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l. Introducción 

l. l. ¿Qué es uña base de datos? 

Una biblioteca ha de mantener listas de los libros que posee. de los usuarios que tiene. una clínica, 
de sus pacientes y médicos. una empresa, de sus productos. ventas y empleados. A este tipo de 
información 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 información 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. lápiz 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 información que introducimos en forma de tablas como 
las que podemos ver. por ejemplo, en un listado telefónico: 

Listado telefónico . 

Nombre 

i Cabrera Ortiz, Pedro 
' 
[García García, Ana 

Dirección 

1 C/Mayor, 12 
! 

i Avda. Arroyos, 54 

j Barrera Cortés Rodrigo 1 e/ Berruguete, 74 . 

Teléfono 

1 (555) 123457 
1 

1 

1 (555) 559566 

1 (555) 551234. 

En este listado nos interesa tener almacenados de modo ordenado los datos de una sene de 
personas. Para que aparezcan de modo claro los hemos desglosado en tres apartados: Nombre, 
Dirección y.Teléfono. haciendo que aparezca cada uno en una columna diferente. Así es mucho más 
sencillo encontrar la direc~i~n <l,e una persona bu~cando a partir de su nombre. 

Aquí podemos ver cómo la información 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 la info~ación se' le deno~i~a Campo, y al conjimt.o formado por todos i~~ ;egistros. 
Tabla. 

Registro: es elcon'cepto básico en el almacenamiento de datos. El registro agrupa la información 
asociada a un elemento de un conjunto y está compuesto por campos. 

Tabla: conjunto de registros homogéneos con la misma estructura. 

1.1.2. Tipos de campos 

En el listado telefónico podemos ver que hay unos campos más importantes que otros: así el 
Nombre es fundamental para que el registro -tenga sentido. Sería absurdo que apareciera una 
dirección en el listado sin ir acompañado de un nombre. Por este motivo se suelen denominar 
campos fundamentales a aquellos 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 telefónico necesitamos una sola 
tabla, pero puede haber casos en los que necesitemos más de una. .,, 

Un hospital, por ejemplo, necesitará almacenar más datos además del nombre y dirección de sus 
pacientes. Tendrá que llevar. a parte de otras muchas cosas, constancia de las visitas que un 
paciente haga al hospital. ¿Es posible almacenar esta información en una sola tabla?: 

Hospital · · · · . 
1 

IM.IL _ 1.¡¡¡.1,1.f1!ii.M Fif!..!ii,!(·M ll!m! 
¡-~-12~95 -f"c-;¡bre-r~-0-rtf;~p~-;;;-- ---f C/M~~~r-,-2-~-º ------¡-~ o-;-23-2 ----¡-A~e~d;c~~~ - ---¡ c1~~~-ia- ¡-o~;--s~~~---· 

! 5-5-95 1 Garcia García, Ana j Avda. Arroyos, 54 ] 256699 1 Gnpe 1 Frenado! 1 Or Pérez 

l 12-1-96 1 Barrera Cortés Rodngo 

G2-~-¡c;irera Ort1z, Pedro 

123-5-95 j García Garc1a, Ana 

1cJBerruguete,74 

1C/Mayor12 40 

! 369856 

! 101232 

¡ Sarampión ¡ Augment1ne 1 Dr Pérez 

1 Í S1nu-;;~---¡ Smus -fD~Ai;;;-
1 

\ Avda Arroyos. 54 ~ 256699 ! Sarampión Í Clamoxll 1 Dra. Sanz ; 

j 6-12-95 \Cabrera Ort1z, Pedro 1C/Mayor12 40 i 101232 j S1nus1tis J S1nus l Dr Pérez 
¡ -- - .... -- ¡- · --- ----· .. · .. ·----- e-----.. ---- ----- , -------, .... -- --·T· --e----------·-·-¡ ·-----·--
11-1-96 Santos Gem10. Luis ! cJ Berruguete. 74 ¡ 369856 1 Am1gdaht1s 1 Clamoxil Dr Alonso 

125-2-95 \Cabrera Ort1z, Pedro ~ayor 12 40 [ 101232 ¡ Am1gdaht1s ¡ Clamox1I f Dra. Sanz l 

Esta tabla contiene de modo abreviado los campos que interesan en una base de datos de este tipo. 
Pero se plantea un p.-oblema: si cada vez q1H~ ,·iene un paciente al médico se le tiene que abrir una 
ficha. en poco tiempo los datos p~rsonales del paciente (dirección y teléfono) estarán repetidos 
muchas veces. ·si· esto se muTtiplica por todos los. pacientes la base de c'.atos contendrá gran cantidad 
de datos redundantes innecesarios. lo que aumentará su tamaño y la hará menos eficaz. 
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Para hacer una base ele datos como .ésta se u~a~á~ necesa~iarite~t~ v~rias tabl~s que ·luego. se 
relacionarán por un campo común en ambas: 

Visitas 
,CÓd-190 dÜt' OiagnÓstico FechavlSita Tratamlentii CódigO d81 
~·'paéieiltii;; :::: ,::;}~1:::.: ,~:~)!:'_;~~ :,~" ,<~ ,, ,, :~ doctor ' 
----~---·-- ~-e-~~_.!c_1~~-- _6.0_2_~- ~1n¿g_!_a ________ 1 ___ _ 
--~-- .Artnt1s 5AJ5J95 Cuu\l.~-- ___ 2 __ _ 
_ ___ fJ_ ____ ~~.ft~r-2. ____ 12A;11 '9§ _ -~~g í~-- _____ }_ __ _ 
--·- 4__ !;)1~b_et.e~_flo!el~ __ 12/0_1.19_6_ Q1_e~_a_,?~Ja_e ___ --~-----

12 Abnea del su 23!1J51'35 Dieta 5 
6i A_ng1n_a_ d~ p_e __ 6!~2195 ___ lngré"so ~ - - - 6- _ 
45 Cirrosis 11Ü1i96 C1ruoía 7 

---23- - c·efileás ___ - -25io21~f5-- 1ñaf~So- - ---,.---a---·-

/ 

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 código 
para que el Gestor de base de datos sepa de que paciente se trata. Para que se pueda establecer esta 
relación es necesario que las dos tablas contengan un campo en común (en este caso el código 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 gestión 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 propósito múltiple de última generación 
tienen capacidad relacional. Algunos de los más conocidos son Oracle, Fox, Access, FileMaker. 40, 
Butler, O base ... 

1.2.1. Ejemplo de base de datos relacional 

Otra base de datos posible para un hospital sería ésta: guardar sólo información sobre los pacientes, 
los doctores y las especialidades. Asumiendo que cada médico tien.e sólo una especialidad, y que 
cada paciente tiene asignado un médico de cabec~ra la estructura de la base de datos sería ésta: 

Se observa que existen reÍaciones ent!e distintos objetos de la reaiidad. Estas relaciones deben 
respetarse para luego poder recuperar información de manera precisa y rápida. , 
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· Esta base d~ datos ~elaCi~nal estará f~rinada por tablas. Con la' caracter'isti2a de que las inisinas s'e 
relacionan entre sí mediante uno o más campos. Se puede decir que cada objeto de la realidad será 
una tabla en nuestra base de datos y que hay que buscar la manera de reflejar las relaciones antes 
mencionadas.-A'sí, ·para este ejemplo, se pueden emplear las siguientes tablas: 

"' '.11,....,.r,., G1d .:.\lf,143 "''dil Ha.o~ 
.\", . ' ,t 11n,.~ -,,.~,1 f,AIJ.~_.« l 'S•n«~r. ~' 
'1 1( ~r•M~ ·::mT: f,ui:;01 ( ¡i:;~:.:o º 

Tabla de Pacientes: 

/Identificador 
1 

/Nombre 
i 

1 Dirección 
1 

E1p•c1al1gau•1 c....... . --· ' 1 
11,!ft>.:t~• In:~..,. 

T·>u.,.,.·~t~"'~ 

.. ~. ~010)·~ 

~1,.u101;i.¡"' 
'.)11 .. U•P 

"""~'·"~ 
llr(>IO<;-~ 

.:~lO•• 

. I Teléfono 1 Médico de cabecera j 
_,_J 

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

Tabla de Médicos: 

/Nombre 
' 

j 1dentificador 

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

Tabla de Especialidades: 

Identificador j Nombre de especialidad 

Cada tabla está compuesta por registros. y en este caso. cada registro contendrá la información 
pertinente de: un paciente, un doctor o una especialidad. 

A su vez, cada registro. está formado por difererites campos, por ejemplo, para la tabla pacientes 
tendremos los siguientes campos : Nombre, Apellidos, Dirección, Teléfono, Identificador. A cada 
campo se le asociará un tipo de dato de acuerdo con lo que se quiera guardar en él, como se verá 
más adelante. 
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1~3~ Alguna~ consideraciones sob~e diseño de has.es de. dátos · , 
. ' 

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

\, 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 información se necesitará extraer. 

2. Una vez que esto esté claro, se definen las Tablas que compondrán la base de datos. Dentro de 
cada tabla, se piensa qué campos serán necesarios. Conviene detenerse y definir correctamente la 
base de datos. ya que un mal diseño hará 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 telefónico personal es muy distinto del uso de una ·base 
datos de un hospital, una empresa o un banco. 

El listado telefónico sólo lo utilizará una persona cada vez. mientras que las otras bases de datos 
necesitarán 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 administración necesitarán 
los datos sobre ese paciente para elaborar el coste de su hospitalización. Todos ellos necesitarán por 
tanto hacer consultas o introducir nuevos datos. 

Esto sería imposible si la base de datos estuviera situada en un ordenador al que no se puede 
acceder más que sentándose delante. Si se pusieran en varios sitios ordenadores con bases de datos 
iguales, al final del día y tras las operaciones que se hayan realizado. una base de datos ya no 
tendría nada que ver con otra y cualquier consulta posterior a cualquiera de ellas seria del todo 
in fiable. 

Para este tipo de bases de datos con múltiples usuarios aparecieron las llamadas bases de datos de 
red. Estas están situadas en un único 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, está introduciendo datos en la 
base. 
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Gestores de este tipo son: Oracle. PL4, DB2 o SQL Server. que está pensados únicamente para este 
uso y no s.e 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 pequeñas empresas. que 
no necesitan un número de accesos simultáneos muy alto. 

,• 

1.5. Utilidad de una base de datos 

Las tres cosas básicas 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 herramien.tas 
incomparablemente superiores a los métodos tradicionales de almacenamiento de datos: 
archivadores, carpetas, etc. 

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

1.5.1. Ordenar datos 

Un listado telefónico. para que sea útil 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 alfabético, numérico, de fecha o de hora; por cualquier 
campo. y de modo ascendente o descendente. Así. se puede ordenar indistintamente la tabla de 
Visitas por la fecha de la visita. por los nombres de los pacientes o por el número de código. 
Ta.mbién se puede especificar varios criterios al mismo tiempo: por ejemplo. por orden alfabético de 

· nombre y. para los casos en-que un nombre coincida, por fecha de visita. 
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En los antiguos sistemas de archivo de datos si se quería 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 y pérdida de tiempo. ir extrayendo los registros de uno en uno. Al terminar de 
usarlos se tenía que seguir el proceso contrario. En el caso de que se quisiera hacer una búsqueda 
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 búsquedas muy rápidas por cualquiera de los campos 
de la base, indistintamente del modo en que estén ordenados. Permiten hacer búsquedas con varios 
criterios distintos (de este autor y con fecha de publicación posterior a esta), búsquedas 
combinadas (de tal autor o de tal otro). contrarias (que no sean de este autor). etc. Deshacer la 
búsqueda es igual de rápido. 

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

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 presentación en la pantalla a la hora de introducir datos o extraerlos. ni que haya 
que imprimirlos así. 

Aquí es donde entran los conceptos de formulario e informe. Ambos son similares. pero tienen una 
función diferente. Básicamente los formularios son presentaciones hechas para mostrar los datos en 
pantalla. mientras que los informes están 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 pantalla campos procedentes de distintas 
tablas relacionadas de forma que resulte mucho más sencillo 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 interesará 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 
económicos que estarán almacenados en la misma base de datos. En el caso de una persona que 
trabaje en administración del hospital ocurre lo contrario: debe tener acceso a los datos económicos 
pero no a los médicos .. 

Los formularios, unidos a un acceso a la base de datos mediante usuarios y contraseñas, permiten 
solucionar este problema. Se puede hacer que cada usuario vea los datos que le interesan 
manteniendo ocultos los restantes. · 
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Por otro. lado l~s fomiularicis permiten' dar una aparienéia más. ag·r~dablé a la p~es~rít~clón de Jos . 
datos que hace que el trabajo con ellos sea más cómodo, permitiendo insertar datos. modificarlos. o 
eliminar algún registro. 

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 automático cartas. etiquetas postales. listados. 

1.5.4. Cálculos y sumarios 

-·--- ~!e) ~l-1!·1• 
........ -- (SI!_) PC.•H• 

ft.J- ... ~-• (•O) !':•~1 

Los programas de bases de datos tienen la capacidad de realizar operaciones matemáticas sobre ,los 
registros. Así. 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 cálculos no quedan almacenados 
aumentando el tamaño de la base de datos. si no que sólo queda guardada la operación o fórmula. 

Médico Salario Salario -
IRPF 

1 Dr. Sanz \ 250000 \ 210000 
¡----------¡-~---------- ---- ¡---------- ----- --

! Dr. Alonso l 300000 [ 252000 

J Dr. Sánchez f 195000 1163800 

' ¡TOTAL: 3 

También es posible realizar operaciones y 61culos estadísticos sobre el total de los registros: el 
programa puede calcular el número de médicos que trabajan en el hospital o en cada departamento. 
lo que han cobrado· entre!óüos o desglosado por departamentos. etc. A este tipo de operaciones se 
les suele denominar sumarios porque son resultado de cálculos sobre grupos de registros. 
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i.6. Los ejempio's del manual 

En el manual se utilizan varios ejemplos para explicar el funcionamiento de Access. Dos de ellos 
son de un hospital. Para mayor comprensión de los ejemplos a continuación se muestra la estructura 
de cada ejemplo de forma clara. 

Ejemplo!: 

Cidgo del paoeril: 
Nombre 
Apeilldos 

Fecha de nacmento 
i Edad 
} DNI 
l Dtrecoón 
[ Población 
; Prov1nc1a 
' Teléfono 

N i& 

,• • r • Fecha de Vlsll:a 
Mct1vo de visita 

. Departamento 
· ~ :'• ; Pruebas fealzadas 
- .:-l 1J Dldgiistico 

\~!¡ Tratamiento 

w Cidgo de doctor 
Nombre 
Apellldos 
Fecha de r.acmento 
DNI 

, , Ed~ 
D1recoon 

, '., ' ,, ~ Pobkicióo 
.:·,~-.: "t;-:- Provn:~ 

Teléfono 
Espec!.'Jl1dad 
Departamento 

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 relación entre los pacientes y los médicos se ha realizado 
creando una tabla: visitas. 

Los campos en común son los códigos de los pacientes y de los médicos. Estos campos compartidos 
tienen el origen en la tabla que los creó (tabla médicos o tabla pacientes) pero esos mismos datos se 
podrán ver en la tabla visitas gracias a la relación. De esa forma los datos de una visita en parte 
procederán de las tablas médicos y pacientes, y en parte serán datos propios de visitas. 

Ejemplo 2: 

Ejemplo 2 

~L&ill!~™ª'*!!l*lll!!!!!!i!i!!!¡¡P/ . MWfüMM . ifr6+'Awe+t* - iiil1 

~ ... ..,.,..... . üOJo""- :r ü0Jo""-
Nombre ,_ ·. Nombre ·. \! Especialidad 1 
Fecha de nacmento 
Dirección 01recc!Ón 

~~:_!:_~~-'_'_"_'~_'_" _ _,~ ·_,_•!-étooo.,..,--_,,,.,..,,.:: ''>j~~~~!Ji;~~;,~ 
En esta base de datos la relación entre la tabla de los médicos y la de pacientes es más directa. Hay 
una tercera tabla para tener un listado de las especialidades y no escribir el 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 relación es el nombre del 
médico (Méd!cos) y médico de cabecera (Pacientes). 
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. " - -. ~. .. . . . . . - . - -.. . •, . . :.. .. . : .. ·. 

· 2.- Creac10n·de una base· de datos.con Access " . 

2.1. ¿Cómo crear un archivo de base de datos? 
Al iniciar elprograina se presentará la siguiente ventana: 

Microsoft Accen D 13 

rt~~0a~~-~~~~~~-;:_ :~- <:. -1 · 
i1 l.:~ f,~df:-~~~~55:·~>.ir._,,:_·. ·¡· 
'"1-~ .... -_. ~, •. ·----:·r: _,. ,_ .!. 
~r~ "-:.,;,.;.;,:,.,;,,;,,~.;.;; · -. .f 
·:~ . . 1 

Se selecciona Base de da tos en blanco y se pulsa Aceptar. Aparecerá otro cuadro de 
diálogo en el que se dará 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 
posteriormente. 

Archivo nueva base de datos 6 f3 

-. • Acceso directo a Neptuno 

Documentos anteriores de Excel 

Documentos ante11ores de Powerpo1nt 

~e·de~r.:o: ro :::J 
Goard~ como tjpo:j r,-,~-,-de-_ ,-,-,º-' ,-,-M-",-º,-,,-, A-. ,-,.-.,--'---::J~. . 

Se escribe el nombre en Nombre de archivo y se pulsa el botón Crear. Aparecerá la 
ventana de Access. 
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-;:;============~-===== ~M1CJosotlAccess· · · : . · . ! • • • '. •• ' . 1 B~Ei 

air~~~¿~.y_J~,!nsSt~.;-·~~aS CYeoi~ 'i;··~~~' ·-:.:' :,. 
11 D ¡¡¡;.Id j .;.f ;::;:, ~ ! '¡c tti ié. ,:..- ! •0 ; !!: • l 6ñ ;¡ '> :~: 8" illl I ~ i ti• [ oll <t;; • 1 (1) j ......... 

