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Objetivo

Proporcionar  al  participante  los
conocimientos y habilidades para realizar
Formularios e Informes Avanzados ¢
introducirlos en el ambiente de Ia

programacion en Access XP utilizando
eventos de objetos y realizando calculos
con los diferentes objetos de la base de
datos.
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Introduccion

El presente curso es complemento de Access XP 1 en él veremos la forma de
obtener la informaciéon que deseamos de una manera rapida y sistematica.
Empezaremos con dos sesiones sobre operadores y funciones utilizadas en
lenguajes de programacidn, con esto obtendremos los referentes teoéricos
necesarios para comprender la forma que Access XP realiza las consultas y la
manera de utilizarlos adecuadamente. Posteriormente el participante se iniciara
en la creacion de consultas, realizara diversas consultas que le permitiran realizar
diversas operaciones en el programa de Access XP. En el curso realizaremos
consultas de seleccion, consultas de actualizacion, consultas para creacion de
tablas y por ultimo trataremos las consultas parametrizadas y su forma de
optimizar la biisqueda... Posteriormente veremos la forma de crear formularios
para darle una mejor funcidén y presentacion a nuestros objetos, trataremos los
autoformularios, formularios con asistentes y formularios en vista disefio, la
forma de programar los principales objetos de los formularios. Por ultimo
veremos la forma de crear informes para obtener la informacion de forma escrita
de una manera automatica. Esperamos que el curso sea tan interesante como lo
hemos disefiado, ya que se ha tomado en cuenta los aspectos andragogicos
necesarios para lograr la significatividad que los participantes esperan. El curso
esta lleno de ejercicios dirigidos a su ambiente de trabajo, en todo momento
trataremos que el curso sea agradable y ameno creando confianza para aclarar
cualquier duda que surja.
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Consultas en Access XP

Uso de Consultas para Buscar y Filtrar Datos
Entender las Consultas

Las consultas son objetos de bases de datos que permiten extraer datos desde una Base de
datos para utilizarlos dentro de otro modo: como de datos utilizados en un informe impreso,
por ejemplo, o para producir una lista de elementos que se quiere utilizar en un control de
blusqueda en un formuiario de entrada. Una consulta se puede basar en una unica tabla o en
muchas Tablas relacionadas. Ademas de campos trazados directamente desde tablas, una
consulta también puede contener campos calculados que transforman datos, afiadiendo
impuestos comerciales a una cantidad de factura, por ejemplo, o llevando a cabo analisis
estadisticos (totales, medias y el resto) en Grupos de registros trazados desde tablas
muiltiples.

Access XP permite Crear varios tipos de consultas. Lo mas comun es una consulta de
seleccidn, que extrae informacién de una © mas tablas. También puedes crear consultas de
referencias cruzadas, que agrupan y resumen informacién en un formato de filas y de
columnas, como una tabla dindmica de Excel. Algunas de las cosas mas potentes (y
potencialmente peligrosas) que puedes hacer con Access XP involucran consultas de
accion, que realmente cambian los datos en una tabla subyacente basada en los criterios
gue define en la consulta.

Como las consultas, los filtros permiten trabajar con un subconjunto de registros en una Base
de datos. Los filtros ofrecen un modo rapido de limitar temporaimente la visualizacién de
registros en las vistas Hoja de datos o Formulario. Puedes crear un filtro introduciendo datos
en un formulario o haciendo una seleccion en la vista Hoja de datos.

Para crear una consulta nueva, elige Insertar, Consulta. Aparece el cuadro de didlogo Nueva
consulta que permite empezar partiendo desde cero en la vista Disefio, © utlllzar un Asistente
para crear uno de varios tipos especificos de consuitas.
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Como seleccionar consultas

Cuando utilices la vista Disefio para crear una consulta nueva a partir de cero, Access XP
crea una consulta de seleccion predeterminada. Como el Nombre lo indica, el propésito de
una consulta de seleccion es recoger datos de una o mas tablas y presentarlos en un formato
gue guarda como parte de la propia consulta. Seleccionar las consultas puede incluir

cualquiera de los elementos siguientes:

“ Los campos trazados desde una o mas tablas o consultas. Puedes basar una
consulta en otra consulta, una técnica comin cuando deseas crear una vista de
resumen de datos contenidos de multiples tablas. Access XP utilizarad relaciones
definidas para relacionar registros desde diferentes origenes y encontrar conexiones

b
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relevantes entre los datos. También puedes definir las relaciones nuevas entre tablas
y/o consultas y definir como parte de la consulta.

<+ Campos calculados, que muestran el resultado de expresiones utilizando campos

desde una o mas tablas de origen.

% Totales, que llevan a cabo operaciones, como una suma o un promedio, en los

campos desde una tabla de origen.

« Criterios de seleccidn, que definen el conjunto especifico de registros que la consulta

devuelve. Por ejemplo, en una tabla Facturas puede definir criterios para el campo
FechaFactrura para devolver las Facturas emitidas en los Ultimos 30 dias.

*+ Instrucciones de ordenacidon, que disponen los resultados de la consulta de orden

numeérico, alfabético o cronolégico para uno o mas columnas.

“% Campos oculios, que estan incluidos con el proposito de definir criterios u ordenar

instrucciones, pero que no se muestran en realidad en los resultados de la consulta,

Cuando tengas una consulta, guarda las instrucciones para recuperar y ver registros desde
una Base de datos, no desde los propios registros. Como resultado, ejecutar una consulta
guardada siempre muestira el conjunto de datos actuales.
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En la vista Disefio, una consulta incluye dos paneles: el panel superior contiene listas de
campos para cada tabla y consulta utilizadas como origen de datos; este panel también
muestra relaciones entre los origenes de datos. El pane! inferior contiene una cuadricula con
una columna para cada campo que forma parte de la consuita. Cuando disefias una consulta,
puedes arrastrar cualquier referencia de campo directamente desde las listas en el panel
superior, o puede hacer una seleccion en las listas desplegables que aparecen cuando
activas una columna dada en la cuadricula. Puedes introducir manualmente las columnas
calculadas 0 con la ayuda del Generador de expresiones.

En |
expli

as filas debajo de cada nombre de campo, puedes ver las especificaciones que
citamente determinan el contenido de la consulta:
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s Lafila Tabla muestra el origen de cada campo. Esta fila esta visible por defecto. -

» La fila Total permite especificar las operaciones que se deben realizar en este campo:
suma, promedio, etc. Esta fila estd normalmente oculta. La seleccion predeterminada
es Agrupar por, que muestra todos los valores en el campo seleccionado sin llevar a
cabo un calculo.

1l Cansubtat - Consulta de selecéion = . °

1
i
|

« La fila Orden especifica si una columna particular se utilizara para ordenar y, si asi es,
si la ordenacién esta en orden ascendente o descendente. Si especifica un tipo de
ordenacion en las columnas multiples. Access XP ordena por cada columna, en orden
de izquierda a derecha.

e La fila Mostrar contiene una marca de verificacién para cada campo que aparecera
como parte de los resultados de la consulta. Desactiva esta casilla de verificacion
cuando quieras utilizar un campo para ordenar o filtrar, pero no quieres que aparezca
en la vista Hoja de datos.

* La fila Criterios contiene una expresion de criterios para determinar qué registros se
incluirédn en la consulta.

Consultas de referencias cruzadas

Ofro tipo de consulta, conocido como de referencias cruzadas, transforman los datos
orientados hacia registros en una vista de resumen que se parece a la hoja de trabajo de
Excel. Por ejemplo, supongamos que quieres mostrar la devolucién media de numeros
iguales de una Base de datos rellenada con datos historicos sobre el mercado de acciones.
Utiliza la consulta de referencias cruzadas para resumir los datos en una orientacion fila-
columna, donde los encabezados de fila representan grupos de acciones por nombre de
industria y los encabezados de columna representan los tres mayores intercambios de
acciones. Ten en cuenta (por ejemplo) que esta consulta puede utilizar solo un grupo de
columnas procedentes de una Base de datos que contiene 17 campos y el resultado filtra
una Base de datos de casi 2.200 registros en un informe de resumen con sélo 200 registros
dispuestos por categorias.
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La cuadricula en el panel inferior de la ventana incluye una fila Tab ref cruz que no aparece
en las consultas de seleccion, donde el contenido de los campos seleccionados se identifican
como Encabezado de columna y Valor de la consulta de referencias cruzadas. Para afadir la
fila Tab ref cruz a la cuadricula de disefio de una consulta de seleccion, elige Consulta,
Consulta de tabla de referencias cruzadas.

e ——

————— S
L Consultal. ¥ Consulta de tabta de referencias ¢

TR CAPEEC 1

5 ’;‘:j [ RV S
:

RFC ~
NO_Empleade
‘t itNamma

-« Campo: {Nomina

- Tabla: 1Y abarales

- Total: jAgrupar por

ab ref cuz: ] v

.. Orden:’ fEncabezado de fla
- Crkenos: [|Encabezado de colums]
v

abor
" f{sin mostrar)

La creaciéon de una consulta de referencias cruzadas desde cero en la ventana Disefio es un

proceso bastante claro, pero es mucho mas facil cuando utilizas el Asistente para consuftas
de referencias cruzadas.

Consultas parametrizadas

Normalmente, guardar una consulta incluye todos los criterios que hayas definido para esa
consulta. Si deseas ver todos los pedidos por producte para todos los clientes, es facil
guardar una consulta que extraiga esos resultados desde el contenido actual de la base de
datos cada vez que la ejecutas. ;Pero qué debes hacer cuando quieras especificar
ligeramente los diferentes criterios cada vez que ejecutes la consulta? Por ejemplo, ;qué
pasa si deseas introducir un numero de cliente especifico o un precio maximo cuando
ejecutas una consulta? Para esa tarea, necesitas una consulta parametrizada.

Cada vez que abras una consulta parametrizada, Access XP muestra un cuadro de dialogo
que te pide que introduzcas un fragmento de datos a utilizar en los criterios de seleccién para
la consulta. Define la solicitud de entrada como parte de la definicidén de la consulta.

Para crear una consulta parametrizada, abre la consulta en vista Disefio y haz clic en el
cuadro Criterios para el campo en el que deseas afadir los criterios de seleccion. La
expresién deberia incluir el texto que deseas ver como solicitud de entrada, escrito entre
paréntesis cuadrados donde normalmente introduciras un valor constante.
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Cuando abres una consulta parametrizada, Access XP muestra un cuadro de entrada que
contiene una solicitud para infroducir un pardmetro de seleccién en un proceso interactivo. El
valor que el usuario introduce en la solicitud se convierte en el parametro numérico en una
expresidon mayor o igual que, que, a su vez, se convierte en un criterio de seleccion para la
consutta. Por ejemplo, si introduces 10 en el cuadro de didlogo Infroducir valor del parametro,

Access XP muestra una lista de empleados con el criterio que introdujiste.

La consulta parametrizada mas simple incluye un unico valor; pero también puedes utilizar
comodines o multiplicar parametros como parte de una consulta.

< Para crear un cuadro de didlogo de entrada que solicite al usuario que introduzcas el
primero de una cadena de blsqueda, utiliza un asterisco con el parametro. Por
ejemplo, introduciendo Como [introducir el comienzo del nombre del producto] & “*”
buscara todos los registros en los que el campo especificado empieza con el valor que

Y
‘Introduzca el valoi del pardmetio [3_]@

“Introduce EI‘!‘JGMEro de Empleado que Buscas

E
e | " hceptar l Cancelar I

el usuario introduce.

%+ Para buscar una cadena en cualquier sitio en un campo dado, utiliza dos asteriscos
Como "“&[introduzca cualquier texto que aparezca en ef Nombre del producto]&™”

servira.

<+ Para definir un rango de principio y de final de numero o fechas, utiliza dos parametros
en una sola expresion, como: Entre [Infroducir fecha inicial] Y [Introducir fecha final].
Cuando ejecutes una consulta con parametros multiples, Access XP muestra un

cuadro de didlogo de entrada para cada uno.

DEC~F
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Cabe aclarar que los parametros de blusqueda deben de concordar con e tipo de datos
segun el campo donde se introduzcan estos criterios, esto quiere decir que no puedo
introducir un parametro de busqueda de fechas si el campo contiene texto o numeros.

Consultas de accion

Una consulta de accion cambia potencialmente los datos en una tabla existente o crea una
tabla nueva. Access XP permite crear cuatro tipos de consultas de accion:

Una Consulta de actualizacion reemplaza los datos en registro existentes. En el
disefio de una consulta de actualizacion, escribe criterios de seleccion para identificar
los registros de destino y proporciona una expresion que genere el reemplazo de
datos. Utiliza una consulta de actualizacion para cambiar un grupo de registros
enseguida: cuando cambia un cédigo de area, por ejemplo, o para hacer un aumento
de precio general.
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Una consulta Crear tabla crea un objeto de tabla nuevo a partir del resultado de la
propia consulta. Por gjemplo, puede que crees una consulta que produce una lista de
todas las compafiias a las que no han realizado envios en el pasado afio y copia €sos
registros a una tabla Compariias de envio. Puedes elegir una tabla desde la base de
datos actual o desde otro archivo de base de datos. Si introduces el nombre de una
tabla que no existe actualmente, Access XP la crea.

(i g
.Crear tabla- . .7~ "~ =% T a7

- Crear nueva tabla ——————

. Mombre de la tabla: !Artl’cubs de Promocién

| 1% Base de datos activé" T
i .
i Otra hase de datos'* -

“ Una Consulfa de datos anexados afiade registros nuevos a una tabla existente desde
una consulta origen. Este tipo de consulta se utiliza mas cominmente cuando importa
datos desde una fuente externa. Las consultas de datos anexados permiten tomar
algo o toda la informacién importada y desplazarla a un conjunto existente de tablas
en el formato correcto. Cuando elijas Consulta, Consulta de datos anexados, Access
XP solicita que introduzcas un nombre de tabla utilizando un cuadro de dialogo que es
idéntico al de la consulta Crear tabla.

Anexar. SR TR

rnnexar arrrt A;
Hr Nnmbre de Ia tabla o

P f
-y

e

o r'sBase de datos actw
' ;ﬁ* Otra base de datos

; T\im‘nbre :ie archz !4‘
1

?i»{

Lo % Wy §
P

>

< Una Consulta de eliminacion quita los registros que coinciden con los criterios de
seleccion especificados para una tabla existente. Puedes utilizar una consulta de
eliminacion para purgar registros anticuados: Access afade una fila Elfiminar a la
cuadricula de disefio de consulta.
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A continuacién tienes dos mecanismos infalibles que pueden impedir un desastre en los
datos:

<+ Antes de que empieces a disefiar una consulta de accién, crea una copia de la tabla
que tienes intencién de modificar. En la ventana de la base de datos, selecciona el
icono de la tabla, pulsa Ctrl+C para copiarla al Portapapeles y, a continuacién, pulsa
inmediatamente Ctrl+V. En el cuadro de didlogo Pegar tabla, introduce un nombre
como Copia de Nombredetabla, elige la opcidon Estructura y datos y haz clic en
Aceptar para crear la copia. Si la consulta de accion no funciona adecuadamente,
puedes volver al estado original eliminando la tabla modificada y renombrando la copia
de seguridad con el mismo nombre que el original.

“+ Antes de ejecutar una consulta de accion, prueba sus efectos disefando una consulta
de seleccidn que utilice los mismos criterios de seleccién. Cuando abras esta consulta
en la vista Hoja de datos, inspecciona los resultados cuidadosamente, porque estos
regisiros seran, en ultima instancia, los mismos que cambiaran como resultado de la
consulta de accién. Después de investigar los resultados, vuelve a la vista Disefio y
elige Consulta, seguido de la eleccion de menu para el tipo de consulta que desees
crear.

Consultas SQL

El Lenguaje de Consultas Estructurado (SQL) es un lenguaje de base de datos estandar de
la industria que esta disponible para utilizarlo en varios entornos Software. En general,
puedes crear consultas de Access XP de forma interactiva comprobando las opciones a
través de un cuadro de dialogo sin tener que tratar con SQL. Sin embargo, cada consulta de
Access XP existe entre bastidores como una sentencia SQL y, en algunos casos, puedes
encontrar util trabajar directamente con el cédigo SQL.

Para ver la sentencia SQL que subyace a una consulta que hayas creado en Access XP,
abre la consulta en la vista Hoja de datos o Disefio y a continuacién elige Ver, Vista SQL.
Access XP abre la ventana de vista SQL, mostrando la sentencia que se combina con la
consulta que ha creado en la vista Disefio. Por ejemplo, el equivalente de SQL de la consulta
Crear tabla.
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¢ Por qué deberia importarte el codigo SQL? En circunstancias normales, no lo necesitas. Sin
embargo, el cédigo SQL. puede ser excepcionalmente Util en una circunstancia especifica:
cuando desees utilizar una consulta compleja como origen de datos para otro objeto, como
un formulario o informe. Abre la consulta subyacente en la vista SQL, copia el contenido
entero al Portapapeles y pégalo en el cuadro de propiedad Origen del registro para el
formulario o informe.

Creacion y Modificaciéon de Consultas

Como otros asistentes de Office, los asistentes de consulta de Access XP son eficaces
guiandolo con soltura por los pasos de un complejo proceso, proporcionando explicaciones
detaliadas de las elecciones que necesitas hacer y permitiéndote ver representaciones
graficas de los resultados.

Aunque la vista Disefio es un entorno mas versatil en el que crear consultas, es, a menudo,
mas facil empezar a utilizar un asistente para crear una consulta basica. Después de
terminar con el asistente, puedes Abrir la consulta en la vista Disefio para modificar el
resultado.

Para ver una lista de asistentes de consulta disponibles, pulsa F11 para abrir una ventana de
base de datos y, a continuacion, elige Insertar, Consufta. E! cuadro de didlogo nueva
consulta muestra cuatro asistentes para consultas. Haz doble clic en cualquiera de estas
opciones para iniciar un asistente,
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En sus esfuerzos para simplificar tareas, los asistentes de consulta, algunas veces restringen
sus elecciones. En el asistente para consultas de referencias cruzadas, por ejemplo, debe
basar la consutta nueva en una sola tabla existente o consulta. Si deseas utilizar campos de
mas de una tabla, debes crear primero una consulta que contenga todos ios campos de
destino. Al contrario, si creas una consulta de referencia cruzadas en vista Disefio, puedes
afadir campos desde dos o mas tablas relacionadas.

El primer paso en el Disefio de una consulta a partir de cero en vista Disefio es seleccionar
las tablas o consultas. en las que se basard la nueva consulta. Puedes afiadir cualquier
combinacién de tablas y consulias existentes at panel superior de la ventana de Disefio de
consulta. Elige Ver, Mostrar tabla o haz clic en el botdbn Mosirar tabla en la barra de
Herramientas de Access XP para abrir este cuadro. El cuadre de didlogo Mostrar tabla
proporciona lista de todos los objetos disponibles para la creacién de una consulta nueva.

Como insertar, eliminar y reorganizar los campos

Para afadir un campo nuevo a una consuita, utiliza cualquiera de las técnicas siguientes:

< Arrastra el nombre de campo directamente desde una lista en el panel superior y
colécalo sobre la cuadricula. Cuando sueltes el botén del ratén, aparece el campo
nuevo en la cuadricula, a la izquierda del campo en el que lo haz soltado.

* Haz doble clic en cualquier nombre de campo en una lista para afiadir ese nombre de
campo a la siguiente columna disponible.

< Haz clic en el boton de la flecha hacia abajo en la celda superior de cualquier columna
vacia desde la lista desplegable de todos los campos disponibles. Ten en cuenta que
los campos y las Tablas se identifican utilizando la  notacién
NombreTabla.NombreCampo, aungue cuando seleccionas el campo sblo aparece su
nombre en el cuadro. '
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En algunos casos, puede que quieras anadir todos los campos desde una tabla seleccionada
a la cuadricula de consuita. Si no necesitas trabajar con las propiedades de campos
individuales de la cuadricula, puedes arrastrar el asterisco desde la parte superior de una
lista de campos a una celda en la cuadricula. Cuando lo haces, Access XP representa la
tabla en la notacién NombreTabla.*. En anotacién significa que todos los campos de tabla se
mostraran en la salida de la consulta. Si necesitas trabajar con los ajustes individuales de
campo en la cuadricula de disefio, haz doble clic en la barra de titulo de la lista de la tabla de
destino para seleccionar todos los campos y, a continuacién, arrastra la seleccién a la
cuadricula de disefio.

Definicion de una columna calculada

Para definir una columna calculada, introduce una expresion en la fila Campo. Puedes
introducir una expresion directamente, como por ejemplo
[PrecioUnidad]*[UnidadesVendidas], Ten en cuenta que debes utilizar paréntesis en los
Nombres de campo. O puedes hacer clic en el botén Generar para utilizar el Generador de
expresiones para crear un campo calculado.

Si introduces una expresién sola, Access XP afiade un nombre predeterminado para el
campo calculado, utilizando los valores genéricos Expri, Expr2, etc. Para especificar un
nombre mas descriptivo, haz doble clic en esta etiqueta genérica y escribe un nombre para
sustituirla.

