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desglosado la informacién se le denomina Campo, y al conjunto formado por todos los registros,
Tabla.

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

Tabla: conjunto de registros homogéneos con la misma estructura.

1.1.2. Tipos de campos

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

1.2. Tipos de base de datos: planas y relacionales

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

Un hospital, por ejemplo, necesitara almacenar mas datos ademas del nombre y direccion de sus
pacientes. Tendrd que llevar, a parte de otras muchas cosas, constancia de las visitas que un
paciente haga al hospital. ;Es posible almacenar esta informacion en una sola tabla?:

Hospital ]
I R T S 0 T
Is 12-95 || Cabrera Ontiz, Pedro |f GiMayor 124D [[101232 || Apendicius ] cirugia ![Dra Sanz

[5-5-95 ’Garc:a Garcia, Ana !Avda. Arroyos, 54 H 256699 1‘! Gripe §| Frenadol | Dr. Pérez ¥
| 12-1-96 || Barrera Cortés Rodrigo || ¢/ Berruguete, 74 || 368856 || Sarampién || Augmentine || Dr Pérez |
| 12-1-66 || Cabrera Ortiz, Pedro || GMayor 1240 (101232 | Sinusits || sinus || or. Atonso

| 23595 || Garcia Garcia, Ana | Avda. Amoyos, 54 .H.}E|,2k59‘,59?,, | Sarampion gl,c'?"@‘" ; Jr?ff-_s,a“z_ ]
|6-12-95 || Catrera Ortiz, Pearo || cmayor 1240 [ 101232 [[smusitis | sinus || or. perez |
]1-1-96 ;ISantos Gemio, Luis H o/ Bermuguete, 74 H 369856 ;I Amigdalitis §| Clamoxi ]| Dr. Aionso ]
125-2-95 ” Cabrera Ortiz, Pedro ” CiMayor 12 4D ° ” 101232 il Amigdalitis H Clamoxil - “ Dra. Sanz |

Esta tabla contiene de modo abreviado los campos que interesan en una base de datos de este tipo.
Pero se plantea un problema: si cada vez que viene un paciente al médico se le tiene que abrir una
ficha, en poco tiempo los datos personales del paciente (direccién y teléfono) estardn repetidos
muchas veces. Si esto se multiplica por todos los pacientes la base de datos contendra gran cantidad
de datos redundantes innecesarios, lo que aumentara su tamafio y la hard menos eficaz.
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Esta base de datos relacional estara formada por tablas. Con la caracteristica de que las mismas se
relacionan entre si mediante uno o mas campos. Se puede decir que cada objeto de la realidad serd
una tabla en nuestra base de datos y que hay que buscar Ia manera de reflejar las relaciones antes
mencionadas. Asi, para este ejemplo, se pueden emplear las siguientes tablas:

Paciertes Medicos

o S e | iy s oy o T el [ S0 i oo B P IR | i o | S D[ T S o
"Codigu del [T Hombic o Fechs | \Bireccién | Yeldano | médico da ] oot (Tiemban | Cdige “Difmecion”| * T eldfann:
Ceaciene S L Sk ] nacimiend |57 s cahtcer | COIROH 2T, jemperlalitad) T T
5 HoperGarcla| 30570 |CiFn AU 4 2RI Alas | s e i

2 Fombnder 0 QOGS [T/ Sanche R 256699 [n. Lopez = T 5 Py ot

21 AuizLacesa,] S06RS  |Avwda Pamplo 369855| 01 Velayos = - T e Lo

N - " 3 D Gargia g Cf gy 5 ol

4 Surman Gand  BOBHMT  |CiPmlor Cos 101232 | De. Alas 1 o Eandd] T BT e G T TIDE AT

12 Ugarte Loper; BOSMO  [Cf Amoye 5 258693|Dr “eliyos " a e Cocan 17 =0 187 Snepa gl 20639

B2 Mimenez Gard  206M3  |Avda Bayon HOT232(0r, Manines |18 ey g Ayda Bayon) 101232

45 Latorre Garei 30468 |[CFSancho et 3853056( b1, Alas S T Uriga / 5 CReen & |77 35855

23 Cabrera Ortirl 60530 |CAemn 5 101232\ Br, Velazos |77 E [0 SancheaA 5 Ay 2 Barmbi igi 232

Especialigwfes

Cotigo de - Pfpacialidad -
Edinad” ]~ V.
Medigina Intema
Traumataloglfs
Alsrgolegia
Neurotogia
Digeshvo
Angttesa
Urcdogia
Lirugls

@ T AN e S

Tabla de Pacientes:

ldentificador {

Teléfono || Médico de cabecera:

Direccion

Nombre ]

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

Tabla de Médicos:

Identificador || Nombre | Especialidad || Domicilio | Telfono |

1y

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

4

Tabla de Especialidades:

Identificador ‘| Nombre de especialidgﬂ o

Cada tabla estd compuesta por registros, y en este caso, cada registro contendrd la informacion
pertinente de: un paciente, un doctor o una especialidad.