Íiii ho'Sp11al Base de datos l!!I~ Ei 

'fül T """' . j @.coo..t.;, . J 61 Fa-.,, I· . 11 """""' J ~ Moa"' 1 .$ ,.;,;,;,,, 1 

f'.•;:..; 1 

Q1~cri,, 1 

Nue"9.. 1 

·-· .· •, . 

11 

! 
1 

1 

i 
1 

1 
i 
1 

DECFI 

Desde esta ventana se trabajan las bases de datos de Access. Seleccionando las pestañas se accede a 
los distintos elementos que componen una base de datos: tablas. consultas, formularios, informes, 
macros y módulos. 

Para volver a esta ventana desde cualquier otra se pulsa el botón. 
é¡J! 

En el apartado de cada elemento de Ja base de datos se explicará como crearlo desde Ja ventana de 
cada uno. Pero desde la ventana de base de datos hay dos formas de crear cualquier elem~nto sin 
necesidad de seleccionar Ja pestaña: Tabla. Consulta .... 

1. ~I· este botón cambia dependiendo del último objeto creado. Al pulsarlo se creará otro objeto 
similar al último creado. Si se quiere elegir otro objeto sólo hay que hacer clic sobre la flecha de la 
derecha. Se desplegará el menú de todos Jos elementos de Access: 

·~1·.l LV 1 En este menú se encuentran todos los 
~ Aut1iformulario elementos que componen Access. Para 
'tf Autoinforme ... • crear uno de ellos. basta con situar el 
;ii;ii Íablá · -~-· ratón por encima de él y hacer clic . 

. "ffil l:;onsulta 

'Em Eormulario 

111 Informe 

,'.l:: M!!CrO 

·'it 'Módulo 

'~>Móduio de clase 

2: Otra forma de crear un-ekmento de Access sin seleccionar la pestaña es a través del menú 
Insertar: 
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1 ¡,..;.,., .. . . . . 
f:~·::);¡ 
-~ EomJJa'to .,· -- i • • .•. • 1 
ll trionne 1 

:arwo ! 
itMOdJo 
~ M&Uo de cia'se - ! 
--· - -----· j 

·.¿;¡ ""•"'"''"""' .; AlLajorme . - -: 

2.2. Crear un nuevo archivo de base de datos 

Si se está utilizando Access, con una base de datos abierta y se desea crear un nuevo archivo. se 

puede pulsar la tecla D o seleccionar Archivo 1 Nueva base de datos. 

Aparecerá la siguiente ventana: 

Nueva · 61:1 

" ''• 
); 

" .. 

••• 

Se selecciona la pestaña General y dentro de ella se selecciona Base de datos en Blanco, 
se pulsa Aceptar. Volverá a aparecer el cuadro de diálogo que pide el nombre de la base de datos 
que a continuación se va a crear. 

2.3. Los menús de Access 

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

t/f&-&!vo- 1t~¡1nsert«' ~a.~a$-\1ent<m-.i:' "-_·;_~ :-. t--:I-:.':° 7 - •• - ;; , .·~,~~.-

ill º'~ ¡;¡,1.~ {}: ~+i~:Íltli'~'~ kiJi.ir;; i "";'i ~·~·;;;rs= ¡¡¡; ¡:t-jJ~ ¡ ;.;J··iiii :l m.I 
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·Nada· inás crear una base de ·datos~ n~· todos fos bciiones están activ.ós. Irán variarido segúri se \'ayan· 
añadiendo elementos a la base de datos y según lo que se seleccione: tabla, consulta, formulario. 
informe, macros, módulos ... 

La barra de herramientas tiene los botones agrupados por la función 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. Según se vayan viendo los diferentes elementos de 
Acces se verá que en sus barras aparecen muchos de estos elementos y otros nuevos: 

! l º. Crea una nueva base de datos 
l 2º. Abre una base de datos ya existente 
13º. Guarda la base de datos actual 

11 º. Imprime el elemento seleccionado 
i 2°. Muestra la presentación preliminar de lo que se imprimirá 
[ 3°. Corrige la ortografía 
' --· - ---- - ---- -·--------- - ------ .-------~-~-----· --- --------

rlt')~ 

-' -' 

:@fil~;;,,.:,-¡"" illl 
'!)a·-~~~~ :;;~·~ 
1 ¡p'An.,,¡o¡'~~~ 
¡¡¡; ~;;;.,; . ' 

' i l º.Cortar 
l 2°. Copiar 

1

3°. Pegar 
4°. Copiar sólo el formato 

/Deshacer: deshace la última acción realizada. 

[Estos son los vínculos que tiene Access con el Office: 
1 Con el MS Word para combinar y publicar (correspondencia) 
1 Con Excel para analizar los datos 

1 Estas opciones analizan los datos 

1 
' 

·¡-Estos boto~;~ sirven para elegir cómo se quieren v~r los iconos·¡ 

1 

dentro de la ventana. Grandes. pequeños. la lista. o todos los ! 
detalles del documento 1 

1 Código 

----------

!
Muestra las propiedades del elemento que esté seleccionado, la 
fecha de creación, y la última modificación 

r Muestra las relaciones existentes entre las tablas o ayuda a 1 

·------·----!crearlas . ! 1 · 'iiÍ •· . ·f Crea nuevos elementos de la base de datos 

1 12); --·¡·Llama al ayudante de Office 
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3. Las tablas 

Para emperur-atrabajar con una base de datos primero es necesario crear las tablas. Dentro de cada 
una hay que definir los campos que contendrán Ja información. 

3.1. ¿Cómo crear una tabla? 

Para crear ·una tabla se selecciona Ja pestaña 
siguiente ventana: 

O'"""' L y se pu Isa e 1 botón Nuevo. aparecerá Ja 

Nueva tabla D E3 

CNiCelar . ¡ 

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

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

2. Vista Diseño: permite crear los campos manualmente y configurar el diseño de la tabla. 

3. Asistente para tablas: el asistente pide las características de los campos y de Ja tabla 
y Ja genera automáticamente. 

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

5. Vincular tabla: crea vínculos entre las tablas importadas y las originales. las 
modificaciones que se efectúen en Jos datos se transmiten a aquéllas. 

Cualquiera de estas opciones es válida 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 Diseño. Con Ja opción 
Vista Diseño se crea Ja estructura para Juego rellenar los datos en Vista Hoja de datos. Pero también 
se puede empezar directamente en Vista Hoja de datos introduciendo Ja información y Access crea 
Ja estructura automáticamente. 
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3.i L~s Vistas de ia tabla 

Las tablas se pueden ver desde dos vistas distintas. en cada una de ellas no sólo cambia el aspecto 
de la tabla~iño qu.e además varían el menú y la barra de herramientas: 

J Vista Diseño 

¡, 
"'M1c1osolt Access - [Pacientes J abla) l!!I~ Ei 

\ IJ!TI &rchivo tcb)n ~tt-'¡nsertar ~anwertas YtGena l 

1. )¡¡¡;¡.; lil \'gj G\ ::•·i·J ~ e,.§'J"" ):• 1;i)~·F.'H l1i' ::' lt'i::i ;a¡ ·I i;;Jj' 

1 
: Ncrrbre del e o • _. Ti de datos ., -- ' , , Desoi 
1 Código del paciente Autonumérico Cóchgo unico de cada paciente 

Nombre Texto Nombre delpaoente 
· Apelhdos_ Texto _ .Primer y se~o apellido 

Sí¡No . 
Fecha/Hora 
Texto 
Texto 
Texto 
Texto 
Texto 

.. ' ,,,\ .. • . 

No oMdilr n1ng.¡n dato 
Añadir letra NIF 

·Calle, nunero, piso, letra, codlQo postal 

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

J desea introducir datos. se pulsa el botón Vista . se abrirá la vista Hoja de 
datos. El aspecto es parecido a una hoja de cálculo en la cual los encabezados de 
las columnas son los nombres de los campos y cada fila es un registro. 
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1 
Vista Hoja de datos 

1 i\G .""""° t;doln .y~:-,,; - &""""" ti<-•.,....~·'°"""' 1 . · . .=1fil.1!Í 
1 ~--------------·-----------

:.a. M:c=~oll Access - (Pacientes· T ablal . , ' l!!l'~EJ 

11~ ;l lil 1 óli [?¡, ::>.· {.~ f:Í 'f'! ·> i IP; ~\ ff~j jv,; YIJ 7 Í·"': •• >..: i © U:i • ! C1J 1 
Código del pa - ·Hombre · , · , Apellidos • !·Sexo '· Fecha de na . OHI Dirección 

Pepe _ 
2 Ana 

_ l:_op~z 
Garcia o 

3 Jose Luis ___ . R9drigu~~ _ ~ 
* (A~to~~~éric~)" ~- D 

!.J 
,._ . ' . r::-:; ¡-;--:: ¡-:-:-,-:--'¡;¡¡;¡;¡ 00? 1 ·,;e 

Desde esta vista no se pueden modificar el tipo de datos que contienen los 
campos o su descripción. 

Para realizar cambios de este tipo se tiene que pasar a introducir los datos 

pulsando el botón Vista 

Esta es la barra de herramientas y el menú de Vista Diseño: 

J ÁrChivó: ~di~~~r~~r~~:ln~ert~( ·tt:r;~f~~t~~-~~~Qtan·~-~~~i 1/: ~:~-- ~_:!- 5~:1;:~~:~:~/,~:i'· ;~::~·:::-~~~~t;·~-
J n1lli -~ l~J~ 'i:i·~QT~J(,·.~· e,··:s>í' 1~·1 ·~ o-:/I ~.:e'.~ 1'~5:'.".:ltttí'~~;y(?)~I 

DECFI 

-.. 

l. 

En la Vista Hoja de datos el menú añade todo lo relacionado con "Registros" ya que en 
esta vista se pueden introducir datos. En la barra de herramientas se añaden elementos de orden de 
los datos: 

;~ .~diOOn '.!:er ~·-eorfnato 'B.egistros'.t!Cfrmnienl:as ventar-.,, :Z. "-t ...... · •• ,·,'~~· .-' •. i 

~~:l~~~-?:: ·.x. ... ~ et ~·:'.:I \!t ~i tl·ifl-~~1!J,v!" ¡,.~ ~,.¡ i'i':l\uí.:1 C1J 
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3.2.i. Vi~ta Hoja de diitos : 

Con esta opción es más fácil entender cómo se almacena la información en una base de datos. A 
continuacióñseva·a crear la tabla Pacientes. Se selecciona Vista Hoja de datos y se pulsa 
Aceptar. 

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 Campo 1 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 más 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. 

l!I Tablal. Tabla 1!!!1~1'3 

'"'" •' · Cam o3 ».C.m 114 • Í · • ., . ·Nombre :1 

1 

__ • _ _._-_º_: ·~L' 1~--_,,~·1 .. i'! ... 1 ·_ill ~ 

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 sitúa el ratón sobre el campo y se escribe el primer dato. Para 
pasar a la siguiente columna se puede usar el ratón o la tecla tabulador. 

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

111 labial J¡¡bla l!lliJEI 
·: Hombre ~' · ellldos ,: Fecha de na · Olrecd6n 

..1 Pepe . lópez 3-S.61 C/ P10 XII 4, 50 

Como aún no se han definido las características de los campos, es conveniente hacerlo antes de 
introducir más datos, esto se hace en el modo de vista diseño. 

3.2.2. Vista Diseño 
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se elige vi~ea bi s~ño y se .pulsa Aceptar Acc~·ss pedirá quese le dé. un no~bre a la tabl~. 

6ua1d• como •. O E! 

·,,t<>=,;,,.='~de-· ~•-tablo_,_· ______ , '\'·Aceptar' 1 
lmm 

e~ 1 
"· 

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

A continuación aparecerá otro mensaje comunicando que no se ha creado una clave principal. 

ht1crosoH Access IJ 

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

Después de pulsar "No". se abrirá la ventana de diseño de la tabla ya creada con el tipo de dato 
definido por Access de forma automática. 

Nombre Texto 
, Apelbdos T e:i:to 
• fecC..,der'l(l(merto - Texto 

....... 1 """""" 1 
T amtilb del~ 50 

'""'"'' . '.· · MMc"'ª de f!Jflb"a& . """ :,: .... ~~~ 
• ' Redlll ci!l Yllklaaón 1 

;,_f Texto d9 vllldaoóri -
'.·p_~. ¡' ..... No 

i~~C'60;,;·No 
.·IMexm G 

T 

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

• Nombre del campo: los nombres de los campos . 
.• Tipo de da'tos: texto, nuwérico. fecha/hora. contador, Si/No. memo .. moneda, objeto OLE.' 
• Descripción: en esta columna se introduce la descripción del contenido del campo o su finalidad. 
• Propiedades de los campos: estableciendo las propiedades de los campos se controla la 
apariencia de los datos. y se puede evitar que se introduzcan de modo incorrecto. 
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. · En e~ie ma:~ualse. va a c¡e~r una: ba.se.de dato~ de un hospital: Se ha empe~ado 'con' la tabla d~ los . 
pacientes pero no se han introducido todos los campos. Faltan los- campos: sexo. población. 
provincia, teléfono, DNI. 

El tipo de dato se verá mas adelante en el apartado campos, junto con la descripción y 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 gráfico: 

.,. ·. 
lb'lttedelc 

"'""" ""'"°' SeAo 
' • fechd de n<!CmentO 
,,. DNl 

Drecc'6n 
Pobl~r'I 

Pro...naa 
' Telefono 

3.2.3. Insertar un campo 

Texto 
Texw. 
fe<:ha/'1Crd 
ledo 
Texto 
Texto 
Tex!o 
Textc 

Nortire dd p.teoerote 
Prmer'f~~ 
harb'e/m.i¡er 
NoCJivrloo~d..to 

' Madi letra Nlf 
e~, ......,,ero, prso, letra, tOOQo ~stlll 

, lrd .. pte/.)O P'Ovnoal 

- 0 X 

El campo Sexo se encuentra entre Apellido~_)' Fecha de Nacimiento. Para introducir un campo 
;~ 

nuevo entre dos ya existentes pulsa la tecla-. El campo insertado aparecerá sobre el campo que 
estaba seleccionado cuando se pulsó la tecla insertar campo en este caso. estaba seleccionado 
"Fecha de nacimiento", por lo tanto el nuevo campo se creará encima de él y se le pondrá el nombre 
"Sexo". 

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

m labial TabJd ~OOEJ 

Nombre 
Apelhdos 

Fecha de nacirmento 
Dirección 

Texto 
Texto 

- TI de datos" 

Fecha/Hora 
Texto 

3.2.4. Introducir el nombre del campo 

Ión 

•I 

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

3.2.5. Elegir el tipo de dato 
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Mientra~ en el Vista Hoja de datos rió' se introduzcan. da.tos Access asigna a iodos. los .camp9s. el 
"tipo de dato": texto. Si se hubiera introducido un dato numérico el tipo de dato sería numérico. 

Para cambiiir-ei tipo de dato. basta con situarse sobre el campo. En la celda de tipo de datos 
aparecerá una flecha. Al pulsar sobre ella se despliega un menú en el que se puede seleccionar el 
tipo de dato. 

Nombre del cam,...., 1 Tino de datos 1 
_ Nombre T e:i:;to 

~ P.oelbdos Texto 
_!. FecM de n-'C1mu~nto Texto ..=J 
_ Direcc1on 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 part)': derecha de la celda aparece una flecha. que al ser 
pulsada despliega un menú. Para seleccionar el tipo de dato que interese hay que situarse sobre él 
con el ratón. 

Noott'e del e _.,., 
ApellClos 
Sexo 

> Fecha de nacl!Tllento 
Direcc1ón 

. >~~~; r"""""" L:: 
' T~ del campo 50 

'Formato ' 
Másc11r a de entrad.o! 
nulo 

Te.:to 
Textc 
Texto 

Texto 
Memo 
Numenrn 

T de datos 

-Autorumer1co 
Sí(No 
Otiieto OLE 
Htpetv1nculo 
ASlstente Pil'ª busquedas, 

Para añadir los campos: población. provincia. teléfono. DNI y edad basta con situar el ratón sobre la 
fila en blanco que sigue a Dirección. 

3.2.6. Mover un campo 

A continuación se va a mover el campo "DN I" y se va a situar debajo de "Fecha de nacimiento". 
Para mover el campo. primero se debe seleccionar haciendo clic sobre él. 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 botón del ratón se puede arrastrar el campo a 
la posición que se quiera. De modo que la tabla de pacientes quedará finalmente así: 

3.3. La clave principal 

"Ti de deto5 
Texto 
Texto 
Tnto 
F'!chaJHora 
Texto 
Texto 
Texto 
Texto 
Textv 
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La clave prin·~ip~I· s~ele ser Üno o ~~r.ios ·de los .campos de la· tabli El' contenido de este c~m.po 
identifica cada registro del campo de manera única. De modo que no se podrán introducir dos 
registros iguales o almacenar valores nulos en los campos de la clave principal. --- -

Para la tabla Pacientes se tiene que pensar que campo no se repite. Podría ser el campo nombre. 
pero el nombre no es algo único. Los campos nombre y apellidos juntos también se podrían repetir 
en algún caso. De modo que lo más indicado es crear un código único para cada paciente. Se 
selecciona el campo nombre y se inserta un campo. Se llama Código del paciente y se elige el tipo 
de dato Autonumérico. Este tipo de dato hace que Access genere un número único a cada registro 
de la tabla. De esta forma es totalmente seguro que el campo no tendrá ningún registro repetido. 

Es decir los datos de un paciente no aparecerán repartidos en tres veces. sino en una sola vez. de 
forma que cuando se quiera consultar el estado físico de un paciente se tendrá la seguridad de que 
ahí están todos sus datos médicos. 

"; Nombre 
ApeU1dos 

"'° Fecha de nac1rmento 
ONI 

•*'1mm·Ti dedatos··-r-· ~-- .,: ··-~·-.:~, ~ Oescr 

'Texto Nombre del P<'Ctente 
Texto Primer y ~ndo apeH1do 
Texto HombreJmu1er 
Fecha/Hora No olvidar r«lgul'l ~to 

Texto Añalir letra NIF 
Texto Cale, ntl'l1ero, piso, letr<'l, codtgo postal 
Texto 
Texto 
Texto Incluw prefl]O provincial 

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

se pulsa el botón Establecer Clave Principal'' . También se puede realizar esta 
operación desde el Menú Edición 1 Establecer Clave Principal. 

