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Capitulo 1. Introduccién

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

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

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

1.1 Conceptos
Base de datos: Conjunto de informacién que se relaciona con un propésito-

comun.

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

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

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

Macro: Programacion de acciones.
Médulo: Conjunto de procedimientos de Visual Basic.

Objeto: Elemento que permite seleccionar y manipular la informacion como una
unidad, por ejemplo: tabla, formulario, etc.
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1.2 Requerimientos de Microsoft Access

Procesador : 486 minimo a 20 Mhz
Disco: 19 Mb libres en disco
Mouse

Monitor VGA

RAM: 8 Mb

Windows 95 o NT

I.3 Caracteristicas nuevas

L)
o

Mejorar el rendimiento

Retardo en la carga

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

Formularios e informes simplificados

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

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

Puede mantener el estado compilado de la base de datos incluso si la
modifica. Sélo se recompilara el cédigo modificado y aquel codigo que
dependa del codigo modificado.

Velocidad de los controles ActiveX

Microsoft Access ha mejorado el rendimiento de los controles ActiveX
incrustados.

Control de imagen

Puede mostrar imagenes independientes en los formularios e informes mucho
mas rapido utilizando un control de imagen en lugar de un marco de objeto
independiente. :

Analizador de rendimiento

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

Vista previa de informes mas rapida
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Puede ver los informes mas rapidamente, porque los eventos solo se activan la
primera vez que pasa las paginas de un informe.

< Trabajar en Internet o en una intranet

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

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

1

« Trabajar en la ventana de base de datos

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

% Utilizar y personalizar barras de herramientas, de ment y menus
contextuales.

Al igual que todas las aplicaciones en Windows sera posible personalizar y
mover las diferentes barras de herramientas.

¢ Trabajar con datos

e Actualizacién de los datos en un cuadro de lista o cuadro combinado de un

"~ campo de Blisqueda
Para mejorar el rendimiento, los datos del cuadro de lista 0 cuadro combinado
de un campo de Blusqueda que provienen de otra tabla ya no se actualizan de
forma automatica cuando se actualiza la otra tabla. Puede actualizar los datos
del campo Busqueda presionando la tecla F9.

¢ Manejo de fechas
En los controles de hojas de datos y de modificacién, Microsoft Access
interpreta ahora de la siguiente forma las fechas introducidas con un formato
de aio reducido, para significar el siglo veintiuno.

Intervalo de fechas para el
formato de afio reducido
Interpretacion

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

» Arrastre y coloque los datos o envielos a otras aplicaciones
Puede seleccionar los datos de un formulario u hoja de datos y arrastrarlos y
colocarlos en Microsoft Word o Microsoft Excel. También puede seleccionar
datos de un formulario u hoja de datos y guardarlo como texto, como texto
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enriquecido (que puede abrirse con Microsoft Word y con la mayoria de los

procesadores de texto de Microsoft Windows y de los programas de disefio

electrénico), o como una hoja de trabajo de Microsoft Excel.

s« Compruebe la ortografia y corrija automaticamente los errores de escritura
Puede comprobar la ortografia de todos los campos Texto o Memo o de
entradas seleccionadas en hojas de datos y formuiarios. También puede hacer
que Microsoft Access corrija de forma automatica los errores comunes de
ortografia y de escritura mientras escribe, y convertir a mayuscuias los
nombres de los dias de la semana.

» Guarde el orden de una tabla, consulta o formulario
Cuando guarde una tabla, consulta o formulario, Microsoft Access guarda
cualquier orden gue haya establecido y lo vuelve a aplicar de forma automatica
cada vez que abra ese objeto. Si basa un nuevo formulario o informe en una
tabla o consulta que tenga guardado un determinado orden con la misma, el
formulario o informe hereda el orden. Cada vez que abra el formulario o
informe, Microsoft Access vuelve a aplicar ese orden de forma automatica.

« Formato de hojas de datos
Las caracteristicas de una hoja de datos se pueden cambiar de las siguientes
formas:

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

Mostrando datos en un color y estilo de fuente distinto.

* Animando las fitas de tal forma que pueda verlas deslizarse hacia arriba y
rellenar el hueco de un registro eliminado. Esta es la opcién
predeterminada, aunque puede desactivar la animacién si lo prefiere.

» Disefiar una base de datos

o FEjecutar utilidades de base de datos en una base de datos abierta
Puede usar los subcomandos Compactar base de datos y Reparar base de
datos (menu Herramientas, comando Utilidades de la base de datos) en la
base de datos actual.

¢ Asistente para dividir bases de datos
El Asistente para dividir bases de datos (mend Herramientas, comando
Complementos) crea una aplicacion de cliente y de servidor, dividiendo una
base de datos en una de servidor que contiene los datos (tablas) y una de
cliente que contiene todos los demas objetos y vinculos a las tablas de Ia de
servidor. La base de datos original permanece inalterada.

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

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

¢

Crear y personalizar consultas

Propiedad Tipo Recordset (RecordSetType)

Esta propiedad so6lo existia en versiones anteriores para los formularios. Ahora
esta disponible en la hoja de propiedades de la consulta, con lo que puede
especificar el tipo del conjunto de resultados, incluidos los snapshots (que
pueden ejecutarse mas rapidamente), que devuelve la consulta.

Propiedad FailOnError

Controla si los errores finalizan las consultas de actualizacién en gran volumen
contra origenes de datos ODBC, y optimiza el rendimiento de la consulta en el
servidor.