Definicion de criterios

Cualquier expresion que introduzcas en la fila Criterios indica a Access XP que muestre sélo
los registros que satisfacen los criterios. En estas expresiones pueden ser extremadamente
simples: >10, por ejemplo, indica a Access XP que muestre todos los registros en los que el
valor del campo seleccionado es mayor que 10. Puedes combinar varios criterios de
seleccion en una sola columna o en columnas multiples.
< Las expresiones en las columnas multiples en una scla fila se tratan como criterios Y.
Para seleccionar una parte de los resultados de la consulta, un registro debe
satisfacer todos los criterios de una fila dada.
% Las expresiones en las diferentes filas se tratan como criterios O. Para seleccionarlas,
un registro debe satisfacer los criterios en cualquier fila.

Cuando crees una entrada en la fila Criterios, puedes utilizar cualquier expresién que se
evalue como Verdadera o Falsa. Los bloques de construccién mas comunes para los campos
Numéricos y de fecha son los operadores de comparacion: < (menor que), >(mayor gue) <=
(menor o igual que), >= (mayor o igual que), <> (no igual) e = (igual). Ademas, con Access
XP puedes hacer una comparacién adicional utilizando la palabra clave Entre, que expresa
un rango numérico para comparar con el valor de un campo.
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También puedes utilizar los operadores logicos Y, O y No. Si las dos expresiones estan
conectadas por Y, la operacién es solo verdadera si ambas expresiones son verdaderas. Por
el contrario, la operacion O es verdadera si cualquiera de las expresiones es verdadera. La
operacion No da como resultado lo opuesto de la expresion que modifica, Verdadero si la
expresion es falsa, o Falso si la expresion es verdadera.

Por ultimo, para los campos de texto, utiliza el operador Como, con o sin comodines. Si
infroduces una cadena de texto en el cuadro Criterios para un campo dado, Access XP
anade automaticamente el operader Como y encierra la cadena entre comillas.

Definicion de las propiedades de consulta

Ademas de todos los ajustes de campos individuales que estan disponibles en la cuadricula
de disefio para una consulta, también puedes configurar muchos de los ajustes que se
apliquen a toda la consulta. Abre una consulta y cambia a la vista Disefio. Si es necesario,
haz clic en el botén Propiedades para ver el cuadro de didlogo Propiedades y, a
continuacién, haz clic en cualquier sitio en €l area de fondo de la ventana de disefio de la
consulta.

La ventana Propiedades de la consulta contiene una lista de los ajustes que se aplican al tipo
especifico de consulta que estas creando. Aunque algunos de estos ajustes son para usos
especializados, los siguientes son valiosos en situaciones comunes donde puede que utilices
una consulta:

% Valores superiores. Devuelve un numero especifico ¢ porcentaje de registros. Este
ajuste se utiliza mas a menudo junto con un ajuste de ordenacion: para ver los 10
productos mas caros, por ejemplo, haz clic en la columna PreciolUnidad y ajusta Los
10 mas... y la propiedad Orden a Descendente.

“* Valores unicos. Devuelve un resultado de consulta en el que no existen registros
dupiicados. Utiliza este ajuste si deseas extraer un conjunto Unico de valores de una
base de datos, como nombres de proveedores. Access XP elimina los duplicados
desde el conjunio resultante en base a los registros visibles en el resultado de la
consulta.

< Registros Gnicos. Devuelve un resultado de consulta después de eliminar los
registros duplicados en el origen de datos. Dependiendo de los campos que elige
mostrar, puedes ver los valores duplicados en los resultados de consulta.

< Encabezados de columna. Esta propiedad, utilizada soélo en las consultas de
referencias cruzadas, permite limitar las columnas que se van a ver. Separa las
entradas por puntos y comillas. En un origen de datos que contiene un campo
OficinaRagional, por ejemplo, puedes especificar Este;Oeste; Sur en esta propiedad.
Access XP ignora los demas valores cuando se realizan en la consulta de referencias
cruzadas y muestra estas tres columnas en el orden especificado.

DEC —Fl FACILITADOR: OTELO GALICIA CEDILLO -18-



CURSOS INSTITUCIONALES UNAM Aecess XP Avanzado

% Mostrar todos los campos. Especifica que deseas que la consulta devuelva todos
los campos de todas ias tablas incluidas en la consulta, independientemente de si el
Nombre de campo esta en la cuadricula de Disefio o la casilla Mostrar activada.
Cuando ajustes esta propiedad, debes afiadir campos a la cuadricula sdlo para ajustar
las propiedades Crtferios y Orden.

% Vincular campos secundarios y Vincular campos principales. Se utilizan para
ajustar la relacién entre un formulario principal y un subformulario u otro objeto
incrustado. Normalmente, Access XP ajusta esta propiedad automaticamente en base
a las relaciones definidas entre las tablas.

Creacion y Aplicacion de Filtros

Cuando utilizas criterios en una consulta, Access XP muestra un subconjunto de registros en
el origen de datos subyacente. Para modificar los criterios de seleccion, tienes que Abrir la
consulta en vista Disefio e introducir una o mas expresiones en la fila Criterios de la
cuadricula de disefio. A continuacion tienes la opcion de guardar estos criterios come parte
del disefio permanente de la consulta.

Un filtro es un modo mas rapido y conveniente de centrar la atencién temporalmente en los
registros especificos en una consulta o tabla. Cuando abras una consulta o tabla en la vista
Hoja de datos, puedes desarrollar y aplicar filtros rapidamente, sin cambiar a la vista Disefio,
y volver a |a vista sin filtrar siempre que desees ver el conjunto entero de registros otra vez.

El modo mas facil de crear un filtro es basarlo en el contenido de un registro existente.

Cuando una consulta o tabla se abre en la vista Hoja de datos, haz clic en el botén Fiftro

por seleccion. La accién de filtro exacte depende de [a seleccién gue hagas.

< Si seleccionas todo el contenido de un campo o coloca el punto de insercién en un
campo sin hacer ninguna seleccion, el filtro encuentra todos los registros en los que el
contenido de ese campo coincide con el contenido exacto de la celda seleccionada.
Esta técnica es especialmente eficaz cuando un campo contiene una descripcion de
categoria o un nombre que se repite en registros a través del origen de datos.

% Si seleccionas una porcion de la celda que incluye el primer caracter de la misma, el
filtro encuentra todos los registros por los que empieza el campo con la seleccion. Si
deseas ver s6lo esos productos que empiecen con la letra A, por ejemplo, encuentra
cualquier producto que empiece con esa letra, seleccionala y haz clic en el botén Filtro
por seleccion.

o Por ultimo, si seleccionas una porcidn de contenidos de celdas que no incluyen el
primer caracter, el filtro muestra todos los registros en la consulta que contiene la cadena de
caracteres o numeros en cualquier sitio en el campo de destino. Esta técnica es util para
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buscar registros basados en los contenidos de un campo que contiene texto variable en lugar
de entradas consistentes.

Si ningun registro que coincide con el filtro estd visible, haz clic en el botén Fiftro por
formulario. Esta opcion elimina el contenido actual de la consulta o tabla y muestra una
cuadricula simple que contiene cada una de las columnas en la consulta o tabla, con una
celda en blanco debajo de cada una. Cuando hagas clic en cualquiera de estas celdas en
blanco, puedes introducir una expresion o seleccionar de entre una lista desplegable de
elementos Unicos contenidos en cada campo de la consulta.
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Después de introducir los criterios en la ventana Fiftro por formulario, haz clic en el botén
Alternar filtro para aplicar el filtro y consulta los resultados. Si necesitas refinar el filtro, haz
clic en el botén Filtro por formulario otra vez y afiade o elimina los criterios.

Independientemente de como crees un filtro, siempre puedes restaurar la vista de todos los
registros, haciendo clic en el botén Alternar filtro otra vez. Ten en cuenta que la sugerencia
pata este botén dird Aplicar filtro o Quitar filtro, dependiendo del estado actual,

Para crear filtros complejos o editar un filtro existente, elige Registros, Filtro, Fiftro u orden
avanzado. La ventana de filtro resultante contiene una lista de campos y una cuadricula de
disefio, idéntica a la vista Disefic para una consulta. Para refinar un filtro, afiade uno o mas
campos a la cuadricula y escribe expresiones de criterios para seleccionar un subconjunto de
registros; luego haz clic en el botén Aplicar filtro para ver el resultado del filtro.
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Disefio y Uso de Formularios

Uso de Formularios para Ver e Introducir Datos

En Access XP, un formulario es un objetc de base de datos formateando, generaimente
utilizado para visualizar registros uno a uno en una ventana de pantalla. Los formularios se
utiizan mas normalmente para crear ventanas de entrada de datos para rellenar; en este
caso, utiliza la tabla o consulta como el origen de datos para el formulario.

Un formulario bien disefiado facilita y proporciona precisién a la hora de introducir datos. Si
deseas que ofras personas introduzcan datos en una base de dateos, por ejemplo, no es
realista esperar que trabajen directamente con cada tabla en la vista Hoja de datos; en lugar
de esto, puedes crear un formulario que muestre sélo los campos con los que deseas que
trabajen, trazados desde varias tablas relacionadas. Disponiendo cuidadosamente las areas
para entrada de datos y proporcionando texto explicativo, puede guiar al usuario a través del
proceso de entrada.

Access XP proporciona un disefic de formulario y entorno de desarrolic que permite
controlar completamente el aspecto y funcionalidad de un formulario. Los bioques de
construccion de un formulario son objetos llamados controles, que incluyen cuadros de texto,
etiquetas, botones de opcidn, listas, botones de comando y otros elementos familiares de la
interfaz de Windows:

< Algunos controles estan directamente unidos a un campo en una consulta de tabla;
en el idioma peculiar de Access XP, éstos se llaman controles vinculados. Cuando
introduces datos en un control que esta destinado a un campo particular, Access XP
lo afade a ese campo; cuando visualizas datos utilizando un formutario, Access XP
controla la propiedad Origen del control para que cada control vea qué datos deberia
mostrar.
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% Algunos controles del formulario no estan vinculados, es decir, no estan unidos a
ningun origen de datos. Por ejemplo, una linea, cuadro o etiqueta de texto auténomo
es un control que no esta vinculado. Cuando introduces una expresion en el cuadro de
propiedad Origen de control, Access XP crea un control caiculado. La expresién
={CantidadporUnidad]*2, por ejemplo, multiplica el contenido-del campo Cantidad por
Unidad por 2 y muestra el resultado en el formulario.

“+ Cuando abres un formulario en la vista Disefio, puedes cambiar la fuente, el tamafio
de fuente, el color, los bordes y otras Propiedades de formato de cualquier control.

“» Un formulario puede incluir hasta cinco seccicnes. Los propios datos normalmente
aparecen en la seccidn Defalle; ademds, cada formulario puede tener hasta dos
encabezados y dos pies de pagina, con una combinacién de encabezado y pie de
pagina para el propio formulario y otra para las paginas individuales. Utiliza el menu
Ver para ocultar o mostrar los encabezados y los pies de pagina.

+ En la vista Disefio, Access XP te permite colocar controles en una rejilla para
procesar la alineacion. También puedes agrupar y alinear controles.

<+ Cada control individual tiene docenas de propiedades que puedes ajustar. Por
ejemplo, puedes definir el orden en el que se mueve de un control al siguiente
ajustando la propiedad IndiceDe Tabulacién para cada control. También puedes ajustar
las propiedades para todo el formulario: ajustando las propiedades, Permitir ediciones,
Permitir eliminacion y Permitir agregar a No, por ejemplo. Puedes asegurar que un
formulario se utilice sélo para ver datos.
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Los formularios simples generalmente muestran el contenido de registros de uno en uno,
pero tambien puedes disefiar un formulario que incluye un subformulario, que muestra
informacién desde una tabla relacionada o consulta. Utilizando este tipo de formulario,
puedes desplazarte por grupos de registros, o buscar informacion utilizando filtros y otras
herramientas de busqueda. Ten en cuenta que los dos conjuntos de botones de navegacion
que aparecen en la parte inferior del formulario. Utiliza los botones de registro Siguiente y
Anterior para que el formulario principal navegue por la tabla Clientes; utiliza los botones de
navegacion dentro del subformulario para pasar a la lista de productos para cada cliente.

Creacion de un Formulario Nuevo

Como otros objetos de base de datos, Access XP proporciona varias formas de crear un
formulario. Cuando hagas clic en el icono Formulfarios en la ventana base de datos y a
continuacién hagas clic en el boton Nuevo. Access XP abre el cuadro de dialogo Nuevo
Formulario.

Las dos primeras opciones duplican los dos métodos abreviados en la parte superior de la
ventana Formufanios: una permite crear un formulario partiendo de cero, abriendo un
formulario en blanco a fa vista Disefio; el segundo método abreviado inicia el Asistente para
formularios, que crea automaticamente un formularic después de seleccionar una tabla ¢
consulta, seleccionar qué campos van en el formulario y elegir algunas opciones de formato.
Este cuadro de dialogo también incluye tres opciones AufoFormulario que permite crear un
formulario con un solo ciic.
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Creacion de un formulario basico con un clic

Para los formularios simples, utiliza la caracteristica AutofFormulario para convertir cualquier
tabla o consulta en un formulario genérico que puedas utilizar. Para crear un AutoFormulario,
selecciona cualquier tabla o icono de consulta en la ventana base de datos y a continuacion
elige Insertar, AutoFormulario. AutoFormulano es también la primera seleccion en la lista
desplegable Nuevo objeto en la barra de herramientas de Access XP; si el icono de
AutoFormulario esta visible, haz clic en él para crear un AutoFormulario instantaneamente.

Los AutoFormularios son Utiles, pero deberias tener en cuenta dos limitaciones significativas:

++ Todos los campos de la tabla ¢ consulta apareceran en el AutoFormulario. Para una
tabla pequefia que inciuye sélo un grupo de campos, esto puede ser ideal, pero
puede que desees ser mas selectivo cuando disefies un formulario para una tabla o
consulta con mas de 10 campos.

% El autoformulario coloca los campos en una columna, utilizando el orden de campos
predeterminado en la tabla. Cambiar el orden de los campos puede ser un problema.

Si eliges una tabla que incluya una hoja de datos secundarias y a continuacion creas un
autoformulario, Access XP afiade un subformulario. Puedes utilizar este formulario nuevo
para ver, editar, 0 agregar registros nuevos en ambas tablas relacionadas.

Cuando cierres un objeto Autoformulario por primera vez, Access XP muestra un cuadro de
dialogo que permite guardar el formulario. Haz clic en Si e introduce un nombre para guardar
el formulario, o haz clic en No para desechar el autoformulario sin guardario.

Uso del Asistente para formularios

Como se ha indicado anteriormente, AutoFormulario es rapido pero limitado. Para controlar
mejor el disefio de un formulario, utiliza en su lugar el Asistente para Formularios. Necesitas
unos cuantos pasos mas que la opcidon Autoformulario, pero el enfoque paso a paso del
asistente te permite elegir qué campos deberian aparecer en el formulario y a-continuacion
personalizar el aspecto basico del mismo.

Para iniciar el Asistente para Formularios, haz clic en el botén Formularios situado en la parte
izquierda de la ventana base de datos y a continuacién haz doble clic en el método
abreviado Crear Formufario utilizando el Asistente. En total, el asistente engloba cuatro
pasos:

1. Elegir la tabla o consulta en la que basar el formulario, utilizando la lista desplegable
Tablas/Consultas. En |a lista de los campos disponibles, selecciona cada campo que
quieras agregar al formulario y haz clic en al botdn >; Haz clic en el botébn >> para
mover todos los campos al formulario. Conforme elaboras la lista de campos, las
elecciones apareceran en la lista Campos seleccionados. Haz clic en Siguiente.
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2. Selecciona uno de los cuatro formatos diferentes para disponer los campos en el
formulario. Conforme selecciones cada opcion, ten en cuenta la representacién grafica

del resultado. Haz clic en Siguiente.
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3. Selecciona un estilo para el formulario; las opciones disponibles controlan la fuente, el
tamario, el color y el sombreado de las etiquetas y los controles de datos, asi como el

fondo del formulario en si.

4. En la ventana final del Asistente para Formularios, proporciona un nombre nuevo para
el formulario que estas a punto de crear. (El Nombre predeterminado es el mismo que
el de la tabla subyacente o el de la consulta.) Elige si deseas abrir el formulario
inmediatamente para ver o introducir datos, o si deseas abrirlo en la ventana Disefio

para modificarlo. Haz clic en Finalizar.

DEC - Fl FACILITADOR: OTELO GALICIA CEDILLO

-25.



CURSOS INSTITUCIONALES UNAM Access XP Avancado

Ver o Introducir Datos con un Formulario

Cuando abras un formulario, puedes ver, editar o introducir datos. Para navegar por un
formulario utilizando el ratén, haz clic en los botones de ia barra de navegacion situada en la
parte inferior del formulario. Para Abrir un formutario en blanco de modo que puedas Crear
un registro Nuevo, haz clic en el botén Nuevo registro situado a la derecha.
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Para desplazarte por los registros con el teclado, utiliza estas técnicas:

¢ Pulsa Ctri+AvPag ¢ Ctrl+RePag para‘desplazarse al registro siguiente o al anterior,
permaneciendo en el mismo campo.

% Utiliza las teclas Inicio y Fin para ir al primer o altime campo en un formuaric.

< Pulsa Ctrl+Inicio para moverte al primer registro; pulsa Ctrl+Fin para saltar al Gltimo
campo en el Uitimo registro del origen de datos.

< Pulsa F5 para moverte al punto de insercién en el cuadro selector de registro, donde
puedes introducir un namero de registro especifico.

Cuando un formulario esté abierto, hay tres botones Filtro disponibles en la barra de

herramientas de Access XP. Igual que con las consultas, puedes hacer clic en el botén Fiftro

por seleccion o Filtro por formulario e introducir valores que restringen la seleccién de datos

que aparecen en el formulario. Haz clic en el botdon Alternar filtro para cambiar entre los datos
filtrados y una vista de todos los registros en el origen de datos.

Cédmo Cambiar el Disefio de un Formulario

Cuando abras un formulario en la vista Disefio, puedes manipular las propiedades de
cualguier control para producir los efectos exactos y conseguir el aspecto que deseas.
Puedes mover un control a una ubicacion nueva dentro de un formulario, cambiar su tamafio
y color; y cambiar las propiedades de datos y eventos que determinan en Gitima instancia
como funciona un control en el contexto del formulario que esta disefiado. También puedes
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afiadir controles nuevos y cambiar el tipo del control existente desde el cuadro de texto
predeterminado a un amplio conjunto de alternativas.

Para Abrir cualquier formulario en la vista Disefio, haz clic en el botdon Formularios situado en
la parte izquierda de la ventana base de datos, selecciona el objeto de formulario con el que
deseas trabajar y haz clic en el botén Disefio. Si el formulario ya esta abierto, haz clic en el
botén Disefio para cambiar la vista Disefio.

Cuando trabajas con un formulario en la vista Disefio, tres elementos de interfaz son
esenciales:
<% Ultiliza el Cuadro de Herramientas para afiadir controles nuevos o cambiar controles
existentes. Puedes personalizar los botones del Cuadro de Herramientas igual que
cualquier otra barra de herramientas de Office; para activarlo o desactivarlo mientras
estas trabajando con un formulario, haz ciic en el botén Cuadro de Herramientas o
elige Ver, Cuadro de Herramientas.

% La Lista de campos muestra una lista de todos los campos en la consulta o tabla en la
que se basa un formulario. Si arrastras un nombre de campo desde la Lista de
campos a un formulario, Access XP crea automaticamente un contro! de cuadro de
texto destinado a ese campo. Si haces clic otra vez en el botén Cuadro de
Herramientas primero y a continuacién arrastras un campo al formulario, Access XP
inicia un asistente que crea el tipo de control que haz seleccionado. Para mostrar u
ocultar esta lista mientras esta abieric un formulario en la vista Diserio, haz clic enle
botén Lista de campos o elige Ver, Lista de campos.

% Para ajustar el aspecto ¢ comportamiento de un control, seccién o el propio formulario,
abre el cuadro Propiedades. Puedes tener abierto el cuadro de dialogo Propiedades
mientras trabajas; conforme seleccionas diferentes objetos, las Propiedades
visualizadas en este cuadro de didlogo cambian para reflejar las elecciones
disponibles.

Como agregar y modificar controles en la vista diseio

Cuando utilices el Asistente para formularios para crear un formulario, Access XP crea un
control para cada campo que selecciona en el asistente. Sin embargo, es posible gue quieras
anadir un control nuevo o modificar uno existente para hacer que un formulario funcione
como quieras.

Para afadir un control de cuadro de texto nuevo para un campo existente, arrastra el nombre
de campo desde el cuadro Lista de campos y colécalo en el formulario. Sin embargo en
algunos casos, un control de cuadro de texto no es adecuado. Por ejemplo, puede que
quieras hacer que los usuarios escojan de una lista desplegable en lugar de escribir texto
para rellenar un campo. O, en el caso de un campo Si/No, puede que quieras afiadir una
casilia de verificacién al formulario.
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Para aiadir otro tipo de control a un formulario, sigue estos pasos:

1. Asegurate de que el Cuadro de herramientas esta visible y que haz seleccionado el
botdn Asistente para controles. A continuacién haz clic en el botén para el tipo de
control que deseas afadir.