A su vez, cada registro esta formado por diferentes campos, por ejemplo, para la tabla pacientes
tendremos los siguientes campos : Nombre, Apellidos, Direccion, Teléfono, Identificador. A cada
campo se le asociara un tipo de dato de acuerdo con lo que se quiera guardar en €1, como se vera
mas adelante.

INSTRUCTOR: ACT. COINTO BARRERA LIBRADO -7 -



UNAM CURSOS INSTITUCIONALES DECFI
“US0O DEL MANEJADOR DE BASES DE DATOS CON ACCESS”

Serwidor

o em
La

Clientes

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

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

1.5. Utilidad de una base de datos

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

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

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

1.5.1. Ordenar datos

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

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

INSTRUCTOR: ACT. COINTO BARRERA LIBRADO -9 -
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Por otro lado los formularios permiten dar una apariencia mas agradable a la presentacién de los
datos que hace que el trabajo con ellos sea més comodo, permitiendo insertar datos, modificarlos, o
eliminar algun registro.

1.5.3.2. Informes

Los informes son presentaciones de los datos preparadas para imprimir, Los gestores de base de
datos tienen la capacidad de ir intercalando los datos de la base sobre textos con cualquier formato
de tal forma que generan de mode automatico cartas, etiquetas postales, listados.

Horbean o SRk €9 2 27-11-04
Hidalgs Masare  (E14) EEErdd b
Huyperbi Forcessn  (ddb &) BEE-4ETT

oy airs e o
Bt P
BLdirer Barm
r Gracies pof IERRTSS U TRMIY
CRM. 4 Lb RO OF ds LA
e ot (LI K MU ofkiie
para Qe e demos M lerasln .,
eapacin
A rmame,
o Gexoe
—_—— "] DRECi a1 & Todod Panes
Tuariis Hon sl Gualt 14
Juda Rpth g L1
[ 1 -

1.5.4. Calculos y sumarios

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

IRPF
Dr. Sanz 250000 ~{210000 .
Dr. Alonso | 300000  {252000 |
Eﬁr—fé@giww 195000 °~  |163800
TOTAL: 3

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

INSTRUCTOR: ACT. COINTQ BARRERA LIBRADO ~-11-
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2. Creacion de una base de datos con Access

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

Mlcmsull Access o 2 ]
Crear una nueva base de datos usandowm::-—m_’.u—

Qb l E\asc de datns en blanco

‘“e

Q | Asns:ente para bases de datos -

TR

[

R T e e

ay |§ .W:epxar ;ra:ncelar

Se selecciona Base de datos en blanco y se pulsa Aceptar. Aparecera otro cuadro de
didlogo en el que se dard nombre a la base de datos que se va a crear. Se debe utilizar un nombre
apropiado y relacionado con el contenido de la base de datos, para poder recuperarla con facilidad

posteriormente.

Alchwo nueva hase de dalos

Guardar en: I. Nusdocumentos >

@A::eso drecto a Neptuno

=1 Documentos anteriores de Excel
f ., "Cancelar,. <il

. ::‘E] Documentos anteriores de Powerpont

Flexcusive
S

Nambre de archwo m Ell -

Gua:dar como gpo IBascs de datos dc Mcrosoft Acccss

Se escribe el nombre en Nombre de archivo y se pulsa el botébn Crear. Aparecera la
ventana de Access.
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[era)

#59 Tabla

”El Consulta -~
A28 Eormulario 3
’f«‘g Informe:
?fz Macro
2 Méddo
8 mddulo déidlass

I@ Autoformularip
Ef autonforme”

2.2. Crear un nuevo archivo de base de datos

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

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

Aparecerd la siguiente ventana:

o g ‘z,;fj“;?, LS L dox
I ‘.? r -

e s 8 L -
el T -

N L £
L w3 .
3 ;:;\flusta PreVIa ST T T
- i
P

@

Heee 0 U2 ATy
b B

i vista previa no disponible,
. . . e
i

T .
£

- T i -

=1k

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

2.3. Los menus de Access

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

[H&rdwh Edadn Yer' [nsertar Herramentas Yentana ? g

Io=zaleRv|sne s a|E- 5k =k ne s a- [
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3. Las tablas

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

3.1. ;Como crear una tabla?