Nombre del paciente 
PrllTler y seoundo aoelbdo 

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 diálogo 
pidiendo que se establezca: 

M1crosofl Acc.,ss f'3 

Si se elige la opción "SG Access creará automáticamente un campo Autonumé.rico que será la 
clave principal. 

3.3.1. Tipos de clave principal 
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Eri Mit:rosoft A.ccess existen tres iipos de crave principal: Autonumerico:-Carnpo sirnple· y. Campos .. · · 
múltiples. · 

3.3. 1. 1. Claves principales de Autonumérico 

Un campo Autonumérico puede establecerse para que el programa introduzca automáticamente un 
número secuencial cuando se agrega un registro a la tabla. 

Designar un campo de este tipo como clave principal de una tabla es la forma más sencilla de crear 
una clave principal. 

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

3.3. 1.2. Claves principales de Campo simple 

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

Si el campo seleccionado 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 fácilmente las entradas duplicadas mediante la 
edición de los datos, se puede agregar un campo Autonumérico y establecerlo como clave principal 
o bien definir una clave principal de campos múltiples. 

3.3. 1.3. Claves principales de Campos múltiples 

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

La situación más común en la que surge este problema es en la tabla utilizada para relacionar otras 
dos tablas en una relación varios a varios. 

Si no se está seguro de poder seleccionar una combinación de campos apropiada para una clave 
principal de campos múltiples, probablemente resultará más conveniente agregar un campo 
Autonumérico y designarlo como la clavcc principal en su lugar. 

3.4. Guardar la tabla 
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. . . . . . . . . · .. ,·lii' 
Una vez haya definÍdo la estruciura de ia tabla 'se p~lsa el botón de 'Guardar¡ : o se eligé 
Archivo 1 Guardar. El nombre que se le va a asignar a esta tabla es "Pacientes". Conviene 
guardar la tabla.siempre que se realiza algún cambio. 

3.5. Abrir y trabajar una tabla 

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

Para abrir una base de datos, se selecciona Archivo 1 Abrir. o se pulsa el botón ¡,¡;. Aparecerá 
una ventana de diálogo con las diferentes base~ de datos. se selecciona la que interese y se pulsa 
Aceptar. 

Una vez abierta la base de datos. siempre aparece la ventana de la base de datos. con múltiples 
pestañas. Se elige la pestaña ~~:.~.l!p_"!~c;:. y se hace clic sobre la tabla que se desea abrir. 

Se pulsa el botón Abrir, si se desea introducir datos. o Diseño si se desea añadir un campo o 
variar las propiedades de los campos. 

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

3.5.1. Introducir datos en la tabla 
En Vista Hoja de Datos se pueden introducir datos. En el primer registro sólo aparecerá 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 añadirá una fila más. En la primera columna de la fila sobre la que esté escribiendo 
aparecera un lápiz. y en la siguiente un asterisco. Para pasar de un campo a otro pulse lntro o 
Tabulador. 

1 Pepe López 
2 Ana Garc1a 
3 Jose Luis Rodriguez 

* (Autonumérico) 

Cuando se quiere añadir otro registro sólo se tiene que pinchar sobre la fila con el asterisco. 
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4.' Los éanipos 

Para crear los campos de una manera más completa es necesario profundizar en cada una de las 
característicasde un campo. · 

4.1. Nombre del campo 

En esta columna se introduce el nombre de los campos. La columna tiene un max1mo de 64 
caracteres. Se pueden utilizar espacios. pero no se puede empezar con un espacio. No se pueden 
utilizar: los puntos, los signos de admiración, 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 la información que el campo va a contener para no 
crear confusión a la hora de trabajar con los datos. 

4.2. Tipo de datos 

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

2. Numérico: Almacena números destinados a realizar operaciones. Hay cinco tamaños: 

Byte: para almacenar el rango de O a 255 

Entero: para el rango entre -32768 y 32767 

Entero Largo: para el rango entre-2.147.483.648 y 2.147.483.647 

Simple: para números decimales entre el -3.4x 1038 
y el 3.4x 1038 con 7 decimales 

Doble: Doble para números entre el -1.797x !038 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 automático cada vez que 
se añade un registro. No se puede modificar manualmente. 

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

6. Memo: Para almacenar texto largo. hasta de 64000 bytes. 

7. Moneda: Para almacenar valores de morn~d3. 

8. Objeto OLE: Son objetos tales como gráfi~os. texto, imág~nes, creados en otras aplicaciones, 
que se han incrustado o vinculado. 
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4.3. Descripción 

En esta columna se introduce la descripción del contenido del campo o su finalidad. El texto que se 
introduzca aparecerá 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 descripción podría ser la siguiente. 

li Pactentes Tabla ~,¡_ l!lliJ Ei 
.i Nombre del e 

9 Código del PdC1ente 
Nombre 
Apelidos 

T de dd:os 
Autoournérico 
Texto 

00 
CodlQO Unte.o de cada paciente 
Nombre del p~nte 
Pnmet y Se9Jndo apeldo Texto 

Texto 
:_-~~fechatri9!_a_~- ~~:. 

___ -----~H~~/l!'UJer~------- _ 
_, ____ 1_.lo olv~r ~~-doto,. 

Texto Añalir letra NIF 
Jex\o Calle, numero, prso, letra, codtgo postal 

1 

l 

1 
Te:<tO 
Texto 1 

Texto Indu1r pref1)Cl provincial ~ j 

·t-' 1/" )•_-, ,'""',. ,,,~, t ""··': ;<.·;~~deli:!!IPO_i_-~~~:t_~...:--~~-::_..:..:... ___ -___ ¡ 
_;;,;;;. 1~:1-.-~:;'.' . . ¡ 1 

, , • · j ui nombre de e~ puede 
1
; 

! tener hastd 6't carai::tcres 
: ·.·do""""'-"· "'""'""" 1 

1 
espacios, Presione FI p&-a' • j 
.c:bt~ áYuda acerca de , ¡ 

·•. :A•:·-ó·I ¡-_::IMnootiresdecempo. '. i 
¡-·~ ' ·. i 

1 

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 continuación se crean estas dos tablas para poder continuar con el ejemplo de la base de datos de 
un hospital: 

111 Médi=: Tabla . , ,. 

t«llrilre del o 1 de datos 
8 Vndas : T abJa · ..... :;;. l~) · ~ Código del médico AutonumérKo 

~!!e_ __ __ _ _ __ ___ I~xt_o ~ : , Noob'e del e \_. - . Ti de datos :,1(' -

,.: ~------------_T~xtQ. -· ·------··-
,:, Departcrnento Texto 
-; Dlrecc16Íl --·--.. Texto 
- r_e,~~ _- --_-_:--~~:~~~:!~~fo-~~-_- ---- ---- ----

'i. NO de vista : A utooumér1co 

: -~~¡~~~;te-=~-==~~f ffe,~~~==~~ :~:::.:: 
"' Cóógodel mé<lco. T ex~•-- __ . _ . ·- .. 

¿,.= Fecha de nac1mierto i Fecha/Hora 
«· DNI . Texto 

·.-.-_ .... :;-: Motrvo dev1si:a Texto 
}~ E"xp1ora,·¿;· --·------re~o-----------~-·~---

~ ::J ~~ Pru~bas reai~ad~ - Texto 
. .. , . • ~l'lo.iJico____ _ ___ 1 •J.lL ____ ~-~ .. __ 

La clave. principal de la tabla Médicos es el código del médico y de la tabla visita, el número de 
visita. 
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·5.·P~opiedades de los campos 

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

5.1. Tamaño del campo 

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

En los campos de texto el tamaño del campo indica el número de caracteres que puede contener. El 
valor máximo es de 255 caracteres y 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 
tamaño inferior al de algún campo los caracteres restantes se perderán. 

En los de tipo numérico limita el rango de valores permitido y si el campo puede contener valores 
fraccionarios. El campo numérico puede tener estos tamaños: Byte, Entero. Entero Largo. Simple y 
Doble. 

IRango 

1 

Í Configuración 

1 

Lugares 
Decimales 

: Lugar que 
.: ocupa 

1 Byte [O a l55 _ . .1 Ninguno ' 1 byte 

!Entero l-32.768a+32.768 [Ninguno i~2-b_y_t-es---/ 

[EnteroLargo j-2.147.483.648a+2.147.483.647 [Ninguno :4bytes 

[simple ;-3.4x!038 a3.4xl038 17· '4bytes 
,---------- ,-------------------------· ¡------------------------- --
¡Doble ¡-l.797x!038"1.797xl038 ¡15 18bytes 

' 
' 

El Byte es el que menos tamaño tiene y por tanto el que menos ocupa. El Doble es el que mas 
ocupa. No conviene que el tamaño sea mayor de lo necesario, ya que cuanto más ocupe un campo 
más 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 sólo afecta a la presentación de los datos, nunca al valor almacenado de una tabla. Los 
números y las fechas se pueden presentar con diferentes formatos. 

Los números pueden aparecer con separador de miles, con un símbolo de moneda o con un 
determinado.número de decimales. . . 

Si no se determina nada enesta .. propiedad Access utiliza el formato General y los datos aparecen tal 
y como se hayan introducido. 
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El formato qu~ 'se. ·especifique para u·n· campo de· uná tabla será. el que Access uíÚi'ce para l~s. 
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 afectará. 

5.2.1. Formatos de datos internacionales 

Para garantizar la coherencia entre las distintas aplicaciones. Access utiliza los valores establecidos 
para los formatos de número y de fecha/hora en la sección internacional del Panel de Control de 
Windows. 

5.2.2. Formatos de campos de tipo Numérico y Moneda. 

Si no especifica ningún formato, o si especifica el formato número general, Access presentará los 
números sin separador de miles ni ningún otro tipo de formato. 

Si se desea que los números de un campo aparezcan con algún formato determinado se presiona la 
flecha de la derecha en Formato. aparecen dos columnas: la izquierda indica el nombre del tipo de 
formato y la derecha el resultado de aplicar ese formato a un número. 

5.2.3. Lugares decimales 

Cuando se selecciona un formato de número que no sea número general en esta propiedad se puede 
especificar un número de lugares decimales exacto. Si se ha escogido el formato número general 
sólo se presentará el número 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 códigos que 
Access convierte en formatos. 

Un tipo de formato se crea con cuatro secciones: 

1 º. Para los números positivos 

2°. Para los números negativos 

3°. Para los que tengan va!et-cero 

4°. Para los que no tengan ningún valor (que el campo esté vacío) 
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J Códig~ j Función 

1. ( c~~2._ 1 Separador decimal 

!-{punto) 1 Separador de miles 

j O 1 Muestra un dígito o el O 

1 # M~estra un dígito o un espacio en blanco 

[_o;,_º ____ I Multiplica el valor por cien y lo muestra seguido del símbolo porcentaje 

/E- o e- /Notación científica con un signo menos junto a los exponentes negativos '. 

1 E+ o e+ Notación científica con un signo mas junto a los exponentes positivos 

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

5.2.5. Códigos de formato para campos de cualquier tipo 

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

! Código \ Función .. 

1 Espacio 1 Muestra un espacio 

! "texto" /Muestra lo que esté entre comillas 

1 

! 1 Fuerza la alineación a la izquierda, en lugar de la alineación a la , 
derecha 

¡.-- Rellena ~.I espacio disponible con el carácter que venga a ' 
1 contmuac1on. 

~ Muestra el carácter que haya a continuación. Evita que ese carácter , 
1 sea tomado por un código de control si coincide con alguno ! 
¡-----r- . - i 

\[color] Muestra la sección en el color indicado entre los corchetes. Los¡ 

1 

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 ningún 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 códigos. 

E~ los campos de texto ymemo sólo hay dos secciones. la primera se.usa si el campo tiene texto y 
la segunda si el campo está vacio. 

INSTRUCTOR: ACT. COINTO BARRERA LIBRADO - 31 -

... · 

.. 

.1 



UNAM CURSOS INSTITUCIONALES DECFI 

"USO 'DEL MANEJADOR DE BASES DE DATOS CON ACCESS". 

Los códigos son Íos siguientes:· 

1 Códigu. . /Función 
~~I S_i_l_o_s_c_a~r-ac_t_e-re_s_q_u_e_se-in_t_ro_d_u_c_e_n_e_n_u_n_c_a_m_p_o_n_o_lo-c_o_m_p_l_e-ta_n_c_a_d_a_, 

¡ - 1 uno de los códigos que se inserten en formato se convertirá en un 
1 1 espacio o carácter para rellenar el campo J 

& Funciona igual que el anterior. pero si no hay suficientes ca~ac-;;re;I 
para sustituir todos los símbolos Acces no insertará nada 

1 Presentará todos los caracteres en minúsculas 

> 1 Presentará todos los caracteres en mayúsculas 

5.2.7. Formatos de campos de tipo Fecha/Hora 

Los formatos predefinidos de este campo dependen de la configuración de la sección internacional 
del panel de control de Windows. 

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

1 Código 1 Significado 

1: \ Separador de hora 1 
' 

¡, \Separador de fecha 
------ -------- ·I 

1 

1 lo 1 Día del mes en uno o dos dígitos numéricos ( 1-31) 
1 .------, 
1 dd 
1 

[Día del mes en dos dígitos numéricos(Ol-31) 

lddd 1 Las tres primeras letras del día de la se~ana (Dom-Sáb) 
--------

loddd 1 Nombre completo del día de la semana 

[E 1 Día de la semana en números ( 1-7) 

lm \ Mes del año en uno o dos dígitos( 1-12) 

[mm \Mes del año en dos dígitos (O 1-12) 

lmmm TL~tres pri;er~s letras del mes (Ene-Die) 
1 

jMmmm [Nombre completo del mes (Enero-Diciembre) 

lt [Número del trimestre del año (1-4) 

1 ªª · 1 Los últimos dígitos del año (O 1-99) 
' 
1 ªªª j Año completo( O 100-9999) 
1 

~--¡La hora en 1 o 2 dígitos (0-23) 
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1 hh 1 La ho;a en 2 díg;~os (00-23) · I 

f~~--lEl~inuto en 1 o 2 dígitos (0-59) -----------¡ 
1 nn 1 El minuto en 2 dígitos (00-59) 1 

! s 1 El segundo en 1 o 2 dígitos (0-59) ¡ 
i ss j El segundo en 2 dígitos (00-59) ! 
,-----~ ------------1 
1 AM/PM_ 1 Reloj de 12 horas con las letras que correspondan 1 

1 AMPM Reloj de 12 horas con el indicador de mañana/tarde definido en el I 
¡ panel de control de Windows J 

5.2.8. Formato de campos tipo Si/No 

Si no se ha seleccionado un formato para este campo. Access mostrará un -1 para Sí y un O para 
No. 

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

1 º. Escribir punto y coma 

2º. Representar los valores que no sean cero 

3º. ";"Representar los valores cero 

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 aparecerá un botón al que hay que 
activar o desactivar. Si el botón está en blanco el valor es cero. por tanto el sexo de ese registro será 
mujer. Si se activa o selecciona el valor de ese campo ya no será cero por tanto el sexo será hombre. 

5.3. Lugares decimales 
Esta propiedad sólo la tienen los campos de tipo numérico y de moneda. Determina el número de 
cifras decimales en la presentación de los campos. 

Esta propiedad tiene dos configuraciones: 

1. De O a 15. Aparecerán tantas cifras decimales como se indiquen sin tener en cuenta las que se 
especifiquen en el formato..-

2. Auto: aparecerá el número de cifras decimales predeterminadas para cada formato o la que este 
definida en la propiedad formato. 
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5.4. Más~ara 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 máscara hay un esquema de 3 partes separadas por";": 

1 º. Presenta la máscara de entrada 

2°. Indica si los caracteres literales empleados en la máscara se almacenan o no en el campo junto 
con los datos. Se escribe O para que se guarden y 1 ·para que no se guarden 

3°. Especifica el carácter que debe aparecer en los espacios en blanco de la máscara. Access por 
defecto utiliza el subrayado. 

Los códigos son los siguientes: 

'Código 1 Función 
' 

lo Dígito (0-9). Introducción obligatoria. No permite signos 

¡
·.·¡¡----· ----· Dígito o espacio. Introducción opcional.La-s-posic_i_o_n_e~-e-n bla-~c-o

se convierten en espacios y se permiten los signos 

1

! 

! Dígito o espacio. Introducción opcional. No perm~gnos 19 

! '"" (A-Z). lo<rndo«ió" obligornci• : 

[ Letra (A-Z). Introducción opcional. !? 
' ---------------------------------
1 A Letra o dígito. Introducción obligatoria 

1 Letra o dígito. Introducción opcional 

;...; &------· ¡Cualquier carácter o esp~-c-io ___ l_n-tr_o_d_u_c-c1-.ó-n-o--b-l-ig_a_t_o-ri-a ----
' ' 

,a 

! Cualquier carácter o espacio. Introducción opcional 
' 

' ' .. / ¡ .... • 1 Marcador de posición decimal y separador de miles. fecha y hora. 

[ < Convierte los caracteres en minúsculas 

p 1 Convierte los caracteres en mayúsculas ------------······-··---· 

[ 1 1 Hace que la máscara de entrada se rellene de derecha a izquierda 
r------------,-·-·-------·-···-·------- . . 
1 \ 1 Hace que el carácter que venga a continuación se presente como 
l un carácter literal 

Ejemplo: · 

(900)009-00 00; O; " " 
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·s.s. Título > • 

Esta propieda~.!._a tienen todos los tipos de campos. 

Especifica la etiqueta que se utilizará en la presentación del campo cuando se crean tablas. 
formularios e informes. 

S.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 varíe se puede modificar. 

S. 7. Regla de validación 

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. s1 los datos no 
cumplen las condiciones Access no admitirá ese dato. 

Para introducir las condiciones que debe cumplir un campo se selecciona Regla de 
validación en las propiedades del campo. A la derecha del espacio en blanco hay unos punt?s 
suspensivos. Se hace clic sobre ellos. Aparecerá una ventana para generar expresiones, en esta 
ventana habrá que especificar esas condiciones. 

