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1. Introduccion

1.1. ;Qué es una base de datos?

Una biblioteca ha de mantener listas de los libros que posee. de los usuarios que tiene. una clinica,
de sus pacientes y médicos. una empresa, de sus productos. ventas y empleados. A este tipo de
informacion se le llama datos.

Un gestor de base de datos es un programa que permite introducir y almacenar datos. ordenarlos y
manipularlos. Organizarlos de manera significativa para que se pueda obtener informacién no
visible como totales, tendencias o relaciones de otro tipo. Debe permitir en principio:

-Introducir datos -

-Almacenar datos

-Recuperar datos y trabajar con ellos

Todo esto se puede hacer con una caja de zapatos. ldpiz y papel: pero a medida que la cantidad de
datos aumenta, han.de cambiar las herramientas. Se pueden usar carpetas,.archivadores..., pero en

un momento dado es conveniente acudir a las computadoras, aunque las operaciones siguen siendo
las mismas.

1.1.1. Tabla o archivo, registro y campo

Un programa de base de datos almacena la informacién que introducimos en forma de tablas como
las que podemos ver. por ejemplo, en un listado telefonico:

Listado telefonico . -
bireccion  Jreistors

| C/Mayor, 12 (555) 123457

|Cabrera Ortiz, Pedro ! |

' Garcia Garcia, Ana |Avda. Arroyos, 54 |(555) 559566
gBarrera Cortés Rodrigo | c/ Berruguete, 74 (555) 551234

En este listado nos interesa tener almacenados de modo ordenado los datos de una serie de
personas. Para que aparezcan de modo claro los hemos desglosado en tres apartados: Nombre,
Direccion y Teléfono. haciendo que aparezca cada uno en una columna diferente. Asi es mucho mas
sencillo encontrar la direccion de una persona buscando a partir de su nombre.

Aqui podemos ver como la informacion referida a una persona, "un dato”, aparece en una fila de la
tabla: a esto es a lo que se denomina Registro. A cada una de las partes en las que hemos
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desglosado ta mformamon s le denomina Campo y al COI‘UUHIO formado por todos fos. rBQIStr()S
Tabla.

Registro: es el concepto basico en el almacenamiento de datos. El registro agrupa la informacion
asociada a un elemento de un conjunto y esta compuesto por campos.

Tabla: conjunto de registros homogéneos con la misma estructura.

1.1.2. Tipos de campos

En el listado telefonico podemos ver que hay unos campos mas importantes que otros: asi el
Nombre ¢s fundamental para que el registro -tenga sentido., Seria absurdo que apareciera una
direccién en el listado sin ir acompafiado de un nombre. Por este motivo se suelen denominar
campos fundamentales a aquetlos que definen al registro. y campos secundarios a los que lo
complementan,

1.2. Tipos de base de datos: planas y relacionales

Para hacer una base de datos que cumpla las funciones de listado telefénico necesitamos una sola
tabla, pero puede haber casos en los que necesitemos mas de una.

Un hospital, por ejemplo, necesitara almacenar mas datos ademas del nomibre y direccién de sus
+ P - . -

pacientes. Tendrd que lievar. a parte de otras muchas cosas, constancia de las visitas que un

paciente haga al hospital. ;Es posible almacenar esta informacién en una sola tabla?:

Hospital
T ]
E G- 12‘557 ICabrer‘;EJ‘m_;z“l;;dhr:— [al\.;;;r_(—)r_rii :Dm 101232 I Apendlcms E Clrugla E Dra Sanz
E-S—QS larcia Garcia, Ana | Avda. Arroyos, 54 I 256699 l Gnpe ‘ Frenadol l Dr Pérez
12-1-96 i Barrera Cortés Rodngo | ¢/ Berruguete, 74 l 369856 : Sarampién i Augmentine l Dr Pérez
[Tz-‘)-QB Cabrera Ortiz, Pedro | C/Mayor 12 4D 101232 i Sinusitis { Sinus anJr Alonso
[23-5-95 [Garcia Garoa, Ana ! Avda Arroyos, 54 : 256699 i Sarampibn i Clamoxil I Dra. Sanz
I §-12-95 ‘ Cabrera Orbz, Pedro l CMayoer 12 4D ' 101232 ; Sinusitis I Sinus l Dr Pérez
| 1- 1 BME_SW [‘S_a;;;;éen-:o Lurs !cf Ber-r_uguele. 74 iggs;ass {A;mfg_u;ﬁ?;_m; Clamoxil WmmlDr Alonso
[25-2'95 l Cabrera Ortiz, Pedro iCIMayor 124D l 101232 i Amigdalitis l Clamoxit l Dra. Sanz

Esta tabla contiene de modo abreviado los campos que interesan en una base de datos de este tipo.
Pero se plantea un problema: si cada vez que viene un paciente al médico se le tiene que abrir una
ficha. en poco tiempo los datos personales del paciente (direccion y teléfono) estaran repetidos

muchas veces. Si esto se multiplica por todos los pacientes la base de datos contendra gran cantidad

de datos redundantes innecesarios, 1o que aumentard su tamafio y la hard menos eficaz.

INSTRUCTOR: ACT. COINTO BARRERA LIBRADO -5-
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"

'Para hacer una base de datos como ésta se u<aran necesanamente varlas tablas que luego se <o

relacionaran por un campo comun en ambas:

Visitas
Cddigo del Dlagnés(icn Fecha visita Tranmiemu‘ Cédigo del
* pacienta %] A R X doctor *
e ‘*A__Ape"d'c_li@_ 60285 |Cgia | 1 __
| 28 Artnitis 50545 |[Ciuugia -
.21 |Fracwra | 120186 |Ciugia [ 3
___ 4 |Diabetes Mell 12/0186 |Dieta baja enm .
12 Abnes del su{ 2300595 |Dieta B 5
62 Angina de pe({ __B/12/85 [ingreso _ [ B
A5 |Ciresis | ADISB MCwwgia 7
723 "[Cefaleas TT25M02/85 Jingreso | 8
d/ Médicos
Codigo #€1 | "Nombre [Especialidad, - mrec'do.;" Teléfono "
“wdootar: . e - mifT T .
1 _D| Lopez [Chgestvo cgggnchonglj ...101233
2 iDr Latgrre [MInterna  [C/Pio XN 4§ 2586699
37777100 Garcia|Traumataiogi{C/ Aoy 5| | 369856
4 |Dr Fernande Digestvo  |C/Pinter Tris | 101232
_ U&7 b tucas _ (Minterna {C/Sancho Rg 256698
.5 Dr Nune..__Cardlolog:a _Avda Bayom o 101232
D Ounoga IHepatologia |C/Retira 5 [ 368858
T 78§ T {Dr Sanchez [Neurologia |Avda Pamplo] 101233

De esta manera se consigue que no haya datos repetidos. Con esta estructura cada vez que venga un
paciente. no es necesario volver a introducir sus datos personales. Basta con introducir su cédigo
para que el Gestor de base de datos sepa de que paciente se trata. Para que se pueda establecer esta
relacion es necesario que las dos tablas contengan un campo en comin (en este caso el codigo del
médico).

A esta forma de organizar la base de datos mediante distintas tablas relacionadas por campos
comunes se le llama base de datos relacional. Cuando se utiliza solamente una tabla hablamos de
una base de datos plana.

No todos los programas de gestion de base de datos tienen esta capacidad de manejar bases de datos
relacionales, por eso. antes de elegir uno deberemos considerar si necesitamos o no esta capacidad.

Generalmente todos los programas de base de datos de proposito multiple de Gltima generacion
tienen capacidad relacional. Algunos de los mas conocidos son Oracle, Fox, Access, FileMaker. 4D,
Butler, Dbase ...

1.2.1. Ejemplo de base de datos relacional

Otra base de datos posible para un hospital seria ésta: guardar sélo informacidn sobre los pacientes,
los doctores y las especialidades. Asumiendo que cada médico tiene sdlo una especialidad, y que
cada paciente tiene asignado un médico de cabecera la estructura de la base de datos seria ésta:

Se observa que existen relaciones entre distintos objetos de la realidad. Estas relaciones deben
respetarse para luego poder recuperar infdrmacién de manera precisa y rapida.

INSTRUCTOR: ACT. COINTO BARRERA LIBRADO -6 -
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" Esta base de datos relac:onal estara formada por tablas Con la caractensuca de que las fnismas se’

relacionan entre si mediante uno 0 mas campos. Se puede decir que cada objeto de la realidad sera
una tabla en nuestra base de datos v que hay que buscar la manera de reflejar las relaciones antes
mencionadas. Asi, para este ejemplo, se pueden emplear las siguientes tablas:

Paciontes
Codigo del |* Mombre ] "Fecha /| Dimscoidn [~ Teldfeno” | Midica de
n-:huu S | eclmiente | A on . | catmcem
toper Garcis]  AOST0 |Cpall e 10823210 Alas
:"3 Fema«ce:c{ BO3ES |C/Sancho R 255620101 Lece? e ezne
2 Rul:'_l:a;a.l RS v dy Pamp! 359656!0r Veliyos EEER e - e
i Guzmane’jar‘i 408187 JC Ter o 100 235 N Pt R
[ Ugarte Looer|] BORAD  |L7 22w b 260F 991 Lt Velayos )  Lucas 1T e Ganshg Pi ;
S Lhrearer Gl Aliked3 |Aeds Baoon TN Matiees e Tl fiemer 17w T .An:a Hagzni
az Waare vl GA4AG D Saneen 7 (VNP DRy 12 T T P 1
o3 {antera Srn RS0 [CfRa0® el iy qi-“.".‘-)/ P i 1a Farn
Enpcmm
_ 'Chdigo de ¢
- - .
m‘l‘v’ Weerznd indema
N Trapmealame
3 Hargolatie
4 Heuretagina
5 kyeisn
& anesletia
? thpicga
i} LEyoie
Tabla de Pacientes:
ﬂdentlﬁcador {Nombre Direccién ?Telefono ! Médico de cabecera :
b

El campo médico de cabecera es el encargado de representar la relacion que nos interesa almacenar
de la realidad.

Tabla de Médicos:

Identificador ENombre Especmhdad | Domlcmo Telefono

En este caso el campo especialidad es el encargado de relacionar las dos tablas

Tabla de Especialidades:

Identificador Nombre de especialidad

Cada tabla esta compuesta por registros, y en este caso. cada registro contendra la informacion
pertinente de: un paciente, un doctor 0 una especialidad.

A su vez, cada registro. esta tormado por diferentes campos, por ejemplo, para la tabla pacientes
tendremos los siguientes campos Nombre, Apellidos, Direccién, Teléfono, Identificador. A cada
campo se le asociard un tipo de dato de acuerdo con lo que se quiera guardar en él, como se vera
mas adelante.

INSTRUCTOR: ACT. COINTO BARRERA LIBRADO -7 -

-—



UNAM CURSOS INSTITUCIONALES DECFI

“US0O DEL MANEJADOR DE BASES DE DATOS CON ACCESS”
1.3. Algunas considerzciones sobre disefio de bases de datos .~

Antes de ver lo que es el programa en si es importante que se tenga claro qué pasos hay que seguir
al disefiar una base datos. -

I. Es importante conocer exactamente para qué se quiere usar la base de datos. qué datos son los
que interesan de los que existen en la realidad y qué informacion se necesitara extraer.

2. Una vez que esto esté claro, se definen las Tablas que compondran la base de datos. Dentro de
cada tabla, se piensa qué campos serdn necesarios. Conviene detenerse y definir correctamente la
base de datos. ya que un mal disefio hara que el sistema sea lento y los resultados no sean los
esperados.

1.4. Bases de datos de red

El uso de una base de datos de un listado telefonico personal es muy distinto del uso de una base
datos de un hospital, una empresa o un banco.

El listado telefonico sdlo lo utilizara una persona cada vez. mientras que las otras bases de datos
necesitaran ser consultadas al mismo tiempo por muchas personas desde distintos sitios.

En la base de datos de un hospital muchas personas pueden necesitar acceder a los datos de un
paciente al mismo tiempo: una enfermera en una planta para conocer la dosis a suministrar de los
medicamentos; el médico para estudiar el caso de ese paciente; y desde administracion necesitaran
los datos sobre ese paciente para elaborar el coste de su hospitalizacion. Todos ellos necesitaran por
tanto hacer consultas o introducir nuevos datos.

Esto seria imposible si fa base de datos estuviera situada en un ordenador al que no se puede
acceder mas que sentandose delante. Si se pusieran en varios sitios ordenadores con bases de datos
iguales, al final del dia y tras las operaciones que se hayan realizado. una base de datos ya no
tendria nada que ver con otra ¥ cualquier consulia posterior a cualquiera de ellas seria del todo
infiable.

Para este tipo de bases de datos con multiples usuarios aparecieron las llamadas bases de datos de
red. Estas estan situadas en un Unico ordenador —llamado servidor (generalmente ordenadores de
gran potencia)- y se puede acceder a ellas desde terminales u ordenadores con un programa que
permita el acceso a ella —los llamados clientes—. Los Gestores de bases de datos de este tipo
permiten que varios usuarios hagan operaciones sobre ella al mismo tiempo: uno puede hacer una
consulta al mismo tiempo que otro, situado en un lugar diferente, esta introduciendo datos en la
base.

INSTRUCTOR: ACT. COINTO BARRERA LIBRADO -8-
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Gestores de este tipo son: Oracle. PL4, DB2 o SQL Server, que esta pensados (inicamente para este
uso ¥ no se emplean para bases de datos personales

FileMaker y Access. originariamente pensados para uso personal, tienen capacidades de red que
hacen de ellos programas muy aptos para su empleo en bases de datos de pequefias empresas. que
no necesitan un numero de accesos simultdneos muy alto.

1.5. Utilidad de una base de datos

Las tres cosas basicas que debe permitir un gestor de base de datos son: introducir datos.
almacenarlos y recuperarlos.

Al mismo tiempo permiten otra serie de funciones que hacen de ellos herramientas
incomparablemente superiores a los métodos tradicionales de almacenamiento de datos:
archivadores, carpetas, etc.

Cualquier gestor debe permitir: ordenar los datos. realizar bisquedas. mostrar distintas vistas de los
datos, realizar calculos sobre ellos. resumirlos, generar informes a partir de ellos, importarlos y
exportarlos.

1.5.1. Ordenar datos

Un listado telefonico, para que sea Util debe estar ordenado por el orden alfabético de los nombres.
Del mismo modo cualquier programa de base de datos debe permitir hacer lo mismo.

El orden en una base de datos puede ser aifabético, numérico, de fecha o de hora: por cualquier
campo. v de modo ascendente o descendente. Asi. se puede ordenar indistintamente la tabla de
Visitas por la fecha de la visita, por los nombres de los pacientes o por el namero de cddigo.
También se puede especnf’car varios criterios al mismo tiempo: por ejemplo. por orden alfabetlco de
* nombre y. para los casos €l que un nombre coincida, por fecha de visita.

¥ L
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'1.5.2. Bisquedas L ‘ ‘

En los antiguos sistemas de archivo de datos si se queria buscar un conjunto determinado de
registros era necesario tener los datos ordenados previamente por un criterio determinado (por
ejemplo, en los archivos de biblioteca, por materia o autor). Luego visualmente y a mano. a menudo
con gran trabajo v pérdida de tiempo. ir extrayendo los registros de uno en uno. Al terminar de
usarlos se tenia que seguir el proceso contrario. En el caso de que se quisiera hacer una bisqueda
por un criterio diferente al del orden del archivo (por editoriales en el ejemplo anterior) resultaba
del todo imposible.

Cualquier programa de base de datos realiza busquedas muy rapidas por cualquiera de los campos
de la base, indistintamente del modo en que estén ordenados. Permiten hacer bisquedas con varios
criterios distintos (de este autor y con fecha de publicacion posterior a esta), busquedas
combinadas ( de tal autor o de tal otro). contrarias (que no sean de este autor). etc. Deshacer la
busqueda es igual de rapido.

Una vez hecha la extraccion, el programa nos permite realizar los mismos procesos que con el total
de la base de datos (ordenaciones. informes...) pero ejecutados Gnicamente sobre los registros
extraidos.

1.5.3. Formularios e informes

En las bases de datos, los datos se almacenan en forma de tablas. Esto no quiere decir que deban
tener esta forma de presentacion en la pantalla a la hora de introducir datos o extraerlos, ni que haya
que imprimirlos asi.

Aqui es donde entran los conceptos de formulario e informe. Ambos son similares, pero tienen una
funcidn diferente. Basicamente los formularios son presentaciones hechas para mostrar los datos en
pantalla. mientras que los informes estan pensados para imprimirlos.

1.5.3.1. Formularios

Cualquier programa de base de datos permite mostrar los datos en pantalla de modos muy
diferentes. Esto tiene motivos funcionales y estéticos.

Los formularios permiten mostrar al mismo tiempo en la pantaila campos procedentes de distintas
tablas relacionadas de forma que resulte mucho mas sencilio trabajar con ellas. Al mismo tiempo se
puede hacer que no aparezcan determinados campos.

Esto es fundamental tanto en las bases multiusuario como en la base de datos del ejemplo del
hospital. En este tipo de bases de datos no interesard que todos los usuarios vean todos los datos. A
una enfermera le interesa acceder a los datos médicos del paciente pero en modo alguno a los datos
econdémicos que estaran almacenados en la misma base de datos. En el caso de una persona que
trabaje en administracion del hospital ocurre lo contrario: debe tener acceso a los datos econdémicos
pero no a los inédicos. '

Los formularios, unidos a un acceso a la base de datos mediante usuarios y contrasefias, permiten
solucionar este problema. Se puede hacer que cada usuario vea los datos que le interesan
manteniendo ocultos los restantes. ‘

INSTRUCTOR: ACT. COINTO BARRERA LIBRADO - 10 -
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Por otro lado los formulanos permiten “dar una apariencia mas agradable a la presemauon de los

datos que hace que el trabajo con ellos sea mas comodo, permitiendo insertar datos. modificarlos, o
eliminar algln reglstro

——— —

1.5.3.2. Informes

Los informes son presentaciones de los datos preparadas para imprimir. Los gestores de base de
datos tienen la capacidad de ir intercalando los datos de la base sobre textos con cualquier formato
de tal forma que generan de modo automatico cartas. etiquetas postales. listados.
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1.5.4. Calculos y sumarios

LLos programas de bases de datos tienen la capacidad de realizar operaciones matematicas sobre los
registros. Asi. por ejemplo, si se tiene almacenado en un campo de una tabla el salario de los
empleados el programa puede calcular el salario menos impuestos de cada empleado. En la mayor
parte de las bases de datos. los datos procedentes de los calculos no quedan almacenados
aumentando el tamafio de la base de datos. si no que solo queda guardada la operacion o formula.

- IRPF
'Dr. Sanz 250000 | 210000
iDr.Alonso  |300000 252000
\Dr. Sanchez {19500 | 163800
TOTAL: 3 | | |

También es posible realizar operaciones y cdlculos estadisticos sobre el total de los registros: el
programa puede calcular el nimero de médicos que trabajan en el hospital o en cada departamento,
lo que han cobrado entreTGdos o desglosado por departamentos. etc. A este tipo de operaciones se
les suele denominar sumarios porque son resultado de célculos sobre grupos de registros.
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1.6. Los ejemplos dél manuat . . .. - 0 UL o

En el manual se utilizan varios ejemplos para explicar el funcionamiento de Access. Dos de ellos
— - - . . . LS

son de un hospital. Para mayor comprension de los ejemplos a continuacion se muestra la estructura

de cada ejemplo de forma clara.

Ejemplol:
T ek
.—\_‘ Nomero de vwita Nombre
Codigo del paciente Apelidos
+~ "+ {Fecha de visita Fecha de nacumento

Fecha de nacimento S, W DNL
i{Edad s —, ., {Eded
1{ONI . lDepartamento MR Direcaon
Horecoon o {Pruebas testzadas R Poblacion
} {Pobiacicn + ‘1 |Dragndsco ] = IProvincia
Hprovinoa "~ | Tratameento Teléfono
*|Teléfona Especiaidad
: Departamento

i

Un paciente puede acudir al médico muchas veces en la vida. En cada visita que realiza el paciente
le puede atender un médico distinto por motivos distintos. Un médico a su vez atiende a muchos
pacientes. En esta base de datos la relacion entre los pacientes y los médicos se ha realizade
creando una tabla: visitas.

Los campos en comun son los codigos de los pacientes v de los médicos. Estos campos compartidos
tienen el origen en la tabla que los creo (tabla médicos o tabla pacientes) pero esos mismos datos se
podran ver en la tabla visitas gracias a la relacion. De esa forma los datos de una visita en parte
procederan de las tablas médicos y pacientes, v en parte seran datos propios de visitas.

