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1. Introduccion

1.1. ; Qué es una base de datos?

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

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

-Introducir datos

-Almacenar datos

-Recuperar datos y trabajar con ellos

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

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

1.1.1. Tabla o archivo, registro y campo

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

Listado telefonico
L [

~ || C/Mayor, 12 (555) 123457

Cabrera QOrtiz, Pedro ]
Garcia Garma Ana Avda. Arroyos, 54 i (555) 559566
j(555)551234

N

Barrera Cortes Rodrlgo cl Berruguete 74
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En este listado nos interesa tener almacenados de modo ordenado los datos de una serie de
personas. Para que aparezcan de modo claro los hemos desglosado en tres apartados:
Nombre, Direccion y Teléfono, haciendo que aparezca cada uno en una columna diferente.
Asi es mucho mas sencillo encontrar la direccion de una persona buscando a partir de su
nombre.

Aqui podemos ver como la informacion referida a una persona, "un dato", aparece en una
fila de ]a tabla: a esto es a lo que se denomina Registro. A cada una de las partes en las que
hemos desglosado la informacidn se le denomina Campo, y al conjunto formado por iodos
los registros, Tabla.

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

Tabla: conjunto de registros homogéneos con la misma estructura.

1.1.2. Tipos de campos

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

1.2. Tipos de base de datos: planas y relacionales

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

Un hospital, por ejemplo, necesitard almacenar mas datos ademas del nombre y direccion
de sus pacientes. Tendra que llevar, a parte de otras muchas cosas, constancia de las visitas
que un paciente haga al hospital. ;Es posible almacenar esta informacién en una sola
tabla?:
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Esta tabla contiene de modo abreviado los campos que interesan en una base de datos de
este tipo. Pero se plantea un problema: si cada vez que viene un paciente al médico se le
tiene que abrir una ficha, en poco tiempo los datos personales del paciente (direccién y
teléfono) estaran repetidos muchas veces. Si esto se multiplica por todos los pacientes la
base de datos contendra gran cantidad de datos redundantes innecesarios, lo que aumentara
su tamario y la hard menos eficaz,

Para hacer una base de datos como ésta se usardn necesariamente varias tablas que luego se
relacionaran por un campo comun en ambas:

Visitas
ndd:gnfd:J Dlagnusucn Fecha.\ns‘rta aTratam:ento -ICodigo:del .
gmm:ient ot | G WA e Eﬁ"-ﬁtﬁ;qm.
.5 _|Apendicits | _B/12/95 C!rugfa o
28 Artritis SIDSBE_ Cirugia 2
2 Fractura [ 12/0186 [Cirugla 3 .
- A, _|Diabetes Mell 120196 | Dieta baja en 4.
12" TAbnea del sup 23DBDS [Dieta -
| 82" lAnginade pe| 6A2M5 Jingreso | "B ]
.45  wross | V0196 |Ciwgla_ | 7
23 Cefaleas” | 250585 [Ingteso b, Al
/ Médicos
i’“tﬁdigg = Nombrer . Especlalid'étl*' ‘*"f:?g‘ﬁé!éfhno&;g
Elagetabi ol Wi v Bl |t by
4| b —ti ]
| 1. |br Lépez _ DjESlIVO - 9{§gp§hggl ﬁwm_ 1U1232
L2 [br Latore [MInterna  1C/Bo XIT4 T 2565
.3 Or Garcia |TraumatologiiC/Arroye 5 ]~ ~ 369956
| 4 |Dr. FernéndeiDigestve  [C/Pinter CrlsE 11232
5 |Dr tucas _ |MInterna |C/Sancho Rg 256599
.6 Or Nunez @ar_dlolog_fa A\fda Bayon‘m____ijEI?
7 Dr. Quiroga [Hepaloiagia C/Retro ___Jo98%
B~ |DBr. Sanchez |Neurolonia JAvda Pampio 101232

De esta manera se consigue que no haya datos repetidos. Con esta estructura cada vez que
venga un paciente, no es necesario volver a introducir sus datos personales. Basta con
introducir su codigo para que el Gestor de base de datos sepa de que paciente se trata. Para
que se pueda establecer esta relacion es necesario que las dos tablas contengan un campo
en comun (en este caso ¢l codigo del médico).
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A esta forma de organizar la base de datos mediante distintas tablas relacionadas por
campos comunes se le llama base de datos relacional. Cuando se utiliza solamente una
tabla hablamos de una base de datos plana.

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

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

1.2.1. Ejemplo de base de datos relacional

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

Se observa que existen relaciones entre distintos objetos de la realidad. Estas relaciones
deben respetarse para luego poder recuperar informacién de manera precisa y rapida.
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Esta base de datos relacional estard formada por tablas. Con la caracteristica de que las
mismas se relacionan entre si mediante uno 0 mas campos. Se puede decir que cada objeto
de la realidad serd una tabla en nuestra base de datos y que hay que buscar la manera de
reflejar las relaciones antes mencionadas. Asi, para este ejemplo, se pueden emplear las
siguientes tablas:

Pac%ontos e B - — M;fﬁ'f“ .
i CAdigo gaf | !hmhra iFecka’ Direcring swmm higic de s [, Mombre % s §o “D'"*CC L ana
:,,:- ? !,!“ -2 "u"‘& ;1,§ mf wwz -"@‘ﬁﬁk)\ i “m@«ﬂ m:i !toﬁlgn d.:,.g, w%- Lmh'g%" i{%‘?«i =
5 Lopnz (et Garers 30570 |CPwAIld 101232[Dr Aas HaseeiEl oSl ol wised
i Fomandez ¢ &03IBE  |C/ Sancko R 256699{Dr Lopoz  |f- s Lopex ! 2
M |Ruiziacasa,| SDBME (AvdaPample|  369855(Dr Velayos . g? s H
4 Guzmén Ganl ROBMY  [C/Pmio: Coy, 1012321 Dr Alas ! [_:,r:*;“ T 16y
12 jugarteLépar| GOIHD  [C/Amoye & 26569 Dr veloyas I R I M T - “depar
& himenez Gard 40643 [Avda Bayos 101732| br Maminaz || Dr Nades 1% RTEEs
45 Letome Garcy 50489 |CrSancha sl 359956 D Alds T Garags 15 . fiautn & 29885]
3 Cabrera Druz; 60560  ICMeute 5 131232 Pr Velavos by Hinchapt” a8 dwda Bampld T 2R
E:pecllll
[wir T i pafﬂldﬂ%
l:plﬁdr e ]
1 ~|Wedican Inema
2 Traumatalogia
3 Aargologia
4 Meutalogia
5 Digestvo
6 Anatiena
7 \rclogia
i Ciruges
Tabla de Pacientes:
. ! . !
Nombre Teléfono | Médico de cabecera

Identificador i

il Direccion i

1
i
H

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

i
e | Ly e e

Tabla de Médicos:

Identificador | Nombre iL}?specialidad a Domicilio % Teléfono E

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

Tabla de Especialidades:

| ———— .
;ﬁdemlﬁcador . I Nombre de especialidad

Cada tabla esta compuesta por registros, y en este caso, cada registro contendra la
informacion pertinente de: un paciente, un doctor o una especialidad.
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A su vez, cada registro estd formado por diferentes campos, por ejemplo, para la tabla
pacientes tendremos los siguientes campos : Nombre, Apellidos, Direccién, Teléfono,
Identificador. A cada campo se le asociara un tipo de dato de acuerdo con lo que se quiera
guardar en €l, como se verd mas adelante.

1.3. Algunas consideraciones sobre disefio de bases de datos

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

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

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

1.4. Bases de datos de red

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

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

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

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

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

Sernmdor

AP
whEsy

Clientes P

Gestores de este tipo son: Oracle, PL4, DB2 o SQL Server, que estd pensados Gnicamente
para este uso y no se emplean para bases de datos personales

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

1.5. Utilidad de una base de datos

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

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

Cualquier gestor debe permitir: ordenar los datos, realizar busquedas, mostrar distintas

vistas de los datos, realizar cdlculos sobre elios, resumirlos, generar informes a partir de
ellos, importarlos y exportarlos.
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1.5.1. Ordenar datos

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

El orden en una base de datos puede ser alfabético, numérico, de fecha o de hora; por
cualquier campo, y de modo ascendente o descendente. Asi, se puede ordenar
indistintamente la tabla de Visitas por la fecha de la visita, por los nombres de los pacientes
o por el niamero de cddigo. También se puede especificar varios criterios al mismo tiempo:
por gjemplo, por orden alfabético de nombre y, para los casos en que un nombre coincida,
por fecha de visita.

1.5.2. Bhasquedas

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

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

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

1.5.3. Formularios e informes

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

Aqui es donde entran los conceptos de formulario e informe. Ambos son similares, pero

tienen una funcion diferente. Basicamente Ios formularios son presentaciones hechas para
mostrar los datos en pantalla, mientras que los informes estan pensados para imprimirlos.
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1.5.3.1. Formularios

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

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

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

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

Por otro lado los formularios permiten dar una apariencia mas agradable a la presentacion
de los datos que hace que el trabajo con ellos sea mas comodo, permitiendo insertar datos,
modificarlos, o eliminar algin registro.

1.5.3.2. Informes

Los informes son presentaciones de los datos preparadas para imprimir. Los gestores de
base de datos tienen la capacidad de ir intercalando los datos de la base sobre textos con
cualquier formato de tal forma que generan de modo automatico cartas, etiquetas postales,
listados.
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Fertas Fanwnn (46 53 G5B G17
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1.5.4. Calculos y sumarios

Los programas de bases de datos tienen la capacidad de realizar operaciones matematicas
sobre los registros. Asi, por gjemplo, si se tiene almacenado en un campo de una tabla el
salario de los empleados el programa puede calcular ¢l salario menos impuestos de cada
empleado. En la mayor parte de las bases de datos, los datos procedentes de los calculos no
quedan almacenados aumentando el tamarfio de la base de datos, si no que s6lo queda
guardada la operacion o formula.

‘ IRPF

|Dr. sanz 250000 210000

Tor. Alonso E@oooo 252000 |
| Or. Sanchez [ 195000  |163800
[ota:s | -

También es posible realizar operaciones y calculos estadisticos sobre el total de los
registros: el programa puede calcular el nimero de médicos que trabajan en el hospital o en
cada departamento, lo que han cobrado entre todos o desglosado por departamentos, etc. A
este tipo de operaciones se les suele denominar sumarios porque son resultado de calculos
sobre grupos de registros.

1.6. Los ejemplos del manual
En el manual se utilizan varios ejemplos para explicar el funcionamiento de Access. Dos de
ellos son de un hospital. Para mayor comprension de los ejemplos a continuacion se

muestra la estructura de cada ejemplo de forma clara.

Ejemplol:

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

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

Ejemplo 2:

{Teléfone
|Médico de cabecera

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

En este ejemplo cada médico tiene adjudicada una lista de pacientes. A cada paciente le

corresponde un médico de cabecera. Por tanto ¢l campo que permite la relacién es el
nombre del médico (Médicos) y médico de cabecera (Pacientes).

2. Creaciéon de una base de datos con Access

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

4 B
Y 3
R P L e b R SR T i
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Se selecciona Base de dat os en blanco vy se pulsa Aceptar. Aparecera otro
cuadro de didlogo en el que se dard nombre a la base de datos que se va a crear. Se debe
utilizar un nombre apropiado y relacionado con el contenido de la base de datos, para poder
recuperarla con facilidad posteriormente,

Archivo nueva base de datos
;gﬁagég)?‘g’;' %}Hﬂ"jﬂi& SRTSBLRRNGIS Y T o WY R MR TRTRERED o R e

élﬁﬁéi‘?é_ﬁ?l 2] Mis documentos - i {
IO e R <
%E}"_’{]Acceso directo a Neptuno

137 Documentcos anteriores de Excel

L) Documenttos anteriores de Pawerpont

Ty
i
T

SRR

Y

LG como bpal; |Bases de datos de Microsoft Access d |G T
e R S e 2o T B e e o st

Se escribe el nombre en Nombre de archivo y se pulsa el botéon Crear. Aparecerd
la ventana de Access.

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

Para volver a esta ventana desde cualquier otra se pulsa el botdén. =2
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En el apartado de cada elemento de la base de datos se explicard como crearle desde la
ventana de cada uno. Pero desde la ventana de base de datos hay dos formas de crear
cualquier elemento sin necesidad de seleccionar la pestafia: Tabla, Consulta....

1. 8 este botdn cambia dependiendo del tltimo objeto creado. Al pulsarlo se crearé otro
objeto similar al Gltimo creado. Si se quiere elegir otro objeto sdlo hay que hacer clic sobre
la flecha de la derecha. Se desplegara el ment de todos los elementos de Access:

En este mena se encuentran todos los
elementos que componen Access. Para
crear uno de ellos, basta con situar el
raton por encima de €l y hacer clic.

-

2. Otra forma de crear un elemento de Access sin seleccionar la pestafia es a través del
mentt Insertar:

x,,a lﬁblﬂ,j g
*83% S

ﬁ;g mmﬁ o

‘D:\‘"”

@inuté?g;ﬁdarl

Ty PO BT
& fﬁwc.ﬁ“?m 1oied ‘g;‘

2.2. Crear un nuevo archivo de base de datos

S1 se estd utilizando Access, con una base de datos abierta y se desca crear un nuevo

. B . N
archivo, se puede pulsar la tecla B 5 seleccionar Archivo |Nueva base de datcs.