Propiedad MaxRecords

Determina o especifica el numero maximo de registros que seran devueltos por
una consulta de una base de datos ODBC.

Trabajar con macros

Microsoft Access 2000 proporciona nuevas caracteristicas que hacen mas facil
la utilizacion de macros, y que permiten convertir las macros de barras de
menu existentes al nuevo estilo de los mends de Microsoft Access 2000.
Nuevos comandos en el submenu del comando Macro (meni Herramientas)
Se utiliza para convertir macros a Visual Basic ‘

Accion Guardar

Guardar un objeto de base de datos de forma automatizada mediante la accién
Guardar en una macro o procedimiento de Visual Basic.

Programar con Visual Basic.

A partir de esta version el lenguaje utilizado sera Visual Basic, a diferencia de
la version anterior que utilizaba Access Basic

Proteger y administrar una base de datos

Archivo MDE
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Eliminar el cddigo de Visual Basic que se puede modificar y proteger el disefo
de los formularios, informes y modulos al guardar la base de datos como un
archivo MDE.

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

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

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

Opcién de la linea de comandos /wrkgrp del archivo de informacion de grupo
de trabajo

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

.4 Presentacion del paquete

Al llamar a Access nos presentara la siguiente pantalla, en donde podremos’
distinguir lo siguiente: basicamente una barra de menus superior y una ventana
donde hace el llamado a abrir una base de datos, mostrandonos la
recientemente abiertas.
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I.4.1 Menu de Archivo

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

» Nueva base de datos: Permite crear una nueva base de datos

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

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

e Cerrar: Cerrar la base de datos actual.

» Guardar: Guardar las modificaciones hechas.

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

e Guardar como HTML: Guardar la informacién en lenguaje de

programacion para Internet.

Configurar pagina: Configuracion de la pagina, para la impresion.

Vista preliminar; Vista previa de una tabla, un impreso, etc.

Imprimir

Enviar: Envid del contenido de la base de datos a través de una Intranet,

determinandole un formato definido.

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

1.4.2 Ment de Edicion

En este menl encontraremos opciones que nos permitiran trabajar para la
manipulaciébn de la informacion de la base de datos. Entre estos nos
encontramos el copiar, cortar, pegar.

En este menl nos encontramos otro tipo de herramientas como cambiar
nombre de la base de datos, Crear acceso directo en Windows a la base de
datos.

1.4.3 Menu Ver

Aqui se encontraran opciones de visualizacion tales como: ver a todos los
objetos de componen a la base de datos, los detalles de cada objeto, las barras
de herramientas, las propiedades de la base de datos.

.4.4 Menu Insertar

Insercion de objetos en la base de datos
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.4.56 Menu Herramientas

o Ortografia

+ Autocorreccion

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

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

s Relaciones: Trabajo con las relaciones entre tablas.

» Analizar; Entre las herramientas avanzadas que posee Access se encuentra
en analizador y optimizador de la base de datos, esto nos garantiza un
mejor rendimiento.

1. Tabla
2. Rendimiento
3. Documentador

« Utilidades de base de datos

Convertir

Compactar

Reparar

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

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

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

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

e Reéplica: Creacidn de una copia de fia base de datos.

1. Sincronizar ahora

2. Crear réplica

3. Resolver conflictos

4. Recuperar disefo principal

BN

¢ |nicio
e Macro
1. Ejecutar macro

2. Convertir macros a Visua! Basic
3. Crear menu a partir de macro
4. Crear barra de herramientas a partir de macro
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5. Crear menu contextual a partir de macro
e Controles Active X
1. Complementos
2. Administrador de complementos
3. Divisor de bases de datos
4. Administrar tablas vinculadas
5. Administrador de panel de control
e Opciones: Aqui se definiran las generalidades del paquete, en cuanto a
informes, hipervinculos, efc.

marketing@dash.com.mx




Curse Access Basice  Corporativo DASH S.A.de C.V. 10

Capitulo Il. Bases de datos

2.1 Fundamentos

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

1. Definir cudl sera el propdsito de la base de datos y que se desea almacenar
en ella.

2. Las tablas que contendra

3. Los campos necesarios en cada una de las tablas.

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

Lo que se debera de evitar:

1. No se deberan de incluir campos calculados

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

4. Tratar gue los campos sean lo mas pequerio posible.

2.2 Creacion de un objeto

Si al entrar no existe una base de datos llamada anteriormente o si por primera
vez vamos a crear una base de datos, llamaremos al menu Archivo-Nueva base
de datos y preguntara si sera una base de datos en blanco, el nombre y ruta a
ser creada. A continuacion aparecera la siguiente pantalla donde nos mostrara
una carpeta con multiples pestafas, donde se seleccionara el objeto a crear:
Tablas, Consultas, Formularios, Informe, Macros y Modulos

Nota: Recuerda que una base de datos esta formada por un conjunto de tablas,
por lo que la primera accién a realizar debera de ser crear una nueva tabla.

En la parte lateral derecha de la carpeta tendremos tres botones, los cuaies nos
permitirdn abrir, crear y modificar el disefio de los objetos que se nos muestran
en la parte superior del mismo.

