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EVALUACION DEL INSTRUCTOR

Factores a evaluar
Mostré dominio del tema

Utilizo un lenguaje claro y sencillo

1
2
3 Propicio la integracion del grupo con el propodsite de alcanzar el objetivo del curso
4 Despertd y mantuvo el interés de los parhicipantes
5
6

El instructor supervisé adecuadamente los trabajos
Resolvid oportunamente las dudas vy los problemas de |los participantes

7 Manejo correctamente los apoyos v recursos diddcticos durante su intervencion

8 Ante situaciones conflictivas presentadas por e] grupo el instructor fue profesional en su actuacion
9

1

Hustro los temas con casos practicos
0 Inicié y concluyé puntualmente y empled adecuadamente el iempo destinado para su exposicién

Comentarios y sugerencias:

Factores a evaluar
El temario del curso cumplié sus expectativas
£l conocimiento adquindo es aplicable en las funciones que desempena
Los temas tuvieron una secuencia logica
Las instalaciones fueron adecuadas y comodas
. La coordinacién del curso fue adecuada
La duracién del curso fue suficiente
Los ejercicios v la dindmica fueron acerdes con el contenido del curso
Los temas acordes tuvieron un equilibnio teérico practico
Los materiales de apoyo y manuales empleados fueron suficientes y de calidad
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Capitulo l. Introduccién

Access es un manejador de bases de datos introducido por Microsoft, el cudl
aprovecha al maximo la potencia grafica de Windows, proporcionandole al usuario
métodos visuales de acceso a sus datos y ofreciéndole sencillez en el manejo de
la informacién.

Posee herramientas de disefioc poderosas que nos permitirdn generar formularios
(pantallas) e informes (reportes) sofisticados.

Para incrementar la productividad, Access posee asistentes y macros que
permitiran automatizar la mayoria de las tareas programando lo menos posible
Para poder comprender con mayor rapidez el manejo de Access sera necesario
definir previamente una serie de conceptos basicos.

.1 Conceptos
Base de datos Conjunto de informacién que se relaciona con un proposito.

comun

RDBMS. Sistema de administracion de bases de datos relacionales. Manejador
de bases de datos.

Tabla Conjunto de datos con un fin particular Esta compuesta por registros y -
cada registro por campos, al conjunto de registros lo denominaremos tabla y al
conjunto de tablas base

Consulta Objeto de Access que por medio de preguntas y criterios permitira
seleccionar infarmacién de una tabla.

Macro. Programacién de acciones
Médulo Conjunto de procedimientos de Visual Basic

Objeto’ Elemento que permite seleccionar y manipular la informacién como una
uridad, por ejemplo tabla, formulario, etc
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1.2 Requerimientos de Microsoft Access

Procesador : Pentium minimo a 80 Mhz
Disco' 19 Mb libres en disco

Mouse

Monitor VGA

RAM: 64 Mb

Windows 85 en adelante o NT

I.3 Caracteristicas nuevas

< Mejorar el rendimiento

+ Retardo en la carga
Microsoft Access sélo carga los componentes de software que no son
necesarios para todas las bases de datos, como Visual Basic para
aplicaciones. Esto reduce el tiempo que tarda en cargar las bases de datos y
mejora el rendimiento global.

e Formularios e informes simplificados
Abre muchos formularios e informes de manera mas rapida, porque los
formularios e informes que no tienen procedimientos de evento ya no incluyen
un moédulo de formulario o informe.

» Puede optimizar las consultas de actualizacién en gran volumen para origenes
de datos ODBC enviando la consulta al servidor, donde todos los registros
apropiados se procesan a la vez en lugar de registro por registro.

e Administracidn de estado compilado mejorada
Puede mantener el estado compilado de la base de datos incluso si la
modifica. Solo se recompilara el codigo modificado y aquel cédige que
dependa del codigo modificado.

+ Velocidad de los controles ActiveX
Microsoft Access ha mejorado el rendimiento de los controles ActiveX
incrustados

+ Control de imagen
Puede mostrar imagenes independientes en los formularios e informes mucho
mas rapido utilizando un control de imagen en lugar de un marco de cbjeto
independiente

¢ Analizador de rendimiento
Este asistente analiza los objetos de base de datos y proporciona sugerencias
para acelerar y mejorar su funcionamiento.

» \ista previa de informes mas rapida
Puede ver los informes mas rapidamente, porque los eventos sdlo se activan la
primera vez que pasa las paginas de un informe.
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Trabajar en Internet o en una intranet

Importa y vincula archivos HTML, exporta datos en formato HTML, acceso a
servidores HTP y HTTP.

Trabaja con hipervinculos, los cuales es posible almacenar en una tabla donde
se almacenara la direccién de éste.

Trabajar en la ventana de base de datos

La ventana de base de datos proporciona varias opciones para ver y manipular
objetos de la base de datos.

Utilizar y personalizar barras de herramientas, de mend y mends
contextuales.

Al 1gual que todas las aplicaciones en Windows sera posible personaiizar y
mover las diferentes barras de herramientas.

Trabajar con datos

Actualizacion de los datos en un cuadro de lista o cuadro combinado de un
campo de Blisqueda

Para mejorar el rendimiento, los datos del cuadro de lista o cuadro combinado
de un campo de Busqueda que provienen de otra tabla ya no se actualizan de
forma automatica cuando se actualiza la otra tabla Puede actualizar los datos
del campo Busqueda presionando la tecla F9 .
Manejo de fechas

En los controles de hojas de datos y de modificacion, Microsoft Access
interpreta ahora de la siguiente forma las fechas mtroducidas con un formato
de afio reducido, para significar el siglo veintiuno.

Intervalo de fechas para el
formato de afio reducido
Interpretacion

1/1/00 hasta 12/31/29 1/1/2000 hasta 12/31/2029
1/1/30 hasta 12/31/99 1/1/1930 hasta 12/31/1999

Arrastre y coloque los datos o envielos a otras aplicaciones

Puede seleccionar los datos de un formuilario u hoja de datos y arrastrarlos y
colocarlos en Microsoft Word o Microsoft Excel. También puede seleccionar
datos de un formulario u hoja de datos y guardarlo como texto, como texto
enrnquecido (que puede abrirse con Microsoft Word y con 1a mayoria de los
procesadores de texto de Microsoft Windows y de los programas de disefio
electrénico), o como una hoja de trabajo de Microsoft Excel.

I+
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Compruebe la ortografia y corrija automaticamente los errores de escritura

Puede comprobar la ortografia de todos los campos Texto o Memo o de

entradas seleccionadas en hojas de datos y formularios. También puede hacer

que Microsoft Access corrija de forma automatica los errores comunes de

ortografia y de escritura mientras escribe, y convertir a mayasculas los

nombres de los dias de la semana.

Guarde el orden de una tabla, consulta o formulario

Cuando guarde una tabla, consulta o formularno, Microsoft Access guarda

cualquier orden que haya establecido y lo vuelve a aplicar de forma automatica

cada vez que abra ese objeto. Si basa un nuevo formulario o informe en una

tabla o consulta que tenga guardado un determinado orden con la misma, el

formularnio o informe hereda el orden Cada vez que abra el formulario o

informe, Microsoft Access vuelve a aplicar ese orden de forma automatica.

Formato de hojas de datos

Las caracteristicas de una hoja de datos se pueden cambiar de las siguientes

formas:

¢ Cambiando la apariencia de las celdas para que parezcan elevadas o
hundidas, cambiando el color de las lineas de la cuadricula, mostrando sélo
las lineas de la cuadricula horizontales o verticales, o ambas.

¢ Mostrando datos en un color y estilo de fuente distinto.

¢ Animando las filas de tal forma que pueda verlas deslizarse hacia arriba y
rellenar el hueco de un registro elimnado Esta es la opcion
predeterminada, aunque puede desactivar la animacion si lo prefiere.

Disefar una base de datos

Ejecutar utilidades de base de datos en una base de datos abierta

Puede usar los subcomandos Compactar base de datos y Reparar base de
datos {menu Herramientas, comando Utilidades de |la base de datos) en la
base de datos actual.

Asistente para dividir bases de datos

E! Asistente para dividir bases de datos (menl Herramientas, comando
Complementos) crea una aplicacion de cliente y de servidor, dividiendo una
base de datos en una de servidor que contiene los datos (tablas) y una de
cliente que contiene todos los demas objetos y vinculos a las tablas de la de
servidor. La base de datos original permanece nalterada.