Aparecera la siguiente ventana:

Pagina 17 de 17



DECFI UNAM ACCESS XP

S T SR T iy
Y e Ty g 2
Bases de datos? de datos) it e A

WM;‘W

AiBase de datos
4t en blanco

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

2.3. Los menus de Access

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

AAAAAA =

RS8R v LB R o8 e

i Ej LT T
m«ﬁrghlvp, ggdmén Verfﬁnserbar Henamﬁtﬁs z‘s‘:\\'emana

Nada mas crear una base de datos, no todos los botones estan activos. Iran variando segin
se vayan afiadiendo elementos a la base de datos y segin lo que se seleccione; tabla,
consulta, formulario, informe, macros, médulos...

La barra de herramientas tiene los botones agrupados por la funcién que realizan, muchos
de estos grupos se rtepiten en las diferentes barras.Estos son todos los botones que
componen la barra de herramienta de la ventana general de Access. Segun se vayan viendo
los diferentes elementos de Acces se verd que en sus barras aparecen muchos de estos
elementos y otros nuevos:
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1 1° Crea una nueva base de datos
2°. Abre una base de datos ya existente
4 3% Guarda 1a base de datos actual

F——w;@fg,—’:i' | 1°. Imprime el elemento seleccionado
& : v . . e,
2°. Muestra la presentacion preliminar de 1o que se imprimira

AT

13 Corrloe la ortografla

: l° Cortar
2°. Copiar
13° Pegar
4°, COplaI‘ solo el formato :

i Deshacer: deshace la ultlma accion rcalizada.

| S — . e
I TS Estos son los vinculos que tiene Access con el Office:

(o BEEEETEE , > , ,
l | BB Combi con +Con el MS Word para combinar y publicar (correspondencia) |
| | Bmpaaaewsad | Con Excel para analizar los datos :
IS e : ;
' , :ggan&izarconMSEmal;u i

f E e @ e

:! Estas opciones analizan fos datos i

j' Estos botones sirven para elegir cOmo se quieren ver los 1conos]'
|dentro de la ventana. Grandes, pequeiios, la lista, o todos los:
‘| detalles del documento 5

E = | Codi :
| = ] Codigo :

‘
— '
i

| Muestra las propledades del elemento que esté seleccu)nado la!
fecha de creac10n ¥ la ult1ma mod1ﬁcac1on

: ‘
=8 ''Muestra las relaciones existentes entre las tablas o ayuda a;

i
i
|
1
i| crearlas !

Crea nuevos elementos de la base de datos

T O - e et b A MR e g <ot = = e m o =

@:l ’ Llama al ayudante de Office

— }
. |

3. Las tablas

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

Para crear una tabla se selecciona la pestanaBEdEi#=%1]. v se pulsa el botén Nuevo,
aparecera la siguiente ventana:

Nueva tabla

{E|aststente pars tablas
% | Impartar tabla
i [ vinular tabla

H
=
)
Q
re
i s

e
RS

Pl e “

e :

Wi DU A Resptar 7 JilETC :
S BET s e T AR % T o el

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

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

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

3. Asistente para tablas: el asistente pide las caracteristicas de los carnpos y de
la tabla y la genera automaticamente,

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

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

Cualquiera de estas opciones es valida para crear una base de datos. Pero las opciones a
través de las cuales se crea personalmente una tabla son Vista Hoja de datos y Vista
Disefio. Con la opcién Vista Disefio se crea la estructura para luego rellenar los datos en
Vista Hoja de datos. Pero también se puede empezar directamente en Vista Hoja de datos
introduciendo la informacion y Access crea la estructura automaticamente.

3.2. Las Vistas de la tabla

Las tablas se pueden ver desde dos vistas distintas, en cada una de ellas no sélo cambia el
aspecto de la tabla, sino que ademas varian el menu y la barra de herramientas:
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=
} Vista Disefio

rﬁw.,

W L L e T
Ed nﬁnﬁ?w;r »JnsertamHerrarmentas,,,\leutam»-%‘" ey

V5 B

e

411 N g Caipo e 1 * Tigig de datos R
o1 i Codigo det pacente. A_qtonumpgjco e : lcddugn unico de cada paciente
. 3 Nombre o _ . . Jexta_ . _INomire del paciante
: : Eanar ¥ se sequnda ape!hdo

_Fechajtora " '_IMoolvider naun datp
'Texta i Afiady letra NIF
e e T2t e+ e Colle, numero, mso, ietra, codigo postal
Texto ‘L

l!ncluz preh;a provgd_nl

m-xr.wp o + RNt AT

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

desea introducir datos, se pulsa el botén Vista , se abrird la vista Hoja dei
datos. El aspecto es parecido a una hoja de calculo en la cual los encabezados de !
!
|

i tas columnas son los nombres de los campos y cada fila es un registro.
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‘ Vista Hoja de datos

acientes © Tabla]

2.Ana___ |Garcia
_ FJoseluis  _|Rodriguez_

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

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

pulsando el botén Vista :

ivo -Edicién Vet~ mie:

wivgie 4 R

Insertar Herfa

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

!' Frp e Sy 5 »:._SE "< . 5 ""-
I%H}L@Z@M Imm e el Eal »*’Zf»sj:jz:-u I

Pagina 22 de 22



DECFI UNAM ACCESS XP

3.2.1. Vista Hoja de datos

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

BR Tablal : Tabla

%

Q’éﬁ T T T -
;&eglstro”l XEx H o T I da'suw e 7N %‘ E_[ﬂg::& g

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

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

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

m; Tabla‘l Tahla (= 0]

s O OO
\L '
fig;gstrosﬁ( K| e 5 B S T m@hi 15

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

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

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

® Tabla b i =] B3
[ ?ﬁ“ﬂomhreuf% PIADellidosT [ Fecha:dainaciss: DirE tion 1214
[Pepe __ Lopez ‘3581 C/Pio Xl 4, EDsgr
S S F
2 - 2
2 =

I ! e
e i | Y s S L RS "’ﬁ?*»"’?i"ls_u )

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

3.2.2. Vista Disefio

Se elige Vista Disefio y se pulsa Aceptar. Access pedird que se le dé un nombre a la
tabla.

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

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

Microsoft Access

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

Después de pulsar "No", se abrird la ventana de disefio de la tabla ya creada con el tipo de
dato definido por Access de forma automatica.
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En la primera columna se ven los nombres de los campos, y en la segunda columna el tipo
de datos que ha elegido automaticamente Access con los datos introducidos. Como se ve en
cada columna se introducen diferentes caracteristicas del campo:

* Nombre del campo: los nombres de los campos.

» Tipo de datos: texto, numérico, fecha/hora, contador, Si/No, memo, moneda, objeto
OLE.

* Descripeion: en esta columna se introduce la descripeién del contenido del campo o su
finalidad.

* Propiedades de los campos: estableciendo las propiedades de los campos se controla la
apariencia de los datos, y se puede evitar que se introduzcan de modo incorrecto.

En este manual se va a crear una base de datos de un hospital. Se ha empezado con la tabla
de los pacientes pere no se han introducido todos los campos. Faltan los campos: sexo,
poblacion, provincia, teléfono, DNI.

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

OB Pacientes : Tabla

. ‘Nun'brc del pauﬁte _—
A [Primer ¥ segl.ndo apelide
. Humhre[mu)er _

mi,

Hndr prefpoprocal

\ 5 il g
SR
La égsuﬁpati%\idd ra}émn ;Sf il
14 ™ opdenat. Le a¥ie 87203
A doscrlhnr e campa ytarnbbéna
= ;sa Dresenta enlabirra ﬂsﬁ%
dd Elranda Seidctionatt

ghchs
R W
;.z« ;‘N %
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3.2.3. Insertar un campo

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

957
campo nuevo entre dos ya existentes pulsa la tecla = gl campo 1nsertado aparecera sobre
el campo que estaba seleccionado cuando se pulséd la tecla insertar campo en este caso,
estaba seleccionado "Fecha de nacimiento”, por lo tanto el nuevo campo se creara encima
de €l y se le pondré el nombre "Sexo”.

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

& Tablal : Tabla 2 %]
Nombre del Campn, o | P o Lo Tp0- 06 OatDg = o o - o |Fat s Desripron sl &
1

Texto
‘Texto

<

3.2.4. Introducir el nombre del campo

Para introducir el nombre se hace clic sobre la celda correspondiente y se teclea el nombre
gue se le vaya a dar al campo.

3.2.5. Elegir el tipo de dato

Mientras en el Vista Hoja de datos no se introduzcan datos Access asigna a todos los
campos el "tipo de dato"; texto. Si se hubiera introducido un dato numeérico el tipo de date
seria numérico.

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

R Narbre Gkl campoiE e B A, o ino de dabes #a i el
Sftowbre  MTexte . ____.

Hopelidos Texto R

Fechodenacmento . (Teto &
2% | Dreccidn Texto

E] tipo de dato que se le va a dar al campo "Fecha de Nacimiento " es Fecha/hora. Para
cambiar el tipo de dato se pulsa sobre esa celda, en la parte derecha de la celda aparece una
flecha, que al ser pulsada despliega un meni. Para seleccionar el tipo de dato que interese
hay que situarse sobre ¢l con el raton.
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H Nnmbre _ ! Texto

71| Apelidos Texto

Sexo o ilexte
Fecha de nacmiento NTextol i+
Aloweemon _ |iTexto
i Memo

Numérico
FechajHora
el Moneda
e AtOnumeérico
Sifko
Objeto OLE
Hpervinculo
asistente para busauedas. .,

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

3.2.6. Mover un campo

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

TR 8 Nombre da] campn e 1| Pt i T I, 88 OBtos iy at . o] TS IDes O
| Nombre ITexto ' Nombre dei pacente e
|F3 | Apetidas iTexto ) . :Pnmer ¥ segundg apslido

IP%| Sexo . iTexto N THombrefmuer B

5% | Fecha de nacimients’ FacharHors | No olvidat ingun dato

T DNI Texto lfadr letra NIF

7| Drereceidn Texto {Calle, numero, pisa, letra, codigo postal

6% Poblacign, . _____|Tedto - Dot e ot e

E7| Provincia Texko ! _
L= Tetéfono Textg e oo Hindur prefioprovine

[ I

3.3. La clave principal

La clave principal suele ser uno o varios de los campos de la tabla. El contenido de este
campo identifica cada registro del campo de manera unica. De modo que no se podran
introducir dos registros iguales o almacenar valores nulos en los campos de la clave
principal.

Para la tabla Pacientes se tiene que pensar que campo no se repite. Podria ser el campo
nombre, pero el nombre no es algo unico. Los campos nombre y apellidos juntos también
se podrian repetir en algin caso. De modo que lo mas indicado es crear un cddigo tmico
para cada paciente. Se selecciona el campo nombre vy se inserta un campo. Se llama Codigo
del paciente y se elige el tipo de dato Autonumérico. Este tipo de dato hace que Access
genere un nliimero Unico a cada registro de la tabla. De esta forma es totalmente seguro que
el campo no tendra ningun registro repctido.
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Es decir los datos de un paciente no aparecerén repartidos en tres veces, sino en una sola
vez, de forma que cuando se quiera consultar el estado fisico de un paciente se tendra la
seguridad de que ahi estan todos sus datos médicos.

ST IR Db erigcIOR R et
i Codign dnico de cada paciente
"1 Nombre ] o Mexto o _:MNombre del pacente
Slapetdes o Texta e« ee.. .. :Pmery segundo apelido
aex0 Texto 'Hombre/mujer
iNogdarmngun dato,
DNL__... Iexte e e AfAdvletiaNIE
=) Drecein Jexto_ _Calle, numero, piso, letia, codga postal
r¥|poblacén . Texto
*|Provincia .. .Texto
i Teléfono, _Texo

_Inelur prefyo provinaal

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

N .
Herramientas se pulsa el botén Establecer Clave Principal *'. También se
puede realizar esta operacion desde el Meni EdiciéniEstablecer Clave

Principal.

i |RE 5. Nombr & Hel camp ol [ Ea o150 te datos A R B EET 20 52 DESTINCIONE farie ap g 5 et
¥ Cadigo del paciente Autonumético i Codigo unico de rada paciente
"¢ | Nombre B o ATeto o INombredelpaciente

23] Apelidos Texta Primer y sequndo apelida

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

Miciosoll Access B
il e G

Si se elige la opcion "Si", Access creara autométicamente un campo Autonumeérico que
sera la clave principal.

}

3.3.1. Tipes de clave principal

En Microsoft Access existen tres tipos de clave principal: Autonumérico, Campo simple y
Campos multiples.
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3.3.1.1. Claves principales de Autonumeérico

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

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

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

3.3.1.2. Claves principales de Campo simple

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

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

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

3.3.1.3. Claves principales de Campos multiples

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

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

Si no se esta seguro de poder seleccionar una combinacion de campos apropiada para una

clave principal de campos multiples, probablemente resultard mas conveniente agregar un
campo Autonumeérico y designarlo como la clave principal en su lugar.
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3.4. Guardar la tabla

Una vez haya definido la estructura de la tabla se pulsa el botén de Guardar -} o se elige
Archivo|Guardar. El nombre que se le va a asignar a esta tabla es "Pacientes".
Conviene guardar la tabla siempre que se realiza algun cambio.

3.5. Abrir y trabajar una tabla

Para abrir una tabla de una base de datos vya existente, primero se tendra que cstar en esa
base de datos.

Para abrir una base de datos, se selecciona Archivo|Abrir, o se pulsa el boton '@
Aparecerd una ventana de didlogo con las diferentes bases de datos, se selecciona la que
interese y se pulsa Aceptar.