2. El procedimiento para colocar el control en el formulario es ligeramente diferente,
dependiendo de si el control esta vinculado o no.

J
0'0

>
R

Si deseas colocar un control no vinculado en el formulario, haz clic en la
cuadricula del formulario en el punto donde quieres que aparezca la esquina
superior izquierda de! control y arrastra el raton hacia abajo y hacia la derecha
para definir el tamafo del control.

Para crear un control vinculado, arrastra un nombre de campo de la Lista de
campos y colocalo en el formulario.

3. Independientemente de si el control esta vinculado o no, el asistente para controles se
abre. Sigue las instrucciones del asisitente para definir el origen de datos y
comportamiento del control.

El Cuadro de Herramientas contiene botones para los controles comunes gue puede que
quieras agregar a un formulario. Celocando el puntero del ratén sobre un botén en el Cuadro
de Herramientas, puedes ver una sugerencia que muestra el nombre del propio control. La
lista siguiente describe algunos de los controles mas comunes y utiles.

*
0..

Casilla de verificacién. Introduce datos en un campo Si/No o un grupo de
opcién. En un formulario que utilizas para rellenar los nombres de los clientes
nuevos, por ejemplo, fa tabla subyacente puede incluir un campo llamado
ListaCorrespondencia. Si el valor de este campo es Si, significa que el cliente
desea recibir correos de promocion y puedes utilizar este campo para producir
etiquetas de correo o cartas modeio. Utilizar una casilla de verificacién para
este tipo de datos es mucho mas facil que escribir Si o No.

Cuadro combinado. Combina las funciones de un texto y un cuadro de lista. El
usuario puede introducir un valor en el cuadro de texto o hacer clic en la flecha
situada a la derecha del cuadro y seleccionar un elemento disponible en la lista
desplegable. Un control de cuadro combinado es una buena eleccidn para
representar un campo clave en una relacién de unc a varios, especialmente
cuando la lista es corta.

Cuadro de lista. Permite elegir entre una lista de opciones desplazable. Al
contraric que un cuadro combinado, este tipo de control no utiliza una flecha
hacia abajo ni permite introducir valores nuevos.
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% Etiqueta. Se uliliza para afiadir un texto descriptivo a un control 0 a un
formulario. Las etiquetas nunca estan vinculadas y no cambian conforme se
mueve de un registro a otro. Access XP afade automaticamente etiquetas a
los campos nuevos que coloca en un formulario; también puedes utilizar
etiquetas para titulos e instrucciones.

*+ Botén de opcion, Grupo de opciones. Utiliza estos controles en un formulario
cuando quiera que el usuario seleccione exactamente un elemento de entre un
grupo. Por eiemplo, en un formulario de factura puede incluir un grupo de
opcidn que contiene los siguientes elementos: Bebidas, Comidas, Hoteles,

) Libros. Cuando afadas el grupo de opcion al formulario, el asistente permite

especificar el nimero y formato de cada botdn de opcion.

Como colocar controles en un formulario

Cuando utilices el Asistente para formularios para crear un formulario, el tipo predeterminado
para todos los controles es un cuadro de texto con una etiqueta adjunta a la izquierda. Sin
embargo, en algunos casos, puede que quieras que las etiquetas aparezcan sobre el cuadro
de texto y quieras cambiar la posicién, alineacién, tamafio o agrupar los controles de
Access XP: encontrard facil colocar los controles precisamente donde los desees. Aun asi,
requiere algo de practica.

Access XP muestra los controladores, pequefios rectangulos negros alrededor de la parte
externa de un controi seleccionado. Estos controladores son una indicacién visual de que ha
seleccionado el control. Los ocho cuadrados pequefios negros son controladores de tamafio:
encontraras uno en cada esquina y uno en el centro de cada lateral del control seleccionado.
Cuando coloques el puntero del ratén sobre un controlador de tamaiio, adquiere la forma de
una flecha doble, momento en el que puedes arrastra el controlador en cualquier direccion
para cambiar el tamaric y forma del propio control.

El gran cuadrado negro situade en la esquina superior izquierda de un control seleccionado
permite mover el objeto a una posicion nueva dentro del formulario. Cuande arrastras este
controlador, el puntero de ratén adquiere Ia forma de una mano con un dedo sefialando hacia
arriba; conforme mueves el control seleccionado, muestra sélo su contorno, facilitando la
colocacion en la cuadricula de! formulario. Cuando sueltes el boton del ratén, el propio
control se mueve a la ubicacion gue se ha seleccionado.

La mayor parte de las veces, cada control que afiade un formulario consiste en realidad en
dos controles: el control vinculado o el no vinculado (cuadro de texto ¢ cuadro combinado,
por ejemplo) y una etiqueta que coincide. Si conoces las técnicas, es facil colocar estos
controles correctamente:

< Utiliza los cuadros grandes en la esquina superior izquierda de cualquier control o la
etiqueta para mover cualquiera de ellos independientemente. Esta técnhica es eficaz si
deseas mover la etiqueta de la izquierda de un cuadro de texto de modo que se
asiente sobre el control. |
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% Para mover tanto el control como su etiqueta al mismo tiempo, sefala a cualquier
borde del control o la etiqueta, hasta que el puntero del raton adquiere la forma de una
mano abierta. Arrastra para colocar la combinacion de etiqueta y control en su
ubicacién nueva.

Para borrar cualquier control del formulario, selecciénale y pulsa la tecla Supr. Si seleccionas
un control, Access XP también selecciona la etiqueta; si haces clic en la propia etiqueta,
Access XP no selecciona el control que coincide.

Por dltimo, cuando trabajes con un formulario en vista Disefio, puedes agrupar, distribuir y
alinear controles y otros objetos, igual que lo puede hacer en la capa de dibujo de Office.

En todos los casos, empieza por seleccionar todos los controles con los que desees trabajar
simultaneamente. Para ello, mantén pulsada la tecla MayUs y haz clic en cada seleccién en
sucesion. O utiliza el ratén para trazar un rectangulo alrededor de un grupo de objetos y
seleccionalos al mismo tiempo. Supén que haz afadido rapidamente seis campos nuevos a
un formulario y ahora deseas ordenar la coleccion:
< Para distribuir los controles en dos grupos de tres, cada uno de ellos distribuido
igualmente, selecciona e! primer grupo de controles y elige Formato, Espacio vertical,
fgualar. A continuacion, repite el procesc para el segundo grupo de tres campos.

+ Para alinear cada grupo de campos, selecciona los controles y elige Formato, Alinear,
Izquierda.

< Con cada grupo correctamente alineado y espaciado, recoge los tres campos y elige
Formato, Agrupar. Esta opcion bloguea la posicion actual de todos los elementos de
modo que puedes moverlos como una unidad. Repite io mismo para el segundo grupo
de tres campos.

Ajustar otras propiedades y opciones de formulario

Para formularios de propdsito especial, un area potente a explorar es el cuadro de dialogo
Propiedades del propio formulario. Esta lista contiene ajustes que afectan caracteristicas
importantes del aspecto y comportamiento del formulario. Por ejemplo, en la ficha Datos
puedes ajustar tres propiedades que determinan si el formulario esta disponible sélo como de
lectura o si se puede utilizar para editar, borrar y agregar registros.

Cuando creas un formulario desde una sola tabla, las propiedades Permitir ediciones,
Permitir eliminacion y Permitir agregar se ajustan a Si. Como resultado, el usuario puede
anadir, editar y borrar registros utilizando nada mas que este formulario. Dependiendo de
quién utilice el formulario, puede que desees restringir su capacidad. Cambia el ajuste de
propiedad a No en uno o mas de estas propiedades importantes si deseas restringir la
capacidad del usuario para modificar los datos.
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Presentacion de Datos con Informes

Creacion de un Informe a Partir de Datos de Access XP

Un informe de Access XP organiza datos en un formato adaptado de forma ideal para la
impresion. Aunque un formulario es un modo Util de ver datos en pantalla, los informes son, a
menudo, el producto final mas importante de la base de datos. Cualquiera que sea la
audiencia a la que va dirigido el informe (fabricantes de organizaciones, asistentes a la
conferencia o la persona en la cabina al otro lado de la entrada), la presentacion de datos
deberia ser clara, concisa y profesional. Access XP proporciona un disefio de informe
sofisticado que puede ayudarte a agrupar, resumir y disponer los datos de forma eficaz.
Debes tomar varias decisiones a la hora de disefiar un informe de Access XP. ;Deberias
contener una gran cantidad de datos detallados, incluyendo muchos campos individuales y
registros? ;Como deberian agruparse y clasificarse los registros individuales? ; Necesita un
resumen de los datos en el formulario, totales, promedios o graficos? ;Deberia basarse el
informe en una sola tabla, o en alguna combinacién de tablas o consultas relacionadas?
¢ Queé formato de presentacion sera mejor para resaltar el significado de los datos?

Como trabajar con la vista disefio

Las herramientas que utilices para disefiar los informes de Access XP tienen un parecido
increible con las que utilizas con los formularios. En ambos casos, debes especificar un
origen de datos (una o mas tablas o consultas, o una sentencia escrita en SQL) y los
controles de posicién en una cuadricula de disefio. Aunque puedes crear un informe
partiendo de cero en la vista Disefio, el asistente para informes es casi siempre el mejor
punto de partida. Después de utilizar el asistente para crear la estructura basica de un
informe, puedes a continuacion abrir el informe en la vista Disefio para hacer cambios
detallados del contenide y aspecto.

Los informes de Access XP estan organizados en dos secciones horizontales configuradas
en un orden especifico. (Si haz trabajado con otros programas de bases de datos, puede que
estés familiarizado con el concepto de crear un informe mediante bandas: las secciones de
Access XP son las mismas que las bandas en otros programas de base de datos) Entender
como funciona cada seccion es un paso crucial en el disefio de un informe eficaz.

% El Encabezado o pie de pagina de! informe aparece al principio y al final del
informe. Una encabezado de informe, a menudo, incluye el tituio del informe y el
control calculado que contiene la expresion =Fecha() para mostrar los datos en los
gue se ha impreso la copia del informe. Los pies de pagina del informe suelen
contener muchos totales o promedios para los datos expuestos.

DEC -FI FACILITADOR: OTELO GALICIA CEDILLO -31-



CURSOS INSTITUCIONALES

UNAM

Access XP Avanzado

< El Encabezado y pie de pagina aparece en la parie superior e inferior de cada
pagina, inclusc si la seccion Detalfle es una continuacion de los datos de la pagina
anterior. Los encabezados de pagina se utilizan normalmente para los encabezados
de columnas, para que los lectores puedan seguir una larga lista, y los pies de pagina

son utiles para las fechas y los numeros de pagina.

++ Las secciones Encabezado del

grupo y Encabezado de pie aparecen
automaticamente cuando define las opciones de ordenacién y agrupamiento para un

informe. Colocando los campos en cualquiera de estas secciones, puedes
resumenes de los datos dentro de cada grupo.

+
(3

lista.

% La seccion Detalle incluye campos de cada registro del origen de datos. Cada campo
en la seccién Delalle aparece una vez para cada registro del origen de datos,
convirtiéndolo en el lugar adecuado para especificar cémo desea que aparezca una
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del propio informe.

% Como en los formularios de Access XP, los controles pueden tomar una de tres
formas: ligados a un campec en una tabla o consulta; calculados, utilizando una
expresion compuesta de cualquier combinacidén de funciones de Access XP y
referencias de campo; o no ligados, como es el caso de las lineas, cuadros y etiquetas
de texto. Utiliza los cuadros de didlogo Lista de campos y Cuadro de herramientas
para afiadir nuevos controles ligados a un formulario. Los controles tienen sus propios
ajustes de propiedad, como lo hacen las secciones individuales del informe:
cambiando los valores de estas propiedades puedes modificar el aspecto y contenido
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Como crear un informe basico

Access XP proporciona una herramienta Unica, Aufoinforme, para generar el informe mas
simple posible con un solo clic. Si pulsas F11 para cambiar a la ventana de base de datos y a
continuacion elige insertar, Informe, Access XP muestra el cuadro de didlogo Nuevo informe.
Elige cualquiera de las opciones Autoinforme, especifica una tabla o consulta como origen de
datos y haz clic en Aceptar para producir un informe instantaneo.
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La salida de las opciones de Autoinforme consiste en todos los campos y todos los registros
de una sola tabla o consulta sin consultas de agrupamiento ¢ resumen. Aungue esta opcion
es de una rapidez innegable, muy rara vez produce resultados satisfactorios. Es mas eficaz
cuando haz definido una consulta con un nimero pequefio de campos (no mas de cuatro) y
deseas ver todos los registros de esa consulta en un formato de lista basico.

Una opcién mucho mejor para iniciarse con un informe es el Asistente para informes. Abre el
cuadro de dialogo Nuevo informe, selecciona una tabla o consulta y haz clic en Aceptar. A
medida que recorras los pasos del Asistente para informes, puedes afiadir tablas o consultas
al informe ademas de aquél con el que haz empezado. Entre esas fuentes de registro,
puedes seleccionar campos individuales y colocarlos en el orden que desees verlos en el
informe final.

Agrupar opciones disponibles en el Asistente para informes es ligeramente diferente,
dependiendo de los campos que hayas seleccionado. Si todos los campos son de una sola
columna o consulta, puedes elegir uno 0 mas campos para Agrupar, si haz seleccionado
campos de. dos 0 mas tablas relacionadas, por otro lado, veras un cuadro de didlogo que
permite designar qué tablas utilizar para el agrupamiento.
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El botén Opciones de resumen permite elegir hasta cuatro calculos estadisticos para cada
campo numérico en la seccién Defalle del informe. La opcién Suma calcula el total de todos
los valores numéricos, Promedio muestra la media de los valores; y Minimo y Maximo
buscan los valores mas pequefios y mas grandes.

Los pasos finales del asistente permiten elegir opciones de disefio y ordenacién. El ultimo
caso, puede ver una vista previa de las opciones elegidas antes de tomar la decision.
También puedes elegir entre las orientaciones Horizontal y Vertical, una opcion util, la
primera, para los informes que contienen muchas columnas, por uitimo, el asistente permite
introducir un titulo nuevo para el informe. Haz clic en Finalizar para guardar el objeto de
informe.

En este punto, puedes ver antes de Imprimir el resultado o cambiar inmediatamente a la vista
Disefio para personalizarlo todavia mas. A no ser que el informe sea extremadamente
simple, probablemente desearas elegir la segunda opcién.

Como convertir los datos de Access XP a etiquetas

Un uso comun de las tablas de base de datos es guardar y administrar ias listas, nombres,
direcciones de clientes y usuarios. Si creas una lista en Access XP, puedes Imprimirla en un
formato estandar de etiqueta con la ayuda de! asistente para etiquetas. El asistente para
etiquetas realiza el trabajo sucio de la creacién de columnas, ajustando el tamafio y posicion
de los cuadros de texto, e insertando campos de texto en el disefio de informe de modo que
se puedan Imprimir en el formato adecuado. )
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Para iniciar el asistente para etiquetas, pulsa F77 para cambiar a !a ventana base de datos y
a continuacién elige Insertar, Informe. Elige el Asistente para etiquetas del cuadro de didlogo
Nuevo informe y sigue las solicitudes para definir un origen de datos, selecciona los campos
a utilizar para el informe y elegir un formato de etiqueta para nombre de fabricantes y codigo
de producto.

Sigue las solicitudes del Asistente para sefeccionar una tabla o consulta, elige el nimero de
fabricante o producto de la hoja de etiqueta sobre la que piensas Imprimir las direcciones y
especifica una fuente y color predeterminados para el texto de la etiqueta. Después de
trabajar con estos preliminares, llegas al paso donde puedes especificar los campos que
deseas que aparezcan en cada etiqueta. Ten en cuenta que también puedes afadir texto y
signos de puntuacion: puedes separar los campos de ciudad y destinatario con una coma,
por ejemplo.

Los pasos finales del Asistente para etiquetas permiten elegir un tipo de ordenacion para las
etiquetas impresas y proporcionar un nombre para el objeto de informe que el asistente
genera. Cuando hagas clic en el boton Finalizar, Access XP crea el informe. Examina las
etiquetas para asegurarte que el formato es correcto. A continuacion, haz ciic en el botén
Imprimir de la barra de herramientas de Access XP para Imprimir las etiquetas.

-~ I Tooem T a7y

f I o
Asnténte para etiguelas -

i l LQué desea exhar en la etigueta de comen?

vamiaw f orvs———"
Diseie b ebqueta da s derecha koo <ainos de la eoetrda; Tambeér
{4 [Jeinaminpmpitidieg M puedeescrbr e lexto qus desea ver en cada ebqueta drectamente en ol
¥

et pratotpo. L

A eyl
L] maemetemmers

campos drsn};fulies:

H

Ebiqueta D.I‘Ui‘CltlpD:“‘ PR LN

_{ {Nombre}A_Paternoh{A_Maternc}

&

. 1 {CalleMo}{Colorua}

@ R e e LA )
L.d H

Creacion de graficos

Una de las opciones del cuadro de dialogo Nuevo informe es que permite crear un grafico
basado en los datos de Access XP. El Asisfente para graficos utiliza Microsoft Graph 2000,
para generar cualquiera de los 20 tipos de organigramas y graficos a partir de los datos
numéricos seleccionados en una base de datos y para vincular el objeto resultante a los
campos en un origen de datos.
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El Asistente para graficos funciona bastante mejor de lo que se dice: en una sucesion de
cuadros de didlogo, especifica la tabla o consulta a utilizar como origen de datos, selecciona
los campos a utilizar en el grafico y elige un tipo de grafico. Después de abrirse dificilmente el
camino entre estos pasos previos. Los detalles exactos varian, dependiendo del tipo de
grafico que hayas elegido, pero el principio es el mismo: arrastra los campos elegidos de la
lista situada a la derecha, coldcalos en el disefio del grafico y a continuacidon haz clic en el
icono Vista previa del gréfico, situado en la esquina superior izquierda, para ver el aspecto
del grafico.
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En la ventana final del Asistente para graficos, puedes introducir un titulo, cuando hagas clic
en Finalizar, Access XP genera un objeto de informe nuevo y muestra una vista previa del
grafico.

Sin embargo, por el simple hecho de que puedes crear un grafico en Access XP, no significa
que debas hacerlo. Modificar un grafico suele ser una tarea diffcil, en la mayoria de los
casos, es mas facil borrar un grafico existente y crear uno nuevo, que intentar cambiar los
vinculos entre los datos y el objeto grafico. Microsoft Graph 2000, el motor que subyace tras
el Asistente para graficos, es muy poco potente, comparado con Excel. Siempre que sea
posible, te recomiendo que exportes los datos a Excel y utiliza sus capacidades graficas.
Todavia mejor, utiliza Microsoft Query dentro de Excel para abrir un vinculo en directc a
una base de datos de Access XP y crea el grafico basado en esos datos.
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Modificacion de un Informe

Como suele ser el caso a partir de la salida del Asistente para informes, el informe resultante
necesita un poco de orden. Para los principiantes, puede que quieran reemplazar algunos de
los encabezados de columna con texto que es mas legible y descriptivo. También puedes
borrar con seguridad la linea de texto que empieza con resumen para el final de cada grupo;
realmente no afiade ninguna informacion Util a este informe. Por Ultimo, desearas ajustar los
tamarnos y Propiedades de algunos de los campos numéricos para asegurarte que estan
completamente visibles y consistentemente formateados.

Coémo agrupara y ordenar registros en un informe

En las presentaciones complejas de datos Access XP, los grupos son la esencia de un
disefio de informe. Un grupo define como se organizan los registros en fa produccién de un
informe y como se puede resumir la informacién con calculos estadisticos, como, por
gjemplo, totales y promedios. En la vista Diseffo de un informe, los grupos estan
representados por una jerarquia de secciones Encabezado, Detalle y Pie de pagina.

Al utilizar el Asistente para informes, puedes elegir los campos gque quieras utilizar para crear
un grupo, y puedes especificar como deseas que se resuman_los grupos por calculos
especificos. Sin embargo, para ajustar las opciones de agrupamiento y ordenacion, debes
pasar a la vista Disefio y hacer clic en el botdn Ordenar y Agrupar. Esta opcién presenta un
cuadro de didlogo que permite controlar, virtualmente, todas las opciones de agrupamiento.

Por ejemplo, en un informe que pienses utilizar como un catalogo de producto, puede que
quieras Agrupar registros por IdPedido, en orden alfabético, con los nombres de producto
enumerados bajo cada nombre de pedido, también en orden alfabético. En este ejemplo,
incluiras el nombre del proveedor y los campos UnidadesEnAlmacen en la seccion Detalle;
de modo opcional, puedes afiadir un campo calculado en la seccion Encabezado del grupo,
utilizando la expresion =SUMA([PrecioProveedor]*{UnidadesEnAlmacén]).

Para indicar a Access XP que deseas ordenar segun /dPedido y luego por IdProducto, abre
el cuadro de dialogo Agrupar y utiliza las flechas desplegables para seleccionar el orden
Ascendente; si deseas utilizar el orden Descendente, haz el ajuste aqui.