Analizador de rendimiento

Puede optimizar el rendimiento de todos o algunos de los objetos de su base
de datos. El Analizador de rendimiento (menu Herramientas, comando
Analizar) puede realizar algunos cambios automaticamente y le proporcionara
iIdeas para otras mejoras que puede hacer usted mismo.

Cuadro de dialogo Inicio

Puede personalizar faciimente una apticacién en el cuadro de didlogo Inicio
(menl Herramientas) especificando el formulario de inicio de su base de datos
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y si se van a mostrar menus personalizados o incorporados, la ventana Base
de datos o la barra de estado. También puede hacer que las opciones de
personalizacién no estén disponibles para sus usuarios.

% Crear y personalizar consultas

e Propiedad Tipo Recordset (RecordSetType)
Esta propiedad sélo existia en versiones anteriores para ios formularios Ahora
esta disponible en la hoja de propiedades de la consulta, con lo que puede
especificar el tipo del conjunto de resultados, incluidos los snapshots (que
pueden ejecutarse mas rapidamente), que devuelve la consulta.

¢ Propiedad FallOnError
Controla si los errores finalizan las consultas de actualizacion en gran volumen
contra origenes de datos ODBC, y optimiza el rendimiento de la consulta en el
servidor

¢ Propiedad MaxRecords
Determina o especifica el nimero maximo de registros que seran devueltos por
una consulta de una base de datos ODBC.

% Trabajar con macros
l

Microsoft Access 2000 proporciona nuevas caracteristicas que hacen mas facil
la utilizaciéon de macros, y que permiten convertir las macros de barras de
menu existentes al nuevo estilo de los menus de Microsoft Access 2000
Nuevos comandos en el submenu del comando Macro (menu Herramientas)
Se utiliza para convertir macros a Visual Basic
Accién Guardar
Guardar un objeto de base de datos de forma automatizada mediante la accién
Guardar en una macro o procedimiento de Visual Basic
Manejo de bases de datos en Internet.

< Programar con Visual Basic.

A partir de la version anterior el lenguaje utihzado sera Visual Basic, a
diferencia de las primeras que utilizaba Access Basic

% Proteger y administrar una base de datos

» Archivo MDE
Elminar el codigo de Visual Basic que se puede modificar y proteger el disefio
de los formularios, informes y médulos al guardar la base de datos como un -
archivo MDE.

¢« Propiedad Hidden
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Oculta los objetos de la base de datos que no desea que los otros usuarios
vean o abran en la ventana Base de datos.

e Contrasena para proteger la base de datos
Asignar una contrasefia Unica para controlar quién puede abrir una base de
datos en lugar de, o ademas de, implementar seguridad a nivel de usuario.

e Asistente para seguridad a nivel de usuario
Puede proteger la base de datos mas facilmente usando este asistente.

Opcion de la linea de comandos /wrkgrp del archivo de informacion de grupo
de trabajo ‘

Cambiar a un archivo de informacién de grupo de trabajo distinto cuando inicia
Microsoft Access

1.4 Presentacion del paquete

Al llamar a Access nos presentara la siguiente pantalla, en donde podremos
distinguir lo sigulente. basicamente una barra de menus superior y una ventana
donde hace el llamado a abrir una base de datos, mostrandonos la
recientemente abiertas.

A MivroeaR Atcese oY -

[Sine

A \DATOS )
C \ESCO\Bases\ESCO
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i.4.1 Menu de Archivo

Este menu practicamente nos presenta el inicio y las funciones iniciales mas
importantes de que consta el paquete como lo son: crear, abrir, compactar,
convertir, etc. bases de datos, herramientas, etc.

* Nueva base de datos' Permite crear una nueva base de datos

e Abrir base de datos: Abre una base de datos ya existente.

o Obtener datos externos: Es la herramienta que nos permitira exportar
informacion de otras fuentes, tales como Dbase, Fox, Excel, etc.

e Cerrar. Cerrar la base de datos actual.
Guardar. Guardar las modificaciones hechas.

o Guardar como o Exportar: Salvar en otro formato la informacién de la
base de datos.

e Guardar como HTML. Guardar la informacion en lenguaje de

programacion para Internet.

Configurar pagina' Configuracién de la pagina, para la impresion.

Vista preliminar: Vista previa de una tabla, un impreso, etc

imprimir

Enwviar Envié del contenido de la base de datos a través de una Intranet,

determinandole un formato definido.

e Propiedades de la base de datos: Datos generales de la base de datos.

. & » @9

"

I.4.2 Menu de Edicién v

t
En este menu encontraremos opciones que nos permitiran trabajar para la
manipulacién de la informacién de la base de datos. Entre estos nos
encontramos el copiar, cortar, pegar
En este menu nos encontramos otro tipo de herramientas como cambiar
nombre de la hase de datos, Crear acceso directo en Windows a la base de
datos

1.4.3 Menu Ver
Aqui se encontraran opciones de visualizacion tales como* ver a todos los

objetos de componen a la base de datos, los detalles de cada objeto, las barras
de herramientas, las propiedades de la base de datos.

I.4.4 Menu Insertar

Insercién de objetos en la base de datos

I
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1.4.5 Meni Herramientas

¢ Ortografia

» Autocorreccion

* Vinculos con Office: Todo lo referente a 1a mezcla de informacién en Access
con software del Office como lo son: Word y Excel. Esto nos permitira
mezclar informacién crear cartas combinadas, etc.

1. Combinar con.MSWord
2. Pubhcar con MSWord
3. Analiza con MSExcel

+ Relaciones; Trabajo con las relaciones entre tablas.

e Analizar Entre las herramientas avanzadas que posee Access se encuentra
en analizador y optimizador de la base de datos, esto nos garantiza un
mejor rendimiento
1 Tabla
2. Rendimiento
3. Documentador

o Utilidades de base de datos

Convertir

Compactar

Reparar

Crear archivo MDE" Al crear este tipo de archivo se compactara la base

de datos y su cédigo, lo que permitird tener una base de datos de solo

lectura. Cualgquier modificacion que se requiera hacer debera de ser en
una copla de la base de datos ya que el archivo MDE no lo permitira

e Seguridad- Establecimiento de la seguridad en la base de datos y sus
objetos
1. Establecer contrasefa para la base de datos
2 Permisos de usuario y grupo
3. Asistentes para segundad de usuarios
4 Codificar o decodificar base de datos

» Reéplica’ Creacion de una copia de la base de datos
1. Sincronizar ahora
2 Crear replica
3. Resolver conflictos
4 Recuperar diseno principal
Inicio

+ Macro

Ejecutar macro

Convertir macros a Visual Basic

Crear menu a partir de macro

Crear barra de herramientas a partir de macro

LIRS

AN -
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5 Crear menu contextual a partir de macro
¢ Controles Active X
1. Complementos
2. Administrador de complementos -
3. Divisor de bases de datos
4. Administrar tablas vinculadas
5. Administrador de panel de contro!
* Opciones: Aqui se definiran las generalidades del paquete, en cuanto a
informes, hipervinculos, etc. )
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Capitulo Il. Bases de datos

2.1 Fundamentos

Para tener la certeza de que una base de datos posee el mejor disefio que se
podia haber hecho se deberdn de seguir los pasos que se definen a
continuacion: :

1 Definir cual sera el proposito de la base de datos y que se desea almacenar.
2. Las tablas que contendra

3 Los campos necesarios en cada una de las tablas

4 Las relaciones que habra entre tablas y los campos clave.

Lo que se debera de evitar

1. No se deberan de incluir campos calculados

2 Campos numeéricos no operables manejarlos como texto
3 Evitar redundancias en las tablas

4. Tratar que los campos sean lo mas pequeno posible.

2.2 Creacion de un objeto

Si al entrar no existe una base de datos llamada anteriormente o si por primera
vez vamos a crear una base de datos, llamaremos al menu Archivo-Nueva base
de datos y preguntara si sera una base de datos en blanco, el nombre y ruta a
ser creada A continuacion aparecera la siguiente pantalla donde nos mostrara
una carpeta con multples pestafas, donde se seleccionara el objeto a crear.
Tablas, Consultas, Formularios, Informe, Macros y Modulos
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Nota: Recuerda que una base de datos esta formada por un conjunto de tablas,
por lo que la primera accion a realizar debera de ser crear una nueva tabla.