Para crear una tabla se selecciona la pestaﬁa]x y se pulsa el botén Nuevo, aparecera la
siguiente ventana:

vista Disefio
£ i |Asistente para tablas

" {4 |Importar tabla
‘vincular kabla

Créar una riuev tabla en vista
Heja de datos, . - i<

’gt‘g S wE

P e S

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

1. Vista Hoja de datos: crea una nueva tabla con formato de tabla. En la primera fila de

la tabla aparecen los campos: Campo 1, Campo 2... sobre los cuales se escriben los nombres de los
campos.

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

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

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

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

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

INSTRUCTOR: ACT. COINTO BARRERA LIBRADO -17 -
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VlSta Ho;a dc datos

| &, Microtoft- Access - [Pacientes : Tabla)

:H- A?chﬁ;b "Ediién *Ver. Ingertar Formito Regstros Herramientas Ventana 2 1 o~ S Fikg“]‘;
- wapvizees-[a®isiiv e ﬁ?ﬂnln S EEJ'"’:} i@l

N Cadigo del pal’.s " Nombre'. 1 Apellidos” | | :Sexo - |Fecha de.naci. : DNI |. iDireccién |

’ 0 Fepe Lopez ' : i
|| 2 Ana ‘Garcia o i
- .. 3.Joseluis _ jRodriguez ) T ‘}
* i o H

§ Registro: 531‘1 il 1 ﬁﬁ?i H]ﬁfl de«:i“ MR 5] |

BCodlgo unueo de cada pwente

|

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

i

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

pulsando el boton Vista

Esta es la barra de herramientas y el menu de Vista Disefio:

.‘&rchivn Edicion Eér Lnseftér. ﬂerraﬁtientqs ‘Ventana. ?,;_:

Behv[rme g > Noa- |0

= - IE ?

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

trchive  Edicidn -Wer [nsertar Formato Registros Herramientas - Yeptana 2

A D LI D) IEM = |[@;ﬂ: &
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Se elige Vista Disefioy se pulsa Aceptar. Access pedira que se le dé un nombre a la tabla.

f Guardar como ) 3m
| mebredelatahla: - - i Ir A tar

o i 1 ‘Cancelar

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

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

o , B I E—

chmsult ‘Access : : : E ]
o y . -

Nn hay mnguna clave pum:lpal de!lmda

- - ,w

FoL Aunque ne es necesana una c&ave pr!nt:lpal s recomendabls que : ;
" Vegsta. Un tabla’ ciebe tener Lina clave principal para que Qggda e §

*“defini una relacién ente esta tabla y otias tablas da ia base de datos.
. ¢Deseacleaunaclaveprrmg_al7 - )

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

Después de pulsar "No", se abrira la ventana de disefio de la tabla ya creada con el tipo de dato
definido por Access de forma automatica.

B Pacientes : Tabla

Fecha de nacmentc Texto o [ Ll
Dwecabn Taxtn ! _ :ﬂ

] el

o ﬂ'optedades delwnpo - N
== e
]B.m:pedai =
Temaﬁn dal "50
Fotmato - 57
M&scaradem-ltmda
Tituo
Valor prm?:tunn:du
11 Regls de validaodn
4 Texto de valdadén
Requeride )
Permé k dcero (o
Indexado o =

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

¢ Nombre del campo: los nombres de los campos.

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

® Descripcion: en esta columna se introduce la descripcion del contenido del campo o su finalidad.
Propiedades de los campos: estableciendo las propiedades de los campos se controla la
apariencia de los datos, y se puede evitar que se introduzcan de modo incorrecto.
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Mientras en el Vista Hoja de datos no se introduzcan datos Access asigna a todos los campos el
"tipo de dato": texto. Si se hubiera introducido un dato numérico el tipo de dato seria numérico.

