Microsoft Word El Il'u:msdt PowetPont - [Prezentacidnl] El

Teclado
Presione Alt+F4

Nota: Al salir del programa si no ha guardado el documento este le preguntard si dese
guardarios.
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CAPITULO 3. |
DESCRIPCION DE LA VENTANA DE BASE
DE DATOS

Objetivo

Conocer todos los objetos y partes componentes de la Ventana de Base
de Datos.

Introducciéon

La Ventana de Base de Datos aparece al abrir una Base de Datos de
Microsoft Access. Contiene las fichas Tablas, Consultas, Formularios,
informes, Paginas, Macros y Médulos, en las que se pueden hacer clic
para mostrar una lista de todos los objetos de este tipo contenidos en la
Base de Datos.
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VENTANA DE BASE DE DATOS

En una Base de Datos de Access, esta Ventana contiene las fichas Tablas, Consultas, Formutarios,
Informes, Paginas, Macros y Médulos en las que se puede hacer clic para mostrar una kista de todos los
objetos de ese tipo contenidos en la Base de Datos.

Barra

Objetos

Para mostrar la Ventana Base de Datos, haga clic en Ventana Base de Datos

Barra de Herramientas

de la Ventana de Base
de Datos Ventana
Accesos Directos
B Tablas Crear una consuita utilizando el asistente de Nuevos
Clientes y proveedores por cudad Objetos
i=!  Consultas
: Consulta de pedidos TN

i*.  Informes Facturas

cm . Lista de

3 Paginas Filtro facturas Obijetos

Lista alfabética de productos
Lista de productos actual
Los diez productos méas caros

» Macros

£ Modulos

DppagEhaso

de la Barra de

Herramientas. También puede presionar F11 para cambiar a la Ventana Base de Datos desde cualquier
otra Ventana.

Lo Nuevo En La Ventana Base de Datos

herramientas de la Ventana Base de Datos Encuentre rapidamente comandos para crear, abrir o
administrar objetos de Base de Datos.

Usar la barra Objetos Vea objetos de Base de Datos en la barra Objetos, su orientacién vertical
facilita el uso.

Organizar objetos de Base de Datos en grupos Haga clic en la barra Grupos para ver los grupos,
gue pueden contener accesos directos a objetos de Base de Datos de distintos tipos.

Usar accesos directos de nuevo objeto En la Ventana Base de Datos, cree rapidamente un
nuevo objeto de Base de Datos mediante un asistente, 0 abra un nuevo objeto de Base de Datos en
la Vista disefio.

Personalizar la forma de selecclonar y abrir objetos en ta Ventana Base de Datos Si o desea,
modifique el comportamiento predeterminado de modo que pueda seleccionar un objeto de Base de
Datos colocando el punterc sobre él y abrir un objeto haciendo clic en él.
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¢ Seleccionar un objeto escribisndo su nombre Por ejemplo, elija la Tabla Cornpahias de envios
mientras ve |a lista de objetos de la Tabla escribiendo Co.

Ficha Tablas

Muestra todas las Tablas de ia Base de Datos o proyecto de Microsoft Access activo. Use los botones de
{a Barra de Hermamientas de la Ventana Base de Datos para abrir o modificar la Tabla seleccionada, o
para crear una nueva.

Una Tabla es una coleccién de datos sobre un tema especifico, como productos o proveedores. La
utilizacién de una Tabla diferente para cada tema significa que se aimacenan los datos sélo una vez, lo
cual hace aumentar la eficacia de ia Base de Datos, y reduce errores de entrada de datos.

Las Tablas organizan datos en columnas {(denominadas campos) y filas (denominadas registros).

Ficha Consultas

Muestra todas las Consultas de la Base de Datos de Microsoft Access activa. Use los botones de la Barra
de Herramientas de la Ventana Base de Datos para abrir o modificar la Consulta seleccionada, © para
crear una nueva,

Se utilizan Consultas para ver, modificar y analizar datos de formas diferentes. También pueden utilizarse
como el origen de registros para Formularios, informes y paginas de accesc a datos.

Ficha Formulario

Muestra todos los Formularios de la Base de Datos o proyecto de Microsoft Access activo. Use los
botones de la Barra de Herramientas de la Ventana Base de Datos para abrir o modificar el Formulario
seleccionado, 0 para crear uno nuevo.

Pueden utilizarse Formularios con varios propodsitos como: crear un Formulario para introducir datos de
una Tabla, crear un Formulario de conmutaciéon para abrir otros Formularios e Informes, crear un
Formulario para aceptar los datos del usuario y llevar acabo una accién basada en los mismos,

Ficha Informes

Muestra todos los Informes de la Base de Datos o proyecto de Microsoft Access activo. Use los botones
de la Barra de Herramientas de la Ventana Base de Datos para tener una Vista previa de ¢émo
aparecera el Informe seleccionado cuande se imprima, para modificar el Informe seleccionado o para
craar uno nuevo.

Un Informe es un método eficaz de presentar los datos en formato impreso. Dado que tiene el control
sobre el tamano y el aspecto de todo el Informe, puede mostrar la informaciéon en la manera que desee
veria.

Ficha Pagina

Esta opcion permite mostrar todos los accesos directos a paginas de acceso a datos en la Base de Datos
de Microsoft Access o el proyecto de Microsoft Access en uso. Utilice los botones de la Barma de
Heramientas de |la Ventana Base de Datos para abrir o modificar la pagina seleccionada o para crear
una nueva pagina.

Una pagina de acceso a datos es un tipo especial de pagina Web disefiada para ver datos y trabajar con
ellos desde Internet o desde una intranet; los datos estan almacenados en una Base de Datos de
Microsoft Access o en una Base de Datos de Microsoft SQL Server. La pagina de acceso a datos también
puede incluir datos de otros origenes como, por ejemplo, Microsoft Excel,

Ficha Macros

Muestra todas ias macros de la Base de Datos o proyecto de Microsoft Access activo. Use los botones de
la Barra de Herramientas de la Ventana Base de Datos para ejecutar ia macro seleccionada, para
medificaria, o para crear una nueva.




ACCESS 2000 BASICO
]

Una macro es un conjunto de una 0 mas acciones que cada una realiza una operaciéon determinada, tal
como abrir un Formulario o imprimir un Informe. Las macros pueden ayudar a8 automatizar las tareas
comunes. Por ejemplo, puede ejecutar una macro que imprima un Informe cuando el usuario haga clic en
un botdn de comande.

Ficha Médulos

Muestra todos los modulos de la Base de Datos o proyecto de Microgoft Access activo. Use los botones
de la Barra de Herramientas de Ia Ventana Base de Datos para modificar el médulo seleccionado o para
crear uno nuevo.

Un médulo es una coleccidén de declaraciones y procedimientos de Visual Basic para aplicaciones que se
almacenan juntos como una unidad.

Grupos

Se pueden organizar diferentes tipos de objetos de Base de Datos en un grupo. Un grupo consta de
accesos directos a los objetos de Base de Datos que le pertenecen; cuando se agrega un objeto a un
grupo, no cambia la ubicacién original del objeto. Cuando se hace clic en a barra Objetos y, a
continuacién, en el icono comrespendiente a un tipo de objeto especifico, aparece un objeto de Base de
Datos de ese tipo en la lista Objeto, aunque dicho objeto también pertenezca a un grupo. Cuando se
hace clic en la barra Grupos de ia 'Ventana Base de Datos y, a continuacion, en el iconc correspondiente
al grupo en uso, aparecen todos los objetos de Base de Datos agregados al grupo en |a lista Objeto.

Se pueden mantener objetos relacionados de diferentes tipos reunidos en un grupo. Por ejemplo, un
Formuiario con varios subformularios se puede administrar mas faciimente si se crea un grupo que
contenga el Formulario principal, los subformularios y las Tablas o Consultas en que estén basados.
También se puede c¢rear un grupo para los Formularios e Informes gue se utilicen con mas frecuencia;
cuando se hace clic en el icono correspondiente a dicho grupo, tanto los Formularios como los lr.formes
aparecen en la lista Objeto, en la Ventana Base de Datos.
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CAPIiTULOA4.
TIPOS DE DATOS

Objetivo

Conocer los diferentes tipos de datos para decidir cual es el correcto
aplicar a un campo de acuerdo con la informacién gue va a almacenar.

Introduccion

Tipo de datos: Atributo de una variable o de un campo que determina
qué tipo de datos puede contener. Por ejemplo, en una Base de Datos de
Microsoft Access, los tipos de datos de campo Texto y Memo permiten
que el campo almacene texto o numeros, pero el tipo de datos Numérico
solo permite que se almacenen numeros en el campo. Los campos de
tipo de datos Numérico almacenan datos numéricos que se podran
utilizar en calcuios matematicos. Utilice el tipo de datos Moneda para
mastrar o caicular valores de moneda.
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Trpos DE DATOS .
Qué Tipo De Datos Utilizar

Decida que tipo de dato utilizar teniendo en cuenta las consideraciones siguientes:

¢Qué tipo de valores desea permitir en el campo? Por ejemplo, e
no se puede almacenar texto en un campo cuyo tipo de datos es Edéﬁqm?'ﬂﬁagﬁ :?':;
Numerico. Tabla sobre la base de valore

; - nami ili a clave y puede exigir unicidad e
sggfgst% enleig?nc;% ?de almacenamiento desea utilizar para los a fias do une Tabla Le clav

principal de una Tabla se index

¢ Qué tipo de operaciones desea lievar a cabo con los valores del autométicamente. Alguno
campo? Por ejemplo, Microsoft Access puede sumar los valores campos no se pueden indexar

de los campos Numérico y Moneda, pero- no los valores de los debido a ics tipos de datos qu
contienen.

campos Texto u Ohjeto OLE.

¢ Desea ordenar ¢ indexar un campo? Los campos Objete OLE ne pueden ordenarse ni indexarse.

¢ Desea utilizar un campo para agrupar registros en Consultas o Informes? Los campos Objeto OLE no
pueden utilizarse para agrupar registros.

¢Coémo desea ordenar los valores de un campo? En un campo Texto, los nimeres se ordenan como
cadenas de caracteres (1, 10, 100, 2, 20, 200, etc)., no como valores numéricos. Utilice un campo
Numeérico o Moneda para ordenar numeros como valores numéricos, Ademas, muches formatos de fecha
tampoco se ordenan correctamente si se introducen en un campo Texto. Utilice un campo Fecha/Hora
para garantizar un orden cormecto.

NUMERICOS
Tipo de datos - Utilizagién = “. ?2"?:”3 ‘”r?:"ﬁ‘ih’é L
Numérico Datos numéricos que se han de utilizar para|1, 2, 4, u 8 bytes. 16 bytes para Id. de réplica

calculos matematicos, exceptuando los | (GUID) exciusivamente.
calculos relacionados con dinero (utilice en
este. caso el tipo Moneda). Establezca la
propiedad .TamafoDelCampo para definir el
tipo Numérico especifico.

Nota: Los cambios realizados & los formatos de moneda especificados al hacer doble clic e
Configuracién regionai en el Pane! de control de Windows se refiejaran automaticamente en lo
campos Moneda de la Base de Datos. No obstante, estos cambios solo afectan al formato; no s
realizara la conversion de los valores monetarios.

TEXTO
- s '.,.:'w T - ,: '."' . ,,.:-\— ----‘_Q_;‘. 'E:-—“r:“"‘ \H-ga:;{f - -8
Tipo de datos -+ -Utilizacién. @W_%%m‘ q@aﬁpﬁ;i'ﬁ;

Texto Texto o combinaciones de texto y numeros|Hasta 255 caracteres.

como, por ejemplo, direcciones. Asimismo,|,,.

numeros que no requieren calculos como, por ::nalggts:rf;sm d ::Io almacena 'los
ejemplo, nimeros de teléfono, numeros de pieza § Jos en un campa; no
o cdigos postates almacena espacios de caracteres
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a:datos 75

e T T a
e T s

Nota: El tamafio de campo predeterminado para los campos Texto es 50 caracteres. Puede cambiar est
tamafio para un campo determinado mediante la propledad Tamafo del campe. Para camblar el tamafio d
campo predeterminado, en el Mend Hesramientas elija e comando Opciones y, a continuacién, haga clic e
la ficha Tablas/Consultas.

MEMO

. AT BNy TR 3
pl T

ZUtlliZaclén.

?’ )
hr Lacoyd
T,
i i L GO
. - =
,-u_mn.,‘-x'..,._ il

m‘é—'ﬁ U

TAThng U AR
Tamafio - At

I e i
n=”-’"’ S v
q..'fg,;‘-_» .'na":-‘:*ﬁ‘,.h' S

: i _' -:.‘:5&

B o SRS

Memo {Texto . y|Hasta 64.000 caracteres.

numeros de

gran longitud

como, por

ejemplo,

notas 0

descrpciones. ! .
Obijeto | Objetos Hasta 1 gigabyte {limitado por el espacio en disco).
OLE |{como, por e - . -

ejemplo, _--Tipode datos - - NS

documentos - e N A wotL

de Microsoft Lo SR ; R

Word, hojas Ss

de célculo de :

Microsoft . N -

Excel, - ' ael s

imagenes, Coe

sonidos u - S

otros  datos : ’ SR

binarios), Fecha/Hora Fechas y horas.

creados  en

otros

programas Nota: El almacenamiento de fechas y horas en un campo Fecha/Hora garantiza q

mediante el horas se ondenaran correctamente. Ademaés, los cambios realizados en los forma

protocolo especificados al hacer doble clic en Configuraclén regional en el Panel de cont’

OLE, que se reflejaran automaticamente en los campos Fecha/Hora.

pueden

vincular a, o

incrustar en,

una Tabla de

Microsoft

Access.
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- - Nota: Los campos Objeto OLE se utilizan para almacenar datos, como documentos de
Microsoft Word o Microsoft Excel, imégenes, sonido y otros tipos de datos binarios creados
en otros programas. Los Objetos OLE pueden vincularse o incrustarse en un campo de una
Tabla de Microsoft Access. Debe utilizar un control de un Formulario o informe para

visualizar el objeto OLE.

LOGICOS

SifNo ' Campos que van a contener sélo uno de dos |1 bit.
valores posibles, como Si/No,
Verdadero/Falso, Activado/Desactivado.

Subgerencia: Para mostrar en el campo las palabras Verdadero/Falso o Activado/Desactivado en lugar
de Si/No (el valor predeterminado), en la parte inferlor de la Ventana, en ia ficha Generat, haga clic en e!

cuadro Formato y seleccione el formato que desee.
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CAPITULO 5.
CREACION DE TABLAS DE HOJAS DE
DATOS

Objetivo

Analizar e introducir informacion por medio de esta visa hoja de datos.

Introducciéon

La Vista hoja de datos es una Ventana que presenta datos de una Tabla,
Formulario, Consuilta, Vista o procedimiento almacenado en formato de
filas y columnas. En la viste hoja de datos se pueden modificar campos,
agregar y eliminar datos y efectuar buisquedas.
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Una vez que ya entramos a la aplicacién y se creo la Base de Datos estamos listos para crear nuestras
Tablas.

Existen varias formas de crear una Tabla en blanco (vacia) en Microsoft Access.
VisTA HOJA DE DATOS

En la Vista Hoja de datos de Tabla, hay muchas maneras de trabajar con datos.

En la Vista hoja de datos de una Tabla, puede agregar, modificar, o ver los datos de la misma, también
puede revisar la ortografia de los datos de la Tabla, imprimirlos, ordenar o fiitrar registros, cambiar la

apariencia de la hoja de datos o cambiar la estructura de la Tabla agregando o eliminando columnas.

Crear Una Tabla Mediante La Insercién De Datos En Una Hoja De Datos

1.

Ventana, cambiese a Ila
Ventana Base de Datos.
Puede presionar F11 para
cambiar a la Ventana Base de
Datos desde cualquier otra sendo datos
Ventana. Consult... Botén Nuevo
> Obi . Formuwl...
2. Bajo os. haga clic en - Lnformes Ficha Tablas
Tablas ¥ vy a continuacion, " paginas
en Nuevo en I|a Barra de .
Herramientas de la Ventana Macros.
Base de Datos. . ™Madulos
3. Haga doble clic en Vista Hoja o -
) bta : pid P =] |3
de datos. Aparecera una hoja =
de datos vacia. Los nombres {i+ Campol : Compa2 c’"'“'\';a Campod
de columna predeterminados —] ; - AN
son Campo1, Campo2, etc. i N
P pe 2t Fitas —“locﬁlumm“-J
Registro: (14T 4 110 Tol]rx] de 21
4, Cambie el nombre de cada columna que vaya a utilizar: Nota: Ademéas de cambiar el
haga doble clic en el nombre de la columna, escriba un nombre de las columnas e
nombre para la columna que siga las reglas para nombrar Insertar columnas nuevas,
objetos de Microsoft Access y, a continuacién, presione puede eliminar columnas
EMTER. existentes o camblar su
orden en cualquier
5. Puede insertar columnas adicionales en cualquier momento, antes o después
. . de guardar la nueva hoja de
momento. Para ello, haga clic en la columna situada a la datos.
derecha del lugar en que desea insertar una columna

Si se encuentra en otra i dalas Base de datos

PRI C15]%]

nueva y, a continuacién, en el Menu Insertar, elija
Columna. Cambie el nombre de la columna como se
describe en el paso 4,
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6.

7.

Escriba los datos en la hoja de datos.

Introduzca cada tipo de datos en su propia
columna (cada columna se denomina campo en
Microsoft Access). Por ejemplo, si estd
introduciendo nombres, introduzca el nombre en
su propia columna y el apellido en una columna
independiente. Si estd introduciendo fechas,
horas o nimeros, introdizcalos en un formato
consistente de modo que Microsoft Access pueda
crear un tipo de datos y un formato de
visualizacién apropiado para la columna. Las
columnas que queden en blanco se eliminaran al
guardar la hoja de datos.

Una vez agregados los datos a todas las
columnas que desea utilizar, haga clic en Guardar

—
en la Barra de Herramientas para guardar la
hoja de datos.

Microsoft Access le preguntara si desea crear
una clave principal. Si no ha intreducido datos
que puedan utilizarse para identificar de forma
exclusiva cada fila de 1a Tabla, como nimeros de
pieza o niumeros de identificacién, se recomienda

Reglas para dar nombre a objetos:

Un conjunto de reglas especificas para nombrar
los objetos de Microsoft Access. En Microsoft
Access, los nombres pueden taner una longhud
de hasta 64 caracteres y pueden inclulr
cualguler combinacién de letras, nimeros,
espaclos en blanco y caracteres especiale

excepto un punto (.), un signo de admiracién (1),
un acento grave (') y corchetes ([ ]). Ademds,
los nombres no pueden contener espacios a la
tzquierda nl caracteres de control (valores
ASCll desde 0 hasta 31). Para obtener
informacién acerca de las convenciones de
nombres de Visual Basic, busque en el indice
de la Ayuda "Convenciones de nombres™.

Sugerenclas:

Evite incluir espaclios en nombres de objetos s
hace referencia a ellos frecuentemente e
expresiones o en el cédigo de Visual Basic.

Evite el uso de nombres extremadamente largo
porque es dificil recordarios y referirse a ellos.

hacer clic en $i. Si ha infroducido datos que pueden identificar de forma exclusiva cada fila, puede

especificar este campo como clave principal.

Microsoft Access asignara tipos de datos a cada campo (columna) segun Ia clase de datos introducidos.

Si desea personalizar aun mas ia definicion de un campo.

En Ia Vista Hoja de Datos en la parte inferior se visualizan los iconos de desplazamientos de registros.

Liis o M ki T b LA S s D

[I Registro: FI’] 1] 1} 'g,

Desplaza

al Primer

Registro Desplaza al Numero de
Registro Registro
Anterior Actual

Agrega

Nuevo
Registro

Desplaza
al Ultimo
Registro

Deaplaza a
Siguiente
Registro
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CAPITULO 6.
CREACION DE TABLAS EN VISTA
DISENO Y PROPIEDADES DE CAMPO

Objetivo

Establecer las propiedades de campo adecuadas para ¢cada campo para
facilitar la captura de la informacion y controlar la introduccion de datos a
la Base de Datos.

Introducciéon

Cada campo dispone de un conjunto de propiedades que pueden
utilizarse para personalizar la forma en que se guardan, tratan o
muestran los datos. Por ejemplo, se puede controlar el nimero maximo
de caracteres que se pueden escribir en un campo de Texto mediante el
establecimiento de su propiedad TamafioDelCampo.
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PROPIEDADES DE CAMPO

Las propiedades de un campo se establecen mediante la visualizacion de una Tabla en la Vista Disefio,
la seleccion del campo situado en ia parte superior de ia Ventana y la seleccion de la propiedad deseada
en la parte inferior de la Ventana.

Las propiedades disponibles para cada campo estan determinadas por el tipo de dato seleccionado para
el campo.

Las propiedades de un campo permiten personalizar ta forma de almacenar, manejar y mostrar datos.

Propledad: Atributo de campo u objeto de Base de Datos que se establece para definir una de las
caracteristicas del objeto {por ejemplo, e! tamafo, el color o la pesicién en pantalia) o un aspecto de su
comportamiento (por ejempto, si el objeto esta oculto o no).

Campo. Elemento de una Tabla que contiene un
elemento de informacion especifico como, por ejemplo,

un apelido. Un campo se representa como una jeiekilLitBLLlY
columna o celda en una hoja de datos. En un Nombre de
Formutario, Informe o pagina de acceso a datos se |YPpldCategoria |-Cuadricula
puede utilizar un controt como, por ejemplo, un cuadro _ [NombreCategoria
de texto, para presentar los datos de un campo. En
algunas bases de datos, como por ejempio Microsoft General [Bisqueda |
SQL Server, se utitiza el término “columna” en lugar de Temaiio del campo Entero largo
"campo”. Nuevos valores  Incremertaimente
Formato
Para abrir una Tabla en la Vista Disefio de la Tabla, T -
vaya a la Ventana Base de Datos, haga clic en la ficha Propiedades del campo
Tablas, seleccione la Tabla que desea abrir y haga clic
en Diseno.
NOMBRE DE CAMPO

Ei nombre de un campo debe ser lo mas precisa. Ei nuevo nombre del campo debe seguir las reglas para
nombrar objetos

En Microsoft Access, los nombres de ios campos, controles y objetos:
Pueden tener hasta 64 caracteres.

Pueden incluir cualguier combinacidn de letras, nimeros, espacios y caracteres especiales, excepto el
punto (.}, el signo de admiracion (1), el acento grave y los corchetes ([ ]).

No pueden comenzar por un espacio en blanco.
No pueden contener caracteres de control (valores ASCH de 0 a 31).

No se pueden incluir comiltas dobies (") en los nombres de Tabla, Vista o procedimiento aimacenado en
un proyecto de Microsoft Access.

Aungue es posible incluir espacios en los nombres de los campos, controles y objetos, en la mayoria de
los ejemplos de la documentacion de Microsoft Access los nombres de los campos y controles aparecen
sin espacios. En determinadas circunstancias, los nombres con espacios pueden producir conflictos en
Visual Basic para aplicaciones.