En la parte lateral izquierda de la carpeta tendremos todos los objetos que
podemos crear y en la parte central apareceran aquellas aplicaciones
realizadas y la opcién de crear una nueva. En |a parte superior de la ventana
encontramos también ‘botones de herramientas como abnr, crear y abnr en
vista disefio. 3

2.3 Creacion de tablas

Se seleccionara el botén de tablas y del mend, crear tabla en vista disefio y
aparecera la siguiente pantalla:

Vista de hoja de datos' Nos mostrara en forma tabular una sene de campos
membretados con el nombre de campo y una numeraciéon secuencial.

Vista disefio Sera el lugar donde se disefiara la tabla, se definiran campos,
tamanos y naturaleza de ios mismos

2.3.1 Diseno de tablas.

El crear nuestras propias tablas Access nos permitira definirle caracteristicas
especiales como validaciones, mensajes, etc., asi como su longitud y tipo.
Veamos la pantalla que nos mostrara al crear una tabla y seleccionar Nueva
tabla
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Aqui encontraremos dos grandes areas en la pnmera (parte superior de la
pantalla) podemos definir el nombre de cada campo, su tipo de dato y
descripcion, en la parte inferior nos muestra propiedades que podremos
determinar desde el disefio de la tabla.

2.3.2 Caracteristicas de un campo

¢ Tipos de datos
Liamaremos tipo de dato a la naturaleza de nuestro campo pudiendo ser.

Tipo Tamafio maximo
Texto Hasta 255 caracteres
Memo Hasta 64 Kb
Numeérico 1, 2, 4 u 8 bytes
Fecha/Hora 8 bytes
Moneda 8 bytes
Autonumérico |4 bytes
Si/No 1 bit
Objeto OLE Hastia 1Gb dependiendo del espacio en disco
Hipervinculo Direccion de hipervinculo Cada una de las tres partes
puede contener hasta 2048 caracteres
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Asistente para| Tamanio igual al del campo de bisqueda
busquedas )

¢ Descripcidn \
Descripcion que le daremos al campo

» Tamarfo del campo
Numero de caracteres o0 nimeros que aceptara.

e Formato
Estos se utlizan para darle un formato previo a los datos, estos como
deseamos que sea almacenada la Informacion. Trabajaremos con los
diferentes formatos que tenemos: Caracter, Numérico, Fechas y valores de si o

no.

Caracter
@ Caracter texto o espacio
& No se reguiere ningln caracter
< Minusculas
> Mayusculas
Numeérico
Separador de decimales
Separador de miles
0 Posicion para digitos, si no hay lo rellena con ceros
# Posicion para digitos, si no hay no muestra nada
$ Caracter de pesos
% Multiphca por cien la cifra e incluye el signo de porciento
Fecha
Separador de hora
/ Separador de fecha
c Fecha estandard
d Dia del mes con uno o dos digitos segun se necesite
dd Dia del mes con dos digitos (01-31)
ddd Las primeras tres letras del dia de la semana
dddd Nombre completo del dia de la semana
ddddd Fecha corta estandard (3/4/97)
dddddd | Fecha larga estandard (Lunes 16 de marzo de 1997)
e Dia de la semana {1-7)
SS Semana del afio (1-54)
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m Mes de afo en uno o dos digitos (1-12)

mm Mes del afios en dos digitos (01-12)

mmm Tres primeras letras del mes

mmmm_ | El nombre del mes completo

t Fecha presentada como un trimestre (1-4)

a Numero del dia del afo (1-366)

aa Los ultimos dos digitos del ano (01-99)

aaaa Afo completo (100-8999)

h La hora en uno o dos digitos seglin sea necesario (0-23)

hh La hora en dos digitos (00-23)

n El minuto en uno o dos digitos segun sea necesario (0-59)

nn El minuto en dos digitos (00-59)

S El sequndo en uno o dos digitos (0-59)

SS El segundo en dos digitos {00-59)

tttt lgual que el formato de hora estandard (12.25°50 PM)

AM/PM |Relo) de doce horas con las letras mayusculas AM o PM
segun sea hecesario

am/pm |[Reloj de doce horas con las letras min(sculas am o pm
segun sea necesario

AP Reloj de doce horas con las letras A o P segun corresponda

alp Reloj de doce horas con las letras a o p segun corresponda

AMPM |Reloj de doce horas con el asignador de mafiana o tarde

e Mascara de entrada

La mascara de entrada sera la forma en que se requiere solicitar la informacién
En el caso de la mascara de entrada existe un asistente que nos dara ejemplos
(de acuerdo al valor del campo) de como solicitaria o mostraria la informacién
al usuario

Para el caso de que no se tenga un formato adecuado a nuestras necesidades
lo podremaos construir a partir las diferentes opciones que se nos presentan en

el apéndice A.




Curso Access 2000 Basico Corporativo DASH S.A. de C.V. 15

*, Micrasofc Acces
B TG

r

e Titulo s
Nombre con el que se etquetara al campo, este nombre aparecera en
formularios y despliegues de la informacion.

Valor predetermmado

Valor que guardaremos en el campo, pudiendo ser campos calculados,
expresiones, valores constantes, etc Para ello del lado derecho de esta
caracteristicas aparecera un botdn con tres puntos él cual nos indicara que al
oprimirlo aparecera mas informacién Al seleccionarlo se nos mostrara la
pantalla que tenemos a continuacién:

Esta pantalla nos despliega funciones definidas previamente de acuerdo al tipo
de datos, dichas funciones se pueden relacionar mediante expresiones
numéricas y/o légicas, las cuales aparecen en forma de botones en la parte
superior de la pantalla La ventana que inicialmente se muestra en blanco se ira
escribiendo en la expresién que vayamos construyendo

Regla de validacion
Cuando se utiliza esta instruccién el programa validara la introduccion de los
datos, no permitiendo datos erréneos. Por ejemplo: costo >0, esto evitara que
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en el momento de capturar los costos de los articulos el precio sea dejado en
cero. Muchas de las reglas de validacion estaran determinadas por las politicas

de la empresa.

e Texto de validacion
Texto que aparecera en la pantaila cuando la validacién no se ha cumplido o se

ha tratado de introducir datos que no cumplen con ella.

¢ Requerido (Si/No)
Access pregunta si el dato debera de ser llenado con informacidén, en caso de
gue asi sea no permitira que el usuano avance en la captura hasta que no se
haya completado esta captura.

¢ Indexado (Si/No)
SI sera o no un valor indexado

o« Compresidn Unicode
Permite o no compresién Unicode, esto es tener codigo asociado que nos
permita ver manejar este campo en cualquier tipo de dioma. Esta propiedad
sélo es valida para los campos que almacenan texto.
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2.4 Guardar

Una vez finalizada la tarea de crear la tabla y de definirle caracteristicas
bastara con llamar a menu principal y Archivo-Guardar, nos preguntara el
nombre de |la nueva tabla.

2.5 Modificar estructura

Una vez creada la tabla existen basicamente dos acciones a realizarse, ver
los datos y modificar la estructura. Para tener acceso nuevamente a la
estructura bastara con opnmir el botén de disefiar, en donde nos presentara
nuevamente el cuadro con el que anteriormente estdbamos trabajando
Igualmente una vez modificada se llamara al menu Archivo-Guardar

2.6 Abrir

Nos mostrara el contenido de la tabla y nos permitira agregar nuevos datos a
ella.
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Podremos notar que en esta parte todas las restnicciones, valor
predeterminados, formatos y méascaras son ejecutados.
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En la parte superior de la pantalla encontraremos una serie de herramientas
que nos ayudaran a ordenar, buscar, filtrar, etc. la informacion que estamos
viendo

e AZ: Ordena la informacion ascendente. Debemos aclarar que sobre la
columna que se encuentre el cursor se hara el ordenamiento.

e ZA Ordena la informacién descendente

Nota. Recordemos que a! ordenar la informacion, este orden quedara
grabado, por lo que la siguiente vez que se abra la tabla se encontrara
como la ultima vez que fue guardada

o Embudo con rayo: Creacion de filtro por seleccidén. Filtrar registros
mediante la seleccion de valores en un formulario, un subformularic © una
hoja de datos
Este filtro se utilizara para seleccionar sélo fa informacién que se desea
ver. Para ello se deberan encontrar el cursor sobre el campo y valor de
seleccion y opnmir el botdn de filtro de seleccidon, en ese momento se
aplicara o determinara el filtro.

Al guardar una tabla o un formulario, Microsoft Access guarda el filtro
Puede volver a aplicar el fitro cuando lo necesite, la proxima vez que
abra la tabla o el formulario.