Una vez abierta la base de datos, 51empre aparece la ventana de la base de datos, con

multiples pestafias. Se elige la pestafia o y se hace clic sobre la tabla que se desea
abrir.

Se pulsa el botéon Abrir, si se desea introducir datos, 0 Disefio si se desea afiadir un
camnpo o variar las propiedades de los campos.

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

3.5.1. Introducir datos en la tabla

En Vista Hoja de Datos se pueden introducir datos. En el primer registro sélo aparecera una
fila. Se hace clic sobre ella y se escriben los datos en los campos. En el momento en que se
empiece a escribir se afiadird una fila mas. En la primera columna de la fila sobre la que
esté escribiendo aparecera un 1apiz, y en la siguiente un asterisco. Para pasar de un campo a
otro pulse Intro o Tabulador.

Couiga delipal. iNombregz I, . Apellidas

? . MPepe  |Ldpez
5 N .,L"’}."im Garcia
17 ~ 3lJose Luis Rodriguez

Pl (Auonumencay

Cuando se quiere afiadir otro registro sélo se tiene que pinchar sobre la fila con el asterisco.
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4. Los campos

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

4.1. Nombre del campo

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

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

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

4.2. Tipo de datos

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

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

Entero: para el rango entre -32768 y 32767

Entero Largo: para el rango entre-2.147.483.648 y 2.147.483.647

Simple: para niimeros decimales entre el -3,4x 10°* y el 3,4x 10*® con 7 decimales
Doble: Doble para numeros entre el -1,797x 10°* con 15 lugares decimales.

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

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

5. Si/No: Para almacenar datos que solo tengan dos posibilidades: si-no, 0-1, verdadero-
falso, blanco-negro...
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6. Memo: Para almacenar texto largo, hasta de 64000 bytes.

7. Moneda: Para almacenar valores de moneda.

8. Objeto OLE: Son objetos tales como graficos, texto, imégenes, creados en otras
aplicaciones. que se han incrustado o vinculado.

4.3. Descripcion

En esta columna se introduce la descripcion del contenido del campo o su finalidad. El
texio que se introduzea aparecera cn la barra de estado cuando se seleccione el campo en un
formulario, de este modo se facilita el introducir el contenido adecuado en cada campo.

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

B Pa bla il BN
TSR NOmbre dal CApE e B e Lp0 U8 Oatos i ro | R Sr e ey, DeSCHPCION nd e i Delehr At l
| Codigo de! paciente ! hutonumento Cétiino Unico de cadapaciente gl
BuINombre Texto . Nombre det paciente &
188 ppelfides . bexto Primer y segundo apelbdo | 1
i35 Sexo Texto Hombrefmuer . ... .
ET"|Fecha de naomenta FechajHara Na olvidar nmaun dato
DN i TEXtD, | Afladr letra NIF .
Plovecadn " Viesto T |Cale, numero, pip, letra, codgupostal - 4
| Poblacién Texta i 5
3| Provincla iTexto ,
(<1 Teléfono iTexto Inclur prefio provincial
] -

TR PR AT,

B M & LN
T B .

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

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

|8
(R

de

e
3]
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| ='W édicos - Tablo '
JFFEETINGmhe de! pn@%lwmﬂms e

1Ri| cédgo delmédico | Auktonumérico

B! Nombre [Texto ;

Elapelids et o 'Autonumerlcc-
E|Departamento o Texo & recha de vists {FechafHora -
F=:| Direcaidn iTexto ) | Codigo del paciente Texto - f
B Tekforo Textg. - {Fi[cddao del médio Texto o
|B%|Fecha de nacmiento |FechaHora ) 1¥2 [ Motiv de viska 1Texto -
k-|oNI ITexto Hi=| Exploracién Texto
'[Eb] Salane _E} ; % Prushasredizadas  'Texto
O I B Dlaonostico T lewe

La clave principal de la tabla Médicos es el codigo del médico v de la tabla visita, el
numero de visita.

3. Propiedades de los campos

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

5.1. Tamaiio del campo
Esta proptedad la pueden tener tanto los campos de tipo numérico como los de texto.

En los campos de texto el tamafio del campo indica el nimero de caracteres que puede
contener. El valor méximo es de 235 caracteres y por defecto Access aplica 30. Se puede -
introducir un valor inferior, pero si ya se han introducido datos hay que tener mucho
cuidado, ya que si se da un tamafio inferior al de algun campo los caracteres restantes se
perderan.

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

Configuracion Rango ’ Lugares {| Lugar que§1
| Decimales l ocupa

i
i

Byte 0 a 255 nguno ] 1 byte

-32.768 a +32.768 Ninguno 472 bytes

Entero

e e psa—— e e o e — e}

1 z

Entero Largo  |/-2.147.483.648 a + 2.147.483.647 E Ninguno |4 bytes
; i
% z

4

T ————

4 bytes i

W e —

Dobie 1-1.797x10% 1,797 x10* s [8bytes |

Simple -3.4x10% 2 3.4x1 03"
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El Byte es el que menos tamario tiene y por tanto el que menos ocupa. El Doble es el que
mas ocupa. No conviene que el tamafio sea mayor de lo necesario, ya que cuanto mas ocupe
un campo mas lento se procesaran los datos cuando se esté trabajando.

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

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

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

Si no se determina nada en esta propiedad Access utiliza el formato General y los daios
aparecen tal y como se hayan introducido.

El formato que se especifique para un campo de una tabla serd el que Access utilice para

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

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

establecidos para los formatos de numero y de fecha/hora en la seccién internacional del
Panel de Control de Windows.

5.2.2. Formatos de campos de tipo Numérico y Moneda.

Si no especifica ningtin formato, o si especifica el formato numero general, Access
presentara los numeros sin separador de miles ni ningun otro tipo de formato.

Si se desea que los numeros de un campo aparezcan con algin formato determinado se

presiona la flecha de la derecha en Formato, aparecen dos columnas: la izquierda indica el
nombre del tipo de formato v la derecha el resultado de aplicar ese formato a un numero.
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5.2.3. Lugares decimales
Cuando se selecciona un formato de nimero que no sea nimero general en esta propiedad
se puede especificar un nimero de lugares decimales exacto. Si se ha escogido el formato

niimero general solo se presemara el mimero de lugares decimales necesarios para cada
valor.

5.2.4. Formatos personalizados de campos numeéricos

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

Un tipo de formato se crea con cuatro secciones:

1°. Para los niimeros positivos

2°. Para los nimeros negativos

3°, Para los que tengan valor cero

4°. Para los que no tengan ningtn valor (que el campo esté vacio)

i Funecidn

O
=1
=%
Lot
a3
=)
A

, (coma) j Separador decimal

% Separador de miles

;i Muestra un digito o el 0

1
|
|
I
i
1
i
i
L

He
[ SRR | S | -
Lo

|| Muestra un digito o un espacio en blanco

% E Multiplica el valor por cien y 1o muestra seguido del simbolo porcentaje j'

E-oe-  {|Notacidn cientifica con un signo menos junto a los exponentes negativos |
i

’ E+oet+ i Notacion cientifica con un signo mas junto a los exponentes positivos |

Ejemplo de las cuatro secciones: #.##0,00 ; -#.##0,00; 0,00; "Vacio"
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. . e . |

5.2.5. Codigos de formato para campos de cualquier tipo

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

i

| Cédigo | Funcién

1

Espacio i Muestra un espacio

' "texto" | Muestra lo que esté entre comillas

i . . . . . . ;
I Fuerza la alineacion a la izquierda, en lugar de la alineacion a la

) derecha
* Rellena el espacio disponible con el cardcter que venga a-
] continuacion.
\ Muestra el caracter que haya a continuacion. Evita que ese caracter

sea tomado por un codigo de control si coincide con alguno
[color] ||Muestra la seccion en el color indicado entre los corchetes. Los
colores disponibles son: negro, azul, verde, cyan, rojo, magenta,

amarillo, blanco

5.2.6. Formatos de campos de tipo Texto y Memo
En estos dos campos no hay ningin formato predefinido. Si se desea se puede crear uno
propio. Al igual que en los campos numéricos un formato se crea en varias secciones con

unos codigos.

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

Los codigos son los siguientes:
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1 Codigo | Funcwn

i@ | Si los caracteres que se introducen en un campo no lo completan cada’
uno de los cadigos que se inserten en formato se convertird en un_
: espamo 0 caracter para rellenar el campo

H& ; Funcnona 1gual que el anterior, pero si no hay suﬁmentes caracteres-
| para sustituir todos 105 s1mbolos Acces no msertara nada

< | Presentara todos los caracteres en mintisculas

> 1 Presentara todos los caracteres en mayusculas

5.2.7. Formatos de campos de tipo Fecha/Hora

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

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

Cédigo Significado

Separador de hora ‘

/ Separador de fecha i
! D “ ] D"ia "dvel mes en uno o dqs Q{gito§ ppméﬁcolﬂ_lu-_?v |y
§ dd Dia del mes en dos digitos numéricos(01-31)
| ddd Las tres prlmeras lelras del dia de la semana (Dom Sab)
Dddd Nombre completo del dia de la semana -
E_ _ Dla de la semana en numeros (1 7) - %
im Mes del afio en uno o dos digitos(1-12) ‘
mm Mes del afio en dos digitos (01-12) B g
mmm La_s trf; primeras letras del mes (Ene-ch) E

Pagina 37 de 37



DECFI UNAM ' ACCESS XP

! E Néﬁbre c;(;mpleto -del mes (ﬁnero-Dicilembreﬁ 7 o
é t : Numero del trimestre del ano (1 4) ) ~ o |
i aa Los U]tlmOS“dlgl‘LOS del afio (01-99) :
| aaa | Afio completo(0100- 9999) -
g h _ % La hora en 1 02 d1g1tos (0- 23) " _ -
; hh |Lahoraen? digitos (00-23) | | !
N LT e R
| nn | E1 minuto en 2 digitos (00-59) ‘
; s § El segundo en 1 o 2 digitos (0- 39) -
' S8 % El segundo en 2 digitos (00- 59) ’
1% AM/PM E Reloj de 12 horas con las letras que correspondan |
g AMPM I Reloj de 12 horas con el indicador de mafiana/tarde definido en el 3
| [lpaneldecontrol de Windows |

5.2.8. Formato de campos tipo Si/No

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

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

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

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

; "Hombre" ; "Mujer"
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Cuando se introducen los datos dependiendo desde que vista’abaMeera un botén al que hay
que activar o desactivar. Si el botén esta en blanco el valor es cero, por tanto €l sexo de ese
registro sera mujer. Si se activa o selecciona el valor de ese campo ya no serd cero por tanto
el sexo sera hombre.

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

Esta propiedad tiene dos configuraciones:

1. De 0 a 15. Apareceran tantas cifras decimales como se indiguen sin tener en cuenta las
que se especifiquen en el formato.

2. Auto: aparecera el numero de cifras decimales predeterminadas para cada formato o la
que este definida en la propiedad formato.

5.4. Mascara de entrada

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

Para crear una mascara hay un esquema de 3 partes separadas por ";":
1°. Presenta la mascara de entrada

2° Indica si los caracteres literales empleados en la mascara se almacenan o no en el campo
Jjunto con los datos. Se escribe 0 para que se guarden y 1 para que no se guarden

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

Los codigos son los siguientes:

% Cadigo Funcion
.. . . L T
0 Digito (0-9). Introduccion obligatoria. No permite signos g
| # Digito o espacio. Introduccion opcional.Las posiciones en blanco
E se convierten en espacios y se permiten los signos
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9 | Digito o espacio. Introduccién opcional. No permite signos

L | Letra (A-Z). Introduccion obligatoria

; ? 1Letra (A-Z). Introduccién opcional.

1A | Letra o digito. Introduccidn obligatoria j
i a i Letra 0 digito. Introduccién opcional

f & Cualquier caracter 0 espacm Introducc1on obligatoria |
;—E;_ - WimCualqmer carécter o espacio. Introduccion opmonalﬁ ﬁ Wu.
% i - Marcador de posicion decimal y separador de mlles fecha y hora :
§—<--—-—— - Convierte los c;l;actcres ;1 minusculas - N
; > : Comnerte los caracteres en mayusculas !
§ ! 3 Hace que la mascara de entrada se rellene de derecha a izquierda
E \ § Hace que el cardcter que venga a continuacién se presente como'
) Jun caracter llteral :

Ejemplo:

(900)009-00 00; 0; "_"

5.5. Titulo
Esta propiedad la tienen todos los tipos de campos.

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

5.6. Valor predeterminado
Esta propiedad la tienen todos los campos menos los de tipo contador y Objeto OLE.
Introduce un valor por defecto en todos los campos. Este valor lo introduce el usuario

cuando un campo va tener casi siempre el mismo valor. Cuando este valor varie se puede
modificar.
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5.7. Regla de validacion

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

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

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

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

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

validacion. En esta propiedad se debe introducir cudl es la condicion que debe cumplir el
dato para que €l usuario lo sepa.

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

Si se encuentra activado "Si" no dejard que el usuario abandone un registro sin haberlo
rellenado.

5.10. Permitir longitud cero
Se aplica a los campos de tipo texto y memo.

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

Para introducir una cadena de longitud cero se teclea dos comillas dobles sin espacio entre
ellas (nn)‘
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5.11. Indexado
Se puede aplicar a todos los tipos de campo menos a Memo, Si/No, y Objeto OLE.

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

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

6. Los formularios

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

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

Hay diferentes formatos de formularios, en alguno de ellos los registros se pueden ver de
forma aistada, en otros, todos los regisiros juntos, o también se puede disefiar un formulario
con un formato totaimente personalizado.