Para cambiar el tipo de dato, basta con situarse sobre el campo. En la celda de tipo de datos

aparecera una flecha. Al pulsar sobre elia se despliega un ment en el que se puede seleccionar el
tipe de dato.

“=H~ NombFe del campd™ ~ | = Tipo de datos - b
i {Nombre . _ |Texto :
[z Apelidos }Texto

piFechadenacments  |Texto ]
- {Dwrecadn Texto

El tipo de dato que se le va a dar al campo "Fecha de Nacimiento " es Fecha/hora. Para cambiar el
tipo de dato sc pulsa sobre esa celda, en la parte derecha de la celda aparece una flecha, que al ser

pulsada despliega un ment. Para seleccionar el tipo de dato que interese hay que situarse sobre €l
con el ratén. *

T " Nomdbre del campo™ |- LT “Tipode'datas T T
=" | Nombre Texto

| Apelidos Fexto

M ELIC e Texto

|ip | Fecha de naumiento } l o
- |Direccn .l Texto

- _— ___|Memo

e e #| humérico

- T
r g e Fatth-ra
Generat - | Buoueda:] ;| |Moneda
" L-—-«—u»-m““g —“‘]“’—" Autonumérico

} Tamafio del campo - iS50 SiiNo
Formato 2, Obyete OLE
,'E“i'%‘?fﬁ fnﬂtmda it Hipervincule
Thdo * 7 T Asistente para bdsquedas. ..

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

3.2.6. Mover un campo

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

7 Mombre daleafipiey | .- ° Tipodedatas T ¥ T EET Y Decdbipdifn T TTEYTE %]
Nombre Texta iNambre del paciente
|| Apelidos Texto 1Pewmer 'y segundo apelido
| {Sexo Texto {Hombrejmuyer
|”_|Fechade naomento  ___ _iFechafora. _ _ ___ _ iNoolvidar ningun dato Lo
CONL e Texe  iGfsdeletraWF
Daecaon Texto ‘Cake, numero, piso, keltra, codgopostal
|| Peblatién _— {Texto e e — — ——
Provincia Texto 1
7| Tetéfono Texto glnclmr prefuo provincal
I

3.3. La clave principal
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En Microsoft Access existen tres tipos de clave principal: Autonumérico, Campo simple y Campos
multiples.

3.3.1.1. Claves principales de Autonumérico

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

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

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

3.3.1.2. Claves principales de Campo simple

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

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

Se puede ejecutar una Consulta de buscar duplicados con el fin de determinar qué registros
contienen datos duplicados. Si no se puede eliminar facilmente las entradas duplicadas mediante la

edicion de los datos, se puede agregar un campo Autonumérico y establecerlo como clave pr1nc1pal
o bien definir una clave principal de campos multiples.

3.3.1.3. Claves principales de Campos multiples

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

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

Si no se esta seguro de poder seleccionar una combinacién de campos apropiada para una clave
principal de campos multiples, probablemente resultar& mas conveniente agregar un campo
Autonumeérico y designarlo como la clave principal en su lugar.

3.4. Guardar la tabla
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4. Los campos

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

4.1. Nombre del campo

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

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

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

4.2. Tipo de datos

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

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

Entero: para‘ el rango entre -32768 y 32767

Entero Largo: para el rango entre-2.147.483.648 y 2.147.483.647

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

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

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

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

6. Memo: Para almacenar texto largo, hasta de 64000 bytes.
7. Moneda: Para almacenar valores de moneda.

8. Objeto OLE: Son objetos tales como graficos, texto, imagenes, creados en otras aplicaciones,
que se han incrustado o vinculado.
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5. Propiedades de los campos

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

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

En los campos de texto el tamafio del campo indica el niimero de caracteres que puede contener. El
valor maximo es de 255 caracteres y por defecto Access aplica 50. Se puede introducir un valor
inferior, pero si ya se han introducido datos hay que tener mucho cuidado, ya que si se da un
tamafio inferior al de algin campo los caracteres restantes se perderan.

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

Configuracion || Rango Lugares ;Lugar que
' Decimales .| ocupa

|

|

Byte j 0a255 Ninguno : 1 byte '
Entero -32.768 a +32.768 | Ninguno 2 bytes |
Entero Largo _|-2.147483.6482+2.147483 647 | Ninguno _ |4 bytes |
Simple -3,4x10° a 3,4x10% 17 i 4 bytes |
Doble -1.797x10%% 1,797 x10% 115 |8bytes |

El Byte es el que menos tamaiio tiene y por tanto el que menos ocupa. El Doble es el que mas
ocupa. No conviene que el tamafio sea mayor de lo necesario, ya que cuanto mas ocupe un campo
mas lento se procesaran los datos cuando se esté trabajando.

