FACULTAD DE INGENIERIA U.N.A.M.
DIVISION DE EDUCACION CONTINUA

CENTRO DE INFORMACION Y DOCUMENTACION
“ ING. BRUNO MASCANZONI “

E! centro de Informacion y Documentacién Ing. Bruno Mascanzoni tiene por

objetivo satisfacer las necesidades de actualizacibn y proporcionar una
adecuada informacién que permita a los ingenieros, profesores y alumnos estar
al tanto del estado actual del conocimiento sobre temas especificos, enfatizando
las investigaciones de vanguardia de los campos de la ingenieria, tanto

nacionales como extranjeras.
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Es por ello que st(aﬂgoq&\gdlsposm:on de los asistentes a los cursos de la DECFI,
asi como del publl}?ﬁ&en gebneralllos siguientes servicios:
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+ Notas de los cursos que se han impartido de 1988 a la fecha.

En las areas de ingenieria industrial, civil, electrénica, ciencias de la tierra,
computacion y, mecanica y eléctrica.

El CID se encuentra ubicado en el mezzanine del Palacio de Mineria, IaJdo
oriente.

El horario de servicio es de 10:00 a 14:30 y 16:00 a 17:30 de lunes a viernes.

Palacio de Mineria Calle de Tacuba b Primer piso Deleg. Cuauhtémoc 06000 México, D.F. APDO. Postal M-2285

Teléfonos: 5128955 5125121  521-7335 521-1887  Fax 510-0573  521-4020 AL 26
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FACULTAD DE INGENIERIA U . N_ A _IM.
DIVISION DE EDUCACION CONTINUA

A LOS ASISTENTES A LOS CURSOS

Las autoridades de la Facultad de EIngenieria, por conducto del jefe de la

Division de Educacién Continua, otorgan una constancia de asistencia a

quienes cumplan con los requisitos establecidos para cada curso.

El control de asistencia se llevara a cabo a través de la persona que le entregé
las notas. Las inasistencias seran computadas por las autoridades de la
Division, con el fin de entregarle constancia solamente a los alumnos que

tengan un minimo de B0% de asistencias.

Pedimos a los asistentes recoger su constancia el dia de la clausura. Estas se

retendran por el perlodo de un aﬁo, pasado este tlempo la DECFI no se hara
responsable de este documento. R e ’
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Se recomienda a los asistentes participar activamente con sus ideas y

experiencias pues los cursos que ofrece la Division estan planéados para que
los profesores expongan una. tesis, pero sobra todo, para que ‘coordinen las
R 'w' "
opiniones de todos los interesados, constltuyendo ver}daderos semlnarlos
. by :

Es muy |mportante que todos los asnstentes Ilenena A entreguen su hoja de
inscripcion al_ -inicio del curso, |nformac|on que ser\nra -para integrar un
directorio de asistentes, que se entregara oportunamente

Con el objeto de mejorar los servicios que la Division de Educacién Continua
ofrece, al final del curso "deberdn entregar la evaluacion a través de un

cuestionario disefiado para emitir juicios anénimos.

Se recomienda llenar dicha evaluacién conforme los profesores impartan sus
clases, a efecto de no llenar en la iltima sesion las evaluaciones y con esto

sean mas fehacientes sus apreciaciones.

Atentamente
Division de Educacion Continua.

Palacio de Mineria Calle de Tacuba 5 Primer piso Deleg. Cuauhtémac 06000 México, D.F. APDO Postal M-2285

Teléfonos: 5512-8855  5512-512% £521-7335 55211987  Fax 5510-0573 5521-4021 AL 25
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Capitulo I. Introduccion

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

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

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

.1 Conceptos

Base de datos: Conjunto de informacidn que se relaciona con un propésito
comdan.

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

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

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

Macro: Programacion de acciones.

Mddulo: Conjunto de procedimientos de Visual Basic.
Objeto: Elemento que permite seleccionar y manipular la informacioén como una
unidad, por ejempio: tabla, formulario, etc.




Curso Access 2000 Bdsico  Corporative DASH S.A. de C.V.

13

1.2 Requerimientos de Microsoft Access

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

Maonitor VGA

RAM: 8 Mb

Windows 95 o NT

.3 Caracteristicas nuevas

Mejorar el rendimiento

Retardo en la carga

Microsoft Access solo 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 moédulo de formulario o informe.

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

Puede mantener el estado compilado de la base de datos incluso si la
modifica. Solo se recompilara el cbdigo modificado y aquel cédigo que
dependa del cédigo 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 d€ 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.

Trabajar en la ventana de base de datos

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

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

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

Trabajar con datos

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

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

Manejo de fechas

En los controles de hojas de datos y de modificacion, Microsoft Access
interpreta ahora de la siguiente forma las fechas introducidas con un formato
de ano reducido, para significar e! sigio veintiuno.

fntervalo de fechas para el
formato de ano reducido
Interpretacion

1/1/00 hasta 12/31/28 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 formularic 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 fos

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

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

Compruebe la ortografia y corrija automaticamente los errores de escritura

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

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

que Microsoft Access corrija de forma automatica los errores comunes de
ortografia y de escritura mientras escribe, y convertir a mayusculas 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 que haya establecido y o 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

formutario 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.

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

Disenar una base de datos

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

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

Asistente para dividir bases de datos

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

Analizador de rendimiento

Puede optimizar el rendimiento de todos o algunos de los objetos de su base
de datos. El Analizador de rendimiento (meni 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 dispenibles para sus usuarios.

Crear y personalizar consultas

Propiedad Tipo Recordset (RecordSetType)

Esta propiedad sodlo existia en versiones anteriores para los formuiarios. Ahora
esta disponible en la hoja de propiedades de la consulta, con lo que puede
especificar el tipo del conjunto de resuitados, 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 nimero 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 menus de Microsoft Access 2000.
Nuevos comandos en el subment del comando Macro (menu Herramientas)
Se utiliza para convertir macros a Visual Basic

Accion Guardar

Guardar un objeto de base de datos de forma automatizada mediante fa 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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Eiiminar el codigo de Visual Basic que se puede modificar y proteger el disefio
de los formularios, informes y médulos al guardar la base de datos como un
archivo MDE.

¢ Propiedad Hidden
Oculta 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 confrasefia unica para controlar quién puede abrir una base de
datos en lugar de, o ademas de, implementar seguridad a nive! 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 informacién de grupo
de trabajo

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

I.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.