Eligiendo estos dos campos, indica a Access XP que deseas ordenar los registros en este
orden, pero necesitas dar un paso extra para agrupar registros: en el cuadro de diadlogo
Ordenary Agrupar, selecciona la fila que contiene el campo /dPedido y cambia la propiedad
Encabezado del grupo a Si. Si deseas afiadir un pie de pagina para esta secciéon, cambia
también ta propiedad Pie del grupo a Si.
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Como agregar y modificar encabezados y pies de pagina

El Asistente para informes hace generalmente un buen trabajo de disposiciéon de campos en
la cuadricula del informe, pero normatlmente hace un trabajo pésimo a la hora de organizar
encabezados y pies de pagina. En particular, normaimente desearas hacer los ajustes
siguientes:

\J
O.'

Encabezado del informe. Generalmente esto no contiene mas de un titulo. Puede
que gquieras afadir un control calculado con la expresion =Fechaf) para mostrar la
fecha en la que se prepard el informe. Para ocultar la seccion Encabezado del
informe, cambia su propiedad visible a No.

Encabezado de pagina. Para informes en tablas, con muchas filas de datos
dispuestos en formato de fila y columna, considera la modificacion de fos
encabezados de columna como parte del encabezado de pagina. El informe resultante
es mucho mas facil de leer.

Encabezado del grupo. Si haz agrupado datos utilizando un campo que contiene
informacién de fecha, utiliza la opcidn Agrupar en, para administrarla a intervalos:
mes, trimestre o afo, por ejemplo. Combinando este encabezado con ofras
agrupaciones, puedes ver una lista de todas las ventas mensuales por cliente, incluso
si la fecha aparece sélo por dia. Ademas, Access XP normalmente hace un trabajo
pésimo de alineacion de encabezados. Puede que tengas que cambiar el texto o

- formato en una etiqueta, por motivos de legibilidad.

Detalle. Observa los datos antes de /mprimirfos cuidadosamente; son muchas las
posibilidades de que los campos sean demasiado estrechos o demasiado anchos para
los datos que contiene.

Pie de pagina de grupo. Si deseas empezar una pagina nueva para cada
agrupamiento, ajusta la propiedad Forzar nueva pagina a Después de la seccién. Si
esta seccidn no esta visible, ajusta en su lugar esta propiedad para la seccién Detalle.

Pie de pagina. Normalmente, el Asistente para informes afiade un sello de fecha,
hora y un contador de pagina agui. Para mostrar so6lo el sello de fecha, cambia la
expresién =Ahora() a =fecha(), para ccultar esta seccidon completamente, cambia su
propiedad Visible a No.

Encabezado del informe. Cuando afadas un Encabezado del informe, Access XP
afiade automaticamente esta seccion, pero por defecto esta ajustada a 0: en ofras
palabras, no esta visible, si deseas resumir los detalles en el informe o afiadir
responsabilidades o notas de pie, hazlo aqui: ajusta la propiedad Forzar nueva pagina
a Anfes de la seccidn y a continuacién afiade los campos de resumen que quieras ver
en el inferme.
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Como trabajar con calculos en un informe

El uso mas comun de las secciones de pie de pagina en un informe es resumir datos.
Cuando utilizas el Asistente para informes y eliges Opciones de resumen, Access XP afiade
aqui féormulas de resumen automaticamente. Los dos problemas mas comunes con las
férmulas de resumen son un signo igual que falta y un formato incorrecto:
<% Si introduces una expresion directamente en un control calculado, asegurate de
agregarle un signo igual como prefijo. En caso contrario, Access XP no sera capaz de
interpretar correctamente la expresion y mostrara un mensaje de error o un cuadro de
dialogo de parametros.

< En el caso de datos formateados, un problema comin es cuando aparecen valores de
moneda como valores decimales no formateados. Para corregir este problema, haz
clic en el control calculado y observa el cuadro de didlogo Propiedades; a continuacion
Formato para corregir los valores.

Como Exportar un informe a otro Formato de Datos

Un modo de hacer uso de un informe que haz creado es Imprimirio y distribuir copias a
cualquiera que necesite la informacién que contiene el informe. O puedes Exportar un objeto
de informe a otros entornos Software, incluyendo Microsoft Word o Microsoft Excel, donde
puedes procesar el informe de formas que no es conveniente o incluso posible hacerto en
Access XP. Si deseas que otras personas puedan ver la salida exactamente como la haz
preparado, pero no estd seguro de que tengan Access XP, intenta guardar el informe en el
Formato Snapshot 0 como una pagina Web.

Como guardar un informe en un formato de imagen instantanea

La aplicaciéon Snapshot Viewer debutd en el primer paquete de servicio para Office 97,
pero la mayor parte de los usuarios de Access XP todavia no saben que existe. Los
archivos de imagen instantanea captura la presentacion de datos de un informe de Access
XP en un archivo notablemente compacto, de modo que cualquiera puede ver o Imprimir el
informe. Sin embargo, no permiten modificario. La gran ventaja de los archivos Snapshot es
que no necesitan que su audiencia tenga una copia de Access XP instalada para ver un
informe.

Para guardar un informe en fcormato Snapshot, abre el informe y elige Archivo, Exportar.
Introduce un nombre de archivo, elige una ubicacion de almacenamiento y en el cuadro
Guardar como tipo, elige Formato Snapshot. Access XP guarda el archivo, que puedes
enviar a continuacion a la Web, guardar un servidor compartido o enviarlo por correo
electrénico. Los posibles receptores necesitan descargar el Access XP Snapshot Viewer
del sitio Web de Office Update de Microsoft (http.//officeupdate. microsoft.com); cuando lo
hagan, podran abrir el archivo sin ningun problema.
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Guardar un informe como pagina Web

Si el Snapshot Viewer supone demasiado trabajo, considera guardar un informe de Access
XP en el formato HTML, de modo que cualquiera pueda verlo directamente en un explorador
Web. Abre el informe y elige Archivo, Exportar, pero esta vez elige documentos HTNIL en el
cuadro Guardar como tipo. Ten en cuenta que Access XP guarda cada pagina de informe
como un documento HTML independientemente, con un gran conjunto de controles de
navegacién rudimentarios en la parte inferior de cada pagina que permite al lector ir a la
primera, ha la Gltima o a la pagina siguiente.

Exportar un informe a Microsoft Word

Cuando abras un informe, Access XP muestra un conjunto de botones Vinculos de Office
en la barra de herramientas y en el meni Herramientas. Si estas tentando de probar el boton
Publicarlo con MS Word, no te hagas muchas ilusiones. Haciende clic en este boion hace
que Access XP cree un archivo RTF (formato de texto enriquecido) y lo abra inmediatamente
en Microsoft Word. Sin embargo, en general, el formato no sera fiel al original y
probablemente tendras que modificarlo bastante para que el resultado sea funcional.

Esta opcién es mas Util cuando deseas incorporar algunos o todos los informes a otro
documento. Utiliza el Portapapeles para cortar y pegar las secciones del informe conforme
ias necesite.

Analizar un informe con Excel

Puedes seguir con la misma secuencia de pasos para Exportar un informe Access XP a
Excel y los resultados pueden ser sorprendentemente eficaces. Selecciona el nombre del
informe en la ventana de base de datos y elige una versiéon apropiada de Excel de la lista
desplegable Guardar como tipo. Access XP crea un archivo XLS nuevo y lo abre
directamente en Excel. Cualquier agrupamiento en el informe general se traduce en
esquematizacién de la hoja de trabajo Excel. Después de que los datos estén disponibles en
una hoja de trabajo, puede analizar o crear un grafico con relativa facilidad.
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Anexo B

Expresiones en Access XP

Una expresion es una instruccién de intenciones. Si deseas que se produzca una accion
después de satisfacer una condicion especifica, la expresion debera especificar esa
condiciéon. Para seleccionar los registros de una consulta que contengan, por ejemplo,
valores CodPostal de 90000 o superior, tendras gue usar la expresion:

CODPOSTAL>=90000

También puedes usar expresiones en caiculos aritméticos. Si necesitas un campo
CantidadExtendida en una consulta, por ejemplo, tendras que usar:

CantidadExtendida: Cantidad * PrecioUnidad

Como expresién para crear valores calculados en las celdas de datos de la columna
CantidadExtendida.

Para ser calificado como expresién, una instruccién debera tener por lo menos un operador y
un literal, identificador o funcién. La lista siguiente describe estos elementos:

Los Operadores incluyen los conocidos simbolos artmeéticos + [nd], * (multiplicacién) y /
(division), aparte de muchos simbolos de abreviaturas. En algunos operadores son
especificos de Access XP o SQL, como los operadores Between, In, Is y Like.

Los Literales estan formados por valores que se escriben, como 12345 o ABCDE. Los
iiterales se utilizan casi siempre para crear valores predeterminados y, en combinacién con
los identificadores de campo, para comparar valores en campos de tabla y columnas de
consulta. '

Los identificadores son los nombres de los objetos de Access (como los campos de las
tablas) que devuelven valores numéricos o de texto distintos. En término devolver, cuando se
emplea con expresiones, significa que el valor presente del identificador se sustituye por su
nombre en la expresién. Por ejemplo, el identificador de nombre de campo
NombreCompaiiia de una expresion devuelve el valor (nombre de una empresa) del campo
NombreCompaiiia del registro seleccionado en ese momento. Access XP posee cinco
constantes predefinidas provistas de nombre que también sirven como identificadores: True,
False, Yes, No y Null. Las constantes y variables provistas de nombre que se crean en
Access VBA también son identificadores.
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Las funciones devuelven un calor en lugar del nombre de funcién de la expresién, como las
funciones Date y Format. A diferencia de los identificadores, casi todas las funciones
requieren gue proporcione paréntesis a un identificador o valor como argumento.

Cuando los literales, identificadores © funciones se utilizan con operadores, estas
combinaciones se llaman operandos.

Operadores

Access XP y VBA proporcionan seis categorias de operadores que se pueden usar para
crear expresiones.

Los operédores aritméticos gjecutan la suma, resta, multiplicacion y division.
Los operadores de asignacion y comprobacion esiablecen valores y los comparan.

* Los operadores légicos tratan con los valores, que s6lo se pueden ser verdaderos o
falsos.

» Los operadores de concatenacion combinan cadenas de caracteres.

» Los operadores de identificacion crean nombres no ambiguos para objetos de base
de datos, de forma que es posible asignar el mismo nombre de campo, por ejempio,
en varias tablas y consultas.

Otros operadores, como Like, Is y Between, simplifican la creacion de expresiones para
seleccionar registros con consultas.

Los operadores de las cuatro primeras categorias estan disponibles en casi todos los
lenguajes de programacién. Los operadores de identificacion son especificos de Access XP,
mientras que los demas operadores de la ultima categoria sélo se ofrecen en sistemas de
administracion de base de datos relacionales (URDBMS) que crean consultas basadas en el
Lenguaje Normalizado de Consultas (SQL) o en un lenguaje de consultan patentado.

Operadores aritméticos

Los operadores aritméticos sdlo funcionan con valores numéricos y deben tener dos
operandos numéricos, con las expresiones siguientes:

Cuando el signo ([-]) cambie el signo (niegue el valor) de un operando. En este caso, el signo
menos se denomina el menos unario.

Cuando el signo (=) asigne un valor al objeto de Access XP o a un identificador de variable
de Access VBA.

DEC-FI FACILITADOR: OTELO GALICIA CEDILLO -42 -



CURSOS INSTITUCIONALES - UNAM Access XP A vanzado

La siguiente tabla enumera los operadores aritméticos que se pueden usar en las
expresiones de Access XP.

Operador Descripcion Ejemplo
+ Agrega dos operandos Subtotal + Impuesto
[ Resta dos operandos Fecha - 30
[] (unario) Cambia el signo de un operando -12345
* Multiplica dos operandos Unidades * PrecioUnidad
{ Divide un operando por otro Cantidad / 12.55
\ Divide un operando de entero por Unidades\2
otro
Mod Devuelve lo que queda de una Unidades Mod 12
division por un entero
A Eleva a un operando a una potencia Valor * Exponente
(exponente)
Operador Descripciéon
\ El simbolo de division de entero es el equivalente de <<entrar

en>> como se usa en las clases de matematica elemental de la
escuela: tres entra en 13 cuatro veces, y sobra uno. Cuando se
usa la divisién de entero, los operadores que tienen fracciones
decimales se redondean a enteros, pero cualquiera de las
funciones decimales del resultado queda truncado.

Mod Una abreviatura de médulo, este operador devuelve el valor resto
de la division de entero. Por tanto, 13 Mod 4, por ejemplo,
devuelve 1.

A El operador de exponenciacion eleva el primer operando a la

potencia del segundo. Por ejemplo 2 » 4, 0 dos a la cuarta
potencia, devuelve 14 (2*2*2*2)

Estos tres operadores se usan muy pocas veces en aplicaciones de negocios, pero a
menudo se utilizan en el cédigo de pregramacién de Access VBA.

Operadores de asignacion y comparacion

En la tabla anterior omite el signo igual, que va asociado a las expresiones aritméticas puesto
que en Access XP se emplea de dos formas (ninguna de la cual recae bajo la categoria
aritmética) El uso mas normal del signo igual es un operador de asignacion: = asigna el valor
del operando simple a un objeto de Access XP o una variable o constante. Cuando se usa la
expresion = <<Q>> para asignar un valor predeterminado a un campo, el signo igual actua
como un valor de asignacion. Si no = sera un operador de comparacién que determinara si
uno de los dos operandos es igual al otro.
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Los operadores de comparacion comparan los valores de dos operandos y devuelven los
valores légicos (True o False) dependiendo de la relacién que hay entre los dos operandos y
el operador. Una excepcién se da cuando uno de los operandos posee el valor Null. En este
caso, toda comparacion devuelve un valor de Null. Dado que Null representa un vaior
desconocido, no se pede comparar un valor desconocido y llegar a una conclusidén True o
False vaiida.

La siguiente tabla enumera los operadores de comparacion disponibles en Access XP.

Operador Descripcion Ejemplo Resultado
< Menor que 123 <1000 True
<= Menor o igual que 15<=15 True
= Igual 2=4 False
>= Mayor o igual que 1234 >= 456 True
> Mayor que 123 > 123 False
<> Distinto 123 <> 456 True

Los usos principales de los operadores de comparacion consisten en crear reglas de
validacién, con el fin de establecer criterios para seleccionar registros en las consultas, para
determinar las acciones llevadas a cabo por las macros, para crear combinaciones por medio
de la clausula SQL WHERE y para controlar el flujo de programas en Access VBA.
Operadores légicos

Los operadores logicos (también llamados operadores booleanos) se emplean para
cambiar los resultados de dos no mas expresiones de comparacion en un solo resultado. Los
operadores logicos solamente pueden combinar expresiones que devuelvan los valores
l6gicos True, False o Null. Con la excepcidon de Not, que es equivalente 16gico del menos
unario, los operadores légicos siempre requieren dos operandos.

La siguiente tabla enumera los operadores légicos de Access XP.

Operador Descripcion Ejemplo 1, Ejemplo 2 Resultado 1, Resultado 2
And Y légico True And TRue, True And True, False
False
Or Oinciusivo  True Or False, False Or False  True, False
Not No logico Not True, Not False True, Faise
Xor O exclusivo True Xor False, True Xor True  True, False

Los operadores légicos And, Or y Not se usan mucho en las expresiones de Access XP y
en las instrucciones SQL; en las instrucciones SQL estos operadores van en mayuscula,
como AND, OR, y NOT. Xor se usa muy poco en Access XP. eqv. (equivalente) e imp.
(implicacién) se ven muy poco, incluso en codigo de programacion.
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Operadores de concatenacién

Los operadores de concatenaciéon cambian dos valores de texto en una sola cadena de
caracteres, si, por ejemplo se concatena ABC a DEF, el resultado sera ABCDEF. El signo &
es el operador de concatenacion preferido de Access XP.

Operadores identificadores
Los operadores identificadores! (el signo de exclamacion) y . (El operador Punto de Access
XP) son separadores y realizan las siguientes operaciones:

Combinar los nombres de las clases de objetos y nombres de objetos con el fin de
seleccionar un objeto especifico o propiedad de un objeto. Por ejemplo, la siguiente
expresion identifica el formulario de Acciones de Personal:

FormslAccionesdePersonal

Esta identificacién es necesaria porque es posible que también tengas una tabla llamada
AccionesdePersonal,

Distingue los nombres de objetos de los nombres de propiedades. Considera la siguiente
expresion:

TextBox1.FontSize = 8

Identifica campos especificos de las tablas, como en la siguiente expresién que especifica el
campo Nombre de Compaiiia de la tabla Clientes:

Clientes!NombreCompaiiia

El caracter ! Se utiliza para separar referencias de objetos; la sintaxis general es
NombreClase!NombreQbjeto. El caracter . Separa los objetos y sus propiedades ¢ métodos,
como en ClaseObjeto!Objeto.Propiedad o ClaseObjeto!NombreObjeto.Método.

Otros operadores

Los operadores restantes de Access XP estan relacionados con los operadores de
comparacion. Estos operadores devuelven True o False, dependiendo de si el valor de un
campo cumple con la especificacion elegida del operador. Un valor True hace que se incluya
un registro en una consulta, mientras que un valor False rechaza el registro. Cuando se usan
estos operadores en reglas de validacion, las enfradas se aceptaran o rechazaran en base al
valor légico devuelto por la expresion.

La siguiente tabla enumera los cuatro operadores restantes que se usan en las consultas y
reglas de validacion de Access XP.
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Operador Descripcion Ejemplo
Is Se usa con Null para determinar si un s Null, Is Not Null
valor es Nuil o Not Null
Like Determina si un valor de cadena Like <<Jon*AA>>
empieza por uno o mas caracteres Like <<FILE???7>>
(para que Like funcione

correctamente ha que afadir un
comodin *, 0 uno 0 Mas signos?)

In Determina si un valor de cadena es In(<<CA>>, <<OR>>, <<WA>>)
un integrante de una lista de valores
Between Determina si un valor numérico o de Between 1 And 5

fecha estda dentro de un rango
especificado de valores

Los caracteres comodin * y 7 se usan con el operador Like de la misma forma que se utilizan
en DOS. El caracter * (asterisco o estrella) ocupa el lugar de cualquier cantidad de
caracteres. El signo ? Ocupa el lugar de un solo caracter. Por ejempio, Like <<Jon*>>
devuelve True en valores como Jonas o Jonathan. Like <<*on*>> devuelve True en
cualquier valor que contenga On. Like <<FILE??7?>> devuelve True para Filename pero no
para File000 o FileNumber. Los caracteres comodin pueden preceder a los caracteres que
deseas que coincidan, como en Like <<*son>> o Like <<????Name>>>.

A excepcidn de IS, los operadores de esta otra categoria son equivalentes a las palabras
reservadas SQL LIKE, IN y BETWEEN. Access XP incluye estos operadores para
promocionar la compatibilidad de SQL. Puede crear cada uno de estos operadores mediante
la combinacién de otros operadores o funciones de Access XP. Like <<Jon*>> equivalente
de Access XP InStr (Left (NombreCampo, 3}, <<Jon>>) en VBA. In (<<CA>> <<OR>>,
<<WA>>) es similar a InStr (<<CAORWA>> NombreCampo) a excepcién de que no se
producen coincidencias para los ambiguos AO y RW. Between 1 And 5 es el equivalente de
>=1 And <=5,
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Literales

Access XP proporciona tres tipos de literales, que se pueden combinar con operadores para
crear expresiones. La lista siguiente describe estos tipos de literales:

Los literales numéricos se escriben como una serie de cifres, entre las que se incluyen el
signo aritmético y la coma decimal, cuando se aplique. No es necesario anteponer nimeros
positivos con el signo mas, ya que Access XP asume que los valores son positivos a menos
que el signo menos esté presente. Los literales numéricos pueden incluir E o e y el signo de
exponente para indicar un exponente en notacién cientifica, por ejemplo, -1.23E-02.

Literales de Texto o de cadena pueden incluir cualquier caracter imprimible, mas los
caracteres imprimibles que devuelve la funcién chr. La funcion chr devuelve los caracteres
especificados por un valor numérico de |la tabla de caracteres ANSL (similar a la tabla de
caracteres ACSIl) que emplea Windows. Por ejemplo, Chr (9) devuelve el caracter Tab. Las
expresiones de Access XP requieren que se coloquen los literales de cadena entre comillas
dobles (<<>>). Las combinaciones de caracteres imprimibles y no imprimibles se concatenen
con el signo &. Por ejemplo la expresion siguiente separa dos cadenas con un par de nueva
linea.

<<Primera linea>> & Chr(13} & Chr(10)} & <<Segunda linea>>

Chr (13) es el retorno de carro (CR), y chr{10} es el caracter de avance de linea
(LF); juntos forman el par de nueva linea.

Cuando se introducen literales de cadena en las celdas de las tablas y cuadriculas de disefio
de la consulta. Access XP agregara las comillas automaticamente. En otros sitios
tendras que introducir las comillas.