Ejemplo 2:

Ejemplo
il

Fecha de necwmiento
Crreccién
Teiéfono
Médico de cabecera

En esta base de datos la relacion entre la tabla de los médicos vy la de pacientes es mas directa. Hay
una tercera tabla para tener un listado de las especialidades y no escribir €] nombre mal.

En este ejemplo cada médico tiene adjudicada una lista de pacientes. A cada paciente le
corresponde un médico de cabecera. Por tanto el campo que permite la relacion es el nombre del
médico (Médicos) y médico de cabecera (Pacientes).

——
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2. Creacmn de una base de datos .con Access

2.1. ;Como crear un archivo de base de datos?
Al iniciar el programa se presentara la siguiente ventana:

Microsoft Access. - i ' | 2] x]
" Crear una nusva bass’ de datas LSANGD ——————r—
;{ L ! v P N 4.':'\4\ - » ' -
[ s L —— oo
1.Gs | % fase de datos on bia )
3. B S oy T " . [
oo B LI M PP S
e A R DL .
- €§\! C Agsterke pwabasesdedatos - .
R - . -

-
é? £ pber ona base do dates exsterte © T

Se selecciona Base de datos en blanco y se pulsa Aceptar. Aparecerad otro cuadro de

didlogo en el que se dara nombre a la base de datos que se va a crear. Se debe utilizar un nombre

apropiado y relacionado con el contenido de la base de datos. para poder recuperarla con facilidad o
posteriormente.

Archiva nueva base de datos

g Srmres o ool Sl sk 2

By lacceso drecto a Neptuno
JJDocumentus anteniores de Excel
l..J Documentos anteriares de Powerpoint

~ . - - - -

- o . .. . A .
_W;bfo‘ﬁld‘\h:o: !m =] - oo N

Guardar como tipo: [Bases de datos de Mcrosoft Access - ' . S .- .L L

Se escribe el nombre en Nombre de archivo y se pulsa el botdn Creaxr. Aparecerad la
ventana de Access.
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o

Desde esta ventana se trabajan las bases de datos de Access. Seleccionando las pestanas se accede a

los distintos elementos que componen una base de datos: tablas, consuitas, formularios, informes,
macros y modulos.

-
Para volver a esta ventana desde cualquier otra se pulsa el boton. =

En el apartado de cada elemento de la base de datos se explicara como crearlo desde la ventana de
cada uno. Pero desde la ventana de base de datos hay dos formas de crear cualquier elemento sin
necesidad de seleccionar la pestafia: Tabla. Consulta....

1. @I este boton cambia dependiendo de! Gltimo objeto creado. Al pulsarlo se creard otro objeto
similar al iltimo creado. Si se quiere elegir otro objeto sélo hay que hacer clic sobre la flecha de la
derecha. Se desplegara el menu de todos los elementos de Access:

i@l—] lL’J! En este mena se encuentran todos los
48] autoformulario elementos que componen Acces_s. Para
: . ..~ crear uno de ellos, basta con situar el
ﬁ Autoinforme "+

e Tabla «, ratén por encima de €l y hacer clic.

@ Consulta

& Formulario

’gﬂ Informe

ﬁ Macro

' ,“ “Médulo
?i'ﬂ-ﬂédldo de clase

2. Otra forma de crear Un elemento de Access sin seleccionar la pestaiia es a través del ment
Insertar:

INSTRUCTOR: ACT. COINTO BARRERA LIBRADO - 14 -
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2.2. Crear un nuevo archivo de base de datos

Si se estd utilizando Access, con una base de c.iatos abierta y se desea crear un nuevo archivo. sc
puede pulsar la tecla O o seleccionar Archivo|Nueva base de datos.

Aparecera la siguiente ventana:

Nueva . Lt (2] ]
S : L  SHE -4 :

i b e

%'Gmaallaasesdedatosl “‘:

.k”s. 4... SelE IRl
- Fedith

‘

Base & gatcs 'F“’*éﬂ'w?“—ff“‘*j““j“—-j"“;
en blanco - . . P R |

Se selecciona la pestafia General y dentro de ella se selecciona Base de datos en Blanco,
se pulsa Aceptar. Volvera a aparecer el cuadro de didlogo que pide el nombre de la base de datos
que a continuacién se va a crear.

2.3. Los menis de Access

En la ventana de Access, como en todos los programas de Microsoft, hay un Ment y una Barra de
herramientas. La diferencia de Access es que tiene 22 barras de herramientas distintas. Las barras
de herramientas y el ment varian segun el elemento que esté seleccionado: tablas, consultas,
formularios, informes...

T v, T " .‘cw

| ydrm‘t:daéé—!&ilrwté' Herramentss - ‘Vagma' i "e'flji ;— ' LSRN
D= @8R viskaas|s R Fff!tfa,;@ ns@,!fztj
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*Nada mds crearuna base de datos. no- todos los botones estan actwos Irdn variarido segln se vavan®

afiadiendo elementos a la base de datos y segin lo que se seleccione; tabla, consulta, formulario,
informe, macros, modulos

La barra de herramientas tiene los botones agrupados por la funcidn que realizan. muchos de estos
grupos se repiten en las diferentes barras.Estos son todos los botones que componen la barra de
herramienta de la ventana general de Access. Segln se vayan viendo los diferentes elementos de
Acces s¢ vera que en sus barras aparecen muchos de estos elementos y otros nuevos:

| 1°. Crea una nueva base de datos i

3 0 @i 2°. Abre una base de datos ya existente i
E 3°. Guarda la base de datos actual ;
: . . 0 : i

VETY 1°. Imprime el elemento seleccionado

i 2° Muestra la presentacion preliminar de lo que se imprimira
’ 30, Corrige la ortografia
3

S S

‘ ey 1°. Cortar

f m 2°. Copiar

i 3°. Pegar

i‘ 4° Copiar sélo el formato
a

|

- Deshacer: deshace 1a ultima accion realizada.

l

_I—‘ = -j oin | Estos son los vinculos que tiene Access con el Office:
o &Mmﬁ;w Con el MS Word para combinar y publicar (correspondencia)

B M,mmwd Con Excel para analizar los datos
Yz analzer con MS Excel

Estas opciones analizan los datos

tag mUTE: g Estos botones sirven para elegir como se quieren ver jos iconos |
dentro de la ventana. Grandes. pequefios. la lista. o todos los
detalles del documento

Codigo

L | Muestra las propiedades del elemento que esté seleccionado, la
fecha de creacidn, y la tltima modificacién

B Muestra las relaciones existentes entre las tablas o ayuda a

1 crearlas
L : )
- l Crea nuevos elementos de la base de datos

t
L

Llama al ayudante de Office
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P

3. Las tablas

Para empezar a trabajar con una base de datos primero es necesario crear las tablas. Dentro de cada
una hay que definir los campos que contendran la informacion.

3.1. ;Como crear una tabla?

Para crearuna tabla se selecciona la pestaia  Ti'as |y se pulsa el botén Nuevo, aparecera la
siguiente ventana:

Nueva tabla : : [ 7] x|

ot e duge TR
Zei” Dsta Disafio .
1 {Asistente para tablas
Importar tabla
Vincular tabla

,. l . hceptar I Cancelar I

Estas son las diferentes opciones que presenta Access para crear una tabla:

1. Vista Hoja de datos: crea una nueva tabla con formato de tabla. En la primera fila de
la tabla aparecen los campos: Campo 1, Campo 2... sobre los cuales se escriben los nombres de los
campos.

2. Vista Disefio: permite crear los campos manualmente y configurar el disefio de la tabla.

3. Asistente para tablas: elasistente pide las caracteristicas de los campos y de la tabla
y la genera automaticamente.

4. Importar tabla: esta opcion permite importar datos de otra base de datos. que no
necesariamente tiene que estar creada por Access.

S. Vincular tabla: crea vinculos entre las tablas importadas y las originales, las
modificaciones que se efectien en los datos se transmiten a aquéllas.

Cualquiera de estas opciones es valida para crear una base de datos. Pero las opciones a través de
las cuales se crea personalmente una tabla son Vista Hoja de datos y Vista Diseno. Con la opcion
Vista Disefio se crea la estructura para luego rellenar los datos en Vista Hoja de datos. Pero también
se puede empezar directamente en Vista Hoja de datos introduciendo la informacidén y Access crea
la estructura automaticamente. )
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33, LasVlstasdelatabla L T e

Las tablas se pueden ver desde dos vistas distintas. en cada una de ellas no s6lo cambia el aspecto
de la tabla_ sino que ademas varian el mend v la barra de herramientas:

Vista Diseiio

a; Microzolt Access - [Pacientes : Tabla]

| archvo Ediodn Yer [nsertar Hemamentas vegkena 1 - . . . =18 xi(
— = e m s T T |
B-@SR v rrrelaly gk NDa-| B !
B d H
. Mombre delcampo | - - Tpodedatgs - - - . Deseripeidn . =] !
1 [¥ Codigo del pacente AULONUMEN ICo Cadigo unico de cada paciente |
' f__{Nombre Texto = Nembre del pavente :
| L] Anelidos. . Texto . Primer y sequndo apelido |
| - 15ex0 _ SifNo . . :
i [-_iFecha de nacmento Fecha/Hora No omdar nengun dato i
| B {DNE Texto Afiadrr letra NIF
i t Direccidn Texto Calle, numero, piso, letra, codigo postal
| Poblacén Texte
| |Provincia Texto
H |»)_ Teléfono Texto Inchur prefio provincial ‘:}
o o ceo BT T N oropimdades def campe o
. ‘Md |Bu5q;_gda]_“_ R P B . . \ o
wTa,l;mﬁu_delAcm FI080 L, e s Ul I [ LA
T El méxamn mmeth dé cacacterss que puede
~hl:rudzﬂeneicaﬁpo La longkud méxdma que
7.puede establecsr €5 de 255, Pre;saoneFlpaa -
obtener ayuda xarca :le tamannde cumpo

Desde esta vista se disefian los campos pero no se pueden introducir datos. Si se

desea introducir datos. se pulsa el boton Vista . se abrird la vista Hoja de
datos. El aspecto es parecido a una hoja de calculo en la cual los encabezados de
las columnas son los nombres de los campos y cada fila es un registro.
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Vista Hoja de datos

a2, Mic:otoft Accest - [Pac:ente: > Tabla] -

|G ‘archwo_Edotn yer | insestar Eormato Rogstros Herramientes- Vootans 7 a7 e

- BlaRy (BRI -8 G’iéileEW*M'-M‘@m“@f -
Cddigo dei pa|- 'Nnmbra"‘[‘l Apellidos | - iSexo «|Fechadermac§ DNl :-| Direccidn |

L| _7 Pape _  Loper M o o

- 2 Ana Garcia 0

= . AJeselws_ Rodriguez 8 !

* mérico)

¥ 5 :
Registra: 14] <] DI R A ’ +
jCodgo uneo de cadapaiente, . ¢ v, T, 0 wiE L, POUDAENI DS St I | DTG R

T
Desde esta vista no se pueden modificar el tipo de datos que contienen los

campos o su descripcion.
Para realizar cambios de este tipo se tiene que pasar a introducir los datos

pulsando el botdn Vista

Esta es la barra de herramientas y el mentide Vista Disefio:

I Archwo

Edu:ion Ver Inéertar Herramte

- ,,9,. o ,-4_

ntas Venten -7

0 [d e s s e

‘.S" iy

TN |=t.:-"

Enla vista Hoja de datos el menu afade todo lo relacionado con "Registros” ya que en
esta vista se pueden introducir datos. En la barra de herramientas se afiaden elementos de orden de
los datos:

"Archvo Ediodn Ver Insertar.. Frmsto ‘Regetros - Heamwentas Ventana 2 o - Lt o R,

s

M-RISRY SR A @ ® LY TV MR ‘@“.: i_

H
——r -
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3.2.1. Vista Hoja de datos '

Con esta opcidn es mds facil entender como se almacena la informacion en una base de datos. A
continuacion s€ va a crear la tabla Pacientes. Se selecciona Vista Hoja de datosy se pulsa
Aceptar.

_ .
Regitra: W] < ][ T frife{de’an o al] [,

En esta tabla ya se puede empezar a introducir datos. aunque antes conviene dar nombre a los
campos. Para esto se hace doble clic sobre Campol y se escribe el nombre que se le quiera dar al
campo. En el caso de la tabla Pacientes el primer campo va a ser "Nombre".

Los nombres de los campos tienen que cumplir unas normas. No pueden tener mas de 64 caracteres.
no pueden tener puntos. exclamaciones o corchetes.

Por otro lado no puede haber dos campos que se llamen de la misma manera.

& Tablal : Tabla ' CTolxl

Para que Access cree la estructura de la tabla basta con introducir los nombres de los campos y un
registro.

Para escribir el primer registro se sittia el raton sobre el campo y se escribe el primer dato. Para
pasar a la siguiente columna se puede usar el ratén o la tecla tabulador.

Siguiendo el mismo procedimiento. doble clic sobre la primera fila, se afiaden los campos:
apellidos. fecha de nacimiento y direccion.

7% Tabtal : Tabla {0 x|
' * Direccién
FiPepe  Lépez 3581 C/Pio ¥l 4 5D

) ) -
Regstro: 14] « §] ) T frlreide 0 Al ﬁ

Como aln no se han definido las caracteristicas de los campos, es conveniente hacerlo antes de
introducir mas datos, esto se hace en el modo de vista disefio.

3.2.2. Vista Diseifio
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v

Se ehee Vlsta D:L sefio v se pulsa Aceptar ,Access pedira que se le de un nombre a latabla..

N Guardas como +. : BE
Nombre de la tabla: © < . £ Aceptar *
ablat N

» -

Se escribe el nombre: "Pacientes” en el recuadro y se pulsa Aceptar.

A continuacion aparecerd otro mensaje comunicando que no se ha creado una clave principal.

Microsoft Access ’ E X1

i -
N

!f Ez Noharmgnﬂachveprmmddeﬁmda

;Awmmesmceswmdavepmcuateumndabbu
5-exista’ Una tabla debe tenes una clave principal pata que pueda

i;'
v cb‘hmamlam\messlaldﬂaydmlﬂasdeiabmdodam

Por el momento se pulsa No, ya que no se va a crear ahora, se vera mas adelante en este manual.

Después de pulsar "No". se abrira la ventana de disefio de la tabla ya creada con el tipo de dato
definido por Access de forma automatica.

{0 Pacientes.: Tabla

En la primera columna se ven los nombres de los campos. y en la segunda columna el tipo de datos
que ha elegido automaticamente Access con los datos introducidos. Como se ve en cada columna se
introducen diferentes caracteristicas del campo:

Nombre del campo: los nombres de los campos.

Tipo de da'tos: texto, numérico, fecha/hora. contador, Si/No, memo. .moneda, objeto OLE.

* Descripcion: en esta columna se introduce la descripcion del contenido del campo o su finalidad.
* Propiedades de los campos: estableciendo las propiedades de los campos se controia la
apariencia de los datos, y se puede evitar que se introduzcan de modo incorrecto.
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; En este manualse va a crear una base.de datos de un hospltai Se ha empezado con' la tabla de los
pacientes pero no se han introducido todos los campos. Faltan los campos: sexo. poblacion.
provincia, teléfono, DNI.

— e —

El tipo de dato se vera mas adelante en el apartado campos, junto con la descripcion v las
propiedades del campo. Por ahora se introduce el nombre del campo y se selecciona el tipo de dato
tal y como aparecen en este grafico:

K Pocienles : Tabla

Hombre dei campo.

Normibre . Nombre del pacente

Apekdos Texto Praner v sequndd apehdc

Sexo B I Testo, . . rombrejmuger
- |Fecha de nacmeento Fechaf-ora . . No ohdax nngun dato
. | DML Texto Afladit jetra NIF
14 1Drecodn Texto Calle, numero, (s, letra, todigo postal -
! _{Poblacion Texto

Provincia Textc

Tekfona Texto . JIncur peefo provincal

Promdad?sqﬂ:m

3.2.3. Insertar un campo

El campo Sexo se encuentra entre Apellidos y Fecha de Nacimiento. Para introducir un campo
:.QE

nuevo entre dos ya existentes pulsa la tecla ™. Ef campo insertado aparecera sobre el campo que

estaba seleccionado cuando se pulsé la tecla insertar campo en este caso, estaba seleccionado

"Fecha de nacimiento”, por lo tanto el nuevo campo se creara encima de €l y se le pondra el nombre

"Sexo".

Para introducir el nombre del campo "Sexo" se tiene que seleccionar ¢l campo Fecha de nacimiento,
y pulsar insertar campo:

o Tablal : Tabla Hi=] E2

FethafHora
Dweccion Texto

-l

3.2.4. Introducir el nombre del campo

Para introducir el nombre-se-hace clic sobre la celda correspondiente y se teclea el nombre que se e
vaya a dar al campo.

3.2.5. Elegir el tipo de dato
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Mientrds en el Vista. HO_]B. de datos nd’se mtroduz;an datos Access asigna a todos los campos el
"tipo de dato™ texto. Si se hubiera introducido un dato numérico el tipo de dato seria numérico.

Para cambiar &1 tipo de dato. basta con situarse sobre el campo. En la celda de tipo de datos
aparecerd una flecha, Al pulsar sobre ella se despliega un men( en el que se puede seleccionar el
tipo de dato.

Nombre del campo [ Tipo de datos 1
| |Nombre Texto
| _{apebdos Texto
| #|Fecha de naciments Texto B
|_loreccion Texto

El tipo de dato que se le va a dar al campo "Fecha de Nacimiento " es Fecha/hora. Para cambiar el
tipo de dato se pulsa sobre esa celda. en la parte derecha de la celda aparece una flecha. que al ser
pulsada despliega un menq. Para seleccionar el tipo de dato que interese hay que situarse sobre €l
con el raton.

Mombre delcampa | Tipo de datos
Mombre Texta
Apelidos Textc
Sexo Texto

Fetha de nacmwento
Drreccin

| [TEL

5 onerd [ nisaiada | 1
" Tamafo def campo 50

'Formato
Mascara de entrada Hipervinculo
Tituko Asistente para busquedas.

Para afiadir los campos: poblacion. provincia. teléfono. DNI v edad basta con situar el ratén sobre la
fila en blanco que sigue a Direccion. ’

3.2.6. Mover un campo

A continuacion se va a mover el campo "DN!" v se va a situar debajo de "Fecha de nacimiento™.
Para mover el campo, primero se debe seleccionar haciendo clic sobre é1. El campo cambia de color
y a su izquierda aparece una flecha. Situando el cursor sobre esta flecha el cursor mismo se
convierte en otra flecha. Si se pulsa en ese momento el boton del raton se puede arrastrar el campo a
la posicidon que se quiera. De modo que la tabla de pacientes quedara finalmente asi:

S Nombredelcampo | Tpodedatos - | - . Desapodn -
|~ {Nombre Texto Nombre del pacncnte
F_ Apelides Texto Primer v segundo apelide
| _Sexo Texte Hornbrefroujer
| _{Fecha de nacmento FechalHora Ne olvidar mngun dato
DN Teato Afadir letra NIF
': Dreccion Texto Calle, numero, piso, letra, codga postal
|__EPoblacdn Texta
| {Provincia . Texto
| * | Teléfona. Texto inclur prefiso prosancial
fomd

3.3. La clave principal
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La clave prmupal suele ser Uno.o varios -dé los Campos de Ia tab]a El contemdo de este campo"

identifica cada registro del campo de manera tnica. De modo que no se podran introducir dos
regisiros |Quales o almacenar valores nulos en los campos de la clave principal.

Para la tabla Pacientes se tiene que pensar que campo no se repite. Podria ser el campo nombre.
pero el nombre no es algo unico. Los campos nombre y apeliidos juntos también se podrian repetir
en algun caso. De modo que lo mas indicado es crear un codigo unico para cada paciente. Se
selecciona €l campo nombre y se inserta un campo. Se llama Codigo del paciente v se elige el tipo
de dato Autonumeérico. Este tipo de dato hace que Access genere un niimero Gnico a cada registro
de la tabla. De esta forma es totalmente seguro que el campo no tendra ningun registro repetido.

Es decir los datos de un paciente no apareceran repartidos en tres veces. sino en una sola vez. de
forma que cuando se quiera consultar el estado fisico de un paciente se tendra la seguridad de que
ahi estan todos sus datos médicos. -

pg ¢ ] e 7L CTioo de dates I e MO0
1 Alstooumerico u\dlqn unica de cada pqu-‘nh—
Nombre ' Texto Nombre del paciente

(- Apelidos Texto Primer y segundo apefido
| {Sexo Texto Hombwre/mier
Fecha de nacimiento FechafHara No ohwdar rangun dato
Texta Afadr letra NIF
| iDrecaitn Texto Calle, numero, piso, letra, cadgo postal
. Pablacin Texto
% [Provincia Texto

| "iTeléfono Texto - Inciu prefio previngal
0

Para establecer este campo como clave principal se hace clic sobre €l y en la barra de Herramientas

. . . A . .
se pulsa el botéon Establecer Clave Principal . También se puede realizar esta
operacion desde el Meni Edicidn|Establecer Clave Principal.