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

Las tablas almacenan la informacion, los formularios se encargan de recogerla. Para que las

tablas puedan incluir los datos de los formularios deben estar cerradas. Al cerrar o guardar
los formularios, las tablas se actualjzan.

6.1. Crear formularios

Para crear un nuevo formulario se selecciona la pestafia [EFamiisd| de la ventana de la base
de datos. Se pulsa Nuevo, aparecera la siguiente ventana:
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Nueva formulacio 17}
x g s i ¥
fio :

autoformulario! tabular
Latili] autofermulano: hoja de datos
il Asistente para gréficas
i | Asistente para tablas dindmicas E

;;;;;

i e

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

e Vista Disefio: seleccionando esta opcion se puede crear un formulario totalmente
personalizado.

o Asistente para formularios: Access crea automaticamente un formulario con los
campos que el usuario seleccione. Con este asistente se pueden crear formularios de
formatos muy distintos.

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

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

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

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

¢ Asistente para tablas dindmicas: crea un formulario de Microsoft Access con una tabla
dindmica de Microsoft Excel. Una tabla dindmica es una tabla intcractiva que puede
resumir grandes cantidades de datos utilizando el formato y los métodos de célculo que se
elijan,

Para continuar con el ejemplo del hospital se va a crear un formulario de la tabla pacientes.
Se selecciona Autoformulario: columnas y la tabla Pacientes. Para seleccionar la

tabla se pulsa

sobre la flecha de la derecha, se despliegan las diferentes tablas que existen en ia base de
datos. Para seleccionar una se hace clic sobre ella. Si se quisiera extraer datos de varias
tablas se tendria que seleccionar Vista Disefio & Asistente para
formularios, o bien crear una consulta de varias tablas y hacer un formulario con ella.
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6.2. Autoformulario: columnas

Al seleccionar la opcion Autoformulario: columnas Access automaticamente generard un

formulario en columnas y lo abrird en Vista Formulario:

6.2.1. Vistas de Formulario

1

{15 e
1H)

[ B9 Pacientes
! R "‘:1‘"“ e e

i1
‘Cédigo gel

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

6.2.1.1. Vista disefio

Como su nombre indica en esta vista fundamentalmente se varia el disefio del formulario.

La ventana se compone de un men1 y tres barras de herramientas:
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l.a primera barra de herramientas se refiere al disefio de formularios. Puede aparecer
integrada debajo del ment o de forma independiente tal como aparece en el grafico de
debajo:

Dlseno de lutrnu!auos
B e 2 R e N e
ey gL ~, oy (e 2N e Y
B o O B R s S B 2 Ty

,
El botdn caja de herramientas sirve para abrir o cerrar el cuadro de herramientas. Y el botén
autoformulario para crear un autoformulario cuando se desee. El resto de los elementos que.
componen la barra ya se han visto,

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

|Formato [formulario o informe]

%Apcﬂldos Etigue E‘EIQMS Sans Serlf % ﬁ%ﬁg@?%‘g‘&é
EE = = T

Objeto: dentro del marco aparecerd el objeto seleccionado. Si se pulsa la flecha de la
derecha apareceran todos los objetos del formulario. Haciendo clic sobre cualquiera de
ellos el objeto se seleccionard y se le podran aplicar todas las caracteristicas de formato que
se quiera. Seleccionando a través de este menu los objetos sélo se pueden seleccionar de
Uno en uno.

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

Tamaifio: sirve para dar mayor niumero de punios a una fuente, y de esta forma aumentar el
tamafio.

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

seleccionado.

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

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

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

6.2.1.2. Vista formulario

Esta vista es para introducir los datos en el formulario. La barra de herramientas es la
misma que la de Vista Hoja de datos, va que en ambas vistas se pueden introducir registros:

&, Mu:msull Acce:s [Pacaenlcs]

i!_U

:kz‘{_‘”j"m@ Ma:m« T
L&qgggt?d 4 E’iﬁ @i‘iiﬂl lwbde

Los elementos de ia barra de herramientas son todos conocidos.

6.2.1.3. Vista Hoja de datos

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

?‘\ Micmsull Access - {Pacienles]

llﬁr‘!

[ @E"Jﬂm“ |

{F Codlgmdslspacie mnmhm i ‘%‘%;;?’%Wapeuiduﬁiwg [ v*se“&’a;igwgg;fﬁ% ;Fgcﬁ‘ﬁ"i}i& = ,,;;g;,agka}{
v ... BPee . Itépez _ Hombre | i
e 0 2ana . |carea IMyer 5![]4/85'3356653}
i 3liose Luis {Rodrigusz {Hombre E | ;
o, (Autunumenco)| o1 i : ;

i iwﬂ 5, o l,
Jioqmtroi e ssﬂml;ﬁ;m]ml**lgdeg ?“ﬁz%ﬁ%ﬁ?ﬁ&mmj@%ﬁ‘ Wv i R

L[Fdigaﬂypr@ﬁ%cada PRCIBNEB R TR X

R

El formulario creade automaticamente no es muy claro. Las etiquetas de algunos campos
no se ven completas, y Jos datos de los diferentes campos se alinean en distintas posiciones.
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Para mejorar la presentacion se pulsa el botéon Vista de la barra de herramientas, y se
cambia a Vista Disefio, el aspecto del formulario serd este:

ot
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Para modificar la posicion, el tamafio y el aspecto en general de cada elemento primere es
necesario saber qué es cada elemento, como se mueven, modifican o afladen nuevos
elementos.

Los elementos que componen un formulario se ilaman controles.

6.3. Los controles

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

Los controles pueden ser dependientes, independientes o calculados.

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

e Control independiente: no tiene un origen en una tabla o consulta. Los controles
independientes se pueden utilizar para mostrar informacion, lineas, rectangulos e imagenes,
independientemente de que estos existan en la tabla.
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o Control calculado: el origen de los datos es una expresion, no un campo. Una expresion
es una combinacion de operadores ("=";"+", "-""*" y "/") nombres de controles, nombres
de campos, funciones que devuelven un solo valor y valores constantes.

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

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

Cuadro de texto Sirven para mostrar o introducir datos

[e]

Etiqueta Crea una etiqueta

i
=

Formado por un grupo de casillas de
verificacion o botones de opcion. Sélo permite
que se active una opcion.

Grupo de opciones

Botén de opcidn @i Para valores Si/No. Se puede utilizar dentro de
un grupe de opciones.

Casilla de Para valores Si/No Se puede utilizar dentro de

verificacion un grupo de opciones.

Boton de alternar Para valores Si/No. No puede utilizarse dentro
de un grupo de opciones.
e

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

Cuadro de lista Permite seleccionar un elemento de una lista.
Boton de comando B! Inserta un botén que al ser pulsado ejecuta
instrucciones.

Imagen Inserta un marco para incluir una imagen. No

Bl

es un objeto OLE. No se edita.

Marco de objeto |4 Inserta un marco para inchuir un objeto OLE

M
2

dependiente que depende del valor de un campo.

Marco de objeto Inserta un marco para incluir un objeto OLE

independiente == que no depende del contenido de un campo.

Subformulario/subinforme Permite mtroducir un formulario dentro de
otro.

Salto de pagina @ Cuando el formulario tiene mas de una pagina,

as{ se indica dénde empieza cada una.

Linea Inserta una linea en el formulario,

Rectangulo Inserta un rectangulo.
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En el cuadro de herramientas hay otros botones que no son controles:

[T

vy . . . .
““Pulsando este boton se podra seleccionar cada uno de los objetos.

—~Para utilizar el asistente de controles.

.

ot .
24Para ver mas controles.

6.3.1. Manejo de los controles

Hay controles que muestran informacion que sélo esta en el formulario (controles
independientes) estos son las etiquetas, las lineas y los rectdngulos. Los cuadros de texto,
Jos marcos de objeto muestran informacion contenida en la tabla o consulta adyacente.

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

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

3o el pacsite ;|

R ] PR

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

:’-J,c.r ’E-T}“w (L
,1“-;;“3"?;?-%5

i|EE chha He mientuj

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

e Modificar la posicién: si se pulsa sobre la esquina superior izquierda el raton se
convertira en una mano con ¢l dedo ind

Haciendo clic se podra mover la etiqueta o el campo de forma independiente. Sin embargo
s1 pasa el raton sobre cualquiera de los bordes del campo o de la etiqueta el cursor serd una
mano abierta. Si se hace clic y se mueve se movera tanto el campo como la etiqueta.

e Alinear: para alinear varios elementos primero hay que seleccionarlos y luego abrir el
ment Formato |[Alinear y se desplegard un menu para seleccionar respecto a qué lado
se deben alinear esos campos.

En vista disefio también se pueden afiadir mds elementos a la presentacion de formularios
que se veran mas adelante.

Modificando el formulario con respecto a la creacion automatica del programa, el aspecto
del formulario serda mas claro:

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

11 a1 primet regisire Ir al sigutente registro

Crear un nucvo repisro J

tr al registro amerior Ir al (liimo regisiro
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Para crear un nuevo registro se puede pulsar el boton crear un nuevo registro.
Para pasar de un campo a otro dentro del formulario se puede utilizar el raton, la tecia
tabulador o la tecla Intro. Una vez se han introducido todos los datos de un registro si se
vuelve a pulsar Intro se crea un nuevo registro en blanco.

6.4. Asistente para formularios

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

Nueve formutasio x| {
: i

Autoformutanio; hoya de datos
Asistente para graficos
Asistente para tablas dinamicas

En este caso se selecciona Asistente para formularios. Después se selecciona la
tabla de la que se van a extraer los campos y se pulsa Aceptar. Aparecera esta ventana:

Tab it Hwiq ]

ITabla Pacientes l';'l

En esta ventana se eligen los campos que se desea que aparezcan en el formulario. Aunque
en la ventana anterior se ha seleccionado la tabla de la cual se quieren extraer los campos
para el formulario, ain se puede cambiar de tabla pulsando sobre la flecha que se encuentra
“bajo Tablas/Consultas. Una vez seleccionada la tabla se escogen los campos que se quiere
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que aparezcan en el formulario. Se pueden seleccionar todos los campos o sélo algunos.
Incluso se pueden seleccionar campos de diferentes tablas para un mismo formulario.

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

e Pasar un campo

] Pasar todos los campos

Elimninar un campo

. g7 Eliminar todos los campos ya seleccionados

Para afiadir un campo a la lista de Campos seleccionados: primero se selecciona el
campo con el raton y después se pulsa el boton 2. El campo aparecera en la zona de la
derecha: Campos seleccionados. A su vez el campo desaparecerd de la lista de
Campos disponibles.

{/Campos Seponbies.i -

Tras seleccionar todos los campos que se quiere que aparezcan en el formulario se pulsa el
boton Siguiente para continuar con la creacion del formulario.

e et agn

; g ‘rﬁjcgués» §

[ Siguiente >

Siempre se puede volver al paso anterior pulsando el boton Atrés para volver y modificar
alguna de las elecciones hechas. Si se pulsa el botdn Cancelar se cancela la creacion de
un formulario sin guardar lo que se ha hecho. Si se pulsa el botén Texrminar el formulario
quedara guardado hasta el paso en el que se esté en ese momento.

Tras pulsar Siguiente aparece esta pantalia, en la que se debe seleccionar el tipo de
distribucién de los campos.
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Al seleccionar cada opciéon aparece una muestra de cada distribucién en la ventana

izquierda:
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e et ey
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Haja de dates: es el musmo formato que Justificade: los campos estdn untos
el de Ias tablas. respetande la longtud de cada uno

Tras elegir el tipo de distribucion se pulsa Siguiente.
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Asislenie para formularios

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

En esta ventana se le da nombre al formulario. Este es el ultimo paso de creacién del
formulario, a partir de este momento se pueden introducir datos a través del formulario.
También cabe la opcién de seguir modificando el disefio del formulario desde la Vista
disefio.

El formulario ya estd creado, dependierido de la modificaciones personales tendrd un

aspecto distinto, pero la finalidad es la misma: introducir datos de una forma mas comoda.
Este podria ser e] aspecto de un formulario retocado desde la Vista disefio:
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6.5. Formulario con subformulario
La utiidad de un formu ario con un subformu ario es poder observar os dalos de dos lab as
que lienen a go en comun.

Para crear un subformu ario se va a uli izar e ejemp 02. En esle ejemp o cada pacienle
liene asignado un médico de cabecera. De esla forma cada médico liene una 1sla de os
pacienles que e corresponden. Con e subformu ario serd posib e ver denlro de formu ario
de osmédicos a islade os pacienles que e corresponde a cada médico.

De forma que lras crear e formu ario médicos, con lodos os dalos de médico, se va a crear
denlro de formu ario, e subformu ario.

Para generar un subformu ario de manera manua denlro de un formu ario primero se debe
abrir e formu ario principa en Visla disefio. Denlro de cuadro de herramienlas se
encuenlra e bolon Subformu ario/Subinforme

Siguiendo con e ejemp 02, se abre e formu ario de Médicos con e que se va a lrabajar, en
modo disefio. Y se hace ¢ ic sobre e bolén subformu ario: .

Se crea un reclangu o con e raldn en a zona donde se quiera siluar e subformu ario. Para
crear € reclangu o se hace ¢ ic en o que va a ser a esquina superior 1zquierda y se desp aza
e ralon en diagona hacia a esquina inferior derecha. Cuando e reclangu o lenga a forma
deseada se sue la e ralon. Denlro de reclangu o creado eslard e subformu ario,

Tras crear e reclangu o aparece a siguienle venlana de did ogo, donde se e ige si e
formu ario se hace a parlir de una lab a o de un formu ario ya exislenle.