2.3 Creacion de tablas ‘

Iniciaremos con la creacion de todas nuestras tablas.
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Al seleccionar tablas y nuevo aparecera la siguiente pantalla:

T e R e T e e A TR .
Sromo a--n e o e Veztan | .
Say iinw vl

5 Tablas’ i Maﬂu.m.i

LivstoHciadegatos | | L .
“{vistd Crsario
! |asstente para tabias

Lroorty

vy tania

fm b e e

B [ 7 A% 8 0 e | Bk | it (B ;g TG 1w
Vista de hoja de datos: Nos mostrara en forma tabular una serie de campos:
membretados con el nombre de campo y una numeracion secuencial.
Vista diseno: Sera el lugar donde se disefara la tabla, se definirdn campos,
tamanfos y naturaleza de los mismos.
Asistente para tablas: Asistente que ayuda a fa creacién de tablas con
formatos plantilla que posee Access.
importar tabla: Crea una tabla nueva a partir de informacién existente en otros
paguetes.
Vincular tabla: Crea tablas que estan vinculadas a tablas de un archivo
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externo.

2.3.1 Diseiio de tablias.

El crear nuestras propias tablas Access nos permitira definirle caracteristicas
especiales como: validaciones, mensajes, etc., asi como su fongitud y tipo.
Veamos la pantalla que nos mostrara al crear una tabla y seleccionar Nueva
tabla.

@ Microsoft Access
'”gu-o Edcsbn Var et ggmunfmiu
fE- @&V e

B

ecdida
i

LR

%)
e

Autchumérnco
SifNo
Objeto OLE
Hipervincuo

Asistente para blsquedas. .,

LR

A:‘ Ef tipo de datos determina la clase de valores que log
+usuarios pueden guardar en el campo. Presions F1 para
i, obtener ayuda aterca de tpos de datos. -

,i"stanmm ¥6 = Carbiar panees, Fl-hyudq o ,;‘“““{ TP

;:mmgiﬁﬁ.ﬁu Wﬁvl | Eotdwe-| Wl quic.. Iam:_ll Qmicr... . | BESOQ D 201 5u

Aqui encontraremos dos grandes areas en la primera (parte superior de la
pantalla) podemos definir el nombre de cada campo, su tipo de dato y
descripcion. ‘Aqui tambien es donde le determinaremos cudl de los campos
sera por el cual ordenaremos y la relacionaremos con otras tablas.

En la parte inferior de la pantalla encontramos una tabla nueva, en donde le
definiremos caracteristicas o propiedades a cada campo.
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2.3.2 Caracteristicas de un campo

e Tipos de datos
Llamaremos tipo de dato a la naturaleza de nuestro campo pudiendo ser:

Tipo Tamafio maximo
Texto Hasta 255 caracteres
Memo Hasta 64 Kb
Numeérico 1,2, 4 u § bytes
Fecha/Hora 8 bytes
Moneda 8 bytes
Autonumerico |4 bytes
Si/No 1 bit
Objeto OLE Hasta 1Gb dependiendo del espacio en disco
Hipervinculo Direccién de hipervinculo. Cada una de ias tres partes
puede contener hasta 2048 caracteres
Asistente para|Tamano igual al del campo de busqueda
| busguedas

» Descripcion
Descripcién que le daremos al campo

» Tamafio del campo
Numero de caracteres o numercs que aceptara.

« Formato .
Estos se utilizan para darle un formato previo a los datos. Trabajaremos con los
diferentes formatos que tenemos: Caracter, Numérico, Fechas y valores de si o
no.

Caracter:
@ Caracter texto 0 espacio
& No se requiere ningun caracter
< Minlasculas
> Mayusculas
Numérico
Separador de decimales
. Separador de miles
0 Posicion para digitos, si no hay lo rellena con ceros
# Posicion para digitos, si no hay no muestra nada

marketing@dash.com.mx




Carrse Access Basice  Corporativo DASH S.A. de C.V.

3 Caracter de pesos

% Multiplica por cien la cifra e incluye el signo de porciento

Fecha

: Separador de hora

/ Separador de fecha

c Fecha estandard

d Dia del mes con uno o dos digitos segun se necesite

dd Dia del mes con dos digitos (01-31)

ddd Las primeras tres letras de! dia de la semana

dddd Nombre completo del dia de ia semana

ddddd Fecha corta estandard (3/4/97)

dddddd | Fecha larga estandard (Lunes 16 de marzo de 1997)

e Dia de la semana (1-7)

$S Semana del ano (1-54)

m Mes de afo en uno o dos digitos (1-12)

mm Mes del anos en dos digitos {01-12)

mmm | Tres primeras letras del mes

mmmm | El nombre del mes completo

t Fecha presentada como un trimestre (1-4)

a Numero del dia del afio (1-366)

aa Los Ultimos dos digitos del afio (01-89)

aaaa Ano completo (100-9999)

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

hh La hora en dos digitos (00-23)

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

nn Ei minuto en dos digitos (00-59)

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

$S El segundo en dos digitos (00-59)

tittt Igual que el formato de hora estandard (12:25:50 PM)

AM/PM (Reloj de doce horas con las letras mayUsculas AM o PM
segun sea necesario

am/pm |Reloj de doce horas con las letras minlUsculas am o pm
seglin sea necesario

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

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

AMPM | Reloj de doce horas con el asignador de mafana o tarde
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e Mascara de entrada _
En el caso de la mascara de entrada existe un asistente que nos dara ejemplos
(de acuerdo al valor del campo) de como solicitaria o mostraria la informacion
al usuario.