Para crear el filtro también se podra hacer colocando el cursor sobre el
campo de fiitrado y se oprime el boton derecho del mouse, esto hara que
se muestre el menu emergente donde se despliega la opcion de filtro.
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Es aqui donde le determinaremos la clave. Por eemplo: “09"
Recordemos que el dato se definird dependiendo de su tipo.

También es posible filtrar los registros que no contienen un determinado
valor Después de seleccionar un valor, haga clic con el botdn derecho
del mouse en &l y, a continuacién, haga clic en Filtro excluyendo la
seleccién.

o Embudo con una hoja Filtro por formulario. Crear un foermulario o un
informe a partir de registros filtrados.
Nos ayudaremos del botén de Nuevo objeto, el cudl creara un objeto a
partir de la vista actual
Creara un formulario o informe basado en la informacién que se tiene
heredando estructura y filtros.
Veamos el tipo de pantalla que nos mostrara.
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o Embudo solo' Servira para aplicar y quitar el filtro.

¢ Los binoculares: Para buscar informacion, mueve la consulta a un
registro especifico

* Flecha con asterisco. Agrega un registro al final de la tabla

¢ Flecha con tache: Elimina un registro
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Notaremos que en el men( superior aparecera una opcion nueva de Registros,
aqui encontraremos las mismas acciones que se realizaran mediante los
botones de la barra de herramientas.

2.6.1 Reordenar vista -

Al mostrarnos el contenido de la tabla se nos permitira modificar el orden de
ilos campos (columnas) marcandolas con el mouse y desplazandolas al lugar
gue se desea que aparezca. Esta modificacion solo sera en el despliegue de
la informacion, mas no en la estructura. Si la nueva vista se guarda, la
siguiente vez que se abra el orden de los campos se conservara.

Por ejemplo, si sélo se requiere que en la vista la clave del cliente se
encuentre junto al RFC, pero no en la estructura de tabla

Esta es la tabla como se encuentra de acuerdo a la estructura establecida.
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Reordenando quedaria-
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2.6.2 Manipulacion de los datos de la tabla

Si llamamos a la opcién de Edicion estando en la tabla, veremos que Ias=
opciones se han visto modificadas en relacién con las vistas al inicio. :

e 8 & o

Cortar. Corta registros seleccionados.

Pegar: Pega registros previamente marcados para cortar o copiar.
Copiar Envia a un buffer registros seleccionados para ser copiados
Pegar datos anexados: Pega datos seleccionados y marcados para
coplar que provienen de otra tabla

Elimmar: Elimina informacién

Eliminar registro; Elimina el registro actual.
Efiminar columna Elimina el campo actual.
Seleccionar registro

Seleccionar todos

Buscar

2.6.3 Formato de la vista

Dentro de esta opcidon del menu es posible darle formato a la vista de la
informacion dentro de la tabia.
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Fuente: Cambia el tipo de letra.

separaciones (sin relieve, bajo relieve, sobre relieve)
Alto de fila

Ancho de columna

Cambiar nombre de columna

Ocultar columnas

Mostrar columnas

Inmovilizar columnas

Liberar todas las columnas

2.7 Propiedades de la tabla

Celdas: Define el tipo de formato de las celdas: color,

tipo de

Es factible crear una serie de propiedades que le pertenezcan solo a la tabla
como lo es ta regla de validacion. Al oprimir el botén superior donde aparece
una mano sefialando a una tabla aparecera la ventana de Propiedades de la
tabla en la cual podremos definirle si existira alguna validacidn para toda la

tabla ademas de las incluidas a cada campo.
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2.8 Insertar, borrar y reordenar campos

2.8.1 Insertar

Es posible insertar campos dentro de la estructura ya definida en la tabla,
bastara con colocar el apuntador de campos (flecha) sobre el campo
antes del cual se desea crear el nuevo y se oprime el botéon que se
encuentra en la barra de herramientas donde aparece dos barras que se
abren para incluir una nueva (insertar filas).

Al 1igual que en Excel trataremos a cada registro como filas, por lo que
podremos llamar al menu para anexar y eliminarlas.

2.8.2 Borrar

Al igual que insertar para borrar bastara con sefalar la fila y llamar al
botén de eliminar fila (botén de la barra de herramientas donde aparecen
tres filas sefalandola intermedia).

2.8.3 Reordenar campos

Llamaremos reordenar al colocar los campos en el orden que se desea
que aparezcan en el despliegue de los datos. Por ejemplo. Podria ser que

-
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al ir creando los datos de la tabla no me gustara que el rfc se encontrara
después del nombre, por lo que deseo desplazarlo de lugar. Se marcara
con el mouse el campo que debera desplazar al lugar donde estara. Al
soltar el botéon del mouse se habran reordenados los campos.

EJERCICIO

Crear la base de datos adminuistracion con las siguientes tablas Clientes,
proveedores, estados, articulos y compras.
Definiendo las propiedades de los diferentes campos.
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Capitulo Iil. indices

3.1 Definicion

Llamaremos indices al dato por el cudl se buscara a la informacion, es
conveniente tener campos indices ya que las bisquedas se ven reducidas
en tlempo. También por medio-de los campos indices nos sera posible
relacionar las diferentes tablas dentro de la base de datos.

3.2 Creacion de llave primaria
Para indexar una tabla bastara con colocarnos en el campo llave en la

columna mas a la izquierda y oprimir el botdn que se encuentra en la barra
superior que muestra una llave.
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Veremos también que la caracteristica del campo Indexado se vera
modificado dandonos las siguientes alternativas: Indexado con duplicados y
sin duplicados.

Es posible tener datos indexados que su clave no sea Unica, pero que Si nos
permitan blusquedas como por ejemplo: numero del departamento en donde
varios podran tener el mismo departamento y a su vez nos servira el campo
para ordenar la informacién.

Cabe aclarar que una tabla sélo podra poseer una llave principal, pero varios
campos del tipo indexado, por los cuales se podra ordenar la informacion.

3.3 Consulta
Para ver los indices que posee la tabla bastara con oprimir el botdn de la

barra de herramientas donde se muestra como un rayo, al oprimirlo
aparecera la siguiente pantalla.

e i

£ Indices: Datos

En esta tabla nos presenta los indices de la tabla y su descripcion
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3.4 indices compuestos

Es posible poseer indices compuestos, esto es formados por mas de un
campo Por ejemplo quiza se requiere tener un indice formado por el nimero
de empleado y su rfc, para ello se selecciona en la columna mas a la
izquierda el primer campo, se oprime la tecla <CTRL> y se marca con el
mouse el otro campo, de tal forma que quedan los dos sefalados y
posteriormente se oprime el boton de llave principal de la barra de
herramientas, lo cual hara aparecer llaves en ambos campos

A partir del momento en que se haga un indice compuesto las busquedas
tendran que ser considerando ambos campos

EJERCICIO

Definir los indices de cada una de las tablas

R
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Capitulo IV. Relaciones

4.1 Definicion

Llamaremos relacion al poder crear vinculos entre las diferentes tablas. El
objetivo de hacerlo sera poder llamar a datos de diferentes tablas para
consultas, tener actualizaciones en cascada y verificar la integridad de la base
de datos

4.2 Tipos de relaciones
Basicamente los son de dos tipos de:

Uno a uno: Cuando a un dato de una tabla le corresponde uno y solo uno de la
otra. Por ejempio: A un registro de factura de ventas solo le corresponde un
registro en descripcion de la venta.

Uno a varios: Cuando a un registro de una tabla le corresponden uno o varios
registro de la otra Por ejemplo: Un departamento en el catélogo de
departamentos puede estar asignado a mas de un empleado, pero el empleado
solo podra estar asignado a un departamento, por lo que la relacidn de
departamentos a empleados sera de uno a varios y la de empleados a
departamentos sera de uno a uno

En el caso de Access solo es posible la relacién uno a varos, debido a que
toma como tabla principal aquella en donde la llave principal es el campo por
medio del cual se esta relacionando

4.3 Creacion
En la barra de herramientas aparecera un botdn para la creacion de relaciones
donde se nos muestra una tabla unida a otras dos por medio de lineas
(llamadas ligas)
En el momento de seleccionar la opcion la nueva pantalla que nos despliega,
preguntara por las tablas a unir en la relacién Notaremos que la barra de
herramientas se ha modificado mostrandonos tres nuevos botones, el primero
con el signo de + servira para anexar tablas, el segundo para mostrar la
relaciones sencillas y el dltimo nos mostrara las relaciones multiples.
En este cuadro seleccionaremos una a una las tablas oprimiendo el boton de
agregar, una vez que se ha hecho con todas se oprimira Cerrar.
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Aparecera ahora una pantalla que incluira a todas las tablas que seleccionamos;
para ser relacionadas, esta pantalla nos solicitara informacion de los tipos de
relaciones.