Codigo unice de vada packente
" Nombre Texto Nombre del paciente
..| Apekdas Texto Primer y sequnda anelido

No se tiene que definir obligatoriamente una clave principal, pero normalmente es conveniente
hacerlo. Si no se establece la clave principal, al cerrar la tabla aparece un cuadro de didlogo
pidiendo que se establezca:

Microsoft Accpss | x]

. 'Wmumwdﬂuumﬂ mlawnmddﬂoqn i
~ensa’ Una tabla debe {ener una clave prncipal pars que pueda’®~ ¥
de&\lmardaménerlleeﬂaldﬂayw stﬁa;debb&deddm )

. Si se elige la opcidn "Si', Access creard automdticamente un campo Autonumérico que serd la
clave principal. '

3.3.1. Tipos de clave principal
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En Mfcrosoft Access existen tres tipos de clave prmcrpal Autonumenco Campo snmple V. Campos_ o

mdltiples.

3.3.1.1. Claves principales de Autonumeérico

Un campo Autonumérico puede establecerse para que el programa introduzca automaticamente un
numero 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.

Cuando no se establece una clave principal antes de guardar una tabla recién creada. Microsoft
Access pregunta si se desea que cree una clave principal automaticamente. Si se contesta
afirmativamente, Microsoft Access creara una clave principal de Autonumérico.

3.3.1.2. Claves principales de Campo simple

Si se tiene un campo que contiene valores exclusivos, como numeros de identificacidén o nlmeros
de pieza. se puede designar ese campo como la clave principal.

Si el campo seleccionade como clave principal tiene valores duplicados o Nulos. Microsoft Access
no establece la clave principal.

Se puede ejecutar una Consulta de buscar duplicados con el fin de determinar qué registros
contienen datos duplicados. Si no se puede eliminar facilmente las entradas duplicadas mediante la
edicion de los datos. se puede agregar un campo Autonumérico y establecerlo como clave principal
o bien definir una clave principal de campos multiples.

3.3.1.3. Claves principales de Campos multiples

En sitvaciones en las que no se puede garantizar la exclusividad de un solo campo. se pueden
designar dos o mds campos como clave principal.

La situacion mas comin en la que surge este problema es en la tabla utilizada para relacionar otras
dos tablas en una relacion varios a varios.

Si no se esta seguro de poder seleccionar una combinacion de campos apropiada para una clave
principal de campos multiples, probablemente resultarda mas conveniente agregar un campo
Autenumérico y designarlo como la clave principal en su lugar.

———

3.4. Guardar la tabla
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Una vez hava definido la estructura de la tabla 'se pulsa el botén de ‘Guardar' ™ ' o se elige
Archivo|Guardar. El nombre que se le va a asignar a esta tabla es "Pacientes”. Conviene
guardar la tabla siempre que se realiza algin cambio.

3.5. Abrir y trabajar una tabla

Para abrir una tabla de una base de datos ya existente. primero se tendra que estar en esa base de
datos.

Para abrir una base de datos, se selecciona Archivo|abrir. o se pulsa el boton @ . Aparecera
una ventana de dialogo con las diferentes bases de datos. se selecciona la que interese v se pulsa
Aceptar.

Una vez abierta la base de datos. siempre aparece la ventana de la base de datos. con multiples

pestaias. Se elige la pestafia s Teblas y se hace clic sobre la tabla que se desea abrir.

Se pulsa el botdon Abrir, si se desea introducir datos. 0 Disefio si se desea afiadir un campo o
variar las propiedades de 1os campos.

Una vez se encuentra dentro de una de estas dos opciones siempre se tiene la oportunidad de
cambiar pulsando el botén cambiar de vistas:

3.5.1. Introducir datos en la tabla

En Vista Hoja de Datos se pueden introducir datos. En el primer registro solo aparecera una fila. Se
hace clic sobre ella y se escriben los datos en los campos. En el momento en que se empiece a
escribir se afiadird una fila mas. En la primera columna de la fila sobre la que esté escribiendo
aparecera un lapiz. y en la siguiente un asterisco. Para pasar de un campo a otro pulse Intro o
Tabulador.

- [Cadigo del pa]| _Nombre ] . Apellidos
_ 1 Pepe Lépez
2 Ana Garcia
i 3 Jose Luis Rodriguez
ﬂ [Autonuménca)

Cuando se quiere afiadir otro registro solo se tiene que pinchar sobre la fila con el asterisco.
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4 L.(.)'s‘c:am.pos

Para crear los campos de una manera mds completa es necesario profundizar en cada una de las
caracteristicas de un campo.

4.1. Nombre del campo

En esta columna se introduce el nombre de los campos. La columna tiene un mdaximo de 64
caracteres. Se pueden utilizar espacios. pero no se puede empezar con un espacio. No se pueden
utilizar: los puntos, los signos de admiracion, los acentos graves ni los corchetes.

Dentro de una misma tabla no puede haber dos campos con el mismo nombre.

El nombre del campo debe ser descriptivo de a informacidén que el campo va a contener para no
crear confusion a la hora de trabajar con los datos.

4.2. Tipo de datos

1. Texto: almacena cadenas de caracteres. ya sean numeros (con los que no se vaya a realizar
operaciones), letras o cualquier simbolo.

2. Numérico: Almacena nitmeros destinados a realizar operaciones. Hay cinco tamafios:
Byte: para almacenar el rango de 0 a 255

Entero: para el rango entre -32768 y 32767

Entero Largo: para ¢l rango entre-2,147.483.648 y 2.147.483.647

Simple: para nameros decimales entre el -3.4x 10°% y el 3.4x 10% con 7 decimales
Doble: Doble para nimeros entre el -1.797x 10* con 15 lugares decimales.

3. Fecha/hora: fecha y hora general. fecha y hora larga, fecha y hora corta.

4. Autonumérico: Es un valor numérico que Access incrementa de modo automatico cada vez que
se aflade un registro. No se puede modificar manualmente.

5. Si/No: Para almacenar datos que solo tengan dos posibilidades: si-no, 0-1, verdadero-falso,
blanco-negro...

6. Memo: Para almacenar texto largo, hasta de 64000 bytes.
7. Moneda: Para alinacenar valores de moneda.

8. Objeto OLE: Son objetos tales como graficos. texto, imagenes, creados en otras aplicaciones,
que se han incrustado o vinculado. '
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4.3. Descripcion e T S
En esta columna se introduce la descripcion del contenido del campo o su finalidad. El texto que se
introduzca aparecera en la barra de estado cuando se seleccione el campo en un formulario. de este

modo se facilita el introducir el contenido adecuado en cada campo.

En la tabla pacientes, que se ha creado en el apartado anterior. la descripcion podria ser la siguiente.

Pacientes : Tabhla

Nombre, del campa Tipo de dakos —_ Descrgcion !
i Cadigo del paciente Autonusnénes Codige UKo de cada pacierte
- Nombre Texto Nombre del paoente
| {Apebdos Texto Prinet y segundo apehdo
" |5exe ... Texto _ |
| " |Fecha de nacmente | FechafHors
| |DNL Texto
[ {Dwrecadn_ . Texto Calle, numerg, pisa, letra, codigo postal
-* {Peblacion Texto
| - |Provincia Taxto
- Teléfono Texto Inchur prefio provingal _'_1
2F B
Un nombre de campo puede |
tener hasta 64 caracteres
21| 1« de longtud, nduyendo
;'] § espanos, Presions Fl para - -
i | obterer ayuds acerca ds
. Iosmnbres de campe,

et
s

Las propiedades de los campos ayudan a detallar el tipo de dato que va a contener un campo, y por
lo tanto la utilidad del mismo dentro de la base de datos. Las propiedades se explican en el capitulo

"Propiedades de los campos”.

A continuacion se crean estas dos tablas para poder continuar con ¢l ejemplo de la base de datos de

un hospital:

" hNombredelcampo [ Tpo dedatos ', - : _—
@ | Codigo del médico Autonuménco B Visias : Tabla -
- |Nomare ___ Texto IO I
|-\ fpelidos Teto . [¥Nedewsta  :Autonuménco —
| Departamento . Tero “|Fechadevsta  FeafHoa
“jDrecadn  _ Tedto o [|Codgodelpacerte Tedto
i |Telfore _ Texto _ .. |[X|Cidgo delmedec  _ Texto
5+-| Fecha de nacimiento jFechajHora [ Motvo deviska Texto
< {DNI C o iflExpoaodn . Texto, -
irsa'_a[ww; e 3 1E|Pruebas reatzadas ~ Texto
S S SN ) - N

La clave. principal de la tabla Médicos es el cédigo del médico y de la tabla visita, el numero de

visita.
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5. Propledades de los campos R e T

Estableciendo las propiedades de los campos en Vista Disefio se controla la apariencia de los datos.
y se puede evitar que se introduzcan de modo incorrecto.

5.1. Tamaiio del campo

Esta propiedad la pueden tener tanto los campos de tipo numérico como los de texto,

En los campos de texto ¢l tamafio del campo indica el nimero de caracteres que puede contener. El

valor maximo es de 255 caracteres v por defecto Access aplica 50. Se puede introducir un valor

inferior. pero si ya se han introducido datos hay que tener mucho cuidado. ya que si se da un

tamaiio inferior al de algin campo los caracteres restantes se perderdn.

En los de tipo numérico limita el rango de valores permitido vy si el campo puede contener valores

fraccionarios. El campo numérico puede tener estos tamafios: Byte, Entero, Entero Largo. Simple y

Doble.
Configuracion | Rango Lugares ' Lugar que

| Decimales . ocupa

Byte 0a255 Ninguno 1 byte
Entero -32.768 a +32.768 Ninguno ’ 2 bytes
Entero Largo 3-2.147.483.648 a+2.147.483.647 |Ninguno .4 bytes -
Simple “-3 4x10°% a3.4x10% 7 '4 bytes ; &
Doble | 1.797x10%* 1,797 x10°® 15 i 8 bytes

El Byte es el que menos tamaiio tiene y por tanto el que menos ocupa. El Doble es el que mas
ocupa. No conviene que el tamafo sea mayor de lo necesario, ya que cuanto mas ocupe un campo
mas lento se procesaran los datos cuando se esté trabajando.

5.2. Formato
Esta propiedad la pueden tener todos los campos menos los Objetos OLE.

El formato solo afecta a la presentacion de los datos, nunca al valor almacenado de una tabla. Los
numeros y las fechas se pueden presentar con diferentes formatos.

Los numeros pueden aparecer con separador de miles, con un simbolo de moneda o con un
determinado-nimero de decimales.

Si no se determina nada en esta propiedad Access utiliza e] formato General y los datos aparecen tal
y como se hayan introducido.
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El formato queé ‘se -especifique para un- campo de' una tabla sera el que Access utilice. para los

formularios e informes basados en dicha tabla. Si se realiza un cambio de formato después de haber
creado un formulario o un informe, este formato nuevo no le afectara,

5.2.1. Formatos de datos internacionales
Para garantizar la coherencia entre las distintas aplicaciones. Access utiliza los valores establecidos

para los formatos de namero y de fecha/hora en la seccion internacional del Panel de Control de
Windows,

5.2.2. Formatos de campos de tipo Numérico y Moneda.

Si no especifica ningun formato, o si especifica el formato nimero general, Access presentard los
numeros sin separador de miles ni ningln otro tipo de formato.

Si se desea que los niimeros de un campo aparezcan con algun formato determinado se presiona la

flecha de la derecha en Formato. aparecen dos columnas: la izquierda indica el nombre del tipo de
formato v la derecha el resultado de aplicar ese formato a un numero.

5.2.3. Lugares decimales
Cuando se selecciona un formato de namero que no sea nimero general en esta propiedad se puede

especificar un nimero de lugares decimales exacto. Si se ha escogido el formato niimero general
solo se presentara el nimero de lugares decimales necesarios para cada valor.

5.2.4. Formatos personalizados de campos numéricos

Aunque en la propiedad formato se puede elegir un formato ya creado de la lista que se despliega,
Access también permite establecer un formato propio. Este formato se crean a través de codigos que
Access convierte en formatos.

Un tipo de formato se crea con cuatro secciones:

1°. Para los nGmeros positivos

2°. Para los numeros negativos

* 3° Para los que tengan valercero

4°, Para los que no tengan ningun valor (que el campo esté vacio)
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Codigo Jl Funcion ;
.(coma) Separador decimal :
. (punto) Separador de miles o :
0 Muestra un digito o ¢l 0 4
# Muestra un digito o un espacio en blanco ‘
% Multiplica el valor por cien y lo muestra seguido del simbolo porcentaje
E-oe- Notacion cientifica con un signo menos junto a los exponentes negativos
E+xoet Notacién cientifica con un signo mas junto a los exponentes positivos !

Ejemplo de las cuatro secciones: #.##0,00 ; -#.##0,00; 0.00; "Vacio”

5.2.5. Cadigos de formato para campos de cualquier tipo

Para crear formatos personalizados para cualquier tipo de campos se utilizan estos codigos:

Codigo {Funcion

Espacio (Muestra un espacio .

"texto" {Muestra lo que esté entre comillas

! Fuerza la alineacion a la izquierda, en lugar de la alineacion a la |
derecha

* Rellena el espacio disponible con el caracter que venga a’
continuacion. g

\ Muestra ¢l caracter que haya a continuacion. Evita que ese caracter |
sea tomado por un coédigo de control si coincide con alguno |

[color] |Muestra la seccion en el color indicado entre los corchetes. Los |
colores disponibles son: negro. azul, verde. cyan, rojo, magenta, !
amarillo, blanco ;

5.2.6. Formatos de campos de tipo Texto y Memo

En estos dos campos no hay ningan formato predefinido. Si se desea se puede crear uno propio. Al
igual que en los campos numéricos un formato se crea en varias secciones con unos codigos.

" En los campos de texto y memo solo hay dos secciones, la primera se usa si el campo tiene téxto y
la segunda si el campo esté vacio.

L
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Los codigos son los siguientes:

I Cadiga . {Funcién

@ Si los caracteres que se introducen en un campo no lo completan cada
uno de los codigos que se inserten en formato se convertira en un
l 1espacio o caracter para rellenar el campo

& Funciona igual que el anterior. pero si no hay suficientes caracteres
para sustituir todos los simbolos Acces no insertard nada

A

Presentara todos los caracteres en minasculas

—"'V‘_\ 1

Presentara todos los caracteres en mayusculas

5.2.7. Formatos de campos de tipo Fecha/Hora

Los formatos predefinidos de este campo dependen de la configuracion de la seccion internacional
del panel de control de Windows.

En este tipo de campo también se pueden crear formatos personalizados. Con la diferencia de que
s6lo hay una seccién:

Cadigo Significado
Separador de hora

/ Separador de fecha
}D Dia del mes en uno o dos digitos numéricos (1-31)

dd Dia del mes en dos digitos numéricos(01-31)

mgdd Las tres primeras letras del dia de la semana (Dom-Sab)
Dddd Nombre completo del dia de la semana

E Dia de la semana en niimeros (1-7)

m Mes del afio en uno o dos digitos(1-12)
Emm Mes del afio en dos digitos (01-12)
!mmm Las tres primeras letras del mes (Ene-Dic) )
Mmmm Nombre completo del mes (Enero-Diciembre)

t Numero del trimestre del afio (1-4)

aa . Los ﬂ]timos‘digitos del afio (01-99)

. aaa Afio completo(0100-9999)
h La horaen 1 o 2 digitos (0-23)
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hh La hora'en 2 digitbs (00-23) '~
n_ El minutoen 1 02 d";gitos (0-59) -
nn E! minuto en 2 digitos (00-59)
%s El segundo en 1 o 2 digitos (0-59) !
| ss El segundo en 2 digitos (00-59)
i AM/PM Reloj de 12 horas con las letras que correspondan
%AMPM '_Reloj de 12 horas con el indicador de mafiana/tarde definido en el
( panel de control de Windows |

5.2.8. Formato de campos tipo Si/No

Si no se ha seleccionado un formato para este campo. Access mostrara un —1 para Si y un 0 para
No.

En este tipo de campos hay formatos predefinidos y también se pueden crear formatos
personalizados. Hay tres secciones:

1°. Escribir punto y coma
2°. Representar los valores que no sean cero
p q
3°. ";"Representar los valores cero o

En el campo Sexo se ha seleccionado un tipo de dato Si/No. En este tipo de dato no hay nada
predefinido para seleccionar un sexo.

; "Hombre" ; "Mujer"
Cuando se introducen los datos dependiendo desde que vista aparecerd un boton al que hay que

activar o desactivar. Si el boton esta en blanco el valor es cero. por tanto el sexo de ese registro sera
mujer. Si se activa o selecciona el valor de ese campo va no serd cero por tanto el sexo sera hombre.

5.3. Lugares decimales
Esta propiedad s6lo la tienen los campos de tipo numérico y de moneda. Determina el numero de
cifras decimales en la presentacion de los campos.

Esta propiedad tiene dos configuraciones:

1. De 0 a 15. Apareceran tantas cifras decimales como se indiquen sin tener en cuenta las que se
especifiquen en el formata. - '

2. Auto: aparecera el nimero de cifras decimales predeterminadas para cada formato o la que este
definida en la propiedad formato.
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5.4, Mascara de entrada

Esta propiedad la tienen los campos de texto, numérico. fecha/hora y de moneda. Obliga a que los
datos introducidos en un campo se ajusten a una plantilla determinada.

Para crear una mascara hay un esquema de 3 partes separadas por ";":

1° Presenta la mascara de entrada

2°. Indica si los caracteres literales empleados en la mascara se almacenan o no en el campo junto
con los datos. Se escribe 0 para que se guarden y | para que no se guarden

3° Especifica el cardcter que debe aparecer en los espacios en blanco de la mascara. Access por
defecto utiliza el subrayado. -

Los codigos son los siguientes:

1 Codigo Funcion
i 0 : Digito (0-9). Introduccidn obligatoria. No permite signos

,# Digito o espacio. Introduccion opcional.Las posiciones en blanco
se convierten en espacios y se permiten los signos

| Digito o espacio. Introduccion opcional. No permite signos

f L ! Letra (A-Z). Introduccion obligatoria

E ? Letra (A-Z). Introduccion opcional.

EA Letra o digito. Introduccion obligatoria

Ef; Letra o digito. Introduccién opcional

& 1] Cualquier caracter o espacio. Introduccidn obligatoria

C Cualquier caracter o espacio. Introduccion opcional
i - Marcador de posicion decimal y separador de miles. fecha y hora,
< Convierte los caracteres en mindsculas

> ) Convierte los caracteres en mayusculas -

{ ! i Hace que la mascara de entrada se rellene de derecha a izquierda

A Hace que el cardcter que venga a continuacion se presente como
un caracter literal

Ejemplo: BT ——

(900)009-00 00; 0; " "
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Esta propiedad la tienen todos los tipos de campos.

Especifica la etiqueta que se utilizard en la presentacion del campo cuando se crean tablas.
formularios e informes.

5.6. Valor predeterminado
Esta propiedad la tienen todos los campos menos los de tipo contador y Objeto OLE.

Introduce un valor por defecto en todos los campos. Este valor lo introduce el usuario cuando un
campo va tener casi siempre el mismo valor. Cuando este valor varie se puede modificar.

5.7. Regla de validacion

Esta propiedad se puede establecer en todos los campos menos en los de tipo Contador y Objeto
OLE.

Se especifican las condiciones que deben cumplir los datos que se’introduzcan. si los datos no
cumplen las condiciones Access no admitira ese dato.

Para introducir las condiciones que debe cumplir un campo se selecciona Regla de
validacidn en las propiedades del campo. A la derecha del espacio en blanco hay unos puntos

suspensivos. Se hace clic sobre ellos. Aparecerd una ventana para generar expresiones, en esta
ventana habra que especificar esas condiciones.

5.8. Texto de validacion
Cuando Access no admite un dato porque no cumple la regla de validacion no aparece ningun
mensaje que explique por qué no admite el dato a no ser que se utilice el texto de validacidon. En

esta propiedad se debe introducir cuél es la condicidn que debe cumpilir el dato para que el usuario
lo sepa.

5.9. Requerido
Se aplica a todos Jos campos menos a los de tipo Contador.

Si se encuentra activado "Si" no dejard que el usuario abandone un registro sin haberlo rellenado.
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5.10. Permltlr Iongltud cero
Se aplica a fos campos de tipo texto y memo.