Nie pard miIscaras da entrada
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et N -
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s Titulo
Nombre con el que se etiquetara al campo, este nombre aparecera en
formularios y despliegues de la informacion.

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

Esta pantalla nes despliega funciones definidas previamente de acuerdo al tipo

de datos, dichas funciones se pueden relacionar mediante expresiones
numericas y/o logicas, las cuales aparecen en forma de botones en la parte
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superior de la pantalla. La ventana que inicialmente se muestra en blanco se ira
escribiendo en la expresidn que vayamos construyendo.

» Regla de validacion
Cuando se utiliza esta instruccién el programa validara la introduccidn de los
datos, no permitiendo datos errdneos. Por ejemplo: horas_trab<=40, esto
evitara que en el momento de capturar las horas trabajadas de un empleado se
contemplen mas de 40. Muchas de las reglas de validacidn estaran
determinadas por las politicas de la empresa.

e Texto de validacién
Texto que aparecera en la pantalla cuando la validacién no se ha cumplido o se
ha tratado de introducir datos que no cumplen con ella.

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

* |ndexado (Si/No)
Si sera o no un valor indexado

2.4 Guardar

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

2.5 Modificar estructura

Una vez creada !a tabla existen basncamente dos accwnes a reahzarse ver
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los datos y modificar la estructura. Para poder tener acceso nuevamente a la
estructura bastara con oprimir el botén de disenar, en donde nos presentara
nuevamente el cuadro con el que anteriormente estabamos trabajando.
Igualmente una vez modificada se llamara al menu Archivo-Guardar

2.6 Abrir

Nos mostrara el contenido de la tabla y nos permitira agregar nuevos datos a
ella.

"a Aeroson Arcess

1 CLAUDIA diigencias san pedro tlalpan
2 AURDRA diigencias san pedro tlapan
R iH carr Federal  san pedro tlalpan

e = — T

m-mnd-dm - 'u” Fa—

R micie] | 5 _»,_'ﬂ”;., gm\ﬂ) fujeeamm IsyM.mmuu iﬁim——_ ‘Q'EBHDOJ LA
Podremos notar que en esta parte todas las restricciones, valor
predeterminados, formatos y mascaras son gjecutados.

En la parte superior de la pantalla encontraremos una serie de herramientas
que nos ayudaran a ordenar, buscar, filtrar, etc. la informacion que estamos
viendo.

o El mundo con dos flechas: Nos mostrara la barra de herramientas WEB.

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

s ZA: Ordena la informacion descendente
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Nota: Recordemos que al ordenar la informacion, este orden quedara
grabado, por lo que la siguiente vez que se abra la tabla se encontrara
como la Gltima vez que fue guardada.

Embudo con rayo: Creacidn de filtro por seleccidén. Filtrar registros
mediante la seleccién de valores en un formulario, un subformuiario o una
hoja de datos

Este filtro se utilizara para seleccionar solo la informacién que se desea
ver. Para ello se deberan de seleccionar los valores y oprimir el botén de
filtro de seleccion, en ese momento se aplicara o determinara el filtro.
Mientras este no sea modificado podréd ser aplicado en cualquier
momento mientras la tabla se encuentre abierta.

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

Es posible filtrar por medio de valores, por ejemplo todos aquelios que
son del Distrito Federal. En este caso el proceso es el siguiente: Se
coloca el apuntador del mouse en el campo sobre el cual se aplicara el
filtro, a continuacion se oprime el boton derecho del mouse obteniendose.
un ment.

En el menu se muestra la opcion de filtrar por y un area de escritura, es
aqui donde |le determinaremos la c¢lave. Por ejemplo: “d.f". Recordemos
que el dato se definira dependiendo de su tipo.

También puede filtrar los registros que no contienen un determinado
valor. Después de seleccionar un valor, haga clic con el botén derecho
del mouse en él y, a continuacion, haga clic en Filtro excluyendo la
seleccion.

Embudo con una hoja: Filtro por formulario. Crear un formulario o un
informe a partir de registros filtrados.

Nos ayudaremos del botén de Nuevo objeto, el cual creard un objeto a
partir de la vista actual.

Creara un formulario o informe basado en la informacién que se tiene
heredando estructura y filtros.

Embudo solo: Servira para aplicar y quitar el filtro.

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

Flecha con asterisco: Agrega un registro al final de la tabla

Flecha con tache: Eiimina un registro
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Notaremos que en el menu superior aparecera una opcion nueva de Registro,
aqui encontraremos las mismas acciones que se realizaran mediante los
botones de la barra de herramientas.

2.6.1 Reordenar vista

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

Por ejemplo, si s6lo se requiere que en la vista el numero de empleado se
encuentre junto al rfc, pero no en la estructura de tabla

Esta es la tabla como se encuentra de acuerdo a la estructura establecida:

R Micrasolt Accass [P x]

-l aR Y LB v]ale ey

3% w YA

o S &gl

colonla | -delegacion
1 CLAUDIA diigencias san pedro tlatpan df
2 AURCRA dhgencias 5an pedro tlapan] baja calfornea
Juz carr Federal  san pedro tlalpan
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Reordenando quedaria:
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2.6.2 Manipulacién de los datos de la tabla

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

o Cortar: Corta registros seleccionados.

e Pegar: Pega registros previamente marcados para cortar O copiar.

o Copiar: Envia a un buffer registros seleccionados para ser copiados.