5.2. Formato

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

El formato s6lo afecta a la presentacion de los datos, nunca al valor almacenado de una tabla. Los
numeros y las fechas se pueden presentar con diferentes formatos.

Los nimeros pueden aparecer con separador de miles, con un simbolo de moneda o con un
determinado niimero de decimales.

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

, (coma) Separador decimal i
. (punto) Separador de miles I
0 Muestra un digito o ¢l 0 i
# Muestra un digito o un espacio en blanco

% Multiplica el valor por cien y lo muestra seguido del simbolo porcentaje ;
E-oe- Notacién cientifica con un signo menos junto a los exponentes negativos
E+oet Notacion cientifica con un signo mas junto a los exponentes positivos

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

5.2.5. Cédigos de formato para campos de cualquier tipo

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

Cédigo || Funcién

Espacio 5 Muestra un espacio

"texto" || Muestra lo que esté entre comillas

! Fuerza la alineacion a la izquierda, en lugar de la alineacion a la

derecha

* Rellena el espacio disponible con el caricter que venga a
continuacion.

\: Muestra el caracter que haya a continuacion. Evita que ese caracter

sea tomado por un codigo de control si coincide con alguno

| .y . .
{color] | Muestra la seccion en el color indicado entre los corchetes. Los
colores disponibles son: negro, azul, verde, cyan, rojo, magenta,
amarillo, blanco

5.2.6. Formatos ;le campos de tipo Texto y Memo

En estos dos campos no hay ningun formato predefinido. Si se desea se puede crear uno propio. Al
igual que en los campos numéricos un formato se crea en varias secciones con unos codigos.

En los campos de texto y memo sélo hay dos secciones, la primera se usa si el campo tiene texto y
la segunda si el campo esta vacio.
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hh La hora en 2 digitos (00-23)
n El minuto enlo? digitos (0-59) _.4
nn El minuto en 2 dlgltos (OO 59) '
S El segundo 6;1 1 o 2 digitos (0-59) i -_ -

35

EEI segundo en 2 digitos (00-59)

AM/PM Reloj de 12 horas con las letras que correspondan o

e e Smmm mm e et temtsat ey - e i e — = = = Ah{iol % At = tii o L = immmn = mrmm e m o emm m = o= == —

AMPM Reloj de 12 horas con el indicador de mafiana/tarde definido en el
panel de control de Windows

5.2.8. Formato de campos tipe Si/No

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

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

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

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

s "Hombre" ; "Mujer"
%,
Cuando se introducén los datos dependiendo desde que vista aparecera un botén al que hay que

activar o desactivar. Si el boton esta en blanco el valor es cero, por tanto el sexo de ese registro serd
mujer. Si se activa o selecciona el valor de ese campo ya no serd cero por tanto el sexo serd hombre.

5.3. Lugares decimales
Esta propiedad sélo la tienen los campos de tipo numérico y de moneda. Determina el nimero de
cifras decimales en la presentacion de los campos.

Esta propiedad tiene dos configuraciones:

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

2. Auto: aparecera ¢l nimero de cifras decimales predeterminadas para cada formato o la que este
definida en la propiedad formato.
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5.5. Titulo
Esta propiedad la tienen todos los tipos de campos.

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

5.6. Valor predeterminado
Esta propiedad la tienen todos los campos menos los de tipo contador y Objeto OLE.

Introduce un valor por defecto en todos los campos. Este valor lo introduce el usuario cuando un
campo va tener casi siempre el mismo valor. Cuando este valor varie se puede modificar.

5.7. Regla de validacion

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

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

Para introducir las condiciones que debe cumplir un campo se selecciona Regla de
validacién en las propiedades del campo. A la derecha del espacio en blanco hay unos puntos
suspensivos. Se hace clic sobre ellos. Aparecerd una ventana para generar expresiones, en esta
ventana habra que especificar esas condiciones.

5.8. Texto de validacion

Cuando Access no admite un dato porque no cumple la regla de validacién no aparece ningin
mensaje que explique por qué no admite ¢l dato a no ser que se utilice el texto de validacion. En

esta propiedad se debe introducir cual es la condicién que debe cumplir el dato para que el usuario
lo sepa.