Los literales Fecha/Hora se encierran entre signos de nimero (#), como en las expresiones
#1-Ene-80# o #10:20:30#. Access XP agrega estos signos si el programa detecta que esta
escribiendo en una cuadricula de disefio una fecha u hora en uno de los formatos estandar
Fecha/Hora de Access XP.

Identificadores

Un identificador es por regla general el nombre de un cobjeto; las bases de datos, las tablas,
los campos, las consultas y los informes son objetos de Access XP. Cada objeto tiene un
nombre que identifica Unicamente ese objeto. A veces, para identificar un subobjeto, un
nombre de identificador esta formado por un nombre de familia (clase de objeto) separado
de un nombre dado {nombre de objeto) por un signo de exclamacidén o un punto (un
operador identificador). El nombre de famiiia del identificador viene primero, seguido por el
separador y el nombre dado. SQL emplea un punto como separador de objetos. Un ejemplo
de identificador es una instrucciéon SQL como se ve:
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Clientes.Direccion

En este ejemplo, el identificador del objeto de campo Direccién esta dentro del objeto de la
tabla Clientes. Clientes es el nombre de familia del objeto (la tabla), mientras que Direccion
es el nombre dadoc del subobjeto (el campo). Sin embargo, en Access XP se una el simbolo !
para separar los nombres de tabla y nombres de campo (el punto separa los objetos y sus
propiedades). Si un identificador contiene un espacio u otro signo de puntuacién, rodea el
identificador con comillas, como en este ejemplo:

[Detatles Pedido]!Cantidad

No es posible incluir puntos o signos de exclamacion dentro de los nombres o identificadores;
[Unidad!Precio], por ejemplo, no se permite.

En estas consultas sencillas que sdlo utilizan una tabla, es posible omitir el prefijo
NombreTabla. Los identificadores se utilizan para devolver los valores de los campos de los
objetos formulario e informe.
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Funciones

Las funciones devuelven valores a sus nombres. Las funciones pueden ocupar el lugar de los
identificadores de las expresiones. Una de las funciones mas comunes que se usan en las
expresiones de Access XP es Now como propiedad Valor Predeterminado de un campo
Fecha/Hora de una tabla. Por ejemplo, 15/3/99 9:00 aparecera en el campo cuando se
cambie a la Vista hoja de datos (las 9:00 A.M. del 15 de marzo de 1999.

Access XP y VBA definen cerca de 150 funciones individuales. La lista siguiente agrupa ias
funciones por finalidad:

Las funciones Fecha/Hora manipulan valores de fecha y hora de los campos o valores
Fecha/Hora que se introducen como literales. Es posible extraer partes de las fechas y partes
de las horas con funciones de fecha y hora.

Las funciones de manipulacién de texto se utilizan para trabajar con cadenas de
caracteres.

Las funciones de conversion de tipo de datos permiten especificar el tipo de datos de los
valores de los campos numéricos, en vez de depender de Access XP para escoger el tipo de
datos mas apropiado.

Las funciones matematicas y trigonométricas se ejecutan en operaciones de valores
numeéricos que estan mas alla de la capacidad de los operadores aritméticos estandar de
Access XP. Las funciones trigonométricas sencillas se pueden utilizar, por ejemplo, para
calcular la longitud de los lados de un triangulo.

Las funciones financieras se parecen a las funciones que proporcionan Lotus 1-2-3 y
Microsoft Excel. Calculan ia depreciacion, los valores de las pensiones y los tipos de
inferés. Para determinar el valor presente de un premio de loteria pagado en 25 cuotas
ahuales iguales, por ejemplo, podras usar la funcion PY.

Las funciones de propésito general no se adaptan a ninguna de las clasificaciones
anteriores; estas funciones se emplean para crear consultas, formularios e informes de
Access XP.

Otras funciones son aquellas que ejecutan el intercambio dindmico de datos (DDE) con
otras aplicaciones de Windows, funciones agregadas SQL y funciones que se usan
principalmente en la programacioén de Access VBA.

En las consulias de Access XP se suelen usar solamente los tres primeros grupos de
funciones.
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Uso de la ventana Inmediato

Cuando se escribe cédigo de programacion VBA en un médulo, la ventana Inmediato estara
disponible para ayudarte a depurar el coédigo. También puedes usar la ventana Inmediato de!
moédulo para demostrar el uso y sintaxis de las funciones.

Para experimentar con algunas de las funciones, abre la base de datos Neptuno y ejecuta
estos pasos:

Haz clic en el acceso directo Madulos de la ventana Base de datos.

Haz doble clic en el médule Funciones de utilidad para abrirlo en el Editor VBA. Si no haz
cambiado las funciones de acoplamiento de! Editor VBA, la ventana Inmediato aparecera en
ia parte de debajo de la ventana.

Escribe ?Now en la opcion inferior de la ventana Inmediato y pulsa Intro. La fecha y la hora
del reloj de la computadora apareceran en la siguiente linea. El signo ? Es la abreviatura de
la instruccion VBA Print y debera ser afadido a la funcion Now para que aparezca el valor de
la funcién. Si haz olvidado anteponer a la entrada de la funcion un signo ? O Print, aparecera
un mensaje de error, indicando que Access XP esperaba que escribiera una instruccion o un
signo igual. Haz clic en Aceptar y antepén ? Al nombre de la funcion en la ventana inmediato.
Pulsa Fin para devolver el caret al final de la linea y pulsa Intro para recuperar la prueba.

Para volver a colocar la ventana Inmediato de forma mas sencilla, haz clic en la barra de
titulo y arrastra la ventana a un area central para mostrarla donde permanezca desacoplada.

A medida que vas escribiendo las funciones de la ventana Inmediato, Access XP mostrara
una sugerencia de autocompletar, que mostrara el nombre de la funcion y la lista completa
de argumentos. Deberas poner un espacio o paréntesis de apertura detras del nombre de la
funcion con el fin de que se abra la ventana desplegable Autocompletar. Una lista de
argumentos es la lista de informacion que se especificas para que la funcién opere. Puedes
activar o desactivar esta funcién eligiendo Herramientas, Opciones y marcando o quitando la
marca a la opcién Informacion rapida automatica de la pagina Editor.

Si haz hecho clic en el vinculo Ejemplo activado en cualquiera de las funciones de la ventana
Ayuda, la ventana mostrara un ejemplo de la funcion utilizada en codigo Access VBA. Estos
ejemplos muestran la sintaxis de las funciones y sus argumentos apropiados. Sin embargo,
los ejemplos generalmente no son aplicables al uso de las funciones de una consulta o regla
de validacién de Access XP.

El tipo de datos Variant de Access XP y VBA

Variant es un tipo de datos especial Unico en los dialectos de Microsoft Visual Basic. El tipo
de datos Variant permite conectar valores que normalmente poseen tipos de datos distintos,
como un entero y una celda de caracteres. La posibilidad de concatenar distintos tipos de
datos se denomina Desactivar la comprobacién del tipo de datos. Los valores Variant estan
relacionados con el tipo de datos AS ANY, que Access VBA utiliza para desactivar la
comprobacién del tipo de datos a la hora de declarar funciones externas contenidas en las
bibliotecas de vinculos dinamicos (DLL) de Windows.
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El fipo de datos Variant permite conectar valores de campo de tablas y consultas provistos de
tipos de datos distintos sin usar las funciones de conversién de tipo de datos de VBA, como
STR (STR convierte los valores numéricos al tipo de datos String). El tipo de datos Variant
también simplifica expresiones que combinan valores de campo para crear indices
concatenados. El tipo de datos Variant también permiten usar el simbolo & PATRA
concatenar los valores de distintos tipos de datos. SQL te obliga a usar el signo & para
hacer una concatenacion semejante.

La siguiente tabla enumera los 16 subtipos comunes del tipo de datos Variant de Access
VBA, junto con los nombres de las constantes intrinsecas de Visual Basic, vbConstant,
correspondientes al valor del subtipo Variant.

Funciones para Fecha y Hora

Access XP ofrece una serie de funciones relativas a fechas y horas. Si alguna vez haz
usado Visual Basic, probablemente reconozcas la mayoria de las funciones aplicables a los
tipos de datos Fecha y Hora. VBA posee varias funciones Fecha/Hora, como
DateAdd/DateDiff, que sirven para simplificar el calculo de valores de fecha. Las funciones
MonthName y WekdayName constituyen una novedad en VBA 6.0. Los ejemplos siguientes
emplean el afio 1998, ya que en ese afio es el tltimo en el que los datos estan dispeonibles en
las tablas de Neptuno.mdb.

Funcion Descripcion Ejemplo Devuelve
" Date Devuelve la fecha y hora activa Date 15/7/98 15-07-98
del sistema como subtipo 7 de
fecha Variant o una fecha
estandar String de subtipo 8.

DateAdd Devuelve una fecha de subtipc DateAdd (<<d>>), 15/8/98
7 con un numero especificado 31, #15/7/98#)
de dias (<<d>>), semanas
(<<ww>>} 0 afios (<<a>>)
agregados a la fecha.

DateDiff Date Devuelve un Entero que DateDiff (<<d>> -81 (asumiendo
representa la diferencia entre Date, #4/15/984#) que =15/7/98)
dos fechas \utilizandoe Ia
especificacion d/w/m/a.

DatePart Devuelve la parte especificada DatePart (<<w>>, 7 (sdbado)
de una fecha como un dia, #15/7/98)
mes, afio, dia de la semana
(<<w=>>), etc., como Entero

DateSerial Devuelve un subtipo 7 Variant DateSerial 15/7/98
de argumentos afio, mesy dia  (98,7,15)
DateValue Devuelve un subtipo 7 Variant DateValue 15/7/98

que corresponde a un (<<15-Jul-98>>)
argumento fecha en un formato
de caracteres
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Day

Hour
Minute
Month

MonthName

Now
Second

Time,
TimeSerial
TimeValue
Weekday

WeekdayName

Devuelve un Entero entre 1 y
31 (inclusive) que representa
un dia del mes de un valor
Fecha/Hora

Devuelve un Entero entre 0 y
23 (inclusive) que representa la
hora de un valor Fecha/Hora
Devueive un Entero entre 0 y
59 (inclusive) que representa el
minuto de un valor Fecha/Hora
Devuelve un Entero entre 1 y
12 (inclusive) que representa el
mes de un valor Fecha/Hora
Devuelve el nombre completo o
abreviado de un mes a partir
del nimero de mes (1 a 12). Si
se omite el segundo
argumento, la funcion
devolvera el nombre completo.
Devuelve la fecha y hora del
sistema de reloj de Ia
computadora como Variant de
subtipo 7. <
Devuelve un Integer entre O y
59 (inclusive) que representa el
segundo de un valor
Fecha/Hora

Devuelve la porcion Hora de un
valor Fecha/Hora del reloj del
sistema

Devuelve el valor de hora serial
expresada en horas, minutos y
segundos en forma de enteros,
Devuelve el valor de hora serial
(introducida como valor String)
como subtipo 7 Variant.
Devuelve el dia de la semana
(Domingo=1) correspondiente a
la fecha como un Integer.
Devuelve el nombre completo o
abreviado del dia a partir del
nimero del dia (de 0 a 7)
estableciendo el segundo
argumento a True se abrevia el
nombre. Un tercer argumento
opcional permite especificar el
primer dia de la semana.

Day(Date)

Hour(#2:30 PM#)

Minute(#2:30 PM#)

Month(#15-Jul-98#)

MonthName
False )
MonthName
True)

Now

Second(Now)

Time

TimeSerial
11:57:28 AM

TimeValue
(<<11:57>>)

Weekday
(#15/7/984#)

WeekdayName
(4, False)
WeekdayName
(4, True)

15(asumiendo

que la fecha es

dia 15 de mes)

14

30

7

Qctubre, Oct.

15/7/98
11:57:28 AM

28

11:57:28 AM

11:57:28 AM

11:57

Mie, Miércoles
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Year

Devuelve el afio de un valor Yaer(#15/7/98#)

Fecha/Hora como Entero.

Funciones de manipulacion de texto

La siguiente tabla enumera

en base a funciones de cadena BASIC.

las funciones que tratan del
correspondientes al tipo de datos String de VBA. Casi todas estas funciones estan moldadas

tipo

1994

de datos Texto,

Funcion Descripcion Ejemplo Devuelve

ASC Devuelve valores numeéricos ANSI ASC (<<C>>) 67
de caracteres como Integer

Chr Devuelve un caracter Chr{67), Chr(10) C (avance
correspondiente  al valor ANSI de linea)
numerico como String

Format Da formato a una expresion de Format(Date,<<dd- 156-Jul-98
acuerdo con cadenas apropiadas de mmme-aa>>)
formato

InStr Devuelve la posicién de una cadena InStr 3
gue esta dentro de otra (<<ABC>>,<<(C>>)

LCase Devuelve la version en minuscula LCase(<<ABC>>) abcd
de una cadena

Left Devuelve los caracteres que hay Left ABC
mas hacia la izquierda de una
cadena (<<ABCDEF=>>,3)

Len Devuelve el nimero de caracteres Len(<<ABCDE>>) 5
de una cadena como Long

LTrim Elimina los espacios iniciales de una LTrim(<<ABC>>) ABC
cadena

Mid Devuelve una porcion de una Mid{(<<ABCDE>>2,3) BCD
cadena

Right Devuelve los caracteres que hay Rigth(<<ABCDEF>>,3) DEF
mas hacia la derecha en una
cadena

RTrim Elimina los espacios finales de una RTrim(<<ABC>>) ABC
cadena

Space Devuelve una cadena compuesta Space(5)
por un numero especificado de
espacios

Str Convierte el valor numérico de Str(123.45) 123.45
cualquier tipo de datos en una
cadena

StrComp Compara dos cadenas para su StrComp 0
equivalencia y devuelve el resultado (<<ABC>>,>>ahc>>)
de entero de la comparacién
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String Devuelve una cadena formada por String(5,<<A>>) AAAAA
caracteres repetidos especificos

Trim Elimina los espacios iniciales y Trim{<<ABC>>) ABC
finales de una cadena

UCase Devuelve la version en mayuscula UCase(<<abc>>) ABC
de una cadena

Val Devuelve el valor numérico de una Val(<<123.45>>) 123.45
cadena de un tipo de datos
apropiado para el formato del
argumento
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Nuevas Caracterisficas de Access XP

Nueva Caracteristica

Sugerencia: Buscar asistentes adicionales

Para buscar asistentes adicionales de Access XP y descargarlos, has clic en el comando Plantillas en
Microsoft.Com en el panel de tareas Nuevo archivo para conectarte al sitio Piantilias de Microsoft
Office en el Web.

Sugerencia: Crear una base de datos en Windows

Puedes crear una nueva base de datos sin ejecutar primero Access XP seleccionando el comando
Nuevo documento de Office en el menu Inicio en Microsoft Windows. Para crear una base de datos
en blance, has doble clic en el elemento Base de datos en blance en la ficha General del cuadro de
dialogo Nuevo documento de Office. Para crear una base de datos mediante un asistente, has clic en
la ficha Base de datos.

A fondo: Como evitar la pérdida de datos X

El hecho de guardar los datos automaticamente en Vista Hoja de datos o Vista Formulario puede
contribuir a evitar la pérdida de la informacién que haya agregado. No obstante, ten en cuenta que
debido a esta caracteristica no puedes invertir los cambios que hayas realizado simplemente
abandonando la base de datos sin guardar, como si sucede en un documento de Word o en un libro
de frabajo de Excel. Por ejemplo, si eliminas accidentalmente un grupo considerable de registros o
campos, nc puedes deshacer ese cambic simplemente cefrando fa base de datos sin guardarla, ya
que el cambio ya se habra escrito en el archive de disco de la base de datos. De la misma forma,
tampoco puedes deshacer la eliminacidn de uno o mas reqistros o campos seleccionando el comando
Deshacer. Aunque Access XP normalmente te advierte antes de eliminar los datos, este fipo de
eliminaciones son permanentes.

Ademas, Access XP tiene comandos capaces de eliminar rapidamente grandes cantidades de datos.
La mejor manera de evitar la pérdda de datos en Access XP es realizar copias de seguridad
frecuentes del archivo de base de datos y crear siempre una copia de segundad de la base de datos
antes de efectuar cambios mportantes en los datos o en el disefio. De esta forma, podras volver al
estado anterior de la base de datos si fuera necesario.

Nueva Caracteristica

Sugerencia: seleccionar el mejor formato de hase de datos

Cuando creas una base de datos en blanco o una basandote en un asistente, Access 2002 almacena
la base de datos en un archivo de base de datos de Access (un archivo .mdb) en el mismo formato
que utilizabas en Access 2000. Este formato es excelente para las bases de datos mas pequefias que
ofrece la ventaja de permitirte compartir facilmente el archivo de base de datos con los usuanos de
Access 2000. Sin embargo, si creas una base de datos relativamente grande, puedes obtener un
rendimiento mayor convirtiendo la base de datos a nuevo formato de Access 2002. Para ello,
selecciona Herramientas, Utilidades de la base de datos, Convertir base de datos, A formato de
archivo de Access 2002,

Access XP creara un archivo de base de datos diferente con el nuevo formato, dejando intacto el
archivo de base de datos original Aunque no podras compartir inmediatamente una base de datos
con formato de Access 2002 con usuarios de versiones anteriores de Access XP, si es posible
convertirla de nuevo a un formato anterior seleccionando Herramientas, Utilidades de la base de
datos, Convertir base de datos, A formato de archivo de Access 2000, o bien Herramientas, Utilidades
de la base de datos, Convertir base de datos, A formato de archivo de Access 97.
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Nueva Caracteristica

Sugerencia: Exportar datos de Access XML u otros formatos

Puedes exportar una tabla u otro objeto de base de datos a un archivo extremo seleccionando el
objeto en la ventana base de datos y eligiendo Archivo, Exportar. Puedes exportar un objeto de base
de datos a una base de datos de Access, Lotus 1-2-3, Paradox o dBASE, a un libro de trabajo Excel,
a un documento XML o una pagina Web de HRML o Web de ASP (pagina Active Server, Active
Server Page), a un texto o a un archivo RTF (Formato de texto ennquecido, Rich Text Format), o a un
origen de datos ODBC.

También puedes exportar una tabla, consulta, un formulario o un informe a ofra aplicacion de
Microsoft submend Vinculos de Office en el menu Herramientas.

El comando Combinar con MS Word sélo se encuenira disponible para una tabla o consulta. Este
comando ejecuta una operacion de combinacion de correo en Microsoft Word 2002, utilizando la tabla
o consulta como una lista de destinatarios.

Sugerencia: Utilizar ¢l meni de método abreviado

A medida que te familiarices con Access XP, ten presente que a veces puede mostrar un mena de
meétodo abreviado de comandos utiles haciendo clic con el botén secundaric en un campo, barra de
titulo, columna o encaheza de una fila u otrc objeto. El menl de método abreviado propercionara los
comandos adecuados para trabajar con el objeto determinado en el que has hecho clic. Por ejemplo,
puedes insertar un campo nuevo en una tabla haciendo clic con el botén secundario en la fila situada
por debajo del punto de insercidn deseado y seleccionado Insertar filas del men( de meétodo
abreviado.

Sugerencia: Hacer que Access XP cree ej campo

Cuando agregues un campo, puedes ahorrar bastante tiempo mediante el Generador de campos, que
permite seleccionar e insertar un campo predefinide adecuado para un fin concreto (Como, por
ejemplo, un nimero de teléfono en una tabla de contactos o un ndmero de serie en una tabla de
productos) La ventaja principal de utilizar el Generador de campos es que el campo que insertes
tendra todas las propiedades configuradas en los valores adecuados. (E! Generador de campos
ofrece la misma lista de campos predefinidos que el Asistente para tablas)

Para utilizar el Generador de campos, has clic en la fila de ia lista de campos situada por debajo de la
posicion donde desees insertar el nuevo campo y has clic en el boton Generar de la barra de
herramientas.

Precaucion

Si un campo determinado ya incluye datos, ten en cuenta que la eliminacion de dicho campo
suprimira los datos en cada registro de la tabla. Ahora, Access XP permite deshacer varias acciones
en Vista Disefio {Para deshacer una accion, selecciona Deshacer en el mend Edicién, has clic en el
boton Deshacer de la barra de herramientas o presiona CTRL+Z) Sin embargo, una vez guarda el
disefio de tabla (algo que debes hacer antes de cambiar las vistas) no podras deshacer la eliminacion
y los datos se eliminaran permanentemente.

Precaucion

Si un campo ya almacena datos, cambiar su tipo de datos puede provocar la pérdida de informacion.
Por ejemplo, si cambias el tipo de datos de un campo de Texto a Nimero, Access XP eliminara
permanentemente el contenido de cualquier campo que no incluya un valor numérico valido, y puedes
incluso modificar los valores de los ndmeros segun la propiedad Tamafo de campo {por ejemplo, si
configura Tamafo de campo a entero largo, Access XP convertiréd 29.95 a 30)
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Solucion de problemas: Los elementos del campo Busqueda se muestran aleatoriamente.

Has utilizado el Asistente para bilsquedas para crear un campo de bisqueda. En Vista Hoja de datos,
la lista desplegable del campo muestira los campos correctos de la tabla relacionada, pero los campos
aparecen enumerados de forma aleatoria.