Esta propiedad es atil para las consultas y expresiones, ya que los valores nulos se comportan de
distinta forma.

Para introducir una cadena de longitud cero se teclea dos comillas dobles sin espacio entre ellas

("),

5.11. Indexado

Se puede aplicar a todos los tipos de campo menos a Memo, Si/No, y Objeto OLE.

Esta propiedad crea un indice de ese campo. De modo que acelera las busquedas de un registro por
el contenido de ese campo. No conviene aplicarlo mas que al campo por el que se vavan a realizar
las busquedas porque si no la actualizacion de los datos serd muy lenta.

Sin duplicados: es una de las opciones de esta propiedad y significa que no puede haber dos campos
con la misma clave. Con duplicados, hace que Access cree un indice normal con cada uno de los
registros.

6. Los formularios

LLa introduccion de los datos directamente sobre las tablas es bastante incémoda. No sélo no se
pueden ver todos los campos sin desplazarse con la barra de herramientas. sino que ademas los
registros estan uno encima de otro. Si se pierde la referencia del registro se pueden introducir datos
que no correspondan a ese registro.

Loos formularios permiten la introduccion de datos en las tablas de una forma mas sencilla y mas
limpia. En vez de introducir los datos directamente sobre la tabla. los datos se introducen en la tabla
a través de los formularios.

Hay diferentes formatos de formularios. en alguno de ellos los registros se pueden ver de forma
aislada, en otros, todos los registros juntos. o también se puede disefar un formulario con un
formato totalmente personalizado.

En una base de datos se puede crear mds de un formulario basado en una misma tabla. Un
formulario puede tomar varios campos de una tabla o todos, incluso puede tomar campos de
diferentes tablas.

Las tablas a!macenan la infornracién. los formularios se encargan de recogerla. Para que las tablas
puedan incluir los datos d€ Tos formularios deben estar cerradas. Al cerrar o guardar los formularios,
las tablas se actualizan.
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6.1. Crear formularlos

Para crear un nuevo formulario se selecciona la pestafia [ Formuarios | de la ventana de la base de
datos. Se pu]sa Nuevo, aparecera la siguiente ventana:

Ruevo lnmulauo :

.| Bsistente para formularios
Autoformudana; columnas
Auoformuiana: tabular
Autoformulano hoja ae datos
1asistente pata graficos r
Asistente para tablas dindmicas

En esta ventana se dan siete posibilidades distintas para crear un formulario. Crear el formulario
manualmente en Vista disefio. con asistentes o con los autoformularios. -

» Vista Diseiio: seleccionando esta opcion se puede crear un formulario totalmente personalizado.
e Asistente para formularios: Access crea automaticamente un formulario con los campos que el
usuario seleccione. Con este asistente se pueden crear formularios de formatos muy distintos.

¢ Autoformulario: columnas: Access crea un formulario en columnas con todos los campos de la
tabla. Cada registro aparece de forma independiente con los campos ordenados en una columna.

¢ Autoformulario: tabular: crea automaticamente un formulario con todos los campos en formato
tabular: Los registros aparecen en filas y columnas. En este tipo de formulario se presentan todos
los registros que se hayan intreducido.

¢ Autoformulario: hoja de datos: esta opcidn crea automaticamente un formulario con ¢l formato
de hoja de datos. Este es el mismo formato que el que tienen las tablas para introducir datos.

* Asistente para graficos: crea un formulario con un grafico, muestra los datos en formato
gréafico.

e Asistente para tablas dinamicas: crea un formulario de Microsoft Access con una tabla
dindmica de Microsoft Excel. Una tabla dinamica es una tabla interactiva que puede resumir
grandes cantidades de datos utilizando el formato y los métodos de calculo que se elijan.

Para continuar con ¢l ¢jemplo del hospital se va a crear un formulario de la tabla pacientes. Se

selecciona Autoformulario: columnas y la tabla Pacientes. Para seleccionar la tabla se
"Ela ia tabla o consuka da donde © <]
provienen los datas del objeto:

pulsa

. [Paciertes ]

sobre la flecha de la derecha. se despliegan las diferentes tablas que existen en la base de datos.
Para seleccionar una se hace clic sobre ¢lla. Si se quisiera extraer datos de varias tablas se tendria
que seleccionar Vista Disefic 6 Asistente para formularlos o bien crear una
consulta de vatias tablas y hacer un formulario con ella. '
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62 Autoformularlo columuas

Al seleccionar la opcidon Autoformulario: columnas Access automdticamente generara un
formulario en columnas y lo abrirda en Vista Formulario:

E3 Pacientes

p Fechadenau'mem) =S A
| beecon * [T Socho fiamiez 3. 3
I;’a_mubna

1NGV&IB

w,!u

amouc]q] 2f$|b||b¥jde'3'§{;:.' 7

6.2.1. Vistas de Formulario

En Formulario hay tres vistas distintas, ademas de la presentacion preliminar.

6.2.1.1. Vista disefio

Como su nombre indica en esta vista fundamentalmente se varia el disefio del formulario. La
ventana se compone de un menu y tres barras de herramientas:

&, Miciozolt Access - [Formadanol : Farmulario]

}@ Archiva Em '\\'ﬁ' 1!\5&!’!8 Eormato t_-ierramertas \v‘eﬂtnna 4

} Fcrmulann

|Aﬂah1[:]
u!aazx

L 2 r3

- Eéﬂ el paderte IlCo:lu;\a delpacnente

v |hemBp=———fllamte

B |Apelham I

E [Sexo N N = .

P e oy Aﬂ rechadeu ol S

3 Je =

HDNI
jD'IECCIOﬂ

Jrobiacmn
T

La primera barra de herramientas se refiere al disefio de formularios. Puede aparecer integrada
debajo del menu o de forma independiente tal como aparece en el grafico de debajo:
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El boton caja de herram;entas sirve para abrir o cerrar el cuadro de herramientas. Y el boton
autoformulario para crear un autoformulario cuando se desee. El resto de los elementos que
componen la barra va se han visto.

La siguiente barra de herramientas se refiere al formato del formulario. es muy parecido a la barra
de herramientas de un editor de textos.

Formato {lormularo o intorme] ‘ []

. Apelidos Etique = E M3 Sans Senf ~| 8 - -
o s Tk

R rsiEEa|a-lAa-tE-ilT '1i‘="<

Objeto: dentro del marco aparecera el objeto seleccionado. Si se pulsa la flecha de la derecha
apareceran todos los objetos del formulario. Haciendo clic sobre cualquiera de ellos el objeto se
seleccionara y se le podran aplicar todas las caracteristicas de formato que se quiera. Seleccxonando
a través de este mend los objetos sdlo se pueden seleccionar de uno en uno.

Fuente: al pulsar la flecha de la derecha se despliegan los diferentes tipos de fuentes que existen. y
que se pueden aplicar a todos los objetos de un formulario.

Tamaiio: sirve para dar mayor nimero de punios a una fuente. y de esta forma aumentar el tamafio.

Color del borde o de la linea: pulsando sobre este botdon se despliega una paleta de colores
predeterminados. Al elegir cualquiera de ellos este color se aplicara al objeto que est€ seieccionado.

Ancho del borde de la linea: hay seis grosores diferentes ademas del que viene por defecto. ;

Efecto especial: hay seis efectos especiales para aplicar al campo: sin relieve, con relieve. bajo
relieve, grabado. sombreado y cincelado.

En el cuadro de herramientas se encuentran todos los elementos que componen el formulario, se
explicaran en el apartado "6.3. los controles™:

Cuadio de henamientas
l_kié:.\ i? S

T R
BEEE®
ZE\NaR

6.2.1.2. Vista formulario

Esta vista es para introducir los datos en el fermulario. La barra de herramientas es la misma que la
de-Vista Hoja de datos, ya_que en ambas vistas se pueden introducir registros:
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Los elementos de la barra de herramientas son todos conocidos.

6.2.1.3. Vista Hoja de datos

En esta vista se introducen datos como si se tratara de una hoja de calculo. Esta vista es comun con
la Vista Hoja de datos de las tablas, la unica diferencia con respecto a las tablas es que en el
formulario puede haber campos de diferentes tablas.

#, Microsoft Access - [Pacientes] . M= E
p T

]lArdwoﬁdn:én Yer Insértar Formato, Regetros® Hemamyertas -Yeptand 2 - s
- Ri@R ¥ s o --—:me 53 Y;za'”’lnlwmlﬁm o]

< |Codign del pacle] . . -~ Mombre .~ - [ . . Apellides., . | . . "Sexs . |Facha d -
| ¥ 0 Pepe LCIpeZ Hombre
| 2 Ana Garcia Mujer 50465 33566637
" 3 Jose Luis " Rodriguez Hombre

* (Autonumeérco)

Regetro, |4|<[| 1 r]bl]nldga . 4] D I _LI
{Cadgo dreco de cada paente -+ - - ’ r_r—*f_‘r— _r-_mr:“ -4

El formulario creado automaticamente no es muy claro. Las etiquetas de algunos campos no se ven
completas. y los datos de los diferentes campos se alinean en distintas posiciones.

Para mejorar la presentacion se pulsa el botén Vista de la barra de herramientas, y se cambia a
Vista Disefio, el aspecto del formulario sera este:
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Para modificar la posicion, el tamafio y el aspecto en general de cada elemento primero €s necesario
saber qué es cada elemento, como se mueven. modifican o ainaden nuevos elementos.

Los elementos que componen un formulario se tlaman controles.

6.3. Los controles

Toda la informacién de un formulario esta contenida en los controles. Los controles son objetos de
un formulario que muestran datos, realizan acciones o decoran el formulario. Los controles tambi€n
son elementos del informe.

Los controles pueden ser dependientes, independientes o calculados.

» Control dependiente: esta unido a un campo de una tabla o consulta. Los controles dependientes
se utilizan para mostrar. introducir y actualizar valores de los campos de la base de datos.

¢ Control independiente: no tiene un origen en una tabla o consulta. Los controles independientes
se pueden utilizar para mostrar informacion, lineas, rectangulos e imagenes, independientemente de
que estos existan en la tabla.

» Control calculado: el origen de los datos es una expresion, no un campo. Una expresion es una
combinacidén de operadores ("=";"+", "-","*" y "/"), nombres de controles, nombres de campos,
funciones que devuelven un solo valor y valores constantes.

La expresion puede incluir datos de un campo de la tabla o consulta del formulario o datos de otro
control del formulario.

A los controles se tiene acceso a través del cuadro de herramientas de la Vista disefio. Estos son los
diferentes tipos de controles:

——r

INSTRUCTOR: ACT. COINTO BARRERA LIBRADO -41 .-

e



UNAM CURSOS INSTITUCICNALES DECFI
“USO DEL MANEJADOR DE BASES DE DATOS CON ACCESS” -
Cuadro de texto ‘4s  Sirven para mostrar o introducir datos
Etiqueta A Crea una etiqueta
GI’UPO de Opciones E Formado por un grupo de casillas de
verificacion o botones de opcidn. Solo permite
que s¢ active una opcidn.
Botén de opcion @ Para valores Si/No. Se puede utilizar dentro de
un grupo de opciones.
Casilla de ‘. Para valores Si/No. Se puede utilizar dentro de
verificacién un grupo de opciones.
Boton de alternar "’-‘-}: Para valores Si/No. No puede utilizarse dentro
- de un grupo de opciones.
Cuadro combinado B " Permite seleccionar un elemento de una lista o
©  escribir el dato directamente.
Cuadro de lista & FPermite seleccionar un elemento de una lista.
Botéon de comando =) Inserta un botén que al ser pulsado ejecuta
instrucciones.
Imaegen _Inserta un marco para incluir una imagen. No
s un objeto OLE. No se edita.
Marco de  objeto :_ Inserta un marco para incluir un objeto OLE
dependiente que depende del valor de un campo.
Marco de objeto inserta un marco para incluir un objeto OLE
independiente " que no depende del contenido de un campo
Subformulario/subinforme Permite introducir un formularioc dentro de
otro.
Salio de pagina E Cuando ¢! formulario tiene mas de una pagina,
asi se indica donde empieza cada una.
Linea e Inserta una linea en el formulario.
Rectangulo i Inserta untectingulo.
En el cuadro de herramientas hay otros botones que no son controles:
i , , . ,
~“Pulsando este botdn se podra seleccionar cada uno de los objetos.
Para utilizar ef asistente de controles.
R Para ver mas controles.
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"

'631 Manejode los controles Ul e e

Hay controles que muestran informacion que sdlo estd en el formulario {controles independientes)
estos son fas €Tiquetas. las lineas y los rectangulos. Los cuadros de texto. los marcos de objeto
muestran informacion contenida en {a tabla o consulta adyacente.

Para realizar cualquier modificacion en un control se hace clic sobre €l.

Para modificar el tamafio de la etiquetas y desplazar los campos se selecciona la etiqueta:

Eﬁ digh doi pheiorg Eodgo Hel osodree |

It Y

¢ Seleccionar: para seleccionar varios campos se debe pulsar la tecla Mayusculas o Control v sin
soltarla hacer clic sobre todos los elementos que se desee seleccionar. Si por equivocacion se
seleccionara uno que no se quisiera, sin soltar la tecla Mayusculas se debe volver a hacer clic para
deseleccionar. También se puede seleccionar uno o varios elementos haciendo un cuadrado con el
raton. Para realizar esta operacidon se hace clic sobre una de las esquinas de lo que va a ser el
cuadrado, se arrastra el raton en diagonal sin soltar el botdn. cuando ese cuadrado abarque todo lo

que se quiere seleccionar se suelta el boton del raton
B Cadmo del pstionte ;

» Modificar el tamaiio: haciendo clic sobre los cuadraditos pequefios de las esquinas se modifica
el tamanio del objeto seleccionado. El ratén se convertira en una flecha que apunta en dos
direcciones y al estirar hacia una de ellas variara el tamafio.

¢ Modificar la posicion: si s¢ pulsa sobre la esquina superior lzqunerda el ratéon se convertird en
una mano con el dedo indice apuntando hacm arrlba

e e
HER e

Haciendo clic se podra mover la etiqueta o el campo de forma independiente. Sin embargo si pasa
el raton sobre cualquiera de los bordes del campo o de la etiqueta el cursor sera una mano abierta.
Si se hace clic y se mueve se moverd tanio €l campo como la etiqueta.

e Alinear: para alinear varios elementos primero hay que seleccionarlos y luego abrir el mend
Formato|Alinear y se desplegara un mend para seleccionar respecto a qué lado se deben
alinear esos campos.
En vista disefio también se pueden afadir mas elementos ala presentacmn de formularios que se
verin mas adelante.

———r

Modificando el formulario con respecto a la creacion automatica del programa. el aspecto del
formulario sera més claro:
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Una vez creado este formulario, se puede introducir todos los datos que se quiera. Para moverse
entre los diferentes registros se utilizan los botories que hay debajo del formulario:

Ir al privee registro Ir al siguientc registra

Crear un nuevo registeo

[Regstrofn e

Ir 58 registro anteror 1 [ Ir ai Glumo regitia '

Para crear un nuevo registro se puede pulsar el botéon crear un nuevo registro. Para pasar
de un campo a otro dentro del formulario se puede utilizar el raton. la tecla tabulader o la tecla
Intro. Una vez se han introducido todos los datos de un registro si se vuelve a pulsar Intro se crea un
nuevo registro en blanco.

6.4. Asistente para formularios

Otra forma de generar un formulario es utilizando e! asistente para formularios. Tras pulsar Nuevo
aparecera ¢sta ventana:

Nueve foimulario

=

1 |avtoformudano, columnas
43 | Aaucoformulano: tabular
Autoformulano: Fo1a de datos
Aststente para grafcos

b, B =g 7 =il

.{ﬁﬁé‘“"’f %&w__“x P STy A

En este caso se selecciona Asistente para formularios. Después se selecmona la tabla de
la que se van a extraer losTampos y se pulsa Aceptar. Aparecera esta ventana:
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En esta ventana se eligen los campos que se desea que aparezcan en el formulario. Aunque en la
ventana anterior se ha seleccionado la tabla de la cual se quieren extraer los campos para el
formulario, ain se puede cambiar de tabla pulsando sobre la flecha que se encuentra bajo
Tablas/Consultas. Una vez seleccionada la tabla se escogen los campos que se quiere que aparezcan
en €l formulario. Se pueden seleccionar todos los campos o sdlo algunos. Incluso se pueden
seleccionar campos de diferentes tablas para un mismo formulario.

Para seleccionar los campos del formulario se utilizan los botones que hay entre Campos
disponibles y Campeos seleccionados:

N Pasar un campo

= Pasar todos los campos
o Eliminar un campo

e Eliminar todos los campos va seleccionados

Para afiadir un campo a la lista de Campos seleccionados: primero se selecciona el campo
con el raton y después se pulsa el boton #11. El campo aparecerd en la zona de la derecha: Campos
seleccionados. A su vez el campo desaparecera de la lista de Campos disponibles.

Apeikdos
Sexo
fecha de nacumento
el

Dieteion

Pablacign

Plovintia

Tras seleccionar todos los campos que se quiere que aparezcan en el formulario se puisa el botdn
Siguiente para-continuaf con la creacion del formulario.

Cancelar j < Alrds Sgusnte s | | Iemmr I
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Slempre se puede volver al paso. anterior pulsando el boton Atras para volver Y. mod:ﬁcar alguna
de las elecciones hechas. Si se pulsa el botdn Cancelar se cancela la creacion de un formulario
sin guardar lo que se ha hecho. Si se pulsa el botén Terminar el formulario quedara guardado
hasta el pasG € el que se esté en ese momento.

Tras pulsar Siguiente aparece esta pantalla. en la que se debe seleccionar ¢l tipo de distribucion
de los campos.

J

(,l]ue tﬁuibtmn desea apicu aliotmlam?

Asistente para fmmulano:
.

hiagenind ,.
Y IR WL T e STl T,
'EEM Sitne ST B M. it | F

1 o, e

<y P (D i) T TG T N Y
TPERIT 5, T Wl TR 7T TR,
L VAW H R ORI eREWR AT E
ATERY ETMER Ta WITE am oty Uren

En columnas: cada colunna tepe un Tabular: cadz fllaun regstre Enla
camps v una engueta prunera fila las etiquetas

Hoja de datos: 5 2] mismo formato que  Justificado: los campos estan juntos
el de las tablas respetando la longitud de cada uno
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En esta ventana se selecciona el aspecto grafico del formulario. El color ¢ la imagen de fondo. El
color de las etiquetas y los botones... Se selecciona uno de los modelos de la lista ¥ se pulsa
Siguiente.

3
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En esta ventana se le da nombre al formulario. Este es el Gltimo paso de creacion del formulario. a
partir de este momento se pueden introducir datos a través del formulario. También cabe la opcidn
de seguir modificando el disefio del formulario desde la vista disefio.

El formulario ya estd creado, dependiendo de la modificaciones personales tendrda un aspecto
distinto, pero la finalidad es ia misma: introducir datos de una forma mas comoda. Este podria ser el
aspecto deun formulario retocado desde la Vista disefo:

— .
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6.5. Formulario con subformulario
La utilidad de un formulario con un subformulario es poder observar los datos de dos tablas que
tienen algo en comun.

Para crear un-subformulario se va a utilizar el ejemplo2. En este ejemplo cada paciente tiene
asignado un médico de cabecera. De esta forma cada médico tiene una lista de los pacientes que le
corresponden. Con el subformulario sera posible ver dentro del formulario de los médicos la lista de
los pacientes que le corresponde a cada médico.

De forma que tras crear el formulario médicos, con todos los datos del médico, se va a crear dentro
de! formulario. el subformulario.

Para generar un subformulario de manera manual dentro de un formulario primero se debe abrir el
formulario principal en Vista disefio. Dentro del cuadro de herramientas se encuentra el botdn
Subformulario/Subinforme

Siguiendo con el ejemplo2. se abre el formulario de Médicos con el que se va a trabajar, en modo
diseno. Y se hace clic sobre el boton subformulario: .

Se crea un rectangulo con el ratdn en la zona donde 'se quiera situar el subformulario. Para crear el
rectangulo se hace clic en lo que va a ser la esquina superior izquierda y se desplaza el ratdn en
diagonal hacia la esquina inferior derecha. Cuando ¢l rectangulo tenga la forma deseada se suelta el
raton. Dentro del rectangulo creado estara el subformulario.

Tras crear el rectingulo aparece la siguiente ventana de didlogo. donde se elige si el formulario se
hace a partir de una tabla o de un formulario ya existente.

El disefio sera mejor si se escoge un formulario. pero para eso el formulario de pacientes tiene que
estar ya creado. En este caso se selecciona Tabla o consulta.
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En la ventana siguiente se selecciona la tabla de Pacientes y los campos que se quiere que formen

parte del subformulario.