Rkl L DANW B Y Tikowt W | 8 oukiiind i[O sticrasont 4. . éﬁvma 15 PM
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|.4.1 Menu de Archivo

Este men( 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

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

« Obtener datos externcs: Es la herramienta que nos permitird exportar
informacion de otras fuentes, taies como Dbase, Fox, Excel, etc.

o Cerrar: Cerrar la base de datos actual.
Guardar: Guardar las madificaciones hechas.

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

e Guardar como HTML: Guardar la informacion en lenguaje de

programacion para Internet.

Configurar pagina: Configuracion de la pagina, para ia impresidn.

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

Imprimir

Enviar; Envié 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 |a base de datos.

1.4.2 Menu de Edicién

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

datos.

1.4.3 Menua Ver

Aqui se encontraran opciones de visualizacién 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.

1.4.4 Menu Insertar

Insercion de objetos en la base de datos
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1.4.5 Ment Herramientas

¢ Ortografia
Autocorreccion

¢ Vinculos con Office: Todo lo referente a la mezcla de informacién 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

Relaciones: Trabajo con las relaciones entre tablas.

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

1. Tabla
2. Rendimiento
3. Documentador

o Utilidades de base de datos

Convertir

Compactar

Reparar

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

de datos y su cédigo, lo que 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.

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

¢ Reéplica: Creacion de una copia de Nia base de datos.

1. Sincronizar ahora

2. Crear réplica

3. Resolver conflictos

4. Recuperar diseno principal

¢ Inicio '

e Macro
1. Ejecutar_macro
2. Convertir macros a Visual Basic
3. Crear mena a partir de macro
4. Crear barra de herramientas a partir de macro

LN
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5. Crear menu contextual a partir de macro
+ Controles Active X
1. Complementos
2. Administrador de complementos
3. Divisor de bases de datos
4. Administrar tablas vinculadas
5. Administrador de panel de control
e Opciones: Aqui se definiran las generalidades del paquete, en cuanto a
informes, hipervinculos, etc.
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Capitulo II. Bases de datos

2.1 Fundamentos

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

1. Definir cual sera el proposito de la base de datos y que se desea almacenar
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 caiculados

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

4. Tratar que los campos sean |0 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 meni Archivo-Nueva base
de datos y preguntara si sera una base de datos en blanco, el nombre y ruta a
ser creada. A continuacién aparecera la siguiente pantalla donde nos mostrara
una carpeta con multiples pestanas, donde se seleccionara el objeto a crear:
Tablas, Consuitas, Formularios, Informe, Macros y Médulos

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

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

2.3 Creacion de Eabias

Iniciaremos con la creacidon de todas nuestras tablas.
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Al seleccionar tablas y nuevo aparecera la siguiente pantalia:

Bl & ALY B Y ks | o e R L LT
Vista de hoja de datos: Nos mostrara en forma tabular una serie de campos
membretados con ei nombre de campo y una numeracioén secuencial.
Vista disefo: Sera el lugar donde se disenara la tabla, se definiran campos,
tamarios y naturaleza de ios mismos.
Asistente para tablas: Asistente que ayuda a la creacidon de tablas con
formatos plantilla que posee Access.
Importar tabla: Crea una tabla nueva a partir de informacién existente en otros
paquetes.
Vincular tabla: Crea tablas que estan wnculadas a tablas de un archivo
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externo.

2.3.1 Disefio de tablas.

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.
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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 también es donde le determinaremos cual de los campos
sera por el cual ordenaremos vy 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

» Tipos de datos
Liamaremos tipo de dato a la naturaleza de nuestro campo pudiendo ser:

Tipo Tamafio maximo
Texto Hasta 255 caracteres
Memo Hasta 64 Kb
Numeérico 1,2, 4 u 8 bytes
Fecha/Hora 8 bytes
Moneda 8 bytes
Autonumérico |4 bytes
Si/No 1 bit

Obijeto OLE Hasta 1Gb dependiendo del espacio en disco
Hipervinculo Direccién de hipervinculo. Cada una de las tres partes
puede contener hasta 2048 caracteres

Asistente para|Tamanio igual al del campo de buasqueda

busquedas

¢ Descripcion
Descripcion que le daremos al campo

¢ Tamafo del campo
Numero de caracteres o numeros que aceptara.

e 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 0
no.

Caracter:

@ Caracter texto o espacio

& No se requiere ningun caracter
< Minusculas

> Mayusculas

Numerico

Separador de decimales

Separador de miles

Posicién para digitos, si no hay lo rellena con ceros
Posicién para digitos. si no hay no muestra nada

#*|O|
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$ 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 segln se necesite

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

ddd Las primeras tres letras del dia de la semana

dddd Nombre completo del dia de la semana

ddddd Fecha corta estandard (3/4/97)

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

e Dia de la semana (1-7)

$s Semana del ailo (1-54)

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

mm Mes del afos 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 ano (01-99)

aaaa Ano completo (100-8899)

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

hh La hora en dos digitos (00-23)

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

nn El minuto en dos digitos (00-59)

s Ei segundo en uno o dos digitos (0-59)

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

ttttt 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 mingsculas am o pm
sequn sea necesario

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

alp Reloj de doce horas con las letras a o0 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 usuatio.
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Nombre con el que se etiquetara al campo, este nombre aparecerd en
formuiarios y despliegues de la informacion.

o 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 botén con tres puntos él cual nos indicard que al
oprimirlo aparecera mas informacién. Al seleccionarlo se nos mostrara la
pantalia que tenemos a continuacion:

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

+ Regla de validacion
Cuando se utiliza esta instrucciéon el programa validara la introduccion de los
datos, no permitiendo datos erroneos. 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 [as politicas de la empresa.

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

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

» Indexado (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 {lamar a menu principal y Archivo-Guardar, nos preguntarg el

nombre de la nueva tabla.

2.5 Modificar estructura

\nnn-il; P = Canewr parwing. Ml = Spnls.
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los datos y modificar la estructura. Para poder tener acceso nuevamente a la
estructura bastara con oprimir el botéon de disenar, en donde nos presentara
nuevamente el cuadrc con el que anteriormente estdbamos trabajando.
Igualmente una vez modificada se llamara al ment Archivo-Guardar

2.6 Abrir

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

1 CLAUDLA ddigencias Ssan padro tlatpan
2 AURCRA ddgencias san padro Hapan
caur Fuderal  san pedro tlalpan

B JA.UIB‘J 2 IEWH-HQM Imva.-: T30PM .
Podremos notar que en esta pare todas las restricciones, valor

predeterminados, formatos y mascaras son ejecutados.