Al dar nombre a un campo, control u objeto, es recomendable asegurarse de que no coincida con el
nombre de una propiedad u otro elemento que utilice Microsoft Access. De lo contrario, la Base de Datos
puede tener un comportamiento inesperado en algunas circunstancias. Por ejemplo, al hacer referencia al
valor de un campo llamade Nombre de la Tabla InfoNombre con la sintaxis InfoNombre.Nombre,
Microsoft Access mostrara el valor de la propiedad Nombre (Name) de la Tabla, en lugar del vaior del
campo Nombre.
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Otra forma de evitar resultados inesperados es utilizar siempre el operador! en lugar del

- operador . (punto) para hacer referencia al valor de un campo, control u objeto. Por ejemplo, el siguiente

identificador hace referencia explicitamente al valor del campo Nombre, y no al de la propiedad Nombre
{(Name):

[InfoNombre]{[Nombre]

Sugerencias:
+ Evite incluir espacics en nombres de objetos sl hace referencia a ellos frecuentemente &

expresiones.
« Evite el uso de nombres extremadamente larqos ue es dificll recordarios y referirse a ellos.

TAMANO
Puede usar la propiedad Tamafio del campo para establecer el tamafio Nota: Sélo es posible
maximo de los datos aimacenados en un campo de tipo Texto 0 Numérico. establecer esta
propiedad en la hoja de
ropiedades de la Tabla,
Texto

Si la propiedad Tipo de datos tiene el valor Texto, escriba un nimero entre 0 y 255. E! valor
predeterminado es 50.

Numérico

Si la propiedad Tipo de datos tiene establecido Numérico, las opciones de Tamafio del campo y sus
valores se relacionan de la sugwente forma:

Valor Descnpc:én i o " Preédisién: Tamano‘ae“_"ﬁ
' ' " - decimal  almacenamiento
Byte Almacena ndmeros entre 0 y 255 (no admite fracciones). [ Ninguna 1 byte
Decimal Almacena numeros entre -10438 -1 y 10438 -1 {(ADP) 28 12bytes

Almacena numeros entre -10°28 -1 y 10728 -1 ( MDB)

Entero Almacena nimeros entre Ninguna 2 bytes
-32.768 y 32.767 (no admite fracciones).

Entero largo | (Predeterminado) Almacena numeros entre Ninguna 4 byles
-2.147.483.648 y 2.147 483.647 (no admite fracciones).

Simple Almacena nimeros entre 7 4 bytes
-3,402823E38 y -1,401298E-45 para valores negativos, y
entre 1,401298E-45 y 3,402823E38 para valores positivos.

Doble Almacena nameros entre 15 8 bytes
-1,79769313486231E308 y -4,94065645841247E-324 para
valores negativos, y entre 1,79769313486231E308 y
4,94065645841247E-324 para valores positivos.
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Comentarios:

Se recomienda especificar e! valor mas pequefio posible para fa
propiedad Tamafio del campo, pues los tamafios mas pequefios
pueden procesarse mas rapidamente y requieren menos memoria.

Atencién Si cambia un valor de Tamaifio del campo por otro mas
pequefio para un campo que ya contiene datos, es posible que pierda
informacién. Por ejemplo, si un campo de tipo Texto tiene el valor 255
en Tamafio del campo y lo cambia por 50, los datos que se extiendan
mas alla de los 50 primeros caracteres se perderan.

Si los datos de un campo de tipo Numérico no caben con un nuevo
valor de Tamafio del campo, los nimeros fraccionarios se pueden
redondear, o pueden dar el valor Nulo. Por ejemplo, si cambia el
tamafio de campo de Simple a Entero, los valores fraccionarios se

Sugerencla: Pued
usar ol tipo de datos
Moneda cuando vaya a
realizar muchos
cdiculos con un camp
que contenga nimeros
que tengan entre uno y
cuatro decimales. Los
campos de tipo Simpl
y Doble requieren
céiculos en coma
flotante, mientras que
los de tipc Moneda

realizan los cdlculos e
coma fija, que es mis
répido.

redondearan al nimero entero mas cercano, y los superiores a 32.767
¢ inferiores a -32.768 seran reemplazados por valores nulos.

No es posible deshacer los cambios en los datos provocados por una modificacién de la propiedad
Tamaifio del campo después de haberlos guardado en ia Vista Disefio de la Tabla.

FORMATO

La propiedad Formato permite especificar el formato de visualizacion de los datos para un campo de una
Tabla.

Comentarios

La propiedad Formato afecta sélo a como se muestran los datos. No afecta a como se almacenan los
datos.

Cuando se ha definido una mascara de entrada y se ha establecido la propiedad Formato para los
mismos datos, la propiedad Formato tiene preferencia al mostrar los datos, y {a mascara de entrada se
ignora. Por ejemplo, si crea una mascara de entrada Contrasefia en la Vista Disefio de la Tabla y también
establece la propiedad Formato para el mismo campo, ya sea en la Tabla o en un control de un
Formulario, .la mascara de entrada Contrasefia se ignora y los datos se muestran segun la propiedad

Formato.
Fecha/Hora
La Tabla siguiente muestra los valores predefinidos de la propiedad Formate para el tipo de datos
Fecha/Hora.
Valor | “Deacrpeion::

Fecha general (Predeterminado) Si el valor es sélo una fecha, no se muestra ninguna hora; si el
valor es sélo una hora, no se muestra ninguna fecha. Este valor es una combinacién

de los valores de Fecha corta y Hora larga.
Ejemptlos; 3/4/93, 05:34.00 PM y 3/4/93 05:34:Q0 PM.

Fecha jarga Igual que el valor de Fecha larga del cuadro de dialogo Propiedades de Configuracién

regional del Panel de contro! de Windows.
Ejemplo: Sabado, 3 de Abril de 1993.

Fecha mediana |Ejemplo: 3-Abr-93,

D I ek G o AR g TS o Ly T A,
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Fecha corta Igual que e valor de Fecha corta del cuadro de didlogo Propiedades de Configuracidn
regional del Panel de control de Windows.

Ejemplo: 3/4/93.

Atencion El formato Fecha corta asume que las fechas comprendidas entre el 1/1/00
y el 31/12/29 son fechas del siglo XXI (es decir, que los afios estan entre el 2000 y el
2029). Las fechas comprendidas entre el 1/1/30 y el 31/12/99 se asume que son
fechas del siglo XX (es decir, que los afios estan entre 1930 y 1999).

Hora larga Igual que el valor de la ficha Hora del cuadro de didlogo Propiedades de
Configuracion regional del Panel de control de Windows.

Ejemplo: 5:34:23 PM.

Numérico y Moneda

La Tabla sagmente muestra los valores predefinidos de la propiedad Formato para los nimeros.

A7 gt
Sy PR

REANCHE A

;Descrlpclél‘;

3 AT e
Gy pwgne f egecgedin A ier -

- R 2 )

Valor

Numero general | (Predeterminado) Muestra el namero tal como se introduce.

Moneda Use el separador de miles y aplique la configuracion especificada en el Panel de
control de Windows, Configuracion regional, para todo lo relative a importes
negativos, simbolos decimales y de moneda y cifras decimales.

Eurc Utilice e! formato de moneda, con el simbolo del euro (€), sin tener en cuenta el
simbolo de moneda especificado en Conf iguracién regional, en el Panel de control de
Windows.

Fijo Muestre al menos un digito; aplique la configuracién especificada en el Panel de

control de Windows, en Configuracion regional, para todo lo relativo a importes
negativos, simbolos decimales y de moneda y cifras decimates.

Estandar Utilice el separador de miles; apligue la configuracion especificada en el Panel de
control de Windows, Configuracion regional, para todo lo relativo a importes
negativos, simbolos decimales y de moneda y cifras decimales.

Porcentaje Multiplique el valor por 100 y agregue el signo de porcentaje (%); aplique la
configuracion especificada en el Panel de control de Windows, Configuracién regional,
para todo lo relativo a importes negativos, simbolos decimales y de moneda y cdlas
decimales.

Cientifico Utiliza la notacion cientifica estandar.




ACCESS 2000 BASICO
e |
Texto y Memo

Puede utiizar simbolos especiales para la propiedad Formato con el fin de crear formatos
personaiizados para los campos Texto y Memo.

Puede crear formatos de Texto y Memo personalizados mediante los siguientes simbolos.

. Simbolo
@ Se necesita un caracter de texto (ya sea un carécter o un espacio).
& No se pecesita un caracter de texto.
= Convertir todos los caracteres a mindsculas.
> Convertir todos los caracteres a maytsculas.

Si/No
Puede establecer la propiedad Formato a los formatos predefinidos Si/No, VerdaderofFalso o
Activado/Desactivado o a un formato personalizado para el tipo de datos Si/No.

Valores:

Microsoft Access utiliza un control de casilla de verificacion comeo control predeterminado para el tipo de
datos Si/No. Los formatos predefinidos y personalizados se ignoran cuando se utiliza un control de casilla
de verificacion. Por tanto, estos formatos se aplican sélo a los datos mostrados en un control de cuadro
de texto.

La propiedad Formato dispone de los formatos predefinidos Si/No, VerdaderofFalso y
Activado/Desactivado. Si, Verdadero y Activado son equivalentes entre s, al igual que lo son No, Falsoy
Desactivado. Si especifica un formate predefinido y, a continuacién, introduce un valor equivalente, se
mostrara el formato predefinido del valor equivalente. Por ejemplo, si introduce Verdadero o Activado en
un control de cuadro de texto con su propiedad Formato establecida a Si/No, el valor se convierte
automaticamente a Si.

MASCARA DE ENTRADA

Mascara De Entrada: En una Base de Datos de. Microsoft Access, fomato que se especifica para
facilitar la insercion de datos en un control o en un campo. Una mascara de entrada consta de caracteres
de visualizacién literales (tales como paréntesis, puntos y guiones) y caracteres de mascara que
especifican

dénde se han de insentar los datos, el tipo de datos permitido
y el numero de caracteres permitido. Los caracteres de | Nota: Tamblén puede introducir |
visualizacion literales de una mascara de entrada pueden | definicién de la mascara de entrad

; en la hoja de propiedades sin utiliza
almacenarse como datos de forma opcional. ol asistente. En la mayoria de o

En la parte inferior de la Ventana, en la ficha General, haga ::;t;.gf upn::é ’;::a“c:g: u:lal:‘a;:l

en el boton Generar para iniciar et Asistente para méascaras Numérico y Moneda es necesarl
de entrada, situado al lado del cuadro de la propiedad Intraduclr la definicién de ia mascar
Mascara de entrada y siga las instrucciones de los cuadros de entrada manuaimente,

de didlogo del asistente.
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Una méascara de entrada se utiliza en campos (en Tablas y Consultas) y en cuadros de texto y cuadros
combinados (en Formularios) para dar formato a los datos y para proporcionar algin control sobre qué
valores pueden introducirse. Una mascara de entrada estd formada por caracteres literales (como
espacios, puntos, guiones y paréntesis) que separan los espacios en blanco para rellenar. La
configuracién de la propiedad Méascara de entrada estd formada por caracteres literales junto con
caracteres especiales que determinan el tipo de valor que puede introducirse en un espacio en blanco en
esa posicion. Las mascaras de entrada se utilizan principalmente en campos de Texto y de Fecha/Hora,
pero también pueden utilizarse en campos Numéricos o de Moneda.

Caracteres Validos De Mascaras De Entrada

Microsoft Access interpreta los caracteres de la primera seccién de la definicién de la propiedad Mascara
de entrada tal como se muestra en la Tabla siguiente. Para definir un caracter literal debera introducirse
cualquier otro caracter no incluido en la Tabla, incluidos espacios y simbolos. Para definir uno de los
siguientes caracteres como un caracter literal, deberd anteponer a dicho caracter una bama diagonal

inversa (V).
Caracter K

0 Digito (0 a 9, entrada obligatoria; signos mas {+] y menos [-] no permitidos).

9 Digito o espacio (éntrada no obligatoria; signos mas y menos no permitidos).

# Digito o espacio (entrada no obligatoria; las posiciones en blanco se convierten en espacios; se
permiten los signos mas y menos).

L Letra (A-Z, entrada obligatoria).

? Letra {A-Z, entrada opcicnal).

A Letra o digito (entrada obligatoria).

a Letra o digito (entrada opcional).

& Cualquier caracter o un espacio (entrada obligatoria).

C Cualguier caracter o un espacio (entrada opcional).

Lyt Marcador de posicion decimal y separadores de millares, fecha y hora. {E! caracter utilizado
dependera de lo establecido al hacer doble clic en Configuracion regional en el Panel de control
de Windows).

< Convierte a minusculas todos los caracteres que siguen,

> Convierte a mayusculas todos los caracteres que siguen.

! Hace que la mascara de entrada se muestre de derecha a izquierda, en lugar de hacerioc de
izquierda a derecha. Los caracteres escritos en la mascara siempre {a rellenan de izquierda a
derecha. Puede incluir el signo de exclamacion en cualguier fugar de la mascara de entrada.
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\ " |Hace que el caracter que viene a continuacién se muestre como carécter literal. Se utiliza para
presentar cualquiera de los caracteres detallados en esta Tabla como caracteres literales ( por
ejemplo, \A se muestra sencillamente como A).

Contraseiia | Al establecer la propiedad Mascara de entrada (InputMask) a la palahra Contrasefia, se crea un
cuadro de texto de entrada de contrasefia. Cualquier caracter escrito en este cuadro de texto se
almacena como tal, pero se muestra como un asterisco (*).

E]emplos De La Mascara De Entarada

........ P el

*’Deﬂmclﬂn de méscara de entrada Ejemplos de valores

{000) 000-0000

{206) 555-0248

(999) 999-9999!

(206) 555-0248

{ )555-0248
{000) AAA-AAAA {206) 585-TELE
#999 -20

2000
>L?777L?000L0 GREENGR339M3

MAY R 452B7
>L0L OLO T2F 8M4
00000-9999 88115-

88115-3007
>Le???7?7277272777 Elena

Manuel

1SBN 0-%888888&8-0

{SBN 1-55615-507-7

ISBN 0-13-864262-5

>LL0G000-0000

DB51392-0493

3€
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TiTULO

Especifica un nombre diferente para mostrar un campo {columna) en la Vista Hoja de datos. El texto
puede contener cualquier combinacién de letras, nimeros, espacios y simbolos con una longitud de
hasta 255 caracteres,

Comentarios

Esto resulta Gtil cuando desea que el encabezado de columna sea mas largo o mas descriptivo que el
nombre real del campo. Por ejemplo, puede que desee nombrar un campo Apell para utilizario en las
expresiones y en el codigo de Visual Basic para aplicaciones, pero desee mostrar el texto “Apellidos”
como encabezamiento de columna del campo.

La propiedad Titulo de un campo también especifica el texto predeterminado para las etiquetas adjuntas
a los controles de Formularios e Informes creados con un asistente o mediante el arrastre de un campo
desde la lista de campos.

Si establece la propiedad Tituto de un campo y posteriormente cambia el nombre de ese campo en la
Vista Hoja de datos, se eliminara el texto del titulo del campo. En este caso, puede voiver a definir el
titulo del campo como se ha descrito en este tema. Para evitar que suceda, cambie el nombre del campo
en la Vista Disefio. '

VALOR PREDETERMINADO

Puede utilizar la propiedad Valor predeterminado
de un campo para especificar un valor que se inserta
automaticamente en dicho campo al agregar un
nuevo registro.

Nota: El establecimiento de la propieda
Valor predeterminado para un campo n
afecta a Jos datos existentes. Si
embargo, podra reemplazarse el valor
actual de un campo con el valor
predeterminado con sélo presionar

CTRL+ALT+BARRA ESPACIADORA.

REGLA / TEXTO DE VALIDACION

Regla de validacion Limita los datos introducidos en un | Notas:

campo a valores que se atengan a ciertos requisitos. Por
ejemplo, puede definir la expresién de validacién ">@"
para un campo Cantidad con el fin de impedir que un
usuario realice un pedido de menos de 10 unidades.

En el cuadro de la propiedad Texto de validacién,
escriba el mensaje de error que desea que se muestre
cuando se viole una regla.

Por ejemplo, para ta expresion de validacién ">9", puede
utilizar e! mensaje "Debe realizar un pedido de 10 o mas
unidades".

Si se establece una regla de validaciéon en un campo que
contiene datos, Microsoft Access preguntara si se desea

aplicar la nueva regla a los datos existentes al guardar la

Tabla.

« Las reglas de validacion d
campo se imponen cada vez qu
se agregan o modlfican datos, y
&ea a través de la Vista Hoja d
datos de la Tabla, un control d
un Formulario dependients de
campo, una Consulta de dato
anexados, una Consuita d
actualizaclién, cédigo de Visua
Basic para aplicaciones
mediante la Importacion de dato
de otra Tabla.

« Para comprobhar sl lcs datos d
una Tabla cumplen las reglas d
validaclén, haga clic con el botd
secundario del Mouse en la barr
de titulo en la Vista Diseflo de |
Tabla y, a continuacién, haga cli
en Probar reglas de validacién.
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Ejemplos De Reglas De Validacién De Campos En Tablas Y Controles De

Formularios
. T "—"‘W*‘i
e: s Valor. do Te Ead%?‘@;ﬁ‘

eyl "”"‘"&w -"““"'R:v’lx 1“,":\.-6»-» A" -\-..-v._;

<>0 - introduzca un valor distinto de cero.
00>100 El valor debe ser 0 o mayor que 100.
Como "K277" El valor debe constar de cuatro caracteres y

comenzar por la letra K.

<#1/1/96# La fecha debe ser anterior a 1996.

>=#11/9T# Y <#1/1/98% ' La fecha debe pertenecer al afio 1997.
StrComp(UCase([Apellidos)), Los datos del campo Apellidos deben escribirse en
[Apellidos],0) =0 mayuscula.

También pueden definirse dos tipos de reglas de validacién: reglas de validacion de campo y reglas de
validacion de registro. Las reglas de validacién permiten definir una regla que limite lo que ha de
aceptarse.

Una regla de validacién de campo se utiliza para comprobar el valor especificado en un campo, cuando el
usuario sale del campo. Por ejemplo, puede definir ">=10 Y <=100" como regla de validacion de un
campo Numéricc para permitir Unicamente la inclusion de valores comprendidos entre 10 y 100.

Una regla de validacion de registro controla cuando se puede guardar un registro completo. Al contrario
que las reglas de validacion de campo, las reglas de validacién de registro pueden hacer referencia a
otros campos de upa misma Tabla. Esto resulta Gtil cuando se desean comparar valores de diferentes
campos. Por ejemplo, puede definir "[FechaObligatoria)j<=[FechaPedido}+30" como regla de validacion
para una Tabla Pedidos. Esta regla asegurara que ia fecha especificada en el campo FechaObligatoria
esté en los 30 dias siguientes a la fecha indicada en el campo FechaPedido.

Ambos tipos de reglas de validacion mostraran, cuando se infrinja la regla, un mensaje definido para
indicar al usuario cémo especificar los datos de manera correcta.

Definir Reglas De Validaciéon Para Controlar Cuiando Se Puede Guardar Un
Registro
1. Abra una Tabla en fa Vista Disefic.
2. Haga clic en Propiedades e en la Barra de Herramientas para mostrar ia hoja de propiedades de
la Tabla.

3. En el cuadro de la propiedad Regla de validacién, escriba la regla de validacién o bien elija el botén
Generar =l para crear la regla de validacion mediante el Generador de expresiones.

Por ejemplo, puede definir la expresién de validacion "[FechaQbligatoria}<=[FechaPedido}+30" para
asegurarse de que la fecha introducida en el campo FechaObligatoria esté en los 30 dias siguientes a
~ la fecha del campo FechaPedido.

4. En el cuadro de la propiedad Texto de validacion, escriba el mensaje de error que desea que muestre
Microsoft Access cuando se infrinja una regla.

31
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Por ejemplo, para la expresién de validacion "[FechaObligatoria]<=[FechaPedido}+30", puede
introducir "La fecha obligatoria debe estar en los 30 dias siguientes a la fecha de pedido”.

Si se establece una regla de validacién en una Tabla que contiene datos, Microsoft Access
preguntara si se desea aplicar la nueva regla a los datos existentes al guardar la Tabla.

Notas

« Solamente podri especificarse una expresion de validacién para una Tabla. No obstants, sl desea
especificar mds de una regla, puede combinar expresiones para la configuracion de 1a propledad
Regla de validacién mediante el operador Y.

+ Las reglas de validacién de registro se imponen cada vez que se agregan o modifican datos, ya sea
a través de la Vista Hoja de datos de la Tabla, un Formulario dependiente de la Tabla, una Consulta
de datos anexados, una Consulta de actualizacién, cédigo de Visual Baslc para aplicaclones
mediante la importacién de datos de otra Tabla.

» Puede comprobar si los datos de una Tabla cumplen las reglas de validaclén; para elto, haga clic
con el botén secundario del Mouse en la barra de titulo en la Vista Disefio de la Tabla y, a
continuacion, haga clic en Probar reglas de valldacién.

REQUERIDO

Puede usar la propiedad Requerido para especificar si es necesaric que exista un valor en un campo. Si
el valor de esta propiedad es Si, al introducir datos en un registro debera especificar un valor en el campo
en cualguier control dependiente del mismo, y ademas el valor no podra ser Nulo. Por ejemplo, es
posible que desee asegurarse de que el campo Apellidos tenga siempre un valor en todos los registros.
Cuando desee permitir el valor Nulo en un campo, no solo deberd establecer No para la. propiedad
Requerido, sino que, si la propiedad ReglaDeValidacién tiene algun valor debera contener
explicitamente "regla_de_validacion O Es Nulo".El campo en el cual desea requerir la entrada de datos,
es decir, hacer que sea obligatorio.

Cuando se guardan cambios en una Tabla, Microsoft Access ofrece la opcién de comprobar si el campo
tiene un valor en todos los registros existentes. No obstante, puede requerir que se introduzeca un valor en
este campo en todos los nuevos registros, aun cuando existan registros con valores Null {vacio) en el
campo, que no se cambiaran.

Nota La propiedad Requerido se aplica al nivel de Ia Tabla, por lo que si establece esta propiedad a Si,
€l campo debe tener un valor en todas las instancias en las que podrian introducirse datos en el campo
{(en la Tabla, en Formularios y hojas de datos basados en la Tabla, cuando una macro o cédigo de Visual
Basic para aplicaciones establece el valor del campo o cuando se importan datos a la Tabla).

La propiedad Requerido puede tener los valores siguientes:

Valor Descripéion 1. -

Si El campo requiere un valor,

No (Predeterminado} El campo no requiere un valor.

Puede establecer esta propiedad para todos los campos de una Tabla (excepto para ios de tipo
Autonumeérico) en la hoja de propiedades de la Tabia.

INDEXADO

indice: Caracteristica que acelera la busqueda y ordenacién en una Tabla sobre la base de valores clave
y puede exigir unicidad en las filas de una Tabla. La clave principal de una Tabla se indexa
automaticamente. Algunos campos no se pueden indexar debido a los tipos de datos que contienen.