S.S. Texto de valídación 

Cuando Access no admite un dato porque no cumple la regla de validación no aparece ningún 
mensaje que explique por qué no admite el dato a no ser que se utilice el texto de validación. En 
esta propiedad se debe introducir cuál es la condición que debe cumplir el dato para que el usuario 
lo sepa. 

S.9. Requerído 

Se aplica a .toc!os los campos menos a los de tipo Contador. 

Si se encuentra activado "Si" no dejará que el usuario abandone un registro sin haberlo rellenado. 
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5.10. Permitir longitud cero 

Se aplica a ~~~ampos de tipo texto y memo. 

Esta propiedad es útil 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 búsquedas de un registro por 
el contenido de ese campo. No conviene aplicarlo mas que al campo por el que se vayan a realizar 
las búsquedas porque si no la actualización de los datos será 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 

La introducción de los datos directamente sobre las tablas es bastante incómoda. No sólo no se 
pueden ver todos los campos sin desplazarse con la barra de herramientas. sino que además los 
registros están uno encima de otro. Si se pierde la referencia del registro se pueden introducir datos 
que no correspondan a ese registro. 

Los formularios permiten la introducción de datos en las tablas de una forma más sencilla y más 
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 diseñar un formulario con un 
formato totalmente personalizado. 

En una base de datos se puede crear más 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 a1macenan la inforrrración. los formularios se encargan de recogerla. Para que las tablas 
puedan incluir los datos áelós formularios deben estar cerradas. Al cerrar o guardar los formularios, 
las tablas se actualizan. 
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6~1. Cr~ar formuiarfos - - - . 

Para crear un nuevo formulario se selecciona la pestaña 
datos. Se pulsaÑuevo. aparecerá la siguiente ventana: 

~ ,,...._...,, 1 de la ventana de la base de 

Nuevo forandauo 613 
t. ·o ·. ,_. ~ . 

t: ' ' .. ~-:.'°' , ·.- ---. ~ .. ; , : : Asistente para fonnuianos 
t~ . { · ,. , • .'." Autoformi.Jlano: columnas ''I ," · ·. ~ '~': AtJ:oformular10:tabular 
t ,' · 7 :' . · · , •/' Autoformulano· hoJa de datos 
¡ .. Crear'-'1~~~ · As1stent:epa1a9ráf1eos r '. · ¡ ~-~ ~--~erite. _ - Asistente para tOOlas dsnámic<!ls ' 

----------~ 
El)a la tabla O consUta de donde ,---'-----~-~ 
pro'f'ICl'lefl los datos del objet:oo-• ~ 

~J.&~i~~~11f~~¡~~~'tf"-:r'.~;~~~¡; 
En esta ventana se dan siete posibilidades distintas para crear un formulario_ Crear el formulario 
manualmente en Vista diseño. con asistentes o con los autoformularios. 

• Vista Diseño: seleccionando esta opción se puede crear un formulario totalmente personalizado. 

• Asistente para formularios: Access crea automáticamente 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 automáticamente 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 introducido_ 
• Autoformulario: hoja de datos: esta opción crea automáticamente un formulario con el formato 
de hoja de datos. Este es el mismo formato que el que tienen las tablas para introducir datos. 
• Asistente para gráficos: crea un formulario con un gráfico, muestra los datos en formato 
gráfico. 
• Asistente para tablas dinámicas: crea un formulario de Microsoft Access con una tabla 
dinámica de Microsoft Excel. Una tabla dinámica es una tabla interactiva que puede resumir 
grandes cantidades de datos utilizando el formato y los métodos de cálculo que se elijan. 
Para continuar con el ejemplo 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 

pulsa 

· El¡a la t~ o consijta de donde -
provienen los datos del objeto: :-----------==\ 

, !Pacientes 

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 ella_ Si se quisiera extraer datos de varias tablas se tendría 
que seleccionar Vista Diseño ó Asistente para formularios, o bien crear una 
_consulta de varias tablas xJ¡~cer un formulario con ella_ 
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6.2. Autoformularfo: columnas 

Al seleccionar la opción Autoformulario: columnas Access automáticamente generará un 
formulario-¡;-n-coluÍnnas y lo abrirá en Vista Formulario: 

6.2.1. Vistas de Formulario 

:~:~del~~-:' '>-
;;¡ ~~~~~~:~:~:;r.¡.,,,,--------·>·-<:. 

Apeladot. ·-~,;-,, jGaicia :;::~·.;; 
·s.~':_· ~-:.:;:::'-.,_;:, :""IM'""01~~·~-c.· ~~~~-~:-;· -

F~~~-~:M~ / 5/04/65' ,--~-:~ :·-_·, 

ÓNl , _ ·. ', , , j33566637 

Diecciln · "!~"'"1 s'""~-,7ho""'R,_~-,,~,,,... J"c--
Poblac:t.lri- IP~a 
P;~ . ' ~~- . "IN'""ov-.-,,------

: -.- :td61.~;·:,r~- .-;~,. :1_94~-~~,~~~-~ -~, ... _ 

En Formulario hay tres vistas distintas. además de la presentación preliminar. 

6.2.1.1. Vista diseño 

Como su nombre indica en esta vista fundamentalmente se varía el diseño del formulario. La 
ventana se compone de un menú y tres barras de herramientas: 

.. M1c1osoltAcceu (lormukmol lmmul..-10) l!l~D 

l!IJ·1•1•1·z•1•J•1•••1·~·1 & L 7 1•!• 9•• IO 1•11 ••ti•• O•> 1• ~ ' ~ . ' 1 . 1 .... 