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

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

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

e ZA: Ordena la informacion descendente




-
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Nota: Recordemos que al ordenar la informacién, este orden quedara
grabado, por lo que la siguiente vez que se abra la tabla se encontrara
como la ultima vez que fue guardada.

Embudo con rayo: Creacion de filtro por seleccion. Filtrar registros
mediante |a seleccion de valores en un formulario, un subformulario 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 botdn de
filtro de seleccidn, en ese momento se aplicara o determinara el fiitro.
Mientras este no sea modificado podra 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 préxima vez que
abra la tabla o el formulario.

Es posible filtrar por medio de valores, por ejemplo todos aquellos que
son de! 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 continuacidn se oprime el botén derecho del mouse obteniéndose
un menu.

En el menu se muestra la opcién de filtrar por y un area de escritura, es
aqui donde le determinaremos la clave. 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 botdon de Nuevo objeto, el cual creara un objeto a
partir de la vista actual.

Creara un formulario o informe basado en la informacion 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: Elimina 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 la tabla se nos permitira modificar el orden de
los campos (columnas) marcandotas con el mouse y desplazéandolas al lugar
gue se desea que aparezca. Esta modificacion sélo sera en el despliegue de
la informacion, mas no en la estructura. Si la nueva vista se guarda, la
siguiente vez que se abra el orden de los campos se conservara.

Por ejemplo, si sélo se requiere que en la vista el nimero 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;

1 CLAUDLA dihgencias 3an pedro tiaipan 1 ,

2 AURORA diigencias san pedro tlapan| baja cakforma

vz, cam. Federat  san pedm tlalpan _odf
{Autcnumenco)
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Reordenando quedaria:
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2.6.2 Manipulacion de los datos de la tabla

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

Cortar: Corta registros seleccionados.

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

Eliminar: Elimina informacion.

Eliminar registro: Elimina el registro actual.

Eliminar columna: Elimina el campo actual.

Seleccionar registro

Seleccionar todos

Buscar

2.6.3 Formato de la vista

Dentro de esta opcidén del menu es posible darie formato a la vista de la
informacién dentro de la tabla.
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Fuente: Cambia el tipo de letra.

Celdas: Define el tipo de formato de las celdas: color, tipc de
separaciones (sin refieve, bajo relieve, sobre relieve)

Alto de fila

Ancho de columna

Cambiar nombre de columna

Qcuitar columnas

Mostrar columnas

Inmovilizar columnas

Liberar todas las ¢columnas

2.7 Propiedades de la tabla

Es factible crear una serie de propiedades que le pertenezcan solo a la tabla
como lo es la regla de validacion. Al oprimir el botén 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 validacién para toda la
tabla ademas de las incluidas a cada campo.

Al momento de Hamar 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 (flecha) sobre el campo
antes del cual se desea crear el nuevo y se oprime el botdn 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 Io que
podremos llamar al menu para anexar y eliminarias.
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2.8.2 Borrar

Al igual que insertar para borrar bastard con sefialar la fila y llamar al
botdn de eliminar fila (botén de ia barra de herramientas donde aparecen
tres filas sefalandola intermedia).
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2.8.3 Reordenar campos

Llamaremos reordenar al colacar los campos en el orden gque se desea
que aparezcan en el despliegue de los datos. Por ejemplo: Podria ser que
al ir creando los datos de !a 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 botén del mouse se habran reordenados los campos.

EJERCICIO

Realizara el 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 llevar el registro de
lo que debo y a quién, io 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 o siguiente:
en.
¢ En bancos el no. de cuenta no podra de estar en blanco
e 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 Iil. indices

3.1 Definicion

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

3.2 Creacion de llave primaria

Para indexar una tabla bastara con colocarnos en el campo llave en la
columna mas a la izquierda y oprimir el botén que se encuentra en |a barra
superior que muestra una llave.
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Veremos también que la caracteristica de!l 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 (nica, pero que si nos
permitan busquedas como por ejempio: nimero 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 Ia

barra de herramientas donde se muestra como un rayo, al oprimirio
aparecera la siguiente pantalla.
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En esta tabla nos presenta los indices de ia tabla y su descripcion
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3.4 indices compuestos

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

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

A AlieraEont Access
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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 numero de la
factura.




Curso Access 2000 Bdsico  Corporativo DASH S.A. C.V. 27

Capitulo IV. Relaciones

4.1 Definicion

Liamaremos relacion al poder crear vinculos entre las diferentes tablas. El
objetivo de hacerlo sera poder llamar a datos de diferentes tablas para
consultas, tener actualizaciones en cascada vy 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 empieado)
solo 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 la otra. Por ejemplo: Un departamento en el catdloge de
departamentos puede estar asignado a mas de un empleado, pero el empleado
solo podra estar asignado a un departamento, por lo que la relacidon de
departamentos a empleados sera de uno a varios y la de empleados a
departamentos sera de uno a uno.

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

4.3 Creacidn

En la barra de herramientas aparecera un botdn para la creacion de relaciones
donde se nos muestra una tabla unida a otras dos por medio de lineas
(llamadas ligas).
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En el momento de seleccionar la opcion la nueva pantalla que nos despliega,
preguntard 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 botén de
agregar, una vez que se ha hecho con todas se oprimira Cerrar.

Aparecera ahora una pantalla que incluira a todas las tablas que seleccionamos
para ser relacionadas, esta pantaila nos solicitara informacion de los tipos de
relaciones.

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

La pantalla que se abre nos preguntara sobre e! tipo de relacidon que se creara.
En primera instancia se nos muestran las dos tablas que se relacionaran y los
campos por medio de los cuales se har esta relacién.

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 opcién también nos facilitard 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 actualizacidn en cascada, debido a
que posiblemente se desea eliminar una cuenta de banco, pero no las
transacciones que se habian hecho en ella.
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Una vez creadas las relaciones se nos mostrara el siguiente esquema de las
tablas, en donde tenemos una refacidn uno a uno de datos_g a datos_emp por
medio del campo Have no_empl y una relacidn 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 serd 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 o sin duplicados.