Para crear una relacidbn bastara con marcar con el mouse el campo que se
relacionara con algun otro y arrastrarlo hacia éste Al momento de soltar el
mouse aparecera una nueva pantalla.

La pantalla que se abre nos preguntara sobre el tipo de relacién que se creara
En primera instancia se nos-muestran las dos tablas que se relacionaran y los
campos por medio de los cuales se hara esta relacién

Si se selecciona el Exigrr integnidad referencial, nos permitira crear relaciones
uno a uno, de lo contrario éstas solo seran de uno a varios.

E! seleccionar esta opcidn también nos facilitara indicarle a Access que se
deberan de actualizar las tablas en cascada. Por ejemplo, sI se borrara a un
proveedor, tambien deberian de desaparecer sus datos de articulos.

Se debera de tener especial cuidado con la actualizacién en cascada, debido a
que posiblemente se desea eliminar una cuenta de banco, pero no las
transacciones que se habian hecho en ella
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Una vez creadas las relaciones se nos mostrara el siguiente esquema de las
tablas, en donde tenemos una relaciéon uno a uno de articulos a proveedores
por medio del campo llave clave proveedor. Como se puede uno dar cuenta no
sera necesario que los campos tengan el mismo nombre, pero si que, en la
descripcidon de los campos en la estructura de ia tabla se haya definido como
campos indexados y el tipo de indice. Con duplicados o sin duplicados

Como se mencioné antes para poder crear una relacion la primera tabla debera
de relacionarse a otra por medio de su campo llave principal.
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crotolt Access

EJERCICIO

Crear las relaciones entre las tablas.
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5.1 Definicion

Las consultas seran el medio por el cual vamos a poder visualizar la
informacidn contenida en las tablas, pensando que el despliegue por si solo del
contenido de la tabla no nos dice mucho. Las consultas en Access nos
permitiran crear vistas de las tablas relacionadas en donde se posean campos
de las diferentes bases. Estas consultas podran ser almacenadas para
posterior trabajo con ellas. Por ejemplo, se crea una consulta para la
elaboracion de un reporte, si esta consulta es almacenada el reporte podra ser

Capitulo V. Consultas

impreso cuantas veces se requiera con un minimo de trabajo.

5.2 Creacion de consultas

Al hacer el llamado al botén de nuevo en la opcion de consultas aparecera la

siguiente pantalla en donde nos pregunta las tablas a utilizar.
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5.3 Tipos de consultas

El tipo de consulta se definirA mediante el menu de Consulta en donde
tenemos las siguientes opciones:

¢ Consulta sencillas: Consulta sobre datos de una sola tabla.

e Consulta de seleccién (Vista disefio). Es aquella en donde podremos
seleccionar datos de diferentes tablas y generar como resultado una nueva.

e Consulta de creacién de tabla- Crea una nueva tabla a partir de una
consulta.

o Consulta de datos anexados: Consulta que nos permitira agregar
tnformacién en una tabla. Similar al Append.

¢ Consulta de actualizacién. Consulta que permitira modificar datos de una
tabla Es similar a lo que conocemos como Replace

¢ Consulta de eliminacién' Consulta que permitira eliminar datos de una tabla.
Visto en otros paquetes como Delete

¢ Consulta de referencias cruzadas' Muestra los datos como en una hoja de
calculo presentando los titulos en cada columna y rengion.

» Consulta de buscar dupiicados® Es utilizado para verificar ia repeticion de
datos dentro de una tabla.

e Consulta de datos no-coincidentes Muestra datos no coincidentes entre
tablas.

¢ Consulta utilizando parametros: Mostrara informacion dependiendo del valor
del parametro proporcionado por el usuano

5.3.1 Consulta simple

Bastara con seleccionar la tabla requerida y los campos a mostrar.
Veremos las diferentes propiedades de la consuita

e Campo: Es el campo que deseamos que aparezca en la consulta, como
vemos en la ilustracion nos despliega todos los campos de cada una de
las tablas, indicandonos mediante el apuntador de tabla a cual de ellas
pertenece.

Podremos solicitarle a Access que muestre también en el disefio el
nombre de la tabla, por medio del botén de herramientas que muestra una
tabla con las letras XYZ en la parte superior.

£
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Tabla: Tabia a la cual pertenece el campo

Orden. Se refiere al tipo de ordenamiento que deseamos que posea la
consulta: Ascendente, descendente o ninguna Sera posible ordenar por
vanos campos. Por ejemplo: Se desea que muestre los datos del
proveedor para poder enviarle correo electrénico, para ello
seleccionaremos como campos clave del proveedor, nombre, e-mail. Sélo
definiremos que el campo mediante se desea ordenar es la clave del
proveedor.

Mostrar: Mostrar es la opcidn de la consulta que nos permite alterar el que
sea 0 no mostrado el campo, posiblemente deseamos gque la consulta
esté ordenada por periodo, pero no deseamos que aparezca este campo
en la consulta.

Criterios' Podriamos tener un filtro dentro de la consulta o las condiciones
de despliegue Sera posible manejar una condiciéon por campo.

Para escribir un crterio podra ser directamente sobre el renglon de
criterios 0 podemos llamar al generador de expresiones que escribira el
codigo por nosotros. Para llamar al generador de expresiones bastara con
oprimir el botdn con tres puntos que aparece en la barra de herramientas
y aparecera la ventana generadora de expresiones.
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5.3.2 Consulta de seleccion

El primer paso para generar una consulta de seleccidon sera llamar a
Consultas-Nuevo aparecera una pantalla con las tablas existentes en la base
de datos. (Por default al hacer lo anterior nos creard una consulta de

seleccion).

En este caso se afadiran dos tablas y se mostrara en la consulta el
contenido de ellas basandose en las relaciones creadas.
Veremos:
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En este caso mostrara por medio de la propiedad tabla, la tabla a la que
pertenece cada campo.

Para ejecutar una consulta bastara con oprimir el boton con la admiracion
gue aparece en la barra de herramientas y mostrara la consulta creada.
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Y para regresar al cuadro de disefio de la consulta oprimiremos el botdn
donde aparece una escuadra, una regla y un lapiz Esto nos permitira
corregir, modificar o afadir caracteristicas en la consulta antes de salvarla
Al igual que todas los otros se saivara lo hecho con el botén de disquette y
dandole un nombre a la consulta.

5.3.3 Consulta de creacion de tablas

En este caso se creara la consulta que tendra como salida una nueva tabla
Para llamar a este tipo de consulta utilizaremos Consulta-Nueva y de la
Opcién del menu Consulta-Creacion de tabla o el botdn correspondiente en
la barra de herramientas

Inicialmente nos preguntara por el nombre que tendréa la nueva tabla
Seleccionaremos al igual que en las otras consultas los campos de cada
base, el orden y los criterios.

Por dltimo la ejecutaremos (') El sistema desplegara el mensaje de que se
creara una nueva tabla y el nimero de registros que seran anexados a ella.
Cuantas veces la ejecutemos, cuantas la creara, cabe aclarar que
sobrescribira el archivo cada vez que se gjecute

En la ventana de la base de datos nos aparecera la nueva consulta y la
nueva tabla
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Veremos que la consulta se mostrara con un signo de admiracién, esto nos
indicara que se ejecutara cada vez que sea llamada para Abrir.

En este caso el resultado de la consulta se podra observar en la carpeta de
tablas, en la de consultas tan sélo mostrara la consulta permitiendo
modificarla, pero al darle doble clic la ejecutara

Todas aquellas consultas que muestren un signo de admiracién se
ejecutaran con tan sélo opnmir sobre elias el doble clic

5.3.4 Consulta de datos anexados

Esta consulta nos afiadira a una nueva tabla existente lo que indiquemos
de donde indiguemos, cada vez que sea ejecutada seguira afnadiendo
datos, no como la consuita anterior que volvera a crear la tabla

Para crear una consulta de datos anexados llamaremos a Consulta-Nueva
y del menu Consulta-de datos Anexados o de la barra de herramientas el
botdn de este tipo de consultas Al igual que en la consulta anterior
solicitara el nombre de la tabla donde depositaréd el resultado de la
ejecucion de la consulta. En este caso es importante mencionar que la
tabla a donde se desea afadir la informacién debe existir y que el
contenido de los campaos debera de corresponder con la informacién que se
requiere enviar
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No se requiere que los campos tengan el mismo nombre ya que esto
puede seleccionar, pero si que su tipo y contenido sea el mismo.
En cuanto al agregado de campos el método es igual que los anteriores.
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En la ventana de consultas aparecera la nueva mostrando un signo de
mas, indicandonos que es para afadir.