. Codo;io del paciente 

--: .. ·· 

T •r< <'-' T~tono 

~~~t~:'~.;.~;:t\ ?:.'.!~ :·:::'::-'.,.:;sr 

" ... · ·--~ ~- ... .ó_~r-=-=-c:r 1., ••. · ,._.., r r:':'".:;~ . 

La primera barra de herramientas se refiere al diseño de formularios. Puede aparecer integrada 
debajo del menú o de forma independiente tal como aparece en el gráfico de debajo: 
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Dt<o:flO de lounul~no· · - · , : . ' .• .' • • , ' •. , El 

El botón caja de herramientas sirve para abrir o cerrar el cuadro de herramientas. Y el botón 
autoformulario para crear un autoforrnulario cuando se desee. El resto de los elementos que 
componen la barra ya 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. 

Fo1m<!!lto !IClfmularro o ll)formel ' el 
:·_Apelbdos Et1Que_ ~ ! MS Sans Senf .,.. ·! 8 ... 

· -;-~o:~"il1~:r:o:-::::~-=-1r~-=-u~·=-~ 

Objeto: dentro del marco aparecerá el objeto seleccionado. Si se pulsa la flecha de la derecha 
aparecerán todos los objetos del formulario. Haciendo clic sobre cualquiera de ellos el objeto se 
seleccionará y se le podrán aplicar todas las características de formato que se quiera. Seleccionando 
a través de este menú los objetos sólo 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. 

Tamaño: sirve para dar mayor número de puntos a una fuente. y de esta forma aumentar el tamaño. 

Color del borde o de la linea: pulsando sobre este botón se despliega una paleta de colores 
predeterminados. Al elegir cualquiera de ellos este color se aplicará al objeto que esté seleccionado. 

Ancho del borde de la linea: hay seis grosores diferentes además 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 
explicarán en el apartado "6.3. los controles": 

6.2.1.2. Vista formulario 

Cuadio de heuar111entas C! 
":''c.' 1 ~ , .• 1 

&.ablO.,; li P 

l!!l l!!l ..J ~ ~ lil 
·~ .:.J lii ' o ~ 

Esta vista es para introducir los datos en el formulario. La barra de herramientas es la misma que la 
de Vista Hoja de datos, YíLCWe en ambas vistas se pueden introducir registros: 
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~M1c1osoftACcess-JPac1en1tisJ- · -- • • ' '·· ' · .: •. ·, •• ·; ~: • B@Ei 

11¡;¡ lfdrro-- ~m !n<ortM, Eorinoto ~""""°' tjm'_....;_,_ ·¡ - ' . ..=.J.ru;J 
· 11~ • ! liÍ i!t 1:9. ~ ! .~ ~ eo .'vi .. , 1 ~ ~ !,~lili '911 Y' I""' ! .. "'-!ID \:'! ~ l 11J 1 
: .. 'q.o.o ?~ '-':!; d 
:·; ~'~~4f:~~ ·-~~ .): ;,/P-_.,-,------
·:~ Ape!idóS ""t·_;~:~jLópez ¿• · · . .J ~,·>" 

~- ::i'!i~~~:··~:.'. 

':. 

' ' 

DNI 

Olecc:ión "-. ' 

Pd:iiaclón }'. 
_.. 

Provncia : ·'· ., 

T~;,·:<':~::: :.., . . ,._ -, 

·~~~J-f:i!tlJ l .• ;r¡~.-l••[de-.J-.·_~-' -«~{=~--:.~:.-~--
: ¡cti(i90úiicodec~dapadente.:-. - ,.::_<; :... ·<~~-- -'~- .· : : r.11-¡- ;¡¡¡;¡-¡ - ,- "' 

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 cálculo. Esta vista es común con 
la Vista Hoja de datos de las tablas, la única diferencia con respecto a las tablas es que en el 
formulario puede haber campos de diferentes tablas. 

~ Mtcrosofl Acceu - [Pac1enlesf l!lliJEI 
JLEID &cNvo;td.c.5o :teí_ ~ E:ttmat~ a~·!:ierr~~--ventaM.·! ·~.29 

ll~·'IOl/etl:9. ~"l i ¡¡;.,¡a,~·/ ·~l'i!'--.~itl Il!·:-91;··-:;'.l""'I .. "'--i© '.ID·l-GI 
.: C6diqo del paclel .- Nombre . · . 1 . !./ .nnellldos. 

!: O Pepe 
2 Ana 

· 3 Jase Luis 
-¡- (Autonuménco) 

López: 
Garcta 
Rodríguez 

Hombre 
Muier 
Hombre 

. !Fecha d. · 

5!04.135 3356663; 

El formulario creado automáticamente 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 presentación se pulsa el botón Vista de la barra de herramientas, y se cambia a 
Vista Diseño, el aspecto del formulario será este: 
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Para modificar la posición, el tamaño y el aspecto en general de cada elemento primero es necesario 
saber qué es cada elemento, como se mueven. modifican o añaden nuevos elementos. 

Los elementos que componen un formulario se llaman controles. 

6.3. Los controles 
Toda la información de un formulario está contenida en los controles. Los controles son objetos.de 
un formulario que muestran datos. realizan acciones o decoran el formulario. Los controles tamt\ién 
son elementos del informe. 

Los controles pueden ser dependientes, independientes o calculados. 

• Control dependiente: está 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 información, lineas, rectángulos e imágenes, independientemente de 
que estos existan en la tabla. 
• Control calculado: el origen de los datos es una expresión, no un campo. Una expresión es una 
combinación de operadores ("="; 11+", "-","*" y "/"), nombres de controles, nombres de campos, 
funciones que devuelven un solo valor y valores constantes. 
La expresión 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 acce~o a través del cuadro de herramientas de la Vista diseño. Estos son los 
diferentes 'tipos de cont~oles'. 
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Cuadro de texto 

Etiqueta 

Grupo de opciones 

Botón de opción 

Casilla de 
verificación 

Botón de alternar 

Cuadro combinado 

Cuadro de lista 

Botón de comando 

:Áá Sirven para mostrar o introducir datos 

~~j Crea una etiqueta 

LJ Formado por un grupo de casillas de 
verificación o botones de opción. Sólo permite 
que se active una opción. 

·(i· Para valores Si/No. Se puede utilizar dentro de 
un grupo de opciones. 

Para valores Si/No. Se puede utilizar dentro de 
un grupo de opciones. 

Para valores Si/No. No puede utilizarse dentro 
de W1 grupo de opciones. 

Permite seleccionar un elemento de una lista o 
escribir el dato directamente. 

Permite seleccionar un elemento de una lista. 

Inserta un botón que al ser pulsado ejecuta 
instrucciones. 

Imagen 

Marco de 
dependiente 

Marco de 
independiente 

¡;;;¡ 

objeto L~ 

Inserta un marco para incluir una imagen. No 
es un objeto OLE. No se edita. 

Inserta un marco para incluir un objeto OLE 
que depende del valor de un campo. 

objeto i1 Inserta un marco para incluir un objeto OLE 
que no depende del contenido de un campo 

Subforrnulario/subinforrne IS Pennite introducir un formulario dentro de 
otro. 

Salto de página 

Línea 

Rectángulo 

Cuando el fonnulario tiene mas de una página, 
así se indica dónde empieza cada una. 

Inserta una línea en el fonnulario. 

Inserta unTectángulo. 

En el cuadro de herramientas hay otros botones que no son controles: 

~· 

~Pulsando este botón se podrá seleccionar cada uno de los objetos. 

!;' 

... Para utilizar el asistente de controles. 

~Para ver más controles. 
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·6.3.1. Manejo de ios controlés . · • 

Hay controles que muestran información que sólo está en el formulario (controles independientes) 
estos son ras-etiqúetas. las líneas y los rectángulos. Los cuadros de texto. los marcos de objeto 
muestran información contenida en la tabla o consulta adyacente. 

Para realizar cualquier modificación en un control se hace clic sobre él. 

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

,-

• Seleccionar: para seleccionar varios campos se debe pulsar la tecla Mayúsculas o Control y sin 
soltarla hacer clic sobre todos los elementos que se desee seleccionar. Si por equivocación se 
seleccionara uno que no se quisiera, sin soltar la tecla Mayúsculas se debe volver a hacer clic para 
deseleccionar. También se puede seleccionar uno o varios elementos haciendo un cuadrado con el 
ratón. Para realizar esta operación se hace clic sobre una de las esquinas de lo que va a ser el 
cuadrado, se arrastra el ratón en diagonal sin soltar el botón. cuando ese cuadrado abarque todo lo 
que se quiere seleccionar se suelta el botón del ratón. 

• Modificar el tamaño: haciendo clic sobre los cuadraditos pequeños de las esquinas se modifica 
el tamaño del objeto seleccionado. El ratón se convertirá en una flecha que apunta en dos 
direcciones y al estirar hacia una de ellas variará el tamaño. 
• Modificar la posición: si se pulsa sobre la esquina superior izquierda el ratón se convertirá en 
una mano con el dedo índice apuntando hacia arriba. 

2,~;~~·::~~~L;~j 
Haciendo clic se podrá mover la etiqueta o el campo de forma independiente. Sin embargo si pasa 
el ratón sobre cualquiera de Jos bordes del campo o de la etiqueta el cursor será una mano abierta. 
Si se hace clic y se mueve se moverá tanto el campo como la etiqueta. 

~:~~:~;-,:<~~?;,5; ·;~·~i~{ . 
.,---~· ·--. 

• Alinear: para alinear varios elementos primero hay que seleccionarlos y luego abrir el menú 
Formato 1 Alinear y se desplegará un menú para seleccionar respecto a qué lado se deben 
alinear esos campos. 
En vista diseño también se pueden añadir más elementos a la presentación de formularios que se 
ver:in más adelante. 

Modificando el formulario con respecto a la creación automática del programa. el aspecto del 
formulario será más claro: 
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.... 

l. COcllgo del pacienle ;: '· 
~¡ 

i>.,; 

tlombrc !Pe~ __J 
h 

' ;t' 
4~ 

~~ ApeUidos !~~~-.. --. 1 

~~-,p· ··- !~~=i 2~ 
,,, 

;:, fectl• de n•dmiento i 3105~----l 
.,, 

'. 
'"' 

i' 23j~~56 _______ 1 

~j 
[C}P.xn . . . . 

- l "' ~- lllreceón ¡:,,_ 

'ti ~---¡ ,,~ .. , Polltecoón f!': :1 Prov.mtll i~a~air~ 

' !94S25l3;! '. TolOfono i:· 
?< . 
~!gllhc.:._~! 1 ';.!..i.!!..l!!JJ• -~ "-· :°'.:..A 

Una vez creado este formulario, se puede introducir todos los datos que se quiera. Para moverse 
entre los diferentes registros se utilizan los botoñes que hay debajo del formulario: 

lr Jl prinll·r rcgistnl Ir al siguiente rc~1~1ro 

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

6.4. Asistente para formularios 

Otra forma de generar un fom1ulario es utilizando el asistente para formularios. Tras pulsar Nuevo 
aparecerá esta ventana: 

Nuevo fo1mulano (JEJ 

En este caso se selecdona Asistente para formularios. Después se selecciona la tabla de 
la que se van a extraer losl:atnpos y se pulsa Aceptar. Aparecerá esta ventana: 
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-- -~~- --·· - ~-- ·-- -._ - ----· ~ ---· . 
Atittenle para lonnul.illnos · ' · · · : ·- · · : · · •'. ' ·· · ' 

,....•, 
; . _,,. .. 
; ... ' 

~:~i!'?'.:;· 
;:~~i. :-~ ;~~:.,~ ~=::-· ·;:_,'-·~'·".:. .. ,.- ·~ "'·-
_ .. ___ . ____ ·_··--------~.::::___.::::·~~----

. Canoo15-( '"''' 1 ,.....,.,, L ·. ··1,,,.,.; 1 

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, aún 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 el formulario. Se pueden seleccionar todos los campos o sólo 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 Campos seleccionados: 

.r.8 1 Pasar un campo 

~ Pasar todos los campos 

• Eliminar un campo 

.. Eliminar todos los campos ya seleccionados 

Para añadir un campo a la lista de Campos seleccionados: primero se selecciona el campo 
con el ratón y después se pulsa el botón f.i! l. El campo aparecerá en la zona de la derecha: Campos 
seleccionados. A su vez el campo desaparecerá de la lista de Campos disponibles . 

.-c..,,.;;·~; :I · ...... ,·;:;e¿•· ¡;....,.,; ~ 

~Al!DO~IOd~o·,•····~ j 5J 1 
s.~ 
Fech.:i de rldcmento 
DNI 
D11ección 
Pobldc1ón 
P1ovinc1'1! 

Tras seleccionar todos los campos que se quiere que aparezcan en el formulario se pulsa el botón 
Siguiente para·continHaf con la creación del formulario. 
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Siempre s~ puede· voÍver al paso ~nterior pulsando el botón ~trás para Vol~er ;. ~odificar alguna, 
de las elecciones hechas. Si se pulsa el fotón Cancelar se cancela la creación de un formul~rio 
sin guardar lo que se ha hecho. Si se pulsa el botón Terminar el formulario quedará guardado 
hasta el paso eñe! que se esté en ese momento. 

Tras pulsar Siguiente aparece esta pantalla. en la que se debe seleccionar el tipo de distribución 
de los campos. 

Asistente p<11a formulanos 

1 .. ¡ 
'·1 

1 

Al seleccionar cada opción aparece una muestra de cada distribución en la ventana izquierda: 

::,'§~\i~ª;~':§§:~j 

r,~~~:~~r~j~~\' 
--;::~ -....:-.::-•,,, " _,.,,_ -~-... 
-~- <-=~~ 
-~.,.,. ~---..- . 

En columnas: cada c._)!tunria tiene uri 
uunpo v una eo.queta 

Hoja de datos: es el mismo formato que 
el de las tablas 
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'' • "'-.::::0 _1' _ -~,..,,,,-"""' ... ''• 
·-·~-'T'!a~~~~.-·-". 

,_....... ____ ,_,,,_ .. : _____ ,.. ___ '; 

•• ~1 ... ¡~ ~~ ..::.~ -:_,.., ..-,:, 

·~~ ··~· ~- ~ .. t:'= ...:- -....... _ -·· U'- u;-.:; """"- ,_.,. 
.._,.,. ·- -·- ~- ~-n .. -" --- --- ---~. ---- --·--· ---. 

Tabular: L.=td:: fila un r~gi:;n-0 En la 
pnmera fila las etl.queta3 

Justificado: los campos están Juntos 
respetando la long1t1.1d de cada uno 
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· Tra~ ~legir el lipo de disfribucÍóri ·se pulsa Siguiente. 

As1denle para fo1mulo11oi; • 

Colorido 1 
·~ Colando 2 
,: Üla90Mle$ 

E~árdar 

· Nubes 
Ocaso '-·- ' 

Piedra ~·· ~· 

:/ e 1 ; ., 

. ' 
' 

Trama ,-; •• '-;. 

1 

Veide ,, -: ---i 

~l$t."~·~·~:;,·~~~;~2~~~~:·,D~:¡ 

DECFI 

En esta ventana se selecciona el aspecto gráfico del formulario. El color o la imagen de fondo. El 
color de las etiquetas y los botones ... Se selecciona uno de los modelos de la lista y se pulsa 
Siguiente. 

Ai1slenle p<ara lormulauos 

' ·~. . 

Crnla< 1 

En esta ventana se le da nombre al formulario. Este es el último paso de creación del formulario. a 
partir de este momento se pueden introducir datos a través del formulario. También cabe la opción 
de seguir modificando el diseño del formulario desde la Vista diseño. 

El formulario ya está creado, dependiendo de la modificaciones personales tendrá un aspecto 
distinto. pero la finalidad es la misma: introducir datos de una forma más cómoda. Este podría ser el 
aspecto dnin formulari? retocado desde la Vista diseño: 
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6.5. Formulario con subformulario 
La utilidad de un formulario con un subformufario es poder observar los datos de dos tablas que 
tienen algo en común. 

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 será 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 
del formulario. el subformulario. 

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

Siguiendo con el ejemplo2. se abre el formulario de Médicos con el que se va a trabajar. en modo 
diseño. Y se hace clic sobre el botón subformulario: llll . 

Se crea un rectángulo con el ratón en la zona donde·se quiera situar el subformulario. Para crear el 
rectángulo se hace clic en lo que va a ser la esquina superior izquierda y se desplaza el ratón en 
diagonal hacia la esquina inferior derecha. Cuando el rectángulo tenga la forma deseada se suelta el 
ratón. Dentro del rectángulo creado estará el subformulario. 

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

El diseño será 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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A:ustenh: pa1a subf01tnld.nos/suhinton11€s ._ ..- - · " • • 

En la ventana siguiente se selecciona la tabla de Pacientes y los campos que se quiere que formen 
parte del subformulario. 

Asistente para sublo1mula11os/tub1nforntes 

·•· \ ' i 
1 

1 

Se pulsa Siguiente. En esta ventana hay que determinar el tipo de conexión que existe entre el 
formulario principal y el subformulario. El programa sugiere vínculos, si ninguno de ellos coincide 
con la relación real que hay entre las dos tablas se selecciona Definir la mía propia, si 
alguno de los vínculos coincide con la relación real. Se selecciona y se pulsa Siguiente. 

En este caso. la relación 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 "Código del médico" de la tabla 
médicos con el campo "médico de cabecera" de la tabla pacientes. 

Para poder definir bien la relación se selecciona Definir la mía propia. El aspecto de la 
ventana variará: 

As1itenle pata sublormula11os/submto1mes 

<Atrá$ J S~e> J lefmna( 

En Campos del formulario/ informe se debe seleccionar el campo del formulario 
Médicos que permite la relación con la otra tabla; Visitas. Y en Campos del 
subformulari/subinforme se debe seleccionar el campo que permite la relación de la tabla Visitas 
con el formulario Médicos. Los campos que permiten la relación 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 almacenará junto con los demás 
formularios. 
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Asistente p..-.iii subfounuliluos/subinformes • • • . • ' .,. •• · , , -

.lermi'lal 

Tras realizar estos pasos el formulario de médicDs quedará así en el Vista Diseño: 

~"-"~""'""'~""'"""-'-""""'"""''"'"'"""!-oc"-''"''-"OLC"""c.L-"-~"=~"~=J,~<~I:_;~_-~~ ?.~~~J~:,~-::¿, 
: ·,'~/~~} Pllc1enl:es que le couesponden. 

:~}:;:!}~j 

·tli7P1 -.-......... ,,, 
•• ,_.,_ .- •• ' .-l• '· •- ,.. •• ; " - , ,, - •.I•_ . . -·--

En Vista Formulario se ve la utilidad del subformulario: 

El] Médicos l!IOOEI 

7. Ordenar, buscar, reemplazar y filtrar 

DECFI 

Los comandos de buscar. reemplazar y ordenar resultan prácticos para la búsqueda de datos en una 
tabla. Es una forma muy' sencilla de buscar datos y realizar modificaciones dentro de una tabla. 
Edición/Buscar· o bi?!'íEciici.ón/Reemplazar 
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7.1. Ordenar Registros 

Los registros de las tablas aparecen generalmente en el orden en el que han sido introducidos 
aunque también pueden aparecer ordenados por el campo gue es la. claveprincipal. 

Este orden no tiene. por qué quedar así. los registros se pueden ordenar de formas muy distintas 
según 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: 

:g •. 

C6dl o del acle Nombre 
• Pepe López 

2 Ana Garc1a 
3 Jose Luis 

4 Antonio 
5 Arturo 

6 Pedro 

7 Juan 
8 Blanca 

9 Beatriz 
10 Inmaculada 
11 Diana 

12 Gabriel 
13 Cesar 
15 Luis 

.. . 16 Mana 

Rodríguez 

J1menez 

Montes 

Ru1z 
Martinez 

Rodnguez 
F ernandez 
Roy 
Garc1a 
Taboada 
Zarramend1 
Cabrera 

Trusard1 

* - (Autonumérico) , 
r.~ . ...,00~.~,~.~.f,.~ •. ~, ""'""'~1~,.,~ .. ~,.~.·1~:-":15:-"~~--;-,;I .,~~~~7i· ¡ 

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 según el apellido de forma ascendente se pueden seguir tres 
procedimientos: 

· 1 z¡ 1 
1. Pulsar sobre el botón ~11 . Si se prefiere el orden descendente: ~ 

2. Se selecciona el menú Registros 1Ordenar1 Orden Ascendente 

i B.~ t:!trTement:M .Ye~ana ?. 
~Filro - -. , .. •LriM'i~•»(j~t:.,'i"' 
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3. Utilizar el menú que aparece al pulsar el botón derecho del ratón situándose sobre la columna que 
se desea ordenar: 

~ m:i;'po;.;~ _,,- -. 
,'. , Ffua ~xduyeñdo la se!eccói . 

Eltrar por: 

-~-~~~~i~\'_ ' ·n------------
0rdo::n ~~ce-ndffite :n "'~-~~. . .. ' .. 

·¡¡·ó,;ta¡:. . ; . ' .. 

:.:·:.\i/:,,., ,·,; :::::...__ 
.. ~·-~r,;¿:1:,-,r:~ie-.-:;'..? · .'; · ' 

., ;:l·;i'?~ .:n·J~-;; 

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

Nombre 
15 Luis 
9 Beatriz Fern:3ndez 

,,, 11 Diana Garc1a 
2 Ana Garc1a 
4 Antonio J1menez 

,. 1 Pepe. López 

. ' 7 Juan Martínez 
5 Arturo Monles 

"·'::- 8 Blanca Rodnguez 
3 Jose Luis Rodríguez 

10 Inmaculada Roy 
6 Pedro Ru1z 

12 Gabnel Taboada 
!6 Mana Trusard1 
13 Cesar Zarramend1 

'*; (Autonuménco 

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

7.1.2. Ordenar los registros con varios campos 

En el ejemplo anterior se ordenaban los registros de los pacientes según un único dato: su apellido. 
Si se quisiera ordenar esta misma tabla pero también en función del apellido. la edad y la provincia 
de procedencia el procedimiento sería distinto. 

Desde la Vista Formulario sólo es posible ordenar los registros con un campo. Sin embargo la Vista 
Hoja de datos permite seleccionar varios campos para realizar este orden. siempF€-~uando 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 mover las 
columnas que contienen los datos. Para mover una columna primero se tiene_gue seleccionar. Al 

pasar el ratón por encima el cursor del ratón se convierte en una flecl¡¡¡_Degra • .. se pulsa el botón 
del ratón. La columna ya está seleccionada si se colorea de neg·ro. 

Para mover la columna seleccionada se debe pulsar el botón izquierdo del ratón de nuevo. y sin 
soltarlo arrastrar la columna a la nueva posición. Se debe soltar el botón cuando la unión de dos 
columnas esté más oscura. 

" 1 1 dbla 1!!100 El 
1~ · ·~ Nombre ellidos' ·Fecha de nacimiento ón Provincia Población Número de teléfono 

1 

. . ~ 

El campo trasladado aparecerá entre esos dos campos. 

lm 2 · Tabla · Blilf3 
<:: Nombre A ellldos Fecha da nacimiento Número de teléfono Oirecdón Población Provincia 
·~ 

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

llD Paciente~ : T abfa 

• Apellidos 

11 Lópeo . _ 35 
.Ga1ci.a :!5 
•Rodríg~e;: 68 
•. Jirnene;: .35 
llMcnles 62 
BRuiz . . 48 
.Martínez .. 59 
• Rodrigue.:;.".- 37 
• Femández 4) 
• Roy 18 
• Ga1cia 46 
• Taboada 40 
•zarramendi 24 
•cabtera 66 
•rrusardi 90 

Edad Provincia 
Navana --.-·-
Navarrá 
P.aís_ yasco 
La Rioja 
Pais Vasco 

..... ~Galici_a 
lv)adtid 
Aragó0 

_____ · .. : .A.ragón . 
País Va~co 
Na..ana 
Madrid 

•Andalucia 
. fas~illa-La Man 
Madrid 

··Hombre 

Pepe 
Aoa 
Jase Luis 
Antonio 
Arturo 
Pedro 
Juan 
Blanca 
Beatnz 
Inmaculada 
Diana 
Gabiiel 
Cesar 

Luis 

l!!IOOEl 
Código del a I • 

1 
2 
3 • i 
4 :,, : 

5 
6 
7 
8 
9 

10 
11 
12 
13 
15 
16 ..:J 
o..!J',,r,'. 

ti i Los datos se Una vez seleccionadas las tres columnas se pulsa el botón de orden ascendente 
ordenarán según la primera columna empezando de izquierda a derecha. 
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mi Pactenles Tabla R~ 13 
Edad Provincia Hombre Códi o del • I• 

·~ 66 Cast1!1<s-La M;on Luis 15 
""·. Fernánd1~z 42 Aragón Beatriz 9 
·:. Garc1a 25 Navarra Aoa 2 
~" Garc1a 46 Navana Oi<1na 11 
't, · J1me~e~ 35 la R1oia Antonio 4 

López 35 Navarra Pepe 1 
:'. Martínez 59 Madrid Juan 7 
' Montes 62 País Vasco Arturo 5 

Rodnguez 37 Aragon Blanca 8 
Rodríguez 68 País Vasco Jase Luis 3 

- Roy 18 Pa1s Vasco Inmaculada 10 
Ru1z 48 Gahcia Pedro 6 

· Taboada 40 Maor1d Gabriel 12 
Trusard1 90 Madrid Mana 16 
Zarramend1 24 Andaluc1a Cesar 

1§,!. 
R~o::.:!!.l..!j 1 -• l•• l••I de is . '1 . /). 

Si hay dos registros iguales en la primera columna. el criterio de orden entre esos registros será la 
segunda columna. Si volvieran a coincidir en la segunda entonces se ordenarán según el tercer 
campo, y así sucesivamente. 

7.2. Buscar datos 

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

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

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

Provincia. Se selecciona el menú Edición 1 Buscar o se pulsa el boÍón ' .... A continuación se 
abrirá esta ventana: 

Busc;n en campo 'P1ovmc1a' ilEi 

l!J<~·" . /mll!ll 
~ar~: r¡,-,do-. -------::¡~ r MayúsctAas y rr..:isaks 

r Buscar los tarTlXl'5 con form;,to 
C~: !Hacer corncid1r t~do el campo _:::J p aiscar sólo el campo~ 

Buscar pcrnero 1 

1 """" ,.,.. • .," 1 
Cerrar 

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

Buscar en: aquí se determina la dirección de la búsqueda según la situación del cursor en la 
tabla. 

lrodos 

Tod•Y.: ' ~ , . • • ; ' 
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Arriba' si se selecciona y el cursor está en mitad de la tabla. buscará sólo en la mitad superior de la 
tabla. Cuando llegue a la parte superior de la tabla no seguirá buscando. 

Abajo' si se selecciona pasará lo mismo pero hacia el final de la tabla:--

Todos' si se selecciona, el programa seguirá buscando hasta que haya encontrado todos los 
registros que contengan ese dato independientemente de la zona de la tabla en la que estén. 

Coincidir: aquí se debe señalar si el texto que se ha escrito en buscar debe coincidir con: 

Hacer coincidir todo el campo, los datos deben ser exactamente esos en el registro completo. 

cualquier parte del campo, si sólo 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 cómo se escribía:"Jimenez": "Gimenez", se puede poner sólo 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~s:;~ .. 
r 'eusé~ k>s ~ron [~o 
~-.Busc~.sól~~,~~-:~ 

Mayúsculas y minúsculas, si en el campo Buscar se escribe alguna mayúscula y se selecciona 
Mayúsculas y minúsculas, el registro que se busca deberá tener las mismas mayúsculas y 
minúsculas, aunque el texto sea el mismo. 

Buscar los campos con formato, buscará sólo aquellos campos que coincidan exactamente con 
el formato utilizado en Buscar. 

Buscar sólo el campo activo, buscará los datos sólo en la columna en la que estuviera el 
cursor antes de seleccionar Buscar. Si se deselecciona esta opción buscará en todos los campos. 
pero dependiendo de la extensión de la base de datos esto puede resultar mucho más lento. 

Una vez especificadas las características de la búsqueda se procede a realizarla pulsando: 

Tii:&~-~:I 
· "' 'este botón sólo buscará el primer registro que cumpla las condiciones de búsqueda de 

forma que sólo se podrá utilizar una vez. 

1 """" ,.,....,.. 1 
. · . . . .,busca de uno en uno todos los registros, .se p0drá pulsar hasta que no haya más registros 
que foincidan .con la peii¿ión de búsqueda. . · . . · · . · -- · 
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·:0:.J ~cen.•:~r:-·¡ 
cuando se de la búsqueda por finalizada porque ya no haya más registros con las 

condiciones, o simplemente se quiera finalizar la búsqueda de forma voluntaria, se pulsa en este 
botón. · 

7.3. Reemplazar datos 

Esta opción es muy similar, sólo que no sólo busca los datos de registro en registro sino que además 
los sustituye por otro dato, o el mismo dato con modificaciones. El funcionamiento de esta función 
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 menú Edición 1 Reemplazar. a continuación se abrirá esta 
ventana: 

Reemplazaf en campo 'Código del pac1enle' IJi EJ 

1 """~ ,_.,,. 1 

. ~..;..,.,.. 1 
Reemplazar t.odos j 

·Cerrar 

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

.-B;o...;;.; reemplaza un registro encontrado por lo que se haya indicado en Reemplazar por. 

Reemplaza de uno en uno. 

•,,.;,,p¡.,~¡,.,;,· reemplaza todos los registros que coincidan con las características de la búsqueda por lo 
indicado en Reemplazar por. 

Cuando Access no encuentra más elementos que coincidan con el de búsqueda muestra un mensaje 

i?l!~:cer-rM.2:~t/ 
de aviso. Para terminar se pulsa el 

7 .4. Filtros 

Un filtro es un selección de algunos elementos de una tabla o de un formulario. Aplicando un filtro 
es posible ver dentro de una tabla sólo aquellos registros que cumplen unas condiciones. El resto de 
los registros no desaparecen, sólo están ocultos. 

Access tiene tres tipos de filtros: 

· ."/Filtro por seleéción ·. 
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!1íl¡;iltro por formulario 

!l ifiltro u orden avanzado 

Para aplicar un filtro se selecciona el menú Registros 1 Filtro, 

"{; ~ 
O bien se utilizan los botones de la barra de herramientas: 

DECFI 

Para aplicar o desactivar un filtro se puede utilizar el botón Y.1. Aplicará el último filtro utilizado y 
desactivará el filtro que en ese momento esté activado. 

7.4.l. Filtro por selección 

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

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

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

Después se pulsa el botón de Filtro por selección v.J. De la tabla aparecerán sólo aquellos registros 
en los cuales el campo apellidos sea García. el resto desaparecerán: 

1111 Pac1enles Tcilila l!lliJl3 
, Nombre\ A ellidos Provincia 

!i1!lllll Nalfarra 

:i 11 Q1ana García Gahs1a 
19 Gema_ . García Andalucía 
20 Jesús García Navarra 
21 Belen García Madrid 

* (.Al.ltonumérico) 

Reostro: l!..L!J t·l •1 l••I de S(Rtlado} ..!J 

Para volver a ver todos los registros de la tabla bastará con pulsar sobre el botón de quitar filtro . 'ii'.i 

7.4.2. Filtro por formulario 

·'Es ún filtro de rhucha.utilidad·para tablas grandes y.con un gran número de registro.s .. . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
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Tras pulsar sobre el botón de filtro por formulario ,1ill, el menú y la barra de herramientas variarán: 

.@~r,~¡;~y;;7~~':'f.ro ~~·VeiJn.:i -
111'.!i: ~ l'e!,·~·1 ,1, ~ fl -V'!., i '°'"d X Í V j ~ ',;¡¡ • ! 1 

Pulsando en la primera fila de cada columna aparecerá 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 

desea dejar en blanco esta casilla se pulsa el botón .1 X::I 
Si se prefiere se puede escribir directamente el valor exacto que se está buscando o la expresión 
cuyo resultado se desea utilizar como criterio. 

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

l 
.. , 
~-' 
- ·se pueden volver a aplicar filtros almacenados en consultas. 

x 1 Borra lo contenido en la cuadrícula del campo. cuando no se quiera aplicar ningún criterio 
en ese campo. 

i;e..~ 1 Cierra esta ventana y vuelve a la tabla normal. 

7.4.3. Filtro u orden avanzado 

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

Para aplicar este filtro es necesario seleccionar el menú Registros 1 Filtro u orden avanzado ya 
que no hay ningún botón en la barra de herramientas con esta función. 

Tras seleccionar este filtro se abrirá esta ventana: 
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ai1 Pac1entesF1h1ol Filt10 · llllilf!I 

,.,~!),· Norrbre 
• • ApeUtdos 

... ', 

'" 

J-:.'.:~, I _.. ·--~-- ------------ _____ !~ 

DECFI 

Al igual que en el filtro por formulario. el menú y 
filtros. El resto de la pantalla se divide en dos. 

la barra de herramientas son propios de los 

°""""'"" Nombre 
Apellidos 
Sexo ..:J 

c~I -i .\~ 
. ,• ·. "· '"''-'---'----'----'-----';.J.d_J 

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

En la parte inferior es donde se 
concretan las características del filtro . 

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: 

l. Al hacer clic sobre la casilla campo aparece una flechita dentro. que despliega la lista de todos 
los campos de la tabla. 

2. Seleccionando la tabla en la zona superior y 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 *. el filtrado se realizará en todos los campos de la 
tabla. 

Orden: establece el orden que se seguirá cuando se encuentre más de un registr:2_CJ!!e cumpla las 
condiciones del filtro. El orden puede ser ascendente. descendente o simplemente no seguJr un 
orden. 

Cr:Í. terios; e.n esta casilla se escribe el cíit~ri~ que· debe seguir el filfro. Se puede escrib.ir: 
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Un texto: se teclea y el programa lo pondrá automáticamente entre comillas. 

Una expresión: utilizando los operadores "Entre ... Y" o los operadores de comparación(<.>,<>. 
<=.>=) 

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

Lo primero que se debe hacer es seleccionar el menú Registros 1 Filtro u orden 
avanzado. En esta ventana se determinarán las condiciones del filtro tal y como aparecen en esta 
imagen: 

.:1 Pac1enlesfillm1 Fllho l!!lliJEf 

.. 

··r se· 
cldoo""'oo 
Nombre 
Apei1dos 
Sex.o 

3 ";'Dlmpo. Piov1naa 
, ~.' Orden· Ascenoenle 
, ,~os:. "t-iadud" 

o 

. • 

Nomb1e 
Asce"lClente 

A e~1cos 
Asc,.noente 

Edad 
11.scendente 
>' 18" 

: .... 

Al escribir> 18. el número 18 se ha escrito sin comillas y el programa las añadido automáticamente. 
Lo mismo sucede con el criterio de provincia. se escribe sin las comillas. y el programa las añade de 
forma automática. 

Una vez se han establecido todos los criterios de filtrado se pulsa la tecla "'. para aplicar el tiltro. 
Automáticamente se abrirá la tabla de Pacientes. pero sólo con los registros que cumplan las 
condiciones de filtrado. 

mi Pac1enlet TabJa l!l~Ei 

Edad Nombre Apellidos Provincia 

65 Antonio G1menez Madrid 

28 Bel en García Madrid 

40 Gabriel Taboada Madrid 

90 Marin Trusard1 Madrid 
~ 

R~: J.!.l.!J / 5 • 1~11 ..... 1 de s(Fitradol -~ !_] 

Para volver a ver todos los registros de la tabla se vuelve a pulsar el botón . ": Si se piensa que en 
un futuro puede ser practico volver a ver sólo estos datos. se puede almacenar el filtro para 
aplicarlo. Pero en la tabla. se estarán guardando todos los registros por mucho que se guarde e 1 
filtro. Porque aunque el resto de los registros no se vean, siguen estando ahí. 

8 .. Consultas a la base de datos 
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La consulta es una solicitud de información 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 dinámica"; en esta hoja se encuentra la información extraída de las tablas. Pero la 
información no se guarda en la hoja de respuestas. sino que sigue estañdü almacenada·en las tablas. 

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

La consulta es un filtro avanzado. y funciona prácticamente de la misma forma. Lo único que los 
diferencia es que los filtros sólo 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 información son 
muchas. 

Modificar los datos de las tablas: aunque las consultas no son tablas, dan acceso a ellas. y permite 
modificar. eliminar o añadir 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 sólo un registro. 

Realizar cálculos: se pueden realizar cálculos con los campos mostrados en la consulta. Por 
ejemplo contar el número de registros seleccionados o acumular totales. Se crearán campos nuevos: 
campos calculados que contendrán el resultado del cálculo. 

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 selección 

Es la más sencilla. se indican unos criterios para ver sólo lo que interesa de una tabla. Los datos 
aparecen en la Hoja de respuestas dinámicas. esta parece una tabla pero no lo es. sólo muestra los 
datos de una tabla o de varias tablas según los criterios de la consulta. 

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

8.2.i: co~súita de tablas ·<le referencias cruza<la~ .. •' 

.... 
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Presenta los datos con títulos en las filas y en las columnas: la apariencia es la de una hoja de 
cálculo. De esta forma se resume en muy poco espacio mucha información 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 operación. A través 
de este tipo de consulta también se puede crear una nueva tabla, eliminar o añadir registros. 
modificarlos ... 

8.2.4. Consulta de unión 

Combina campos que coinciden en más de una tabla. 

8.2.5. Consulta de paso a través 

Envía instrucciones a una base de datos SQL. 

8.2.6. Consulta de definición de datos 

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

8.3. ¿Cómo crear una consulta? 

Para crear una consulta hay que seleccionar la pestaña @e"""''"' 1 de la ventana de la base de datos. 
,,gt 

Si no se está en la ventana Base de datos. para volver a ella se pulsa el botón base de datos ···-' En 
la ventana Consultas puede aparecer algún elemento creado si se ha guardado algún filtro: 

di hospital' Rase de datos l!I~ EJ 

','·~:;~~-~;~--~-7~: 'o.~-:~.:~1. '~,F~~~:.lt~ Jil'IrlormM J l% MacrM 1 '4 MódUos 1 

r@=--,,,~,.,..,,,~----~-~-~--------- ~\;"I' 1 

;¿,.,,,, 1 

... . "''"'. 1 
,-_ .. 

Para crear una consulta nueva se pulsa el botón Nuevo. Aparecerá esta ventana: 

. ·. 

INSTRUCTOR: ACT. COINTO BARRERA LIBRADO - 63 -



-

UNAM CURSOS INSTITUCIONALES 

"USO DEL MANEJADOR DE BASES DE DATOS CON ACCESS" 

Nueva consulla 613 

Asistente para consultas sencillas 
Asistente Pira consultas de rererl"nc1as cruz~ 
As.tstente Para consultas de busc )r CL.phcados 
Asistente o~ra cor~ult:as·de liuscc:u r.~-~'tl"K!dentes 

... i 

1 °"""" 1 : 1 
~ 

Estas son las opciones que ofrece Access para crear una consulta: 

1. Vista diseño: permite realizar una consulta sin la ayuda del asistente. 

DECFI 

2. Asistente para consultas sencillas: crea una consulta automáticamente. segun 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 cálculo. 

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: 
registros que no tienen registros relacionados en otra tabla. 

crea una consulta que busca 

8.4. Crear una consulta sin asistentes " 

Dentro de la ventana de Nueva Consulta se selecciona la opción Vista Diseño y se pulsa 
Aceptar. Automáticamente se abrirá la ventana de la consulta e inmediatamente otra ventana 
donde se debe elegir en que tabla/s se va a realizar la consulta . 

. . 
Mo•h<U 1.wi. UEJ 

&J'efJ'JI 1 H-----+---> 
~~ª /µ'--~-~-~ 

.,._ .. · 
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En este ejemplo se va a elegir la tabla Pacientes. Tras seleccionar la tabla se pulsa Agregar. Se 
pueden seleccionar más tablas, e incluso consultas~ Una vez se hayan elegido los elementos sobre 
los que se quiera realizar la consulta se pulsa Cerrar. 

'b 
Si tras cerrar se quiere volver a abrir la ventana de agregar Tablas se pulsa el botón o se 
selecciona el menú Consulta 1 Mostrar Tabla. 

El aspecto de la ventana de una consulta es este: 

CI Consullal Consl.dta de selección l!IOOEJ 

~. "'""· 
Códgo del p¡t 

• NomDie --' 
Apellados ' 

_¿JI 

?~l .......... , '--º-·_·1 _º __ º __ º __ º _ _____,_,.~¡ 
Al igual que en los filtros. la 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 creación de los criterios es muy similar al de los filtros. En las consultas hay un 
elemento más. que da la opción de que un criterio de selección se vea o no. Esta opción 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 : 

1. Arrastrando el nombre del campo desde la sección superior. 

2. Haciendo doble clic en la tabla de la sección superior 

3. Haciendo clic sobre la casilla campo y pulsando sobre la flecha que aparece. Se desplegará 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 el campo seleccionado en esa columna. Esta opción 
es muy importante cuando se trabaja con campos de varias tahlas. · 

8.4.3. Orden 

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

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

8.4.4. Mostrar 

Esta casilla tiene un pequeño cuadrado. al hacer clic dentro de este cuadrado se está indicando al 
programa que se muestre ese campo. Esto tiene sentido cuando se quiere indicar un criterio más 
para restringir .. !l!. b.~~~~~a, pero no se quiere mostrar en el resultado de la búsqueda. Si la casilla 
esta activada 1i! 1 este criterio aparecerá. Si no está activada! o 1 e> 

¡Transferencia interrumpida! 

ueda pero no será visible en la tabla dinámica. 

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

Cuando se ejecuta la consulta. el programa analiza la expresión de la casilla criterios. Dentro del 
campo se buscan todos los valores que coincidan con el criterio. Los criterios pueden introducirse 
en uno o más 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 más sencilla de ver una búsqueda 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 sólo se establece un criterio en un campo: "Provincia", y el criterio "Madrid". De 
todos aquellos registros en los cuales el campo Provincia sea Madrid se le pide que muestre: el 
nombre y el apellido de los pacientes, además del criterio, que no está oculto. Si no se le añaden 
más campos no mostrará más datos del registro que cumple el criterio. 
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Campo P1ov1nc1a NomOle .\oelhdo1 
- Ttlbli Pacientes Pac•en1es P,;,c.ent<:>s 

. ..''.:,Orden l--~~--CA°''='""'~"°'~0:'"-------1--~--'-l-
i'~, ~: Moiu.r_h-.=,.~ ""--~-~··~'--~--="~~=== • ·~':-Cnl:erios". "Madrid" 