Como se menciono 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 ias siguientes actividades:

1. Definir todas las llaves principales y datos indice con d'uplicados en todas sus
tablas

2. Crear las relaciones entre ellas

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

5.1 Definicion

Las consultas seran el medio por el cual 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 consuitas

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

5.3 Tipos de consultas

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

o Consuita sencillas: Consuita sobre datos de una sola tabla.

e Consulta de referencias cruzadas: Muestra |os 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.

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

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

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

o Consuita de eliminacidon: Consuita que permitira eliminar datos de una tabla.
Visto en otros paquetes como Delete.
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5.3.1 Consuita de seleccién

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

En ella elegiremos con Agregar las tablas involucradas en la consuita 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.

&, Micrasaii Access
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Veremos:

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

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

« Tabla: Tabla a la cudl pertenece el campo

» Orden: Se refiere al tipo de ordenamiento que deseamos que posea la
consuita: 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 empleado 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 resufta muy atil para consuitas con campos
repetidos.

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

¢ Criterios: Podriamos tener un filtro dentro de la consulta o las condiciones
de despliegue. Sera posible manejar una condiciéon por campo.
Para escribir un criterio podra ser directamente sobre el renglon de
criterios 0 podemos llamar al generador de expresiones que escribira el
codigo por nosotros. Para llamar al generador de expresiones bastara con
oprimir el botén 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 solo se quiere a los empleados que tienen el codigo mayora 1y
que su departamento no sea 3.

Shimicia] | Sﬁﬁliﬁﬁiirmm ACC.. ﬂ&ummm S AING S zssen
Para ejecutar una consulta bastara con oprimir e! botdn con la admiracién
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 afadir caracteristicas en la consuita antes de salvarla.
Al igual que todas los otros se salvara lo hecho con el boton de disquette y
dandole un nombre a la consuita.

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 simpie

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 menu de Consultas-Tabla de referencias

cruzadas o seleccionar el botéon 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 consuita nos

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

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

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

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

o Total: Aqui le determinaremos a Access como deseamos que nos
muestre la informacion, agrupada, sumada, etc.

o Tab. ref. cruz.. En este caso determinaremos si el campo sera un
encabezado de fila o de columna. El encabezado de fila sera el campo
que aparezca en la primera cofumna en todas las filas. El encabezado de
columna sera, dato por dato lo que aparezca a partir de la segunda
columna. Por ultimo 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 fas 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 consulta aun cuando ias dos unicas tablas que se
estén consultando sean dato_emp y cal_nom.
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5.3.4 Consuita de buscar duplicados

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

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

informacion.

», Microsoft Access

S Buscir duplicados por c2f norsica : Consilta da selcccidn -

J— A
Campar | no_emoi 1 S st no_Grer
cal nome

Tahlix | cal_nomna ca nome | cal non | ca nome

Orden. | Ascencerte

=8
Crmnn |In{SELECT [ro_empl] FHOM {cai_nomana] As Tmp GROUF BY [ro_empd] HAYING Count{™]>1 |

Binicio] « FALW DY [ Tkt Word - ACC... |[&4 Micrasott Access | T RYIVG S 1204 PM

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 ejempio: Se podria verificar si alguna categoria dada de alta no le pertenece a
algun 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 consulta utilizaremos Consulta-Nueva y de la Opcidn
del menu Consuita-Creacion de tabla o el boton correspondiente en la 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 numero de registros que seran anexados a ella. Cuantas
veces |a ejecutemos, cuantas creara nuevamente la base.
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Consulta de creacin de tabla: dm_cr:a -
*
ca_nom dalo_emp datos_g 1
num_empleada po num_empleado num_empleado r
penodo num_depto nombre
sueldo categona ifc
susido dreccion
1
of | [»
Campo | nomore categona sueldo p ¢ *
Tabla [ aatgs g dato_emp cal_nom .__l
Orden:
Mostrar B X = [
Crtencs: 003"
0. +*
.] [ ] [
Listo I T NUM

En la ventana de la base de datos nos aparecera la nueva consulta y la nueva
base. :

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

Para el caso de las tablas aparecera como una nueva en la 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 sélo sera 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 anadiendo datos, no como la consulta anterior que volvera a
crear la tabla.

Para crear una consulta de datos afadidos llamaremos a Consulta-Nueva y del
menu Constlta-Anadir o de la barra de herramientas el botén de este tipo de
consultas. Al igual que en la consulta anterior solicitara el nombre de la base
donde depositara el resultado de la ejecucion de la consulta.

En cuanto al agregado de campos el método es igual que los anteriores.
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En la ventana de consuitas aparecera la nueva mostrando un signo de mas,
indicandonos que es para anadir.
- v L : Microsoft Access
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EJERCICIO - - -

Crea una consulta que afada los ultimos registros dados de alta en la base de
ventas cada que se ejecute.

5.3.8 Consulta de actualizacién

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 o mas datos.

Al igua!l que las anteriores consuitas llamaremos al menu Consulta-Nueva y del
menu 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 sufrirdan actualizaciones, determinéndole de que
tabla.

Actualizar a: Es el valor, cadena, etc. por la que se reempiazara e! campo
seleccionado. En este caso les estoy 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.

@

b L et o o - Mitrosaft Actess
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En el momento de ejecutar la consulta (!) se reemplazara la informacién.
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En la lista de consultas en la ventanade la base de datos aparecera la consulta
unida a un lapiz.
Si quisiéramos ejecutar la consuita nuevamente, bastara con llamarla con doble

clic o con Abrir.
: Microsoft 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 menu Consuita-Nueva y al menu de Consulta-Eliminacion,
agregaremos las tablas involucradas.

En esta consulta lo primero sera definirle en que tabla se realizara la eliminacion,
cuales son los campos y después el campo que servira 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; Donde es para eI 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.



Curso Access 2000 Bdsico  Corporative DASH S.A. C.V. 45

En el ejemplo se esta eliminando de cal_nom todos aquellos registros en los que
el num_empleado seaiguala 1.

= R . Microsoft Access
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Si quisiera ver antes de eliminar los datos que seran eliminados basta con oprimir
el botdn de Presentacién Hoja de Datos que nos mostrara aquelios registros que
cumplen con las caracteristicas determinadas.
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Para el caso de la ventana de la base de datos aparecera el nombre de la
consulta con un signo X.
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EJERCICIO

Realizar las siguientes actividades:

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

Consulta que me relacione clientes contra ventas por mes
Consulta 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 consuita, etc.