Asistente para subformularios/subinfermes -

. .o, S R - -t 1
¢,ﬂuémposd=sc;nddumein.bfmmianoabﬂ‘m7 v 3

. F‘ucd:eleg:currpmdem&sdemtablaomm o

N
ITabla Pacientes _'J o ' oL ,
Campos dsponibles - Campos seleccionatios N

Nombie PR .

- |Eddga del pamente
Fecha de nacoento

- n s . - TEeag e m e wen

II, Z;’_,'.s ij-, . .!Cenceim _I’ <&h-és Sigurerie > . Jemna _|

Se pulsa Siguiente. En esta ventana hay que determinar ¢l tipo de conexidn que existe entre el
formulario principal y el subformulario. El programa sugiere vinculos, si ninguno de ellos coincide
con la relacion real que hay entre las dos tablas se selecciona Definir la mia propia, si

alguno de los vinculos coincide con la relacién real, Se selecciona y se pulsa Siguiente.

En este caso. la relacion que sugiere el programa no coincide con la realidad.
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Los campos de las dos tablas que coinciden en su contenido son "Codigo del médico™ de la tabla
médicos con el campo "médico de cabecera” de la tabla pacientes.

Para poder definir bien la relacion se selecciona Definir la mia propia. El aspecto de la
ventana variara:

Asisiente pafa subfnrm anos!subrn{ormes

(_l]ucredeﬁuquécawoswmimdfunﬁa»urmdd . .

nﬂomjanopdnndcgbsdalahtncbdnp? ,‘_n..— )

-(‘ Elegtdemaistam @ Delrllamlepmpla. i .ll s
Tee a1 -

Cunmsdd Eum.i.annhim -nCarnpm de! uﬂaﬂnﬁaﬂt‘wmne: -
[Eodm def doctor

{Mostras Pawtesuﬂ&cada lewtmde Médil:m mmdutﬂcioodd
lm’, ' [

EEN
| -': ]

Cancein | < Buss S—igu'gnte> letmnal J

En Campos del formulario/informe se debe seleccionar el campo del formulario
Médicos que permite la relaciéon con la otra tabla; Visitas. Y en Campos de!
subformulari/subinforme se debe seleccionar el campo que permite la relacion de la tabla Visitas
con el formulario Médicos. Los campos que permiten la relacion deben contener el mismo dato, no
importa su nombre si no los datos que contengan.

Para seleccionar los campos campo del formulario y del subformulario se pulsa la flecha que hay en
el primer recuadro bajo Campos del. ..

En la siguiente ventana se le da nombre al subformulario, ya que se almacenara junto con los demas
formularios.

INSTRUCTOR: ACT. COINTO BARRERA LIBRADO -50 -



-

UNAM : . CURSOS INSTITUCIONALES DECFI
“USO DEL MANEJADOR DE BASES DE DATOS CON ACCESS”

| -, (Qub nomixe desea dar o sublomuiaio o ubirforms? T 1

. lPaceIes que Ie l:ulresponder:

Envista Formulario se ve la utilidad del subformulario:

Codigo de especilided {1
| Bireccién - ) J-‘Pio)ll'z—m
s
queieconeap«\dﬁ\:! PRI T ‘..., ALLIRT
", | Codigo del pacie| Médico dg.” . .. ©7 | Facha de nadmiento -
i 1 Luis Garcia A/BB7
A A 2 1 Mana Lopez ALB0 |
1 Jose Genzalez 3/5/45 FRRP i
" Redfy,o ._J._Ir____»_.l-ll»}dea ol T J
Reﬁﬁm TR 1 v v ]rafce 3 e ' . .k

7. Ordenar, buscar, reemplazar y filtrar

Los comandos de buscar. reemplazar y ordenar resultan practicos para la busqueda de datos en una
tabla. Es una forma muy sencilla de buscar datos v realizar modificaciones dentro de una tabla.
EdlClon/Buscar 0 th'h'Eolclon/Reemplazar
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7.1. Ordenar Registros

l.os registros de las tablas aparecen generalmente en el orden en el que han sido introducidos
aunque también pueden aparecer ordenados por el campo que es la clave principal.

Este orden no tiene por qué quedar asi. los registros se pueden ordenar de formas muy distintas
segun el contenido de los campos.

Para ordenar los registros de la tabla de pacientes se abre la tabla de pacientes desde la vista hoja de
datos:

83 Pacientes [_Tox] 1
. [Chdlgn dal pacle! Nombre ] Apetlides ;
» Pepe Lopez !
=~ 2 Ana Garcia ’,
| 3 Jose Luis Redriguez ;
| ] 4 Antanip Jimenez
5 Arturo iantes '
= 6 Pedro Ruiz
i-w_— 7 Juan Martinez
| ) 8 Blanca Rodnguez
| 9 Beatnz Fernandez
| 10 Inmaculada Roy
- i1 Diana Garcia '
| ] 12 Gabnel Taboada .
| 13 Cesar Zarramend i
-] 15 Luis Cabrera ;
i __16 Mana Trusard i
, *|  (Autonumérico) ‘
o}

Regsstro: t4 [ A I »frjrefde s K d
7.1.1. Ordenar los registros con un campo

El orden se puede aplicar a un solo campo o a varios. En este caso se van a ordenar los pacientes
por el apellido alfabéticamente, lo primero es situarse en la columna de Apellidos. El orden
alfabético puede ser ascendente o descendente. Si no se ordenan los datos de los pacientes aparecen

en el orden en el que se introdujeron.

Para ordenar los pacientes segin el apellido de forma ascendente se pueden seguir tres
procedimientos: -

1. Pulsar sobre el boton 24 . Si se prefiere el orden descendente: k]

2. Se selecciona el meni Registros |Ordenar|Orden Ascendente

i Regstros Hemamwntas Veptana 7 ’ " s

Ao ol Ay
TR £} orcen oscerderté- -
] c .. 2| ordendesce
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3. Utilizar el men( que aparece al pulsar el botén derecho del raton situandose sobre la columna que
se desea ordenar: ;

e ce s

Y i i S
+ . Fitra gxchryends l2 selecodn .
Ekrar por:

oy

oM.

Siguiendo cualquiera de estos tres procedimientos se pueden ordenar los registros de un campo de
forma ascendente o descendente. El resultado del orden sera este:

7-{Céddigo det.pacie.'*.  Nombre ~ Apellidos
id e VBlws

i 9 Beatnz Femandez

| 11 Diana Gareia

- 2 Ana Garcia

- 4 Artonio Jimenez

= | 1 Pepe Lépez

i 7 Juan Maninez

- | 5 Arturo Montes

™= 8 Blanca Rodnguez

B 3 Jose Luis Rodriguez

] 10 Inmacutada Roy

| 6 Pedro Ruiz

| 12 Gabnel Taboada

] . ... 1eMara Trusardi

] 13 Cesar Zarramend:

%) (Autonuménco)

Regstro: snd I T

Los campos de tipo Memo u Objeto OLE no se pueden ordenar. Esto mismo se puede hacer desde
la Vista Disefio seleccionando el campo.

7.1.2. Ordenar los registros con varios campos

En el ejemplo anterior se ordenaban los registros de los pacientes segin un unico dato: su apellido.
Si se quisiera ordenar esta misma tabla pero también en funcidon def apellido. la edad y la provincia
de procedencia el procedimiento seria distinto.

Desde la Vista Formulario solo es posible ordenar los registros con un campo. Sin embargo la Vista
Hoja de datos permite seleccionar varios campos para realizar este orden, siempee-y—cuando estos
campos estén juntos en la vista Hoja de Datos.
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Para que los campos por los que queremos realizar el orden estén juntos es necesario maover las
columnas que contienen los datos. Para mover una columna primero se tiene >_qQue seleccionar. Al

pasar el raton por encima el cursor del ratén se convierte en una flecha r negra + . s¢ pulsa el boton
del raton. La columna ya estd seleccionada si se colorea de negro.

Para mover la columna seleccionada se debe pulsar el botén izquierdo del ratdén de nuevo. y sin
soltarlo arrastrar la columna a la nueva posicion. Se debe soltar el botén cuando la unién de dos
columnas esté mas oscura.

Nombm Apellldns Fecha de nacimiento Humero da teléfono | Direccidén | Poblacidn | Provincia

Una vez los campos apellidos. edad v provincia estan situados de forma contigua. se seleccionan los
campos. Para seleccionarlos los tres con todos sus datos. se utiliza sélo la primera fila. donde estan
los nombres de los campos. Se hace clic sobre la primera cabecera y sin soltar el botdn. se arrastra
el raton hasta la Gltima. Al seleccionar la cabecera se selecciona toda la columna. de forma que sélo
hay que seleccionar la cabecera para seleccionar todos los registros que contiene.

Pacientes : Tabia
Apellidos

. o . Navana
Gargla, - 'N?vané
Rodriguez '

Jimenez

f Montes

. T jll \nmaculada
Garcia Navrarra Dhana [
Tahoada 40 ‘Madnd Rl 12
Zanamendi 4, ‘Andalucia i3
Cabtera | . _.. . Eastlla- 3 15

B Trusardi Madrid 6 -

Una vez seleccionadas las tres columnas se pulsa el botén de orden ascendente 8l Los datos se
ordenaran segun la primera columna empezando de izquierda a derecha.
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| _{__Apellidos |- " £dad Provincia | MNombre |Codigo del pall+]

2_ 66 Castifla-La Man Luis 15

. [Fernandez = 42 Aragdn Beainz . 9

.| Garoia 25 Navarra Ana - 2

Li Garcia 46 Navara _ Diana i

%l Jimenez 35 La Rigja Antonio <4

|| Ldpez 35 Mavaira Pepe 1

| ' iMartinez 59 Maand Juan 7

|_|Montes 62 Pais Vasco Arturo 5

r_~ Rodnguez 7 Aragon Blanca 8

' {Rodriguez 60 Pais Vasco  Jose Luis 3

| |Roy 18 Pals Vasco Inmacuiada 0
Ruiz 48 Galicia Pedre [~

:'- Tabeada 40 aand Gabnel 12

|_{Trusard 90 Madnd Mana 18

- Zarramend! 24 Andalucla Cesar 13 &

Registro:: 14 ¢ T ailyefce s . T Ll'f

Si hay dos registros iguales en la primera columna. el criterio de orden entre esos registros serd la
segunda columna. Si volvieran a coincidir en la segunda entonces se ordenaran segun el tercer
campo, y asi sucesivamente.

7.2. Buscar datos

En las tablas se puede buscar un dato determinado. Esta forma de busqueda localiza un registro
conociendo uno de sus datos.

La diferencia de esta busqueda con respecto a los filtros es que sélo localiza los registros con ese
dato de uno en uno. Los filtros localizan todos los registros que tienen un dato en comun de una
sola vez.

En la tabla pacientes vamos a localizar a un paciente procedente de Madrid. Para realizar esta
operacion primero es muy importante abrir la tabla de pacientes y situar el cursor sobre el campo

o . e i - . .
Provincia. Se selecciona el ment Edicién|Buscar o se pulsa el botéon* ™ . A continuacidn se
abrira esta ventana:

Buscar en campo: 'Piovincia’

t

&:rst,:a: i BusCar premero
Buescar en: ETados _'J I Mayiscalas y mindisculas Buscar gguente

- ™ Buscar los campos con formato
Coinor: IHacer concdy tode &l campo j ¥ Buscar stio & campo artvo ___Ci'_a_I

Buscar: en este campo se determina el dato a buscar en los registros.

Buscar en: aqui s¢ determina la direccion de la busqueda segin la situacion del cursor en la
tabla.
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Arriba: sise selecciona y el cursor estd en mitad de la tabla. buscara séio en la mitad superior de la
tabla. Cuando liegue a la parte superior de la tabla no seguira buscando.

——

Abajo: si se selecciona pasard lo mismo pero hacia el final de la tabla’

Todos: S1 se selecciona, el programa seguird buscando hasta que haya encontrado todos los
registros que contengan ese dato independientemente de ia zona de la tabla en fa que estén.

Coincidir: aqui se debe sefialar si el texto que se ha escrito en buscar debe coincidir con:

Cpnckds: | {Hacer conady todo el campo 3
RCh " [Cualquer parte del campo

Comienzo del campo

Hacer coincidir todo el campo: losdatos deben ser exactamente esos en el registro completo.
Cualquier parte del campo: sisolo debe encontrarse ese texto en alguna parte del registro.
Comienzo del campo: el dato debe empezar por ese texto.

De esta forma se puede buscar un dato sin recordar la palabra entera. por ejemplo el apellido de una
persona si no se recuerda como se escribia:"Jimenez"; "Gimenez", se puede poner solo la parte de la
que uno esté seguro: "imenez". O buscar todos los apellidos que terminen en "ez". Todos los
nombres que empiezen por:

r Maﬁmdasymmias
r Bl.lscubscamoscmiormatn
r Bl.lscarsdodcnmpogchm

MayGsculas y minisculas: Sien el campo Buscar se escribe alguna mayuscula y se selecciona
Mayulsculas y mintdsculas, el registro que se busca deberd tener las mismas mayusculas y
minusculas, aunque el texto sea el mismo.

Buscar los campos con formato: buscard solo aquellos campos que coincidan exactamente con
el formato utilizado en Buscar. -

Buscar sdlo el campo activo: buscara los datos solo en la columna en la que estuviera el
cursor antes de seleccionar Buscar. Si se deselecciona esta opcion buscara en todos los campos.
pero dependiendo de la extension de la base de datos esto puede resultar mucho mas lento.

Una vez especificadas las caracteristicas de la bliisqueda se procede a realizarla pulsando:

D e

Buscar

3

‘este boton sdlo buscara el primer registro que cumpla las condiciones de busqueda de
forma que sélo se podré utilizar una vez.

&m:arsg.ierti

que Lomc1dan con la pet:cton de basqueda. -

“busca de uno en uno todos los reglstros se podra pulsar hasta que no haya mas reonstros
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cuando se de la busqueda por finalizada porque ya no haya mas registros con las
condiciones, o simplemente se quiera finalizar la bdsqueda de forma voluntarla se pulsa en este
botdn. -

7.3. Reemplazar datos

Esta opcion es muy similar, sdlo que no sélo busca los datos de registro en registro sino que ademas
los sustituye por otro dato, o el mismo dato con modificaciones. El funcionamiento de esta funcién
es muy similar al de Buscar.

Para reemplzar es necesario tener la tabla abierta y situarse sobre la columna donde se va a buscar
el dato a sustituir. Se selecciona el meni Edicién |Reemplazar. a continuacion se abrira esta
ventana:

Reemplazas en campo: ‘Cédigo del paciente’

o ' i—““‘___] o uay\sculasy mandsadas Resmplazar todos I

A I tacer canod todo ¢ campo

. r_Busursébul:mpagchvu .  Cerrar

En esta ventana primero se realiza la bisqueda y una vez encontrado el dato se sustituye. Casi todas
las funciones de la ventana son las mismas, las Unicas distintas son los botones de la derecha:

By reemplaza un registro encontrado por lo que se haya indicado en rReemplazar por.
Reemplaza de uno en uno.
Resmplazar todos ! .. .. .
T2 reemplaza todos los registros que coincidan con las caracteristicas de la bisqueda por lo
indicado en Reemplazar por.

Cuando Access no encuentra mas elementos que coincidan con el de busqueda muestra un mensaje

de aviso. Para terminar se pulsa el

7.4. Filtros
Un filtro es un seleccién de algunos elementos de una tabla o de un formulario. Aplicando un filtro
es posible ver dentro de una tabla solo aquellos registros que cumplen unas condiciones. El resto de

los registros no desaparecen, s6lo estan ocultos.

Access tiene tres tipos de filtros:

EZFiltrolporseI_eécién - o SRR o SRR
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Hlrilro por formulario

Vi
‘Filtro u orden avanzado

Para aplicar un filtro se selecciona el meni Registros|Filtro:

(oo o ot 17 -

IR T CIYTT
'Y

;;Z,atgyypg;:,}i;f;“‘ el L# Fkro por selecadn |
mflrouudw .. Fitro gxchayendo la sebecodn

~ Pee Rt e IR - o .
gt Quiter FBr0 U ardenar- -~ T VY Fivro u e avanizaca, .

. .. . R
O bien se utilizan los botones de la barra de herramientas:

Para aplicar o desactivar un filtro se puede utilizar el boton d] Aplicara el ulumo filtro utilizado v
desactivara el filtro que en ese momento esté activado.

7.4.1. Filtro por seleccion

Este filtro se aplica seleccionando dentro de la tabla el elemento que va a ser la condicién de
filtrado.

Cuando la tabla o e! formulario no es muy grande es sencillo de utilizar.

En el ejemplo de los pacientes si se quiere a aplicar un filtro para mostrar sélo aquellos pacientés
que se apelliden Garcia, lo primero es situarse sobre cualquier registro que tenga el apellido Garcia.

N s . sy 7} » . -
Después se pulsa el botdn de Filtro por seleccion 2. De la tabla apareceran solo aquellos registros
en los cuales el campo apellidos sea Garcia, el resto desapareceran:

RV o 8 ® I YR A% BA-IC
Pacientes : Tabla . ' Ni=l 3

. .| Cddigo del pa|- ‘|._Apellidos |- Provincia
. _ 2hna ] _ _Navara

. MDiana_ _ Garcia, _ Gahoa
189 Gema,  _  Garcia Andalucia_
. 20 Jesis Garcia Navarra
21Belen Garcia Madrid
J (Autonuménco)

ar,vstru:l‘itll v rifrelde S(RIadoy 41 3]

Para volver a ver todos los registros de la tabla bastara con pulsar sobre el botén de quitar filtro . =

P ——

7.4.2. Filtro por formulario

"'Es un filtro de mucha.utilidad-para tablas grandes y.con un gran nimero de registros. .
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Tras pulsar sobre el botén de filtro por formulario &E] el menu v ia barra de herramientas variarén:

Nt g AN s T L PR
! Brefuvo” Editidn Yer iInsertar- Flro Herramyentas ' Yentana. 7

E IR

Martinez
Monies vi_

Pulsando en la primera fila de cada columna aparecerd una flecha en la zona derecha de la celda.
Pulsando sobre esta flecha se despliega la lista de todos los valores archivados en ese campo. Si

ES

desea dejar en blanco esta casilla se pulsa el boton .

Si se prefiere se puede escribir directamente el valor exacto que se estd buscando o la expresion
cuyo resultado se desea utilizar como criterio.

Una vez establecidos los criterios en todos tos campos. este filtro se puede guardar. dentro de
consultas.

&

‘Se pueden volver a aplicar filtros almacenados en consultas.

¥{ Borra lo contenido en la cuadricula del campo, cuando no se quiera aplicar ningin criterio
€n ese campo.

cen | Cierra esta ventana y vuelve a la tabla normal.

7.4.3. Filtro u orden avanzado

Este filtro permite determinar con mayor minucia las caracteristicas del filtro. Es muy similar a una
consulta, y se almacena en Consultas.

Para aplicar este filtro es necesario seleccionar el menl Registros|Filtro u orden avanzado ya
que no hay ningin botén en la barra de herramientas con esta funcion.

Tras seleccionar este filtro se abrira esta ventana:
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|| &chivo” Edatn*Yer Insetar ERro Herramentas Veptans 2 : -
1B RSB S HE Y] | e X 7V Ba- B

1! PacientesFiltto1 : Filtio I

-

Al igual que en el filtro por formulario. ¢! ment v la barra de herramientas son propios de los
filtros. El resto de la pantalla se divide en dos.

En la parte superior se encuentra la
tabla sobre la que se esta aplicando el
filtro. con la lista de campos

recuadrada,
%i
Campas 2 -] En la parte inferior es donde se
ES;?:;? concretan las caracteristicas del filtro.

PP, 3 R -
oAl g -t C » ‘

Para crear el filtro hay que detallar el campo. el orden a seguir y los criterios:

Campo: para incluir el campo o los campos con los que se va a crear el filtro. se pueden emplear
tres procedimientos distintos:

1. Al hacer clic sobre la casilla campo aparece una flechita dentro. que despliega la lista de todos
fos campos de la tabla. . -

2. Seleccionando la tabla en la zona superior ¥ haciendo doble clic sobre el campo.
3. Seleccionando la tabla en la zona superior y arrastrando el campo hacia la zona inferior.

Se pueden utilizar tantos campos como se consideren necesario para crear el filtro. Para seleccionar
todos los campos en una celda se selecciona el *, ¢l filtrado se realizara en todos los campos de la

tabla.

Orden:establece el orden que se seguira cuando se encuentre mas de un registro que cumpla las
condiciones del fiitro. El orden puede ser ascendente. descendente o simplemente no seguir un
orden.