» Pegar datos anexados: Pega datos seleccionados y marcados para
copiar que provienen de otra tabla.

e Eliminar: Elimina informacion.

o Eliminar registro: Elimina el registro actual.

e Eliminar columna: Elimina el campo actual.

« Seleccionar registro

» Seleccionar todos

+ Buscar

2.6.3 Formato de la vista

Dentro de esta opcion del menl es posible darle formato a la vista de la
informacion dentro de la tabla.
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Fuente: Cambia el tipo de letra.

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

Ancho de columna

Cambiar nombre de columna

Ocultar columnas

Mostrar columnas

Inmovilizar columnas

Liberar todas las columnas

2.7 Propiedades de la tabla

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

tipo de

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

tabla ademas de las incluidas a cada campo.

Al momento de llamar a la ventana de generador de expresiones, nos
apareceran los campos de la tabla y las expresiones por medio de las cuales
podremos relacionarlas. Esta validaciones estaran vigentes y.en cualquier

momento se podran alterar.
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2.8 Insertar, borrar y reordenar campos

2.8.1 Insertar

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

Al igual que en Excel trataremos a cada registro como filas, por lo que
podremos llamar al menu para anexar y eliminarlas. -
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2.8.2 Borrar
Al igual que insertar para borrar bastara con sefalar la fila y llamar al

botdn de eliminar fila (botén de la barra de herramientas donde aparecen
tres filas sefalandola intermedia).
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2.8.3 Reordenar campos

Llamaremos reordenar al colocar los campos en el orden que se desea
que aparezcan en el despliegue de los datos. Por ejemplo: Podria ser gue
al ir creando los datos de la tabla no me gustara que el rfc se encontrara
después del nombre, por lo que deseo desplazarlo de lugar. Se marcara
con el mouse el campo que debera desplazar al lugar donde estara. Al
soltar el boton del mouse se habran reordenados los campos.

EJERCICIO

Realizara e! siguiente ejercicio:
1. Crear una base llamada Cuentas

2. Crear las siguientes tablas
Bancos

Clientes
Proveedores
Cuentasxc
Cuentasxp
Compras

Ventas

3. Definirle a cada una los campos necesarios para que pueda lievar el registro de
lo que debo y a quién, lo que me deben y quién y lo que tengo.

4. Introducir 5 datos en clientes y proveedores

5. dentro de las definiciones de las tablas se debera de considerar lo siguiente:
en:
 En bancos el no. de cuenta no podra de estar en blanco
» En proveedores y Clientes se validara que exista el RFC
» En cuentasxc y cuentasxp se debera de incluir el codigo del cliente y el
proveedor, asi como el nimero de la factura
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Capitulo lll. indices

3.1 Definicién

Llamaremos indices al dato por el cual se buscard a la informaciéon, es
conveniente tener campos indices ya que las busquedas se ven reducidas
en tiempo. También por medioc de los campos indices nos sera posible
relacionar las diferentes tablas dentro de la base de datos.

3.2 Creacion de llave primaria

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

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

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

3.3 Consulta

Para ver los indices que posee la tabla bastara con oprimir el boton de la
barra de herramientas donde se muestra como un rayo, al oprimirlo
aparecera la siguiente pantalla.

T Eﬁﬁ@.@

e e d v v

. mw e

Ascendente
Ascendente

. Propedades delindes’ ]

71| enombre de este indice. Cada indice puede
tuser hasta 10 campos.,

or e
¢ Lin indrce acelers las bisquadas v ordenarientas en un
-campo, pero puede hacer lentas las actuslizacicnes.

Selecaonandn "5 {Sin dupkcadas)” prohbe dupicar valores t?;%,gf
enelcmpa Presione F1 para abtener syuda acercade 14
3 - campos Mdexados, kA
i . -
6 = Combuer pancles. F1 = Ayuda, |— r F*I““—Mr‘--f'—

3 Indei | @V AN E Y i* "'ji-?enmca,cm' [yffsc-mowuo JW [ BIOQ = 54501

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

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

A partir del momento en que se haga un indice compuesto las busgquedas
tendran que ser considerando ambos campos.
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EJERCICIO
Realizar las siguientes actividades:
1. Crear los indices primarios de cada tabla
2. Los indices en compras y ventas deberan de ser compuestas por la clave del

cliente y el numero de la factura y por la clave del proveedor y el nimero de la
factura.
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Capitulo IV. Relaciones

4.1 Definiciéon

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

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

Uno a uno: Cuando a un dato de una tabla le corresponde uno y solo uno de la
otra. Por ejemplo: A un empleado de datos_g (datos generales del empleado)
s6lo le corresponde un registro en datos_emp (datos del trabajador dentro de la
empresa)

Uno a varios: Cuando a un registro de una tabla le corresponden uno o varios
registro de fa otra. Por ejemplo: Un departamento en el catalogo de
departamentos puede estar asignado a mas de un empleado, pero el empleado
s6lo podra estar asignado a un departamento, por lo que la refacion de
departamentos a empleados serd de uno a varios y la de empleados a
departamentos sera de uno a uno.