~~~~~~-~~-''.-~~1._· _______________ i_.r ... ·_,. 

DECFI 

Para ejecutar la consulta se pulsa el botón 1 o se selecciona el menú Consulta 1 Ejecutar. 

El programa devolverá el o los registros que cumplan con ese criterio. si es que los hay. Para 
mostrar los resultados se abrirá la Hoja de respuesta dinámica en la Vista Diseño. En esta hoja 
aparecerán únicamente los datos solicitados en la Consulta. 

Antonio G1menei 
Madrid Be len García 
Madrid ·~abriel iaboada 
Madrio Juan Mart1ne: 

Madrrd Mana Trusara1 

Madrid Pedro J1menez 
.!.] i * ReQistro: ..!!..l!J 1 • 1 •• l••I de o ---"~ 

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

~ ,_ 
01den: 

-M°*ar: 
. Critefl0$: 

. a 
<! .,. 

P1ovmc1a 
' Pac1entei 

"M~nd'' 

'~·>;. ,_,.:;_ • f f 

Pac1en1es • .!. 
Pacientes 

11 ., 
1 

,¡ 

Se ha establecido el criterio Madrid en el campo Provincia. A continuación 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 será este: 

li' Consufta3 Consulta de selecctón l!!I~ EJ 
Nombre A ellidos Sexo F.nac. Edad DNI Dirección Población 

Juan Martínez Hombre 2104168 10 2212236 C/Emba1adores Madrid M 

12 Gabriel T aboada Hombre 2/00/41 40 1153255 CI Mayor 5 Madrid M 

16 Maria Trusard1 Mujer 25,{)2!01 90 1164598 C! Mayo! 54 Madrid M 

17 Antonio G1menez Hombre 2!06136 65 1164598 Avda 8ayona Madnd M 

18 Pedro J1menez Hombre 29'°5!00 16 1153255 C/Curt1dores Madnd M 

21 8elen Garcia Mujer 2/06/55 28 2212236 Pza Los Olmo· Madnd 

~ ~:~.!!W 1 • l••l••lde 6 . 
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8.5. Establecer criterios 

Dentro de la casilla criterio se escribe una expres1on. bien de texto. numenca o numenca con 
operadores. Si no se incluye ningún operador con la expresión (textooñúmero) el programa actúa 
como si el operador fuera"=", y sólo habrá resultac'o"en la búsqueda si existe un registro idéntico a 
la expresión del criterio. 

Gracias a los operadores. además de palabras. se pueden imponer otro tipo de condiciones a las 
búsquedas 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 mayores de 18 años pero menores de 50. En 
la casilla Criterios se escribira: Entre 18 Y 50. 

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

8.5.2. Lista de valores 

Se Pl!ede poner más de un criterio. especificando cada uno de ellos. La redacción de esta expresión 
deberá ser de la siguiente fonna: 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":"Aragón": "Pais Vasco") 

De esta fonna el programa seleccionará 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 vanos criterios en el mismo renglón el 
programa buscará un registro que cumpla todos lo~ criterios. 

Drnpo .,..,., 
º~"' 

Mostrar 
Cnteno!· 

• 

Piovnci.a 
Pacientes 

,,, 
''A111gon'' 

• 1 /. - ' 

! Pobiac1on Nomore 
IPocentes Pacre"lles 
1 
1 l•I ,,, 

"Za1agou1'1 

1 
1 

1 
1 

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

1 Aru-lltdos 
. 

1 Pacientes 
1 
1 .,, 

.r 

En un mismo campo: criterio O: cuando se pone un criterio en la casilla "Criterio". otro en la 
casilla o, y si se quiere más criterios en las filas de debajo. El programa buscará un registro que 
cumpla al menos uno de los criterios. 

INSTRUCTOR: ACT. COINTO BARRERA LIBRADO - 68 -

" '1 



-

UNAM CURSOS INSTITUCIONALES 

"USO DEL MANEJADOR DE BASES DE DATOS CON ACCESS" 

. ., ··-¡:;:::::==========:::::+ 
Cartl)O. Población Nombre Aoellrdos 

Tabla. Pacientes P1Jc1e-i1es Paciente~ 
. Orden: 

MostJlir- 1----,,,,.,,---+---,.~,--,--+--~.~--+ 

Cntenoi: "Sevilla" 
o l'Jaén" 

"Cóidoba" 
-~- · ·' ·., "Málaga" 

~:iC.:.'. "Gianod1J" 

Este criterio también se puede utlizar en distintos campos: 

c.
. J lJbla. 

Orden 
, MostrM. 
Cuterioi. 

;"o: 

Provincia 
Pacientes ,. 
"Madrid" 

, , 1 

Edad 1 Nomo1e 
Pacientes 1 Pac1enles 

1 ,. 
'18 

. 
Pacientes 

• 

. 
,., 

.,-

DECFI 

Seleccionará 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 número de caracteres, por ejemplo: todos los nombres que terminen por "ez: 
*ez. Otro ejemplo: buscar las personas que tienen un nombre compuesto y uno de los dos nombres 
es "Luis". Se debe escribir el siguiente criterio: Como *Luis* o Como * + Luis + *. Access 
agregará las comillas. 

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

# representa cualquier dígito en la posición especificada. Por ejemplo: 12#45.el programa buscará 
un registro en el cual los dos primeros dígitos sean 12 y los dos últimos 45. 

Al introducir una expresión con uno de estos tres operadores. Access añadirá automáticamente el 
operador "Como". 

8.5.5. Selección 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 está vacio. 

Porque contiene algún dato: Es Negado Nulo 

Pacientes que tienen teléfono: 
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1~~:Jt,; 
>e-· 
~, ,''. T abia' 
~t·,ordeñ. 

_, Mi»tr.ar 
úieriot 

; -:: .', - o 

! loo Nombie 
Pacientes Pacientes 

'"' '"' Es Negado Nulo 

.• 1 '1 

Porque no contiene ningún dato: vacío: Nulo o es Nulo 

Pacientes que no tienen teléfono: 

8.5.6. Fecha actual 

e-. 
¡-

~·"'"Orden-

'~ Mo:Wl!lr 
:.;_ Ccieriot: 

¡: ~ ~: 
',',,,~. 

Tfno 
Pacientes 

Es Nulo 

. "'' 

Nombre 
P3C1entes 

'"' ~ 

Anel11dos . 
Pacientes 

"'' 
1 .r 

Aoelhdos 
. 