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

Si se encuentra activado "Si" no dejara que el usuario abandone un registro sin haberlo rellenado.
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6.1. Crear formularios

Para crear un nuevo formulario se selecciona la pestafia [Eifomdaos_| de la ventana de la base de
datos. Se pulsa Nuevo, aparecerd la siguiente ventana:

Nuevo formutario 7] x|

I 11 vict = Diceic
Asistente para formulanos
‘{autoformulano: columnas
Aukeformularo: tabuiar
Autoformulario: hoja de dates
Bsistente para gréficos .
-{Asistente para tablas dindmicas

"} Crear un nuevo farmidano sin.
utizar un aststente.

“Eha la tabla 0 Consulta de donde i - 3]
provienen los datos del objeto: L
© ¢ ia N . o

. Bceptar l% < Cancelar .|

IEH T
oo

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

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

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

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

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

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

e Agsistente para graficos: crea un formulario con un grafico, muestra los datos en formato
grafico.

e Agsistente para tablas dinamicas: crea un formulario de Microsoft Access con una tabla
dindmica de Microsoft Excel. Una tabla dindmica es una tabla interactiva que puede resumir
grandes cantidades de datos utilizando el formato y los métodos de cdlculo que se elijan.

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

Elna la tabla o consulta de donde :”
provienen los datos del bjeto; =

Pacentes

pulsa

sobre la flecha de la derecha, se despliegan las diferentes tablas que existen en la base de datos.
Para seleccionar una se hace clic sobre ella. Si se quisiera extraer datos de varias tablas se tendria
que seleccionar Vista Disefio 6 Asistente para formularios, o blen crear una
consulta de varias tablas y hacer un formulario con ella.
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El botén caja de herramientas sirve para abrir o cerrar el cuadro de herramientas. Y el boton
autoformulario para crear un autoformulario cuando se desee. El resto de los elementos que
componen la barra ya se han visto.

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

Formato (formulato o infotme|

P apelidos Ebique Ejtims sans Senf = "___:-_‘:ﬂm - -

2 x s e wm &AL - R

=8

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

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

Tamaiio: sirve para dar mayor nimero de puntos a una fuente, y de esta forma aumentar el tamafio.

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

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

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

En el cuadro de herramientas se encuentran todos los elementos que componen el formulario, se -
explicaran en el apartado "6.3. los controles”:

Cuadio de henarientas B
N e

6.2.1.2. Vista formulario

Esta vista es para introducir los datos en el formulario. La barra de herramientas es 1la misma que la
de Vista Hoja de datos, ya que en ambas vistas se pueden introducir registros:
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Para modificar la posicion, el tamaiio y el aspecto en general de cada elemento primero es necesario
saber qué es cada elemento, como se mueven, modifican o afiaden nuevos elementos.

Los elementos que componen un formulario se llaman controles.

6.3. Los controles

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

Los controles pueden ser dependientes, independientes o calculados.

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

e Control independiente: no tiene un origen en una tabla o consulta. Los controles independientes
se pueden utilizar para mostrar informacion, lineas, rectidngulos e imagenes, independientemente de
que estos existan en la tabla.

¢ Control calculado: el origen de los datos es una expresion, no un campo. Una expresion es una
combinacion de operadores ("=";"+", "-","*" y "/"), nombres de controles, nombres de campos,
funciones que devuelven un solo valor y valores constantes.

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

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

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

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

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

n 3 -
‘Fﬁdiuu d_l:l p.:cier@bﬁdtgu Hel pacgnte ]

L
| Frp— - Jiler__. L.

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

O R T WL T e g 7]
;gCudluu del pacierte |J55 g‘w G rg*:":r‘nwﬁgj’gj
e e R e

=
ﬁ e prcies =T =

*{&P_F—i%%}! \.;: ﬁl%%ﬂ hse‘:m : ~. :

é@l’em de nacimiento iz?%ﬁ*nacmm' e m]‘i;’f"i—g’;@‘!

e Modificar el tamaiio: haciendo clic sobre los cuadraditos pequefios de las esquinas se modifica
el tamafio del objeto seleccionado. El ratén se convertird en una flecha que apunta en dos
direcciones y al estirar hacia una de ellas variara el tamaiio.

» Modificar la posicion: si se pulsa sobre la esquina superior izquierda el ratén se convertira en
una mano con el dedo indice apuntando hacia arriba.