Criterios: en'esta casilla s¢ escribe el criterio que'debe seguir el filtro. Se puede escribir: -
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Un texto: se teclea y el programa lo pondra automaticamente entire comillas.

Una expresion: utilizando los operadores "Entre...Y" o los operadores de comparacion (<. >,<>,
<=>»=) -

Siguiendo con la tabla Pacientes, se va a aplicar un filtro para ver Unicamente los nombres de
aquellos pacientes procedentes de Madrid y con menos de 18 afos.

Lo primero que se debe hacer es seleccionar ¢l menu Registros|Filtro u orden
avanzado. En esta ventana se determinaran las condiciones del filtro tal v como aparecen en esta
imagen:

=1 PacientesFiltiol : Filtio [ {O] X]

7" Orden. | Ascengenie Ascengente Ascengente [ascenderte
Citenax: | "Madnd™ IR

. o ’ 3|
Do «:d!:a'mpn Provincia MNombre Apelizos £ dad P
_'JJ

L

Al escribir >18. el nimero 18 se ha escrito sin comillas v el programa las afiadido automaticamente.
Lo mismo sucede con el criterio de provincia. se escribe sin las comillas. y el programa las afade de
forma automatica.

Una vez se han establecido todos los criterios de filtrado se pulsa la tecla . para aplicar el filtro.
Automaticamente se abrira la tabla de Pacientes. pero sélo con los registros que cumplan las
condiciones de filtrado.

Pacientes : Tabla.

Edad Nombra Apellidas Provincia |[(
b5 Antonio _Gimenez Madnd
Belen Garcia Madnd
Gabnel Taboada Madnd
Maua Trusardi Madrnd

Para volver a ver todos los registros de la tabla se vuelve a pulsar el botén . ¥ S se piensa que en
un futuro puede ser practico volver a ver sélo estos datos. se puede almacenar el filtro para
aplicarlo. Pero en la tabla. se estaran guardando todos los registros por mucho que se guarde el
filtro. Porque aunque el resto de los registros no se vean, siguen estando ahi.

8. Consultas a la base de datos
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La consulta es una solicitud de informacion a la base de datos. Los datos mostrados pueden
proceder de una sola tabla o de un conjunto de tablas. El resultado de la consulta es la "Hoja de
respuestas dindmica”; en esta hoja se encuentra la informacion extraida de las tablas. Pero la
informacién no se guarda en la hoja de respuestas. sino que sigue estafido almacenadaen las tablas.

En determinados tipos de consulta se puede modificar la informacion de las tablas. pero la consulta
sigue siendo una forma de acceder a la tabla, no un objeto que almacene informacion. La consuita
muestra lo que la tabla almacena segun los criterios solicitados.

La consulta es un filtro avanzado. y funciona practicamente de la misma forma. Lo Gnico que los
diferencia es que los filtros sélo se pueden activar desde una tabla o desde un formulario.

8.1. ;Qué puede hacer una consulta?

Elegir tablas: las consultas se pueden realizar sobre una sola tabla o sobre todas las tablas creadas
en esa base de datos. De esta forma las combinaciones posibles para obtener informacion son
muchas.

Modificar los datos de las tablas: aunque las consultas no son tablas, dan acceso a ellas. y permite
modificar. eliminar o afiadir registros nuevos. También se puede utilizar una consulta para crear una
nueva tabla que contenga registros de otra tabla o de varias tablas.

Elegir uno o varios campos: al crear una consulta es posible especificar qué campo se desea ver.
Seleccionar registros: una consulta se puede concretar hasta el punto de ver solo un registro.
Realizar calculos: se pueden realizar cdlculos con los campos mostrados en la consulta. Por
ejemplo contar el nimero de registros seleccionados o acumular totales. Se creardn campos nuevos:

campos calculados que contendran el resultado del calculo.

Para crear nuevos formularios, informes o consultas: partiendo de los datos obtenidos en una
consulta se pueden crear nuevos elementos.

8.2. Tipos de consultas

8.2.1. Consulta de seleccién

Es la mas sencilla. se indican unos criterios para ver sélo lo que interesa de una tabla. Los datos
aparecen en la Hoja de respuestas dindmicas. esta parece una tabla pero no lo es. sélo muestra los

datos de una tabla o de varias tablas segin los criterios de la consulta.

Aunque la hoja de respuestas dinamica no es una tabla se pueden introducir datos en las tablas a
través de ella.

vS.Z.i;'éoﬁsulta dé tablis 'de.refefenciaé cruzadas
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Presenta los datos con titulos en las filas y en las columnas: [a apariencia es la de una hoja de
célculo. De esta forma se resume en muy poco espacio mucha informacién de una forma muy clara.

8.2.3. Consulta de acciones -

Es una forma de modificar registros de una o varias tablas a través de una sola operacion. A través
de este tipo de consulta también se puede crear una nueva tabla, eliminar o afadir registros.
modificarlos...

8.2.4. Consulta de union

Combina campos que coinciden en mas de una tabla.

8.2.5. Consulta de paso a través

Envia instrucciones a una base de datos SQL.

8.2.6. Consulta de definicion de datos

Se puede modificar una base de datos de Access utilizando instrucciones de SQL.

8.3. ;Cdémo crear una consulta?

Para crear una consulta hay que seleccionar fa pestaiia &cersihes | de |a ventana de la base de datos.
'

. . , o8
Si no se estd en la ventana Base de datos. para volver a ella se pulsa el boton base de datos = En
la ventana Consultas puede aparecer algin elemento creado si se ha guardado algun filtro:

68 hospital : Base de datos : . =
!': ¥ Ta_b:h“sf @Cﬂ‘;‘-ﬁgil EForrmlar;osls B Informes l 2 Macros l ' <3 Médulos ]

1

r@ filtrod s e

Para crear una consulta nueva se pulsa el botén Nuevo. Aparecerd esta ventana:
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Nueva cansulla

om0

Asistente para consultas sencillas
Asistente pira consultas de referencias cruzagag
. [Asistente para consultas de busc ar duphcados

| |Asistente para consultasde Luscar ro-coinadentes

Estas son las opciones que ofrece Access para crear una consulta:
L. Vista disefio: permite realizar una consulta sin la avuda del asistente,

2. Asistente para consultas sencillas: crea una consuita automaticamente, segin los campos
seleccionados.

3. Asistente para consultas de referencias cruzadas: crea una consulta que muestra los datos con
un formato compacto, parecido al de una hoja de calculo.

4. Asistente para consultas destinados a buscar duplicados: crea una consulta en la que se
buscan registros con valores duplicados en un campo.

5. Asistentes para consultas destinados a buscar no-coincidentes: crea una consulta que busca
registros que no tienen registros relacionados en otra tabla.

8.4. Crear una consulta sin asistentes .

Dentro de la ventana de Nueva Consulta se selecciona la opcién Vista Disefio v se pulsa
Aceptar. Automdticamente se abrira la ventana de la consulta e inmediatamente otra ventana
donde se debe elegir en que tabla/s se va a realizar la consulta.

" Tablar "
o ooy ———— -E&iah}ﬂ & cormtss| £ abes|  [ayeom |
EMWI n: A = ' , Cenrar ul L
- - Pacentes -
4! 1 ¢ L Lr [veta PR »
g
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En este ejemplo se va a elegir la tabla Pacientes. Tras seleccionar la tabla se pulsa Agregar. Se
pueden seleccionar mas tablas, e incluso consultas: Una vez se hayan elegido los elementos sobre
los que se quiera realizar la consulta se pulsa Cerrar.

. . i %
Si tras cerrar se quiere volver a abrir la ventana de agregar Tablas se pulsa el botén — o se
selecciona el meni ConsultalMostrar Tabla.

El aspecto de la ventana de una consulta es este:

[

onsultal : Consylta de seleccion

Al igual que en los filtros. 1a ventana se divide en dos secciones:

La superior: muestra los elementos sobre los que se va a realizar la consulta.

.

La inferior: muestra los criterios que se van a aplicar en la consulta a la tabla o consulta
seleccionada.

El proceso de creacidn de los criterios es muy similar al de los filtros. En las consultas hay un
elemento mas. que da la opcion de que un criterio de seleccidn se vea o no. Esta opcién es
Mostrar.

8.4.1. Campo

En esta casilla se pueden seleccionar todos los campos de la tabla ( con el *} o de uno en uno.
seleccionando cada uno en una columna.

La forma de incluir el nombre de un campo en esta casilla es :
I. Arrastrando el nombre del campo desde la seccion superior.
2. Haciendo doble clic en 1a tabla de la seccion superior

—— e —

3. Haciendo clic sobre la casilla campo y pulsando sobre la flecha que aparece. Se desplegara un
lista de los campos para seleccionar.
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8.4.2. Tabla

En esta casilla figura la tabla de la que procede ¢! campo seleccionado en esa columna. Esta opcidn
es muy importante cuando se trabaja con campos de varias tablas. -

8.4.3. Orden

Ascendente, descendente o sin orden. Este orden se aplicard a los registros que se obtengan en la
consulta segun la columna en la que se esté indicando el orden. El criterio se establece en un campo
y se ordenan los resultados en funcion del campo que se quiera.

Para seleccionar el tipo de orden que se quiere se hace clic sobre la casilla Orden. aparecera una
flecha en la zona derecha de la casilla. Al pinchar sobre la flecha aparece un ment con los tipos de
orden aplicables a la consulta.

8.4.4. Mostrar

Esta casilla tiene un pequefio cuadrado. al hacer clic dentro de este cuadrado se esta indicando al
programa que se muestre ese campo. Esto tiene sentido cuando se quiere indicar un criterio mas
para restringir la busqueda, pero no se quiere mostrar en el resultado de la basqueda. Si la casilla
esta activada —— B~ ] este criterio aparecera. Si no esta activadal— 2l e>

i Transferencia interrumpida!
ueda pero no serd visible en la tabla dindmica.

8.4.5. Criterios .
En esta casilla se introduce la condicion/es que debe cumplir un campo para que el registro
aparezca en la respuesta a la consulta.

Cuando se ¢jecuta la consulta. el programa analiza la expresion de la casilla criterios. Dentro del
campo se buscan todos los valores que coincidan con el criterio. Los criterios pueden introducirse
en uno o mds campos de una consulta, O incluso introducir varios criterios en un mismo campo.

No es necesario rellenar todas las casillas en cada columna. Todo depende de lo que se quiera pedir
al programa.

Una forma mas sencilla de ver una bisqueda es un ejemplo. Con la tabla de Pacientes se va a
realizar el siguiente ejemplo: Buscar los pacientes que vivan en Madrid.

En este ejemplo solo se establece un criterio en un campo: "Provincia”, y el criterio "Madrid”. De
todos aquellos registros en los cuales ¢l campo Provincia sea Madrid se le pide que muestre: el
nombre y el apellido de los pacientes, ademas del criterio, que no esta oculto. Si no se le afiaden
mads campos no mostrard mas datos del registro que cumple el criterio.
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T
Campa_ | Provincia Nomote Apelhaos it
- Tabla |Pacentes Pacienizs Pacientes —3
: Ascendente hd

- Mostar, = )

1 s | “Madnd” et

E o . i -

el - - :

Para ejecutar la consulta se pulsa el boton ! o se selecciona el ment Consulta |Ejecutar.

El programa devolvera el o los registros que cumplan con ese criterio. si es que los hay. Para
mostrar los resultados se abrird la Hoja de respuesta dindmica en la Vista Disefio. En esta hoja
apareceran Gnicamente los datos solicitados en la Consulta. :

= Consulta? : Consulta de seleccion [ - [D1F x| :L
Provincia Hombre Apellidos § -1
Antonio Gimenez :
Wadd Beien Garcia {
Madnd Sabrial Taboada i
Madro Juan Madinez:
Wladrd Maria Trusarai .
;* Madnd Pedro Jmenez
Registro: 14f « [T 1 »[vil#fdes Al

Para modificar los criterios de una consulta se cambia a la Vista Disefio. Si se quiere que se
muestren todos los datos de los pacientes procedentes de Madrid habra que hacerlo de la siguiente
forma.

Campex [Provincia Pacientes * =
+ Tabla | Pacientes Pacienites po
© 7 Odenc

- Mostrar: = [7]

Crteros: {"Madud” 1

Se ha establecido el criterio Madrid en el campo Provincia. A continuacién en lugar de detallar cada
campo en una columna se han seleccionado todos los campos en una sola celda con el asterisco. Se
ha ocultado el criterio. pero se muestran todos los campos de la Tabla Pacientes. Se ejecuta la

¥ .
consulta pulsando * es resultado serd este:

12! Consultad : Consulta de seleccién . . =10]x]
[CPac Apellidos | : Sexo F.nac.
iJuan Maninez Hombre 2/04/68 10 2212236 C/Embgjadores Madnd M
12 Gabnel Taboada Hombre 2/06/41 40 11532585  C/ Mayor 5 Madnd M
16 Mana Trusard: Mujer 25/02/6% 80 1164588  C/Mayor 54 Madnd M
17 Antonio Gimenez Hombre 2/06/36 g5 1164598  Avds Bayona Madnd M
18 Pedro Jimenez Hombre 290556 16 1153285 C/Curtidores  Madnd M
21 Belen Garcia Mujer 2/06/55 28 2212236 Pza Los Olmo: Madnd Mo
S gl T e mierde s oAl | ;,_//l
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8.5. Establecer criterios

Dentro de la casilla criterio se escribe una expresion, bien de texto, numérica ¢ numérica con
operadores. Si no se lncluye nmgun operador con la expresion {texto o numero) el programa actia

como si el operador fuera "=", y sdélo habra resultado’en la busqueda si existe un registro idéntico a

la expresion del criterio.

Gracias a los operadores. ademas de palabras. se pueden imponer otro tipo de condiciones a las
busquedas dentro de los registros.

8.5.1. Rangos de valores
Para buscar un rango de valores dentro de un campo se utilizan estos operadores:

Entre...Y: por ejemplo para seleccionar los pacientes mavores de 18 afos pero menores de 50. En
la casilla Critetios se escribira: Entre [8 Y 30.

<,>,>=,<=<>: operadores de comparacion.

8.5.2. Lista de valores

Se puede poner mas de un criterio. especificando cada uno de ellos. La redaccion de esta expresion
debera ser de la siguiente forma: el operador En seguido de una lista de valores entre paréntesis.
separando los valores con el punto y coma. Por ejemplo para seleccionar todos los pacientes de tres
provincias, en el campo Provincia se utilizaria este criterio:

En ("Madrid":"Aragdn"; "Pais Vasco")

De esta forma el programa seleccionara todos aquellos registros que en el campo provincia tengan
uno de estos tres valores.

8.5.3. Varios criterios

En diferentes campos: criterio Y: cuando se escriben varios criterios en el mismo renglon el
programa buscaré un registro que cumpla todos los criterios.

Campo [Provincia Poblacion Nomoie Apelidas =
‘Tabla {Pacrentes Pacentes Pacrentes Pacientes
" Orden
Mostrar 1 ]
Crtencs | "Aragon” "Zaagoza'| :

h -
o | - - . - .

El criterio Y se puede utilizar en un mismo campo: >80 Y <100

En un mismo campo: criterio O: cuando se pone un criterio en la casilla "Criterio". otro en la
casilla o, y st se quiere mas criterios en las ﬂlas de debajo. El programa buscara un registro que
cumpla al MENos uno de los cntenos o R
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Campo. { Poblacidn Nombre Apelidos
. Tabla |Pacientes Pagieies Pacienias
Orden:
Mostar ] i M V]
Crtencs: ["Sevila” .
o {[Jaén" . . . 1
. - {"Codoba" - .
FURERE “Malaga™
5| “Granada'* i

LR,
Rrearic ol

Este criterio también se puede utlizar en distintos campos:

- T
Campo | Provincia Edad Nombig ped

. Tabla [Pacentes Pacienies Pacientes Pacientes
Qrdon. -
 Mostar 2] R
Cmerips. “Madnd™
NI »18
(el T _'J_l
L

Seleccionara los registros que o el campo provincia sea Madrid. o bien el campo edad sea mayor de
18.

8.5.4. Los comodines

Se utilizan para buscar datos genéricos. que empiezan por una letra. que terminan por otra...

* representa cualquier nimero de caracteres, por ejemplo: todos los nombres que terminen por "ez:
*ez. Otro ejemplo: buscar las personas que tienen un nombre compuesto v uno de los dos nombres
es "Luis”. Se debe escribir el siguiente criterio: Como *Luis* o Como * + Luis + *. Access
agregara las comillas.

? representa un solo caricter, por ejemplo Jimenez/Gimenez: ?imenez.

# representa cualquier digito en la posicidn especificada. Por ejemplo: 12#45.el programa buscara
un registro en el cual los dos primeros digitos sean 12 v los dos ultimos 435.

Al introducir una expresion con uno de estos tres operadores. Access afiadira automaticamente ¢l
operador "Como".

8.5.5. Seleccion de registros con datos o sin datos
Se puede seleccionar un registro por el criterio de si en el campo hay un dato. o si estd vacio.
Porque contiene algun dato: Es Negado Nulo

Pactentes que tienen teléfono:
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e Ca'npo TIne Nombre Apelidos it

+ v Tabla [Pacientes Facentes Pacientes 1
7 Crden”
* Mostiar 4

Crlenos [Es Negada Nulo C

D TE l ; _;jﬂ

Porque no contiene ningun dato: vacio: Nulo o es Nulo

Pacientes que no tienen teléfono:

; T
Campo. {Tino Mombre Apelidas =
© Tabla [Pacienies Pacientas Pacieries 1
7+ Qedenr
+ ¥ Mostiar, o]

1 Crterios: {Es Nudo :

i i f =
R A N LA [ 4

8.5.6. Fecha actual

Se pueden seleccionar los registros que tengan la fecha actual. Por ejemplio en una empresa para
seleccionar los pedidos que haya que entregar ese dia.

En criterios se escribe Fecha() .
8.5.7. Condicion variable

Para hacer una condicién variable: que realice una pregunta cada vez que se abra o ¢jecute la
consulta. se coloca la pregunta entre corchetes [ ] debajo del campo que se desea variar. (ver
consultas con parametros)

8.5.8. Criterios con calculo

Dentro de un criterio se puede realizar un caculo haciendo referencia a otro campo. Por ejemplo en
la base de datos de una empresa de venta de material de construccion se va a consultar:

Wt — = = =

Camoo. | Nombre chents Cantdad Pracio Uridad lmporte [Cantidadi{Piecio Umndad
Tabla: [Ventas Ventas Vertas
Order:

Mostrar 7] 0

Crterios. o . _»{Cantidadj10

RS

Se pide que liste a aquellos clientes cuyo Importe sea mayor a la cantidad por 10.

Se ha creado el campo importe ya que no existia. que es un campo calculado (apartado 8.7). Los
campos van siempre entre corchetes.

Dentro del criterio se ha realizado una operacion y en tuncién del resultado se han seleccionado o
no los registros.
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13 Consultal : Consulta de seleccion
- [Nombre cilonts; - Cantidad *

oo QT

130 _ o
5000 :
1000500

R T T T R e

o: i Lt ” - ”7‘ » ibl !tll de 5

8.6. Guardar las consultas

Siempre es recomendable que se prueben varias veces las consultas para asegurarse que el resultado
es el esperado.

Una vez se comprueba que el resultado es ¢l que se esperaba. hay que pensar en guardar o no la
consulta. Todo depende de la frecuencia con la que se vaya a usar esa consulta. Si se va a usar mas
veces es conveniente guardarla para no tener que redisefiarla la proxima vez.

La consulta se puede guardar desde la vista Disefio o la vista Hoja de datos. Se selecciona el boton

al
guardar 7~ o el menu Archivo|Guardar.

8.7. Campos calculados
Se puede crear un campo que realice una operacién con varios campos de una misma tabla.

En el ejemplo de le empresa de venta de materiales de construccion se ha creado el campo
calculado "Importe”.

Pasos para crear un campo calculado:

. L)
1. Se selecciona una columna en blanco, se escribe el nombre del nuevo campo seguido de dos
puntos. "lmporte:"

2. Se escribe la operacion, cuando se hace referencia a un campo este debe ir entre corchetes [ ],
"Importe: [Cantidad] *[Precio Unidad]

Si solo se va a operar con un campo. se puede seleccionar el campo de la lista de campos y al afiadir
un simbolo de operacion: /*-+ el programa afiadira el corchete al campo y pondra un nombre al
nuevo campo. El nombre sera Expr, Exprl...

8.8. Crear consultas con asistentes

8.8.1. Asistente para consultas sencillas

E! Asistente para consultas sencillas crea consultas que recuperan datos de los campos
.especificados en una tabla o consulta, o en varias tablas ¢ consultas. -. .. |
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Si se desea, el asistente también puede sumar, 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.