E Miciosolt Access
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5.3.5 Consulta de actualizacion

Este tipo de consulta sera muy Gt! para todas aquellas modificaciones
generales que se hagan sobre los datos de una 0 mas tablas y de uno o
mas datos

Al igual que las anteriores consultas llamaremos al menu Consulta-Nueva y
del menu Consulta-Actualizaciéon o al boton de la barra de herramientas
para consultas de actualizacién

Agregaremos las tablas que se veran involucradas

Definiremos el o los campos que sufriran actualizaciones, determinandole
de que tabla.

Actualizar a: Es el valor, cadena, etc. por la que se reemplazara el campo
seleccionado. En este caso se aumentara ei 5% a todos los precios de los
articulos.

En la misma forma que las otras consultas en esta podremos determinarle
criterios de actualizacion.
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En el momento de ejecutar la consulta (!} se reemplazara la informacion

En la lista de consultas en la ventana de la base de datos aparecera la
consulta unida a un 1apiz

Si quisiéramos ejecutar la consulta nuevamente, bastara con llamarla con
doble clic o con Abrir.

5.3.6 Consulta de eliminacion

Esta consulta nos servira para eliminar registros de una tabla definiéndole
un criterio -

Llamaremos al menu Consulta-Nueva y al menu de Consulta-Eliminacion,
agregaremos las tablas involucradas.

En esta consulta lo primero sera definirle en que tabla se realizara la
eliminacién y el o los campos que serviran de criterio para la eliminacion.

En la primera columna se define la tabla de trabajo.

Campo: Aqui se le determina que la eliminacién se hara en todo el registro,
para ello seleccionamos de |a lista de campos de la tabla el astersco, lo
que indica que se eliminaran todos los campos

Eliminar Desde, indica que a partir de esta tabla; Donde es para el criterio
de eliminacién este sdlo se utilizara para el campo criterio,

La segunda columna es sobre e criterio de campo
Campo’ Campo que se tomara como base el criterio
Criterio: Criterio de eliminacién.
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Si se desea visualizar los datos que seran eliminados antes de ejecutar la
consulta, basta con opnmir el botén de Presentacion Hoja de Datos que nos

mostrara aquellos registros que cumplen con las caracteristicas
determinadas.
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Para el caso de la ventana de la base de datos aparecera el nombre de la
consulta con un signo X.
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5.3.7 Consulta de tabla de referencias cruzadas

Para la creacién de la tabla de referencias cruzadas llamaremos a Consulta-

Nueva y seleccionaremos en el menu de Consultas-Tabla de referencias

cruzadas o seleccionar el botdon correspondiente en la barra de

herramientas

Para este tipo de consultas es importante tener en cuenta antes que es lo

que se desea hacer 0 que se quiere obtener. Este tipo de consulta nos

mostrara los datos en forma de tabla (como Excel), por lo que se debera de
definir los datos que se guardaran como fila y los de cada columna

De igual manera que en la consulta de seleccién determinaremos las tablas

que la compondran, seleccionaremos los campos, el tipo de ordenamiento y

los crniterios. Existen dos caracteristicas mas que son Total y Tab ref cruz.

e Total. Aqui le determinaremos a Access como deseamos que nos
muestre la informacién, agrupada, sumada, etc.

o Tab. ref. cruz® En este caso determinaremos si el campo sera un
encabezado de fila o de columna. El encabezado de fila serd el campo
que aparezca en la primera columna en todas las filas. El encabezado de
columna sera, dato por dato lo que aparezca a partir de la segunda
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columna.-Por dltimo un Valor, esto es una cantidad que se pueda obtener

de los datos de Ia consulta ; se muestre en cada columna x fila.
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Por ejemplo. Se desea saber lo que se ha vendido por articulo por dia, se
selecciona entonces como encabezado de fila los articulos, como
encabezado de columna la fecha y como valor la suma de las cantldades,

vendidas. ‘
Es importante mencionar que si no existen datos en todas las tablas

relacionadas la consulta carecera del dato faltante
La consulta se mostraria de la siguiente forma:
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Las siguientes consultas son consultas de seleccién con caracteristicas
especiales que se analizaran conforme sean explicadas

5.3.8 Consulta de buscar duplicados

Esta consulta se utiliza basicamente para analisis de informacién, busca
dentro de la tabla seleccionada ocurrencias repetidas, mostrando en la
consulta a los datos ordenados por el campo solicitado.

Podemos observar que al hacer la busqueda Access utilizara coédigo en
SQL para realizar el proceso de filtrado y ordenamiento de la informacion.
Veamos se utiizaran comandos de SQL para contabilizar todos aquellos
datos que poseen mas de una coincidencia.

En este caso lo haremos para verificar si mas de un proveedor surten el
mismo articulo, por lo que las coincidencias o los datos repetidos seran con
base en la descripcidn del articulo.

in Select [descripcidon] from [articulos] Aqui se selecciona el campo sobre el
cual se hara el analisis indicando en que tabla se encuentra

AS tmp GROUP BY [descripcién] Se agrupa por descripcidn en una archivo
temporal para poder ver las coincidencias.

HAVING Count(*)>1 Cuenta a todos aquellos que poseen mas de una
ocurrencia
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Mostrando los articulos que se encuentran repetidos en cuanto a su
descripcion.
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5.3.9 Consuita de buscar no-coincidentes

Aqui se buscaran datos que no tienen coincidente en entre dos tablas. Esto
nos ayudaria a verificar que algun dato se encuentra perdido o no utilizado.

Se seleccionan los campos a evaluar Por ejemplo. Determinemos cual de
los proveedores existentes no surte ningun tipo de articuio. Se seleccionan
las tablas de proveedor y articulo y se determina en e! cnterio del campo de
clave del articulo que sea Nulo en cuanto a la relacion con el proveedor.
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Un detalle muy importante sera modificar el tipo de relacion entre las tablas,
en los casos anteriores la relacion estaba basada en la coincidencia de
campos llave entre tablas relacionadas, en este caso se modificara la
relacion estableciendo que nos muestre a todo aquellos registros que
existen en |a tabla de proveedores pero no en la de articulos, para ello se
debera de dar clic derecho sobre la relacion apareciendo la pantalla que se
muestra a continuacion, en donde la opcidén 2 debera de seleccionarse para
que la consulta muestre lo que se desea
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Una vez hecha la modificacién la consulta mostrara lo siguiente:

I Miciosoll Access

3! Consullal : Conzulta de selece

| VEta Ficja de 0akoF oo, B L B i s

Hineen| [0V 8 5 B A 5| | e }@3

5.3.10 Consulta con parametros
Algunas veces es necesario hacer consultas no tan rigidas en dénde se
permita determinar el criterio en el momento de la corrida de la consulta sin
tener que modificarla, para ello se utilizaran parametros

Por ejemplo se requiere realizar consultas en donde sea posible determinar
en cada corrnda de la consulta diferente estado de la Republica de donde
son los Clientes La consulta quedaria de la siguiente manera
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Se anexara una columna en donde se colocara el parametro en este caso
es la variable edo, se indicara entre corchetes cuadrados que es un valor
por el que tendra que preguntar en el momento de ejecutar la consuita y
dependiendo de este evaluar al campo estado, mostrandose de esta
manera la corridar
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Mostrando el siguiente resultado
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EJERCICIO Y
-Crear una consulta que permita ver los datos y los deposite en una tabla, |
incluyendo nombre y numero de cliente de mis facturas ordenadas por .-
cliente.
-Consulta de todos aquellos clientes que tienen facturas pendientes de
pagar. "

-Eliminar de la tabla generada de clientes a los que ya pagaron
-Consulta que cree una tabla con los distintos estatus de las facturas a
partir del parametro estatus
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Capitulo VI. Macros

6.1 Definicion

Una macro es aquella que realiza una serie de instrucciones automaticamente.
Access permite definir bloques de Instrucciones que se asignen a una sola macro
y que al ser ejecutada ésta realice lo determinado.