FRrEEa R ’*"’3‘ f—b’*"i’.‘ xﬁi’f; s
? ixt
ummm——-lm—--—‘-—l

“Mumbre S
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fir
2k

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

T AT
b - B Sz

agﬁmtm: T £

Y]

o Alinear: para alinear varios elementos primero hay que seleccionarlos y luego abrir el ment
Formato|Alinear y se desplegard un ment para seleccionar respecto a qué lado se deben
alinear esos campos.
En vista diseflo también se pueden afiadir mas elementos a la presentacién de formularios que se
veran mas adelante.

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

Agislente para foimularos

o

¢(ué campos desea incluf enel formulaio? .

!
-
H - .
1 | ZEE=L 1 Puede elegs entre mas de una tabla o consulta -
it Tablas/Conseltas. ' :
i [Tabla Pacentes =]
; Campos gspmmlés . {.ampos selecoionados. o
PR Cidiac deipaciente ) gwm : L b
: : Ii » ii
=] 5! -

| Dueccion - mr“*“ o . T
47| Codigo Pastal i——g—‘ . %% ’
i e .

oo o Caneelars | [ ehte - [ Siguigte ] | Yeminar 7| |

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

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

] Pasar un campo

| Pasar todos los campos

<~  Eliminar un campo
<] Eliminar todos los campos ya seleccionados

Para afiadir un campo a la lista de Campos selecciconados: primero se selecciona el campo
con el ratén y después se pulsa el boton =11, El campo aparecera en la zona de la derecha: Campos
seleccionados. A su vez ¢l campo desaparecera de la lista de Campos disponibles.

Campos seleccionados:

Fecha de nacimenio
-| DN}

" | Direccidn
". | Poblacién
' | Provincia

i

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

[ Concelar | 1. <ands | Sigugnte> | [ Temmar |
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Tras elegir el tipo de distribucion se pulsa Siguiente.

chue eshla desea apln:ar?

Asmteme pata formularies )

Tolondo 1 ey T

ll- - | Colarido 2 AT K
isasamog o . Diagonales o :
g;f‘%m " FE sténdar

e

H? P T'—"'"m m v Nubes » " b
g ’ | Dcaso ot L
e P S

2 e Tiama . .
Verde -

k mmmﬂ

ancei&

En esta ventana se selecciona el aspecto grafico del formulario. El color o la imagen de fondo. El

color de las etiquetas y los botones...

Siguiente.

| Asistente para formuiarios
y Toe s

Se selecciona uno de los modelos de la lista y se pulsa

£Glué titudo desea apécar a formulario?

|Pacientes]

E sta ¢ toda la miaimacién que niecesia el asisténls para creas el
formdatio, = 7 7" T

lDeséa abri mseiiio"rrﬁulariu o rn;a;ﬁhcar el ds’aﬁa dél 3Sm.;lar_iu? R :

(533 Abrit e fmmulano para ver ¢ mtroduct informnacion.
@Modincale!dsemdeifurmdam S

[ Comedar | {r’—“Auas |smumawt

s

[ Tomra § -

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

El formulario ya esta creado, dependiendo de la modificaciones personales tendra un aspecto
distinto, pero la finalidad es la misma: introducir datos de una forma mas cémoda. Este podria ser el
aspecto de un formulario retocado desde la Vista disefio:
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Asistente para :uhfo:mulauo:fsubminﬂnes .

Puede utlizar un formdaiio ya existente para ciear el subforrudario o

subirfoime, o crear uno propio utihizanda tablas o cnrssx.ﬂtas e ¥
+ dDesea utlizar un formulanio essstente a crear um NUevo a parht de
| tablas ¥ consdtas? .
1 J*Tabla o cgpfndgg; ) . . i
e e i Fomulanos R : ? ; RO o &
i i |

[Pl | [ izum, | Swsenie> ] I Tomom |

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

Aslxlenle pala subfmmuIanos!:ubmlmme: -

% ¢Que L:ampos desea mciun en el subfonm!aneo :uhm!orme? AR ~ :
F‘uedc elegn oempns de més de ma tabla o cunsuita -
Tablasy consultas . g L
uiTahl& Pacientes 1-_” e

%@?"v 5 RS A iR .
fg:Cpmpcs disponibles* 1. % .

i La;ﬁpos seleccignados:
+{ Nombre
Fecha de nacumento

T QEUS:

. o | Ea [somner | o |

2

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

En este caso, la relacion que sugiere el programa no coincide con la realidad.
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R s R S
N s i) ] DT . b A -
(Bué nombie desea daraf subformidario o subinforme? ©.. -

3

!
'
! [F'amentes que le coresponden . u
1 - T £ =
i Esta es toda la miotmacisn que el assténte necesita pata Grearel . .” :
3 . - . L . N ..
- 1; subfomilano o subinfoine. ¢ 0 TR o e St
- ot C e e, e i I
S &,All
‘ - R o .