——

8.8.2. Asistente para consultas de referencias cruzadas

Una consulta de tabla de referencias cruzadas calcula totales resumidos basiandose en los valores de
cada fila y columna. Calcula una suma. una media. un recuento u otros tipos de totales de los
registros y luego agrupa el resultado en dos tipos de informacion: uno hacia abajo. en el lado
1zquierdo de la hoja de datos y otro a lo largo de la parte superior.

8.8.3. Asistente para consultas de buscar duplicados

Con este asistente se puede determinar si existen registros duplicados en una tabla o determinar qué
registros de una tabla comparten el mismo valor. Por ejemplo. se pueden buscar valores duplicados
en un campo de direccion para determinar si existen registros duplicados para ¢! mismo paciente.

También se pueden buscar valores duplicados en un campo de pobiacion para todos los pacientes de
una misma ciudad.

Puede ser una herramienta Util si se han importado datos desde otra base de datos, ya que permite
depurarlos.

8.8.4. Asistente para buscar registros no coincidentes

Mediante este Asistente se pueden buscar registros en una tabla que no tenga registros relacionados
en otra tabla. Por ejemplo, puede buscar pacientes que no hayan realizado ninguna visita,

1

También es atil si se han importado datos desde otra base de datos, ya que permite depurarlos.

8.9. Consultas con parametros

Se recurre a ellas cuando se quiere hacer una consulta que permita pedir un dato antes de ejecutarla
y buscar segtin ese dato.

Una consulta que tiene uno o varios pardmetros necesitara que €stos se indiquen para buscar datos
en la tabla.

Por ejemplo. para realizar una consulta sobre los nombres de los médicos que trabajan en un
determinado departamento de un hospital. se tendrd que hacer una consulta por especialidad
utilizando el procedimiento habitual. Si se utiliza una consulta disefiada con parametros se podra
decir qué especialidad se busca cada vez que se ejecute una nueva consulta.

El proceso es muy parecido al de una consulta normal. Se selecciona la tabla, se seleccionan los
campos ¥ los criterios. En este caso se va a utilizar la tabla de médicos. - =

Después de crear una consulta normal se selecciona ¢l menu Consulta|Parametros. Se abrird
-esta ventana: | . o ‘ - S . o
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Parimetios de.fo consula _ IAED Parametro: no debe tener el mismo nombre que el
i b T f o il M b o ‘ !

Parsmetrn .=t [ Tipo da datos campo.
Especislzado en  Texto] B = .
Doble - K .

Fechajiora —§ | Tipo de campo: debe corresponder con el del campo.

Snana « -

=
Ml \

Objeto OLE

' Mema

Id. de réphca
Valor it

“h

Se crean los parametros deseados, cada parametro tiene un nombre y un tipo de datos. El nombre no
puede ser igual al nombre de un campo de la tabla y el tipo de datos debe corresponder con el tipo
de datos det campo por el que se va a buscar.

En el campo por el que se va a buscar hay que afiadir el criterio. En este caso el criterio es el
nombre del parametro entre corchetes:

P ke
A v

i&l}:dmt?-:l Especiahdad Nombie: Apelidos
FuTabla [ Médicos Médicos Medcos
2 Qrdere”
“Miostrar. %] |
Cierior | [Especiabzado en]

o

Cuando se ejecute la consulta aparecera una ventana que pide el valor del parametro.

Intioduzca el valar del parametio - EZ
A IHEE R e e AL SO - “u .
e Fon ,}.." oo B -

Dentro del recuadro en blanco se escribe la especialidad sobre la que se desea obtener la lista de
médicos que trabajan alli. Después se pulsa Aceptar. Esta serd la hoja de respuestas dinamica:

| Especialidad | * "Mambré™"|: Apeliidos-
Gonzalo Latorre

- |Medicina Intern Pedre Pérez
Madicina Intam Gerarde Martinez

8.10. Consultas basadas en mas de una tabla

—— —

Se crean de la misma forma que las anteriores. s6lo que a la hora de agregar tablas se puede agregar
mas de una. De esta manera es posnble reﬂe}ar las relac10nes entre las tablas. y recuperar los
reglstrOS 1elac10nados de las dos tablas : :
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De cada tabla se seleccionan los campos que se necesitan. arrastrandolos v pegandolos en las celdas
de la consulta. Se agregan los criterios que se crean convenientes. de la misma manera que en las
consultas basadas en una sola tabla.

——

8.11. Consultas avanzadas

Hasta ahora la consulta que se ha visto ha sido la consulia de seleccion, una consulta muy sencilla.
Para seleccionar otro tipo de consulta mas compleja se debe seleccionar el botén tipo de consulta:

g

TE] Consulta de selecadn

1 Consuka de tabla de referencas cruzadas
C1 Consuita de orgacdn de tabla. ..
P Conmuita de petusizacin -
"'Cmitadedatosuxados... -
K Cosuta de ekinackn )

8.11.1. Consulta de creacion de tabla

Este tipo de consulta puede ser usada cuando se quiera crear una tabla nueva a partir de registros
provenientes de ejecutar una consulta. La nueva tabla no heredara las propiedades de los campos. ni
la clave principal que tuviera la tabla origen.

'
.

8.11.2. Consulta de actualizacion

Este tipo de consultas pueden ser usadas cuando se quiera actualizar varios registros de una tabla.
de una sola vez. Se pueden ver los registros a actualizar antes de ejecutar la consulta y que sean
modificados permanentemente.

8.11.3. Consulta de datos anexados

Este tipo de consultas pueden ser usadas cuando se quiera afiadir registros a una tabla de otra que va
contenga algunos. Entonces, se podran agregar datos que estaban en otra tabla de Access o bien en
otros formatos de Tabla, como pueden ser DBase. Paradox.

8.11.4. Consulta de eliminacion

Este tipo de consultas pueden ser usadas cuando se quiera eliminar varios registros de una tabla que
cumplan determinados criterios. Es posible ver los registros que van a ser eliminados antes de
gjecutar la consulta.

9. ;Como relacionar tablas?
9.1. Diferencia de una base de datos relacional
La diferencia de las bases de datos relacionales con respecto a una base de datos-plama consiste en

que los datos sdlo se introducen una sola vez en una tabla. pero gracias a las relaciones pueden
aparecer en las tablas que se quiera.
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Cualquier modificacion sélo hay que realizarla una sola vez y automaticamente se realizard en todas
las demas tablas. De este modo se ahorra mucho tiempo. espacio y exactitud en los datos que
siempre estaran actualizados independientemente de la 1abla en la que estemos.

———

9.2. Tipos de relaciones

Existen tres tipos de relaciones, que se explican a continuacion. Mas adelante se vera como quedan
guardadas relaciones de este tipo en Access.

9.2.1. Relacion uno a uno

Cada registro de la tabla A se relaciona sdlo con un registro de una tabla B y cada registro de la
tabla B se relaciona sdlo con un registro de la tabla A.

TABLA A TABLAB
Regstm 14 Reguto |
Regutro 2 Regutro 2

Relaciones de este tipo se almacenan guardando en la tabla el identificador de la otra tabla con la
que mantiene la refacion.

9.2.2. Relacion uno a varios

Cada registro de la tabla A esta relacionado con varios registros de 1a tabla B y cada registro de la
tabla B esta relacionado con un sélo un registro de la tabla A.

WEDICOS + PACIENTES

hedico 1 “Q\ Putyrda |
\"M’nm 2

hdedico 2 \";vu'mu 3

Aplicando esto al gjemplo2 de este manual, una relacion de este tipo se daria entre la tabla pacientes
y la tabla médicos, ya que el mismo médico se hara cargo de varios pacientes. Un solo registro de la
tabla de médicos se relaciona con varios registros de la tabla de pacientes. Pero un registro de la
tabla de pacientes sélo se relaciona con un registro de la tabla médicos.

9.2.3, Relacion varios a varios

Cada registro de la tabla A puede estar relacionado con mas de un registro de la tabla B y cada
registro de la tabla B puede estar relacionado con mis de un registro de la tabla A.

——— ——
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MEDICOS PACIENTES
Medo 1 L 53 Patients 1
3 Pasere 3
Medyo 2 E__ _A’Fuw 3 ‘. ——

Si existiera una base de datos con dos tablas: médicos v pacientes. con una relacion directa entre
ellos, un médico atenderia muchos pacientes y un mismo paciente podria ser atendido por varios
médicos. Varios registros de la tabla de médicos se relacionaria con varios registros de la tabla de
pacientes.

Relaciones de este tipo se almacenan creando una tabla especial donde se colocan los
identificadores de cada tabla y otros campos que puedan ser de utilidad. por ejemplo la fecha. la
hora. comentarios acerca de la visita médica. etc. En el ejemplo | esta tabla especial es la tabla
Visitas, donde aparecen tanto el cédigo del médico como el del paciente.

9.3. Crear relaciones ente dos tablas

Para crear una relacion entre las tablas de una base de datos primero es necesario cerrar todas las
tablas. Con las tablas abiertas no se puede crear o modificar una relacion. Para poder utilizar la
integridad referencial sera necesario que las tablas no tengan ningun registro.

Desde la ventana Base de datos. se pulsa el boton EE_ 0 se selecciona el mend
Herramientas|Relaciones. Automaticamente se abrird la ventana Relaciones totalmente
vacia.

- - Relaciones . A . ) N : . .

L - . I N .
F &b L. v . feew -

T - i

Para afadir las tablas que van a estar relacionadas se pulsa el botéon Mostrar tabla %@ o se
selecciona ¢! men Relaciones|Mostrar Tabla. Aparecerd una ventana con el listado de las

tablas:

Mostrar tabla .. .- . - - 3
Tables | (5] consukas | (B3 ambas| [ agiegw
; " Cerrar
. {Pacentes
Yisikas
-é-
¥ - _v‘ jw
. T
o e
SUe s armn e - ey ” RN
. . . -
N O
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Se seleccionan aquellas tablas/consultas que van a formar parte de una relacion v se pulsa Agregar.
Después de pulsar Agregar en la ventana Relaciones aparecera la tabla en un recuadro con todos los
campos.

Mostas tabla

D Tattes | (8] Cooutn | (B s

Cuando ya no se quieran agregar mas tablas/consuitas se pulsa el boton Cerrar. Quedard abierta
unicamente la ventana Relaciones.

En este caso se van a incluir las tres tablas del ejemplo 1: Médicos. Pacientes v Visitas.

2 Relaciones

£, JNombre Nmero de veita Nombre
* {Apelidos " |codigo del paciente Apelidos
Fecha de nacrmvento Frcha de visita Sexo
DNl . Mobivo de vista Fecha de nacrmiento
Edad _ Jcodgo de doctor Edad
Dwreccion Departamento DNI
Pablacion * Pruebias reaizadas Cxreccon
Frowncia . Diagndstxco Poblacion
Teléforo s {Tratemento Provincia
Especialidad - e~ 7 {Teleforo

;" : {Depertamento

L 1o DR LR T .r"é
Para crear las relaciones entre estas tres tablas se relacionara primero médicos con visitas y luego
pacientes con visitas.

Para relacionar médicos con visitas el campo en comin es el cddigo del doctor. Este dato esta
almacenado en la tabla médicos. por tanto, el campo se arrastrard desde médicos hasta Visitas. Para
arrastrar el campo primero se selecciona. se hace clic. y sin soltar el boton del raton se arrastra hasta
situar el cursor sobre el campo Cddigo del doctor de la tabla Visitas. Al arrastrar el campo el cursor
se convertird en un rectingulo pequeiio. -

Tras arrastrar el campo se abrira esta ventana:

Relaciones -
Tabls o consutta: |~ Tabla 0 consulta relaconada:- .
Mideos - - [Vstas R — R
Cidgo de doctar | Cadigo de doctor | ‘Cancelar B .

+{ = T ds combnacén
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Dentro de la ventana hay dos columnas en las dos debe estar un campo con un contenido similar.
No importa la coincidencia del nombre sino del contenido. Médicos es la tabla primaria en esta
relacion (es la que contiene los datos) y Visitas es la tabla secundaria (tomara los datos de médicos

——

a través del campo comun). - : : .

Si se pulsa el botdén Tipo de combinaciémn. . .se abrira una ventana explicando los tres tipos
de combinaciones. Automdticamente aparece selecuonada la primera combinacion. En este ejempio
se puede dejar asi.

o reﬁstmsde%lasdmdebs:mscmmmssem
; qumlos,h -

e 1 IndurTODOSIosrewstrnsde'\ﬁgts v s8lo aquelos regstros
du'Mé.cicn{d:rdclus:mposcmMadmsemgwbs

.r?.

Exigir integridad referencial

( ¥ Exor neegrdadreferencid - —n

' r e,ctualzarenmscaﬁabscarmos rdaclonados
| I™ Eimnar en cascads los regstros relaconados

5
1

La integridad referencial son unas normas que mantienen la coherencia de datos entre dos tablas
relacionadas. Estas normas son:

I. No puede haber registros en la tabla secundaria que no estén en la primaria.

2. No se puede borrar un registro de la tabla principal si hay registros en la secundaria.

Para poder exigir integridad referencial en una relacién de uno a varios es necesario que :

1. El campo relacionado de la tabla principal sea la clave principal.

2. Los campos contengan el mismo tipo de datos ( si es autonumérico-numeérico).

3. Ambas tablas deben pertenecer a la misma base de datos.

Access verificara que los campos cumplen todas las condiciones para que haya integridad
referencial. Si no se cumplen todas las condiciones no permitira que esa relacion tenga integridad
referencial.

Actualizar en cascada los campos relacionados se estd.indicando que si se

modifica el valor de un campo desde un lado de la relacion automaticamente se actualicen en todos
los registros retacionados.
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Eliminar en cascada los registros relacionados si se borra un registro de un
lado de la relacion se borraran automaticamente todos los registros que estaban relacionados con él.

Cuando ya se han especificado las caracteristicas de la relacin se plisa el botdn Créar. Entre las

dos tablas relacionadas aparecera una linea. Esta linea simboliza la relacion entre las dos tablas. Si
la relacion cumple la integridad referencial la linea serd mas gruesa.

= - Relaciones [_ (D] x] ‘

Codigo del pacente
" {Nimero de visita . INombre

T |¢bdigo del paciente .. |Apeldos

- | 51 {Fecha de wsta Sexo

A7 {Motivo de vista Fecha de nacmiento
Cédigo de docter Edad

* |Apelidos
Fecha de nacimento

Dreccion . . [Desartamento 1+ T{DNI
w7 |Poblacién Pruebas reshzadas Direcaen
" {Provincia Diagndstico Pobilacion
. Teléfono Tratamiento Provinca .
, " [Especaldad —————— Telefono

", {Oepartamento

4!* ) i s I

A continuacion se creard la relacidn entre Pacientes y Visitas. Y se exigira integridad referencial en
las dos relaciones. Para exigir la integridad referencial se hace doble clic sobre la linea de relacion.
se volverd abrir la ventana de la relacién.

= > Relaciones

Cidigo de doctor P
Nombre B i
= | Apelidos
Fecha de nacimento
. {DNI

' {Cédigo del paciente
~.* JFecha de visita
-, [Motrvo de visita

Apelidos
Sexo
T, IFecha de naoimiento

i
i
| {Nombre |
i
i
: o

< ¢ {Edad = Icédigo de doctor = {Edad
-z |Dwecon < {Departamento DNI
" jPoblacdn Prusbas realzadas - Cwecadn
.t |provncis 5 |Dragndstico * {poblacidn
o ' Teléfano * | tratamiento Provincia
' iEspeciakdad B - - Teleforo
Departamenta UREIICE R - ‘
- - I DA R
| o : ' V ’ L P

Una vez se ha terminado de crear las relaciones entre las tablas se guardan. Para guardar se
selecciona el botdn guardar o ¢l mend Archivo|Guardar. Después de guardar ya se puede
cerrar la ventana de relaciones. Si se cierra antes de guardar, se abrird un mensaje de aviso.

Access permite guardar las relaciones en la Base de Datos. Esto sera muy importante para que

siempre que se lleven a cabo modificaciones en los datos se tenga en cuenta que las relaciones estan
presentes entre los mismos y no se puedan infringir las reglas de consistencia vigentes.

10. Los informes

Un.informe es un objeto de Access. Los informes no. guardan informacion, sélo son una
presentacion grafica de los datos contenidos en-tablas o'los hallados en consultas. Esta presentacion

INSTRUCTOR: ACT. COINTO BARRERA LIBRADO -79 -



—-

UNAM CURSOS INSTITUCIONALES DECFI
“US0 DEL MANEJADOR DE BASES DE DATOS CON ACCESS”

grifica esta orientada a la impresion de los datos. El disefio puede ser en columnas o en etiquetas.
dependiendo de la utilidad que se le vaya a dar al impreso.

10.1. Diferentes formas de crear un informe

Dentro de la ventana de la base de datos se selecciona la pestaria de Informes - ™™ para crear
un informe nuevo se hace clic sobre el botén Nueve. Para modificar el disefio de un informe va
creado se selecciona Disefic. Para ver como se imprimira el informe se selecciona Vista
Previa.

Tras seleccionar Nuevo aparecera la ventana dénde se indican los diferentes modos de creacion de
un informe:

Nuevo infoime - - HE1

List3 Ciserio

provianen os damsddqbpto:
* .

LIS

A & ey f |

1
: SEtot ! : !
. . i [Asistente paranformes !

: ¢ Jautorforme: columnas i

-1 . ; Augtonforme: tabular !
N . . {Asistente para graficos H
Crearunnuevornformesin - o L para etiquetas :
wtdear un asistente. | i

. S i .

1 i

' . l i
2l . i i
H +
,ﬁhhtdﬂaowut#adedaﬂu_i - :J !
i

1. Vista Disefio: permite crear manualmente un informe sin ayuda de los asistentes.

2. Asistente para informes: ¢l asistente guia al usuario para la creacion de varios modelos de
informes.

3. Autoinforme columnas: es una forma automatica de crear un informe en columnas. Solo hay
que seleccionar la tabla o la consulta de la cual van a extraerse los datos. L.os nombres de los
campos aparecen en la columna izquierda y a la derecha el dato. En cada registro vuelven a
aparecer los nombres de los campos.
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Pacientes

Cddigo del paciente 26 -~

Normbre }ﬁ}vam "| .
Apellidos [Garc |
Sexo Embn _]

Fecha de nacimiento
cans

DNI [trese78 ]
Direccion (1 Embnjadores 234 ]
Pobiacion hmnd |
Provincia Eh.dnd q
Teléfono 189‘?654 —l
Cadigo del paciente 27

Normhire JFonzalo !

4. Autoinforme tabular: esta opcion crea de forma automaticamente un informe. El disefio es en
filas y columnas. como en una hoja de cilculo. En la primera fila aparecen los nombres de los
campos y en el resto de las filas los datos.

Pacientes

C'pac Nompre Apsilidos 1610 Fnacimisnip  E3ad CWI O ecion Pooia cldn Pravine i3 no
¥ Pax [ iommde 185 5 BEE < Remyn deel  Pomplem Moo smM
T A Cuca Mug S04 etts B UMl & Smoin R o ¢ Pl Homia s
3 lwslus g1 e Homahix Fuing & R < Mo 12 Sen Schreres Poa Vam mswen
1 Ammm bomcwex Famls )< S 5 uxsm? Lo 408 Lopude Lefon z=wn
5 Alwsa [ i w3 0 TS Cr iuym 3 Blxe Per Vmm
§ Pobe Rus e ruiam <« 7t < dmrx Jum Ve Gdima SwE?
? Jumm wawr [ it 18 21204 CRmwdea  Mudid b id 145
% Blmos b o == Moo TR n sns & Mwym 5 Hum e oo el
9 Scmew Foy ol e My g 2 {is2ss SwowE Foe  Zneges Ao 1202 47
10 oo e Ry Mua M T 12 1l < Camrgpome Bx Vem o Fia: Yeam
11 Coumm Oues Muw M0 © 11555 Vo Cavinin Sdine 1717
12 Guimid Tt Hombin wiaked) © ISIB5 & Murm § Mukid Ayl LM
13 Cow Iaimmwd Homrleix vt L T Gt 4 Sevila ik o B
14 Lum Casan ey Y & 7Ivue < Gove. Talin Conlinln Mok 171985
IS Mmin Tumd Muw 25angl W0 W T © My 54 el b el Wik
16 Ammmm ez o e o (I»E | Anvtn Bem b Mok
2 Poin Jemencx o S 16 135355 CCieuris o Muhid Moy S

midroola 71 deabrilde 1999 Regnaldo?