El Asistente para busquedas no permite aplicar un orden a los elementos que aparecen en la lista
desplegable de un campo de blisqueda Para que Access XP ordene estos elementos, has clic en el
campo de bisqueda en |a lista de campos de la ventana de Vista Disefio, abre la ficha Busqueda en
la parte inferior de la ventana, has clic en el cuadro propiedades origen de la fila y has clic en el boién
de puntos suspensivos (...} que aparece a la derecha del cuadro. A continuacién, en la ventana
Instruccidon SQL: Generador de consultas, selecciona Ascendente o Descendente en la fila Orden,
bajo el campo que deseas utilizar para realizar la ordenacién. Cierra la ventan Instruccion SQL:
Generador de consultas haciendo clic en la X en la esquina superior derecha de la ventana. Si
deseas guardar los cambios realizados, responde si en el cuadro de dialogo que te pregunta
“¢ Desea guardar los cambios realizados a la instruccion SQL y actualizar la propiedad?”

Solucion de problemas: Necesidad de una relacion de varios a varios

Necesitas conectar dos tablas con una relacion de varios, pero Access XP no proporciona este tipo
de relacién.

En Access XP, puedes configurar de manera indirecta una relacion de varios a varios creando una
tabla intermedia. Considera, por ejemplo, |a base de datos de muestra Libro3. Si algunoc de los libros
tiene mas de un autor, y deseas poder establecer un vinculo con todos los autores de libros y
vincular un autor con todos los libros de un autor, es necesario establecer una relacion de varios a
varios. Es posible establecer este tipo de relacién, permitiendo asi que la base de datos de inventario
de libros admita mas de un autor para cada libro, como se indica a continuacion: .

1 Agrega un unico campo de identificacion a la tabla Libros, de forma que cada registro de la
tabla intermedia pueda hacer referencia a un registro de libro especifico (y convierta este capo
en la clave principal mientras trabajas con él) Asimismo, elimina el campo IdAutor en la tabla
Libros ya que no es necesario.

2. Crea una tabla inmediata (quiza llamada Autores de Libros) en la que cada registro incluya el
identificador unico de un registro de libro ademas del identificador tnico de un registre de un

, autor, vinculado asi un libro a uno de sus autores y un autor a uno de sus libros.

3 Define una relacién entre las tablas Libros y Autores de libros y una relacion entre las tablas
Autores de libros y Autores. Estas dos relaciones seran de uno a varios, perc el resultado
general sera ta conexion de Autores y Libros en una relacion indirecta de varios a varios.

Sugerencia: Escalar un campo

Si consideras que la escritura de datos en una celda en Vista Hoja de datos es algo limitado, o si la
fuente es algo pequefia como para ver con claridad presiona MAYUS+F2 para abrir el cuadro de
didlogo Zoom, que permite escribir los datos del campo en un cuadro de lista espacioso y en el que
se puede desplazar, y seleccionar cualquier fuente. (La fuente que seleccione sélo se utilizara en el
cuadro de diadlogo Zoom; no afectard al texto en Vista Hoja de datos) La escala es muy dtil para
escribir una gran cantidad de texto en un campo con el tipo de datos Memorando (que puede albergar
hasta 64,000 caracteres) El cuadro de didlogo Zoom te permitira escribir mas datos de los permitidos
para el campo; sin embargo, cuando hagas clic en el botdn Aceptar del cuadro de diadlogo Zoom,
Access te advierte que estas a punto de truncar los datos. Asimismo, el cuadro de dialogo Zoom no
se encuentra disponible para los campos con el tipo de datos Fecha/Hora.
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Precaucion

Cuando hayas eliminadeo un registro y hayas hecho clic en el botdon Si para confirmar 1a accion, no
podras restaurar el registro. No es posible deshacer la eliminacidn de un registro mediante el
comando Deshacer. Si deseas restaurar un registro eliminado tendras que volver a escribirlo desde
cero

Sugerencia: Buscar o reemplazar texto rapidamente

Puedes buscar texto rapidamente en Vista Hoja de datos seleccionando Edicién, Buscar, haciendo
clic en el botdn Buscar de la barra de Herramientas o presionando CTRL+B, A continuacion, escribe
el criterio de la busqueda en la ficha Buscar del cuadro de didloge Buscar y reemplazar. Para
reemplazar texto, selecciona Edicién, Reemplazar, o presiona CTRL+L para abrir la ficha Reemplazar
del cuadro de dialogo Buscar y reemplazar,

Sugerencia: Permitir gue Access ajuste automaticamente el ancho de la columna

Puedes hacer que Access XP determine el ancho mas conveniente de la columna haciendo dable clic
en el borde derecho del encabezado de la columna de Access XP ajustara el ancho de la columna al
tamafio minimo que permita mostrar toda la informacién que se incluye en esa columna (incluyendo el
titulo de la celumna)

A Fondo:

Ten en cuenta que cuando eliminas una columna estas eliminando permanentemente un campo de la
tabla, junto con todos sus datos. No puedes ejecutar un comando Deshacer para invertir esta
situacidn. Si eliminas una columna y, a continuacion, te das cuenta de que deberia haber dejado la
informacién donde estaba, tendras que volver a crear el campo y volver a escribir la informacién de
campe para cada registro en la base de datos. En resumen, ten cuidado con la eliminacion de
columnas y ten siempre una copia de seguridad en su base de datos antes de realizar cualquier
cambio importante.

Sugerencia: Ocultar Columnas temporalmente

También puedes ocultar temporalmente una o mas columnas seleccionandolas y eligiendo Ocuitar
columnas en el menld Formato. Para seleccionar una unica columna, has clic en el encabezado. Para
incluir columnas adicionales, mantén presionado el boton del ratén y arrastra a la derecha o a la
izquierda (si liberas e! botdn después de hacer clic, desplazara la columna inicial en lugar de ampliar
la seleccion) Mas adelante, podras hacer que aparezca de nuevo eligiendo la opcion Mostrar
columnas del ment Formato y seleccionando las columnas que desees volver a ver.

Sugerencia: Incluya todos los campos necesarios
Asegurate de inciuir todos los campos necesarios (para mostrar informacién en la consuita, para
seleccionar los datos que se muestran o para ordenar los resultados de la consulta)

A Fondo: .

Si has seleccionado los campos que pertenecen a los dos objetos de la base de datos (tablas o
consultas) que no tienen una relacion formal definida en la ventana Relaciones, cuando has clic en el
botén Siguiente, Access XP mostrard un cuadro de mensaje y te exigira que definas explicitamente
la relacién en la Ventana Relaciones y, a continuacion, reinicia el asistente y vuelve a seleccionar los
campos que desees Por algun motive, Access XP no crea simplemente las relaciones definidas a la
ventan Disefio de la consulta. Para evitar este problema, asegurate de definir de manera explicita las
relaciones entre todas las tablas o consultas que desees utilizar en la consulta.
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Sugerencia: Como obtener ayuda para crear una expresion

Para crear una expresion compleja, puedes utilizar el cuadro de didlogo Generador de expresiones,
que ofrece botones para insertar operadores (aritmeticos, de comparacidén, boléanos y de
agrupamiento) Asimismo, incluye las listas que permiten escribir rapidamente cualquier campo en la
base de datos, asi como cualquier funcion disponible, constante, operador o expresion comun. Para
utilizar el Generador de expresiones, has clic con el botén secundario en el cuadro donde desees
escribir la expresidn y selecciona Generar en el mena de método abreviado. Puedes hacer clic en el
botén Ayuda en el cuadro de dialogo Generador de expresicnes para obtener mas informacion sobre
sus caracteristicas.

Sugerencia: Como ejecutar o modificar rapidamente una consulta

Puedes cambiar rapidamente una consulta entre Vista Disefio, en el que puedes modificar el disefio
de la consulta, y Vista Hoja de datos, en la que puedes ver el resultado de la consulta, simplemente
haciendo clic en el boton Ver de la barra de herramientas.

Sugerencia: Coémo ver el porcentaje superior o inferior

La lista desplegable Valores superiores también permite seleccionar o escribir un porcentaje en lugar
de un nimero real absoluto de registros a mostrar. Por ejemplo, en una consulta que ofrezca un
listado de estudiantes y sus notas, podrias seleccionar el tipo de ordenacidn Descendente en el
campo de resultados y escribir 15% en el cuadro de lista Valores superiores para obtener una lista
con el 15 por 100 de los estudiantes mas aventajados de la clase.

Sugerencia de problemas: Access XP no ejecutara una consulta con un campo calculado

Has creado una consulta con un campo calculado, pero cuando intentas cambiar a Vista Hoja de
datos para ver los resultados de la consulta, Access XP muestra un misterioso cuadro de dialogo
llamadoe Valor del parametro en lugar de ejecutar la consulta.

St escribes un nombre que no es nombre de uno de los campos de las tablas que se utilizan en la
consulta. Access XP supondra que el nombre es un parametro que se debe escribir cada vez gue se
ejecute la consutta. Por ejemplo, en la consulta de ejemplc que se describe en la seccion <<Adicién
de campos calculados>>, si escribes por error Coste en lugar de PrecioCompra en la expresion en
el campo calculado, Access trataria Coste como un parametro y solicitara el valor cuando ejecute la
consulta, ya que la tabla Libros que se ha utilizado en esta consulta no incluye el campo llamado
Coste.

Ten en cuenta este comportamiento cuando desees que Access XP solicite el parametro cada vez
que ejecute la consulta. Por ejemplo, en la base de datos Libro3 de ejemplo, si deseas crear una
consulta gue muestre los libros que cuestan menos de una determinada cantidad, puedes escribir la
expresion <[Coste]> en la fila criterios del campo PrecioCompra {Los corchetes son necesarios en
este contexto para indicar que Coste es un nombre en lugar de un valor de texto literal) Como la tabla
Libros no incluye un campo llamado Coste, Access XP considerard a Coste como un parametro y
solicitara su valor cada vez que gjecutes la consulta.

Sugerencia: como convertir una consulta en una consulta de tabla de referencia cruzada
También puedes convertir una consulta de tablas de referencias cruzadas. Para ello, abrela en Vista
Disefo y selecciona Consulta de tabla de referencias cruzadas en el mend Consulta. Este comando
agregara una fila Total y Tab ref cuz. A la cuadricula de disefio de la consulta y convertira la consulta
en una consulta de tabla de referencias cruzadas. En la fila Tab ref cruz., selecciona Encabezado de
fila para un campo con el fin de designar los encabezados de la columna, y selecciona Valor para un
campo para designar el campo que desees utilizar para mostrar los valores en las intersecciones de
la fila y la columna. El métodoe mas sencillo para aprender a configurar la consulia de tabla de
referencias cruzadas en Vista Disefio es estudiar el disefic de una consulta de tabla de referencias
cruzadas generada por el Asistente para consultas de referencias cruzadas.
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Precaucion:

Antes de ejecutar cualquiera de las consultas que se mencionan en las siguientes secciones, realiza
una copia de seguridad de la base de datos. Estas consultas pueden modificar permanentemente la
base de datos, quiza eliminando gran cantidad de datos. También puedes realizar la copia de
sequridad de tablas especificas que se medificaran realizando copias de las tablas mediante la
ventana Base de datos.

Sugerencia: Insertar un grafico en cualquier formulario

Independientemente del metodo que sigas para crear un formulario, puedes utilizar el Asistente para
insertar un grafico en él abriendo el formularic en Vista Disefo, seleccionando Grafico en el menu
insertar y arrastrando para determinar el area rectangular donde deseas mostrar el grafico. El
Asistente para graficos se ejecutara y te guiara a través del proceso de disefio de un grafico.

Sugerencia: Como controlar el orden de los campos

El orden en que aparecen los campos en la lista Campos seleccionados es el orden en que el
asistente dispondré los campos en el formulario. Aunque puedes volver a organizar los campos gue
ya se han agregado a la lista Campos seleccionados, puedes controlar la posicién donde se agregara
el siguiente campo. Para ello, pnmero selecciona el campo en la ista Campos seleccionados que se
encuentra encima de la posicion donde desees agregar el nuevo campo. A continuacion, agrega el
nuevo campo, te situara justo por debajo del campo seleccionado. Si no te gusta la posicion de un
campo determinado en la lista Campos seleccionados, selecciénalo, has clic en el botén < para
eliminarlo y, a continuacion, agrégalo de nuevo a la lista en la posicion deseada.

Solucion de problemas: El objeto OLE incrustado no aparece

Has agregado un control de objeto independiente para mostrar un cbjeto OLE en el formularie. Sin
embargo, lo Unico que aparece es un icono de programa que creo el icono.

Para mostrar el contenido de un objeto incrustado, en lugar de un simple icono, has clic en el control
para seleccionario y elige Edicion, Objeto X, Ceonvertir (donde X es el tipo de objeto como, por
ejemplo, Ecuacién) A continuacién, en el cuadro de dialoge Convertir, desactiva la opcion Mostrar
COmo icono.

Sugerencia: Utilice controles independientes para cambiar el formato del texto

A veces, quizd desees que la etiqueta tenga dos formatos de texto diferentes, por ejemplo, una
etiqueta que diga <<Direccién completa>> No es posible aplicar varios formatos de texto a un
confrol, aunque si puedes obtener el mismo resultado creando dos controles de etiquetas alineados
para que parezca coemo si fueran uno. Como cada parte de la etiqueta es un control diferente, puedes
asignar diferentes formatos a cada una.

Sugerencia: Como crear un control calculado

Puedes definir las propiedades de un control de cuadro de texto para que muesire el resultado de un
calculo realizado en uno o mas de los campos del origen del registro, en lugar de mostrar
simplemente o de configurar el contenido de un dnico campo. Para ello, muestra la hoja de
propiedades del cuadro de texto, has clic en la ficha Datos y escribe la expresion para el calculo que
desea realizar en el cuadro de propiedades Crigen del control. (Para un control dependiente, la
propiedad Ongen del control se suele estabiecer al nombre del campo al que esta vinculado el
control) En el formulario de ejemplo Libros que se muestra, si quisieras mostrar un control de cuadro
de textc que se mostrara el precio total del libro, incluyendo los impuestos podrias escribir 1a siguiente
expresién (suponiendo gue el porcentaje de impuestos por la venta sea del 7 por 100):

=[PrecioCompra]*1,07
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Nuevas Caracteristicas de Access XP

Para dar formato correctamente al resultado calculado, podrias seleccionar el formato Moneda en el
cuadro de propiedades Formato en la ficha Formato de la hoja de propiedades.

Para obtener ayuda sobre como escribir una expresion compleja, has clic en el botén de puntos
suspensivos {...) que aparece a la derecha del cuadro de propiedad Crigen del control del control
cuando esté active. Se iniciaréd el Generador de expresiones.

Un control calculado en un formulario es lo mismo que un campe calculado en una consulta.

Nueva Caracteristica:
En Access 2002, puede modificar el funcionamiento del corrector ortogréafico seleccionando Opciones
en el mend Herramientas y abriendo la ficha Ortografia en el cuadro de dialoge Opciones.

Sugerencia: Como Buscar o reemplazar texto rapidamente

Puedes buscar rapidamente el texto especificade en cualquiera de los registros seleccionando Buscar
en el mend Edicién, haciendo ciic en el boton Buscar de la barra de herramientas o presionando
CTRL+B y, a continuacion, escribiendo el criteric de blisqueda en la ficha Buscar y reemplazar. Para
reemplazar texto, selecciona Reemplazar en el men( Edicion, o presiona CTRL+L para abrir la ficha
Reemplazar en el cuadro de dialogo Buscar y reemplazar.

Sugerencia: Como ordenar o filtrar los registros mostrades de un formulario

Puedes ordenar o filtrar los registros que ves en un formulario de la misma forma que ordenas o filtras
los registros cuando muestra una tabla, consulta o formulario en Vista Hoja de datos.

Sclucion de problemas: Ha desaparecido todos los registros

Mientras muestras un formularic en Vista Formulario, selecciona el comande Entrada de datos del
menl Registros para ver lo que hace. Ahora, aparentemente faltan todos los registros y no es posible
recuperarlos.

El comando Entrada de datos se inicia de un modo especial que permite escribir nuevos registros
pero oculta los registros existentes en el origen de dates. Lo verdaderamente confuso de! comando
es gue puedes desactivarlo seleccionando la misma opcidon del menu que lo activa. Aungue el
comando Entrada de datos no aplica en realidad un filtro, para desactivar el modo de entrada de
datos selecciona Registro, Quitar filtro u orden. Después de seleccionar Quitar filtro u orden, veras
todos los registros de nuevo.

Nueva Caracteristica :
También puedes crear una pagina de acceso a datos desde cero en Vista Disefio seleccionando el
comando Pagina de acceso a datos en blanco del area Nuevo del panel tareas Nuevo archivo.

Nueva Caracteristica

Sugerencia: Cémo convertir otro objeto de hase de datos en una pagina de acceso de datos
Puedes crear una pagina de acceso a datos guardando una copia de una tabla, consulta, formulario o
informe como una pagina de acceso a datos. Para ello, selecciona ei objeto de base de dates en la
ventana Base de datos y selecciona Guardar como en el menl Archivo. A continuacién, en el cuadro
de didlege Guardar como, seleccione Pagina de acceso a datos en la lista despiegable Como, y
escribe un nombre para Ia pagina de acceso a datos en €l cuadro de texto Guardar.

Sugerencia: Como insertar un grafico en cualquier informe

Independientemente de cémo crees un informe, puedes utilizar el Asistente para gréaficos para
insertar un grafico en él para abrir un informe en Vista Disefio, seleccionando Grafico en el mend
Insertar y arrastrando para marcar el area rectangutar en el informe donde desees mostrar el grafico.
El Asistente para graficos comenzara a ejecutarse y te guiara a traveés del proceso de disefio de un
grafico.
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Sugerencia: Utilizar Word para imprimir etiquetas

Microsoft Word permite imprimir etiquetas, cartas de formulario, sobres y otros tipos de documentos
de combinacién de correspondencia directamente utilizando una base de datos de Access XP como
una lista de destinatarios (es decir, como el origen de datos) Para imprimir etiquetas, Word ofrece
mas caracteristicas, mayor flexibilidad y, quiza, una interfaz mas conocida que el Asistente para
etiquetas de Access XP. Si ya has abierto la base de datos de Access que deseas utilizar para
imprimir documentos combinados, una forma rapida de eiecutar el Asistente para combnar
correspondencia de Word es seleccionar la tabla que deseas utilizar como la lista de destinatarios en
la ventana Base de datos y, a continuacion, seleccionar Herramientas, Vinculos con Office, Combinar
con MS Word.

Sugerencia: Cémo utilizar niveles de agrupamiento para resumir la informacion

Una razén importanie para incluir niveles de agrupamiento es que permiten resumir la informacion
numérica en cada grupo. Por eemplo, si incluyes los niveles de agrupamiento TipoPortada y
NombreEditor en el informe de ejemplo podras mostrar el coste total de los libros con un tipo de
portada determinada, asi como el coste total de todos los libros por un editer particular con un tipo de
portada particular. En lugar de la suma, también podrias mostrar el coste medio, minimo ¢ maximo
del libro.

Sugerencia: Cémo obtener ayuda acerca de las propiedades
En algunas de las propiedades de grupo, puedes obtener informacion detallada colocando el punto de
insercion en el cuadro de propiedades en el cuadro de dialogo Ordenar y agrupar, y presionando F1.

Solucion de problemas: El informe incluye paginas en blanco

Cuando imprimes el informe, se incluyen paginas en blanco no deseadas.

Si el informe es mas grande que el tamafic del papel especificado en la ficha Pagina del cuadro de
didlogo Configurar pagina la impresora guiza produzca la aparicién de una pagina en blanco no
deseada después de cada pagina impresa. Intenta reducir el ancho de los margenes en la ficha
Margenes del cuadre de didlogo Configurar pagina o cambia a la orientacién Horizontal en la ficha
Pagina del mismo cuadro de dialogo. No obstante, si no fuera ninguna de estas soluciones, cambia el
disefio de informe en Vista Disefio para reducir el ancho.

Si obtienes una pagina en blanco no deseada al final del informe y no quieres que aparezca
informacion en el pie de pagina del informe, asegurate de establecer a cero el alto del pie de pagna.
Para ello, abre el informe en Vista Disefio, has clic con el boton secundario en la banda de 1a seccion
Pie del informe, selecciona Propiedades en el menu de método abreviado y, en la ficha Formato de la
hoja de propiedades Pie delinforme, establece la propiedad Alto a 0 cm.
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Consultas

En Access XP

¢Que es una Consulta?

Las consultas se utilizan
cominmente para ordenar los
datos en los Informes y las Paginas
de Acceso a Datos principalmente.

Olala Galicia Cedila 2

Uso de las Consultas

Las consultas también nos
sirven para actualizar,
modificar, agregar y eliminar
datos en las tablas.

Ok Galicla Codllo 3




Tiposde Consultas

Las consultas de clasifican en:

Consultas de Seleccion
Consultas de Accidon
Consultas de Parametros
Consultas de Tabla Cruzada
Consultas SQL

Otako Galicia Cedillo 4
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Consultas de Seleccion

= Estas consuitas recuperan los datos
que cumplen determinadas
condiciones, agrupan registros
para la visualizacion de datos de
resumen y visualizan los caiculos
realizados sobre campos de datos

Otelo Gahiir Cadlio 3

Consultas'de Accion

= Estas consultas modifican de algin
modo los datos existentes. Se
utilizan Consultas de Accion para
Eliminar, Actualizar, Afadir Datos o
Crear una Tabla.