E disefio sera mejor si se escoge un formu ario, pero para eso e formu ario de pacienles
liene que eslar ya creado. En esle caso se se ecciona Tab a o consu la.
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En la ventana siguiente se selecciona la tabla de Pacientes y los campos que se quiere que
formen parte del subformulario.

3 Azislente para subioimulaios/subinfeimes

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

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

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

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

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

En la siguiente ventana se le da nombre al subformulario, ya que se almacenara junto con
los demas formularios.
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7. Ordenar, buscar, reemplazar y filtrar

i

Los comandos de buscar, reemplazar y ordenar resultan practicos para la bisqueda de datos
en una tabla. Es una forma muy sencilla de buscar datos y realizar modificaciones dentro de
una tabla. Edicion/Buscar obien Edicién/Reemplazar
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7.1. Ordenar Registros

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

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

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

3 Pacientes

C=jCadigodelipacielfs LaNembra ., 4 [t Aps lidos Wl
iz MPepe . lbpez . ]
i 2:Ana 1 Garcla ;
= _3dosetws _ (Rodriguez |1
] o MAntorio o dimenez L
i 5! Anturo ‘Mantes ]
i G Pedro Rz )
Eﬁéw_m_wﬁ . 7}Juan |Martinez T
N BiBlanca |Rodnguez
fis 9! Beatnz Femandez )
B 10! Inmaculada |Roy ____5,'1
A o MuDigna o tGarcia
B ZGabiel T TTaboada
= 13:Cesar 'Farramend:
= Caluis m_lgghre[@ .
& 16 Mana Trusard
] {Autonumérico) i

[RegistroifTel e[ T DD TR 85, i ] A

7.1.1. Ordenar los registros con un campo

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

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

]. Pulsar sobre el botén 4 . Si se prefiere el orden descendente: &)

2. Se selecciona el mend Registros|Ordenar!Orden Ascendente
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3. Utilizar el menu que aparece al pulsar el botén derecho del raton situandose sobre la
columna que se desea ordenar:

A t‘
nas*:e’amé*’“ R

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

e 9 Beatniz o Fernindez
11:Diana Garcia
2.Ana__ Garcia |
—4Amono  __ __ limenez
1/Pepe Lépez :
Ziduan Martinez ok
il _BAte o IMontes :
g g Blanca {Rodnguez :
M 3Joselws  |Rodiguez ?‘Ei
= 10 Inmaculada. {Roy :
| Bl Pedro {Ruiz
£ 12! Gabris| Taboada
[ 16l Maria Trusard)
I o 13iCesar __ amamepdi
[k Autonumeru:o)
P e s L L 1»*1*‘15:15%_&1« e ey ﬂ

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

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

Desde la Vista Formulario sélo es posible ordenar los registros con un campo. Sin embargo
la Vista Hoja de datos permite seleccionar varios campos para realizar este orden, siempre
y cuando estos campos estén juntos en la vista Hoja de Datos.

Para que los campos por los que queremos realizar el orden estén juntos es necesario mover
las columnas que contienen los datos. Para mover una columna primero se tiene que
seleccionar. Al pasar el raton por encima el cursor del ratén se convierte en una flecha

negra 3 se pulsa el boton del raton. La columna ya estd seleccionada si se colorea de
negro.

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

E1: Tabla = [0 %

El campo trasladado aparecera entre esos dos campos.

'm@2: Tabla

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

‘Pals Vasco
‘Navarra

: . |
Una vez seleccionadas las tres columnas se pulsa el botén de orden ascendente ol

M & Nonibita’ | Codigoidelipal 1%
CMavara

HE
21

Pepe i
o 3k
I

Ana

Beatnz _
Inmaculada

fauiuh ot R P “yn

~
g‘f“

ACCESS XP

datos se ordenaran segun la primera columna empezando de izquierda a derecha.

M Pacientes ; Tabla

"~ |FiApellidos =37 Edad " | 'Provincial |, Nombre ™,

i B8 [ Castilla-La Man'Luis i

i'%|Fernandez 142 - Aragdn Beatnz

| Garcia 25 Navarra Ana |

F¥| Garcia {46 . iNavarra iDiana ]

[E|dmensz i35 . (LaRoja __ _Anono T

| Lopez (35 :Nevama _ [Pepe |

F-|Wartinez |59 _Madrid Juan i

FulMontes 162 (PaisVasco |Auo !

7| Rodriguez .37 Aragdn Blanca

" |Rodriguez 168 :Pais Vasca __|Jose Luis i

i ™| Roy 18 ;Pais Vasce  |lnmaculada

FRuz 48 iGalca  Pedn

i 3| Taboada 140 ... Madrid Gabrel !
[ |Trusargr 90 iMadng T Mana_

L | Zarramendi (24 ‘Andalucia  |Cesar . »
T Y | Y 1 [T 1 TR SR [ S N 3 )

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

7.2. Buscar datos

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

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

comun de una sola

VEZ.
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En la tabla pacientes vamos a localizar a un paciente procedente de Madrid. Para realizar
esta operacidon primero es muy importante abrir la tabla de pacientes y situar el cursor sobre
el campo Provincia. Se selecciona el meni Edicién|Buscar o se pulsa el boton

44 . .y .,
‘ . A continuacion se abrira esta ventana:

Euscal en campo ‘Provincia’
SEIFTIR - LT U ULy G R D ERET A W ey

Sy f»a“ s T K e
&_}Mayusculas ¥ rninuscu
A I b T

rﬁlns campos cnn Farrnato

Cg d H -
??i%"f‘ S e el

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

Buscar en: aquf se determina la direccion de la busqueda segun la situacion del cursor
en la tabla.

Todas

firba
Abaja

K

Arriba: si se selecciona y el cursor estd en mitad de la tabla, buscard sélo en la mitad
superior de la tabla. Cuando llegue a |a parte superior de la tabla no seguira buscando.

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

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

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

I:Cgmudlr .fHacer coincidi todo el campo E
S8 Y [Coalquer parte del campo

Comienzo del campo

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

Cualquier parte del campo: si s6lo debe encontrarse ese texto en alguna parte del
registro.

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

[ IMaytsculas y mingsculas® i
LR T e 2. 3
I Buscq

Mayisculas y mintsculas: Si en el campo Buscaxr se escribe alguna mayuscula y se
selecciona Maytisculas y minisculas, el registro que se busca debera tener las mismas
mayusculas y minusculas, aunque el texto sea el mismo.

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

Buscar s6lo el campo activo: buscara los datos sélo en la columna en la que estuviera
el cursor antes de seleccionar Buscar. Si se deselecciona esta opcion buscara en todos los
campos, pero dependiendo de la extension de la base de datos esto puede resultar mucho
mas lento.

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

PRy
E: Buscar, primers
5 QUSCAr prmera

‘este botdon solo buscara el primer registro que cumpla las condiciones de
busqueda de forma que s6lo se podra utilizar una vez.

!BuscagggiggTenteg .
busca de uno en uno todos los registros, se podra pulsar hasta que no haya mas
registros que coincidan con la peticién de bisqueda.

sy CRIYM, o ) i . , R

cuando se de la busqueda por finalizada porque ya no haya mas registros con las
condiciones, o simplemente se quiera finalizar la busqueda de forma voluntaria, se pulsa en
este boton.

7.3. Reemplazar datos
Esta opcion es muy similar, sélo que no sélo busca los datos de registro en registro sino que

ademds los sustituye por otro dato, o el mismo dato con modificaciones. El funcionamiento
de esta funcidn es muy similar al de Buscar.
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Para reemplzar es necesario tener la tabla abierta y situarse sobre la columna donde se va a
buscar el dato a sustituir. Se selecciona el ment Edicién|Reemplazar, a continuacion
se abrira esta ventana:

o Thiwwd A RORKLSY

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

LsReomlezar Bl reemplaza un registro encontrado por lo que se haya indicado en Reemplazar
por. Reemplaza de uno en uno.

aRe'e‘mblazarﬂﬁE-s' . . ..
=/ reemplaza todos los registros que coincidan con las caracteristicas de la

busqueda por lo indicado en Reemplazar por.

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

mensaje de aviso. Para terminar se pulsa el™ -

7.4. Filtros

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

Access tiene tres tipos de filtros:
R .,
L#Filtro por seleccion
Filtro por formulario

7y

EiFiltro u orden avanzado

Para aplicar un filtro se selecciona el menu Registros|Filtro:
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Igegcstmsﬂtterramlentas Veutana 3&“?5

t/’ F\}tm pur eleccnén g& i :

il !VV Hkro u gFtlan avanzado P

A

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

Para aplicar o desactivar un filtro se puede utilizar el boton | Aplicara el ultimo filiro
utilizado y desactivara el filtro que en ese momento esté activado.

7.4.1. Filtro por seleccién

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

Cuando la tabla o el formulario no es muy grande es sencillo de utilizar.
En el ejemplo de los pacientes si se quiere a aplicar un filtro para mostrar s6lo aquellos

pacientes que se apelliden Garcia, lo primero es situarse sobre cualquier registro que tenga
el apellido Garcia.

Después se pulsa el botdn de Filtro por seleccidn %, De la tabla apareceran solo aquellos
registros en los cuales el campo apellidos sea Garceia, el resto desapareceran:

e fa e % alwa P

B Pacientes : Tabla
"% CadigoTdel pall “Nonmibie™ = [ Apellidos™H)i . Povinciai ™
N ZiAns ‘Navarra |
A Dxana _ _|Garcia  Gaheia Y
“19{Gema Garcia _z_l}‘_rld“:_a_lg_c_@m L
“O.Jesds  |Garcia {Navara ;
21jBelen _|Garcla Madrid _
: (Aumnumerlcu i :
glstro AT iE“‘[i_'"—"SPIF"i' séé s(ﬁlhéﬁ")ﬁw%w

Para volver a ver todos los registros de la tabla bastara con pulsar sobre el boton de quitar

filtro . @
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7.4.2. Filtro por formulario

Es un filtro de mucha utitidad para tablas grandes y con un gran nimero de registros.

Tras pulsar sobre el boton de filtro por formulario @], el menn y la barra de herramientas
variaran:

‘Garcia”

Femnandez
Garcia
Gimenez
Jimenez
JisiE | Lopez
Marinez
Montes

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

campo. Si desea dejar en blanco esta casilla se pulsa el botén .

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

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

)
] ‘Se pueden volver a aplicar filtros aimacenados en consultas.

o Borra lo contenido en la cuadricula del campo, cuando no se quiera aplicar ningtn
criterio en ese campo.

sendt] Clerra esta ventana y vuelve a la tabla normal.

7.4.3. Filtro u orden avanzado

Este filtro permite determinar con mayor minucia las caracteristicas del filtro. Es muy
similar a una consulta, y se almacena en Consultas.
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Para aplicar este filtro es necesario seleccionar el meni registros|Filtro u orden
avanzado ya que no hay ningun botén en la barra de herramientas con esta funcion.

Tras seleccionar este filtro se abrira esta ventana:

illar Noa;jﬁ_dmon* gari,jmsertar Elltro ﬁerramlentas Veptana}
Et ﬁ r“" vc‘, [’%‘; ﬁ}@ o

&Y PacientesFilsol : Fillio

a

T P

Al igual que en el filtro por formulario, el menu y la barra de herramientas son propios de
los filtros. El resto de la pantalla se divide en dos.

En la parte superior se encuentra la

e tabla sobre la que se estd aplicando
Codigo del pal- el filtro, con la lista de campos
Nombre B

Apelidos g;% recuadrada.

Sexo -

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

@rl@i'ﬁos’ . 4

S| [ ] Wh&%’% R ﬁ%xm i

\Twllgﬁt-“ I

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

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

1. Al hacer clic sobre la casilla‘campo aparece una flechita dentro, que desplicga la lista de
todos los campos de la tabla.
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S

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

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

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

Criterios: en esta casilla se escribe el criterio que debe seguir el filtro. Se puede
escribir: '

Un texto: se teclea y el programa lo pondra automaticamente entre comillas.

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

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

Lo primero que se debe hacer es seleccionar el meni Registros|Filtreo u orden

avanzado. En esta ventana se determinaran las condiciones del filtro tal y como aparecen
en esta imagen:

o Igluvnma Nombie Apehdos
2| Ascendente Ascendente Ascenderle Ascendente
s [ “Madnd” : 38"

Al escribir >18, el numero 18 se ha escrito sin comillas y el programa las afadido
automaticamente. Lo mismo sucede con el criterio de provincia, se escribe sin las comillas,
y el programa las afiade de forma automatica.
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Una vez se han establecido todos los criterios de filtrado se pulsa la tecla ‘jﬁ para aplicar el
filtro. Automaticamente se abrira la tabla de Pacientes, pero solo con los registros que
cumplan las condiciones de filtrado.

Bl Pacientes : Tabla =] B3
TIPS Edad TN T Nambre- Tl Apellidas [T Provintia
:|B5 | Antomio “Gimenez Madnd
] 28 |Belen -Garcia _ Madnd
{40 {Gabrel ‘Taboada Madrid
- 190 [Mana, Trusard  [Madnd

] |
Regmri eIl o8

s ] F=] de¥'s (Fitrado) £ % JLIE [t

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

8. Consultas a la base de datos

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

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

La consulta es un filtro avanzado, y funciona practicamente de la misma forma. Lo dnico

que los diferencia es que los filtros solo se pueden activar desde una tabla o desde un
formulario.