ACCESS 2000 BASICO

Un indice ayuda a Microsoft Access a buscar y ordenar registros de forma mas répida. Microsoft Access
utiliza los indices de una Tabla como se utiliza un indice de un libro: para encontrar datos, busca la
posicion de los datos en el indice. Puede crear indices basados en un campo Unico o en varios campos.
Los indices basados en varios campos permiten distinguir entre registros en los que el primer campo
puede tener el mismo valor.

Decidir Qué Campos Indexar

Es probable que desee indexar campos que busca frecuentemente, campos que ordena o Campos que
combina ¢on campos de otras Tablas de Consultas. No obstante, los Indices pueden ralentizar algunas
Consultas de acciones, como las Consultas de datos anexados, cuandc deban actualizarse los ndices de
muchos campos para realizar estas operaciones.

La clave principal de una Tabla se indexa automaticamente y no se puede indexar un campo cuyo tipo de
datos sea Memo, Hyperlink u Objeto OLE. Para otros campos, debe considerar la indizacién de un campo
si se dan las siguientes condiciones:

El tipo de datos del campo es Texto, Numérico, Moneda o Fecha/Hora.
Ha previsto buscar valores aimacenados en el campo.
Ha previsto ordenar los valores del campo.

Ha previsto almacenar muchgs valores diferentes en el campo. Si muchos de los valores de! campo son
iguales, puede que el indice no acelere las Consultas de forma significativa.

Indices De Campos Miltiples ;

Si cree que buscara u ordenara frecuentemente dos o mas campos a la vez, puede crear un indice para .
esa combinacion de campos. Por ejemplo, si suele establecer criterios para los campos Apellidos y -
Nombre de la misma Consulta, tiene sentido crear un indice de campos multiples en ambos campos.

i

Al ordenar una Tabla por un indice de campos multiples, Microsoft Access ordena primero por el primer
campo definido para el indice. Si existen registros que duplican los valores del primer campo, Microsoft
Access ordenara a continuacion por el segundo campo definido para el indice, y asi sucesivamente.

LONGITUD CERO

Propiedades Que Controlan Cémo Se Tratan Los Campos En Blanco

Es posible controlar el modo en que se trata un campo en blanco mediante el Nota: Sélo los
establecimiento de diversas combinaciones de las propiedades Requerido y cambos Texto, Mem
Permitir longitud cero del campo. La propiedad Permitir longitud cero sélo Y Hipervincul
esta disponible para campos de Texto, Memo o Hipervinculo. La propiedad pueden aceptar
Requerido determina si debe realizarse una entrada. Si la propiedad cadenas de longitu
Permitir longitud cero se ha establecido a §i, Microsoft Access diferenciara cero.

entre dos tipos de valores en blanco: valores Nulos y valores de cadena de
tongitud cero.

Nulo: Valor que indica que en un campo faltan datos o son desconocidos. Se pueden utilizar valores
Nulo en expresiones. Los valores Nuio se pueden especificar en campos cuya informacion se
desconoce, asi como en expresiones y Consultas.

Cadena de longitud cero: Cadena que no contiene caracteres. Puede utilizar una cadena de
longitud cero para indicar que sabe que no hay un valor para un campo. Se puede especificar una
cadena de longitud cero escribiendo dos dobles comiilas sin espacio entre ellas (™).
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Diferencia Entre Valores Nulos Y Cadenas De Longitud Cero

Microsoft Access permite distinguir entre dos tipos de valores en blanco. En determinadas situaciones, un
campo puede dejarse en blanco porque la informacion existe pero se desconoce en ese mormento o
porque el campo no se aplica al registro. Por ejemplo, si una Tabla tiene un campo Nimero puede dejario
en blanco si no esta seguro del nimero de fax del cliente o de si ! cliente tiene un nimero de fax. Para
una situacion de este tipo, dejar el campo en blanco introduciendo un vaker Nulo significa "desconocido”.
La introduccion de una cadena de longitud cero escnblendo dobies comillas (" ") significa "conocida la
inexistencia de un valor.

COMPRESION UNICODE

Unicode: Norma, desarrollada por Unicode Consortium, que regula la codificacion de caracteres y ofrece
un sistema de codificacién de caracteres internacional y extensible de 16 bit para procesar la informacidn
que cubre la mayor parte de los idiomas del mundo. La norma Unicode define la codificacién de
caracteres, asi como las propiedades y los algoritmos que se utilizan en su aplicacién. La norma Unicode
2.1 define la codificacion para aproximadamente 40.000 caracteres; ademdas, se estd trabajando en
definir codificaciones para caracteres adicionales.

Microsoft Office esta basado en el estandar de codificacion de texto Unicode, que permite que los
programas de Office muestren los documentos comectamente, independientemente del idioma en el que
estén escritos, siempre que el sistema operativo sea compatible con los caracteres especificos de dicho
idioma.

Algunos ejemplos de las formas en las que se pueden utilizar las funciones multilenguaje:

Deteccién automatica de idioma: La version en espafiol de Office 2000 incorpora herramientas de
correccidn para el espanol, catalan, vasco, francés e inglés. Cuando abre un documento o inserta texto,
Microsoft puede detectar automaticamente el idioma del texto y utilizar los -diccionarios ortograficos y
gramaticales adecuados, asi como las reglas de puntuacion y las convenciones de ordenacion para diche
idioma. Asimismo, si copia texto en uno de estos idiomas dentro de un documento que contenga texto en
mas de uno de estos idiomas, Word y Microsoft PowerPoint podran utilizar los diccionarios ortogréficos
instalados para cada idioma. Si dispone de las Herramientas de correccion de Microsoft, podra realizar
estas tareas en muchos mas idiomas.

Corregir la fecha, la hora y el estilo de los nimeros: Al insertar fechas, horas y numeros, los
pregramas de Office pueden aplicar el formato en el estilo correcto correspondiente a cada idioma.

Caracteres asiaticos: Si utiliza un programa especial denominado Editor global de métodos de entrada
(IME global), podra escribir caracteres correspondientes a los idiomas asiaticos en un documento de
Word o en un mensaje de correo electrénico de Microsoft QOutiook que esté instalado en un sistema
inglés. En Word, puede utilizar las convenciones de divisidn de palabras y de formato de texto especlficas
de los textos asiaticos

Edicién-de texto en idiomas que se escriben de derecha a izquierda: Si su sistema es
compatible con idiomas que se escriben de derecha a izquierda, como el arabe, puede editar texto en
dichos idiomas; los programas de Office los muestran correctamente y aplican el formato adecuado.

Compatibilidad dual de fuentes: En Microsoft Access, los datos que contienen caracteres latinos
y caracteres asiaticos pueden mostrarse en hojas de datos, Formularios e Informes.

Bases de datos y listas: Puede crear bases de datos v listas multilingiies en Microsoft Excel y en
Microsoft Access. También puede ordenar y crear Informes e Informes de Tabla dinamica que contengan
informacion en mas de 80 idiomas.

Paginas Web: Puede crear paginas Web y contenido de intranet multilingles en cualquiera de los
programas de Office
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LLAVE PRIMARIA

La potencia de un sistema de Base de Datos relacional como Microsoft Access reside en su capacidad
para encontrar y reunir rapidamente informacién almacenada en Tablas independientes mediante
Consu'tas, Formularios e Informes. Para elle, cada Tabla debe incluir un campo o un conjunto de campos
que identifican exclusivamente cada registro aimacenado en la Tabla. Esta informacién se denomina
clave principal de la Tabla. Una vez designada una clave principal de una Tabla, con el fin de garantizar
su exclusividad, Microsoft Access impide que se almacenen valores duplicados o Nulos en los campos

de la clave principal.

Clave principal: Uno o mas campos (columnas) cuyo valor o valores identifican de manera Gnica cada
registro de una Tabla. Una clave principal no puede pemnitir valores Null (Nulo) y debe tener siempre un
indice dnico. Una ciave principal se utiliza para relacionar una Tabla con claves extemas de otras Tablas.

Clave externa: Uno o més campos (columnas) de una Tabla que hacen referencia al campo o campos
de ciave principal de otra Tabla. Una clave externa indica como estan relacionadas las Tablas; los datos
en los campos de clave externa y clave principal deben coincidir, aungue los nombres de ios campos no
tienen por qué ser los mismos. Por ejemplo, una Tabla Productos puede contener la clave extema
NumProveedor, que hace referencia a la clave principal IdProveedor principal de una Tabla Proveedores.

Una clave externa puede tener valor Nult {Nulo); si una clave externa esta formada por varios campos y
alguno de esos campos tiene un valor Null (Nulo), todos los campos deben tener el valor Null (Nulo).

Existen tres tipos de clave principal que pueden def nirse en Microsoft Access: Autonumeérico, Campo
simple y Campos multiples.

Claves Principales De Autonumérico

Un campo Autonumérico puede establecerse para que introduzca automaticamente un ndmero
secuencial cuando se agrega un registro a la Tabla. Designar un campo de este tipo como clave principal
de una Tabla es la forma mas sencilla de crear una clave principal. Si no establece una clave principal
antes de guardar una Tabla recién creada, Microsoft Access le preguntara si desea que cree una clave
principal automaticamente. Si contesta afirmativamente, Microsoft Access creara una clave principal de
Autonumeérico. Existen otras consideraciones adicionales que deben tenerse en cuenta si la Tablasevaa
utilizar con una réplica de Base de Datos.

Claves Principales De Campo Simple

Si tiene un campo que contiene valores exclusivos, como nimeros de identificacion o nimeros de pieza,
puede designar ese campo como la clave principal. Si el campo seleccionado como clave principal tiene
vajores duplicados o Nulos, Microsoft Access no establece la clave principal. Puede ejecutar una
Consulta de buscar duplicados con el fin de determinar qué registros contienen datos duplicados. Si no
puede eliminar faciimente las entradas duplicadas mediante la edicién de los datos, puede agregar un
campo Autonumerico y establecerlo como clave principal o bien definir una clave principal de campos
mdltiples.

Claves Principales De Campos Multiples

B Detalles de pedidos : Tabla

En situaciones en las que no se MG RaoTIE de producto | Pracio por unidad | Cantidad

puede garantizar la exclusividad de 10009 51 210 % 20 Cada produtto
un soio campo, puede designar dos 10009 23 300 § 70 010 pusds

0 mas campos como clave principal. 10009 514 3700 8 30 :::';:,';::,:o_
La situacidn mas comun en la que | | __ 1000 60 10000 §] 60

surge este problema es en la Tabla
utilizada para relacionar otras dos

SR R e e e

o T e e e e S T
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Tablas en una relacion varios a varios. La Tabla Detalles de pedidos de la Base de Datos de ejemplo
Neptuno es una Tabla de este tipo, ya que relaciona las Tablas Pedidos y Productos. Su clave principal
esta formada por dos campos: Id. de pedido e Id. de producto. La Tabla Detalles de pedidos puede
mostrar varios productos y varios pedidos, pero cada producto sélo puede aparecer una vez en cada
pedido, de modo que la combinacién de los campos Id. de pedido e 1d. de producto produce una clave
principal apropiada.

Otro ejemplo ‘puede ser una Base de Datos de inventario que utiliza un campo de niimero de pieza o dos
© mas campos (pieza y subpieza).

Nota: §i no esta seguro de poder seleccionar una combinacién de campos apropiada para una clave principal
de campos miiltiples, probablemente resultard mas conveniente agregar un campo Autonumérico y designario
como la clave principal en su lugar. Por ejemplo, la combinacién de los campos Nombre y Apellidos para crear

una clave principal no es conveniente, ya que pueden llegar a producirse duplicados al combinar estos do
campos.

En la Vista Disefio de la Tabla, puede crear una Tabla entera desde el principio, o agregar, eliminar o
personalizar los campos en una Tabla existente.

Agregar 0 cambiar de nombre un campo. Establecer el tipo de datos de un campo.
| Productes : Tabla

; Nombre de) campo [Tipo de datds Descripcion
3 ? IdProducto Autonumérico

NombreProducto Texto

Ul _L______ e |

Seleccionar una clave pnincipal

Establecer O Cambiar La Clave Principal
1. Abra una Tabla en la Vista Disefo.
2. Seleccione el campo o los campos que desea definir como clave principal.
Para seleccionar un campo, haga clic en el selector de filas del campo que desee.

Para seleccionar varios campos, mantenga presionada {a tecla CTRL y, a continuacién, haga clic en
el selector de filas de cada campo.

3. Haga clic en Clave principal ? en la Barra de Herramientas.
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CAPITULO 7.
OBTENER DATOS EXTERNOS

Objetivo

Utilizar datos generados por otras aplicaciones de Microsoft Office en una
Base de Datos de Access.

Introducciéon

E! obtener datos externos permite copiar los datos de un archivo de texto,
archivo HTML, hoja de calculo, carpeta de Microsoft Exchange o libreta
de direcciones, objeto de Base de Datos, o Tabla de Base de Datos a
una Tabla de Microsoft Access. Ademas, copia los objetos de oira Base
de Datos a la Base de Datos actual.
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(DEBO IMPORTAR O VINCULAR UNA TABLA?

Razones Para Importar Datos En Una Tabla

Si sabe que utilizara sus datos s6lo en Microsoft Access, los deberia importar. Microsoft Access trabaja
generalmente mas rapido con sus propias Tablas, y de todas maneras si lo necesitara, podria modificar la
Tabla importada, para satisfacer sus necesidades, como cuaiquier ofra Tabla creada con Microsoft
Access.

Razones Para Vincular Datos De Una Tabla Externa

Si los datos que desea utilizar en una Base de Datos de Access los actualiza otro programa diferente de
Microsoft Access, es mejor vincularlos. Si utiliza esta opcion, puede conservar los métodos actuales de
acfualizar, administrar y compartir los datos y puede al mismo tiempo, utilizar Microsoft Access para
trabajar con los datos. Por ejfemplo, puede crear Consultas, Formularios e Informes que utilicen los datos
externos, combinen datos extemos con los datos de Tablas Microscft Access e incluso presentar y editar
los datos mientras otros los estén utilizando en el programa origina!.

También puede vincular Tablas de otras bases de datos Microsoft Access. Por ejemplo, puede querer
utilizar una Tabla de otra Base de Datos de Microsoft Access que se comparte en una red. Esto es
particularmente Util si desea guardar todas sus Tablas en una Base de Datos en un servidor de red,
mientras se mantienen Formularios, Informes y otros objetos en una Base de Datos separada que esta
copiada entre los usuarios de la Base de Datos compartida. Puede dividir faciimente una Base de Datos
existente utilizando el subcomando Divisor de bases de datos del comando Utilidades de ja Base de
Datos en el Menu Herramientas.

IMPORTAR O VINCULAR TABLAS DESDE OTRA BASE DE DATOS

1. Abra una Base de Datos o cambie a la Ventana (v,

Base de Datos de la Base de Datos abierta. ?D, Bueva—
iGP Abrir— ri+a

Uhtener datos externos ’

2. Para importar Tablas, en el Menl Archivo, elija
Obtener datos externos y haga clic en Importar,

3. Para vincular Tablas, en el |[laidalulsid
Mend Archivo, elija Obtener
datos externos y haga clic
en Vincular Tablas.

4, Aseguirese de que esta
seleccionado Microsoft
Access
{*.mdb;*.adp;".mdw;*.mda;"
.mde;*.ade), en el cuadro
Tipo de archivos de! cuadro

de didloge Importar (0 | rimeor FImpartar babias ——— - Importsr congltes ===y
Vincular). §} Relacones {2 Defiricidn y dakos @ Como consubtas
'} O Merus v barres da herramentas © séio defigiadn © como talas
5. Presione la flecha derecha T Espechicacones de meartacinjexportecin

del cuadro Buscar en,

6. seleccione la unidad y la carpeta donde esta ubicada la Base de Datos de Access (.MDB) que desea
importar o vincular y luego haga un doble clic en el icono de la Base de Datos.

7. Enel cuadro de didlogo Importar objetos, haga clic en cada una de las Tablas que desee importar o
- vincular.
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Si esta importando y desea importar sélo las definiciones de las Tablas seleccionadas {no los datos
que contienen), seleccione Opciones y debajo de Importar Tablas, haga clic en Sélo definicién.
Obtener mas informacion sobre como importar otros objetos de Base de Datos.

Recomendaciones Para Vincular O Importar Tablas

Sdla puede vincular una Tabla en una Base de Datos de Microsoft Access.

Si importa una Tabla que ya estéa vinculada, Microsoft Access no importa los datos; sino que, vincula
la Tabla a los datos originales (de hecho, copia la informacién del vinculo).

Aunque puede importar Tablas de una Base de Datos de Access, resuita mas eficaz importar la Tabla
de Microsoft SQL Server,

Si la Base de Datos que selecciona en el paso 4 tiene una contrasefia de Base de Datos, debe
proporcionar la contrasefia antes de pader continuar. Vincular Tablas desde una Base de Datos de
este tipo puede tener consecuencias inesperadas.

Si vincula dos Tablas de la misma Base de Datos de Access, cualquier relacion que se haya
establecido entre las Tablas en la otra Base de Datos, continuara vigente.

Siimporta una Tabla que contiene campos de busqueda a una Base de Datos de Access, deberia
importar también las Tablas y las Consultas a las que se refieran los campes de busqueda. Sino lo
hace cuando abra la Tabla importada en la Vista Hoja de datos, Microsoft Access presentara un
mensaje de error para cada una de las Tablas o Consultas ausentes. Para cormregir este problema,
importe las Tablas o Consultas ausentes. Si no puede o no desea importar las Tablas o las
Consultas, abra la Tabla importada en la Vista Disefio, haga clic en el campo de busqueda que se
reflera a una Tabla o Consulta ausente, seleccione la ficha Busqueda y establezca la propiedad
Mostrar control a Cuadro de texto. Repita este procedimiento para cada campo de blusqueda que
se refiera a una Tabla o Consulta que falte.

IMPORTAR O VINCULAR DATOS DESDE UNA HOJA DE
CALCULO

Antes de continuar, asegurese de que los datos de la hoja de calculo estén organizados en el formato
tabular apropiado y de que la hoja de calculo tiene el mismo tipo de datos en cada campo {columna) y los
mismas campos en cada fila.

1.
2.

R | 7 AT :

Abra una Base de Datos o cambie a la Ventana Base de Datos de la Base de Datos ahierta.

Para importar una hoja de calculo, en el Menu Archive, elija Obtener datos externos y haga clic en
Importar.

Para vincular una hoja de calculo, en el Menu Archivo, elija Obtener datos externos y haga clic en
Vincuiar Tablas.

En el cuadro de didtogo Importar (o Vincular), en el cuadro Tipo de archivo seleccione Microsoft
Excel (*.xls) o Lotus 1-2-3 (*.wk"}.

Haga clic en la flecha a la derecha del cuadro Buscar en, seleccione la unidad y la carpeta donde
esta ubicado el archivo de la hoja de calculo y haga doble clic en su icono.

Siga las indicaciones de los cuadros de dialogo del Asistente para importar de hojas de cilculo. Si
esta importando de un libro de trabajo de Microsoft Excel versién 5.0 o posteriores, puede importar
desde una hoja del libro de trabajo. No puede importar de ningun otro archivo de hojas de céiculo
miltiples, tales como los iibros de trabajo de Microsoft Excel versién 4 6 los cuadernos de notas de

Lotus. Para importar estos archivos, primero debe guardar cada hoja de cdleulo como un archivo
individual.
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Recomendaciones Para Importar O Vincular Hoja De Célculo

Puede importar o vincular todos los datos de una hoja de calcuio o sélo los datos de un intervato con
nombre de celdas. Aungque usualmente Microsoft Access crea una Tabla nueva para los datos,
también puede agregar los datos a una Tabla existente si los encabezados de columna concuerdan
con los.nombres de campo de ia Tabla.

Si ia importacién de una hoja de calculo tarda un tiempo inesperadamente largo, puede ser debido a
que estén ocurriendo muchos errores. Para cancelar {a importacién, presione CTRL+ENTER.

Microsoft Access intenta asignar el tipo de datos comrecto a los campos importados, pero deberia
comprobar sus campos para asegurarse de que contienen el tipo de datos que desea. Por ejempio,
en una Base de Datos de Access un campo Numero de teléfono o Codigo postal, pueden importarse
como campos numéricos, pero deberian cambiarse a un campo de texto en Microsoft Access, porque
es improbabie que realice calculos en esos tipos de campos. Deberia también comprobar y
establecer, cuando sea necesario, las propiedades del campo, tales como €l formato.

Puede importar datos de las hojas de calculo de otros programas, siempre que estén en el formato de
Microsoft Excel o Lotus 1-2-3.
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CAPITULO 8.
EDICION DE TABLAS

Objetivo

Utilizar las herramientas para €l manejo de los registros dela Base de
Datos.

Introducciéon

En las Tablas de Access se permite anexar o eliminar registros, asi como
ordenar la informacién contenida en |a misma, en una Consuita.

Estas acciones se pueden ejecutar por medio de los botones de {a Barra
de Herramientas estandar o a traves de los comandos dentro del Mend.
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OPERACIONES CON DATOS

Modificar Los Datos De Un Campo En Las Vistas Hoja De Datos O
Formulario
Abra una Hoja de datos, o un Formulario en la Vista Notas:

Formulario.
¢ Sl comete un error al escribir, presione
1. Para editar los datos de un campe, haga clic en RETROCESO. S| desea cancelar los
el campo que desea editar. cambios en el campo actual, presione

ESC. Si desea cancelar los cambios en
todo el registro, presione ESC de

2. Para reemplazar el valor completo, mueva el nuevo antes de salir del campo.

puntero al extremo izquierdo del campo hasta que

} ¢ Cuando se mueva a otro registro,
se convierta en puntero mas 'E’ y entonces haga Microsoft Access guardari los
clic. cambios.

3. Escriba el texto que desea insertar.

OPERACIONES CON REGISTROS

Desplazarse entre registros mediante los botones de desplazamiento en la
Vista Hoja de datos o Formulario

En la Vista Hoja de datos o Formulano, ios botones de
desplazamento estan situados en la parte inferior de la Registro — Siguiente registro
Ventana. Puede utilizar estos botones para Primer registro antenor Utimo registro

desplazarse rapidamente entre los registros.

ey R Saiiose

Escnba el nimero ge un Registro en
registro para moverse a él. blanco (nuevo)

Agregar Registros
1. Abra un Formularic en la Vista Hoja de datos ¢ en la Vista Formulario.

2. Haga clic en Nuevo registro E] en la Barra de Herramientas.
3. Escriba los datos deseados y presione TAB para situarse en el siguiente campo.
4. Al final dei registro, presione TAB para situarse en el siguiente registro.

Eliminar Registros
1. Abra la Tabla o Formulario.

2. Haga clic en el registro que desea eliminar

3. Haga clic en el icono Eliminar Registro MK de ia Barra de Herramientas Estandar

ORDENAR LOS REGISTROS DE UNA TABLA, CONSULTA O
FORMULARIO

Puede ordenar registros en la Vista Formulario o en la Vista Hoja de datos de una Tabla, Consulta o
Formulario, aungue ya se haya aplicado un filtro. Puede también ordenar los datos filtrados especificando
un orden en la Ventana Filtro u orden avanzado, u ordenar los resultados de una Consulta especificando
un orden en la Vista Disefic de la Consulta.
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Consideraciones Para Ordenar Registros

s FElorden se guarda con {a Tabla, Consulta o0 Formulario. Si basa un nuevo Formulario o Informe en
una Tabla o Consulta que tiene un orden guardado con elia, el nuevo Formulario o informe hereda el
orden.