En el caso de Access solo es posible la relacion uno a varios, debido a que
toma como tablia principal aquelfla en donde la llave principal es el campo por
medio del cual se esta relacionando

4.3 Creacion
En la barra de herramientas aparecera un boton para la creacion de relaciones

donde se nos muestra una tabla unida a otras dos por medio de lineas
(lamadas ligas).
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En el momento de seleccionar la opcidn la nueva pantalla que nos despliega,

preguntara por las tablas a unir en la relacion. Notaremos que la barra de

herramientas se ha modificado mostrandonos tres nuevos botones, el primero

con el signo de + servira para anexar tablas, el segundo para mostrar la

relaciones sencillas y el Ultimo nos mostrara las relaciones multiples.

En este cuadro seleccionaremos una a una las tablas oprimiendo el botdn de

agregar, una vez que se ha hecho con todas se oprimira Cerrar.

Aparecera ahora una pantalia que incluira a todas las tablas que seleccionamos

para ser relacionadas, esta pantalla nos solicitaré informacion de los tipos de

relaciones.

Para crear una relacion bastara con marcar con el mouse el campo que se

relacionara con algun otro y arrastrarlo hacia éste. Al momento de soitar el

mouse aparecera una nueva pantalla.

La pantalla que se abre nos preguntara sobre el tipo de relacién que se creara.

En primera instancia se nos muestran las dos tablas que se relacionaran y los

campos por medio de los cuales se hara esta relacion.

Si se selecciona el Exigir integridad referencial, nos permitira crear relaciones

uno a uno, de lo contrario éstas solo seran de uno a varios.

El seleccionar esta opcion también nos facilitara indicarle a Access que se

deberan de actualizar las tablas en cascada. Por ejemplo, si se borrara a un

empleado, también deberian de desaparecer sus datos en la empresa.
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Se debera de tener especial cuidado con la actualizacion en cascada, debido a
que posiblemente se desea eliminar una cuenta de banco, pero no las
transacciones que se habian hecho en elia.
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Una vez creadas las relaciones se nos mostrara el siguiente esquema de las
tablas, en donde tenemos una relacién uno a uno de datos_g a datos_emp por
medio del campo llave no_empl y una relacion 1 a muchos entre las tablas de
deptos y dato_emp enlazandose por los campos de la clave del departamento.
Como se puede uno dar cuenta no sera necesario que los campos tengan el
mismo nombre, pero si que, en la descripcion de los campos en la estructura de
la tabla se haya definido como campos indexados y el tipo de indice: Con
duplicados ¢ sin duplicados.

Como se menciond antes para poder crear una relacion la primera tabla debera
de relacionarse a otra por medio de su campo llave principal.
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EJERCICIO
Realizar las siguientes actividades:
1. Definir todas las llaves principales y datos indice con duplicados en todas sus
tablas

2. Crear las relaciones entre ellas

3. Discutir sobre la mejor manera de relacionar las tabias.
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Capitulo V. Consultas

5.1 Definicién

lLas consultas serdan el medio por el cudl vamos a poder visualizar la
informacion contenida en las tablas, pensando que el despliegue por si solo del
contenido de la tabla no nos dice mucho. Las consultas en Access nos
permitirdn crear vistas de las tablas relacionadas en donde se posean campos
de las diferentes bases. Estas consultas podran ser almacenadas para
posterior trabajo con ellas. Por ejemplo, se crea una consulta para la

. elaboracion de un reporte, si esta consulta es almacenada el reporte podra ser
impreso cuantas veces se requiera con un minimo de trabajo.

5.2 Creacion de consultas

Al hacer el llamado al boton de nuevo en la pestafia de consultas nos
aparecera la siguiente pantalla, en donde nos preguntara por el tipo de consulta
gue se desea crear.

5.3 Tipos de consultas

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

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

» Consulta de referencias cruzadas: Muestra los datos como en una hoja de
calculo presentando los titulos en cada columna y renglén.

o Consulta de buscar duplicados: Es utilizado para verificar la repeticion de
datos dentro de una tabla.

s Consulta de datos no-coincidentes: Muestra datos no coincidentes entre
tablas.
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e Consulta de creacién de tabla: Crea una nueva tabla a partir de una
consulta.

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

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

» Consulta de efiminacion: Consulta que permitira eliminar datos de una tabla.
Visto en otros paquetes como Delete.
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Asistente para cunsdtas sencﬂlas

Asistente para consutas d= referencias cruzadas

: |Asistente para consultas de buscar dupicados

: Asistente para consultas de buscar no-conaderkes
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5.3.1 Consulta de seleccion

El primer paso para generar una consulta de seleccion sera llamar a
Consultas-Nuevo aparecera una pantalla con las tablas existentes en la base
de némina para ser seleccionadas. (Por default al hacer lo anterior nos
creara una consulta de seleccion).

En ella elegiremos con Agregar las tablas involucradas en la consulta y
Cerrar para indicarle que hemos terminado.
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Posteriormente nos preguntara por los campos de cada tabla a relacionar,
cada columna de la tabla mostrada nos solicita un campo nuevo.
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+« Campo: Es el campo que deseamos que aparezca en la consulta, como
vemos en la ilustracién nos despliega todos los campos de cada una de
las tablas, indicandonos mediante el apuntador de tabla a cudl de ellas
pertenece.
Podremos solicitarle a Access que muestre también en el disefio el
nombre de la tabia, por medio del botdn de herramientas que muestra una
tabla con las letras XYZ en la parte superior.

e Tabla: Tabla a la cual pertenece el campo

e Orden: Se refiere al tipo de ordenamiento que deseamos que posea la
consulta: Ascendente, descendente o ninguna. Sera posible ordenar por
varios campos. Por ejemplo: Se desea que muestre por empleado la
cantidad por sueldo que se le ha pagado en todo el afo, para ello
seleccionaremos como campos num_empleado, periodo y sueldo. Ahora
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deberemos agrupar por empieado y a cada empleado por periodo, por lo
que pediremos que el campo de num_empleado tenga un orden
ascendente y el campo de periodo también, la informacién mostrada
estara ordenada por num_empleado y cada empleado a su vez por el
periodo de pago. Esto resulta muy util para consultas con campos
repetidos.