Una macro podria abrir una tabla ver su contenido filtrando sobre una condicién
definida y enviar a imprnimir o crear una consulta, etc.

6.2 Creacion de las macros

Para crear una macro bastara con llamar al mend Macro-Nueva y aparecera la
siguiente pantatia.

En la creacidn de las macros tenemos varias opclones de acciones
predeterminadas por Access, las cuales se desplegaran al situarse sobre la
columna de Accion La pantalla que se muestra a continuacidén es una fraccion
de esta lista
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Se determinara la accion a realizarse dependiendo Access nos preguntara o
nombre de la tabla o consulta con quién se trabajara, presentacién de ésta
(disefio, hoja de datos o vista preliminar), modo de datos (solo lectura, agregar,
modificar)

Por medio de la barra de herramientas podremos incluir la columna de nombre

de la macro y de condicién.

Si se anexa la columna de nombre de ia macro, es posible crear dentro de una
misma macro varias, a las cuales se les identificara por el nombre

Tenemos el boton de recorrer toda la macro o paso a paso, esto servira para ir
revisando si se tiene algun error.

6.3 Problemas con las macros

S una macro no pudo ejecutarse adecuadamente, el sistema mostrara una
pantalla de error en donde nos mostrara la macro que causé el problema, la
acclon a realizarse, la condicion y los argumentos utilizados

Es aqui donde nos podremos dar cuenta si alguna de las definiciones es
incorrecta. La pantalla permitira ejecutar paso a paso ta macro. Detenerse al
haber encontrado el error y ya no continuar con las acciones siguientes (en
caso de existir) y continuar con la siguiente accién.
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EJERCICIO
-Crear una macro que realice las siguientes acciones’
Abra la tabla de clientes de solo lectura
Corra un filtro que me muestre solo aquellos que tienen e-mall

-Crear ofra macro que ejecute la consulta de parametro.
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7.1 Definicion

Capitulo VII. Formularios ,

Llamaremos formularios a todas aquellas pantallas que se crean para
solicitar y proporcionar informacion, en otro tipo de manejadores los

conoceremos como pantallas

Access nos proporciona una herramienta sencilla de utilizar, con un facil
formato y un manejo accesible para todas aquelias personas que carecen
de conocimientos para programar.

Los formularios podran ser creados mediante el asistente o personalizados,

esto es, disefar el propio.

FJ Micrasolt Access
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Al llamar a la pantalla de Formulario-Nuevo nos aparecera la siguiente
pantalla, donde se nos soilcitara la tabla con la que se trabajara y si se

preguntara el tipo de formularno a crear.

7.2 Asistente para Formularios

En este caso por medio de preguntas y respuestas creara el formulario
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Paso 1. Solicitara que se le determinen los campos que se van a utilizar de
la tabla para crear el formulario.

Paso 2. La distribucion de la informacion: En columnas, Tabular, Hoja de
datos, Justificado. Se observara del lado izquierdo de la pantalla el formato
que tendra la informacion.

Paso 3. Se selecciona el estilo Fondo de la pantalla, de igual manera al
lado izquierdo de la pantalla io ira mostrando.

Paso 4 Nombre que tendra y la accién seguida de terminar, mostrar el
formulario o le disefio

El formulario quedara de la siguiente manera:
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7.3 Autoformulario: Columnas, Tabular y Hoja de datos
En estos tres casos el asistente realizara todo el trabajo, creando el

formulario de acuerdo al formato seleccionado, en este caso no realizara
ninguna pregunta.

7.4 Asistente para graficos
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Este tipo de informes genera graficas. Aqui es importante analizar
previamente cuales seran los datos factibles a graficar.

Paso 1. Seleccionar los campos a graficar.

Paso 2. Seleccionar el tipo de gréafica

Paso 3. Se depositan por medio de drag & drop los datos sobre las
etiquetas correspondientes.

Las series corresponderan a los datos sobre los cuales se ira a agrupar,
dentro del grafico los datos a sumar.

7.5 Formularios Personalizados

Vimos anteriormente la creacion de formularios mediante el asistente, pero
siempre es bueno pensar que adn en el programa mas sofisticado podemos
tener la oportunidad de crear el nuestro de acuerdo a la creatividad y
necesidades muy particulares

A continuacién veremos la creacion de formularios, elaborandolos paso a
paso.

Llamaremos al mena Formulario-Nuevo
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7.5.1 Barra de herramientas superior

En la parte superior de la pantalla aparecera una barra de herramientas de
formulario donde nos permitira realizar diferentes acciones, veamos de
1izquierda a derecha: ’

1- Tipo de Presentacion: Disefio, Hoja de datos, Formulario

2' Guardar el formulario

3: Imprimir

4. Vista preliminar

5: Lista de campos: Muestra la lista de los campos de la tabla seleccionada.

6' Propiedades: Despliega la ventana de propiedades del formulario

7. Cuadro de herramientas: Herramientas de disefio, las muestra o las
oculta.

8'Color de fondo: Muestra la paleta de colores, permitiendo seleccionar
colores para Ia letra, el fondo y los bordes, asi como el tipo de estos ultimos.

7.5.2 Encabezados y pies de formulario

Podremos tener secciones de encabezados y pies de formularios que
apareceran en el formulario, los cudles poseen caracteristicas propias de
color tamafio, etc.

Para crearlos bastara con llamar al menu Formato-Encabezado/Pie de
Formulario y se abriran las secciones correspondientes a ello delimitandolos
por una barra.

Esta barra se puede desplazar por medio del mouse para hacer crecer o
disminuir esta area.
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7.5.3 Inclsié de dao

Un Formulario trabajara con los datos de la tabla asociada al mismo por lo
que sera necesario definirla al momento iniciar ia creacion de la misma

Para determinaria tabla que tomara como base sera necesario abrir las
propiedades del Formulario y buscar la propiedad Origen del registro y
seleccionar la tabla que utilizaremos como base en dicho Formulario.
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Una vez hecho esto aparecera una ventana con los campos que contiene la
tabla, pudiendo de esta manera afadirlos al Formulario mediante la

seleccion y arrastre del mouse.

Al soltar el mouse en donde deseamos que aparezca el campo se mostrara
no soélo el campo, sino el nombre de este como etiqueta, por lo que de un
solo movimiento habremos colocado en el formulario el dato de entrada y su

etiqueta.

7.5.4 Barra de herramientas de disefio

Como se menciond anteriormente es la barra aparece del lado derecho de la
pantalla. A continuacion detallaremos sobre el uso cada una de ellas.

Flecha' Sefala
Vara magica' Asistentes de los controies
A: Etiquetas. Crea texto.

Cuadro de texto {ab)

Un cuadro de texto es cualquier objeto que me permite recibir y mostrar

informacién. Pudiendo ser un campo de la tabla o

independiente.

un valor

Los campos independientes se utilizaran para mostrar variables del
sistema como la fecha, la hora, el nimero de pagina o mostrar valores
como resultado de operaciones, por ejemplo el costo de una compra.
Este campo no serd almacenado simplemente se desplegara.

Generalmente se utilizara para ejecucién de funciones,

calculados, etc

campos
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Grupo de opciones (xyz)

Esta herramienta permitira crear opciones multiples para aquellos datos
que pudieran tener una respuesta entre varias. Por ejemplo el tipo de
pago. Cuando se selecciona esta opcién Access nos presentara al
asistente de opciones, donde paso a paso nos preguntard como
desplegara al grupo de opciones.

Un detalle importante en este tipo de objetos es que las opciones son
mutuamente excluyentes, esto es en el momento de seleccionar una
automaticamente se deselecciona la otra.
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Paso 1. Pregunta por la etiqueta de las opciones

Paso 2 Opcién por default

Paso 3 Valor que se almacenara (texto o numérico)

Paso 4. Dénde almacenara la informacion

Paso 5. Estilo . Normal, Bajo relieve y sobre relieve y Tipo de botones.
botones de opcién, botones de alternar o con cajas de seleccion

Paso 6 Salvar

Quedando como se muestra en la siguiente ilustracion
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¢ Botones de alternar
Los botones de alternar nos permitiran tener botones de opciones
independientes, esto también gquardar valores en variables de tipo
Independiente Este tipo de objetos generalmente se utilizara para
ejecutar comandos, instrucciones o macros.
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¢ Botones de opcion
Los botones de opcion se utilizaran para seleccionar opciones, en este
caso aun cuando se utilicen mas de un botén cada uno tendra una
variable asoclada distinta y por lo mismo se pueden dar de manera
simultanea. Por ejemplo: Se pregunta si se quiere grabar informacion,
imprimir o continuar, cualquiera de las opciones que se seleccione nos
permite seleccionar otra, esto es grabar, imprimir y continuar.
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» Casilla de verificacion
Casilla independiente. A diferencia del grupo de opciones estas ultimas
tres herramientas trabajan en forma indvidual por lo que pueden ser
seleccionadas mas de una a la vez.