-o  Microsoft Access.ordena hasta 255 caracteres, en uno © mas campos, en el resultado de una
Consulta o filtro avanzado.

« El orden depende de la configuracién de idioma especificada en el cuadro de didlogo Opciones en el
momento de crear la Base de Datos. Para comprobar © cambiar esta configuracién, en el Menu
Herramientas haga clic en Opciones y, a continuacién, haga clic en la ficha General para ver la
configuracion establecida bajo Nuevo orden de la Base de Datos Si su Base de Datos contiene
Tablas vinculadas de una Base de Datos que utiliza un orden en un idioma diferente, Microsoft
Access usara el orden de la Base de Datos que contenga el vinculo a la Tabla, no el de ia Base de
Datos en donde esta almacenada la Tabla. ’

+ Sila cuadricula de diseno de la Consulta o el filtro contiene el asterisco de la lista de campos, no
podra especificar un orden en la cuadricula de disefio a no ser que agregue también a la cuadricula
de disefic los campos per los que desea ordenar.

» Para ordenar las fechas y horas de mas temprano a mas tarde, use el orden ascendente. Utilice el
orden descendente para ordenar de mas tarde a mas temprano.

+ Los nimeros almacenados en los campos de Texto se ordenan como cadenas de caracteres, no
como valores numéricos. Por tanto, para erdenarlos en orden numérico, todas las cadenas de texto
deben tener {a misma longitud, con los numeros mas cortos rellenos con ceros a la izquierda. Por
ejemplo, el resultado de una ordenacién ascendente de las cadenas de texto "1", "2", 11" y "22" sers
"1, "7, "2", "22". Debe rellenar los nimeros de un Gnico digito con un cero a la izquierda paraque %
las cadenas se ordenen correctamente: "01", 02", "11", "22". En el caso de los campos gque no
contienen valores Null, otra solucion seria ordenar por el valor numérico de la cadena mediante la
funcion Val (Val). Por ejemplo, si la columna Edad es un campo de Texto que contiene valores -
numeéricos, al especificar Val([Edad]} en una celda Campo y al establecer un orden en su celda
Orden, se ordenaran los registros en el orden correcto. Si sélo estd almacenando nimeros o fechas
en un campo de Texto, considere la posibilidad de cambiar el tipo de datos del campo a Numérico,
Moneda o Fecha/Mora en la Tabla que contiene el campo. A continuacién, cuande ordene el campo,
los nimeros o las fechas se ordenaran en el orden numérico o de fecha sin necesidad de utilizar
ceros a la izquierda.

* Al ordenar un campo en orden ascendente, todos los registros en los que ese campo esté en blanco
(contenga un valor Null) se incluyen al principio. Si un campo contiene registros con valores Null y
con cadenas de longitud cero, los campos con los valores nulos aparecen primero en el orden,
seguidos inmediatamente por las cadenas de longitud cero.

+ No es posible ordenar un campo cuyo tipe de datos es Memo, Hipervinculo u Objeto OLE.
Ordenar Registros En La Vista Formulario U Hoja De Datos

1. En la Vista Formulario o la Vista Hoja de datos, haga clic en el campo que desee utilizar para ordenar
registros. Para ordenar los registros de un subFormulario, haga clic en el campo que desee ordenar.
Para filtrar los registros de una hoja secundaria de datos, hégala aparecer haciende clic en el
indicador de expansidn,

2. Haga algo de lo siguiente:
A
Para ordenar en orden ascendente, haga clic en Orden ascendente 21.

z
Para ordenar en orden descendente, haga clic en Orden descendente Al.
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Notas:

e En la Vista Hoja de datos, cuando ordena la hoja secundaria de datos de un registro, Microsoft
Access ordena todas las hojas de datos secundarias que se encuentren en dicho nivel.

¢ En un Formulario sélo se puede ordenar segin un campo a la vez, en una hoja de datos principal
secundaria, puede seleccionar dos o mas columnas adyacentas al mlsmo tiempo y ordenarias.
Microsoft Access ordena los registros empezando por la columna seleccionada situada mas a la
izquierda. Al guardar el Formulario ¢ la hoja de datos, Microsoft Access guarda el orden,
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CAPITULO 9.
FORMATO DE TABLAS

Obijetivo

Aplicar formatos a las celdas y contenido de la Tabla para obtener una
mejor apariencia.

Introduccién

Con ios formatos de Tablas se pueden generar cambios como: Cambiar
el tipo de letra para todos los nombres de los campos y los datos de una
hoja de datos, mostrar o guitar la cuadricula horizontal y vertical, cambia
el color de la cuadricula, la celda, el borde, los estilos de linea y la
apariencia de la celda (por ejemplo, baje relieve o sobre relieve).,mostrar
L ocultar columnas, cambiar de nombre s a las columnas e inmovilizar.

B R R T A i P S T L ] R e )
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FORMATO DE TABLAS

Cuando se muestran los datos de una Tabla estos se presentan en una Ventana de Vista de Hoja de
datos que presenta la informacién en formato de filas y columnas. En la Vista Hoja de Datos se pueden
modificar los campos, agregar, eliminar datos y efectuar bisquedas.

En el modo Vista de hoja de datos se presenta el Meni Formato y este cuenta con todos los comandos
para aplicar una buena presentacion a los datos.

1. En la Ventana de la Base de Datos seleccione ia Vista de hoja de datos en la Tabla que quiere
visualizar.

2. Abra el Menu Formato y seleccione el comando que guiere aplicar.

Este Menu cuenta con varios comandos gue pemiten cambiar el tipo de fuente, el tamafio, color,
estilo, cambiar el color del fondo de las celdas, el estilo de las cuadriculas ,cambiar el ancho, y alto de
una columna, y de una fila, ocultar una varias columnas.

T1PO DE FUENTE

1. Abra una Tabia, Consulta, Formulario, Vista o
procedimiento almacenado en la Vista Hoja de -
Datos.

2. Haga clic en Fuente en el Mend Formato.

3. Seleccione las opciones que desee.

rEfectos Ejemplo
. . | 3 qubrayado
Notas: Al cambiar el formato de una hoja de datos covr: [T S - { AaBbYyZz
especifica se anula e! formato predeterminado de la
hoja de datos definido en la ficha Hoja de Datos del W' e nafuerte Tretype. Esta Fuenke sers utizada on su pantals y
cuadro de didlogo Opciones en el Mend Herramientas. | &N sumeresor.

FORMATO DE HOjA DE DATOS

1. En la Vista hoja de datos de la Tabla, seieccione |

el comando Hoja de Datos del Menu Formato. | rEfecto de ceida———— ~Mostrar cuadricula —— m,,,
. | @ foreisve B tiorzontal =
2. En el cuadro de dialogo que aparece seleccione C Contebove yertcal lE‘
las opciones de configuracion para las celdas. i | © Bororedeve
3 De un clic en le boton Aceptar para finalizar | Colr 9 fond: Color do quedriculo:
N (ST -] (s -1
| - Epempia:
P e ]
i - - T T
N ¥
i
! rEstilos de bordes v ineas
|| Iporde ds la hoa de datos 1] {seado |;I
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CAMBIAR NOMBRE DE UNA COLUMNA

1. Coloque el cursor en una ceida que corresponda a la !
columna que quiere cambiar el nombre. I Formato |

) ) [_A Fuente._
2. I\Sﬂzl:gc;gr:;aetiocomando Cambiar nombre de columna del ! Hoja de datos...
: Alto de fila...
3. Al seleccionar este comando, &l rotulo de la columna .  Ancho de columna.
aparecera en modo de seleccion .
. : Cambiar nombre de columna
i Ocultar columnas

Mostrar columnas...
Inmovilizar columnas
Liberar todas las columnas

Hoja secundaria de datos »

PROPIEDADES DE LA COLUMNA / FILA / OCULTAR / INMOVILIZAR

Ancho De Columna

|

1. Seleccione las columnas a las que desea Anchh'ﬂeg-_'f'"' :

cambiaries el ancho. :
i Ancho de columna: ES.-HH i i’

2. Seleccione el comando Ancho de Columna del

Menu Formato. . [¥: Ancho estandar E
3 En el cuadro Ancho de coiumna escriba la Eﬁlgsteperfect0|

medida que desee para las columnas
seleccionadas. Si desea  aplicar el Ancho
Estandar, marque la casila de verificacion
correspondiente. Si desea que la columna se
adapte al tamafio de caracteres mas amplio, de
un clic en le botdn Ajuste Perfecto.

Nota: El ancho de columnas se aplicara nada mas a las columna seleccionada.

Sugerencia: Para cambiar el ancho de varias columnas simultineamente, seleccione ias columnas ante
de arrastrar o hacer doble clic en el borde,

Alto De Fila

1. Seleccione el comando Alto de Fila del Mend Formato | Alto de las filat:

2. En le cuadro Alto de Fila escriba la medida (puntos) para el . Bito de ks fas: [T || Acemter |

alto de la fila i [ Alto estandar n: Cancelar l

!

3. Active la casilla de verificacién de Alto Estandar si desea que las filas tomen el alto predeterminado
de 12.75.

R

PRLAE L




ACCESS 2000 BAsIcO
T S

Nota: No puede deshacer los cambios del ancho de columna, utilizando o comando Deshacer del Menu
Edicidn. Para deshacer los cambios, cierre la hoja de datos y haga clic en No a todo cuando se le pregunte si
desea guardar los cambios en el disefio de la hoja de datos. -

datos).

Insertar/Eliminar Columnas
Al agregar o eliminar una columna, se agrega o elimina un campo en la Tabla.

1. Para insertar una nueva columna a la izquierda de la columna actual, haga clic en el encabezado de
la columna y, a continuacién escriba el nombre que desee .

2. Para eliminar una celumna, haga clic en el encabezado de la columna para seleccionaria y, a
continuacion, haga clic en Columna en el Mend Edicion.

3. Para cambiar el nombre de una columna, haga clic en el encabezado de ta columna y, a
g::ontinuaci()n, escrba un nuevo nombre.

Mover Columnas

1. Abra una Tabla, Ar ’as"emi?“i
Consulta, Formulario, 2?{:::50 ::;
Vista o procedimientc una columna. —— Haga doble dic en el borde
almacenado en Ia e edn GErecho de un encabezado
Vista Hoja de Datos. . de pedido «=+UL de cliente &=| de columna para cambiar el
P! 10000 Franchi S p.A. tarn afio de una columna y
2. Seleccione las |47 10001 Meére Paillarde austar sus dalos.
columnas ' que desee |[¥] 10002 Folk och ta HB
mover.

Arrastre aqui para cambiar la altura de ta fila.
3. Para seleccionar una columna, haga clic en el selector de campo de la columna.

4. Para seleccionar columnas contiguas, haga clic en el selector de campo de la columna y sin liberar
el boton del Mouse, arrastre éste para extender la seleccidn.

5. De nuevo, haga clic y mantenga presionado el botén del Mouse en el selector o selectores de campo.
6. Arrastre ias columnas a una nueva posicion,

7. Para cambiar de tamafio Columnas y Filas.

Ocultar Columnas

1. Abra una Tabla, Consulta, Formulario, Vista o procedimiento |Formato

almacenado en la Vista Hoja de Datos. A Fyente—
Hoja de datos..
2. Seleccione las columna o columnas que desee ocultar. Ao de fila
Apdhw de columna...
3 Para seleccionar una columna, haga chc en el selector de campo de Cambsar nombre de columna
esa columna. Dcultar columnas |
Mostrar columnas...
4 Para seleccicnar columnas adyacentes, haga clic en un selector de Inmoyfizor columnes
campo de columnas y sin liberar el botén det Mouse, arrastre éste - _‘iberer todas las columnas
para extender la seleccion. " Mo gecunderta de dates »

5. En el Menu Formato, haga clic en Ocultar columnas
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Mostrar Columnas Ocultas

1. Abra una Tabla, Consulta, Formmulario, Vista o

procedimiento almacenado en la Vista Hoja de Datos. Cohumna: po
2. Haga clic en Mostrar columnas en el Menl Formato. g&-m
Palerio
B Matero

3. En el cuadro de didlogo Mostrar columnas, seieccione 105 | [Dawa
nombres de las columnas que desee visualizar. Y de un : |Ope
clic en cerrar.

Inmovilizar Y Liberar Columnas

Puede inmovilizar una o mas de las columnas de una hoja de datos Formato
para gue sean las gque se encuentran mas a la izquierda y sean | A Fyente...

visibles en todo momento sin importar a dénde se desplace. " Hoja de datos—
" Alto defila_
1. Abra una Tabla, Consulta, Formulario, Vista o procedmtento Ancho de columna...
almacenado en la Vista Hoja de Datos.
Cambiar nombre de cohmmna B
Deultar columnas *

2. Seleccione las columnas que desee inmovilizar.
Mastrar columnas...

3. Para seleccionar {a columna, haga clic en el selector de campo de F}
esa columna. :  Liberar todas las columnas

Hoja gecundaria de datos 3

4 Para seleccionar mas de una de las columnas, haga clic en el |formate”

selector de campo de dichas columnas y sin liberar el boton del A Fuente..
Mouse, arrastre éste para extender la seleccion. Hoja de datos_.
: Alto de fla...
5 Para inmovilizar las columnas seleccionadas, haga clic en Ancha de columna...
Inmovilizar columnas en el Menl Formato. Cambiar nombre de colismna
. . . Dcultar columnas
6 Para liberar todas Ia_s columnas, haga clic en Liberar todas las Mostrar columnas...
columnas en el Mentd Formato Inmovilizar columnas

Liberar todas las columnas

Hoja gecundaria de datos »

A L L S T T e L D e T e e R
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FILTROS

S AR R N R T I TR T R BTG

50

Objetivo

Utilizar los diferentes tipos de filtros para obtener informacion especifica
de una Tabila o Consulta.

Introduccion

Con un filtro, puede limitar la pagina de acceso a datos a un subcomunto
especifico de registros que desee ver o con el que desee trabajar.

Con un filtro, se pueden buscar registros basandose en que conténgan
un valor especifico en un campo concretc. Por ejemplo, se pueden
buscar todos los registros que contengan "Alemania” en el campo Pais.
Cuando aplique el filtro, sbélo se mostraran en la pagina de acceso a
datos los registros que contengan el valor seleccionado. Una vez quitado
el filtro, volveran a mostrarse todos los registros. En el caso de paginas
de acceso a datos agrupadas, se puede filtrar la Iista de grupos (los
titulos de grupos) o los registros incluidos en los grupos.

S R D AR R L T AW i
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FILTROS EN UNA TABLA, UNA CONSULTA O UN FORMULARIO

Existen cuatro métodos que puede utilizar para filtrar registros: Filtro por seleccién, Fiitro por Formulario,
Filtro por entrada de datos y Filtro u orden avanzado.

Recomendaciones Sobre Cémeo Utilizar Un Método De Filtrado En Una Tabla,
Consulta O Formulario

Filtro por seleccion, Fittro por Formulario y Filtro por entrada de
datos son las formas mas sencillas de filtrar registros. Si puede Nota: En un Informe, no s
encontrar y seleccionar faciimente en el Formulario o en la hoja de puede crear un filtr
datos una instancia del valor que desea que contengan los g‘l::i::m las :::i‘i:::a dg
registros _ﬁltrados, utilice Filtro por seleccion. Sn_ desea seleccionar anteriormente. No obstante,
de una lista Ips valores que esta buscando sin desplaza_rse por un Informe (asi como u
todos los registros de una hoja de datos o un Formulario, o si Formulario} puede heredar u
desea especificar varios criterios a la vez, utilice Filtre por filtro.
Formulano. Si el enfoque se encuentra en un campo de un

Formulario o una hoja de datos y simplemente desea escribir el valor exacto que esta buscando o la
expresion cuyo resultado desea utilizar como criterio, utilice Filtro por entrada de datos. Para los filtros
complejos, utilice Filtro u orden avanzado.

Comparacion De Métodos De Filtrado Para Tablas, Consultas O Formularios

. Qué desea que haga el Filtro por seleccion Filtro por Formularioy  -Flltro u orden avanzado
filtro? Filtro por entrada-de
datos
Buscar registros que|Si (pero debe especificar|Si (y puede especificar|Si (y puede especificar
cumplan varios criterios. los criterios de uno en|todos los criterios a ta vez). |todos los criterios a ia
uno). vez) -
Buscar registros  gue | No. Si. Si.
cumplan un criterio u otro
criterio
Permitirle introducir | No. Si. Si.
expresiones como .
critenos.

Ordenar  registros  en | No (no obstante, después [ No (nc obstante, después | Si {puede ordenar algunos

orden ascendente o |de aplicar el filtro, puede | de aplicar el filiro, puede | campos en orden
descendente. ordenar todos los | ordenar todos los registros | ascendente y otros
registros filtrados | filtrados haciendo clic en | campos en orden

haciende clic en Orden descendente).

A
Orden ascendente o]
Z
en Orden descendente
Orden descendente &%l |en ia Barra de
en la Barra de | Herramientas).
Herramientas).

ascendente ‘ 0 en

FILTRO POR SELECCION

1. En un campo de un Formulario, subFormulario, hoja de datos principal u hoja secundaria de datos,
encuentre una aparicion del valor que desea que contengan los registros para que sean incluidos en
el resultado del filtro.

T T L o D S T St
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2. Seleccione el valor y, a continuacién, haga clic en Filtro por seleccion en la Barra de
- Herramientas. El modo en que se selecciona el valor determina qué registros devuetlve el filtro.

Repita el paso 2 hasta que tenga el conjunto de registros que desee.

Notas:

+ Al guardar una Tabla o un Formulario, Microsoft Access guarda los filtros creados. Puede volver
aplicar los filtros cuando los necesite, la préxima vez que abra la Tabla o el Formulario.

« Al guardar una Consulta, Microsoft Access guarda los filtros creados, pero no agrega los criterios d
filtro a la cuadricula de disefic de la Consulta. Puede volver a aplicar los filtros después de ejecutar |
Consulta, la préxima vez que la abra.

« Sjse cred un filtro en una hoja secundaria © subFormulario, este filtro también estara disponible al
abrir ta Tabla o Formulario de la hoja secundaria de datos o subFormulario de forma independiente.

+ También puede filtrar los registros que no contienen un determinado valor. Después de selecciona
un valor, haga clic con el botén secundario de! Mouse en él y, a continuacion, haga clic en Filtr
excluyendo la seleccién.

FILTRO POR FORMULARIO

1. Abra una Tabla, una Consulta o un Formulario en fa Vista Hpja de datos o abra un Formulario en la
Vista Formulario.

Para filtrar registros de una hoja secundaria de datos, hagala aparecer haciendo clic en el indicador
de expansion.

2. Haga clic en Filtro por Formulario en la Barra de Herramientas para cambiar a la Ventana Filtro
por Formulario.

Puede especificar criterios para el Formulario, subFormutaric, hoja de datos principal, o cualquier hoja
de datos que se visualice. Cada hoja secundarico o subFormulario tiene sus propias fichas Buscar y
0 . .

3. Seleccione el campo en el que desea especificar los criterios que esos registros deben cumplir para
ser incluidos en el conjunto de registros fitrados.

4. introduzca los criterios seleccionando en la lista de! campo el valor que desea buscar (si la lista
incluye valores de campo) o escribiendo el valor en el campo,

= Para encontrar registros en los que hay una casilla de verificacion, un boton de alternar o un
botdn de opcion esté seleccionado ¢ no, haga clic en la casilla de verificacion o en el botén
hasta que se encuentre en el estado que desee. Para devolverlo a una posicidon neutra de
modo que no se utilice como criterio para filtrar registros, continde haciendo clic en la casilla de
verificacion ¢ en el botén hasta que aparezca atenuado.

« Para encontrar registros en los que un campo determinado esté © no en blanco, escriba Es
Nulo o No es Nulo en el campo (puede seleccionar estas opciones de la lista de los campos
que tienen un tipo de datos Memo, Objeto OLE o Hipervinculo, asi como en campos calculados
en Consultas).

= Para encontrar registros utilizando una expresion de criterios, escriba la expresion en el campo
apropiado o introduzca una expresion mediante el Generador de expresiones.

» Si especifica valores en mas de un campo, el filtro devuelve registros soélo si contienen los
- mismos valores especificados en cada uno de esos campos.

5. Para especificar valores alternativos que los registros puedan tener para ser incluidos en los
resultados de los filtros, haga clic en la ficha O de la hoja de datos principal, secundaria, Formulario o
subFormulario que esté filtrando e inserte mas criterios.

R
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E! filtro devuelve registros si tienen todos los valores especificados en la ficha Buscar o todos los
valores especificados en la primera ficha O o todos los valores especificados en la segunda ficha O,

etc.

6. Haga clic en Aplicar filtro en la Barra de Herramientas.
FILTRO POR ENTRADA DE DATOS

1.

Abra una Tabla, una Consulta o un Formularic en la Vista Hoja de datos o un Formulario en la Vista
Formulario.

Para fittrar registros de una hoja secundana de datos, primero haga clic €n el indicador de expansion
para mostrar ia hoja secundaria de datos.

Realice una de las siguientes operaciones:

= Para especificar el valor del campo exacto que desea que contengan los registros filtrados,
haga clic con el boton secundanio de! Mouse en el campo de la hoja de datos principal,
secundaria, Formulario o subformulario que esté filtrando y, a continuacién, en el cuadro Filtro
por del Menl contextual, escriba el valor. Por ejemplo, para encontrar todos los registros que
contienen Londres en el campo Ciudad, haga clic con el boton secundaric del Mouse en el
campo Ciudad y, a continuacién, escriba Londres en el cuadro Filtro por.

» Para especificar criterios mas complejos, escriba la expresion completa utilizando la
combinacién apropiada de identificadores, operadores, caracteres comodin y valores para
producir el resultade deseado. Por ejemplo, para encontrar todos ios registros en los que el
campeo Cargo de contacto incluya Ia palabra "Marketing” en cualquier parte del cargo, haga clic
con el botén secundario del Mouse en el campo Carge de contacto y, a continuacion, escriba
*Marketing* en el cuadro Filtr¢ por. Para mostrar solo los registros de los pedidos enviados
mas de 15 dias después de la fecha requenda especificada, escriba [FechaEnvio]-
[FechaRequerida]>15 (en este ejemplo, no tiene porqué hacer clic con el botdon secundario del
Mouse en un campo especifico para insertar la expresion. Sin embargo, en una hoja de datos
principal con hojas de datos secundarias, primero haga clic en la hoja que desee filtrar).

4. Realice una de las siguientes operaciones’

« Para aplicar el filtro y cerrar el Menu contextual, presione ENTER

« Para aplicar el filtro y conservar el Menu contextual mostrado en pantalla (de modo que pueda
especificar mas criterios para el campo. presione TAB. Introduzca nuevos criterios y, a
continuacién, presione de nuevo TAB. Repita esta operacion hasta que tenga sélo los
registros que desee

FILTRO U ORDEN AVANZADO

T

1.