8.1. ;Qué puede hacer una consulta?
Elegir tablas: las consultas se pueden realizar sobre una sola tabla o sobre todas las tablas

creadas en esa base de datos. De esta forma las combinaciones posibles para obtener
informacion son muchas.
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Modificar los datos de las tablas: aunque las consultas no son tablas, dan acceso a ellas, v
permite modificar, eliminar o afiadir registros nuevos. También se puede utilizar una
consulta para crear una nueva tabla que contenga registros de otra tabla o de varias tablas.

Elegir uno o varios campos: al crear una consulta es posible especificar qué campo se
desea ver.

Seleccionar registros: una consulta se puede concretar hasta el punto de ver sdlo un
registro.

Realizar calculos: se pueden realizar calculos con los campos mostrados en la consulta.
Por ¢jemplo contar el nimero de registros seleccionados o acumular totales. Se crearan

campos nuevos: campos calculados que contendran el resultado del calculo.

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

8.2. Tipos de consultas

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

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

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

8.2.2. Consulta de tablas de referencias cruzadas
Presenta los datos con titulos en las filas y en las columnas; la apariencia es la de una hoja

de calculo. De esta forma se resume en muy poco espacio mucha informacion de una forma
muy clara. '
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8.2.3. Consulta de acciones
Es una forma de modificar registros de una o varias tablas a través de una sola operacion. A

través de este tipo de consulta también se puede crear una nueva tabla, eliminar o afadir
registros, modificarlos...

8.2.4. Consulta de union

Combina campos que coinciden en mds de una tabla.

8.2.5. Consulta de paso a través

Envia instrucciones a una base de datos SQL.

8.2.6. Consulta de definicion de datos

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

8.3. ;Como crear una consulta?

Para crear una consulta hay que seleccionar la pestafia FElZmsid] de la ventana de la base
de datos. Si no se esta en la ventana Base de datos, para volver a ella se pulsa el boton base
D p

de datos *7. En la ventana Consultas puede aparecer algiin elemento creado si se ha
guardado algun filtro:
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g hospital - Base de datos

'{|F|{Asistente para consulkas sencillas . 5
Asistente para consultas de referencias cruzadas -
Asisterte para consutas de buscar duplicados

£ - o |FlAsistente para consultas de buscar no-coincidentes
aargmamava tonsulta sin 7 i &
ilzar U askcbante, R 1k f
: &l
K
i
iy
.
. {
g - __rww-v; N
‘i“ _chgtggﬂl l Cencelar.
! ’wﬁi” =g, tp s e el

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

2. Asistente para consultas sencillas: crea una consulta automaticamente, segun los
campos seleccionados.

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

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

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

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

% {Visitas

R R

PO

W ket 1 v

En este ejemplo se va a elegir la tabla Pacientes. Tras seleccionar la tabla se pulsa

Agregar. Se pueden seleccionar mas tablas, e incluso consultas. Una vez se hayan elegido
. . \

los elementos sobre los que se quiera realizar la consulta se pulsa Cerrar.

P
4 I
B

Si tras cerrar se quiere volver a abrir la ventana de agregar Tablas se pulsa el botén
se selecciona el mend Consulta|Mostrar Tabla.

0

El aspecto de la ventana de una consulta es este: ,
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Al igual que en los filtros, la ventana se divide en dos secciones:
La superior: muestra los elementos sobre los que se va a realizar la consulta.

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

El proceso de creacion de los criterios es muy similar al de los filtros. En las consultas hay

un elemento mas, que da la opcion de que un criterio de seleccion se vea o no. Esta opcion
¢s Mostrar.

8.4.1. Campo

En esta casilla se pueden seleccionar todos los campos de la tabla { con el *) o de uno en
uno, seleccionando cada uno en una columna,

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

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

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

8.4.3. Orden

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

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

8.4.4. Mostrar

Esta casilla tiene un pequefio cuadrado, al hacer clic dentro de este cuadrado se esta
indicando al programa que se muestre ese campo. Esto tiene sentido cuando se quiere
indicar un criterio mas para restringir la blisqueda, pero no se quiere mostrar en el resultado

de la busqueda. Si la casilla esta activada B 1 este criterio aparecerd. Si no estd
activadal— O Je>

iTransferencia interrumpida!
ueda pero no sera visible en la tabla dinamica.

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

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

No es necesario rellenar todas las casillas en cada columna. Todo depende de lo que se
quiera pedir al programa.
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Una forma mas sencilla de ver una busqueda es un ejemplo. Con la tabla de Pacientes se va
a realizar el siguiente ejemplo: Buscar los pacientes que vivan en Madrid.

En este ejemplo sélo se establece un criterio en un campo: "Provincia", y el criterio
"Madrid". De todos aquellos registros en los cuales el campo Provincia sea Madrid se le
pide que muestre: el nombre y el apellido de los pacientes, ademas del criterio, que no esta

oculto. Si no se le afiaden mas campos no mostrara mas datos del registro que cumple el
criterio.

T S e e e e b =

[ Prowncia Mombre Apelidos e

v Pacientes Pacientes Pacientes i

Ascendente iS5 am;

5

"Madnd” I )

. | .
AR . P . - P

B N O T " X

Para ejecutar la consulta se pulsa el boton M o se selecciona el meni
Consulta|Ejecutar.

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

121 ConsultaZ : Conzulla de seleccion

I_’_ v adrid) Antonig i Gimenez

[ |Madnd__ Belen . _|Garcha
CilMadnd - Gabiel | |Taboada :
=2 Madnd -Juan Martinez 2
T iMadnd  “Maria. __. __|Trusard) g
" iMadnd __ Pedro  _|Jmenez

32{@@&&& _§ii?[ﬁ|] 1RBTE U ] deig i

Para modificar los criterios de una consulta se cambia a la Vista Disefio. Si se quiere que se

muestren todos los datos de los pacientes procedentes de Madrid habra que hacerlo de la
siguiente forma.

T ma——

! { Provincia Pacientes * %
I[Pacertes Pacientes 3
: =
S — e

Tadid” | 3
oKL o O o i 18, Wil

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

. . i
Tabla Pacientes. Se ejecuta la consulta pulsando &

es resultado sera este:

&1 Consulta3 : Consulta de seleccion

¥ [Cspac] =" Nambre . [k-Apellidoss || ¥ Séxo’~ - | ‘F.nac.. "
il fuan __ 'Madtinez__  [Hombfe = . 204/88]  10]2212235 !C/Embajadores Madrid CIMys
£ 12| Gabrel i Taboada Hombre L 2mB/41 4011153255 [C/Mayor5  Madnd M g
Tl 16lMana iTusardl IMujer '2502/1]  90]1164596 |C/Mayor54_ Madnd_ Mg
| 17|Antomo ___ iGimenez ..Hombre ! 206736 651164508 A\rda__@ayona ‘Madnd MY
Fil 191Pedro . thmensz _ [Hombre  12805MBB6] 16[1153255 {C/Curidores Madnd i
i 21{Belen i Garcia er 2/0B/85 2812212236 |Pza Los Qlmo: Madrld
TRegitro: T 176 [ N T T R RS

8.5. Establecer criterios

Dentro de la casilla criterio se escribe una expresién, bien de texto, numérica ¢ numérica
con operadores. Si no se incluye ningun operador con la expresién (texto o numero) el
programa actiia como si el operador fuera "=", y sélo habra resultado en la busqueda si
existe un registro idéntico a la expresion del criterio.

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

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

Entre...Y: por ejemplo para seleccionar los pacientes mayores de 18 afios pero menores de
50. En la casilla Criterios se escribira: Entre 18 Y 50.

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

8.5.2. Lista de valores

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

En ("Madrid";"Aragén"; "Pais Vasco")

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

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

R = e w
.| Provincia Paoblacén Nombie Apefidos -]
f Pacientes Pacientas Pacientes Pacientas g_

o

ot

] L
A@gén" _ "Zaragoza| . i 4
—_— f P

= X

&

U H_»q;x
o A A ’-’u*“ oo R T S R "w?“w”"«sﬁir R

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

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

Cagpa Poblacian Nambre Apelidos
;g?abla‘? Pacientes Pacientes Pacientes

Mostar
fos . "Sevlla” :

H[Jaén" i

#| "Eardobay” :
i Zlana"
“'Granada”

rovingla
12| Pacientes Pacientes Pacientes

Seleccionara los registros que o el campo provincia sea Madri5,\0 Wikl Balpuledad sea
mayor de 18.

8.5.4. Los comodines
Se utilizan para buscar datos genéricos, que empiezan por una letra, que terminan por otra...

* representa cualquier namero de caracteres, por ejemplo: todos los nombres que terminen
por "ez: *ez. Otro ejemplo: buscar las personas que tienen un nombre compuesto y uno de

Pagina 79 de 79



DECFi UNAM ACCESS XP

fos dos nombres es "Luis". Se debe escribir el siguiente criterio: Como *Luis* o Como * +
Luis + *. Access agregara las comillas.

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

# representa cualquier digito en la posicién especificada. Por ejemplo: 12#45.¢l programa
buscara un registro en el cual los dos primeros digitos sean 12 y los dos altimos 45.

Al introducir una expresion con uno de estos tres operadores, Access afadira
autométicamente el operador "Como".

8.5.5. Seleccién de registros con datos o sin datos

Se puede seleccionar un registro por el criterio de si en el campo hay un dato, o si estd
vacio.

Porque contiene algun dato: Es Negado Nulo

Pacientes que tienen teléfono:

Tino Nombre Apelidos ...’__‘_';
1| Pacientes Pacientes Pacientes i)
o g
. w
ios;” | Es Negado Nulg ) | [T}
: ; : -

DN A R R N A s I E

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

Pacientes que no tienen teléfono:

mpai[ Tino Hombre Apellos

da,'| Pacientes Pacientes Pacientes

. =
rios’. [Es Nulo : :

: i |
< PP ol e S e [

8.5.6. Fecha actual

Se pueden seleccionar los registros que tengan la fecha actual. Por ejemplo en una empresa
para seleccionar los pedidos que haya que entregar ese dia.
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En criterios se escribe Fecha()

8.5.7. Condicion variable

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

8.5.8. Criterios con calculo

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

npo-*f Nombre cliente Cantidad Precic Unidad jmpoite [Canudad][Precio Ursdad}
2bla.d Ventas Verias Vernlas .

<2 Cantidad]
[ i

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

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

Dentro del criterio se ha realizado una operacién y en funcion del resultado se han
seleccionado o no los registros. '

15000

11000500

8.6. Guardar las consultas

Siempre es recomendable que se prueben varias veces las consultas para asegurarse que el
resultado es el esperado.
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Una vez se comprueba que el resultado es el que se esperaba, hay que pensar en guardar o
no la consulta. Todo depende de la frecuencia con la que se vaya a usar esa consulta. Si se
va a usar mas veces es conveniente guardarla para no tener que redisefiarla la proxima vez.

La consulta se puede guardar desde la vista Diseflo o la vista Hoja de datos. Se selecciona

=]
el botén guardar o el menu Archivo|Guardar.

|

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

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

Pasos para crear un campo calculado:

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

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

"Importe: [Cantidad] *[Precio Unidad]
Si s6lo se va a operar con un campo, se puede seleccionar el campo de la lista de campos y

al afiadir un simbolo de operacion: /*-+ el programa aiiadir el corchete al campo y pondra
un nombre al nuevo campo. El nombre serd Expr, Exprl...

8.8. Crear consultas con asistentes

8.8.1. Asistente para consultas sencillas

El Asistente para consultas sencillas crea consultas que recuperan datos de los campos
especificados en una tabla o consulta, o en varias tablas o consultas.

Si se desea, el asistente también puede sumar, contar y obtener el promedio de los valores
de grupos de registros o de todos los registros y puede calcular el valor minimo o maximo
de un campo. No obstante, no es posible limitar los registros recuperados mediante el
establecimiento de criterios. '
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8.8.2. Asistente para consultas de referencias cruzadas

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

8.8.3. Asistente para consultas de buscar duplicados

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

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

Puede ser una herramienta 0til si se han importado datos desde otra base de datos, ya que
permite depurarlos.

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

ninguna visita.

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

8.9. Consultas con parametros

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

Una consulta que tiene uno o varios parametros necesitard que ésios se indiquen para
buscar datos en la tabla.

Por ejemplo, para realizar una consulta sobre los nombres de los médicos que trabajan en

un determinado departamento de un hospital, se tendra que hacer una consulta por
especialidad utilizando el procedimiento habitual. Si se utiliza una consulta disefiada con
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parametros se podra decir qué especialidad se busca cada vez que se ejecute una nueva
consulta.

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

Después de crear una consulta normal se selecciona el menu Consulta|Parametros.
Se abrir4 esta ventana:

Parametro: no debe tener el mismo nombre que el
e e PN campo.

o

.|Perfametro " "3[Tipo de datosit:

_{FechalHora ﬁ Tipo de campo: debe corresponder con el del campo.

i _ 1Bnaria

L ‘{Objeto OLE

_ |Memo &% ']
Id. dere;:uli‘:a?w
Yalar >

P ;;E"*c TN PRI W ¢ hen S g

I Aceptar ”g,,l Cance!a .