6.2 Creacion de las macros

Para crear una macro bastard con llamar al menG Macro-Nueva y aparecera la

siguiente pantalla.
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En la creacion de las macros tenemos varias opciones de acciones
predeterminadas por Access, las cudles se desplegaran al situarse sobre la
columna de Accidn. La pantalla que se muestra a continuacién es una fraccién

de esta lista.
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Se determinara la accién 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 lectura, agregar,
modificar).

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

Si se anexa la columna de nombre de la 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 ios argumentos utiiizados.

Es aqui donde nos podremos dar cuenta si aiguna de las definiciones es
incorrecta. La pantaila 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 accion.
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EJERCICIO

1. Crear una macro que realice las siguientes acciones:
¢ Abra la tabla de bancos en hoja de datos.
s Fiitre la informacion del mes

2. Otra que:
o 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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Capitulo VII. Formularios

7.1 Definicion

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

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

Los formularios podran ser creados mediante el asistente o personalizados,
esto es, disedar el propio.

Al llamar a la pantalla de Formulario-Nuevo nos aparecera la siguiente
pantalla, donde se nos solicitara la tabla con la que se trabajara y si se
preguntara el tipo de formulario a crear.

Ascstenta s takhes CNamcas

Eltla ke ¢ abie 0 conmba de dondy

Favvenan s datos el abyst: -
e |

-t T T H o
Biciol LV ADW S Y YMoyon o ACC [RMcrowont dccoen . $ EKAVGD 105

7.2 Asistente para Formuilarios

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

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

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

Paso 4. Nombre que tendra y la accion seguida de terminar; mostrar el
formulario o le disefio.

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

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

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

Paso 1. Seleccionar los campaos a graficar.

Paso 2. Seleccionar €l tipo de grafica

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

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

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

A continuacidon veremos la creacidon de formuiarios, elaborandolos paso a
paso. -

Liamaremos al menu Formulario-Nuevo
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7.5.1 Barra de herramientas superior

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

1: Tipo de Presentacién: Disefio, Hoja de datos, Formuiario

2: Guardar el formulario

3: Imprimir

4. Vista preliminar

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

6. Propiedades: Despliega la ventana de propiedades del formulario
7. Cuadro de herramientas: Herramientas de diserio, las muestra o las
ocuita.

" 8:Color de fondo: Muestra la paleta de colores, permitiendo seleccionar
colores para la letra, el fondo y los bordes, asi como el tipo de estos Gltimos.
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7.5.2 Encabezados y pies de formulario

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

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

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

Para inciuir los campos de [a tabla bastara con abrir la ventana de lista de
campos para que podamos seleccicnar de ahi el campo, esto por medio del
mouse, arrastrando y colocando el dato en el formulario.

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

7.5.4 Barra de herramientas de disefio

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

Flecha: Sefala

Vara magica: Asistentes de 10s controles

A Etiquetas. Crea texto.

ab: Cuadro de texto. Incluye campos independientes. Cuando nosotros
no seleccionamos un campo de la tabla activa y deseamos que aparezca
un area nueva gue nos permite tomar decisiones, seleccionar, etc. se
considera un campo independiente. Este campo no serd almacenado
simplemente se desplegard. Generalmente se utilizara para ejecucion de
funciones, campos calculados, etc Por ejempio un campo independiente
podria ser el despliegue de la fecha y Ia hora.
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Para el caso de incluir campos calculados ¢ funciones ya existentes en
Access, es necesario llamar a las propiedades del campo, para ello
seleccionamos el campo y se oprime el botéon derecho del mouse.
Llamamos a las propiedades.
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Modificaremos el origen del control, al posicionar el mouse sobre esta
propiedad aparecera del lado derecho un botén con tres puntos
SUSPEensivos.

Al oprimir dichos puntos aparecera una nueva pantalla con las funciones
existentes.
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De aqui se seleccionara la o las funciones requeridas.

o Grupo de opciones: Esta herramienta permitira crear opciones muitiples
para aquellos datos que pudieran tener una respuesta entre varias. Por
ejemplo el estado civil de una persona. Cuando se selecciona esta
opcidn Access nos presentara al asistente de opciones, donde paso a
paso nos preguntara como desplegara al grupo de opciones.
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Paso 1. Pregunta por la etiqueta de las opciones

Paso 2. Opcidn por default

Paso 3. Valor que se almacenara (texto © numerico)

Paso 4. Dénde almacenara la informacidn

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

Paso 6. Salvar

Quedando como se muestra en la siguiente ilustracion.
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o Botones de alternar. Botdn independiente (botdn de oprimir)
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Los botones de alternar nos permitirdn tener botones de opciones
independientes, en donde. De la misma manera que en grupo de opciones
llamaremos a las propiedades para determinarie las acciones a realizar.

¢ Botones de opcidn: Boton de opcidn independiente (Radio boton)
Casilla de verficacion: Casilla independiente. A diferencia del grupo de
opciones estas ultimas tres herramientas trabajan en forma individual por
lo que pueden ser seleccionadas mas de una a la vez. La siguiente
ilustracion las muestra.

e i LT

[ dreom jdmin Pw pewrwr femen Deremmas vepes | i . aleim

-9 80 ‘_‘.B='ﬂQtﬂ*ea:ﬁ‘.\ba~@=m—_"

"+ R T
[ e R O O R R R A T S A .ji
)@ Eramiain oo formamm: . \
- D;.,TOSF;EN*RAL“ES i I | o i ! i | I “
] E ‘ g Sirely .—Th? AT .":-’.—"'.T%a.-;?r-u I-r x _.f.b aore -»
A [ | e | e L o
l__._. P Lo 4]_—-&— g:
- - ] - H
3 7 T ; l; - H
1 . -1
NIRRT ,I IR T i @:
T L P s ag
NI [ LT | &
i J— '
* , ! T t ; ! -
- __.-..-..___L ! i ' ) I & S ' l | -
o “’"""—‘1'-““"“ — T »
\. . J - ! ' | ] I ! N
,I-EJJ::i|#‘iiFrl| 1.*%

_bbd U AWE Y @ Tikoo wor AT I]Qlkrmakcm - ¢:a::904 @26an

» Cuadro combinado: Crea una barra de despliegue que podra tomar datos
de campos de otras tablas para ser seleccionados. Por ejemplo, si se
esta trabajando con a tabla de datos del empleado es necesario saber el
codigo del departamento al que sera asignado, pero solo nos
proporcicnan el nombre. En esta lista podriamos desplegarle al usuario
la clave y nombre del depto. y que al seleccionarlo automaticamente se
asignara a un campo de la tabla en uso. Al igual que en el grupo de
opciones Access llamara ai asistente de Cuadro.
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Paso 1. De donde se obtendran los valores a mostrar

Paso 2. Tabla de donde se obtendran los valores

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

Paso 5. Campo donde se almacenara

Paso 6. Salvar

Cuadro lista: El caso de este cuadro es semejante al anterior, la
diferencia radica en gque en lugar de mostrar la informacion como una
fista enrollable (como en la lista el anterior), se desplegard en un area
definida por el usuario y si la informacién va mas alld del area se
desplazara mediante las flechas de navegacidn o el mouse.