¢ Cuadro combinado
Llamaremos cuadro combinado a una lista de opciones a elegir que
seran tomadas a partir de informacion proporcionada o del contenido de
una tabla La idea de incluir este tipo de objeto es evitar errores de
captura proporcionandole al usuario los datos a elegir.
Por ejlemplo se usaria para seleccionar la delegacién o el Estado de una
direccion
Al llamar a este objeto aparecera nuevamente al asistente.
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Paso 1 De donde se obtendran los valores a mostrar .
Paso 2. Tabla de donde se obtendran los valores

Paso 3. Seleccion de campos que se desplegaran de la tabla
Paso 4. Anchura de las columnas

Paso 5. Campo donde se almacenara

Paso 6. Salvar
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¢ Cuadro lista
El caso de este cuadro es semejante al anterior, la diferencia radica en
que en lugar de mostrar la informacién como una-lista enrollable (como
en la lista el anterior), se desplegara en un area definida por el usuaric y
si la informaciéon va mas alla del area se desplazara mediante las flechas
de navegacién o el mouse
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+ Botén de comando
Botones independientes que por definicion se les asignan procesos ya
definidos por Access. Al llamarlos mostrara un asistente en donde se
seleccionara la accion a realizar El comando levara asignado un icono.
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¢ Imagen ‘

Incrusta un archivo imagen dentro del Fonnulano Esto se utilizara para
anexar logotipos, sellos de agua, etc.

o Control ficha
Objeto que permitird tener una especie de folder con varias pestafias
dentro del formularo. Este resulta muy Gtl cuando se requiere incluir
muchos datos dentro de una misma pantalla, sin que esta se vea
saturada. La forma de trabajar seria clasificar ia informacién por su tipo.
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¢ Subformulario - :
Sera posible anexarle un-formulano elaborado previamente. Esto nos
permitiria trabajar con dos tablas en una misma pantalla y asi consultar
de tablas relacionadas la informacién contenida. -
En vista disefio lo veremos de esta manera, en donde no sera posible
modificar el formulario anexado sino es desde su origen.
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El resultado de la inclusion de un formulario en otro se vera de la
siguiente manera:
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s Marco de objeto: Incrustar un objeto creado en ofra utileria. Por ejemplo.
Corel Draw

Marco de objeto dependiente: Es incluirle objetos OLE al formulario.
Linea: Pinta lineas

Rectangulo- Pinta un rectangulo

Salto de pagina: Para el caso de poseer varias paginas en un formulario.
Este nos indicara el fin de la pagina.

a @& & @
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Capitulo VIII. Informes

8.1 Definicion

Un informe sera aquel que nos permitira plasmar en pape! el contenido de
una tabla. Con Access podremos realizar diferentes tipos de informes como
lo son. Con sumatorias, agrupados, para etiquetas y mezclas de correo
(ligado a Word).

8.2 Asistente

Al 1gual que en los formularios sera posible realizar informes mediante el
asistente que nos proporciona el Access Veremos los diferentes tipos de
formatos que contiene el asistente

ftarsl;[‘f:“;%]"aaé*@jv_m Bl |F2’1=€£-1@[_ T

{Z&mum B pueic 4 .
™ ; wq*f‘# W"’“LMW%A “Quémmdasu rd.rmdh‘mm? R

%:E E]] ¥ib M:T o ”jhj :

b3 T 55 r:

?uglé.fcm‘ =P ;

£

L e g -

e R e

2 Pl
B

IR

PR

b E

i

Y ;-.-'-.“-.x*:rr“.y-;n - -—;';_ - . mo e e e L

7 nsstu-tupurnh‘m LEs T ';:{——;—-—-E;— r—;—;-“ - ,ﬁr_._l_u_
PRNIEP IR 5l |8 {ap =Tyl G [, R EAEOG Ean -

El asistente nos solicitara en primera instancia la tabla sobre la cual
trabajarad y a continuacién preguntara sobre el tipo de informe que se desea
realizar.

8.2.1 Columna simple

Este tipo de informe se utllizara sélo para vaciar el contenido de una tabla
en papel. Veremos que la salida de este informe sera el siguiente-
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Como se puede observar en la imagen, simplemente se despliega e!
contenido de la tabla en forma de registro. Este es el informe mas simple ‘
que podemos manejar. '
8.2.2 Tabular

Mostrard el reporte en forma de columnas o tabular. Quedando de la
siguiente forma. ‘

A, Micrasoft Access
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8.2.3 Etiquetas postales

Este informe se utiliza para realizar etiquetas, resulta ser una herramienta
muy util ya que mediante ella sera posible disefiar de una manera facil y
rapida este tipo de repontes.

La primera pantalla en donde el asistente solicita mformamon es en la cual le
pide al usuario seleccionar los campos de la tabla que desea que aparezcan
en la etiqueta

Un detalle que no deberemos pasar por alto es que tomara como base las
etiguetas Avery, por lo que se nos preguntara en otra pantalla el tamario de
etiquetas que deseamos utilizar, dandonos la referencia las dimensiones en
pulgadas o centimetros, el niamero de etiquetas al paso y el numero de
Avery correspondiente, por lo que si inicialmente es seleccionado éste,
automaticamente las demas dimensiones seran seleccionadas.

Finalmente veremos una muestra de las etiquetas como sigue:

AQ Micrasalt Access
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8.3 Disefno personalizado de informes

Al 1igual que los formularios dentro del desarrollo de un informe
personalizado tendremos o siguiente:

Asistentes de controles

Cédigo

Generador de expresiones

Propiedades

Controles

Muestra de las diferentes herramientas
Pies y encabezados de pagina y de informe
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E! manejo de todas ellas sigue siendo de la misma forma. Dentro de las
areas diferentes tenemos la creacidn de grupos y por supuesto un nuevo
espacio para su creacion.

)
Debido a la similitud con los formularios veremos sblo aquello diferente

dentro de la creacién informes.
8.3.1 Creacidon de Grupos

Para la creacioén de grupos seleccionaremos el botén donde aparecen unas
llaves de agrupacion y estas nos desplegaran la siguiente pantalla en donde
se nos preguntara, cual sera el campo sobre el cual se desea agrupar.

Tambien se solicitara los siguientes datos:

e Encabezado de grupo: Si creara o no una area como encabezado de
cada grupo, esto se recomienda SI.

e Pie de grupo: En este caso se dira que si cuando se requiere sumatorias
O resumenes por grupo.

« Agrupa en: Como agrupara, cual sera el valor que utilizara para agrupar,
esto dependera del tipo de dato.

* Intervalo del grupo: Intervalo de agrupacion, se encuentra intimamente
hgado al agrupa por, para el caso de seleccionar por intervalo la
agrupacion sera posible en intervalo determinarle el valor tope que
tomara. Para el caso de agrupar por valor, el intervalo sera de uno.

¢ Mantener juntos. Si conservara a todos los elementos del grupo unidos.

4, Micrasof Aceess - [Informel & Iniarme] .~ ..




LUIDL MLLELDD LUVY DASILY UL PULALIYD UADM DAL LY. /I c

Una vez que se han especificado los grupos, apareceran dos tiras nuevas
de separacion. Encabezado y pie de grupo (si asi se selecciond).

A, Microsatt Access - fiafornred ©infarmie}

8.3.2 Anexo de controles

Sera posible anexar controles como radio botones, botones de seleccion,
lineas e imagenes, etc. Estos podran poseer el valor de algun campo
determinado donde existan opciones definidas como por ejemplo: el estado
civil de una persona.

Access o que hara sera tomar el valor que existe en la tabla y asignarselo al
control, como se vera en la siguiente ilustracién:
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En este caso se anexaron el grupo de opciones con radio botones y se
asignaron al campo de estado civil por lo que el informe en el momento de
ser ejecutado se vera de la siguiente forma:
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