¢ Mostrar; Mostrar es |a opcién de la consulta que nos permite alterar el que
sea 0 no mostrado el campo, posiblemente deseamos que la consulta
esté ordenada por periodo, pero no deseamos que aparezca este campo
en |la consuita.

« Criterios: Podriamos tener un filtro dentro de la consulta o las condiciones
de despliegue. Sera posible manejar una condicién por campo.
Para escribir un criterio podra ser directamente sobre el renglon de
criterios o podemos Hamar al generador de expresiones que escribira el
codigo por nosotros. Para llamar al generador de expresiones bastara con
oprimir el botdn con tres puntos que aparece en la barra de herramientas
y aparecera la ventana generadora de expresiones ya conocida y
manipulada anteriormente.
En la pantalla siguiente vemos como se crearon. dos tipos de seleccion en
donde soélo se quiere a los empleados que tienen el cédigo mayor a 1y
gue su departamento no sea 3.
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Para ejecutar una consulta bastara con oprimir el botén con la admiracion
que aparece en la barra de herramientas y mostrara la consulta creada.
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Y para regresar al cuadro de disefio de la consulta oprimiremos el botén
donde aparece una escuadra, una regla y un lapiz. Esto nos permitira
corregir, modificar o afiadir caracteristicas en la consulta antes de salvarla.
Al igual que todas los otros se salvara lo hecho con el botén de disquette y
dandole un nombre a la consulta.

EJERCICIO

Crear una consulta donde me permita ver en las cuentas por cobrar a que
proveedor se lo debo con nombre y RFC, ordenado por proveedor, por
fecha.

5.3.2 Consulta simple

Bastara con seleccionar
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5.3.3 Consulta de tabla de referencias cruzadas

Para la creacion de la tabla de referencias cruzadas llamaremos a Consulta-
Nueva y seleccionaremos en el ment de Consultas-Tabla de referencias
cruzadas o seleccionar el boton correspondiente en la barra de
herramientas.

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

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

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

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

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

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

o Total: Agqui le determinaremos a Access como deseamos que nos
muestre |a informacién, agrupada, sumada, etc.

e Tab. ref. cruz.:. En este caso determinaremos si el campo sera un
encabezado de fila o de columna. Ei encabezado de fila sera el campo
que aparezca en la primera columna en todas las filas. El encabezado de
columna sera, dato por dato lo que aparezca a partir de la segunda
columna. Por dltimo un Valor, esto es una cantidad que se pueda obtener
de los datos de la consulta y se muestre en cada columna x fila.

Por ejemplo: Se desea saber lo que cada empleado ha ganado en cada
periodo, entonces tendriamos como encabezado de fila el numero del
empleado, como encabezado de columna los periodos y como valor el:
sueldo.

Es importante mencionar que si no existen datos en todas las tablas
relacionadas la consulta carecera del dato faltante. Por ejemplo si tengo
datos del empleado en dato_emp y en cal-nom, pero no en datos_g, este
registro no saldra en la consuita aun cuando las dos Unicas tablas que se
estén consultando sean.dato_emp y cal_nom.
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La consulta se mostraria de la siguiente forma:
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5.3.4 Consulta de buscar duplicados

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

Podemos observar que al hacer la busqueda Access utilizara codigo en
Visual Basic para realizar el proceso de filtrado y ordenamiento de la

informacion.
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5.3.5 Consulta de buscar no-coincidentes

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

Por ejemplo: Se podria verificar si alguna categoria dada de alta no le pertenece a
algiin empleado.
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5.3.6 Consulta de creacion de tablas

En este caso crearemos la consulta que tendra como salida una nueva base.

Para llamar a este tipo de consuita utilizaremos Consulta-Nueva y de la Opcion
del menu Consulta-Creacion de tabla o el boton correspondiente en ta barra de
herramientas.

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

Por ultimo la ejecutaremos (!). El sistema desplegara el mensaje de que se creara
una nueva base y el nimero de registros que seran anexados a ella. Cuantas
veces la ejecutemos, cuantas creara nuevamente la base.
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En la ventana de la base de datos nos aparecera ia nueva consulta y la nueva
base.

Veremos que la consulta se mostrard con un signo de admiracion, esto nos
indicara gue se ejecutara cada vez que sea llamada para Abrir.

Para el caso de las tablas aparecera como una nueva en ia lista cuya estructura
dependera de las caracteristicas determinadas en los campos en las tablas base
correspondientes.

Si se dan de alta nuevos datos en las tablas iniciales solo serd necesario ejecutar
la consulta nuevamente para que la tabla generada se actualice.
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EJERCICIO

Crear una consulta con datos de mis clientes y las ventas que han hecho

5.3.7 Consulta de datos anadidos

Esta consulta nos afiadira a una nueva tabla los datos de otra, cada vez que sea
ejecutada seguira afiadiendo datos, no como la consulta anterior que volvera a
crear la tabla.