Botdn de comando: Botones independientes que por definicion se les
asignan procesos ya definidos por Access. Al llamarios mostrara un
asistente en donde se seleccionara la accién a realizar. Et comando
levara asignado un icono
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Imagen: Incrusta un archivo imagen dentro del Formulario. Esto se
utilizara para anexar Iogos.
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Control ficha: Objeto que permitira tener una especie de folder con varias
pestanas dentro del formulano. Este resulta muy util cuando se requiere
incluir muchos datos dentro de una misma pantalla, sin que esta se vea
saturada. La forma de trabajar seria clasificar la informacion por su tipo.
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e Subformulario: Sera posible anexarle un formulario elaborado
previamente. Esto nos permitiria trabajar con dos tablas en una misma

pantalla.
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e Marco de objeto: Incrustar un objeto creado en otra utileria. Por ejemplo:
Corel Draw
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o Marco de objeto dependiente: Es incluirle objetos OLE al formulario.

e Linea: Pinta lineas

s Rectangulo: Pinta un rectangulo

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

EJERCICIO

Crear el formulario para actualizar Bancos

Crear los formularios para clientes y proveedores

Crear el formulario para cuentas por cobrar, el cual contenga una consulta a
los ciientes.

Crear el formulario de cuentas por pagar, donde se consulte a los
proveedores.

Anexarles botones de comandos para:

Adicionar registros

Buscar

Ir al primero

Ir al Ultimo

Moverse de uno en uno

Todos deberan de poseer como encabezado el nombre de la empresa.
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7.5.5 Propiedades

Por medio de la barra de propiedades es posible determinar caracteristicas
especificas a cada objeto dentro del formulario, como seria color, tamarno,
marco, nombre, etc. Es el que nos permitird darle caracter de objeto a cada
herramienta utilizada, debido a que le anexa caracteristicas propias.

Llamaremos a la barra de propiedades por medio del botén de la barra de
herramientas donde aparece una mano apuntando a una hoja.
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Las propiedades se dividen en :

e Formato: Son las que determinan color, tamano, titulos, etc.

» Datos: Todas aquellas que tienen que ver con los datos que almacenara o
manejaréa el objeto.

» Eventos: Sera posible determinarle acciones a realizar dependiendo de o
hecho por el usuario. Por ejemplo, si se oprime el botén derecho del mouse,
si da doble clic, etc.

e Otras: Engioba a todas aquellas que no es posible englobarlas en las
anteriores categorias.

7.5.5.1 Propiedades de datos

Dentro de las de datos podemos encontrar las siguientes
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Origen de control: Cudi sera el campo de la tabla que lo alimenta.
Encontraremos que del lado derecho del renglén aparece una flecha, la que
nos indica que al seleccionarla desplegara los campos de la tabla activa
para seleccionar con el que se desea trabajar.

Mascara de entrada: Marcarilla de entrada a utilizar.
Vaior predeterminado: Si inicia con un valor.

Regla de validacion: En caso que se desee tener una validacion al momento
de la captura del dato.

Texto de validaciéon: El texto que se desplegara para el caso de que exista
un error.

Activado: Si aparece activado para trabajar o no.
Bloqueado: Impide o no cambios en los datos. Por ejemplo si se trae
informacion, serd posible bloquear aquelios datos que no deberan de ser

modificados.

Buscar por filtro: Se utiliza para el caso de que se tengan filtros y se deseen
aplicar en el momento de crear el objeto.

Es necesario aclarar que dependiendo del tipo de objeto que se ha
seleccionado, las propiedades pueden variar. En este caso estamos explicando
las mas genéricas que son las de un campo normal.

Para cuando se trabaja con campos independientes, es aqui donde se le podra
determinar que capturar, como y que debera de almacenar.

7.5.5.2 Propiedades de formato

Dentro de las propiedades de diseno tenemos:

Formato: Formato que se e dara a la informacion.

Lugares decimaies: Numero de decimales a aceptar.

Visible: Si debera de estar o no visible en la ejecucion de! formulario.
Mostrar cuando: Algun condicion que permita verlo sélo en algunos casos.
Barras de desplazamiento: Si existirdn barras de desplazamiento.

Auto extensible: Se expande verticalmente en el momento de imprimir
Auto comprimible: Se comprime verticalmente, eliminando espacios en
blanco.

Izquierda: Margen izquierdo

Superior: Margen superior

Anchura: Ancho del campo
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Altura: Alto del campo

Estilo del fondo: Si se mostrara con color ¢ transparente.

Color de fondo: Color que se utilizara para el fondo.

Efecto especial: Si se desea algun tipo de efecto (sobrerelieve, sombreado,
etc.)

Estilo de bordes: Tipo de bordes

Color del borde

Anchura de bordes: Ancho de los bordes

Color de texto: Color del texto en la captura

Nombre de fuente: Tipo de letra

Espesor de fuente: Ancho de la letra

Fuente cursiva: Letra cursiva

Fuente subrayada: Letra subrayada

Alineacion de texto: Tipo de alineacidn (izq., derecha centrada)

.y—mpmwwml -

G- ﬂé& Xﬂ:ndl— se Elﬂ'&u:ﬁ'mma.‘_ej. -
rgme > M Samset s - N r:EEN a-A .g..‘r. =t

I

I RO O

? Ml , ._[ = I-_m_ —
T ‘ | | L | ]

I T
1

Datow goreemer (M
"--o]umlt\-ulou-lm-i e .
Datos orp  Barras de demdacemeents .. ..o vicevane Nrguna e e L .-Ir I

AL NBENLQE I DRR o

Mkl Lo FAWE YU Ihcrn hont - 4CC !W Tﬂwog 11.53aM

7.5.5.3 Propiedades de eventos

En este caso solo se mencionaran los diferentes casos de eventos.