Otelo Gaticia Cedills L}




Consultas de Parametros

= Estas consultas solicitan los
criterios para la consulta antes de
ser ejecutada.

Uho Gabcsa Cedile 7

Consultas de Tabla de
Referencia Cruzada

= Estas consultas resumen los datos
y a continuacidon agrupan los
valores resumidos en categorias.

Ol Galica Cedillo a

Consultas SQL

= Estas consultas requieren
sentencias SQL especificas, que
deben ser introducidas en la vista
SQL. Entre estas consultas se
encuentran las consultas de Unidn,
Paso a Travésy Definicion de Datos.

Crelo Gahwia Cedillo ]




SQL
(Structured Query Language)

= SQL o lLenguaje Estructurado de

Consulta, es un lenguaje extensoy
variado que dispone de muchas
versiones. Access XP utiliza el
motor SQL Jet para realizar las
consultas.

Otaks Gekoa Cadilo 10

SQL
(Structured Query Language)

= Este tipo de consultas estan fuera
de nuestro curso, ya que el
Lenguaje SQL es una especialidad
de las Bases de Datos. Pero en el
curso veremos la relacion entre los
elementos de la Vista Disefio y las
sentencias SQL como introduccién
a este lenguaje.

Cwic Gakcla Cadiko 1

Empezamos

Con las

Expresiones
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Expresiones |
De Access XP
' ¢Que es una Expresion? .

Una expresion, es una Instruccion de
intenciones, que produce una Accion
después de satisfacer una Condicién
Especifica

. _ /

- T T
Componentes de_una Expresion |

Una Expresion esta formada por

1. Operadores

2. l.iterales

Q Identificadores o Funciones /
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Operadores

T ¥ S il T - TSR LT
o

Son simbolos reservados de los lenguajes
de programacion, como Visual Basic, C++
o cualquier otro tipo de programa, que
identifican una Operacion del tipo formal
(Matematica o Légica)

N _/

¥

Tlpos de Operadores

T A e T S IR ISR M L D T o

i -

A

» Aritméticos

¢ De Asignacion o Comprobacidon
e Légicos

¢ De Concatenacion

e De Identificaciéon

e Otros Operadores

_/

e e s, e i g — 2

Ejecutan operaciones como
e+ LaSuma
«[-] LaResta {unano)
o™  La Multiplicacion
o [/ La Dwisidn
o \  LaDivisién de Enteros
* Mod El! Médulo
e A~ LaPotencia

: Operadores Arltmetlcos ‘”\

v

N — /
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i Operadores Antmetncps

A

N T e

Solo pueden funcionar con valores
numeéricos y deben tener dos operandos
numéricos

3+4

Operando 7 ~ Cperando

Operador

\_

; Operadores de
AmgnaclonyComparacnon e,

s

. < Menor que

. <= Menor o igual que
* > Mayor que

°>= Mayor o igual que
o <> Distinto

e = Igual

;”“ T T T Operadores de ™
—. Asignacion y Comparacidn _

]

Comparan los valores de dos Operandos y
devuelven valores logicos (True o False)
Verdadero o Falso para establecer el valor de
los Operandos

3<5

True

3>5

False

A=5
Asigna

Selo existe una excepeitn cuando el valor es Nuff (Desconocido)

\_

/




Operadores L6

gicos

TN

S e s, e o o e s,

Y

And Y légico

Or O inclusivo
Not No logico
Xor C exclusivo

Se emplean para combinar los
resultados de dos o mas expresiones de
comparacion en un solo resultado

\

Operacién Devuelve
3<5Y¥6>5 True (Verdadero)
3<5Y¥Y6<5 False ( Falso)

gt

{ i
sflw}

P e Ey
NS CINYCEN

& Concatenacién

cadena de caracteres

Operacion

BASE & DATOS

2B5 & “3QwW”

\

Resultado
BASEDATOS

2B5"3QW"

Combinan dos valores de texto formando una scla

/

+)
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Operadores de Ident:ﬂcacmn j

A

Se utifiza el signo de admiracion [ ]
y elpuntof.]

Son separadores y realizan las siguientes
- funciones:

i. Combinar los nombres de las clase de objetos

2. Distinguen los nombres de objetos de los
nombres de las propiedades

3. ldentifican campos especificos de las tablas /

.-

[ ———

~
Operadorqs de ldentificacion |

M,.r/

Ejemplos
¢ D_personallRFC

» TexBox.FonSize = 10

- Y,

) ——
Otros Operadores |

Estos operadores estan relacionados con
los operadores de comparacion vy
devuelven un valer True o False

N _/




___Otros Operadores

e R S S I Bt oy ¢ e i T i e e arm e 7
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™

e

Is Se usa con Null para determinar
si un valor es Null (desconocido)
Like Determina si un valor de cadena
" empieza por uno o mas caracteres.
In Determina si un valor de cadena es

integrante de una lista
Between Determina siun valor numérico o de

\ fecha esta dentro de un rango /

‘r

____Otros Operadores

.........—'/

Ejempfds
Is Null, (es nulo)
Is Not Null { No es Nulo)

Like Pe* (Busca cadenas con Pe)

In (F, M) (Esta F o M)

\Between 1and § (Entre1 y 5} /

§ Literales

I GBI I S

Las literales son los elementos que se
combinan con los Operadores para
formar las Expresiones

- | Y,




r e P T ST e

—
Tlpos de therales ;

¢ Numéricos

eDe Texto

eFechal/Hora

. /

-
therales Numerlcos

Y

. o e e e

Son una serie de cifras, entre las que se
incluyen el signo arimético [-] y la coma
decimal [,], pueden inclurr los simbolos
“E" o "e" para indicar una
exponenciacion

1,2,3,56 0 4000 -1674E-02

o nn e v,

Literales de '[exto

Son cualquier caracter imprimible,
incluyendo los caracteres que devuelven
la funcidn chr como son [A-z] , [0-9], [~].

[@]

Vs

. .. %
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Literales Fecha/Hora }

o Como su nombre 1o indica, se utilizan
para hacer referencia a datos del tipo
Fecha u Hora.

* Para escribirlos de deben de encerrar
entre almohadillas [ # ]

L] #09/07/2003# #10:30:20#

e /

- U , n

. ldentificadores .
i R T TR, I T s P

“e Es un nombre de objeto como las bases de
datos, las tablas, los campos, las
consultas o los informes (Objetos de

Access).

+ En ocasiones pose un nombre de familia
{clase de objeto) y el nombre dado (nombre
de objeto) separados por el signode [l] o
un punto[.].

\ D _p‘ersonal.RFC /

x

Fh Aaren . FRre— \
Conclusion

R T T B g M gt

nJ'

e Las Expresiones las forman los
Operadores, las Literales y los
Identificadores.

¢ Nos sirven para realizar Operaciones
del tipo Numérico (suma, producio etc.) O
Literal {concatenacién) asi como
operaciones de Comparacion (mayor que
o menor que) Y logicas (falso o verdadero)

- /
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Programacion en Access XP

Anexo C

Conocimientos basicos sobre VBA

El editor de Visual Basic

La ventana del editor de Visual Basic ya la conoces: es el entorno de desarrollo VBA en que
se crea el cédigo VBA.

—
S T S Tty £l i, i i i N
# Migrosoft Visual Basic - bdgenado4ComF+ =BT R o L LEI;’@
T frchwo Eﬁmén Ver * lnsertor: . Repuranén  Ejscutar  Herramentas  Complementos  Yentana  Ayuda Fucribie Lmud gl ha -
i L ' B

AL s B AW, Pl e

Y et s b i s e o
el | B AF U A A | i toa; Col L s TEE T
Pravests  bdsenado? B Il o T S e - T ; h
- @ A "% basenadedComF - Formfm Inicio (Codige) 18 05 s * S iambrsmean 25 o B
O Nt 5 ) :Q =

4 ) «F. [Cuck |
& bdSenado2 (bd: do4( [Deulle = _'E 1 ©

=—=3 Mecrosoft Office Access ¢ stDocName = "condfosServicio”

—Eg é"';ﬁvfmn Dolmd.OpenQuery stDocNeme, acNormal, acEdit
-F8 Form_frmaborales

8 Form_frmacaderce

~E8] Form_frmPersonales

Ex1t_cmdintiguedad Click:
Exit Sub

Err cmdAntiguedad Click:
. _ g _
hé MsgBox Err.Descripticon
Pesume Exit_cmdhntiguedad Click
JEnd Swb

- e

l . Pravate Suvb Detalle_Click()

End Sub

5_] Tusperones

Vi_:_j Expresitn f Valor | Too
—

R 5 Exprasiin - { vlor

T i

En la ventana del editor de Visual Basic se pueden ver de manera estandar cuatro
subventanas:
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Elemento Descripcion
Ventana de cédigo En esta ventana se crea el programa
Ventana Inmediato En esta ventana se pueden introducir comandos y
ejecutarlos directamente, por ejempio para probar el
programa.
Explorador de proyectos En esta ventana se muestra una lista con todas las

partes del objeto actual de [a programacién, ic que
significa tanto médulos como el codigo para formularios
e informes.

Propiedades En esta ventana se muestran las propiedades del
objeto para el que se esta escribiendo el codigo.

A través del menu Ver se pueden activar cuando sea necesario:

Elemento Descripcion
Ventana Locales En esta ventana se puede ver el contenido de las
variables.
Ventana Inspecciones En esta ventana se pueden inspeccionar diversas
variables.

Las seis ventanas mencionadas se pueden modificar tanto en orden como en tamafio, y
también se ‘pueden cerrar y activar desde el menu Ver. Tal como habras observado, la
primera ventana con la que tendras que trabajar sobre todo es la ventana de ¢édigo, que es
donde se escribe el codigo del programa.

Vista de la ventana de cédigo

En la parte inferior izquierda de la ventana de cédigo veras dos pequeﬁoé botones que llevan
por nombre Ver procedimienfo y Ver mdduloc complefo y que sirvan para cambiar,
respectivamente, a estas dos vistas.

En la vista de procedimiento, la ventana de cédigo s6lo muestra un procedimiento cada vez.
Con la combinacion de teclas <Ctrl> + <Flecha hacia arriba> puede cambiar el procedimiento
anterior, y <Ctri> + <Flecha hacia abajo>, al procedimiento siguiente.

Programar en Access

En principio, un programa no s mas que un conjunto de comandos ordenados de tal manera
que permiten resolver determinadas tareas al ejecutarlos.

Al programar con VBA, la tarea que ha de resolver el programa se divide en varias partes o

subtareas. Para resolver una de estas tareas parciales, los comandos necesarios se agrupan
para formar un procedimiento. Durante el desarrollo del programa, cada procedimiento va
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Programacion en Access XP

resolviendo la tarea que le corresponde. Y la tarea global queda resuelta finalmente por la
ejecucidon conjunta de todos los procedimientos.

Qué se puede programar

Al igual que las macros, el coédigo VBA también puede vincular directamente al resultado de
un formulario o de un informe, o utilizarlo de manera independiente para activar formularios e
informes.

Code behind Forms

Es el codigo asignado directamente a un formulario (conocido también como Code behind
Forms). Y es posible que te hayas dado cuenta de que ese codigo VBA no se puede activar
directamente en la ventana de ia base de datos de Access. Esto diferencia al cédigo
claramente de las macros, que si se pueden iniciar directamente en la ventana de la base de
datos de Access, aun cuando estén vinculadas a un formulario.

Modulos independientes

Para crear un médulo nuevo que también sea independiente:

I,ﬁ Microsoft Visual Basic < bdsenadodConiFo.. cast s5iT &% 1 20 ee 2 o BF ol
B Archwo Edu:tan Ver Insertar l Depuracibn  Ejecutar  Herrameentas Complementos  Yentana

?;11 Procedmiento. .. - ﬁg & %; }f "a‘.‘ ‘},&

L/“a{) Médul'o , li_gwugq
omF - Form_fmi Inicio. (Codlgo}

I
s

’ il modulo de glase .
Lr“s‘?;g:k{ . iy, \KJ‘ it mnm e e ,,_.J iCIwk
deenadoZ (bdser "} Archwve.. }
3—»@3 Microsoft Office: .qccessl E _swncName = "gonAfiosServicao”
et biis " P P

* Activa simplemente la opcién de menu Insertar/Modulo, después de lo cual se abrira
el editor VBA.

e En el editor VBA, activa la opcién de menu Insertar/FProcedimiento y asignale al nuevo
procedimiento el nombre ToscanaTest.

* Después de confirmar el nombre pulsando el botén Aceptar, escrlbe el procedimiento:
Msgbox (“Escriba un mensaje”)

* Guarda el médulo con el nombre de Mddulo1.

Si ahora pulsas la entrada Moduio 1 en la ventana de la base de datos, en lugar de ejecutarse
el codigo del programa, se mostrara el procedimiento en el editor VBA. Para que se ejecute
el procedimiento;

e Escribe NombreTes en la ventana Inmediafo y pulsa a continuacién la tecla <Entrar>.

Instructor Ing. Otelo Galicia Cedille Pagma 3 de 19



Programacion en Access XP

En la pantalla se mostrard entonces el cuadro de mensaje {messagebox) que definié en el
procedimiento NombreTes. Otro método mas sencillo para probar un procedimiento consiste
en posicionar el puntero del ratén en algin lugar dentro del procedimiento y pulsar a
continuacion la tecla de funcién <F5>, o pulsar directamente el botén Ejecutar Sub/UserForm

de la barra de herramientas :

Coémo se programa

Un procedimiento siempre empieza con la linea Sub name () y termina con End Sub. Sub.,
End, Private, eic. Son expresiones especiales de Visual Basic, conocidas también como
palabras clave. Estas palabras se escriben automaticamente con mayuscula y se muestran
en pantalla de color azul.

Escriba siempre con minuscula las palabras clave

Cuando salgas de una linea, toas las palabras clave de esa linea se deberian escribir
automaticamente con las letras mayuisculas y minasculas que corresponda. En caso de no
suceder asi, eso significa que te haz equivocado al escribir alguna de las palabras clave.

En los procedimientos que se crean para un elemento de control, el nombre se asigna
automaticamente. Es un nombre formado por el nombre del elemento de control y el nombre
del evento que se ha de producir para que se active el procedimiento. Por ejemplo: Private
sub cmdCerrar_Click () para el procedimiento de evento correspondiente a pulsar una vez
con el raton el botén cmdCerrar.

En los procedimientos que no estan vinculados directamente a un elemento de control, el
nombre se puede elegir, en principio, iibremente. En caso de elegir un nombre formado por
varias palabras, es conveniente escribir en maylscula cada una de las palabras

Las lineas con las instrucciones en si, se encuentran entre la primera y la Ultima linea de
procedimiento, que sefialan el principio y el final del mismo. Un programa tanto puede estar
formado por una sola linea como por cien.

Sangrar las lineas de instrucciones

Para escribir el programa con mayor claridad posible, lo normal es sangrar al mismo nivel las
lineas que van juntas dentro del programa. Se sangra, por ejemplo, todo lo que queda dentro
de las lineas Sub name () y End Sub. También se han sangrado las lineas con instrucciones
que quedan dentro de una estructura If ...End If. A veces se dice que las estructuras como
Sub...End Sub, If...End If, asi como los bucies encierran (forman un paréntesis) el cédigo de
programa que gqueda dentro de ellas
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"% bdsénade4Comk. - Formzfmrinicio (COdigo)- <70  wei vt . T ok + ALY

i gnemue
i

= fctiek

stDocNeme = "conadfiosServicio”

DoCrd. OpeanQuery stDocMHame, acNormal, acEdat

Exit_cmdintiguedad Click:
Exit Sub

Err_cmdintiguedad Click:
M=gBox Err.Description

Resume Exit_cmdAntiguedad_Click

End Sub

Private Sub Detalle Click()

End Sub

Lineas de comentario

Private Sub cmdPersonales_Click()
On Error GoTo Err_cmdPersonales_Click

stDocName = "frmPersonales”
DoCmd.OpenForm stDocName, , , stLinkCriteria

Exit_cmdPersonales_Click:
Exit Sub

Dim stDocName As String * Declara la variable de tipo cadena
Dim stLinkCriteria As String

Para gque lo que haz programado hoy o puedas entender también al cabo del tiempo, es
conveniente insertar lineas de comentario entre {as lineas de instrucciones. Algunos
programadores opinan incluso que un buen programa contiene tantas lineas de comentarios
como de instrucciones.

Cuando quieras insertar una linea de comentario, debes empezar la linea con una comilla
alta {"). Al salir de esa linea, se representara en verde. Los comentarios breves también se
pueden escribir al final de una linea de instruccién, ya que todo lo que viene después de una
comilla alta se considera comentario.
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Lineas continuadas

Si una linea es tan larga que no se puede mostrar entera en la ventana de cédigo, la
instrucciéon correspondiente se puede dividir en dos o mas lineas. Lo importante en ese caso
es terminar cada linea (que continde en la siguiente) con un espacio en blanco y un guién de
subrayado “_”

Para una mejor comprension de las variables

fas variables son como si se tratara de un practico portapapeles. En general, las variables se
utilizan en los programas para guardar en ellas valores, cadenas de caracteres y otros tipos
de datos para poder acceder a ellos mas adelante en el programa.

Dentro del programa, cada variable tiene asignado un nombre y es a traves de ese nombre
es como se accede después al contenido de la variable. Una variable puede contener
nameros, fechas, horas, textos e imagenes.

Las variables tienen un tiempo de duracién limitado. Por regla general, conservan su valor,
como maximo, hasta que finaliza el procedimiento al que pertenecen.

Declarar variables

Las variables que se utilizan en un programa se deben declarar al principio del mismo y
definir a la vez el tipo de dato que utilizan. Al declarar las vanables se esta reservando, por
asi decir, el espacio en memoria que necesita la variable. Si bien esto no es absolutamente
necesario, ayuda a prevenir errores.

Las variables se pueden declarar basicamente de dos maneras distintas; explicita e
implicitamente. En la declaracién explicita la variable se declara al principio del programa con
la expresién Dim nombre de la variable. La declaracidn implicita, en cambio, se produce en el
momento en que aparece el nombre de la variable por primera vez en el programa, sin
necesidad de hacer nada mas.

Esto dltimo, que puede parecer como una facilidad en el trabajo, no siempre lo es. El
problema que presenta es que cada variante de la sintaxis de una variable se considera
automaticamente como una variable nueva. Si te equivocas una vez al escribir la variable,
automaticamente tendras dos variables declaradas con nombres casi idénticos.

Por eso es recomendable activar el cuadro de control Requerir declaracion de variables de la
ficha Editor (opcién del menu Herramientas/opciones) Eso obligard a declarar las variables
explicitamente en los nuevos proyectos. Podras reconocer esta opcién porque el codigo de
cada nuevo proyecto empezara con la linea Option Explicit.

Si en el programa se utilizan variables sin haberlas declarado previamente, el programa no
reconocerd el nombre de las variables y emitird inmediatamente un mensaje de error. Esto
ayuda a corregir facilmente los posibles errores cometidos al escribir el nombre de las
variables.
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Asignar nombre a las variables correctamente

Los nombres asignados a las variables deben ser cortos, significativos, y faciles de recordar
—en |la medida de lo posible. Ademas, el nombre de una variable debe empezar siempre por
una letra, su longitud no puede ser de mas de 256 caracteres, y no puede contener el
caracter “_" ni ningun caracter especial. Si el nombre de una variable esta formado por varias
palabras, cada palabra debe ir escrita en mayuscula, de acuerdo con la convencién

establecida. Eso facilita considerablemente la lectura del nombre, por ejemplo: ixt_Sueldo..

Nota

No ulilices ninguna de las palabras clave de Visual Basic

Hay una norma que debes observar estrictamente; no utilizar como nombre de sus variables
ninguna palabra clave ni ningiin nombre de objeto ni de propiedad.

Tipos de datos para las variables

Ademas de reservar el espacio en memoria con la declaracién, también es conveniente
definir desde el principio qué tipo de datos es el que utiliza 1a variable: si es un texto, un
numero, un valor indicando una fecha o un valor booleano. Si en un programa queremos
guardar un texto en upa variable, por ejemplo “Marcombo”, podemos declarar esta variable
como siguiente:

Dim Editorial As String

Al afadir As String se esta definiendo el tipo de datos “string” para la variable. Después ya
puedes asignar el texto a !a variable:

Editorial = “Anaya”
Escribiéndolo entre comillas.

La tabla siguiente recoge los tipos de datos mas importantes en las variables de Visual Basic.