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

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

T e e e S Tt
0l Especnalldad Nombre Apelidos
3 Médicos Médicos . |Médicos
:
0. [E speciahzado en] i
;i

i’isAcepLefs?g’é
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Dentro del recuadro en blanco se escribe la especialidad sobre la que se desea obtener la
lista de médicos que trabajan alli. Después se pulsa Aceptar. Esta sera la hoja de respuestas
dinamica:

P |fEsmecialidad L7 Nambre 3 [T ApellidosT)
» Gonzalo iLatorre
EfIMedicina Intern Pedro_ Pérez
{Medicing Intern_Gerardo 'Martinez

8.10. Consultas basadas en mas de una tabla

Se crean de la misma forma que las anteriores, sélo que a la hora de agregar tablas se puede
agregar mas de una. De esta manera es posible reflejar las relaciones entre las tablas, y
recuperar los registros relacionados de las dos tablas.

De cada tabla se seleccionan los campos que se necesitan, arrastrandolos y pegandolos en

las celdas de la consulta. Se agregan los criterios que se crean convenientes, de la misma
manera que en las consultas basadas en una sola tabla.

8.11. Consultas avanzadas
Hasta ahora la consulta que se ha visto ha sido la consulta de seleccion, una consulta muy

sencilla. Para seleccionar otro tipo de consulta mas compleja se debe seleccionar el botén
tipo de consulta:

&

Lo S
%ééE&'ans"u’lta‘ eacidn'de tabla

g s
fﬁ’;l!,c@s}gggdei tugheadén”

8.11.1. Consulta de creaciéon de tabla

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

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

8.11.3. Consulta de datos anexados
Este tipo de consultas pueden ser usadas cuando se quiera afiadir registros a una tabla de

- otra que ya contenga algunos. Entonces, se podran agregar datos que estaban en otra tabla
de Access o bien en otros formatos de Tabla, como pueden ser DBase, Paradox.

8.11.4. Consulta de climinacion
Este tipo de consultas pueden ser usadas cuando se quiera eliminar varios registros de una

tabla que cumplan determinados criterios. Es posible ver los registros que van a ser
eliminados antes de ejecutar la consulta.

9. ;Como relacionar tablas?

9.1. Diferencia de una base de datos relacional

La diferencia de las bases de datos relacionales con respecto a una base de datos plana
consiste en que los datos solo se introducen una sola vez en una tabla, pero gracias a las
relaciones pueden aparecer en las tablas que se quiera.

Cualquier modificacion solo hay que realizarla una sola vez y automaticamente se realizard

en todas las demas tablas. De este modo se ahorra mucho tiempo, espacio y exactitud en los
datos que siempre estaran actualizados independientemente de la tabla en la que estemos.

9.2. Tipos de relaciones

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

9.2.1. Relacion uno a uno

Cada registro de la tabla A se relaciona sélo con un registro de una tabla B y cada registro
de la tabla B se relaciona sélo con un registro de la tabla A.
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TABLA A TABLAB
Registro 1 Registro 1
Regrsto 2 Regastro 2

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

9.2.2. Relacion uno a varios

Cada registro de la tabla A estd relacionado con varios registros de la tabla B y cada
registro de la tabla B esta relacionado con un s6lo un registro de la tabla A.

WEDICHS PACIENTES

Midio 1 \‘\‘ Pacyente |
\$Pmm 2

Tdedico 2 \'&?um 3

Aplicando esto al ejemplo2 de este manual, una relacion de este tipo se daria entre la tabla
pacientes y la tabla médicos, ya que el mismo médico se hara cargo de varios pacientes. Un
solo registro de la tabla de médicos se relaciona con varios registros de la tabla de
pacientes. Pero un registro de la tabla de pacientes sélo se relaciona con un registro de la
tabla médicos.

9.2.3. Relacion varios a varios

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

MEDICOS PACIENTES

M.Ed.lculfﬁ: Py Pacente 1

X;’)Fum 2
\“Pacmm 3

Liiduco 2 i

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

Relaciones de este tipo se almacenan creando una tabla especial donde se colocan los
identificadores de cada tabla y otros campos que puedan ser de utilidad, por ejemplo la
fecha, la hora, comentarios acerca de la visita médica, etc. En el ejemplo 1 esta tabla
especial es la tabla Visitas, donde aparecen tanto el cddigo del médico como el del
paciente.

9.3. Crear relaciones ente dos tablas

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

Desde la ventana Base de datos, se pulsa el boton 555 o se selecciona el menu
Herramientas|Relaciones. Automaticamente se abrird la ventana Relaciones
totalmente vacia.

.~ Relaciones HEIES

=T
Para afiladir las tablas que van a estar relacionadas se pulsa el botén Mostrar tabla %] o se
selecciona el menil Relaciones|Mostrar Tabla . Aparecera una ventana con el
listado de las tablas:

5 Consuttas |©
T G b s S (A &
S e

. |Pacientes
i|Visitas
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Se seleccionan aquellas tablas/consultas que van a formar parte de una relacion y se pulsa
Agregar. Después de pulsar Agregar.en la ventana Relaciones aparecerd la tabla en un
recuadro con todos los campos.

Nombre
ppelidos ;{%
Fecha de nam‘é_%;_

ow

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

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

Cddigo de doctor
Nembre

Bpelidas

4Fecha de nadimiento
D0

Edad

Direccidn
Pablacxn
Provincia
sy7eléfono
Especaidad

Namero de wisita
Cddigo del pasiente

% [Fecha de visita

Motive de visita
Codigo de doctor

{ |Departamento

Pruebas realizadas
Dragnistico
Tratamento

=2 Relaciones : [=1 0] x|

:1{Apelidos

Sexo

Fecha de nacimiento
Edad

ONL

Direction

Poblacién

Provintia

Teléfono

%, f &
; iy N s e ; o : ?at’
Para crear las relaciones entre estas tres tablas se relacionara primero médicos con visitas y

luego pacientes con-visitas.

Para relacionar médicos con visitas ¢l campo en comun es el codigo del doctor. Este dato
estd almacenado en la tabla médicos, por tanto, el campo se arrastrara desde médicos hasta
Visitas. Para arrastrar el campo primero se selecciona, se hace clic, y sin soltar el botén del
raton se arrastra hasta situar el cursor sobre el campo Cddigo del doctor de la tabla Visitas.
Al arrastrar el campo el cursor se convertird en un rectdngulo pequefio.

Tras arrastrar €l campo se abrira esta ventana:
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RO R Y L T e T LT
AR R Tablao cnnsulta relacisnada: b W

. Médicos -:-«-WSItas’_ T T e &
. | Codino de dogter ICcdngu de doctor b

e S
r‘szladcnfidas 1

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

Si se pulsa el boton Tipe de combinacidn. . .se abrird una ventana explicando los
tres tipos de combinaciones. Automadticamente aparece seleccionada la primera
combinacién. En este ejemplo se puede dejar asi.

fefxdl -
& m““f :ifsa.

§m:‘ AR ;;.
,}g Skl £616 Tas Has
tablas sgan |guales

g ,-:13 *nciud TODOS 5 ogitros de Medlcos \y 6io aqielos 1o, s

l’cglstros de-'¥isktas" donde los camp c%os seém ;v ‘

! ‘.' z X AL R E
Cancelar M-, 7> e
. — D P

EE

[V Ealg:r irrtcgndad rafcrmclal’w—r
I &ctuaEzar e cascada bs tampcrs ¢ relacionadof - .
ot g 7 BT G