Abra una Tabla, una Consulta o un Formulario en la Vista Hoja de datos o abra un Formulario en la
Vista Formulario.

Haga clic en ia hoja de datos principal, hoja secundaria de datos, Formularic ¢ subformulario que
desee filtrar.

En el Menl Registros, eiyja Filtro y, a continuacién, haga clic en Filtro u orden avanzado.

Agregue a la cuadricula de disefio el campo ¢ campos que va a necesitar para especificar los valores
u otros cniterios que el filtro utilizard para encontrar registros.

Para especificar un orden, haga clic en la celda Orden de un campo, haga clic en ia flecha y
seleccione un orden.

Microsoft Access ordena primero el campoe situade mas a la izquierda en fa cuadricula de disefio y, a
continuacion, ordena el siguiente campo a la derecha, etc.

s
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6.

7.

En la celda Criterios de los campos que ha incluido, escriba el valor que desea buscar o escriba una
expresion.

Aplique el filtro haciendo clic en Aplicar filtro en la Barra de Herramientas.

UTILIZAR CARACTERES COMODIN AL REALIZAR BUSQUEDAS
DE VALORES PARCIALES O DE COINCIDENCIA

Se utilizan los caracteres comodin como sustitutos de otros caracteres cuando se especifica un valor que
se desea buscary:

Sdlo se conoce parte del valor.

Se buscan vaiores que empiezan con una cierta letra o que coinciden con un modelo.

En una Base de Datos de Microsoft Access, se pueden utilizar los siguientes caracteres en los cuadros
de didlogo Buscar y Reemplazar ¢ en Consultas, comandos y expresiones para encontrar valores de
campos, registros o nombres de archivos.

Caracter Uso Ejemplo

Hace coincidir cualquier nimerc de caracteres. | qu™ encuentra quién, queso y quieto
Puede ser utilizado como e! prmero ¢ el ultimo
caracter de la cadena de caracteres.

Hace comncdir cualquier caracter alfabético | 87/ encuentra bala, bola y billete

s
individual.

[1 Hace coincidir cualquier caracter individua!l situado | Bfao]l encuentra bala y bola pero no
entre los corchetes. billete

! Hace coincidir cualguier caracter que no se|bflaoll encuentra billete y bulto pero no
encuentre entre los corchetes. bala

- Hace coincidir cualquier caracter de un intervalo de | bfa-c]d encuentra bad, bbd y bed
caracteres. Debe especificar el intervalo en orden
ascendente (AaZ noZaA).

# Hace coincidir cualgwer caracter numenco | 1#3 encuentra 103, 113y 123
individual.

Notas:

Los caracteres comodin estan concebidos para ser utilizados con datos de tipo texto, aunque a vece
pueden emplearse con éxito con otros tipos de datos, como los de tipo fecha, si no se cambia |
propiedad Configuracién regional de estos tipos de datos.

Cuando utilice caracteres comodin para buscar un asterisco {*}, una interrogaciéon de cierre (7), u
signo de namero (#), un corchete de apertura ([) o un guién (), debe escribir dichos caracteres entr
corchetes. Por ejemplo, para buscar una interrogacidon de cierre, escriba [?7] en el cuadro de didlog
Buscar. Si busca un guién junto con otros caracteres, escriba el guién antes o después de todos lo
demas caracteres dentro de los corchetes {sin embargo, si hay una exclamacién de cierre (1) despué
del corchete de apertura, escriba el guién después de la exclamacién). Si busca una exclamacién d
cierre (1) o un corchete de cierre (J), no es necesario escribirios entre corchetes.

No se pueden buscar al mismo tiempo un corchete de apertura y uno de cierre ([ ]) ya que Microsoft
Access interpreta esta combinacién como una cadena de longitud cero. Debe escribir entre corchete
los corchetes de apertura y cierre {[[1]).
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CAPiTULO 11.
RELACIONES

Objetivo

Utilizar las relaciones para unir dos o mas Tablas con el fin de obtener
informacién especifica a través de una Consulta.

Introduccion

Una Relacion es una asociacion establecida entre campos comunes .
{columnas) de dos Tablas. Una relacion puede ser de tipo uno a uno, de
tipo uno a varics © de tipo varios a varios.
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RELACIONES EN UNA BASE DE DATOS

Por Qué Conviene Definir Relaciones

Una vez creadas Tablas diferentes para cada tema de ~Tabla Empleados

la Base de Datos de Microsoft Access, necesita una
forma de indicarle a Microsoft Access como debe
volver a combinar esa informacién. El primer paso de
este proceso es definir relaciones entre las Tablas. Una

Tabla Pedides

7 Pedidos

. . M Jepaph-Bafus 632 l P Japaph-Bans 41
vez realizada esta operacién, puede crear Consultas, i
Formularios e Informes para mostrar inforracion de Mi—u—uﬂ—l Wnsonizs
varias Tablas a la vez. Por ejemplo, este Formulario L I

Varveder bochanan, v 5] rl:ﬂinmr m

incluye informacion de cinco Tablas:

LY T |1ms]md-l-l¢-' 7 ur33 Fecha de eniragy 05033

Fednts [Frals g cwvitad | Corkiii [Bestoarts
» - 2400 t 4 0%
Sexott sty acts 12 30 3 20 00
4 chamoes R0 T___10 % |
1— Tabia Productos Tabla Detalies
de Pedidos
Como Funcionan Las Relaciones
En el eemplo anterior, los campos de las cinco Tablas deben Clave prncipal
coordinarse de modo que muestren informacion acerca de! mismo [KilullEo il e
pedido. Esta coordinacion se lleva a cabo mediante las relaciones entre { - I'“' T Davoio ™ Macy |

las Tablas. Una relacién hace concidir los datos de los campos clave (1 campo 1gEmpreado
(normalmente un campo con el mismo nombre en ambas Tablas). En la aparece en

mayoria de los casos, estos campos coincidentes son la clave principal ambas Bblas
de una Tabla, que proporciona un identificador unico para cada ki
registro, y una clave externa de la otra Tabla. Por ejemplo, los 3. o podedo] Id. de cherte {16, do ome:

. \ * 10022 | LAMA | 1|
empleados pueden ascciarse a los pedidos de los que son “E‘““'““" R
responsables mediante la creacion de una relacién entre la Tabla tave exema
Empleados y la Tabla Pedides a través de los campos Id. de empleado.

TIPOS DE RELACIONES

Relacion Uno A Varios

La relacién uno a varios es el tipo de Un praveedor..

relacion mas comun. En este tipo de
relacion, un registro de ta Tabla A puede 1. oe eroreeser i Nombre progudo Nornire del coniads
tener muchos registros coincidentes en la || ___ __ 2 NewOrcorsCounDoights __ ShetyBuxe _ |
Tabla B, pero un registro de la Tabla B sélo :'-' :

tiene un registro coincidente en la Tabla A.

et 1 - e CTCH .’ 1D IO YOy
____[Unregsta da la tabla Proveedores  con més de un mgestro
| - T relaceonado de la tabla Productos
Pl 3 Anweedsyno 13 i
. . 4 ChetAnlorsConSesso ==~ 53¢ 2
! — 5 Chet Anfon's Oumbo Mo | g T T2

I—— Pero cada producio tene un nico proveedor

LI SR T o Y e A T 4 B

S E R DN e AT ot e R 3 S R D T T TR e 2T et e A LT B

s
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Relacion Varios A Varios

- . . H 1151 Pedsdos : Tabla
En una relacion varios a varios, un registro de la W Jid- 4o ompineses

Tabla A puede tener muchos registros [ 1w . mass 5
coincidentes en la Tabla B y viceversa. Este tipo —:m : m : —%-5

de relacion sélo es posible si se define una
tercera Tabla (denominada Tabla de union) cuya
clave principal consta de al menos dos campos:

Clave printipai o6 {a abla Pedidos

Clave pnntipal de
1a table productos

Ias ciaves extemas de _Ias Tablas A y B.' POF ::e‘;?tl:ﬁar fiil Detalles de pedidos : Table

elemplo, las Tablas Pedidos y Productos tienen muchos . do o e |
una relaciéon varios a varios definida mediante la productos ... . 10001 p 33 :;:
creacion de dos relaciones uno a varios con la _ b o wem I
Tabla Detalles de pedidos. 10002 | — $14.00 I

.. Y tada producto puede aparecer en muchos pedidos

HY Proguctos:Tabld

25 . NNUCoNANougsiCrome - $1400

Relacién Uno A Uno

En una relacién uno a uno, cada registro de la Tabla A soéio

puede tener un registro coincidente en la Tabla B y viceversa. ;

Este tipo de relacidén no es habitual, debido a que la mayoria 2 Fuer Arcrew
de la informacion relacionada de esta forma estaria en una : Pibbaleln :::,,,
sola Tabla. Puede utilizar la relacidon uno a uno para dividir 5 Buchanen  Seven

una Tabla con muchos campos, para aislar parte de una
Tabla por razones de seguridad o para almacenar
infformacion que sélo se aplica a un subconjunto de la Tabla

Cada jugador de fltbol kene un registro
en latabla gde Empleados

principal. Por ejlemplo, puede crear una Tabla que registre los — 3
empleados participantes en un partido de fiitbo! benéfico. I : Ace - ;
s Stevemesster

L—£ st conjunte de valores es un subconunto del
campo IdEmpleado en la tabla Empleados

VENTANA DE RELACIONES

Definir Relaciones

Arrastre un campo de una tabla al
campo segqumvalenta en la otra tabla,

Para definir una relacién, es necesaric agregar a la Ventana
Relaciones las Tablas que se desea relacionar y, a continuacion,
arrastrar el campo clave de una Tabla y colocarlo en el campo
clave de la otra Tabla.

El tipo de relacion que crea Microsoft Access depende de como

: ini Clave pnntipal de  — Linea de relaclones defin:endo
estan definidos los campos relacionados. ta tabla Empieados| uyna relacién uno-a-muchos

+ Se crea una relaciéon uno a varios si uno de los campos
relacionados es una clave principal o tiene un indice unico.

+ Se crea una relacidn uno a une si ambos campos
relacionados son claves principales ¢ tienen indices Gnicos.

Campo coincidente en la tabia Pluu:lmi—l

=« Una relacion varios a varios s, en realidad, dos relaciones
uno a varios con una tercera Tabla cuya clave principal
consta de dos campos: las claves externas de las otras dos
Tablas.

Y T e s T
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Nota: Si arrastra un campo que no es una clave principal y que no tiene un indice inico a otro campo que
tampoco es una clave principal ni tiene un indice Gnico, se crea una relacién indeterminada. En las Consultas

que contienen Tablas con una relacién Indeterminada, Microsoft Access muestra una linea de combinacién
predeterminada entre las Tablas, pero no se exige la Integridad referencial y no hay garantias de que los
registros sean dnicos en ninguna Tabla.

Definir Relaciones Entre Tablas

H . H A Rel
1. Cierre todas ias Tablas que estén abiertas. _= ic1osolt Aocess - [Relaciones] _
No es posibie crear ni modificar relaciones : Srchivo Edcidn Yor Relaciones Herramientss Ventaos t

entre Tablas abiertas. FRSRYIi B |%|r BxX|Dw-|0.

2. Sise encuentra en otra Ventana, cambiese
a la Ventana Base de Datos. Puede
presionar F11 para cambiar a la Ventana
Base de Datos desde cualquier otra
Ventana.

3. Haga clic en Relaciones en la Barra
de Herramientas.

4. Sila Base de Datos no tiene ninguna retacion definida, se mostrara automaticamente el cuadro de
didlogo Mostrar Tabla. Si necesita agregar las Tablas que desea relacionar y no aparece el cuadro

[+
de didlogo Mostrar Tabla, haga clic en Mostrar Tabla en la Barra de Herramientas. Si las Tablas
que desea relacionar ya estan mostradas, continie en el paso 6.

5. Haga doble clic en los hombres de las Tablas que desea relacionar y, a continuacion, cierre el cuadro
de dialogo Mostrar Tabla.

& Arrastre el campo que desea relacionar de una Tabla al campo relacionado de la otra Tabla.
Para arrastrar varios campos, presione la tecla CTRL y haga clic en cada campo antes de arrastrario.

En la mayoria de los casos, se arrastra el campo de clave principal {mostrado en texto en negrita) de
una Tabla a un campo similar {(normalmente con el mismo nombre) denominado la clave externa de la
otra Tabla. Los campos relacionados no tienen gue tener los mismos nombres, perc deben tener el
mismo tipo de datos (con dos excepciones) y deben contener el mismo tipo de informacién. Ademas,
cuando los campos coincidentes son campos Numeéricos, deben tener el mismo valor de la propiedad
Tamano del campo. Las dos excepciones a los tipos de datos coincidentes son que se puede hacer
coincidir un campo Autenumeérico con un campo Numérico cuya propiedad Tamaifio del campo esté
establecida a Entero largo y que se puede hacer coincidir un campo Autonumerico con un campo
Numeénco si ambos campos tienen la propiedad Tamaio del campo establecida a Id. de réplica.

7. Aparecera el cuadro de diadlogo Modificar Hx
relaciones. Compruebe los nombres de oS | 1abisoconsa: Tabla o consuta pelaconads:
campos mostrados en las dos columnas para | [Cxesous |z Froductos t=]
asegurarse de que son correcios. Puede | [Kcsewn ] 19Categoria o Lo ]

cambiarlos si es necesario.

Si es preciso, establezca las opciones de
relacion.

8. Haga clic en el boton Crear para crear la
relacion.

nrmoar ene
il paddes
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9. Repita los pasos 5 a 8 para cada pareja de Tablas que desee relacionar.

Al cemar la Ventana Relaciones, Microsoft Access pregunta si desea guardar el disefio.
Independientemente de si lo guarda o no, las relaciones creadas se guardan en ia Base de Datos.

Notas:
« Si necesita ver todas las relaciones definidas en la Base de Datos, haga clic en Mostrar todas la

relaciones en la Bara de Herramientas. Para ver sélo las relaciones definidas para unaiabl

determinada, haga clic en ta Tabla y, a continuacidn, haga clic en Mostrar relaciones directas !El e
ta Barra de Herramientas.

« Sinecesita realizar un cambio en el disefio de una Tabla, puede hacer clic con el botén secundar
del Mouse en Ia Tabla que desea modificar y, a continuacién, hacer clic en Disefio de la Tabla.

s  Puede crear relaciones utilizande tanto Consuitas como Tablas. Sin embargo, la integrida
referencial no se exige en las Consuitas.

e Para crear una relacién entre una Tabla y si misma, agregue esta Tabla dos veces. Esto resulta Gtil e
situacicnes en las que necesita realizar una busqueda dentro de la misma Tabla. Por ejemplo, en |
Tabla Empleados de la Base de Datos de ejemplo Neptuno, se ha definido una relacién entre lo

campos Id. de empleado y Jefe, de modo que el campo Jefe pueda mostrar datos de los empleado

Ver Relaciones Existentes

1. SI se encuentra &n otra Ventana, cambiese a la Ventana Base de Datos. Puede presicnar F11 para

cambiar a la Ventana Base de Datos desde cualquier otra Ventana,
=
Haga clic en Relaciones 5! en ia Barra de Herramientas.
Para ver todas las relaciones definidas en la Base de Datos, haga clic en Mostrar todas las
[-T=1}

relaciones 28 en ia Barra de Herramientas.
Para ver sdio las relaciones definidas para una Tabla determinada, haga clic en la Tabla y, a

continuacién, haga clic en Mostrar relaciones directas @ en la Barra de Herramientas.

Nota Si todas las Tablas relacionadas con la Tabla seieccionada ya estdn mostradas en la Ventan
Reiaciones, al hacer clic en el botén Mostrar relaciones directas no se llevara a cabo ninguna accion, porqu
s0lo se agregan las Tablas relacionadas con la Tabla actual. Si desea ver sélo las relaciones directas de un

Tabla, haga clic en Borrar disefio l.Z. en la Barra de Herramientas para quitar todas las Tablas de la Ventan
Relaciones (de esta forma no se eliminaran las Tablas ni las relaciones, sélo desapareceran de la Ventan
Relaciones), vuelva a agregar la Tabla y, a continuacién, haga clic en el botdn Mostrar relaciones directas. Par

[+
agregar una Tabla, haga clic en Mostrar Tabla I—E en la Barra de Herramientas, haga doble clic en la Tabla y,
continuacion, elija Cerrar.

Modificar Una Relacion Existente

1 Cierre todas las Tablas abiertas No es posible modificar relaciones entre Tablas abiertas.

2. Sise encuentra en otra Ventana, cambiese a la Ventana Base de Datos. Puede presionar F11 para
cambiar a la Ventana Base de Datos desde cualquier otra Ventana.
Haga clic en Relaciones en la Barra de Herramientas.
Si las Tablas cuya relacion desea modificar no estan mostradas en pantalla, haga ciic en Mostrar
Tabla E@' en la Barra de Herramientas y haga doble clic en cada Tabla que desee agregar.

5. Haga doble clic en la linea de relacién correspondiente a la relacidon que desea modificar.

¥ I T ST e e oL
tas I = a‘w mm - prid st
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6. Establezca las opciones de las relaciones.

Eliminar Una Relacién
1. Cierre todas las Tablas abiertas. No es posible eliminar relaciones entre Tablas abiertas.
2. Sise encuentra en otra Ventana, cambiese a la Ventana Base de Datos. Puede presionar F11 para
cambiar a la Ventana Base de Datos desde cualquier otra Ventana.
Haga clic en Relaciones @ en la Barra de Herramientas.
Si las Tablas cuya relacion desea eliminar no estan mostradas en pantalla, haga clic en Mostrar

o .
Tabla en la Barra de Herramientas y haga doble clic en cada Tabla que desee agregar. A
continuacion, elija Cerrar.

5. Haga clic en la linea de relacion correspondiente a la relacion que desea elminar (la linea se
maostrara en negrita al seleccionaria) y, a continuacion, presione la tecla SUPRIMIR.

Quitar Una Tabla De La Ventana Relaciones
+« Haga clic en la Tabla que desea quitar y, a continuacion, presione la tecia SUPR.

+ Microsoft Access quita ia Tabla y sus lineas de relacién de la Ventana Relaciones. Esta accion afecta
solo a la visualizacion de la Ventana Relaciones. La Tabla y las relaciones permanecen en la Base de
Datos.

Cambiar El Disenio De Una Tabla Desde La Ventana Relaciones

1 En la Ventana Relaciones, haga clic con el botdn secundario del Mouse en la Tabla que desea
cambiar y, a continuacién, haga clic en Diseno de Tabla.

2 Realice los cambios deseados a ia definicion de la Tabla.

Imprimir La Ventana Relaciones

En una Base de Datos de Microsoft Access, puede utilizar el asistente para imprimir relaciones con el fin
de crear un Informe que muestre las relaciones segln aparecen en la Ventana Relaciones.

1. Abra la Base de Datos de Access cuyas relaciones desea impnmir.

2. En el Menu Herramientas, haga clic en| Sugerencia E! asistente para imprimir relaciones
Relacicones para abrir la Ventana Relaciones. genera un Informe con el encabezado
. Relaciones existentes en nombrebasedsedatos y la

3 En el Ment Archivo, haga clic en Imprimir fecha de creacion del Informe. Puede guardar
este Informe para poder Consultarioc en el

futuro.

relaciones

lﬁ?&rw\w_«:.-, e
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CAPITULO 12.
HOJA SECUNDARIA DE DATOS

Objetivo

Utilizar las Hojas secundarias de datos para ver los datos cormnbinados o
relacionados entre las diferentes Tablas.

Introduccién

Una Hoja secundaria de Datos es una Hoja de datos que esta anidada en -

otra hoja de datos y que contiene datos relacionados o combinados con
la primera hoja de datos. Se pueden agregar hojas secundarias de datos
a una Tabla o una consulta en una base de datos de Microsoft Access, o
a un formuilario que utiliza un subformularic en una base de datos de
Access 0 en un proyecto de Microsoft Access.

En una hoja secundaria de datos se pueden ver y modificar datos
relacicnados o combinados en una hoja de datos de una Tabla, consulta
o formularno, o en un subformulario

-
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HOJA DE SECUNDARIA DE DATOS
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Qué

Es Una Hoja Secundaria De Datos

En una hoja secundaria de datos se pueden very [FilllTRree nerragy Fya
modificar datos relacionados ¢ combinados en I~ T Tt 3= creisadier | Nermbeo do ror oo Rie
una hoja de datos de una Tabla, Consulta o Id. de preveeder Nn'rnbfe de cempaiiia
Formulario, o en un subformulario. Por ejemplo, B 1 Exotic Liquids
en ta Base de Datos de ejemplo Neptuno, la o 2 New Orleans Cajun Dehght
Tabla Proveedores tiene una relacioh uno a - 3 Grandma Kelly's Homeste:
varios con la Tabla Productos; por lo tanto, para Id. de proveedor] Nembre de compai
cada fila de la Tabla Proveedores en la Visla > dMermelada de grosell
Hoja de datos, se pueden ver y modificar tas filas 2P —
relacionadas de la Tabla Productos en una hoja (FBras secas organica
8/Salsa de arandanos M

secundaria de datos. i .
#| | (Autonumérico) |

2] 4 Tokyo Traders
‘E 5§ Cooperativa de Quesos Las Cabt

|
Regktro: |<|<||| 1 blnluldea

I—Haga clic en el signo para expandir
o contraer la hoja secundaria de datos.

v |

@@ | &

Meétodos Para Utilizar Una Hoja Secundaria De Datos

Access crea automaticamente una hoja secundaria de datos en una Tabla que tenga una relacién uno a
uno, o esté en el lado "uno” de una relacion uno a varios, cuando la propiedadNombreSubhojaDeDatos
{SubdatasheetName) de ia Tabla se haya establecido como Auto. Una retacion esta definida por
campos de clave prncipa! y clave externa coincidentes en las Tablas relacionadas. Obtener informacién
sobre definicidon de relaciones.

Sin embargo, se puede agregar una hoja secundaria de datos a cuatquier Tabla, Consulta o Formuiario.
Una hoja secundaria de datos puede tener como cbjeto origen una Tabla o una Consulta (que se
especifica en la propiedad NombreSubhojaDeDatos (SubdatasheetName)). Una hoja secundaria de
datos correspondiente a un control de un subFomulario puede tener como objeto origen una Tabla, una
Consulta o un Formutario (que se especifica en. la propiedad ObjetoOrigen (SourceObject) del control
de! subformulario).

HOJAS SECUNDARIAS DE DATOS DE TABLAS Y DE CONSULTAS

T3 b S b S

eian s
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Tanto una Tabla como una Consulta en la Vista Hoja de datos pueden contener una hoja secundaria de
datos.de Tabla o de Consulta. Si una Tabla tiene una relacién uno a varios con mas de una Tabla, puede
elegir qué Tabla desea agregar como hoja secundaria de datos haciendo clic en el icono indicador de
expansion (+) y seleccionando una Tabla en el cuadro de dialogo Insertar hoja secundaria de datos.