-

Antes de actualizar: El dato
Después de actualizar: El dato
Al cambiar: El dato

Al entrar: Al darle enter al campo
Al salir: del campo
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Al recibir enfoque: Cuando el objeto recibe la atencién del procesador.
Al perder enfoque: Cuando el objeto pierde la atencion del procesador.
Al hacer clic: Sobre el campo

Al hacer doble clic: Sobre el campo

Al bajar el mouse

Al mover el mouse

Al subir el mouse

Al bajar tecla

Al presionar tecla

Al subir tecla

Como es de observar son acciones que se pueden realizar y dependiendo de la
acciéon es posible programar a Access para que realice alguna actividad
determinada.
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7.5.5.4 Otras Propiedades

Dentro de las otras propiedades se encuentran:

o Nombre: Etiqueta que se le da al objeto.

e Texto de la barra de estado: Texto que se desea aparezca en la barra de
estado al estar situado en este campo.

« Comportamiento del Enter: Que sucedera al darle enter
Permitir Autocorreccién: Corregira automaticamente las entradas hechas por
el usuario, de acuerdo con los valores en el cuadro de diglogo.

e Tabulacidén automatica: Realizara una tabulacion al llegar al Gltimo caracter
definido en la mascara de entrada.
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Punto de tabulacién: Establecer puntos de tabulacién

Indice de tabulacién: En que orden se movera el tabulador por los campos.
Barras de mends contextuales: Para hacer aparecer menus contextuaies
(menus de ayuda llamados por el boton derecho del mouse).

Texto de ayuda del control: Ayuda sobre el control donde nos encontramos.
Id dei texto de ayuda: Si se conoce el nimero de identificador de la ayuda
de este campo dirigirla directamente.

Informacidn adicional
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7.5.6 Generadores

Existen tres tipos de generadores:

Generador de expresiones: Este el conocido generador de expresiones que
nos permitira crear una expresion utilizando férmulas, otros objetos y
campos de la tabia.




Curso Access 2000 Basico Corporativo DASH S.A.de C.V. 70

umnpmmwm' ‘?_,3_]

ﬁ'ﬂé&\ Xﬂaﬂdﬂﬁfaﬂ‘@uff\@a _@
t_noress = MG Sans et L h e mre mW e ML A . Ut o~ ~
Gionprsdor B0 cxorosion. .
I =
e n [Fraresd] 3 [acorr ] |
- | : Cancelar
' ' . a4 mc!
, Daios peressios. P . l ] l [J - ,|<|¢j VIOI"WIC@ ’ E Pwgar ! .m]
N Ddmere 9 [Flcao e <Formsan> <Veor> j
,;, Dacsemo ™ |(3] Tabias <inta Je CAMpOS > Abrr2igs
. ¥ G covaskas Etoseralt Actrvarfiteg
N R & Textois Actres Orcien
1t T Formuaros Etguscad Anstete Tamaiofusomaac
B A @_}[rvmm No _emei Manry
: s @) Funciones Ebcuecs ! alActver
© 03 Corm arees Nomore: AdctvarRegsTo
L] Etxuecal Aidwc e Fir
- ) Coeragores |
. Qe RFC Al MoUse
12 Srpresones tomines Etuecal = |WBakr Teca =
"
2
J & P gel Foroaurn
. N
1
P EETRS
£ PO L
Vista Okaft T i

Buwmici] o AW DY Y I koo ory - AC‘C_HQRWMA::& - Qm'vog 20958

¢ Generador de macros: El conocido y ya utilizado generador de macro
instrucciones. Que nos permitira realizar acciones mas complejas, como
lamar a otro formulario, realizar una consulta, etc.
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» Generador de cédigo: El cédigo para cada evento se programara en Visual
Basic y se crear un area de edicion para ello.
En este caso nos muestra la primera y ultima linea de la subrutina a crear.
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Capitulo VIIl. Informes

8.1 Definicién

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

8.2 Asistente
Al igual que en los formularios sera posible realizar informes mediante el

asistente que nos proporcicna el Access. Veremos los diferentes tipos de
formatos que contiene el asistente.
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El asistente nos solicitard en primera instancia la tabla sobre |a cual trabajara y
a continuacidn preguntara sobre el tipo de informe que se desea realizar.
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8.2.1 Columna simple

Este tipo de informe se utilizara sélo para vaciar el contenido de una tabla en
papel. Veremos que la saiida de este informe sera el siguiente:
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Como se puede observar en la imagen, simplemente se despliega el contenido
de ia tabla en forma de registro. Este es el mforme mas simple que podemos
manejar.

8.2.2 Tabular

Mostrara el reporte en forma de coflumnas o tabular. Quedando de la siguiente
forma.
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8.2.3 Etiquetas postales

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

La primera pantalla en donde el asistente solicita informacién es en fa cual le
pide al usuario seleccionar los campos de la tabla que desea que aparezcan en
la etigueta.

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

Finalmente veremos una muestra de las etiquetas como sigue:
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8.3 Disefio personalizado de informes

Al igual que los formularios dentro del desarrolio de un informe personalizado
tendremos lo siguiente:

Asistentes de controles

Cédigo

Generador de expresiones

Propiedades

Controles

Muestra de las diferentes herramientas
Pies y encabezados de pagina y de informe

El manejo de todas ellas sigue siendo de la misma forma. Dentro de las areas
diferentes tenemos la creacién de grupos y por supuesto un nuevo espacio
para su creacion.

Debido a [a similitud con los formularios veremos sélo aquelio diferente dentro
de fa creacién informes.
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8.3.1 Creacion de Grupos

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

También se solicitara los siquientes datos:

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

¢ Pie de grupo: En este caso se dira que si cuando se requiere sumatorias o
resimenes por grupo.

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

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

» Mantener juntos: Si conservara a todos los elementos del grupo unidos.
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Una vez que se han especificado los grupos, apareceran dos tiras nuevas de
separacion. Encabezado y pie de grupo (si asi se selecciond).
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8.3.2 Anexo de controles

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

Access lo que hara sera tomar el valor que existe en la tabla y asignarselo al
control, como se vera en la siguiente ilustracion:
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En este caso se anexaron el grupo de opciones con radio botones y se

asignaron al campo de estado civil por lo que el informe en el momento de ser
ejecutado se vera de la siguiente forma: :
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CAPITULQ IX. SEGURIDAD

1X.1 Definicion

Llamaremos seguridad a la parte de Access que nos permitira restringir el
acceso a tablas, formularios y consultas.

|X.2 El Administrador

Se definira administrador a la persona que definira los usuarios, grupos y
permisos para acceso a los diferentes objetos de Access. El es fa Unica
persona que podra modificar atributos y crear usuarios y grupos nuevos.