Pac1en1es 

["1 

' 
1 ' ,,..: 

DECF'I 

Se pueden seleccionar los registros que tengan la fecha actual. Por ejemplo en una empresa para 
sele~cionar los pedidos que haya que entregar ese día. 

En criterios se escribe Fecha() 

8.5.7. Condición variable 

Para hacer una condición variable; que realice una pregunta cada vez que se abra o ejecute la 
consulta. se coloca la pregunta entre corchetes [ ] debajo del campo que se desea variar. (;;er 
consultas con parámetros) 

8.5.8. Criterios con cálculo 

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

. 

. e-. 
¡-

º'""' MO>lrM 
Cnterim. 

Nombre cliente 
Ventas 

["1 

úntiddd 
Ventas 

[;!] 

Ptecro U~d "· orte 1CantidadJ"JPrec10 U111dadl 
Ventas 1 

1 
["1 1 f•'1 

• >[Cant1da~¡·1 O 

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

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

Dentro del criterio se ha realizado una operación y en función del resultado se h°iñ seleccionado o 
no los registros. 
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~ ~~·!!!¡!l!!l!~!!l!!l~!!!Jl!~~!!!l!!!!!l!!l!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!~-~1n~11~x~111 
Nombre dienta · Canddad '/Precio.Unlda.:4 Importe · 

!. lll!lllll!lll 1 000 50 50000 
~ lndur 130 500 650GIQ 

_Eco 5000 30 150000 
· Inda 1000500 40 40G20000 
~ 

~ Empo 50 18000 '300000 

* 

8.6. Guardar las consultas 

Siempre es recomendable que se prueben varias veces las consultas para asegurarse 4ue el resultado 
es el esperado. 

Una vez se comprueba que el resultado es el 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 más 
veces es conveniente guardarla para no tener que rediseñarla la próxima vez. 

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

~ 
guardar - o el menú Archivo 1 Guardar. 

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

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

Pasos para crear un campo calculado: 

I. Se selecciona una columna en blanco, se escribe el nombre del nuevo campo seguido de dos 
puntos. "Importe:" 

2. Se escribe la operación, cuando se hace referencia a un campo este debe ir entre corchetes [ ]. 

"Importe: [Cantidad] *[Precio Unidad] 

Si sólo se va a operar con un campo. se puede seleccionar el campo de la lista de campos y al añadir 
un símbolo de operación: /*-+ el programa añadirá el corchete al campo y pondrá un nombre al 
nuevo campo. El nombre será Expr, Expr 1 ... 

8.8. Crear consultas con asistentes 

8.8.1. Asistente para consultas sencillas 

El Asistente para consultas sencillas crea consultas que recuperan datos de los campos 
. especificados en una tabla .o consulta, o en varias tablas o 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 calct1lar el valor mínimo o máximo 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 basándose 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 información: uno hacia abajo. en el lado 
izquierdo 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 dirección para determinar si existen registros duplicados para el mismo paciente. 

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

Puede ser una herramienta útil 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. 

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

8.9. Consultas con parámetros 

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

Una consulta que tiene uno o varios parámetros necesitará 4ue éstos se indiquen para buscar datos 
en la tabla. 

Por ejemplo. para realizar una consulta sobre los nombres de los médicos que trabajan en un 
deterrninado departamento de un hospital. se tendrá que hacer una consulta por especialidad 
utilizando el procedimiento habitual. Si se utiliza una consulta diseñada con parámetros se podrá 
decir qué especialidad se busca cada vez que se ejecute una nueva consulta. 

El proceso es muy parecido al de una consulta norrnal. Se selecciona la tabla. se seleccionan los 
campos y los criterios. En este caso se va a utilizar la tabla de médicos. 

Después de crear una consulta norrnal se selecciona el menú Consulta 1 Parámetros. Se abrirá 
.esta ventana: .. . .. ' ' ' . . '. . . . . ' ' . . . . . ' . . 
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Pa1ámct1os de la cqnsulla iJ El 
. ' ' ,- ·-~" ,,_, ,, ., " " 
!t Parámetro'*',..-;c:t¡T de datos ~ :~ 

Parámetro: no debe tener el mismo nqmbr~ que el 
campo. 

~ Especializado en TC::' • ~! 
Fecha¡Hora ""':' 
enano 

Tipo de campo: debe corresponder con el del campo. 

Ob1eto OLE 
Memo 
Id. de répl~a ..:...! 
l/ak>r 

Se crean los parámetros deseados, cada parámetro 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 del campo por el que se va a buscar. 

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

fi2"~ '. E soec1ahdad 
;<:r~ j Médicos 
."Orden: 
'Mostra1. 
Cuterios " [Espec1abzado en] 

o 

Nombre At1ell1dos 
Médicos Medicos 

¡;¡¡ '"' 

Cuando se ejecute la consulta aparecerá una ventana que pide el valor del parámetro. 

Introduzca el valor del p¡¡1ámello E! 

:¡~~~-~·;;~~: ¡1,~~~;1,;:",·.:·.;:~:;;_:-~v ~::' . r·· 
~!Medrona lntemai 
- : ';,:--.. ~-; ... ~:-1 "'l.~-.~¡ ·,::,""·,- .;< 

'·::~d '- "· '~:-'' i:-J Aceptar 

Dentro del recuadro en blanco se escribe la especialidad sobre la que se des.ea obtener la lista de 
médicos que trabajan allí. Después se pulsa Aceptar. Esta será la hoja de respuestas dinámica: 

:,: :&pec1a1Jd2id -" "NOinbri!~:.,: ·~ ellidos·,. 

• Go_nzalo Latorre 
Medicina lntern Pedro Pérez 

Medicina lntern Gerardo Martinez 

8.10. Consultas basadas en más de una tabla 

Se crean de la misma forma que las anteriores. sólo que a la hora de agregar tablas se puede agregar 
más de una. De esta manera es posible reflejar las relaciones entre las tablas. y recuperar los 
registros·relacionados de las dos tablas.· 
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De cada tabla se seleccionan los campos que se necesitan. arrastrándolos y pegándolos 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 consulta de selección. una consulta muy sencilla. 
Para seleccionar otro tipo de consulta más compleja se debe seleccionar el botón tipo de consulta: 

~ 
'1@ Consl.Á'5 de ~lecoón 
~ Cood.:a de tabla de re(crenoas auz~ 
til Coipb de a~ de tobla .... 

.DI Cerda de actuahaoón ~' ·. ·-·•"' ., • · 
·+!6:...sutade~onexacio's~:: ·-- . 
l<"1~~c1e~i&i -

8.11.1. Consulta de creación 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 heredará las propiedades de los campos. ni 
la clave principal que tuviera la tabla origen. 

8.11.2. Consulta de actualización 

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 añadir registros a una tabla de otra que ya 
contenga algunos. Entonces, se podrán 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 eliminación 

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 
ejecutar la consulta. 

9. ¿Cómo 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-¡:>lana consiste en 
que los datos sólo 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 modificación sólo hay que realizarla una sola vez y automáticamente se realizará en todas 
las demás tablas. De este modo se ahorra mucho tiempo. espacio y exactitud en los datos que 
siempre estarán actualizados independientemente de la tabla en la que estemos. 

9.2. Tipos de relaciones 

Existen tres tipos de relaciones, que se explican a continuación. Más adelante se verá cómo quedan 
guardadas relaciones de este tipo en Access. 

9.2.1. Relación uno a uno 

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

TABLA A TABLAB 

,,.,_, ........ 
....... , .. _, 

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

9.2.2. Relación uno a varios 

Cada registro de la tabla A está relacionado con varios registros de la tabla B y cada registro de la 
tabla B está relacionado con un sólo un registro de la tabla A. 

UIDICOS , PAC!rn'TES 

Aplicando esto al ejemplo2 de este manual, una relación de este tipo se daría entre la tabla pacientes 
y la tabla médicos, ya que el mismo médico se hará 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 sólo se relaciona con un registro de la tabla médicos. 

9.2.3. Relación varios a varios 

Cada registro de la tabla A puede estar relacionado con más de un registro de la tabla B y cada 
registro de la tabla B puede estar relacionado con más de un registro de la tabla A. 
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MÍDICOS PACIDl'Ti:S 

Si existiera una base de datos con dos tablas: médicos y pacientes. con una relación directa entre 
ellos, un médico atendería muchos pacientes y un mismo paciente podría ser atendido por varios 
médicos. Varios registros de la tabla de médicos se relacionaría 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 1 esta tabla especial es la tabla 
Visitas. donde aparecen tanto el código del médico como el del paciente. 

9.3. Crear relaciones ente dos tablas 
Para crear una relación 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 relación. Para poder utilizar la 
integridad referencial será necesario que las tablas no tengan ningún registro. 

Desde la ventana Base de datos. se pulsa el botón o:i'! o se selecciona el menú 
Herramientas 1 Relaciones. Automáticamente se abrirá la ventana Relaciones totalmente 
vacía. 

F;e; ;.u; . 1!11"113 

" ) : 

•l. 1 
·.' ·. .. 

Para añadir las tablas que van a estar relacionadas se pulsa el botón Mostrar tabla 0o o se 
selecciona el menú Relaciones 1 Mostrar Tabla. Aparecerá una ventana con el listado de las 
tablas: 

Moslrar labla llEJ 

l]Il '~' 1 @ e,_~ 1 /g'J """'' 1 

Pacientes 
\11s1tas 

' . 

··-·-. -.-.--· ----~ 
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Se seleccionan aquellas tablas/consultas que van a formar parte de una relación y se pulsa Agregar. 
Después de pulsar Agregar en la ventana Relaciones aparecerá Ja tabla en un recuadro con todos Jos 
campos. 

Mcntrat lallla · lj f:i 

Pacientes 
',' ~· i Vistas 

Ir 89'.~o« il 
~errar 1 

Cuando ya no se quieran agregar mas tablas/consultas se pulsa el botón Cerrar. Quedará abierta 
únicamente la ventana Relaciones. 

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

Fecha de nac11T11ento 
DNI 
Edod 
Direccron 
Población 
Provnc~ 

Teléfono 
Espec1ahdad 

Cód190 del paciente 
Fecha Ce v1s1ta 
MotJVo de vrsita 
Código de doctor 
Oep<!lltamento 
Pl'uebas realizadas 
D1agnóst1Co 

1 ·: TrotalTlento 

ApeU1dos 
Sexo 
Fecha de nac1m.ento 
Edad 
ONI 
D;rección 
Pobi'aoon 

j' ¡; Dep<lftamento 

4;'-': . • ,_.,.,,.,,, .. ""'[' ·'"'· ~ 

Para crear las relaciones entre estas tres tablas se relacionará primero médicos con visitas y luego 
pacientes con visitas. 

Para relacionar médicos con v1s1tas el campo en común es el código del doctor. Este dato está 
almacenado en la tabla médicos. por tanto. el campo se arrastrará desde médicos hasta Visitas. Para 
arrastrar el campo primero se selecciona. se hace clic. y sin soltar el botón del ratón se arrastra hasta 
situar el cursor sobre el campo Código del doctor de la tabla Visitas. Al arrastrar el campo el cursor 
se convertirá en un rectángulo pequeño. 

Tras arrastrar el campo se abrirá esta ventana: 

Relactones DEI 

Tállaoconsulta:'.,.·, ·~aliso~~·~: .. ·¡'~ ~ yeaf 1:.· 
Médcos fVistes . > '· ..... ....,~--~ 

Có1i<:Jo. de tjoctor ..:J Codigo de doctor _ 'C.vicelar 1 

', .. 
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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 cóntenido. Médicos es la tabla primaria en esta 
relación (es la que contiene los datos) y Visitas es la tabla secundaria (tomará los datos de médicos 
a travé.s del cainpo común) .. · 

Si se pulsa el botón Tipo de combinación ... se abrirá una ventana explicando los tres tipos 
de combinaciones. Automáticamente aparece seleccionada la primera combinación. En este ejemplo 
se puede dejar así. 

P1op1edades de l<1 combmac1ón IJ Ej 

.. -.· .. ·.· _;_J ' .. .,,.;.. 
·:¡ 

Exigir integridad referencial 

r p ~ rt!:'l...idad referencial -- '"----------:---:-, 

! r 6rtu*ar en C&SCada ¡;7~ relacionados 
i ' . ' . 
i r ~ en cascada los rec}Stros relacionados ' 
~----~----- _____________ _J 

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

1. 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 relación 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-numérico). 

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

Access verificará que los campos cumplen todas las condiciones para que haya integridad 
referencial. Si no se cumplen todas las condiciones no permitirá que esa relación tenga integridad 
referencial. 

Actualizar en cascada los campos relacionados se está inclica+«lo que si se 
modifica el valor de un campo desde un lado de la relación automáticamente se actualicen en todos 
los registros relacionados. . . ' 
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Eliminar en cascada los registros relacionados si se borra un registro de un 
lado de la relación se borrarán automáticamente todos los registros que estaban relacionados con él. 

Cuando ya se han especificado las características de la relaci0n se ¡:ro~a el botó"n Créar. Entre las 
dos tablas relacionadas aparecerá una línea. Esta línea >imboliza la relación entre las dos tablas. Si 
la relación cumple la integridad referencial la línea será más gruesa. 

·; R~lac1ones l!l~Ef 

> fünerode\ll!il:.a 
- Cód~o del ooc1ente 

,;-j FecM de v1s1ta 

,, Motr .. o de visita 
Código de doctor 

Pruebas realizadas 
D1agrióst1co 
Tratarmento 

(Ó<igo ... _ 

Nombre 
Aoelhdos 
Sexo 

, Fecl-ld de nacimiento 
Edad 

~ DNI 
D1recc10f1 
Poblac1on 
Prov1nc1a 

Telefono 

A continuación se creará la relación entre Pacientes y Visitas. Y se exigirá integridad referencial en 
las dos relaciones. Para exigir la integridad referencial se hace doble clic sobre la línea de relación. 
se volverá abrir la ventana de la relación. 

• ; At:"h!trones l!!I~ El 

.mm 
cldgode-
Nombre 

:' Apellidos 
Fecha de nac1m1ento 
DN! 
Edad 

, , ProV111c1a 
·/ ~: Teléfono 

Espec1a~dad 

Deoartamento 

Fecha de naom1ento 

1 
' . i 

::.] 1 

!.l .c 1 

Una vez se ha terminado de crear las relaciones entre las tablas se guardan. Para guardar se 
selecciona el botón guardar o el menú Archivo 1 Guardar. Después de guardar ya se puede 
cerrar la ventana de relaciones. Si se cierra antes de guardar, se abrirá un mensaje de aviso. 

Access permite guardar las relaciones en la Base de Datos. Esto será muy importante para que 
siempre que se lleven a cabo modificaciones en los datos se tenga en cuenta que las relaciones están 
presentes entre los mismos y no se puedan infringir las reglas de consistencia vigentes. 

10. Los informes 

Un .. informe es un .o~jeto de Access. Los informes no. guardan informa~ión, sólo .son una 
presentación gráfica de los datos contenidos en.fablas oº los h.a11ados en consultas. Esta presentación 
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gráfica está orientada a la impresión de los datos. El diseño 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 pestaña de Informes .•.wi.mes .. Para crear 
un informe nuevo se hace clic sobre el botón Nuevo. Para modificar el diseño de un informe ya 
creado se selecciona Diseño. Para ver cómo se imprimirá el informe se selecciona Vista 
Previa. 

Tras seleccionar Nuevo aparecerá la ventaná dónde se indican los diferentes modos de creación de 
un informe: 

Nuevo inlmme ' ID Ei 
....... ~. 

¡ 
! 

, ~ja 1a tablaº consUta de dcnie. ¡ 
_provienen los datos del ob)eto: 

Asistente para lllformes 
Autoorl'orme; tWMas 
Autoinforme· tabular 
Asistente P<'lra grafico~ 
Asistente p.oir~ et1ouet<is 

i1P;:~j~z?<: ; ;· '~ 1 · ·~,, 
3; 

'¡2·é~ 1 \ 

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

2. Asistente para informes: el asistente guia al usuario para la creación de varios modelos de 
informes. 

3. Autoinforme columnas: es una forma automática de crear un informe en columnas. Sólo hay 
que seleccionar la tabla o la consulta de la cual van a extraerse los datos. Los 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 

Código del pacimte 261 
Norrtlre IA!v= =1· 
Apellidos 10=• 1 
s .... jHornt.. 1 
Fecha de nacimiento -1"51751 

Edad 241 
DNI 1114l678 
Olrecc1ón ~I Embl.jlll~s 234 

Población IM.od>'" 1 
Provincia 1~ 1 
Teléfono ~976l4 1 
Código del pacioote 271 
Norrl>lll jGo=lo 

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

Paciei1tes 

c•i;:1c Nanor. ~·lllCIOI 1t10 Fn1c1m1•nb ""º "'' anocclOn Po~I CIOn 1-TOYln:: 13 '""º , ... ..,_ 
"-·~ '~~ ~ ?Sllill'I~ O ll:om•a d«Otol -- !'(,.,.,. ~w" 

,._ 
~- •.. -~ ~ l.1:!111111.1 os .. .-R-~ ~- ........ 1145 l'il 

l J • .,t.... A ... ,_.,. 
"-·~ -~ .. 7:1111..ld Ol'<..,.11 s-s-·- p¡,,,y.,.., ~wn 

""'-· 
, __ 

¡.(-·~ -~ ~ .UJS1111 C<t.-<l,llB '-·- LDA • ., ~wn 

l' ........ ·-- J.l-. ., -"' ~ n.MS:SG C<M..,..J 
.,_ Ro.v ...... 

·-· •.. u-.~ -~ • '11!11..1~ oi • .,.J.- , .. o ..... ~~n 

,,_ i-< ....... u-. ., -d IQ ?'lll'Ud QE.. ........ """""'d M"..01d 11'5rl3 

•a.__ ¡¡;,.., ..... . .. -- n llSJ"2:SS c.u.._s ·-- ·-- ~~e 

"a-• ,,..-... . .. -~ ~ llSUSS s--EJ """'"" ~- ·-- niE.fl 

101.~- ·- •.. -~ " l!r.ISllll o-.:.--e~ v-- "'-•V•• 
11 o.- -- ~-- -~ ~ llSJ"2:SS ~-- ~~- o:::w ••• 1?11SO. 