Para crear una consulta de datos afiadidos llamaremos a Consulta-Nueva y del
menu Consulta-Afadir o de la barra de herramientas el boton de este tipo de
consultas. Al igual que en la consulta anterior solicitara el nombre de la base
donde depositara el resultado de la ejecucién de la consulta.

En cuanto al agregado de campos el método es igual que los anteriores.
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En la ventana de consultas aparecerd la nueva mostrando un signo de mas,
indicandonos que es para anadir,
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EJERCICIO

Crea una consuita que afada los Ultimos registros dados de alta en la base de
ventas cada que se gjecute.

5.3.8 Consulta de actualizacion

Este tipo de consulta sera muy Util para todas aquellas modificaciones generales
que se hagan sobre los datos de una o mas tablas y de uno o0 mas datos.

Al igual que las anteriores consultas llamaremos al menu Consulta-Nueva y del
menl Consulta-Actualizacion o al botén de la barra de herramientas para
consultas de actualizacion.

Agregaremos las tablas que se veran involucradas.

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

Actualizar a: Es el valor, cadena, etc. por la que se reemplazard el campo
seleccionado. En este caso les éstoy aumentando el 10% a todos los empieados
en el campo de sueldo.

En la misma forma que las otras consultas en esta podremos determinarle
criterios de actualizacion. :
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En el momento de ejecutar la consulta (!) se reemplazara la informacion.
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En la lista de consultas en la ventana de la base de datos aparecera la consuita

unida a un lapiz. ,
Si quisiéramos ejecutar la consulta nuevamente, bastara con llamarla con doble
clic o con Abrir.

o - : Wicrosoft Access
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5.3.9 Consulta de eliminacion

Esta consulta nos servira para eliminar campos de una tabla definiéndole un
criterio.

Llamaremos al men Consulta-Nueva y al meni de Consuita-Eliminacion,
agregaremos las tablas involucradas.

En esta consulta lo primero sera definirle en que tabla se realizara la eliminacién,
cuales son los campos y después el campo que servird de criterio para la
eliminacion.

En la primera columna se define la tabla de trabajo.

Campo: Aqui yo le determino que campo o si todos (cal_nom.* > todos los
campos de la tabla cal_nom)

Eliminar. Desde, indica que apartir de esta tabla; Dénde es para el criterio de
eliminacion. ‘

La segunda columna es sobre e criterio de campo.

Campo: Campo que se tomara como base el criterio

Criterio: A quienes se eliminara.
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En el ejemplo se esta eliminando de cal_nom todos aquellos registros en los que
el num_empleado sea igual a 1.

Y Microsoft Access
Archive Edicion Ver Consulta Ventana Ayuda
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_"Consulta de eliminacion: con_eli

r_‘ .
E*L{ |» .

Ll

cal nom

num_empleado
pefiodo
sueldo

Campo: | cal_nom * num_empleado hd
Tabla: | cal nom cal_nom -
Ebmmar: [Desde Donde
Criterios: e
O‘ —
5 I
<] 0
Listo ! N a TONUM

Si quisiera ver antes de eliminar los datos que seran eliminados basta con oprimir
el boton de Presentacion Hoja de Datos que nos mostrara aquellos registros que
cumplen con las caracteristicas determinadas.
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Para el caso de la ventana de la base de datos aparecera el nombre de la
consulta con un signo X.

BT ST S « Microsoft Access
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EJERCICIO
Realizar las siguientes actividades:

Crear una consulta que me permita aumentarle a todas mis cuentas por cobrar el
2%.

Consulta gue me relacione clientes contra ventas por mes
Consuilta de los productos que se vendieron y a quien ordenados por fechas
Consultas de ingresos y egresos en mis estados de cuenta

Consultas de cuentas por pagar, con el nombre del proveedor, monto y deuda,
ordenado por la fecha en que se vencen.
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Capitulo VI. Macros

6.1 Definicion

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

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

6.2 Creacion de las macros

Para crear una macro bastara con llamar al mena Macro-Nueva y aparecera la
siguiente pantalla.
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En la creacidon de las macros tenemos varias opciones de acciones
predeterminadas por Access, las cudles se desplegaran al situarse sobre la
columna de Accion. La pantalla que se muestra a continuacion es una fracciéon
de esta lista.
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Se determinara la accion a realizarse dependiendo Access nos preguntara:
nombre de la tabla o consulta con quién se trabajara, presentacion de ésta
(disefio, hoja de datos o vista preliminar), modo de datos (solo tectura, agregar,
modificar).

Por medio de la barra de herramientas podremos incluir fa columna de nombre
de la macro y de condicion.

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

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

6.3 Problemas con las macros

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

Es aqui donde nos podremos dar cuenta si alguna de las definiciones es
incorrecta. La pantalla permitira ejecutar paso a paso la macro. Detenerse al
haber encontrado el error y ya no continuar con las acciones siguientes (en
caso de existir) y continuar con la siguiente accién.
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EJERCICIO

1. Crear una macro que realice las siguientes acciones:
+ Abra la tabla de bancos en hoja de datos.
e Filtre la informacién del mes

2. Otra que:
e Corra una consulta donde una Cuentasxc y clientes con sus datos

3. La tercera macro que:
» Abra la base de datos y me permita seleccionar la tabla que yo requiera.
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