I1X.3 Definicién de grupos y usuarios

Definiremas a un grupo como aquel que definird caracteristicas en conjunto
para todos aquellos usuarios que pertenezcan a éste. Por ejemplo: el grupo
contabilidad, este grupo podra tener acceso a toda la informacidn financtera de
la empresa y todos los usuarios que se encuentren dentro del grupo poseeran
las mismas caracteristicas.

El usuario es cada una de las personas gue tengan acceso al sistema, las
cuales podran tener derechos y prioridades por grupo e individuales. Por
ejemplo, el usuario X pertenece al grupo de contabilidad pero sélo tendra
acceso a la nomina todoe lo demas aun cuando se hereda se le bloqueara a éi
como usuario indivigual.

IX.4 Creacién de Grupos y usuarios

Llamaremos al mend Herrameentas-Seguridad
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Seleccionaremos cuentas de usuarios y grupos y nos mostrard la siguiente
ventana.

Wil ' O FAN YD A Htkmm-m_ ol e L 1‘29‘.;»::0.4 1L9AM"

Esta pantalla nos muestra tres pestafias: Usuarios, Grupos y Contrasena.

En usuarios nos mostrard en [a parte superior la lista de usuarios y es aqui
donde nos permitira crear a nuevos Usuarios.
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En la parte inferior se encuentran los grupos existentes y se crearan las
relaciones entre grupos y usuarios, por lo que primero se deberan de definir los
grupos en la pestaria correspondiente, donde tenemos ia siguiente pantalla.

“F’_‘m“[

. anE rs;‘; RNINTER T Rea e T T
PRG-I aD ¥ : A Eipir: S
Sl Utaten MIWM&M[ -

& Coma [ Y ey

D

DRARHOG L
§

i

L arare s R b

_u_:gi N AN VN Moias [N ity gm
En esta pantalla solicitara el nombre de grupo y su ID, que sera el identificador
con el que el sistema lo verificara.

Veremos que ya creados 10s grupos aparecera en ia pantalia de usuarios en el
area de grupos todos los existentes.

Una vez creados todos los grupos se definiran los usuarios y se les asignara el
o los grupos a Ios que pertenece mediante [a seleccion de éstos en la lista.
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IX.5 Cambiar contrasefa

La contrasefa sera la clave de acceso para el usuario, cabe aclarar que cada
usuario podra cambiar su contrasefia, nadie mas o podra hacer.
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IX.6 Permisos ‘de usuario y grupo

El administrador debera de definir ios permisos sobre objetos del sistema por
grupo y de ser necesario por usuarie. Veamos la pantalla que se nos presenta:
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Estos permisos abarcan la lectura y modificacién de los datos (en el caso de
tablas) y de disefio en el caso de archivos, administracion de la aplicacion.
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CAPITULO X. MENUS

X.1 Definicion
Dentro de los menus tendremos: {as barras de herramientas y barra de menus

Llamaremos barra de herramientas a aquella barra con una serie de botones
que realizaran comandos especificos, como son: copiar, cortar, etc. Al igual
que cualquier barra de herramientas sera desplazable.

Barra de menu es aquella gue aparecera como menu principal en nuestro
ambiente de trabajo.

La barra de menu gue se defina estando con una base de datos abierta sera
siempre fija, por lo que se debera de tener la precaucion de o que se define.

X.2 Creacion

Llamaremos al menu Ver-Barra de herramientas-Personalizar y se nos
mostrara el siguiente menu.
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Seleccionaremos el botén de Nueva y solicitara un nombre. Una vez definido el
nombre creara una pequena area en gris con una barra de nombre, es aqui
donde incluiremos las utilerias.

Para el caso de una barra de menu es importante definirle las propiedades,
llamaremos a la opcion correspondiente apareciendo la siguiente pantalia:
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Aqui se definira en el concepto Tipo de barra de herramientas, Barra de menus.
Seleccionaremos los comandos requeridos de la hoja de comandos y mediante

la técnica drag & drop anadiremos las opciones a la barra de menu o
herramientas creada.

X.3 Inicio

Utilizaremos fa opcidon de inicio para definirie a Access cuales seran algunas
opciones que debera de tomar al iniciar 1a sesién.

Liamaremos a! meni Herramientas-Inicio y se nos mostrara la siguiente
pantalia.
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Es aqui donde le determinaremos la barra de men( a tomar como default, la
aplicacién que se correra al iniciar la sesion y la barra contextual.

Se debera de tener la precaucion al modificar la barra de menu de dejar
opciones basicas como la de salir.
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APENDICE A

MASCARILLAS DE ENTRADA

Caracter

Descripcion

Digito (0 a §, entrada obligatoria, signes mas [+] y menos [-] no
permitidos).

Digito o espacio (entrada no obligatona, signos mas y menos no
permitidos)

Digito o espacio (entrada no obligatoria; ios espacios se muestran en
blanco en el modo Edicion, perg se eliminan cuando se guardan los
datos. signos mas y menos permitidos).

Letra (A a Z, entrada obligatoria).

Letra (A a Z. entrada opcional).

Letra o digito {entrada obligatoria).

Letra o digite (entrada opcional).

Cualquier caracter o un espacio {entrada obligatoria).

Q@@ | ] 9|

Cualguier cardcter o un espacio (entrada opcional).

Marcador de posicion decimal y separadores de miles, hora y fecha (el
caracter depende del valor del cuadro de didlogo Propiedades de
Configuracién regional en e! Panel de controi de Windows)

A

Hace que todos los caracteres se conviertan 8 minusculas.

Hace que toedos los caracteres se conviertan a mayusculas.

Hace que la mascara de entrada se muestre de derecha a izquierda,
en lugar de mostrarse de izquierda a derecha. Los caracteres
introducidos en la mascara siempre se reflenan de izquierda a
derecha. Puede incluir el sigho de exclamacion en cualquier lugar de
la mascara de entrada.

Hace que el caracter siguiente se muestre como un caracter literal (por
eiempio, \A se muestra solo como A).