Tipo de datos Tipo de valores Rango de valores
Byte Numeros enteros 0..255
Integer Numeros entercs -32.768...32.767
Long Numeros enteros -2.147.483.648...2.147 483.647
Single Numeros decimales Numeros con un total de 8 cifras
Double Numeros decimales Numeros con un total de 16 cifras
Currency Numeros decimales para 15 cifras enteras y 4 decimales
moneda
Boolean Valores de verdadero o falso TRUE o FALSE
Date Valores de fecha y hora 1-1-100 hasta 31-12-9989
String Textos Puede contener hasta 2 000 millones
de caracteres
Variant Puede contener cualquier tipo
de valores
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Los tipos de datos indicados en |a tabla no poseen todos la misma importancia. Asi, para los
numeros enteros, es decir, para los nimeros sin cifras decimales, se emplea normalmente el
tipo de datos Integer. Sélo cuando se tiene la absoluta certeza de gue los nimeros son
siempre menores que 255, se utiliza el tipo de datos Byfe, ya que ocupa mucho menos
espacio en memoria. Y sélo cuando los nimeros son mayores que 32.000 se utiliza el tipo de
datos Long. Y cuando se utilizan numeros con cifras decimales, estos nimeros se declaran
normalmente como Double.

Si no indicas explicitamente el tipo de datos que deseas, la variable se guarda siempre como
Variant. Las variables del tipo de datos Varianf pueden contener cualguier tipo de valores: un
texto, un numero, una fecha, etc. La desventaja de este tipo de datos es que ocupa mucho
mas espacio en memoria que una variable declarada, por ejemplo, como fecha o como
namero. Por otra parte, definir el tipo de datos adecuado también sirve para evitar errores.
Por ejempio, si a una variable que se declar6 como numeérica se le asigna un texto, el
programa emite un mensaje de error.

Las instrucciones Dim ocupan menos espacio en memoria

Si es necesario, puedes agrupar varias instrucciones Dim en una sola linea, separando las
instrucciones mediante comas. Por ejemplo:

Dim strNombre As String, strCurso As String, dblimporte As Double
Al agrupar varias expresiones hay gue tener en cuenta que todas las variables gueden
perfectamente declaradas, aunque eso suponga escribir dos palabras méas. Con la
instruccion:

Dim strNombre, StrCurso As String, dbllmporte As Double

Estariamos declarando StrNombre como Variant

Por otra parte, es conveniente ajustarse a las normas establecidas para ios nombres de las
variantes e indicar siempre el tipo de datos escribiendo al principio la abreviatura
(combinacién de letras) correspondiente. En la tabla siguiente se indican las abreviaturas
correspondientes a cada tipo de datos.

Tipo de datos Abreviatura Ejemplo

Byte byt Dim byStatus As Byte

Integer int Dim intContador As Integer
Long Ing Dim IngHabitantes As Long
Single .sng Dim sngCambio As Single
Double dbl Dim dblimporte As Double
Curency cur Dim curlmportePta As Currency
Boolean f Dim fMiembro As Boolean
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Date dat Dim datFechaNacimiento As Date
String str Dim strNombre As String
Variant var Dim varDiversos As Variant

El tipo de dato Boolean

Los valores de la verdad (False y True) se gestionan con ayuda de variables del tipo Boolean.
En los fragmentos de procedimiento que veremos a continuacién se ha asignado el resultado
de un cuadro de control a una variable del tipo Boolean.

En el programa se declara la variable fPtaEuro y se le asigna después el contenido del
cuadro de control chkPtaEuro. El valor 1, que es el que devuelve el cuadro de control cuando
se activa, se convierte automaticamente en el valor true. El valor 0, se convierte en False. La
consulta, por lo tanto, es : If fpfaEuro = True Then.

Private Sub emdConvertir_Click )

Dim fPtaEuro As Boolean
If fPtaEuro = True Then

Else
EndIf

End Suinu

L.os valores de la verdad en las consultas If

Si utilizas un valor de verdad en una consulfa If, puede acortar la expresion escribiendo If
ixt_Sueldo Then. Esta condicién se cumple cuando el valor de fptaEuro es True.

Supongamos que quieres asignarle al valor de verdad fCaso el valor True cuando se cumpla
una condicién determinada, por ejemplo intSeleccion = 4. En este caso podrias escribir:

If intSeleccion = 4 Then fCaso = True
0, mas corto

fCaso = (intSeleccion ==4)
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En esta dltima expresion, lo primero que se evalua es el paréntesis. Si infSeleccion = 4, a
fCaso se le asigna el valor True; si el resultado de la evaluacion del paréntesis es que la
igualdad no se cumple, a fCaso se le asigna entonces el valor False.

El tipo de dato Date

Los valores de fecha pueden cubrir €l intervalo de tiempo que va desde el 1 de Enero del afio
100 hasta el 31 de Diciembre del afic 9999. las horas pueden ir desde las 00:00:00 hasta las
23:59:59.

Si quieres asignarle una fecha determinada a la variable datFecha-Entrada, de! tipo Date, la
fecha debera ir escrita entre caracteres “#’. La fecha no se puede introducir de la manera que
estamos acostumbrados escribirla. Al introducir un valor de fecha en un programa se ha de
utilizar uno de los siguientes formatos:

datFechaEntrada =# 1 2 994
datFechaEntrada = # 1 February 9%
datFechaEntrada =# 1 Feb 994
datFechaEntrada = #1, 2, 9%#

Al salir de la linea, la forma elegida se convierte automaticamente a la notacién americana:
datFechaEntrada = #2/ 1/ 994

Fijate en que el orden del mes y del dia estan intercambiados. En la notacién americana,
primero se escribe el mes y después el dia.

La muestra de una fecha

Se produce automaticamente en la forma breve seleccionada en las configuraciones del pais.
Si deseas utilizar otro formato para la fecha, utiliza la funcién Format tal como lo hiciste
anteriormente para dar formato a la fecha que se mostraba en el formulario. Con esta funcién
se han de utilizar las abreviaturas americanas:

yyyy para el afio

para el trimestre

para el mes

para el dia

para el dia del afio

para ¢l dia de la semana
w  para la semana

para una fecha larga del tipo Miercoles, 08 de Agosto del 2004, por ejemplo, utiliza “dddd,
dd.mmm.yyyy”.
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Si deseas utilizar la hora, también debe escribirla entre caracteres “#". Para indicar la hora si
puedes utilizar la notacién habitual: datHora = #7:00# o datHora = #19:00#. La hora asi
indicada se convierte automaticamente en datHora = #7:00:00 AM# y datHora = # 7.00.00
Pt respectivamente. La emision corresponderd al formato de hora que se haya
seleccionado en la configuracion del pais.

Muestra de las horas

La forma utilizada de manera estandar para representar las horas es: "hh:mm:ss”. Para dar
un formato distinto a la hora hay que utilizar h para las horas, n para los minutos vy s para fos
segundos. Por lo tanto, si quieres mostrar la hora sin indicacion de segundos, utiliza
simplemente “hh:nn” (utifiza la n para el formato de los minutos, pues asi evifaras
confusiones con el formato del mes)

El tipo de dato String

Las variables gue han de contener texto se deberian declarar con el tipo de datos String.
Para transmitir un texto a una variable, el texto se escribe entre comillas.

String vacio

“wn

Un string vacio —una cadena de caracteres que no contiene ningun cardcter- se representa
simplemente mediante *”. i

Constantes

En principio, una constante es un caso especial de variable. Las constantes como:

Const conPi = 3.14159265
Const conEuro = 166.386
Const conNumero As Integer =20

No cambian a lo largo del tiempo de ejecucion de un programa. Las constantes llevan como
distintivo el prefijo "con”.

¢ Por qué se utilizan las constantes? imaginate que se utiliza el nimero 11 en 20 lugares
distintos de su programa, para indicar con &l el nimero de paises que adoptaran inicialmente
el Euro como moneda. Pasado el tiempo, se afiaden paises nuevos a esta cifra. En ese caso,
en todos los lugares en que aparece el 11 deberian cambiar el 11 por un 16, por ejemplo, si
fueran 16 los paises que hubieran introducido el euro. Esta substitucién, naturalmente, sélo
se ha de realizar en las posiciones correctas, y no en los lugares en que el 11 exprese algo
distinto de los paises del Euro.
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El esfuerzo que supondria realizar los 20 cambios se puede simplificar considerablemente
utilizando constantes. Define la constante:

Const conPaisesEuro =11

Y utilizala en el programa en lugar del nimero 11. asi, cuando tengas que ampliar a 16 el
namero de paises del Euro, sélo tendra que hacer una modificacién: la de la definicién de la
constante.

Arrays

Los valores de tipo similar suelen asignarse en vectores —también llamados arrays. Para
acceder a los valores de un array se puede utilizar el mismo nombre para todos, pero
indicando la posicién de cada uno —en forma de indice- dentro del array.

Al declarar un array se indica también el tamaro (numero de elementos) del mismo. Un array
con tres componenies se declararia con una linea

Dim adblIVA (29 As Double

Dentro de los arrays se empieza a numerar por 0. por lo que adblfVA puede constar de hasta
tres elementos, a saber: adblIVA (0), adbllVA (1) y adbliVA (2)

Para sefialar el nombre de la variable que se trata de un array, se antepone al nombre la
letra “a”, inicial de la palabra inglesa amray.

Los diferentes valores de un array se asignan con ayuda del indice. Supongamos que
trabajas con tres tipos distintos de IVA: 0%, 7% y 16%. En ese caso deberés escribir:

adblIVA (0)=0
adblIVA (1) = 0.07
adblIVA (2) = 0.16

Ejemplo; calcular el IVA con arrays

En un formulario frmiVA, por ejemplo, podriamos haber incluido el grupo de opcién fralfVA,
que puede tomar valores entre 0 y 2, segin el cuadro de opcion que se pulse. Tenemos
ademas los cuadros de texto IxiNeto para introducir los valores netos, y txtBruto para la
emision del valor bruto calculado. Ambos campos tienen asignado el formato Moneda.
Pulsando una vez el botén cmdCalcular se indica el calculo del IVA seleccionado. Para ello
hemos vinculado el siguiente procedimiento al evento Al hacer clic:
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Private Sub cmdCalcular_Click()

Dim dbiBruto AS Double, dbiNeto As Double
Dim intlndex As Integer
Dim adblIVA (2) As Double

"Asignar valores de IVA
adbllVA(0)=0
adblIVA (1}=0.07
adblIVA (2)=10.16

"Para garantizar que no se transmite Null
If IsNull (txtNeto) Then

txtNeto =0
End If

intindex = fral VA

dblNeto = txtNeto

dblBruto = dbINeto * adblIVA (intIndex)
txtBruto = dblBruto

End Sub

La funcion Array

Para llenar los arrays se puede utilizar la funcién Array. La ventaja de esta funcién es que
sus valores se asignan de forma de lista, por lo que no hay que escribir tanto. Los valores de
un Array siempre son del tipo Variant.

Un Array se ha de declarar siempre, pero no es necesario dimensionarlo. Por lo tanto, seria
suficiente con escribir:

Dim avarl VA As Variant
Para darle valores al array, escribe:
avarl VA = Array(0, 0.07, 0.16)

Los diferentes valores de la lista se separan entre si mediante comas.

Validez de Ias variables

¢ Qué tiempo de validez tiene una variable?
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Validez a nivel de procedimiento

Si una variable se declara dentro de un procedimiento, solo tiene valor dentro de él: se dice
entonces gue tiene validez a nivel de procedimiento. Este tipo de variables se conocen
también como variables locales.

Fuera del procedimiento en que ha sido declarada, la variable es desconocida, por lo que
para poder utilizarla en otro procedimiento se tendra que declarar también en él. De todos
modos, nunca se puede acceder al valor de una variable desde otro procedimiento.

Validez a nivel de médulo privado

Si necesita una variable en varios procedimientos y quiere acceder a ella desde todos ellos,
la variable se tendra que declarar a nivel de médulo. Entonces tendra validez en todos los
procedimientos de un formulario, por ejemplo. Este tipo de variables se declaran
directamente a continuacién de la linea Option Explicit, antes del procedimiento en si y con el
afadido Private en lugar de Dim. (También es posible utilizar Dim en la declaraciéon de una
variable a nivel de médulo privado, pero Private deja mucho mas claro el nivel de validez de
la variable, por lo que es preferible utilizar Private en tugar de Dim.)

‘FGenel aly ’.'_ﬂ'fjmecl.tmcimc)

Option Compere Database

Opcaon Explicit
Privace Sueldo(l) ks Double

Para indicar la validez a nivel de modulo se ha de escribir una “M” delante de la abreviatura
correspondiente al tipo de variable.

Validez a nivel de modulo pablico

Para que una variable no tenga validez s6io en un médulo sino en una aplicaciéon completa,
se ha de declarar como a nivel de moédulo publico. De ese modo se puede acceder a ella
tanto desde los formularios e infformes como de | os deméas modulos. Las variables publicas
se declaran en el area de declaracion de un modulo con la palabra Public y, para
identificarlas, se afiade la letra “G” (de global). Estas variables se conocen también como
variables globales. :
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Variables con el mismo nombre

¢Qué sucede si se utiliza una variable que ha sido declarada a nivel de procedimiento
—variable local- en dos procedimientos distintos pero con el mismo nombre? En este caso no
hay ningun problema, pues las variables locales solo tienen validez dentro del procedimiento
en que han sido declaradas. Cuando se activa un segundo procedimiento y se utiliza una
variable con el mismo nombre que la anterior, el procedimiento no tiene en cuenta para nada
a la otra variable. El valor de esa variable es igual a Null —a menos que en el segundo
procedimiento se le haya asighado explicitamente un valor.

. Qué sucede si se declara una variable, con €l mismo nombre, per un lado a nivel de maduio
y , por otro, localmente a nivel de procedimiento? (Si utilizas la “M” indicativa de las variables
de modulo, en realidad es imposible que pase). En un caso asi, dentro del procedimiento en
que se ha declarado la variable local sélo tiene validez ésta. Eso significa que el valor de la
variable local es igual a Nufl, independientemente del valor de la variable de maodulo,
mientras en el procedimiento no se le asigne un valor diferente.

Operadores

Si quieres programar utilizando formular, deberas aprender a manejar los operadores que
pueden utilizarse en cada una de ellas. Algunos de los operadores incluidos en el siguiente
resumen los hemos visto trabajar con Access XP en el curso.

Por ejemplo; +,/y ™.
¢ Que operadores hay?

A grosso modo, los operadores se pueden dividir en operadores ariiméticos (o matematicos),
légicos, relacionales y de encadenamiento o concatenacion.

Operadores logicos

En las condiciones, ademas de ios operadores comparativos también se pueden utilizar
operadores légicos tal como puedes ver en la tabla siguiente:

Operador Ejemplo Significado
And intNumero > 10 And intNumero ha de ser mayor que 10 menor
que 90, es decir, ser un numero entre 10 y
90.
Or infNumere <10 Or intNumero debe ser menor que 10 o mayor
que 20 ‘ _
Nor Nor (inrfNumero <10)  intNumero no debe ser menor que 10, es

decir, debe ser mayor o igual que 10
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Dos condiciones unidas mediante Or se cumplen en conjunto cuando se cumple una de ellas.
Por el contrario, dos condiciones unidas con And sélo se cumplien en conjunto cuando se
cumplen ambas a la vez. Otra posibilidad es la de utilizar varios operadores légicos dentro de
una misma condicion.

por ejemplo:

Not (intNimero <10) And Not (intNumero >90)

Puesto que no siempre es facil saber como funciona cada operador, en ia tabla siguiente
ofrecemos un resumen de la combinacion y resultados de los diferentes operadores. La
palabra True significa en la tabla que la condicion en cuestion es verdadera, es decir, que se
cumple. Si el resultado es igual a True, eso significa gque ia combinacién de las dos
condiciones también se da como verdadera.

Condicion 1 Operador Condicion 2 Resultado
True And True True
True And False False
False And True False
False And - False False
True Or True True
True Or False True
False Or True True
False Or False False

Not True False
Not False True

Operadores de encantamiento o concatenacion

Hay dos operadores de encantamiento: “+" y " ¢”. Con el operador “+” se encadenan
expresiones generales y valores entre si, como intNamerc + intCrecimiento. Este operador es
el de adicion.

El operador " £”, por el contrario, encadena series de caracteres, como por ejemplo:

sttNombreCompleto = strtNombre & strApellido
0
strLocalidad = “85586” & “Badalona”

Orden de evaluacién de los operadores

Los operadores no ocupan todos el mismo valor jerarquico. Por ejemplo, en la expresion
dbiSumaParcial1 + dblSumaParcial2 | dblCambio, primero se ha de realizar la division vy,
despues, la suma.
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De manera general, primero se evalian los operadores aritméticos, por ejemplo lo
operadores de encadenamiento entre cadenas de caracteres, después los operadores
relacionales y, finalmente, los logicos.

Si una expresion contiene varios operadores de la misma jerarquia, éstos se evaluaran por
orden de izquierda a derecha.

La tabla siguiente indica el orden jerarquico que ocupan los operadores aritméticos entre si:

A Exponencial

- Negacién

*of Multiplicacién y division

\ Division de numeros enteros
Mod Valor residual

+0- Adicién y substraccién

Los operadores refacionales tienen todos el mismo valor jerarquico. El orden jerarquico de
los operadores légicos es el siguiente:

Not
And
Or

¢ Te gustaria asignar un orden distinto en la evaluacion?

En este caso, todo lo que tienes que hacer es escribir paréntesis. Si en el ejemplo anterior
deseas que se realicen primero las sumas parciales y, despues, la division, sélo tienes que
escribir (dblSumaParciall + dblSumaParcial2) / dbiCambio.

Consultas y ramificaciones condicionadas

Con ayuda de consuitas se puede conseguir que sélo se ejecuten determinadas partes del
programa. Para ello debes escribir condiciones que regulen qué partes se han de ejecutar y
cuales no al recorrer una vez el programa. Las dos estructuras mas importantes en este caso
son las consultas /fy las instrucciones Select Case.

Consultas IF

Con ayuda de una consulta /f puedes conseguir que una determinada parte del programa
solo se ejecute cuando se cumpla una condiciéon concreta. La forma mas sencilla de una
consulta /f es:

If Condicion Then Instruccion
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Una instruccion /f de una sola linea esta formada, como la anterior, por las palabras clave Ify
Then. Entre medias se indica una condicion. En las condiciones se puede utilizar los
operadores explicados anteriormente. Si la condicién se cumple (es verdadera), se ejecuta la
instruccion indicada detras de la palabra Then, de lo contrario, no se ejecuta.

Una condicién asi la podrias utilizar, por ejemplo, en:
If intEjemploresVendidos> 10000 Then dblDescuente = (.03
Las consultas afiadidas, de varias lineas, permiten mayor flexibilidad:

If Condicion Then

[Instruccion]
{Elself Condicion 1 Then

[De lo contrarioSiCondiciones]]
[Eiself Condicion 2 Then

[De lo contrarioSiCondiciones]]
[Elself Condicion 3 Then

[De lo contrarioSiCondiciones]|
[Else

[OtrasCondiciones]|
End If

En esta notacion se escriben entre corchetes las partes que no son imprescindibles, es decir,
las que son opcionales. Por eso una instruccién como la que hemos visto también podria
reducirse a:

If Condicion Then
Instrucciones
Ende If

O incluso a:

If Condicion Then
Instrucciones
Else
Otraslnstrucciones
End If

Ya que las partes Efse y Elself son ambas opcionales. En un bloque /f se pueden incluir
todas las partes Elself que se desee. Solo hay que observar que después de una linea Else
ya no puede haber ninguna instruccion Elself.

Al ejecutarse el programa, los bloques /f se procesan de arriba hacia abajo. En primer lugar
se comprueba la condicién que viene detras de /f. Si esta condicion se cumple, esto es, sisu
valor es True, se ejecutan las instrucciones que la siguen. Una vez ejecutadas, el programa
se sigue procesando con la instruccion End If. Si no es ese el caso, se comprueban todas las
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partes Elself —de haberlas. Al final, si ninguna de las condiciones devolvié el valor True, se
ejecuta la instruccion Efse.

Sangrias

Cuando se trabaja con instrucciones If es muy Util sangrar las lineas, como puedes apreciar
en la forma general. De ese modo es mucho mas facil descubrir, por ejemplo, dénde falta un
End If.

Con las instrucciones /f también es posible anidar varias consultas /f una dentro de otra.

Las Instrucciones Select Case

Las ramificaciones se pueden introducir con ayuda de las estructuras /f también con una
instruccién Select Case. A menudo, cuando las estructuras If tienen varios blogues Efself,
resulta mucho mas clara una estructura con Sefect Case. '

En general, una instruccion Select Case se puede expresar a través de:

Select Case Variable
[Case Expresion 1
[Instrucciones 1]
[Case Expresion 2
[Instrucciones 2

[Case Expresidn n
{Instrucciones njl]}
[Case Else
[Otras Instrucciones]
End Select

Una instruccion de este tipo viene siempre escrita entre las palabras clave Select Case y End
Select. En la primera linea se indica una variable cuyo valor se comprueba en las lineas
Case posteriores. Si la expresidén que viene después de Case es verdadera para la variable,
se procesan las instrucciones siguientes. Si la expresidn no es verdadera, se comprueba la
siguiente expresién Case. Si ninguna de las condiciones que vienen a continuacién de Case
es verdadera, se ejecutan las otras instrucciones (ofras) que hay después de la entrada Case
Else.
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