De forma predeterminada, Access no muestra la clave externa o los campos coincidentes en i{a hoja
secundaria de datos. Se pueden mostrar temporaimente la clave externa o los campos coincidentes
utiizando el comando Mostrar columnas (Menu Formato), pero la préxima vez que se abra la hoja de
datos que contiene la hoja secundaria de datos, las columnas volveran a ocuitarse. La accion de ocultar o
mostrar estos campos soto cambia el aspecto de la hoja secundaria de datos; no modifica ninguna
relacion u objeto origen.
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Se puede agregar una hoja secundaria de datos a una Tabla o Consulta en la Vista Hoja de datos, o
modificar una hoja secundaria de datos, utilizando el comando Hoja secundaria de datos (Menu
Insertar). Se han de especificar los campos coincidentes entre la hoja de datos y la hoja secundaria de
datos en los cuadros Vincular campos secundarios y Vincular campos principales en el cuadro de
didlogo Insertar hoja secundaria de datos. Estos cuadros corresponden a las propiedades
VincularCamposSecundarios (LinkChildFields) y VincularCampesPrincipales (LinkMasterFields)
de la Tabla o la Consulta que contenga la hoja secundaria de datos. Si se dejan en blanco estos cuadros,
Access mostrara todas las filas de la hoja secundaria de datos debajo de cada fila de la hoja de datos, no
solo las filas de |la hoja secundaria de datos que coincidan.

Anidar Hojas Secundarias De Datos

. Se puede anidar (hasta oche niveles) una hoja secundaria de datos dentro de otra hoja secundaria de
datos. Sin embargo, cada hoja de datos o cada hoja secundaria de datos sélo puede tener una hoja
secundaria de datos anidada. Por ejemplo, en la Base de Datos de ejemplo Neptuno, la Tabla Clientes
puede contener una hoja secundaria de datos de la Tabla Pedidos y la hoja secundaria de datos de la
Tabla Pedidos puede contener una hoja secundaria de datos de la Tabla Detalles de pedidos. Pero la
Tabla Clientes no puede contener una hoja secundaria de datos de la Tabla Pedidos ni una hoja
secundana de datos de la Consulta Vendedores.

Insertar O Modificar Una Hoja Secundaria De Datos De Una Tabla O
Consulta En Una Base de Datos De Access

1. Abra una Tabla o una Consulta en la Vista Hoja de Notas:
Datos. Si desea especificar dos o mas campos e
el cuadro Vincular campos secundarios
2. En el Menu Insertar, haga clic en Hoja secundaria Vincular campos principales, escriba lo
de datos. nombres de campos separados por u
puntc y coma (;), por ejemplo
3. Haga clic en la ficha Tablas, Consultas o Ambas, | Apellidos;Nombre.
dependiendo del tipo de objeto que desee insertar | Puede crear una autocombinacion cuand
como hoja secundaria de datos. inserte o modifique una hoja secundari
de datos. Por ejemplo, suponga que dese
4 Haga clic en una Tabla o Consulta de la lista. ;tier;gzrer:g::dzs;‘:u;o?: pﬁ:g::d:;:a :
datos de la Tabla Empleados en la Base ¢
5. En el cuadro Vincular campos secundarios, haga Datos de ejemplo Neptuno. Abra la Tabl
ciic en el campo que ha de ser la ciave externa ¢ el Empleados y, en el Menu Insertar, hag
campo coincidente para |2 Tabla o Consulta que | clic en Hoja secundaria de datos; haga cli
constituye la hoja secundaria de datos elegida en el | sucesivamente en la ficha Tablas, en |
paso 4. Tabla Empleados, en la opcién Jefe de
cuadro Vincular campos secundarios y
6. En el cuadro Vincular campos principales, haga ggla ::nt::::z'V?:c::aor’::‘::\';c::.s:iui?:rl;?
clic en el campo que ha de ser la clave principal © )

el campo coincidente para la Tabla o Consulta que
constituye la hoja principal de datos elegida en el
paso 1.

Expandir O Contraer Una Hoja Secundaria De Datos

Después de abrir la Tabla, la Consulta o el Formulario que contienen la hoja secundaria de datos en la
Vista Hoja de dataog, se pueden realizar las siguientes acciones:

AR T i Sy g S
[ ek A A e

Para expandir una hoja secundaria de datos correspondiente a una fila de una hoja de datos o una
hoja secundaria de datos: Haga clic en el indicador de expansion {+) situado a la izquierda de ia fiia.

Para expandir todas las hojas secundanas de datos en la hoja de datos o la hoja secundaria de datos
que tenga actuaimente el enfoque: En el Menu Formato, seleccione Hoja secundaria de datos y, a

continuacion, haga clic en Expandir todo.

Ol A
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» Para contraer una hoja secundaria de datos corespondiente a una fila de una hoja de datos o una
hoja secundaria de datos: Haga clic en el indicador de expansion {-) situado a la izquierda de la fila.

e Contraer todas las hojas secundarias de datos en la hoja de datos o la hoja secundaria de datos que
tenga actualmente el enfoque: En el Men( Formato, seleccione Hoja secundaria de datos y, a
continuacién, haga clic en Contraer todo.

Quitar Una Hoja Secundaria De Datos De Una Tabla O Consulta En Una Base de Datos De
Access

1. Abra la Tabla o ta Consulta que contenga la hoja secundaria de

datos en la Vista Hoja de datos. Notaw Al quitar una hoja

secundaria de datos, no s

2. En el Mena Formato, seleccione Hoja secundaria de datos y, | €limina la Tabla o la Consulta,

a continuacion, haga clic en Quitar.

ni se modifica ningun
relacién.

IMPRIMIR LA HOJA DE DATOS DE UNA TABLA, CONSULTA O
FORMULARIO

Para Imprimir La Hoja De Datos Entera

1. Muestre la Tabla, Consulta o Formulario en la Vista Hoja de datos.

2. Sila hoja de datos contiene una hoja secundaria de datos que también desea impnmir, haga clic en
el indicador de expansion (+) situado a ia izquierda de cada fila cuya hoja secundaria de datos desee

expandir.

Precaucion: Si expande todas las hojas secundarias de datos (haga clic en Formato, seleccione
Hoja secundaria de datos y, a continuacion, haga clic en Expander todo), el resultado puede
contener un numero de registros inesperado No imprima después de expander todas las hojas
secundarias de datos, a no ser que esté seguro de que desea impnmir todos los registros en el
resultado.

3. Para cambiar la configuracion del cuadro de dialogo imprimir antes de imprimir, en el Ment Archivo
elija imprimir y, a continuacién, seleccione las opciones que desese.

Para imprimir inmediatamente sin cambiar la configuracién del cuadro de didlogo Imprimir, haga clic
en imprimir & enla Barra de Herramientas.

Para Imprimir Solamente Algunos Registros De La Hoja De Datos

1. Muestre la Tabla, Consulta o Formulario en la Vista Notas: Puede visualizar la hoja de datos
Hoja de datos. antes de imprimiria; para ello, haga clic en

Vista preliminar & en la Barra de

2. Seleccione los registros que desea imprimir.

3. En el Mend Archivo, elija tmprimir y, a
continuacion, elija Registros seleccionados.

e TR YT L e o i et
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CApriTULO 13.
ASISTENTES PARA CONSULTAS

Objetivo

Utilizar el Asistente para Consultas, para elaborar diferentes tipos de
Consultas.

Introducciéon

Se utilizan Consultas para ver, modificar y analizar datos de formas
diferentes. También pueden utilizarse como el origen de registros para
Formularios, Informes y paginas de acceso a datos.

TS T A T S e sy C AT
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CONSULTAS: DEFINICION Y FUNCIONAMIENTO

Comkina daios da vanos tabies y orcerar os an unh ordan partiouler.

Se utilizan Consultas para ver, e — —— Reakcs clicutos en
modificar y analizar datos _de xiactt Nosrbro t conpeTie. 1aiam PUpcs de regarns
formas diferentes. También [agekomou {Peviove, Lid, ) : o afla oc slecewd
pueden utilizarse como el origen Ao smmed laf’:"'x‘: :";7 Hormes v Total m-":;-' m':
. 3 Arenque plencn Hoarey e, n
de registros para Formularios, [ e s Y A IE T
informes y paginas de acceso a [izicerops ‘Exot g st Al BS 1o oduclo : Consutla de taila de yeere
datos. Colase i sume, reuents | Wombrede catagorfa | Tl 1 ™2 ™3s |m
U obD bpo de totad v, &
cortrueccn, sgnps s | Bebias 76% 11§ 2694216 %13900.18 8| 3
Lo
0 niormecsin, verbumerts | Cames 2686.22% 55508 5988408 1
oy rarzortamente | Condimentos 7737148 6175758 17.018935] 1,
o8 IS SRS | Friteswerturas 1366567 § 1043434 § 15921 14 8| 2
GranosCereales | 11624008 9160848 368507 8] $1

El tipo de Consulta mas habitual 5 UNa e s mostos que especiar
Consulta de seleccién. Una Consulta de P
[ o T . Exotic. Licrads D _“(!1)555-223
seleccion recupera datos de una o mas  yoees s e 7 s s
Tablas utilizando los critenos Qque wmbrsdosenf’ 15 ST FormagFortnssi ~ f i oseh)sam
especifique y despues los muestra en el aede=e Merasbiaco [ |Goeymae AT
. orden que desee. Arenoue saledo Pwdava, Lid , (03)444.234
Produc 0s ¥ proveedore 0 g {05) 4317877
s BOY) 555-%93%
Nombre de producto  Nombre dela compaita Telitono 03) 4443343
Algas Konmbu Paviova, Lic (03)444.2383——
_| Arenque ahumado Exotc Liquids (715552222
Arengus balnco New England Seafood (617) 555-3267
| Arenque salado G péturage 3876 98 06

ASISTENTE PARA CONSULTAS SENCILLAS

Fl Asistente para Consultas sencillas crea Consultas que recuperan datos de los campos especificados
en una o mas Tablas o Consultas. Si lo desea, el asistente también puede surar, contar y obtener el
promedio de los valores de grupos de registros o de todos los registros y puede calcular el valor minimo o
maximo de un campo. No obstante, no es posible limitar los registros recuperados mediante el
establecimiento de criterios.

1. En la Ventana Base de Datos, haga |[imenusies - Base de datos o [=3{E]
cic en Consultas y, a continuacion, | asw M beio fongevo | X | % =[EEM
bajo Objetos, haga clic en Nueva en la | 7| -
Barra de Herramientas de la Ventana
Base de Datos.

@ Crear una consulta €n vista Dusedio
Crear una consulta utilizando ef asistente

2 En el cuadro de dialogo Nueva
Consulta, haga clic en Asistente para
Consultas sencillas.

T e

Asstente para busqueds de ro conodentes

Este anstente orea na

:l R vista Disefie
.. I ‘\ e para consukas de tabla de refer nazadas
Eiija Aceptar. l | Aststente pars busqueda de dupbcados

Haga clic en el nombre de la Tabla o
Consulta en ia que desea basar la
Consulta y, a continuacién, seleccione
los campos cuyos datos desea
recuperar.

o,
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5. Haga clic en una Tabla 0 Consulta ekt lai
adicional si lo desea y, a continuacién,
seleccione los campos que desea
utilizar de ella. Repita este paso hasta
que disponga de todos los campos que
necesite.

6. Siga las instrucciones de los cuadros
de dialogo del asistente. En e! ditimo
cuadro de didlogo, puede seleccionar
si desea ejecutar la Consuita o ver la
estructura de 1a Consulta en la Vista
Disefio.

Si ia Consulta resultante no es
exactamente como deseaba, puede
volver a ejecutar el asistente o cambiar
la Consulta en la Vista Disefio.

[ Cacoler | cpmas [ osquewes | fnaa |

ASISTENTE PARA BUSQUEDA DE DUPLICADOS

A parir de los resultados de una Consulta de buscar duplicados,
puede determinar si existen registros duplicados en una Tabla o | Nota: Microsoft Access puede
determinar qué registros de una Tabia comparten el mismo valor. | eliminar  automaticament
Por ejemplo, puede buscar valores duplicados en un campo de :fdcl’.s P '°§’ reg.:_st;?
direccion para determmar si existen registros duplicades para el uplicados de una ravia,

. . ; aungue no es posible utilizar
mismo proveedor, o bien puede buscar valores duplicados en un | o agistente para Consulta
campo de ciudad para ver qué proveedores se encuentran en la de buscar duplicados par
misma ciudad. ello.

1. En la Ventana Base de Datos, haga clic en |Eiemae:: Bese ou detos B
Consultas, bajo Objetos, y, a continuacion, | e Mogsto[mmero| > |5 -EM
haga chc en Nuevo en la Barra de
Herramientas de la Ventana Base de Datos.

2. En el cuadro de didloge Nueva Consulta, haga
clic en Asistenie para Consultas de buscar
duplicados.

3 Elija Aceptar.

4. Siga las instrucciones de los cuadros de
didlogo del asistente. Si no selecciona que se

muestren los demas campos ademas de los que tienen valores duplicados, el resultado de la
Consulta sumara las apariciones de cada valor duplicado. En el dltimo cuadro de didlogo, puede
seleccionar si desea ejecutar la Consuita o ver |a estructura de la Consulta en la Vista Disefio.

Si la Consulta resultante no es exactamente como desea, puede volver a ejecutar el asistente o
cambiar la Consulta en la Vista Disefio.
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CAPITULO 14.
CONSULTAS EN VISTA DE DISENO

Objetivo

Disefiar, Ejecutar y Modificar Consultas a través de la Vista Diseiio.

Disefar Consultas de seleccion que incluyan campos calculados o
expresiones creadas a través del Generador de Expresiones.

Introduccion

Se utilizan Consultas para ver, modificar y analizar datos de formas
diferentes. También pueden utilizarse como el origen de registros para
Formularios, Informes y paginas de acceso a datos.
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CONSULTAS: DEFINICION Y FUNCIONAMIENTO

Una Consulta se crea con un
asistente o desde el principio en
Vista disefio de Consulta.

En Vista disefio, se especifican los
datos con los que desea trabajar
agregando las Tablas o Consultas
gue contienen los datos y, a
continuacion rellenande en la
cuadricula.

Los campos, o orden yios

Lasiatas do campos muasien
o campos de et lablas o
CONSURES GLEY 38 Ggregen
anml

Una fines de combneoon dice &
Whatroant ACTESS COMO ERan el ICnedns
03 datos Os UNe tabie 0 conxuts Con los
clatos o Otre tabla 0 connile

Campe: NombreProcudtc

NomtreCompa'ia Teiéiono

ntencs e S8 a0regan  ia Tﬂi Productas ] Provesccsy
cuadricuia de disefia determnan .'“':w -
io e s2 vo o ks resuliados Mestrar: A %) E=
de la consukta . “Pwrviova, b1d *
"Exolc Liguacs”
Prod 05 provesdores DTS {l =3 [ 0 »
J
Wombe de producto Hombre de compadia _ Tdéano
Alice Mutton Paviove Lid (03) 444.2343
Ansseed Syrup Exobic Ligads £ {71) 5585- 2222
Carwrvon Tigers  |Peviova, Lid | (X #44-2343

VENTA DE LA VISTA DISENO DE CONSULTAS

Puede personalizar una consulta en vista Disefio de consuita. A partir de aqui, puede hacer varios tipos de cambigs.

B

ubtol

tales

A RN oy S

Agregue tablas o consutas

Agregue o quite campos

i Sume

| Subtota

—1—Efja un calcuio

: Descendente

t

I

1 Entre #6/01/85% Y #1506/98% ¢

h

Especifigque un erden

Especifique criterios de consulta 7

CREAR UNA CONSULTA DE SELECCION SIN UN ASISTENTE

Puede seguir este procedimiento como guia para crear una Consulta de seleccion de principio a fin.
Utilizara muchos de estos pasos para crear cada Consulta. Los demas los utilizara al disedar una
Consulta que especifique los criterios que se van a utilizar para seleccionar informacién, realizar calculos
o establecer un orden. Sélo tendra que segquir ios pasos que sean relevantes respecto a los datos que
desee recuperar. Para otras tareas relacionadas con la creacion de Consultas, utilice el Asistente para

Ayuda.

ERe i e
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AGREGAR UNA TABLA A UNA CONSULTA
Modos De Combinar Dafos De Varias Tablas O Consultas En Una Consulta

El poder de las Consultas reside en su capacidad para . y
combinar datos de mas una Tabla o Consulta o para Linea de combinacion
realizar acciones con ellos. Por ejemplo, puede ser
necesario ver la informacion de un cliente junto con los Cliees Pedidos
pedidos que ha realizado. Para ver esta informacién se
necesitan datos de ias Tablas Clientes y Pedidos.

Cuando se agrega mas de una Tabla o Consulta a una
Consulta, es necesario asegurarse de que sus listas de
campos estan relacionadas entre si con una linea de
combinacion de forma que Microseoft Access pueda saber
como vincular la informacion.

Si las Tablas de una Consulta no estan combinadas unas con ofras, ya sea directa o indirectamente,
Microsoft Access no sabe que registrqs estan asociados entre si, por lo que presenta todas las
combinaciones de registros entre las dos Tablas {lo que se denomina "producto cruzado” o "producto
Cartesiano"). Por tanto, si cada Tabla tiene 10 registros, el resultado de ia Consulta contendrd 100
registros (10X10). Esto también implica que la Consulta puede tardar mucho tiempo en ejecutarse y
finalmente producir resultados de menor interés,

Si previamente ha creado relaciones entre las Tablas en la Ventana Relaciones, Microsoft Access
muestra automaticamente lineas de combinacién al agregar Tablas relacionadas en la Vista Disefio de la
Consulta. Si se exige la integridad referencial, Microsoft Access también muestra un "1" sobre 1a linea de
combinacion para mostrar qué Tabla es la parte "uno" de una relacion uno a varios y un simbolo de

infinito E para indicar qué Tabla es la parte "varios".

Incluso si no ha creado relaciones, Microsoft Access crea combinaciones de forma automdtica si se
agregan dos Tablas a una Consulta y cada una de las Tablas tiene un campo con el mismo tipo de datos
o con un lipo de datos compatible y si uno de los-campos combinados es una clave principal. Los
simbolos "uno” y "varios” no se muestran en este caso porque no se exige la integridad referencial.

I~ ———
A veces, las Tablas que se agregan a la Consulta _ Pedidos

Detuites de pedidos

no incluyen nigun campo que pueda KtPedida

. - |
combinarse. En este caso, es necesario agregar ucmem
una o varias Tablas o Consultas adicionales con F"’f ": -

el unico objetivo de que sirvan como puente entre

las Tablas cuyos datos desea utilizar Por ejemplo, si agrega las Tablas Clientes y Detalles de pedidos a
una Consulta, estas Tablas no presentaran una linea de combinacion entre ellas, porgue no tienen
ningun campo que pueda combpinarse. Perc la Tabla Pedidos si esta retacionada con ambas Tablas, por
lo que puede incluir la Tabla Pedidos en su Consulta para proporcionar una conexién entre las otras dos.

Una vez combinadas las Tablas y las Consultas y una vez agregados | Nota: Una vez creada una
campos de ambas Tablas ¢ Consultas a la cuadricula de disefic en la| Consulta de Tablas maltiples,
Vista Disefio, ia combinacion predeterminada indica a la Consulta que | es posible que pueda o que
busque los valores coincidentes en los campos combinados, lo que se| No pueda actualizar los datos.
denomina combinacién interna en la terminologia de bases de datos.
Cuando encuentra coincidencias, combina esos dos registros y los
presenta como uno solo en el resultado de ia Consulta. Si una Tabla o
Consulta no tiene un registro
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coincidente en la otra Tabla o Consulta, ninguno de los registros
aparece en el resultado de la Consulta. Si desea que la Consulta
seleccione todos los registros de una Tabia o Consulta con
independencia de si existen registros coincidentes en la otra Tabla o
Consulta, puede cambiar el tipo de combinacion.

Agregar Una Tabla O Una O Consulta A Una Consulta

1. Abra una Consulta en la Vista Disefio.

2. En la Barra de Herramientas, haga clic en Mostrar
o
Tabla &.

g
B

| Cemar

3. En el cuadro de didlogo Mostrar Tabla, haga clic en la
ficha que lista los objetos con cuyos datos desea
trabajar. Si la Tabla que necesita estd en otra Base de
Datos o aplicacién, vincule primero la Tabla a la Base
de Datos activa.

4 Haga clic en el nombre del objeto que desee agregar a
la Consulta. Para seleccionar objetos adicionales de
uno en uno, manienga presionada CTRL mientras gue
hace clic en el nombre de cada objeto. Para
seleccionar un bloque de objetos, haga clic en el primer
nombre de la lista, mantenga presionada SHIFT y luego
haga clic en el tltimo nombre del blogue.

5. Haga ciic en Agregar y luego haga clic en Cerrar

Notas:

+« También puede agregar una Tabla o Consulta a una Consulta arrastrando el nombre de la Tabla
Consulta desde la Ventana Base de Datos a la parte superior de la Vista Diseno de la Consulta.

Cuando tenga multiples Tablas o Consultas en una Consulta, deberan estar combinadas.

TR sy it

Combinar Varias Tablas Y Consultas En Una Consulta

« En la Vista Disefio de la Consulta, arrastre un campo desde
la lsta de campos de una Tabla o Consuita hasta el campo
equivalente (un campo del mismo tipo de datos o de un tipo
de datos compatible que contenga datos similares) de la
lista de campos de la otra Tabla o Consulta.

___Pedidos |

TtuloCortacto 1 v FechaErdrega

Con este tipo de combinacion, Microsoft Access selecciona registros de ambas Tablas o Consultas
solo cuando los valores de los campos combinados son iguales.

Notas:

e La combinacion de campos numéricos debe realizarse sélo si el valor de la propieda
TamanoDelCampo (FieldSize) para ambos campos es Byte, Entero o Entero largo.

Puede cambiar el tipo de combinacion, de forma que Microsoft Access seleccione todos los registros

de una Tabla o Consulta con independencia de si tiene registros coincidentes o no en la otra Tabla
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ar El Tipo De Combinacién Entre Tablas Y Consultas En Una Consulta

LR

Cam

bi
1. Abra una Consulta en la Vista Disefio. Haga doble clic aqui.
2. Haga doble clic en la linea de combinacion entre las Clientes

listas de campos de las Tablas o Consuftas.

3. En el cuadro de didlogo Propiedades de la [} nomprecortacto] |
combinacion, haga clic en ia opcion de combinacién
que desee y, a continuacion, haga clic en Aceptar.

Notas.
» Enla Ventana Relaciones, puede cambiar el tipo de combinacién predeterminada para las Tablas.

¢ Todas las combinaciones c¢readas mediante el cuadro de didlogo Propiedades de la combinacié
seleccionan registros sélo si los valores de los campos combinados son iguales. Puede crea
combinaciones gue seleccionen registros sélo si el valor de uno de los campos combinados es mayo
que, menor que, distinto de, mayor o igual que, © menor o igual que el valor del otro campo combinado.
Para ello, es necesario crear una instruccion SQL en ia Vista SQL.