5. Asistente para graficos: es un asistente que crea informes graficos. El asistente ayuda a elegir
los campos a incluir en el grafico y el tipo de grafico que se quiere.
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{]: Informe? : Infarme - Gidfico

Nimero de pacientes

1090000 —- .
200000 §
500000

T it

He
200000 - g

Q T —

Con este asistente se seleccionaran campos que se desea que pasen a formar parte de un grafico

donde, por ejemplo, se pueden hacer comparaciones entre datos visualmente.

6. Asistente para etiquetas: ayuda a la creacion de informes tipo etiquetas. Con este formato se
pueden confeccionar etiquetas postales. El asistente avuda a la eleccion de los campos a incluir en

la etiqueta y al diserio de la misma.

% Eliquetas Pacientes : (nforme - R
BeatnzFeminder AnaCarcia :]‘
Sancho El Feere €l Sarcho Ramirez 2, 3C 4
Zargeoa Pareplona
Lragon Nevam
AbvarcGarcia CemaGarcia .
w’c-'r H!tir——‘bl’u —J "':..-' [T . é

10.2. Asistente para informes

Con este asistente se pueden crear informes genéricos con disefios variados.

Tras haber seleccionado Asistente para informes en la ventana de nuevo Informe. se debe

seleccionar la tabla o la consulta con la que se va a elaborar el informe:

Nuevd infmme .

Autointorme: columnas
Automforme. tabular
hsisterte para grafcos
Asistente para etiquetas

‘E' : -\

Estr. eﬂstmtu tres-
! autométicaments un rforme,
| basada en los campes .

!sdac\:u\ados N
B LS T

o e

LT = ~.C

vfénalamaumnadem
pruvumlusdatusddobptn A

.
,‘.,;-« R

T .

- Se pulsa Aceptar.
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Asistenle paia informes’ . X l

=7 % 40 campot desea inchit 6 ef infome? iy
- Puededug: gilhc més de_t.“m tabla o consulta

——

En esta ventana se seleccionan los campos que se quiere que aparezean en el informe. Si se quiere
en esta ventana se puede variar de tabla o incluso tomar campeos de diferentes tabias. Para
seleccionar los campos se utilizan estos botones:

5 Seleccionar un campo
2 Seleccionar todos los campos

Deseleccionar un campo
& Deseleccionar todos los campos seleccionados

Una vez ya se han seleccionado los campos que apareceran en el informe se pulsa Siguiente:

Asistente para infoimes .

& Nombee Apelidos E spaciahdad.
Depaitamento

En esta ventana se especifican los niveles de agrupamiento. Por ejemplo agrupar los registros por la
especialidad. Para afiadir o quitar un agrupamiento se utilizan las flechas que hay entre los dos

-recuadros. . o o . ;
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Recuadro izquierdo: muestra fos campos seleccionados para el informe.

*

Recuadro derecho: muestra los campos del informe agrupados segun se haya seleccionado. Si no
se toca nada l0s campos apareceran sin agrupacnon tal y como estén efiTa imagen superior.

Botones de agrupamiento: -

| Sitha en el nivel superior el campo seleccionado. creando dos grupos en el
recuadro derecho..

-¢]  Elimina el grupo creado y vuelve a situar ese campo con los dernas.

‘e] Aumenta la prioridad del grupo seleccionado.

At g

_s| Disminuye la prioridad del grupo seleccionado.
Para agrupar los campos del informe por especialidad se selecciona el campo especialidad en el
recuadro izquierdo y se pulsa 2! . La ventana quedara asi:

Asistente para informes , ' ’
R |E M w - - : ; -

i Etpecnalidad (

Mombre. Apefidos. D epartamento

e E e e LT T

Cancela !?a &, <htds | Sguente>.]| -- ¢ Temna

Una vez determinado el agrupamiento de los campos se hace clic sobre Siguiente:
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Asistente para lnto'mes

o "¢k bpo de nrdmacmdaaaa i paa Im ragtstro: dedetale? |

L

F et

" Siguisnite > Iovn'unal j

En esta ventana se establece si se quiere modificar el orden en el que aparecerin los registros. Se
pueden ordenar por uno o por varios campos de forma ascendente o descendente. En los campos en

A g7
blanco se selecciona el nombre del campo y pulsando la tecla z—lJ variara a Lﬂg varia ¢l orden a
aplicar, ascendente o descendente.

Tras haber determinado el orden de los registros se hace clic sobre Siguiente para continuar.

[Asstente pavainformes |

gﬂwduuhmndeseamdﬂm? ‘

KRAR BN .

: T - ‘-""*E;:w)ema‘l
KRRER KNXN 1

XIKE_ NWAK KXKN WNN% XUNK h .

R OO0KX XNAKX KOIKK KRHKX  XMORK v ;("’ﬁﬂhuualawzfda}_! E/ i
MK HHERK KNXNR XM NNNKY E:‘

KIRGH NKKNN XKNHHA XRERX KNARX iyl Ahe-ualamjerdaZ !

M OKK RHEKK XRERN RXRMC RXRXNX B e

H o RXRKH MXXKK XM 0D KXRKK '

] KNRX MHHMK KXNRK KR KRENX .

RERUK XOUIKA HIRK OGN MEXRX =

. _ 1 rmﬂaduﬁmddcamndefmuw
) v ™ tudmlcscmmsmumpagna A

7 e |

En esta ventana se selecciona el tipo de distribucion del informe. Seleccionande cada tipo de
distribucion la pantalla izquierda mostrara graficamente de qué se trata. Para un informe solo se
puede utilizar un tipo de distribucion. También se puede modificar ia orientacion de la pagina.

Con la opcion "Ajustar el ancho del campo ..." cabran todos los campos en una sola
linea del ancho de la pagina, pero es posible que no se vea el contenido completo. Esto se puede

intentar mejorar, bien cambiando posteriormente el tamaiio de la letra, o bien selétciOnando menos
campos.
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Tras pulsar Siguiente aparecerd esta ventana para seleccionar un disefio predeterminado de los
que presenta el programa.

ﬂ:ixlen!é' para informes

pgbadition - ' . : ; .
euuuau’gu‘;ac% Fom - T

4 Etiqueta de Detalle
Control de detalls

Segin se vayan seleccionando los nombres del recuadro derecho el aspecto del recuadro izquierdo
variara. Este disefio no tiene por qué ser definitivo. se podrd modificar posteriormente. Se
selecciona un disefio y se pulsa Siguiente.

Asistente para informes

-2 13 4 QUé Nituko desea apicar al nfome? . ' st

»
|Inlmme dé oz medicos por depaitamento

S
A wni #.-,25‘ e

TR EETT "'%%‘.-v

AR e

‘a",_".l._‘ , .:‘;)._:; 7 I'.'.mceiLl < Alrds [f:f;uf- t:)l 1 T ermina I

En esta 0ltima ventana se le asigna un nombre al informe que se ha creado y se decide si se quiere
ver el aspecto del informe; "Vista previa” o si se quiere modificar el disefio del informe.

Una vez se seleccionan las opciones que se quieran utilizar se pulsa Terminar. La creacion del
informe ha finalizado.

Si se ha seleccionado ver la vista previa del informe lo que se vera sera esto. Para-modificarlo se

ig;n:

pulsa en el botdn de cambio de vista
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Meédicos por especialidad

——— —

oo e - —

Avelidos Nombre Departanento ‘

Latorre Gonzals Alergas
Especialidad [Hepatiogan ]

Apellidos Nomdire Dep atanento

Lopez Pedro Medicira Interna
Especialidad Wmcm inkerna J

Apellidos Nomre Depatamento

Havarro Lus Urgenias

Si se ha seleccionado modificar el disefio del informe la ventana que se abrird serd €sta. Para ver
cOmo va quedando se pulsa el boton cambio de vistafa.

Médicos por especialidac

I N A

& Encabezada de pagina
 Encabezado Espocsaidad

‘Espec hahdad [Es el

* N oy 4 :
frefieis T Nerrbife Pepartamemo—— §

€ Detalle " T s 0 oL

| i*wm?’i”"‘ T—‘Ilﬁu"rf?S%“T“j““ i"a:;&;;:ma T T H

PR B pATRa vr-r—_-s:r-wﬂ " 2

. e | M
=Ahofa() ;|! =“Pagi;d & (Pifim) & " de | & [Pm;imsh@
& P del vforme -~ ° ’ ) i - i

B
|
R

Si una vez confeccionado y cerrado el informe se desea hacer algin cambio. se selecciona la
pestafia Informes y se pulsa el botdén Disefio.

Desde Vista Disefio se hacen todos los cambios referentes al aspecto del informe. Se pueden
modificar las fuentes de los campo, afiadir logotipos. texto.

Para cambiar un campo se selecciona e! campo haciendo clic sobre €l. A continuacion. se busca en
la hoja de propiedades la que se quiera moditicar.

Para ver como quedara el informe impreso se utiliza la Vista preliminar.

10.3. Asistente para etiquetas

Las etiquetas es un tipo de informe de Access que permite imprimir informacion de una tabla o
consulta en forma de etiquetas.

La creacién de etiquetas utilizando el asistente resulta muy sencilla. Al igual que <en el asistente
para informes solo hay que ir completando las pantallas que aparezcan.
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Para comenzar a crear las etiquetas hay que situarse en la carpeta informes pulsando la pestaiia
Lac]  Rrreria)
@il aparecera la ventana donde se elige el tipo de informe que se va a crear y el modo de

crearlo:

Nuevo infoime

- [viska Disefio
1 |Assterte para nfarmes
- [4utomforme: columnas
Autonforme: tabuldr

Eiioletabkncumhdedmde m——“‘—‘j
prumnhsdatosddda;etu
.3 - .

"".“‘_’:'_‘- R | Aceptar I Cancelar j

Para crear etiquetas con el asistente se selecciona Asistente para etiquetas. Latabla que
se¢ va a utilizar es la de Pacientes. Tras seleccionar el asistente y la tabla se pulsa Aceptar.

Aristente pata cliquetas -

& Este asislsdo crei aﬁwelas Avery estandar 0 stiquetas personalizadas.

Lﬁué tm e ehrpda desea uiiza? -

= Dimensiones % Numeio afo ancho.

Numohvay A

1 CURAT R 3 o 3
il §35x 381 mm 3
2 635x 466 mm 3 -
FiF | Avety JB162 930333 mm 2
it : AvelyJ81E] ssnxsmmm 2 Ral

iy

En esta ventana se debe elegir el tamarfio de las etiquetas. Todo depende del papel de impresion de
etiquetas que se tenga. Dependiendo del modelo habra una, dos o tres etiquetas por fila. En la caja
de las etiquetas suele venir el nombre del modelo. que esta en la primera columna.

En la segunda columna se encuentran las dimensiones de la etiqueta. para seleccionar por medida.
Estas dimensiones se pueden ver en dos tipos de medidas, inglesa o métrica. dependiendo de la que
esté seleccionada en Unidad de medida.

Ademas del tamario de las etiquetas se puede seleccionar si el papel en el que se imprimiran las
etiquetas es continuo o si son hojas sueltas.

——— —

Tras'seleccionar todo se pulsa Siguiente.
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Asistente pata etiguetas ’
" : N T .

YR s T

En esta ventana se selecciona el formato del texto de las etiquetas. El nombre de fa fuente. el
tamafio, si es normal, fina, negrita.... y el color de la letra.

A continuacidn se seleccionardn los campos que apareceran en la etiqueta.

Asistentle pala ethuclqs : . i

it Wt -

. hl:omuwalaem.adadeladuedmdgmdo mdelazmuda Tamb:en

- puedeamhelle:doqadmamhmcadactqueiadebdaadudmho :
S n el P ddpmtdm R

ey o Elmdapldntrm

e LA VRIENS g mete

Codrao del pacierdes el S

o 4

Apehdos .
*1Sexa -2 I

| Fecha de nacimiento

Se pueden seleccionar todos los campos o solo aquellos que interesen.

Para seleccionar un campo se hace doble clic sobre el campo o bien se utiliza el botén que hay entre
los dos recuadros.

Los campos apareceran todos en la misma linea si no se pulsa la tecla intro después de insertar un
campo. :

En este ejemplo se han seleccionado estos campos. con este orden:
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A0 Cmctmya ia u!ncueta do la darecha eignndo tampos de ia pquearda Tan\tuén" N
mmmmelmomx&sumuwcmmadewadm .
deipmloino PR . - -
- c Etiqueta plotolq:u: ’
{NombreHApetidos}
{Dreccionl
!F‘oblacnon}

h Canad;la cAde [ Spignin s - lmJ

En la primera linea se han insertado dos campos. En las siguientes se ha pulsado intro después de
afiadir cada campo.

El orden que presenten las etiquetas puede ser el que se utilizdé cuando se introdujeron los datos u
otro distinto.

' Mummmmmom&cmdehhamdem Podia
uduwpumdemcamo[wqmﬂoplmowwosydcmué:pa
'wae]owmmcmmlmemw eltoﬂoomﬂdl B

En esta ventana Access permite seleccionar el campo por el que se ordenaran las etiquetas para la
impresion. En este caso se ha decidido ordenar las etiquetas de los pacientes por ¢l apellido.
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w:}_, .ot s "3,‘»; - o T
#4]¥ 20ué hombre devea das a nforme? .

T . - - Lt
1 _Esaestodalainformacitn que ef asstere necesta para CrearTSTENQuetas. -

2 Qué desas hacer?
. ¥ Vet las equotas tal y como 36 mprmeén,
1o | Modhicar el disefio de b ebquela

" ﬁ,-ﬁowdﬁ;da—mudec&mhmmnm. BT

T aemd ‘- . ' Cancelar l < Ahds IC‘::';"'-:;J Temminar l

En esta ventana se indica el nombre def informe y el paso que se dard a continuacidn, bien ver la
vista previa de las etiquetas, o bien modificar el disefio de las etiquetas en Vista Disefio. Tras
seleccionar todo se pulsa Aceptar.

11. Las macros

Una macro es un objeto mas de la base de datos. Este objeto ejecuta unas instrucciones concretas de
forma automatica, en el orden determinado por el usuario.

Una macro puede ser: enviar a imprimir un informe de forma automatica. abrir automaticamente un
formulario. o una hoja de datos de una tabla. o ejecutar automaticamente una consulta.

Las macros se gjecutan a través de botones de comando, estos botones se pueden incluir en un
informe o un formulario.

11.1. ;Como se crea una macro?

Las macros se crean exactamente igual que los demas objetos de Access. Se selecciona la pestafia
Macros y se pulsa Nuevo. Se abrird ta ventana para definir las macros.
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E » Macrol : Macro . !EB

AgegarMenu
Aplc arFitro
Lo >} do sccur

En la columna Accion se indican en cada fila las diferentes acciones a ejecutar en secuencia.
En la columna Comentario se puede escribir una explicacidn de lo que realiza esa accidn.

En la parte inferior de esta pantalla, una vez se ha seleccionado una accion. aparecen los
Argumentos de Accidn. Dependiendo de la accion seleccionada tendrd mas o menos argumentos.

Cada accidn tiene un niimero de argumentos con valores distintos. Un argumento con ¢l mismo
nombre puede actuar de forma distinta dependiendo del objeto sobre el que actie.

# Macrol ; Macro - _ 10 ]
T Actién s - Comentano -
AbrirInforme
Impeymdr

Vista prelennar

1, ot
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11.1.1. Argumentos de accion

Nombre del informe/Formulario/Tabla: objeto de la base de datos sobre el que recae la accion. Al
hacer clic en el campo aparecera una flecha en la zona derecha. si se™plilsa, se despliega la lista de
todos los informes que haya en la base de datos (si la Accion es Abrir Informe).

Vista: indica la vista en la que se activara el objeto seleccionado. Variard segin el objeto del que se
trate, un informe tiene tres vistas, pero un formulario tiene cuatro vistas.

Formularip Informe Tabla

Imir

Haia de detos

Diserio
Vista prelimnar Wista prelmmar

Hop de datos

Nombre del filtro: con e! filtro se utilizan criterios de seleccion. de esa forma solo se obtendran
determinados datos por sus caracteristicas. Se puede utilizar un filtro o una consulta existente. con
la condicion de que coincida en numero de campos con el objeto que se desee abrir.

Condicion WHERE: es una clausula del lenguaje SQL. que permite seleccionar determinados
registros de una tabla o consulta.

Si se seleccionan nombre de filtro y la condicion WHERE entonces se ejecutara sobre el resultado
de apiicar el filtro.

Un ejemplo de la condicion WHERE:

& Macrol : Macio |- [O) X

Y

AbrirFormulang
| *Fabrrinforme
| {abarTabia . ~ i R _:.I

Sl - “

Para redactar la condicién se hace clic sobre los puntos suspensivos, se abrird el generador de
expresiones:
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DECFI

+

Generador de expiesiones

v —

. |{Pacientes]{Edad] <15 -

2] (|
1 . Cancelar |
}f’;ff“:"wv;r.'w "Wm““”‘:"r%"“?‘— SaEan R AT s 4*.’;’ " - e
Tl el sy iy EAMINEES 2 S
N T S | S e ey LT T

b (SR Codgo del paceres '
1 £ Madicos Nombre .
[ £ namero de pacientes ?g:l:dos i
|+ I F- o ce nacmento

1 L visitas

* | G Consukas ONI

3| (8 Formulanos Duecaon

® % o ' Poblacion

- Informes Provincia

| (8 Funones Thro

+ |3 Constantes

#{(2 Overadores

T 3 Expwesiones comunes

P

£ e -

iy RES
R ‘ ’ P

Para seleccionar un campo de una tabla o de un formulario se abre la carpeta que corresponda.
Luego se selecciona el campo y después la condicion que debe cumplir para que sea seleccionado.

Modo de datos: en esta opcion se indica la forma en la que se va a trabajar sobre los datos que se
muestren:

Agregar: permitird agregar nuevos registros a la tabla en la que esté basado el formulario, el
informe o la consulta.

Modificar: permite agregar nuevos registros y modificar los existentes.

Solo lectura: no permite realizar ningun cambio en los registros ni afadir ninguno, sélo consultar
los registros existentes.

Modo de la ventana: esta opcidn es el modo en el que se trabajard el objeto seleccionado. Los
posibles modos son normal, oculta, icono, didlogo. EI modo normal muestra el objeto segun las
propiedades normales.

11.2. Guardar una macro

Una vez se han determinado todas las acciones sucesivas, y los argumentos de accion de cada

. . - Ca e
accion, se guarda la macro pufsando el botdn guardar —. Aparecerd la siguiente ventana en la que
se debe adjudicar un nombre a la macro creada:

Guarda como
Bk g St S
ﬁumh'eda la

=

R A - )
matro: 3Tl 19
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Si no se pulsara el botdn guardar y se cerrara la ventana de la macro Access preguntara si se desea
almacenar la macro o no: * e T

Microsolt Access : . el

. :“ e - - . .t .

-‘f'/' +z1Derca guardar log combios en el dsefio de 1a macte Macro1™
Nt ey . LA S

. * L

11.3. Ejecutar una macro

Desde la ventana de la base de datos, seleccionando la pestafia macros, apareceran todas las macros
creadas.

Se selecciona la macro que se desee ejecutar.

Se pulsa el boton Ejecutar. Automaticamente se ejecutara la macro correspondiente.

_— . : . S b
St aln se esta en la ventana de la macro se puede ejecutar seleccionando el boton ejecutar * -0 el
mend Macro|Ejecutar.

Tras pulsar ejecutar todas las acctones se realizaran de una sola vez. Si se desea observar primero
cada uno de los pasos de la macro se selecciona el botdn paso a paso *2 y después se pulsa el boton

ejecutar . L

Aparecera cada accién en una ventana con sus argumentos y la posibilidad de ver en cada paso lo
que se ha puesto en la Macro, para depurarla en el caso de que tenga alglin error.

Macro paso a pase

Paso a paso: pulsando este botén se ejecuta la accion que se muestre en ese momento en la
ventana, y muestra la ventana de la siguiente accion.

Detener para detener {a macro. Se cerrard la ventana de Paso a paso y se cancelara la macro.

Continuar: continia ejecutando la macro pero sin mostrar la ventana de Pasd @ paso antes de
realizar cada accion.

s
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Para modificar una macro, se selecciona la carpeta macros en la ventana de la base de datos. Se
selecciona la macro a modificar y se hace clic en el botén Disefio. Entonces se quita o modifica lo
que se crea conveniente.

-
——

12. Los modulos

Los modulos permiten ampliar las posibilidades de Access. Con ellos se pueden hacer
procedimientos y funciones que no estén ya creados en Access para efectuar distintas operaciones
en la base de datos.

Los procedimientos y funciones se programan en lenguaje Visual Basic. que escapa al alcance de
este manual, por lo que se puede consultar la Ayuda o bien los manuales completos en el caso de
querer crear modulos.
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