11 °""'' .. 
, __ 

"-·· 
__ , 

G llSJ"2:SS O" M._ S M_., .. ... ...... ~~~ 

uc ... :Z.·--· "-·~ 
_., 

~ llllllll1 Cot'l.:>nl4 ~ .. ~-- 6H 

14 U.• c .... u-... ~ .. 111 n1n.111 ""-
,._ 

c-,1\o..l.oo ... - l?l?Zi 

IS M••• T•u-• •.. 1l"'G1•111 90 ·11 •• ou CJ M._ SOi M_.od M ... , .. ~~6 

lli/lo-· ~- "-·~ -·~ 
~ llli<l!NI ~•a- M ... od M_., .. 

11~ .. 

, __ 
u-... ,_ .. 

" 1!:5.l"2:S:> 00:: .. u .. o M ... •d Mml>od 6~~ 

"''~I• :U -i••br11d•l9U l<i.!!n~ l <1 ... 1 

5. Asistente para gráficos: es un asistente que crea informes gráficos. El asistente ayuda a elegir 
los campos a incluir en el gráfico y el tipo de gráfico que se quiere. 
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'Ji lnfonne1 Informe - Gráfico El 

Número de pacientes 

1000000 .. ···-1 

8110000 

600000 

400000 

200000 

1S97 ,, .. "'' 

Con este asistente se seleccionarán campos que se desea que pasen a formar parte de un gráfico 
donde, por ejemplo, se pueden hacer comparaciones entre datos visualmente. 

6. Asistente para etiquetas: ayuda a la creación de informes tipo etiquetas. Con este formato se 
pueden confeccionar etiquetas postales. El asistente ayuda a la elección de los campos a incluir en 
la etiqueta y al diseño de la misma. 

I~ EhquetasPac1enle1 Informa "1,'r' 1 ~· l!liJ13 ~l Beatru:Femánde:z: 
Sancho El Fuerte 
Zmgczt1. 

.~ón 

10.2. Asistente para informes 

CI Sa1d.o Ruru.~z 2, JC _J 
Pan-.p!ona 

N"""' 

Gema&lcía 

Con este asistente se pueden crear informes genéricos con diseños 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: 

·.Se pulsa. Ac~ptar. 

Nuevo mloune , ' 6 E! 
---------------- ~-------

. i ' Vista Diseñe 

'. ' .
1-----~\ ·. < r ~Aoí,!l,,ioti:i"rnm,:i. !ll"m.,mm,lll,,••• 

Automforme. tobulor 
, 1 Este esist:Cfite ere~. ._ l. Asistente para i;¡ráf1,05 
_ ! autom6tk:amente ISl liorme, : 1 Asistente para etiquetas 

¡ Msado en los campos . 
1~·. 

";'.-.._ J . 
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A$1$lenle para infounes 

f:~;,~¡,f1 _:·~-- ,

1

¡ •. ::::::E~:-~::r~i. _ 
~ . ~e:. ~ -- ,, - - -- , - . . 
--·'· ··-· --·- ------, ---- ', 1 ' ' 

·~Tab~· 

. jt obla Médicos :::J 
~ .~ ¡;...,.. ''''"'""""'°" 

_ ~N~om!!i~l,miB••••;:J· _:J 
· Apelldos H 1 

FecM de ~cirmento ~ 
;;: ~~~ ·-·~~ t, f 
.; ÜKecCIÓn ·~: .. 1' 
4: Poblac1on ..:J '? 
·.~ .. 
·--·--~----·--------------·---------- --·------·-

DECF'I 

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

E Seleccionar un campo 

~ Seleccionar todos los campos 

_'....I Deseleccionar un campo 

:3:J Deseleccionar todos los campos seleccionados 

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

Anstente para 1nlmmes 

¿Oc;ea agiegm e9íi nivel de 
~o?·, ' - ¡¡r;N~om~t,.;_ A~p;ol~hd~"~E~,p~o~o,Oi,d~o~d_==~ 

Departamento 

. > 

JJJ.,,l!ll\!olhda!lll,•--·c~.Sj 
- Especiabdad .-;~ ~ -

Oepa:tamento 

--~~~>: 

,. ' 

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

' recuadros. 
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Recuadro izquierdo: muestra los campos seleccionados para el informe. 

Recuadro derecho: muestra los campos del informe agrupados según se haya seleccionado. Si no 
se tóc~ nada los campos aparecerán sin agrupación. tal y como están eñla imagen superior. · 

Botones de agrupamiento: 

~ Sitúa 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 demás. 

::!:J Aumenta la prioridad del grupo seleccionado . 

..!J 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 ~ . La ventana quedará así: 

Asn:tenle pata informes 

Una vez determinado el agrupamiento de los camP.OS se hace clic sobre Siguiente: 

INSTRUCTOR: ACT. COINTO BARRERA LIBRADO - 84 -



-

UNAM CURSOS INSTITUCIONALES DECFI 

"USO DEL MANEJADOR DE BASES DE DATOS CON ACCESS" 

As1ttcnle para informes 

''''; 

1--:-: 
¿~ ~ 

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

blanco se selecciona el nombre del campo y pulsando la tecla 1!J variará a \!!l. varía el orden a 
aplicar, ascendente o descendente. 

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

Asistente pa1a informes 

~oistriJua:in~~~-. ¡Drientaaón-1 
r EnP~ ' l ¡ r. Veit~ 1 

r ª"""° ; . : . ¡ .i r li~ont• 
~~=-~~~-------' .(:::EJQUerMl ;_,,:;:p , i ¡· - - r:J.! , .. 
lllCllJUllCXXX r~"'E" :.-· _,

2
, -~-e° * L · p·~ • ·~j: = ;;;~= :;:: ~;;: ;;¿ [.'~ [~rt~.-.-~.·.:·~;2~, 1.1~:~.-.~ .. 7.<(.·~-·· .~ · 

XK»:X XllKXX XXXXX )()()()0( XX)()()( ...... ~ ""-...--.::_~ 
XX»:!< ~)()()()( XXXXX )()()()0( XXl()()C 
x>a«K xxxxx xxxxx x:ooO< KX)()()( 

XXl«X )()(XXX )()()()()( XXX>O< )()()()()( 

-.· .. 
)()()0()( XXXXX )()(XXX )()()()0( XX)(lQ( 

p·-~~~·~-~·~o~f~~ciuepan -
~.,_ t~loscmnposenuna.~ , 

.. -~- ~~.:--~~.-. . : . ·. ,...,·, .. ' .' ·-

En esta ventana se selecciona el tipo de distribución del informe. Seleccionando cada tipo de 
distribución la pantalla izquierda mostrará gráficamente de qué se trata. Para un informe sólo se 
puede utilizar un tipo de distribución. También se puede modificar la orientación de la página. 

Con la opción "Ajustar el ancho del campo ... " cabrán todos los campos en una sola 
línea del ancho de la página. pero es posible que no se vea el contenido completo. Esto se puede 
intentar mejorar, bien cambiando posteriormente el tamaño de la letra, o bien selecciünando menos 
campos. 
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Tras pulsar Siguiente aparecerá esta ventana para seleccionar un diseño predeterminado de Jos 
que presenta el programa. 

/ts1denh: p<Uil infor111cs • • • • I ' -. - . • • • '" • e, , , , 

.. ·.'.·. 

Título 

M: Etiqueta de Detane 

7-;;: Control de detiillt 

< élrái 

':~ ~· 
· .. 

. - ( <. '•pf' 

Ierrr.w. 

Según se vayan seleccionando los nombres del recuadro derecho el aspecto del recuadro izquierdo 
variará. Este diseño no tiene por qué ser definitivo. se podrá modificar posteriormente. Se 
selecciona un diseño y se pulsa Siguiente. 

As1itenle para 1nfmmes • 

e 

i1~-:,.~;g·. 
' 

:-r:·1·1; ~¿QUéutUodeseoapic«alnlorme? , '. 

, ••
1

~ 1 ' l1n1orme de los ~dic~s POI depene~en!o 

·· 1 .. • ,< ,_.: •• • 
't, .:." ' ... ·~ 

... 
·• Eito11 e; todo la docmoción que necesito el asisterl:c para acar el.· 

¡.' 

.. ' 
;"~ ··;.,•::~~-~~.~:._.·~:1.4•'J.¡r:;,:!: ~~~::;..";·~'->i':¡ ;:'": 
::! ¿O~ 1.ne vista previa deil iifoime'o rñ:dtca1 el diseño del iríOfme?·.". ' · · 

r~~;\ :h:~~~11-·~;ff:~~:~~~~t;J;ii::..~: ··\~~-~:. r(: 1 ~· ~~- '~·:::;;; ~~;:::~" . ;'.~ 1~' 
g¿~~~~~·¿f~-t'~/~··~i~'J~~1~~~;Wt"':~:--~·~~ :! ~ :,:'>' 

. ..... '.4~f ~~·~~rr-:·~·;'t~t~~?.i:\;if:sf~(~ú~·:_:: , ,é 

1 

~!~.·-.· .. ·~ "'---~-~- r 1,Deie.!lmostrerAwcJaocercadecómot1abeioiconelinlOfmc? . >~ ,:-. ..-, ~ . . 

., ~. . ... <étrás . j l""""' 1 

En esta última 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 diseño del informe. 

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

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

pulsa en el botón de cambio de vista lll!:í 
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Médicos por especialidad 

Espacialidad IA1ergolog111. ~ 
Ape.lldOS Norrt:lre OepKta111ento 

Lat«re ºº"""' '"'""' 
fSIJecialidad )Ho?W~m 

Apellidos Nontlre DepiS""tCl'Tiento 

Ló¡n ''""' ~cb::ll'laintema 

Especialidad IMedic!M Interna 

Apellidos Nonsue Dep<11anento 

"""""' L= lJrgeni::Mls 

Si se ha seleccionado modificar el diseño del informe la ventana que se abrirá será ésta. Para ver 
cómo va quedando se pulsa el botón cambio de vista R.. 

~sn.s~~adci d~ ~na 
4 Encabezado Especialidad 

----------------- --------------- -----------~---

. 1 

.. ~· .. ' ' ·- : -

¡--

Si una vez confeccionado y cerrado el informe se desea hacer algún cambio. se selecciona la 
pestaña Informes y se pulsa el botón Diseño. 

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

Para cambiar un campo se selecciona el campo haciendo clic sobre él. A continuación. se busca en 
la hoja de propiedades la que se quiera modificar. 

Para ver cómo quedará 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 información de una tabl3 o 
consulta en forma de etiquetas. 

La creación de etiquetas utilizando el asistente resulta muy sencilla. Al igual que-cen el asistente 
para .informes sólo 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 pestaña 

.!fi.¡jl·w~'.'.H, aparecerá la ventana donde se elige el tipo de informe que se va a crear y el modo de 
crearlo: 

Nuevo Cnformc IJ 13 

. '· -. . . '-·' -
¡ "· _., - :" 

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

En esta ventana se debe elegir el tamaño de las etiquetas. Todo depende del papel de impresión de 
etiquetas que se tenga. Dependiendo del modelo habrá una, dos o tres etiquetas por fila. En la caja 
de las etiquetas suele venir el nombre del modelo. que está 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. 

Además del tamaño de las etiquetas se puede seleccionar si el papel en el que se imprimirán las 
etiquetas es continuo o si son hojas sueltas. 

Tras·seleccionar todo se pulsa Siguiente. 
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A:nslente pa1a etiquetas 

' '1 

, ' 

'· ------------~---

:M;:~I~~i~~~~~;~~1~~t-~<:;;f:• -~}(id- <Abés' ·l. S~>,. 

DECFI 

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

A continuación se seleccionarán los campos que aparecerán en la etiqueta. 

Asistente para el1quet<1s 

--, 

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

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

Los campos aparecerán todos en la misma línea 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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En la primera línea se han insertado dos campos. En las siguientes se ha pulsado intro después de 
añadir cada campo. 

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

Astsfenle para etiquetas ' . · 

En esta ventana Access permite seleccionar el campo por el que se ordenarán las etiquetas para la 
impresión. En este caso se ha decidido ordenar las etiquetas de los pacientes por el apellido. 
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Aro-1slente p.at• cbquetas 

_<_~-"-'~º-"-"-···_., ~I 1 1""""" 1 

En esta ventana se indica el nombre del informe y el paso que se dará a continuación. bien ver la 
vista previa de las etiquetas, o bien modificar el diseño de las etiquetas en Vista Diseño. Tras 
seleccionar todo se pulsa Aceptar. 

ll. Las macros 

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

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

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

11.1. ¿Cómo se crea una macro? 

Las macros se crean exactamente igual que los demás objetos de Access. Se selecciona la pestaña 
Macros y se pulsa Nuevo. Se abrirá la ventana para definir las macros. 
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# Macrol . Macro "~Ei 

11:+,_~':::=:~~-. ~~:'..~"'=""'~· ---,:Jr-~·-~C"""""""""="°----''·~ 1 

ª"' 
',, 
':•' 

; ! 

·- .:J ! 
' · ', : · ~osdoacoón ! 

~::~--·------ --- -----------------------------: 

"' :•,. 

i~§~;7,·;t?· .. ·.· : .. 
~-t'·~· ~,,,o.>,,~>. • • ~--.• • ,P' ,-

;·f.:V,,;.:'::~·,,. .. ~-";•' •í... _ :J' ~ ,._ -.. 

' i 
. ' . ¡ 

DECFI 

Para comenzar la macro se debe hacer clic sobre la flecha que aparece en la celda de Acción: 

A<dón 
~ . 

- Ab11rConsulo .:. . AbrrrForlnlkir.:l •. 
Abrir Módulo 

~ Abrrl abla -
-;- ~e9orMenu 

Apl1carF1tro 
OD . _de~~ ·-

En la columna Acción se indican en cada fila las diferentes acciones a ejecutar en secuencia. 

En la columna Comentario se puede escribir una explicación de lo que realiza esa acción. 

En la parte inferior de esta pantalla. una vez se ha seleccionado una acción. aparecen los 
Argumentos de Acción. Dependiendo de la acción seleccionada tendrá más o menos argumentos. 

Cada acción tiene un número de argumentos con valores distintos. Un argumento con el mismo 
nombre puede actuar de forma distinta dependiendo del objeto sobre el que actúe. 

* Macrol Macro l!!!l[i] 13 

Abnrlnforme 
lmprri 
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11.1.1. Argumentos de acción 

Nombre del informe/Formulario/Tabla: objeto de la base de datos sobre el que recae la acción. Al 
hacer clic en el campo aparecerá una flecha en la zona derecha. si· se-pulsa, se despliega la li,ta de 
todos los informes que haya en la base de datos (si la Acción es Abrir Informe). 

Vista: indica la vista en la que se activará el objeto seleccionado. Variará según el objeto del que se 
trate, un informe tiene tres vistas, pero un formulario tiene cuatro vistas. 

Formulario Infonne Tabla 

Nombre del filtro: con el filtro se utilizan criterios de selección. de esa forma sólo se obtendrán 
determinados datos por sus características. Se puede utilizar un filtro o una consulta existente. con 
la condición de que coincida en número de campos con el objeto que se desee abrir. 

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

Si se seleccionan nombre de filtro y la condición WHERE entonces se ejecutará sobre el resultado 
de aplicar el filtro. 

Un ejemplo de la condición WHERE: 

;; Macml Macro 1!10013 
· · •.""' ;. ,Acción· 
Abr1rFormulario 

)': Abr1rlnforme 
AbnrTabia 

. canentano . , 

$;.-~::'~7:,0f::~~~~-:;A(·~·de~.,.:'°'.Y .":' ·· -rv · 
..::J 

Para redactar la condición se hace clic sobre los puntos suspensivos, se abrirá el generador de 
expresiones: 

...... 
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Generador de exp1es1ones IJD 
¡-::--'' ' ' • 

Provincl<!I 
Tfno 

DECFI 

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 condición que debe cumplir para que sea seleccionado. 

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

Agregar: permitirá 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. 

Sólo lectura: no permite realizar ningún cambio en los registros ni añadir ninguno, sólo consultar 
los registros existentes. 

Modo de la ventana: esta opción es el modo en el que se trabajará el objeto seleccionado. Los 
posibles modos son normal, oculta, icono, diálogo. El modo normal muestra el objeto según las 
propiedades normales . 

11.2. Guardar una macro 

Una vez se han determinado todas las acciones suci:_~i.~as, y los argumentos de acción de cada 

acción. se guarda la macro pulsando el botón guardar· Q¡. Aparecerá la siguiente ventana en la que 
se debe adjudicar un nombre a la macro creada: 
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Si no se pulsara el botón guardar y se cerrara la ventana de la macro Access preguntará si .se d,esea 
almacenar la macro o no: ... 

,. 
Microsolt Accest ' • , • ' t3 

~!~/~~:~~~~¿~,c~~.el~dclam8Clo'Mac1~1"1 

· i~~tt~ilirti.~rh~i~,~~~:¡ii~~~~~ 
11.3. Ejecutar una macro 

Desde la ventana de la base de datos, seleccionando la pestaña macros, aparecerán todas las macros 
creadas. 

Se selecciona la macro que se desee ejecutar. 

Se pulsa el botón Ejecutar. Automáticamente se ejecutará la macro correspondiente. 

Si aún se está en la ventana de la macro se puede ejecutar seleccionando el botón ejecutar 
menú Macro 1 Ejecutar. 

1 l 
• '·o el 

Tras pulsar ejecutar todas las acciones se realizarán de una sola vez, .. Si se desea observar primero 

cada uno de los pasos de la macro se selecciona el botón paso a paso "':!!y después se pulsa el botón 

ejecutar . Jl 

Aparecerá cada acción 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 algún error. 

Macro paso a paso IJ Ei 

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

Detener para detener la macro. Se cerrará la ventana de Paso a paso y se cancelará la macro. 

Contim:i-ar-: continúa ejecutando la macro pero sin mostrar la ventana de Pasrnriiaso antes de 
realizar cada acción. 

.·.· 
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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 botón Diseño. Entonces se quita o modifica lo 
que se crea conveniente. 

12. Los módulos 

Los módulos 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 
e.n 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 módulos. 

''l.. 

.... 
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