AGREGAR CAMPOS A UNA CONSULTA

Seleccionar Los Campos Que Se Desea Agregar A La Cuadricula De Disefio
De Una Consulta O Filtro Avanzado '

Para seleccionar Haga esto
Un campg Haga cfic en el nombre del campo.
Un bloque de campos Haga clic en el primer campo del blogue, mantenga presionada la

tecla SHIFT y haga clic en el ultimo campo.

Campos no contiguos Mantenga presionado CTRL mientras hace clic en los campos.

Todos los campos Haga doble clic en ia barra pequefia de la lista de campos o haga
clic en et asterisco {*).

Notas:
. Una vez seleccionados los campos de la lista, debe arrastrarlos a la cuadricula de disefo.

« Cuando arrastra mas de un campo a la vez, Microsoft Access coloca cada campo en una column
separada. Si arrastra el asterisco a la cuadricula, Microsoft Access coloca el nombre de la Tabla
Consulta en una columna y adjunta un punto y un asterisco al nombre (por ejemplo, Categorias.”).
Después de cualquiera de estas operaciones, la hoja de datos tiene el mismo aspecto.

» En vez de arrastrar, también puede agregar campos haciendo doble clic en el nombre de la lista d
campos o seleccionando directamente un campo del cuadro de {a lista de la fita Campo de la cuadricula.

Agregar Campos A La Cuadricula De Disefio De Una Consulta

En una Consulta, agregue sélo aquellos campos cuyos datos desee visualizar, establecer con ellos los
criterios, agrupar por, actualizar u ordenar. En el caso de un filtro avanzado, agregue sélo los campos
que desee utilizar para ordenar o especificar criterios, y Microsoft Access presentara automaticamente
todos los campos del resultado filtrado.

72
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1. Abra ia Consulta en la Vista Disefio, o abra un Formulario u hoja de datos y presente la Ventana Filtro
u orden avanzado.

2. En una Consulta, asegurese de gue la lista de campos de ta Tabla o Consulta que contiene los
campos que desea agregar aparece en la parte superior de la Ventana. Puede agregar una Tabla o
Consulta si la lista de campos que necesita no esta en la Consulta.

En la Ventana Filtro u orden avanzado, Microsoft Access presenta automaticamente la lista de
campos de la Tabla, Consulta o instruccién SQL base. No es posible agregar mas Tablas o Consultas
a esta Ventana.

Seleccione uno o mas campos de la lista de campos y arrastrelos a las columnas de la cuadricula.

Haga clic en cualquier parte de la columna a la izquierda de la cual desea agregar una nueva
columma.

5. En el Menu Insertar, haga clic en Columnas.

Agregar Una Columna A La Cuadricula De Disefio En Una Consulta O Filtro
Avanzado '

1. Haga clic en cualquier parte de la columna a la izquierda de la cual desea agregar una nueva
columna.

2 Enel Mend Insertar, haga clic en Columnas.

ESTABLECER LOS CRITERIOS DE CONSULTA PARA
SELECCIONAR DETERMINADA INFORMACION

Usar Criterios En Consultas O Filtros Avanzados Para Recuperar
Determinados Registros

Los criterios son restricciones impuestas en una Consulta o en un filtro avanzado para identificar los
registros especificos con 10s que se desea trabajar. Por ejemplo, en lugar de ver todos los proveedores
que utiliza su compania, puede ver solamente los proveedores de Japon. Para ello, especifique criterios
que limiten los resultados a los registros cuyo campo Pais contenga el vaior "Japon™.

Para especificar criterios para un campo en la cuadricula de disefo, escriba una expresion en la celda
Criterios de ese campo. La expresion del ejemplo anterior serd "Japén". No obstante, puede utilizar
expresiones mas complcadas, como "Entre 1000 Y 5000". Si su Consulta incluye Tabtas vinculadas, los
valores que especifigue en el critero de los campos de las Tablas vinculadas pueden distinguir
mayusculas de mindsculas {los valores dehen coincidir con los de la Tabla base).

Puede introducir criterios adicionales para el o o T =
mismo campo © para campos diferentes Al Campo’ |igPedwios FechaEnwo Formatnvio
introducir expresiones en mas de una celda ;r.:el: Peddos | Pedidos Pedidos
Criterios, Microsoft Access las combina Mostrar- WV WV 7|
empleando el cperador Y (And) o el operador Criterio - . #ATR5E I "QUICK-Stop®

O (Or). Si las expresiones estan en celdas -
diferentes de la misma fila, Microscft Access eCUPera pedidos enviados a
utiliza el operador Y (And), que Indica que sélo QUICK-Stap el 4/7/85.

se devolveran los registros que cumplan los criterios de todas las celdas. Si las expresiones estan en filas
diferentes de la cuadricula de disefio, Microsoft Access utiliza el operador O (Or), que indica que se
devolveran los registros que cumplan los criterios de cualquiera de las celdas.

También puede especificar criterios que afecten a los resultados de un calculo. Al agregar criterios,
puede limitar los grupos para los que se va a realizar un calcule, limitar los registros incluidos en el
calculo o bien limitar los resultados mostrados una vez realizado el célculo.

e vt ot L R T e s i
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o
Insertar Criterios En Una Consulta O Filtro Avanzado Para Recuperar
Determinados Registros

1.

Abra una Consulta en la Vista Disefio o

muestre la Ventana Filtro u orden avanzado de C;"ﬁ idPecicios| Fechabnvio | Formatnvio |

una Tabla, Consulta o Formulario. @rden: Pedidos | Pecidos - Peddos
Mestrar:

Haga clic en la primera celda Criterios del Criterm : ' M7 B58 "QLACK-Stop"

campo para el cual desea establecer criterios. Recupera pedidos enviados a _l

QUICK-Stop el 4/7/35.

Escriba la expresién de los criterios directamente o mediante el Generador de expresiones. Para
mostrar el Generador de expresiones, haga clic con el botén secundario del Mouse en la celda
Criterios y, a continuacion, haga clic en Generar.

Si su Consulta incluye Tablas vinculadas, los valores que especifique en el criterio de los campos de
las Tablas vinculadas pueden distinguir mayusculas de minusculas (los valores deben coincidir con
los de la Tabla base).

Cuando ve una hoja secundaria de datos de una Consulta, la Ventana Filtro u orden avanzado
contiene unicamente el origen de registros correspondiente a la hoja secundaria seleccionada. Para
filtrar campos contenidos en la hoja de datos principal u otra hoja secundaria de datos, cierre la
Ventana Filtro u orden avanzado, seleccione la hoja de datos principal o la hoja secundaria de datos
en la que desee establecer los criterios de filtrado y, a continuacién, vuelva a abrir la Ventana Filtro u
orden avanzado

Para introducir otra expresién en el mismo campo o en otro campo, situese en la celda Criterios
apropiada y escriba la expresion.

Insertar O Eliminar Una Fila De Criterios De Una Consulta O Filtro Avanzado

Para insertar una fila de criterios, en la Vista Disefio de la Consulta o en la Ventana Filtro u orden
avanzado, haga clic en la fila que esta debajo de donde desee que aparezca la nueva fila, y luego
haga clic en Filas del Menu Insertar. Se inserta una nueva fila encima de la fita en la que hizo clic.

Para borrar una fila de criterios, haga clic en cualguier parte de |a fila, y luego haga clic en Eliminar
filas del Menul Edicion.

OPERADORES LOGICO

o e ermege
N A

Operador Funcién ST T e - R O e
Y Devuelve valores cuando se cumplen todas las condiciones de comparacion
0 Devuelve &l valor de cualquier condicion que se cumpla.
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Un campo que utiliza o = =
Campo. | Nombre de compaiia - Region | Crudad
Los registros que se buscan deben Tabla: jChentes ‘Chentes Clientes
pertenecer a la Region “SP” 0 "RJ” @re=n: | Ascenciente |
Access muestra todos los nombres de CT‘:;T:; -7 gp- 1% 1%
organizacién con “SP" o “RJ" en e o Ry

campo Region

Sio Paulo
Sao Paule
Campinas
Ric de Janeirg
Rio de Janeiro

i Comércio Mineiro
| Familia Arquibaldo
{Gourmet Lanchonetes
iHanari Carnes

{Que Delicia

Un campo que utilizay r =
Campe: |NombreCompania iRegion  Cudad
Se buscan los registros donde el Tanla. {Clertes :Clientes Clertes
nombre de la compafia empieza por Orden’
"La” e incluye la palabra “Caja" Mostrar: '
Criterios (Como "La™ Y Como "*Ceajg™.
Access muestra los nombres de fas o -
compafias que cumplen ambos ’

criterios

ConsultaZ' Consulta de selcit’m

tNoimbre.de companiaz
!La Caja Cracker

Dos campos que utilizan o i e

Campo: NombreCompanla Reglon Ciudad
El nombre de la compafita comienza por Teblo'| Clientes Crertes _Chentes
“H" 0 1a region es "RJ" Orden} Ascendente .
Mostrar; V) ~ M-
Access enlaza los criterios en distintas Criterio. jComo "H* :
filas mediante “O" y busca los registros o - RS
que concuerden con los criterios de la ]

pnmera fila o de la segunda

Rlu de Janero
San Cristébal
Elgin

;Hanarl Carnes
I HILARION-Abastos
tHungry Coyote impont Store

{Que Delicia
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Dos campos que utilizan y

El nombre de Ia compaiia empieza por
“H" y la region es "RJ".

Access conecta los criterios de la misma
film con “Y" y busca registros que
cumplen los criterios del primer campo y
del segundo campo.

Tres campos que utilizany y o

E! nombre de la compania empieza por
“H” v fa region es “RJ™ o la region es
“SP” y la ciudad empieza por *C"

Access conecta los criterios de filas
diferentes con “O" y busca registros que
cumplen los critenos de la primera o
segunda fila de la cuadricula de disefio.

ACCESS 2000 BASICO

Campo: | Nombre de compafiia | Region iCiudad
Tabla: fClientes { Clientes Clientes
Orden: } Ascendende |
Maostrer: il i LA |
Cnteries ke "H* IR 1
. i H

! Cunsulta1 Consulla de seleccmn

e P Sy T -

Campo: |[Nombre de compafiia | Region | Ciudad
Tabia: |Clientes | Clientes 'Clienles
@rden: | Ascendente | :
Masirar: 1%| b
Criterios jLike "H*™ —_— R
o 1*SP* a1 ike"C*"

Consulta1 Consulta de seleccion

oD SISO g o A

Hnmhr 2 e Companiasi s

i"

Pre

| Gourmet Lanchonetes
tHanari Carnes

OPERADORES DE COMPARACION

ks gt ol ,ﬁ-}_ri i—tg’ AT g
sRegion; 5 25 iCiudad
Campinas
Ric de Janeiro

-
A=)

Utilice los siguientes operadores para comparar dos valores. Cuando se comparan dos valores utilizando
estos operadores, el resultado es un valor l6gico: VERDADERO o FALSO.

Operador de comparacion . Significado
= (signo igual) Igual a
> {signo mayor que) Mayor que
<{signo menor que) Menor que

= (signo 1gual o mayor que)

Igual 0 mayor que

<= (signo igual o menor que)

lgual o0 menor que

<> (signo distinto de)

Distinto de

ABRIR O EJECUTAR UNA CONSULTA

e
76

Puede abrir una Consuita de seleccién, de Tabla de referencias cruzadas o de accion en la Vista Diseflo.
También puede abrr una Consulta de seleccion o de Tabla de referencias cruzadas en la Vista Hoja de
datos con el fin de ver el resultado de la Consulta.

No es posible abrir una Consulta de accién en la Vista Hoja de datos para ver sus resultados. No
obstante, en la Vista Hoja de datos puede ver una Vista previa de los datos que se veran afectados por la

gjecucion de la Consulta de accion.

T e T e Tt e e
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Abrir Una Consulta En La Vista Diseno

1. En la Ventana Base de Datos, haga clic en Consultas, & bajo Objetos.

2. Seleccione la Consulta que desea abrir y, a continuacion, elija Diseiio @I en la Barra de
Herramientas de la Ventana Base de Datos.

Notas:

« Siuna pagina de acceso a datos, Formulario o Inforne esta basado en una Consulta, puede abrir la
Consulta directamente desde la pagina de acceso a datos, Formulario o Informe para modificar su
diseiio.

+ Sianteriormente ha guardado una Consulta mientras estaba mostrada en ja Vista SQL, ésa sera la Vista
que muestre Microsoft Access la proxima vez que haga clic en Disefio en la Barra de Herramientas de la
Ventana Base de Datos de esa Consulta.

Ver Los Resultados De Una Consulta De Seleccién

Microsoft Access muestra los resultados de una Consulta de seleccién o de Tabia de referencias
cruzadas en una hoja de datos Puede mostrar la hoja de dates desde la Vista Disefic de la Consulta o
haciendo clic en Abrir en la Barra de Herramientas de la Ventana Base de Datos.

Desde Realice esta accién

Vista Disefio de la Consuita |—- }
Haga clic en Ver — =/ en la Barra de Herramientas,

Ventana Base de Datos Haga clic en Consultas (F, bajo Objetos, y, a continuacién, haga

doble chc en el nombre de la Consulta, o bien seleccione ia Consulta y
haga clic en Abrir en la Barra de Herramientas de la Ventana Base de
Datos.

Cuadricula de Diseno

1
Haga clic en Ejecutar * de la Barra de Herramientas

Cambiar Entre Las Vistas De Una Consulta

tUna Consulta tiene tres Vistas: la Vista Disefo, la Vista Hoja de datos y la Vista SQL.

.. N
1. Haga clic en chc en la flecha situada junto a Ver =—_=i I. T—[

en la Barra de . ____
Herramientas. [vistopisero

IE2 vista Iio;a de datos
2. Enlalista desplegable, haga clic en la Vista que desee. 'SOL yista SQL

CREAR UNA CONSULTA DE PARAMETROS QUE SOLICITE
CRITERIOS CADA QUE VEZ QUE SE EJECUTE

Una Consulta de parametros muestra uno o mas cuadros de didlogo predefinidos que le solicitaran el
valor del parametro (criterio) También puede crear un cuadro de didlogo personalizado que solicite los
parametros de la Consulta.

1. Cree una Consulta de seleccion.

2 En la Vista Disefio de la Consulta, arrastre los campos desde la iista de campos de la Consulta a la
cuadricula de disefio de la Consulta.
D S R A L T o Tl S oy O T T
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3. En la celda Criterios, para cada campo que desee utilizar como Ca W
parametro, escriba el texto a solicitar entre corchetes. Microsoft Tm E
Access mostrara este texto cuando se ejecute la Consulta. El ®rden i
texto de la solicitud debe ser diferente del nombre del campo, Mestrar: |7l
aungue puede incluir el nombre del campo. Criterio:| {Escribe los apelh

El mensaje "Escriba Ios
apeilidos:® sera mostrado
tuando ejecute la consulta.

Para un campo que muestra la fecha, puede mostrar el texto " Introduzca la fecha inicial:" y el texto "
Introduzca la fecha final:" para especificar un intervaio de valores. En la celda Criterio del campo,
escriba Between [Introduzca la fecha inicial:] And [Introduzca la fecha final:].

4. Para ver los resultados, haga clic en el boton Ver en la Barra de Herramientas y escriba el
valor de! parametro. Para volver a ia Vista Disefic de la Consulta, haga clic de nuevo en el botén Ver

IE .

en |a Barra de Herramientas.

CREACION DE EXPRESIONES

(Qué Es Una Expresion?

Las expresiones son un componente fundamental de numerosas operaciones en Microsoft Access, Una
expresion es una combinacion de simbolos (identificadores, operadores y valores) gue produce un
resultado.

Por ejemplo, puede utilizar la expresion siguiente en un control de un Formulario o de un Informe para
mostrar la suma de los valores de los controies Subtotal y Transporte: = [Subtotal] + [Transporte]

Estos son algunos ejemplos de operaciones comunes en las que se utilizan expresiones’

o Establecer una propiedad que define un control caiculado, establecer una regla de validacion o
establecer un valor predeterminado de un campo.

¢ Introducir una expresion de criteno, crear un campo calculado o actualizar los registros de una
Consulta o filtro.

e Establecer una condicién para realizar una accidn o serie de acciones de una macro, o especificar
argumentos para varias acciones.

+ Especificar argumentos para funciones, instrucciones y métodos de procedimientos de Visual Basic
para aplicaciones

« Editar una Consulta SQL en la Vista SQL de la Ventana Consulta o utiizar una instruccion SQL como
valor de una propiedad o como argumento.

Modos De Realizar Calculos En Una Consulta

A S e L e e e e
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Existen muchos tipos de calculos que se pueden llevar a cabo en una Consulta. Por ejemplo, puede
caicular ia suma o el promedio de los valores de un campo, multipticar ios valores de dos campos o
calcular la fecha de tres meses a partir de la fecha actual.

Cuando se muestran los resultagos de un calculo en un campo, realmente no se almacenan en la Tabla
base. En su lugar, Microsoft Access ejecuta de nuevo los calculos cada vez que ejecuta la Consulta, de
forma gue los resultados estan siempre basados en los datos mas actuales de la Base de Datos. Por
tanto, no es posible actualizar de forma manual los resuttados calculados. ’
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Para presentar en un campo los resultados de un calculo, puede utilizar el calculo predefinido que
proporciona Microsoft Access o los calculos personalizados que se definan. Utilice los calculos
predefinidos, llamados “totales”, si desea calcular las siguientes cantidades para grupos de registros o
para todos los registros combinados: suma, promedio, cuenta, minimo, maximo, desviacion estandar o
varianza. Se elige un célculo de totales para cada uno de los campos que desee calcuiar.

Calculo sobre todos los registros

Calculos sobre grupos de registros

Puede calcular algunos tipos de totales medianie el Asistente para Consultas sencillas. O bien, puede
calcuiar todos los tipos de totales mediante la fila Total de la cuadricula de disefio de la Consulta, donde
selecciona la funcidon agregada del calculo que desee llevar a cabo en un campo.

En ia cuadricula de disefio de la Consulia también puede especificar los criterios para limitar los grupos
sobre los que calcular totales, limitar los registros incluides en el calculo o limitar los resultados que se
presentan después de que se haya realizado el calculo.

Un calculo personalizado le permite llevar a cabo en cada registro caiculos numéricos, de fechas y de
texto utilizando los datos de uno ¢ mas campos. Por ejemplo, con un calculo personalizado puede
multiplicar los valores de un campo por una determinada cantidad, encontrar la diferencia entre dos
fechas almacenadas en distintos campos, combinar varios valores de un campo Texto o crear
subConsultas. Mediante las opciones de la fila Total en ia cuadricula de disefio, es postbie llevar a cabo
el calculo en grupeos de registros y calcular sumas, prémedios, cuentas u otro tipo de totales en el campo
calculado.

En el caso de célculos personalizados, necesita crear
un nueve campo caiculado directamente en la

cuadricula de disefio. Para crear un campe caiculade, escriba una expresion en una celda en blanco
Campo en la cuadricula de disefio de la Consulta.

La expresion puede constar de célculos multiples; por ejemplo,
Suma([UnidadesEnExistencia)+{UnidadesEnPedido]}. Tambien puede especificar ios criterios por los que
un campe calculado puede afectar a los resultados del calculo.

No obstante, no es necesario mostrar los resultados de
un calculo en un campo En su lugar, es posible
utilizarlos como criterios para determinar los registros
que debe seleccionar la Consulta o para determinar
scbre qué reqistros se debe llevar a cabo Ia accion. Por
eiemplo, puede especificar la siguiente expresion en la

fila Criterios para decir a la Consulta que devuelva sélo los registros que en el campo FechaEntrega
tengan valores comprendidos entre |a fecha de hoy y tres meses a partir de la fecha de hoy.

También puede utilizar un calculo para actualizar los datos desde una
Consulta de actualizacién. Por ejemplo, puede escribir la siguiente
expresion en la celda Actualizar a para incrementar todos los valores del
campo PrecioUnidad en un 5 por ciento.

Generador De Expresiones

El Generador de expresiones consta de tres secciones:

AR s AL OB S AGZE MM T
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En la seccién superior del generador se encuentra un cuadro en el que se genera ia expresion. Utilice
la seccion inferior para crear los elementos de la expresion, y luego insértelos en et cuadro para
formaria. También puede escribir componentes de la expresion directamente en este cuadro.

En la seccion intermedia de! generador hay botones que corresponden a los operadores mas
comunes. Al hacer clic en uno de ellos, el Generador de expresiones insertara el operador en el lugar
del cuadro expresiones donde se encuentre el punto de insercion. Si desea consultar una lista

completa de los operadores que se pueden
emplear en expresiones, haga clic en la
carpeta Operadores situada en el cuadro
inferior izquierdo, y en la categoria de
operadores gue corresponda en ei cuadro
intermedio. En el cuadro de la derecha
apareceran todos los operadores de Ia
categoria seleccionada.

En la seccidn inferior del generador hay tre
cuadros: .

El cuadro situado a la izquierda contiene
carpetas que muestran los objetos Tabla,
Consulta, Formulano e Informe de la Base
de Datos, las funciones incorporadas v las
definidas por el usuario, las constantes, los
operadores y las expresiones comunes

El cuadro intermedio muestra los elementos especificos o las categorias de elementos que
corresponden a la carpeta seleccionada en el cuadro de la izquierda. Por ejemplo, al hacer clic en
Funciones incorporadas en el cuadro de la zquierda, en el cuadre intermedio aparecen las categorias
de funciones de Microsoft Access.

En el cuadro de la derecha aparecen los valores que corresponden a los elementos seleccionados en
los cuadros izquierdo e mtermedio. Por ejemplo, al hacer clic en Funciones incorporadas en el cuadro
de la izquierda y una categoria de funciones en el cuadro intermedio, en el cuadro de ia derecha
apareceran todas las funciones incorporadas de la categoria seleccionada.

Notas

Para ver los nombres de los campos nuevos en el Generador de expresiones, primero es necesario
guardar la Tabla o Consulta que contiene tales campos.

Si un objeto o una funcidn no aparece en la seccion inferior del Generador de expresiones, no es vilid
en el contexto en que se ha iniciado el generador. Por ejemplo, no es posible hacer referencia a otros
campos y controles en la regla de validacion de un campo en la Vista Disefio de la Tabla, por lo que las
carpetas Tablas, Consultas, Formulanos e Informes no estaran disponibles cuando se inicie ¢l Generador
de expresiones desde ia propiedad ReglaDeValdacién (ValidationRule) de un campo en la Vista Disefio de
Tabla.

Al insertar un identificador en la expresion, el Generador de expresiones sélo pegara los componentes
del mismo que sean necesarios en el contexto actual. Por ejemplo, si inicia e} Generador de expresiones
desde la hoja de propiedades del Formulario Clientes e inserta en la expresion el identificador de ja
propiedad Visible del Formulario, el Generador de expresiones sélo insertard el nombre de la propiedad:
Visible. Si utiliza esta expresién fuera dei contexto del Formulario, debera especificar el identificador
completo: Formsl{Clientes).Visible.
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Inicie el Generador de expresiones.

Puede iniciar el Generador de expresiones en una celda Campo ©
Criterios de la Vista Disefic de la Consulta o en la columna Nota: Si la celda o la columna
Condicién de ia Ventana Macro. Condicion donde se inicia el
Generador de expresiones y

1. Haga clic con el botén secundaric en el lugar donde desee | contiene un valor, éste se
copiard automaticamente e

el cuadro de la expresion.

insertar la expresion.