cascada les. reglstrus relacrcnados N

~~~~~~

ooy

I

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

1. No puede haber registros en la tabla secundaria que no estén en la primaria.
2. No se puede borrar un registro de la tabla principal si hay registros en la secundaria.

Para poder exigir integridad referencial en una relacion de uno a varios es necesario que :
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1. El campo relacionado de la tabla principal sea la clave principal.
2. Los campos contengan el mismo tipo de datos ( si es autonumerico-numerico).
3. Ambas tablas deben pertenecer a la misma base de datos.

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

Actualizar en cascada los campos relacionados se esta indicando que si
se modifica el valor de un campo desde un lado de la relacién automdticamente se
actualicen en todos los registros relacionados.

Eliminar en cascada los registros relacionados sise borra un registro
de un lado de la relacion se borrardn automaticamente todos los registros que estaban
relacionados con é€l.

Cuando ya se han especificado las caracteristicas de la relacion se pulsa el botén Crear.

Entre las dos tablas relacionadas aparecerd una linea. Esta linea simboliza la relacién entre
las dos tablas. Si la relacién cumple la integridad referencial la linea sera mas gruesa.

Cadigo ded pacente

i Apeldos
=% {Fecha de nacmiento

“t |Provincia
. H Teléfono
Especialidad
Departamenta

Namero de visita

‘}|codigo del pacients

Fecha de visita

“{|Motivo de wisita

CAdigo de doctor
Departamento
Pruebas realizadas
Diagnostico
Tratamento

Nombre

14pelidos

Sexo

|Fecha de nacmiento

Edad
DNI
Dreccion
Poblacién

Provingia

A continuacion se creard la relacién entre Pacientes y Visitas. Y se exigird integridad
referencial en las dos relaciones. Para exigir la integridad referencial se hace doble clic
sobre 1a linea de relacion, se volvera abrir la ventana de la relacion.
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125 |apaitidos
t|Fecha de nacmiente

Codigo del panente
zf IFatha de visita

f |Motivo de visita
Céaigo de doctor
Departamento

- { [Pruebas realizadas
Diagndstica
Tratamiento

Apelidos

- §]|5&x0

1 1Fecha de nacmiento
541 |Edad

ON1

¥ |Direccidin

"4 |Poblacign
Frovincia

o sk | Teléfone

&3, }{Poblacidn
%4 |Provincia
; u Teléfano
it [Especialidad
Departamento

Una vez se ha terminado de crear las relaciones entre las tablas se guardan. Para guardar se
selecciona el boton guardar o el ment Archivo]|Guardar. Después de guardar ya se
puede cerrar la ventana de relaciones. Si se cierra antes de guardar, se abrira un mensaje de
aviso.

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

10. Los informes

Un informe es un objeto de Access. Los informes no guardan informacion, sélo son una
presentacion grafica de los datos contenidos en tablas o los hallados en consultas. Esta
presentacion grafica esta orientada a la impresidn de los datos. El disefio puede ser en
columnas o en etiquetas, dependiendo de la utilidad que se le vaya a dar al impreso.

10.1. Diferentes formas de crear un informe

Dentro de la ventana de la base de datos se selecciona la pestafia de Informes =eRsblormasly
Para crear un informe nuevo se hace clic sobre el botén Nuevo. Para modificar el disefio
de un informe ya creado se selecciona Disefio. Para ver como se imprimira el informe se
selecciona Vista Previa.

Tras seleccionar Nuevo aparecera la ventana donde se indican los diferentes modos de
creacion de un informe:
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Asistente para graficos
1| dsistente para etiquetas

Aus, eV @y, oF o] SEAGA

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

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

3. Autoinforme columnas: es una forma automatica de crear un informe en colummas.
So6lo hay que seleccionar la tabla o la consulta de la cual van a extraerse los datos. Los
nombres de los campos aparecen en la columna izquierda y a la derecha el dato. En cada
registro vuelven a aparecer los nombres de los campos.

Pacientes

Codigo del paciente | 26]

Nomhre [Abvaro i
Apelidos |Garcia |
Sexo Ecmba'e . |
Fecha de nacimiente

Edad

DNI |tLas678 |
Direccién EEm‘m]adms 234 l
Poblacidn [Madrd |
Provincia Madnd J
Teléfono [e97654 |
Cédigo del paciente | 27
Nombre Eonmlu ]

- o ==

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

Pacientes

C'pac_HNombre Apellidos fot0 Fnacimienio  Eaad OWI Omecslon Pobis aién Prouin:ta Tho
| Pape Lo o1 1B 7S B & Remre dotm)  Pamgiem Harea BM
2 A [ ua P B By & Swchm Rox = Froogdoos Porearo 14578
5 JmeLun Rombs iz Hombie g = rrizas & Mrpem 12 Soicmem  Pul Voo BwR
4 Ammwn L eover Efobie S X 5 33xsd? Cr Lamn 408 Lopaés [aRmp znn
5 Aiuan Moo Hombic 41k 0 rrasSd f oy 3 A a3 Vs
6 P Ruax 1S s € g Clapt m Vs Cdimm BwE?
7 Jum Mavo Fombic roiam In 72ldud CEmbpran ok Paikrd lease
S Bmo Rodipu=s <ua S 7 UKRIBS & Mot 5 Huaa Aaogom =Ll
% Boms Fa modex o s T @ 115385 Sodw B frme T Aaopen 1@
18 o mondada Rey M= #inait 1211 m®e O Canompam Be Vamw Futs Vo
11 Ovem g HMua e « IRBS Vs Cande Gdiaw e
17 Ouard Yol P 1< o O (IBBE € irs 5 Modivd lodked L]
13 Comm Ioioowd Hembic Gl ks L k-1 Cfha X1 Sevil ' azcichscm BEsTe
14 Lun Cavan Flemcho= it & s O Guya Toledn CooloLn Mok 171785
15 Maa Touz sk Mino stz W IGRE o bimpm 54 adkid PoAoded B S
16 Amenm o e Homla1s i & HWE Avdo B iModed Mok
1? Peda lmors Hanbic Lol o e 115355 CCuude a Mobid kg e

mismale 11 deabrilde 1599 Rigna 1 de?

5. Asistente para graficos: es un asistente que crea informes graficos. El asistente ayuda a
elegir los campos a incluir en el grafico y el tipo de grafico que se quiere.

It Informe - Informe - Giafico

Namera de pacientes

1090000
300000 -
00007
400000 4
200000

0

1997 1938 1995

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

6. Asistente para etiquetas: ayuda a la creacion de informes tipo etiquetas. Con este

formato se pueden confeccionar etiquetas postales. El asistente ayuda a la eleccién de los
campos a incluir en la etiqueta y al disefio de la misma.
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Etiquetas Pacientes : Informe

BeatizFerndndez
Sancho El Fuert
Zaragoza

Arszdn

AlvaroGercia

Fame Al 1_—5:_L_| |

i
|
J

AnaCarcia =

Cf Sancho Ramirez 2, 3C .’21

Pamplma {Q&g,

Nevam 5‘::%

%

B

GemaGarcia %:

o TR M@’;‘i‘”"l
e R

10.2. Asistente para informes

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

Tras haber seleccionado Asistente para informes en la ventana de nuevo Informe, se debe
seleccionar la tabla o la consulta con la que se va a elaborar el informe:

i e Asistente para etiguetas

Autoinfarre: columnas
Autoinfarme! tabular
Asisterite para graficos

Se pulsa Aceptar.

Pagina 95 de 95



DECFI UNAM ACCESS XP

Y

Tablas/Comuttas <27 L 1y,
!ﬁb&a Medu:os

3| Fecha de nacimente
‘| DNI
Edad

Dreccion

o 2K
= 7 =
! . {Cancelar; H] - Atdsr ] Stgwente) lgm
St L S o TSR ekt R e

L

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

e | Seleccionar un campo
ikl Seleccionar todos los campos

Deseleccionar un campo

e
L

£ Deseleccionar todos los campos seleccionados

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

Asistente para informes
Lt i A - s i 3 -

Nombie, Apeldos. Especialidad.
Departamento

; Especialidad
" | Departamento

s .«ﬁ;ﬂuﬂsq Ny
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En esta ventana se especifican los niveles de agrupamiento. Por ejemplo agrupar los
registros por la especialidad. Para afladir o quitar un agrupamiento se utilizan las flechas
que hay entre los dos recuadros.

Recuadro izquierdo: muestra los campos seleccionados para el informe.
Recuadro derecho: muestra los campos del informe agrupados segun se haya
seleccionado. Si no se toca nada los campos apareceran sin agrupacion, tal y como estan en

la imagen superior.

Botones de agrupamiento:

3% Sitia en el nivel superior el campo seleccionado, creando dos grupos en el
recuadro derecho..

£ Elimina el grupo creado y vuelve a situar ese campo con los demas.

Te| Aumenta la prioridad del grupo seleccionado.

r# Disminuye la prioridad de! grupo seleccionado.

Para agrupar los campos del informe por especialidad se selecciona el campo especialidad
en el recuadro izquierdo y se pulsa T | La ventana quedara ast:

MNombre, Apefidos, Departaments

f Apelidas
{Departamenta
i

Una vez determinado el agrupamiento de los campos se hace clic sobre Siguiente:
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Aﬂslenle para infoimes ]
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En esta ventana se establece si se quiere modificar el orden en el que apareceran los
registros. Se pueden ordenar por uno o por varios campos de forma ascendente o
descendente. En los campos en blanco se selecciona el nombre del campo y pulsando la

8l - . .
tecla — variard a &l varia el orden a aplicar, ascendente o descendente.

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

Asistente para informes.
" 25 o )
+ s ti V3 S T S 4 3 L

HAKHLARR

Tn e

REAK XER
LXK
HIUAK KXXR
RIKK  XEXX
KM HRRXK
ki HERKR

RMpN REERK
KXPON MHREK
REREK NHAEK

HEXXR

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

la pagina.
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Con la opcién "Ajustar el ancho del campo ..." cabran todos los campos en
una sola linea del ancho de la pagina, pero es posible que no se vea el contenido completo.
Esto se puede intentar mejorar, bien cambiando posteriormente el tamaiio de la letra, o bien
seleccionando menos campos.

Tras pulsar Siguiente aparecerd esla ventana para seleccionar un disefio predeterminado
de los que presenta el programa.

.

tente para informes ,
. < . 5 3 % .. g % s L
1 g, ik i & 3 ; I
b

Compacto
| Corporativo
Formal

B e,

I3

Hiqueta de Detalle
Contxal de detalls

g e

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

I
18 ded informe o modificar el d:

T
3574%.5}255“
g
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En esta Gltima ventana se le asigna un nombre al informe que se ha creado y se decide si se
quiere ver el aspecto del informe; "Vista previa" o si se quiere modificar el disefio del
informe.

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

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

[E]

modificarlo se pulsa en el botén de cambio de vista 2=

Meédicos por especialidad

O e —

Especialidad ]Alexgnlngia ]

S

Apellidos Nombwe Departanento

Latanre Gonzalo Alerpas
Especialidad 'Hepatnlugia

I

Apellides Nomhre Departamento

Lipez Pedm Iedieins Interna
Especialidad Iviedizina Interna

R

Apeltidos Nonwre Depatanento

Nevarre Lus Urgercias

S1 se ha seleccionado modificar el disefio del informe la ventana que se abrira serd ésta.
Para ver coémo va quedando se pulsa el boton cambio de vista &\,

£ Ercaliuzadt del MFOTmE "~ iirrr.

[Médicos por especialidad

® Encabozado te pAGNA, T
® EfCabezadd Especialdad " S5 -

[Espedalidad | lEs :)ﬂ:m_hd*d
! n T e TS
Hy g i fiNomite fiben

R
et T R DR T e L R

[ b pellidgs [;ion:-b“ri! 1 “Dep
T T TR N VRSSO SRS o KNG X SRS
|
l=Ahoy | | ="Pgina | & Pigina] & " de " & [Pakinas]|
T PiE Bl TFBTIE S 1 e T s P e e T T R T

Si una vez confeccionado y cerrado el informe se desea hacer algun cambio, se selecciona
la pestafia Informes y se pulsa el botdn Diserio.

Desde Vista Diserio se hacen todos los cambios referentes al aspecto del informe. Se
pueden modificar las fuentes de los campo, afiadir logotipos, texto.
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Para cambiar un campo se selecciona el campo haciendo clic sobre él. A continuacion, se
busca en la hoja de propiedades la que se quiera modificar.

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

10.3. Asistente para etiquetas

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

La creacidon de etiquetas utilizando el asistente resulta muy sencilla. Al igual que con el
asistente para informes sdlo hay que ir completando las pantallas que aparezcan.

Para comenzar a crear las etiquetas hay que situarse en la carpeta informes pulsando la

b i
pestafia mﬁm', aparecera la ventana donde se elige el tipo de informe que se va a
crear y el modo de crearlo:

&, Aﬂ"inff':"‘"f p

Vista Disefio

Asistente para nformes
:{Automforme: columnas
4 Aukolnforme: tabular
ip n5|stenta para uraflcos

Para crear etiquetas con el asistente se selecciona Asistente para etiquetas. La
tabla que se va a utilizar es la de Pacientes. Tras seleccionar el asistente y la tabla se pulsa
Aceptar.
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En esta ventana se debe elegir el tamaiio de las etiquetas. Todo depende del papel de
impresion de etiquetas que se tenga. Dependiendo del modelo habrd una, dos o wes
etiquetas por fila. En la caja de las etiquetas suele venir el nombre del modelo, que estd en
la primera columna.

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

dependiendo de la que esté seleccionada en Unidad de medida.

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

Tras seleccionar todo se pulsa Siguiente.

Asistente para etiquetas l
ps M R B
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En esta ventana se selecciona el formato del texto de las etiquetas. El nombre de la fuente,
el tamafio, si es normal, fina, negrita..., y el color de la letra.

A continuacion se seleccionaran los campos que apareceran en la etiqueta.

A stenlep ael uelas

TRt I
i Siglignts >t
DN TR

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

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

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

En este ejemplo se han seleccionado estos campos, con este orden:

a eﬁgaendo C2Rp0S de ia zqu[exda T a
& deses mc!un en cada euqueta dé la dbrecha de.ntm

Fecha de nacimianto S b {Nornble}fAPellldos}
Edad p {Direccisn}

PLU {Poblacicn}
Dreccidn

Poblacién : [{Provinembe®
Pravincia

FoaTRE T .

€3k

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

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

Asistente para eliquetas

qus campos desea u_u‘!:na:? W,

o
. B o
Caipos disponibles. {41 T B5s &

Cédgo del pacientes

En esta ventana Access permite seleccionar el campo por el que se ordenaran las etiquetas
para la impresion. En este caso se ha decidido ordenar las etiquetas de los pacientes por el
apellido.

Asistente paia eliguelas

S
n et
By

A Tt

En esta ventana se indica el nombre del informe y el paso que se daré a continuacion, bien
ver la vista previa de las etiquetas, o bien modificar el disefio de las etiquetas en Vista
Disefio. Tras seleccionar todo se pulsa Aceptar.
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11. Las macros

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

Una macro puede ser: enviar a imprimir un informe de forma automética, abrir
automdaticamente un formulario, o una hoja de datos de una tabla, o ejecutar

automaticamente una consulta.

Las macros se ejecutan a través de botones de comando, estos botones se pueden incluir en

un informe o un formulario.

11.1. ;Coémo se crea una macro?

Las macros se crean exactamente igual que los demas objetos de Access. Se selecciona la
pestafia Macros y se pulsa Nuevo. Se abrira la ventana para definir las macros.

' Macio] : Macro

={0]:x]

[- o R T AECISR e o e R Y ComaRtaro T h iRt
I3 z
[l
=
LN
[ N -
B e e e
it . I o
Fo- T o gl s ArgUMEntos de acaen it o, At B oon e gt

RN
Rt o L ey
5 b OF e o0

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

Acclon;

[t - T

Ty

ks

T

:

Sl

AbrirConsulta
AbrirFormulario
Abririnforme
AbrrMddulo
AbrirTabla
Agregarienk
AphcarFiltro
»iBIp

En la columna Accién se indican en cada fila las diferentes acciones a ejecutar en

secuencia.
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En la columna Comentario se puede escribir una explicacion de lo que realiza esa accion.

En la parte inferior de esta pantalla, una vez se ha seleccionado una accidn, aparecen los
Argumentos de Accion. Dependiendo de la accién seleccionada tendra mas o menos

argumentos.

Cada accion tiene un nimero de argumentos con valores distintos. Un argumento con el
mismo nombre puede actuar de forma distinta dependiendo del objeto sobre el que actue.

& Maciol : Macio Hi=l B3
———

Tl oo B AT - P [L 0% ComentanaT w17 |'%
{tF{abriinforme b . =

11.1.1. Argumentos de accion

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

Informe).

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

Formularia Informe

Formuleri ) {Impnms 1 e atosh
P Fots e dtos

i Oisafio fi
Vista prelimmnar Yista prelimmnar Vista preliminar

Hoja de datos

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

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

S1 se seleccionan nombre de filtro v la condicion WHERE entonces se ejecutara sobre el
resultado de aplicar el filtro.

Un ejemplo de la condicion WHERE:

» Macrol : Macro

e 8 Coment arig =il

AbrirFormu artn
| Abreinforme
"| AbrrTabla_

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

Generador de expresiones 2] !
T I e T i e e R I L N I S I s
:|[Pacientes)[Edad)<18 E‘{I [Aceptar@ ki
i e
. B Cancelar.| -
J i

. jor

g :,:mr-saw:m Ty -

'{ (=] Tablas Cadigo del pacientes
) 1 (0 Madicos Nun?lbre
(1 Ndmero de pacientes gg:oldus
. % Fecha de naamienta
Visitas i

i & Consules ONL

*| & Formularios ‘ E‘O';E_ﬂgl;

il
| Gl Informes H{Provincia

& Funciones Ifro

i {3 constantes

it Operadaras

1| E3 Expresiones comunes

s ,,u ia . g
@Y%x ) -«5:1? g

Para seleccionar un campo de una tabla o de un formulario se abre la carpeta que

corresponda. Luego se selecciona el campo y después la condicidén que debe cumplir para
que sea seleccionado.
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Modo de datos: en esta opcion se indica la forma en la que se va a trabajar sobre los datos
que se muesiren:

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

Modificar: permite agregar nuevos registros y modificar los existentes.

Solo lectura: no permite realizar ningin cambio en los registros ni afiadir ninguno, sblo
consultar los registros existentes.

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

11.2. Guardar una macro

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

cada accion, se guarda la macro pulsando el boton guardar ~—. Aparecera la siguiente
ventana en la que se debe adjudicar un nombre a la macro creada:

7]

R |

Si no se pulsara el boton guardar y se cerrara la ventana de la macro Access preguntara si se
desea almacenar la macro o no:

Microsoft Access

Ty

11.3. Ejecutar una macro

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

Se selecciona la macro que se desee ejecutar.

Se pulsa el boton Ejecutar. Automaticamente se ejecutara la macro correspondiente.
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Si atn se esta en la ventana de la macro se puede ejecutar seleccionando el botdn ejecutar

= 6 el mend Macro |Ejecutar.

Tras pulsar ¢jecutar todas las acciones se realizaran de una sola vez. Si se desea observar

primero cada uno de los pasos de la macro se selecciona el boton paso a paso £2 y después

se pulsa el botén ejecutar . [

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

Macro paso a paza EE3|
- Nombre i a'w“ﬁ A i Pt ey |
%

acol

S b ) wfn )

ondicitn: -

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

1
Detener para detener la macro. Se cerrara la ventana de Paso a paso y se cancelard la
macro.

Continuar: continia ejecutando la macro pero sin mostrar la ventana de Paso a paso
antes de realizar cada accidn.

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

12. Los modulos

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

Los procedimientos y funciones se programan en lenguaje Visual Basic, que escapa al

alcance de este manual, por lo que se puede consultar la Ayuda o bien los manuales
completos en el caso de querer crear modulos.
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