2 En el Mend contextual, haga clic en Generar.

3. También puede utilizar el icono Generar =~ de la Barra de Herramientas.

Crear Una Expresion Con El Generador De Expresiones

1. En el cuadro inferior izquierdo de! Generador de expresiones, haga clic ¢ dobie clic en la carpeta que
contenga el elemento deseado.

2 En el cuadro inferior intermedioc, haga doble clic en un elemento para pegarlo en el cuadro de la
expresion, o bien haga clic en una categoria de elementos.

3. Si ha seleccionado una categoria en el cuadro inferior intermedio, apareceran valores en el cuadro
inferior derecho, Haga doble clic en uno de ellos para pegarlo en el cuadro de la expresion.

También puede escribir cualquier parte de la expresion directamente en el cuadro de ia expresion.

4. Pegue los operadores que desee en la expresion situando el punto de insercidn en el lugar del
cuadro de la expresion donde desee colocar el operador y haciendo clic en uno de ios botones de
operadores que se encuentran en el centro del Generador.

5. Cuando la expresion esté terminada, haga clic en Aceptar
Microsoft Access copiara la expresion en e! lugar donde se inicié el Generador de expresiones. Si ya
existia un valor la nueva expresidon reemplazara al valor o al texto existente.

Crear Una Expresién Sin Utilizar El Generador De Expresiones

Puede crear una expresign combinando identificadores, operadores y vaiores para obiener el resuitado
que desee. Por ejemplo, ia expresion siguiente incrementa en un 10 por ciento el valor mostrado en el
control Transporte del Formulario Pedidos:

= [Formularios)!{Pedidos)![Transporte} * 1,1

En esta expresion.

e Formularios!{Pedidos]!{Transporte] es un identificador que hace referencia al valor del control
Transporte del Formulario Pedidos.

« *es el operador de multiplicacion.
¢ 1.1 es el valor por el que Microsoft Access multiplica el valor del control Transporte.

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

Algunas expresiones producen un resuitado verdadero o faiso. Por ejemplo, si introduce una expresion
en la columna Condicion de una macro, Microsoft Access llevarda a cabo la accién especificada
solamente cuando la expresion dé un resultado verdadero. La expresién siguiente sélo es verdadera
cuando el valor mostrado en el control Pais del Formulario Empleados sea Reino Unidao:

Formularios{Empleados]![Pais] = "Reino Unido”
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CREAR UN CAMPO QUE REALICE CALCULOS PERSONALIZADOS

ACCESS 2000 BASICO

O QUE MANIPULE VALORES DE CAMPO EN UNA CONSULTA

Puede crear un nuevo campo que muestre los resultados de un calculo definido con una expresidn.

1.

Abra la Consuita en la Vista Disefio.

2. Realice una de las siguientes operaciones:

3. *Escriba una expresion en una celda en blanco de 1a fila Campo. Si la expresién incluye un nombre
de campo, debe incluirlo entre corchetes.

+ Sinecesita ayuda para crear la expresion, utilice el Generador de expresiones. Para mostrario,
haga clic con el boton secundario del Mouse en la celda Campo en la que desee agregar el
campo calculado y, a continuacion, haga clic en Generar.

Al presionar ENTER o al moverse a otra celda, Microsoft Access introduce el nombre de campo
predeterminado ExprN, donde N es un nimerc entero que se incrementa con cada nuevo campo de
expresion de la Consulta. El nombre aparece antes de la expresidn y va seguido por dos puntos. En
una hoja de datos, este nombre es el encabezado de la columna.

Puede seleccionar ExprN y escribir un nombre mas descriptivo, como NuevoPrecio.

4 Si ta expresion incluye una o mas funciones agregadas (Suma (Sum), Promedio (Avg), Cuenta
{Count), Min (Min), Max (Max), DesvEst ($tDev) o Var (Var)) y si |a cuadricula de disefio incluye
otro campo o campos que desee utilizar para agrupar, haga clic en Totales £ en la Barra de
Herramientas (a no ser que la fila Total ya esté mostrada). Deje Agrupar por en la ceida Total del
campo de agrupacion y, en el campo caiculado, cambie Agrupar por a Expresién.

5. Silo desea, realice una de las acciones sigulentes para completar la Consulta:

Introduzea criterics que afecten al calculo.
Ordene los resultados.
Establezca las propiedades del campo, como por ejempio Formato (Format) (dade que el campo no
hereda las propliedades de la Tabla base).
Notas:

La Consulta Detalle de pedidos extendido de la Base de Datos de ejemplo Neptuno contiene u
ejemplo de un campo calculade denominado Precio con descuento. La Consulta Subtotales por
pedido contiene un ejemplo de un campo caiculado denominado Subtotal que realiza céiculos con un
grupo de registros. Para ver estas Consultas, abra la Base de Datos Neptuno en la subcarpeta
EJEMPLOS de la carpeta del programa OFFICE y, a continuacién, abra la Consulta Detalle de pedidos
extendido o en Subtotaies por pedido en la Vista Disefio.

Para introducir o ver una expresién completa sin necesidad de desplazar la visualizacton, presione
SHIFT+F2 para mostrar e} cuadro Zoom.
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FUNCIONES AGREGADAS Y OTRAS OPCIONES DE LA FiLA
TOTAL DE LA CUADRICULA DE DISENO DE LA CONSULTA
(SUBTOTALES)

Nueve de las 12 opciones en la fila Total de la
cuadricula de disefio de ia Consulta son funciones
agregadas. Todas excepte las funciones Primero y
Ultimo se explican en la siguiente Tabla.. Las otras

Nota: Las funciones agregadas no
incluiran registros que contengan valere
en blanco (Nul) en sus calculos. Por
ejemplo, la funcién Cuenta (Count)

tres opciones de la lista se explican en la segunda | gevuelve la suma de todos los registro

Tabla. sin valores Null. Hay una forma de centar
los valores Null y es posible convertir los
valores Null a ceros en un calculo.

.Seleccione Para encontrar el Utilice con estos tipos de datos de campos

Suma Total de los valores de un campo. Numero, Fecha/Hora, Moneda y AutoNumérico

Prom Promedio de los valores de un campo Numero, Fecha/Hora, Moneda y AutoNumeérico

Min Menor valor de un campo. Texto, Numero, Fecha/Hora, Moneda vy

AutoNumerico
Max Mayor valor de un campo. Texto, Numero, Fecha/Mora, Moneda vy
AutoNumérico
Cuenta Numero de valores de un campo, sin|Texto, Memo, Numero, Fecha/Hora, Moneda,
' contar los valores Null (vacio) AutoNumeérnco, SifNo y Objeto OLE
DesvEst Desviacion estandar de los valores de | Nomero, Fecha/Hora, Moneda y AutoNumérico
un campo.
Var Varianza de los valores de un campo. Numero, Fecha/Hora, Moneda y AutoNumeérico
Seleccione Para
@rupar por Definir los grupos para 10s que desea realizar los célculos. Por ejemplo, para mostrar
las ventas ftotales por categoria, seleccione Agrupar por para el campo
NombreCategoria.

Expresion Crear un campo calculado que incluya una funcion agregada en su expresion.
Normaimente, creara un campo calculado cuando desee utihzar multiples funciones
en una expresion

Donde Especificar tos criterios de un campo gue no esté utilizando para definir los grupos. Si
selecciona esta opcion para un campo, Microsoft Access ocultara el campo en los
resultados de la Consulta desactivando la casilla de verificacion Mostrar.
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VALORES SUPERIORES O INFERIORES

La Consulta puede mostrar, por ejemplo, los registros que tengan los 10 valores mayores o menores en
un campo especifico o los registros con los valores mayores o menores del 10 por ciento en el campo.

1. Abra la Consulta en la Vista Disefio.

2. Agregue a la cuadricula de disefio los campos que desee mostrar en el resultado de la Consulta,
incluyendo el campo del que desea mostrar los valores superiores.

3. En la celda Orden del campo del que desea mostrar los valores superiores, haga clic en
Descendente para mostrar los valores mayores o Ascendente para mostrar los valores menores. Si,
ademas, ha ordenado otros campos en la cuadricula de disefio de la Consulta, dichos campos deben
estar a la derecha del campo de valores superiores.

. . 10D .
4. Haga clic en el cuadro Valores superiores D en la

Barra de Herramientas. Nota: El establecimiento de la

propiedad ValoresSupenores
. en la hoja de propiedades de
5. Introduzca el porcentaje o numero de valores mayores o menores la Consulta funciona igual

que desee que muestre ¢l resultado de la Consulta. que la utilizacién del botén
Valores supenores en la Barra
de Herramientas.

Para mostrar un porcentaje, introduzea un numero seguido de un signo de porcentaje (%)

Para ver el resultado de la Consuita, haga clic en Ver en la Barra de Herramientas.

PROPIEDADES DE LA CONSULTA
Propiedad Registros Unicos

La propiedad Registros Unicos se puede utilizar para especificar si Nota: La propiedad Registros
se van a devoiver solo registros Unicos basados en todos los campos unicos se aplica sélo a las
del origen de datos base, y no simplemente los campos presentes en Consultas de acciones de

la Consulta en si. datos anexados y creaciéon de
Tabla y Consultas de
seleccion.

Valores

La propiedad Registros unicos puede tener los valores siguientes.

Valor Descripcion
Si No devuelve registros duplicados
No (Predeterminado) Devuelve registros duplicados.

La propiedad Registros anicos se puede establecer en la hoja de propiedades de la Consulta o en Ia
Vista SQL de la Ventana Consulta.
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Comentarios

Se puede utilizar la propiedad Registros nicos cuando se desea omitir datos basandose en'registros
duplicados completos, no solo en campos duplicados. Microsoft Access considera que un registro es
unico si el valor de un campo del registro difiere del valor del mismo campo en otro registro.

La propiedad Registros Gnicos sélo surte efecto cuando se utiliza mas de una Tabla en la Consulta y se
seleccionan campos de las Tablas que se utilizan en la Consulta. La propiedad Registros unicos se
ignora si la Consulta incluye sélo una Tabla.

Las propiedades Registros unicos y Valores tnicos estan relacionadas por el hecho de que sélo puede
estar establecida a Si una de ellas a la vez. Cuando se establece Registros Unicos a Si, por ejemplo,
Microsoft Access establece automaticamente Valores unicos a No. Pero se pueden establecer ambas a
No. Cuando las dos propiedades estan establecidas a No, se devueiven todos los registros.

Propiedad Valores Unicos

La propiedad Valores Onicos se puede utilizar cuando se desea
omitir registros que contienen datos duplicados en los campos
mostrados en la Vista Hoja de datos. Por ejemple, si €l resultado de
una Consulta incluye mas de un campo, la combinacion de valores
de todos los campos tiene que ser Unica para un registro dade que
se va a incluir en los resultados.

Nota: La propiedad Valores
tnicos se aplica sélo a las
Consultas de acciones d
datos anexados y creacién d
Tabla vy
seleccion,

Consultas d

Valores

La propiedad Valores tnicos puede tener los valores siguientes.

Valor Descripcion

Si Muestra sdlo los registros en fos que son unicos los valores de todos los campos
mostrados en 1a Vista Hoja de datos.

No (Predeterminado) Muestra todos los registros.

La propiedad Valores unicos se puede establecer en la hoja de propiedades de la Consulta o en la Vista
SQL de la Ventana Consuita.

Comentarios

Cuando se establece la propiedad Valores

unicos a Si, los resultados de la Consulta no Nota: Esta propiedad se puede establecer

son actualhzables y no reflejaran cambios
subsiguientes efectuados por otros usuarios.

Las propiedades Valores dnicos vy
Registros dnicos estan relacionadas por el
hecho de que sélo puede estar establecida a
Si una de elias al mismo tiempo. Cuando se
establece Valores dnicos a Si, por ejemplo,
Microsoft Access establece automaticamente
Registros unicos a No Pero se pueden
establecer ambas a No. Cuando las dos
propiedades estan establecidas a No, se
devuelven todos los registros.

cuando se crea una nueva Consulta utilizando
una instruccion SQL. El predicado DISTINCT
corresponde al valor de la propiedad Valores
UnIcos. El predicado DISTINCTROW
corresponde al valor de la propiedad Registros
unicos.

Sugerencia: Si desea contar el nimero de
instancias de un valor en un campo, cree una
Consulta de totales.
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CAPIiTULO 15.
INFORMES

Objetivo

Utilizar el asistente para crear autoinformes en Tablas y columnas,
Informes de etiquetas.

Introduccion

Un Informe es un meétodo eficaz de presentar los datos en formato
impreso. Dado que tiene el control sobre el tamariio y el aspecto de todo
el Informe, puede mostrar la informacién en la manera que desee verla.
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AUTOINFORME EN COLUMNAS Y TABLAS

La mayor parte de la mformacion de un Informe procede de una Tabila, Consulta o instruccién SQL base,
que es el origen de los datos de! Informe. Parte de la informacién del Informe se almacena en el disefio

del mismo.
El vinculo entre un informe Vista Disefio Estas lineas son decoralivas
¥ SU origen de registros se & Encsbezado del informe ]
crga mediante qbletos Yentas por Feche Estas ebguetas muesiran ‘
. graficos denominados =Fomalc T descnpaones.

controles. Los controles
pueden ser cuadros de text

& Encabezado de pagina ]

que muestran nombresy [Fecha de Envic: | [id. de Pedidg [Carpo: M
nimeros, elguetas que =
rruestran titulos o lineas € _Encabezedo de pigine

decoratvas gue organzan Estos quadros de texto
gréﬂcamente los datos v

]
.*FechaErmo ,_[/ muestran datos de la
consulta Ventas por fecha
hacen mas atractlvo el
informe. -
IdPedido fCargo |

.- I Vel Vas por Fecha chPedlcb : Consulta de selecci
S Fecha de pedido }d de pedido Carmgo
04-Mar ¢ 10951 45874 §

04-Mar 10990 4.288.85 §

04-Mar 10991 2.296.00 §

[=Suma(iCargol) |

Este cuadro de texo
ulifi za una expresion
para calcular un total .

El asistente le formula preguntas detalladas acerca de los origenes de registros, campos, disefio y
formate que desee y crea un Informe basado en sus respuestas.

Con Autoinforme, se selecciona el origen de registros y el disefio en Tabla o columnas; Autoinforme
utiliza todos los campos del origen de registros y aplica el ditimo auteformato utilizado en el informe.

Crear Un Informe Usando Autoinforme

Autoinforme crea un informe que presenta todos los campos y registros de la Tabla o Consulta
seleccionada.

Detalles de pedidos

T T Detalles de pedidos

Id dzpadido Producto Prede Cantided Des

Producto 0 C epraes
pue —I 10248 QuesoCabrdes $1400 12 0%
Precio por unidad i $1200 ] 10248 Tdlarines de Singapur $980 10 0%
10248 QuesoMozzerela $3480 5 0%
Cantided 10249 Cusjace oz judas $1860 9 0%
10249 Menzanas secas $4240 40 0%
Descuento 10250 Crema ce Aimgas $776 10 0%

Miércoles, 20 de Marzo de 2002 Pagina 1 de 431 Miércoles, 20 de Marzo de 2002 Pdgina 1 de 99
Autoinforme en columnas Autoinforme en Tablas

1 Enla Ventana Base de Datos, haga clic en informes, IE bajo Objetos.
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2. Haga ciic en el boton Nuevo en |a Barra de Herramientas de la Ventana Base de Datos.
3. En el cuadro de didlogo Nuevo Informe haga clic en uno de los siguientes asistentes:

+ Autolnforme en columnas. Cada campo aparece en una linea distinta con una etiqueta a su
izquierda.

» Autoinforme tabular. Los campos de cada registro aparecen en una linea y las etiquetas se
imprimen una vez en la parte superior de cada pagina.

4. Haga clic en la Tabla o Consulta que contiene los datos

en los que desea basar su Informe. Sugerencia: También puede crear u
informe de una sola columna basado e

la Tabla o Consuita abierta o en la Tabla
o Consulta seleccionada en la Ventan

. - - Base de Datos. Haga clic en Autoinform
Microsoft Access apiica el ultimo autoformato utilizado | ep ) Menu Insertar, o en Ja flecha junt

en el |nforme. Si todavia no ha utilizado el Asistente al botén Nuevo objeto en la Barra d
para informes para crear el informe ni ha usado el Herramientas, y después en Autolnforme.
comando Autoformato en el Menu Formato, Microsoft Los Informes creados con este métod

Access utiiza el autoformato estandar. no incluyen encabezado o pie de
Informe, ni tampoco encabezado o pie

de pagina.

5. Hagaclicen Acepta}.

ASISTENTE PARA INFORMES

Crear Un Informe Mediante Un Asistente

En !a Ventana Base de Datos, haga clic en Informes@, bajo Objetos.

—

2. Haga clic en el boton Nuevo en la Barra de Herramientas de la Ventana Base de Datos.

En el cuadro de didlogo Nuevo Informe, elija el asistente que desea utilizar. Una descripcion del
asistente aparece en el lado izquierdo del cuadro de texto.

4. Elija la Tabla o Consulta que contiene
los datos en los que desea basar su |
tnforme. i

]

: :‘r'\

Microsoft Access utiliza esa Tabla o overte o orlfcon |

Este anstente agea .
Consulta como el origen de datqs b ] e amerce sl edorme | |P55SteNte Dara enoustas ! Origen de
predeterminada para el Informe. Sin | |oasindose enos compas que / os datos la
embargo, puede cambiar el origen de ; | | Tabla

I Eia la tabla o consulta de donde e

datos del asistente y seleccionar } Hrecedon s taton del obte, [Chertes 1~] Clientes
campos de otras Tablas y Consultas. E

b oacepter | Canceiwr |

5. Haga clic en Aceptar.

6. Siga las instrucciones de los cuadros de didlogo del asistente:
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iDesea agregar alpdn nivel de
agrupamiento?

idChonte -
NombreCompafia - —_J
NombreContacto < ]

CargoContacto
Cwrecoion

‘En:'lbre‘:on:acto, CargoContacta,
Cl

[dChante, NombreCompaea,

(4 4]

Optiones d& agrupamienta .. , Cantelar I < Atras ” Sigaenke > l Emdzar,

g B %

Puede ordenar kos reastros

hasta por cuatra campos,
en orgen ascenoente g oese e
1 fidCeente 2l

8
|5
i
lg-

Cancelar l < Aras ﬂs:;usgntc>' Enabizar ,

P N T T I n e e g i e

Elija la Tabla o Consutita donde se
encuentran los campos que
seleccionara para que aparezcan
en el informe.

Elija los campos que desea que
aparezcan en el Informe puede
elegir de mas de una Tabla Sielige
de mas de una Tabla asegurese de
primero crear la relacion

Seleccione el o los campos por los que
se agruparan los registros.

Seleccione el orden y los campos por los que
se ofdenara
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Seleccione el estilo con el que aparecera el
informe.

AN S .
;I DR R IONRX RN
1 000 KIODK |3 4200, 2 wGLX KXAIR
T N o R TR A ey

N FA A
RO SHY
o A
SR
O WK e e
B A

S
e e
e et
PETRVI

|1 Escnba el nombre del informe

1 2Qué thuo deses apicar al nforme? /

Esta es toda la nformacon que neceska o asstente para
crear ef nforme.

<Desea una vista previa del nforme o modicar su disefio?
—1 Seleccione Vista previa para

& Veta previa del rforme. / ver como se imprimira el

£ Modixer ol deefio del nforme. Informe o Modificar el disefo

del Informe para realizar
algunos cambios

b

T ivosirar ayuda meertras traba con et péorma?

Cancelar ] < Alras |5r3ucnt-‘: H Fnakzar I

ASISTENTE PARA ETIQUETAS

Crear Etiquetas Postales Y De Otros Tipos

s@ Sugerencia: Si el informe de etiquetas
En la Ventana Base de Datos, haga clic en Informe : resultante no tiene el aspecto deseado,

. . ) podra borrario y volver a ejecutar el
Haga clic en e! boton Nuevo en la Barra de Herramientas | aqetente para etiquetas

de la Ventana Base de Datos

En el cuadro de dialogo Nuevo Infoerme, haga clic en Asistente para etiquetas

Haga ciic en la Tabla o la Consulta que contiene los datos de las etiquetas y, a continuacién, haga
clic en Aceptar.

Siga las instrucciones de los cuadros de dialogo del asistente
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»

Este asstents crea ehquatas esténdar o etquatas personakzadas,
1Qué tamaio de etiquets desea utiizar?

Hrmero a lo andho:

96,5 mm x 44.5 mm

28175 . {B3.8 myn x 42.3mm
28179 84,0 mm x 42.0 mm
28183 183.6 mm x 42.3 rm

—uﬂaddenuﬁde—7‘/‘rmdem
1_5 Hojas suekes ¢ Contrwa

Fitro por fabricante:  [A-ONE = |

| Personaizar...

™ Mastrar tomadios personaiaados

Cancslar Ii < ftras ISqugnte>I

Enazer |

R

¢Qué fuente y color le gustaria que tuviese e texto?

- Apanefcia del texto
Nombre de fuente: Tamafio de fusnte:
i) =1 B =
Espesor de fuerte: Color de texto:
o =] -
™ Cursiva M Subrayado

Frnasza _I
<Qué desea ncur en la ebqueta de correo?
H Drsefie L etgueta de la derecha ebgendo campos de ta eaeerda, Tambeén
puede escribr el texto gue deses ver en cads ebgueta drectamente en el
protolpo
Ebueta prototino’ ]
Chente: {ldChente}
Cia.: {NombreCompaiia}
{Dwecodn}
{Cudad}, {Pais}

Tel.: {Teléfonc}

Seleccione el tamaiio de la
etiqueta.

Seleccione la unidad de
medida

Seleccione si la etiquetas se
imprimiran en hojas suettas ©
continuas.

En el cuadro
apariencia de! texto
configure las opciones
para la fuente como
nombre, tamano,
espesor, color cursiva,
y subrayado.

Escriba el texto que desea
que se impnma en la
etiqueta y seleccione los
campos deseados.



A.n'slente paea etiquelas:.

Elc S
Puede ordenar las ebquetas por U 0 més campos da s base do datos.,

Podria ordenar por més dé un campo (por ejemplo, prmero por Apedides ¥
después por Nombre) 0 por Un Uneco campo (por ejempio, of CHdge postal),

£Por queé campos desea ordonar?

i
}
|
i
}
!
i

Esaestodghrfma&\qndanstmemstawaawhsmas.

«Quit desea hacer?
o Vuhsumﬁﬁtdycmmméﬂ/

" Modhcar el diseia de la etiqueta.

[T Mostrar Ayuda acerca de coma trabajr con sbauetas.

Caxelw | <aurss | sawencs | [ frala )

S ST T G SR L R
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Agregue I0s campos por los
que desea ordenar las
etiquetas.

Escriba el nombre para el
informe.

Seleccione si desea ver la
Vista previa del Informe para
ver Como se imprimiran las
etiquetas o Modificar el disefio
para hacer cambios.
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