_I: 3 Mostrar Ayuda sobr &émo tiabaiar con sublaimulanos o subinformes. - -~
L S I T T s Gyl i

T e T

BRER] e -

s oo ST

A Conceli | [ <aves— | Sgmemesy | [ Lemnar ]

Tras realizar estos pasos el formulario de médicos quedard asi en el Vista Disefio:

Py i ey | PRSPPI
jilu'.:wq:n!lgo del doctor {Codngo del

Hembre. - JiNombré”,

*m:mvzla.’:m-».-lf.k-{vr'ﬂ XA ey
¥

"?" :',:‘;s‘.
\ "fgé; =

iCatigo déé;n;écia‘:i_ Sige o

{Bireccion

Y e
;Teléfono HTeiéfona

SR g
tes que le corvesponden: |4
374 Pacientes que le coiresponden

s =

A Y T T T T TR Y R TP T e T I e Wi Rt B S Sl iy W I T el PR S Lo
JEEET] AR SR ETT )y TR D EETRRN TR TICTRR e FHER (e o drrlprd s 1 o Tl led#is 12

T L Y T ST

]
Cadigo del doctor 15; L

Codigh de especielidad’ E}E’_Mi T
T T - R

pilj'ecr.iﬁn P |0 xE2

Telgfono 445578 e e S by

/. {5} Pariantes que Ie Coirasponden: 15 Tyl o, RS e e e S T
~|gl[{Cadigo del'pacie|Médico dd~ ~~ Mombre | Fecha'de:nacimien
» 1 1iLuis Garcia 46567

[ 2 VManalépez 4480 -
| ] 3 1!Jose Gonzélez 3/5/45

Registro TN ]| Tl oy ] de 3. -

o

e

| e e T 7 T PR,
v 5 BT, i T

7. Ordenar, buscar, reemplazar y filtrar

Los comandos de buscar, reemplazar y ordenar resultan practicos para la busqueda de datos en una
tabla. Es una forma muy sencilla de buscar datos y realizar modificaciones dentro de una tabla.

Edicidén/Buscar obien Edicidén/Reemplazar
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3. Utilizar el ment que aparece al pulsar el botén derecho del ratén situdndose sobre la columna que
se desea ordenar:

‘7 Flltro nor st seie::!nn

Flltro exduyendu la selecclén "
Fear pos:
WX Quitar fitro u‘a'—ﬂdé'nar

anerter ebgettz s
2" Hperﬁmaﬂ:r; Bl

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

i Pacientes

_[Codigo del pacie] -~ Nembrs =~ | -~ Apellidos” - ||

iV 15 Luis

| ). 9Beawz o \Femandez

| o 11 Dana = _’Garcta

] 2 Ana . . zarca )

| ___________mwf"ﬁﬂ‘?f_"_ll_____________mm .J:menez ]
1 Pepe ianez
7 duan | Marinez

o 5_Arturg |Montes

- .2 8 Blanca o ‘Rodriguez _ B

o 3 Jose Luis ‘Rodriguez

n i@ Inmaculada [ Ray

s .. _bBPeda MwRulz o

o 12 Gabriel Tahuada

- 16 Marna iTrusard|

|| L 13 Cesar | Zarramendi B

* (Munumerlco)' |

Registro: ST H_'Ii‘r T T RIS ﬁ;_]

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

7.1.2. Ordenar los registros con varios campos

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

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

[ 10] ]

' | Apellides | |” Provincia [ Mombre |Cddigo del pal< E
i 66 Castilla-La Man Luis 15 &

® [Femnandez |42 iAvagdn Beainz g =l
._|Garcia 25 Navarra Ana 2 i,
i |Garcia 45 Navarra Diana M4k
i |Jimenez |35 {La Roja Antonio 411
[ |topez 35 Navarra Pepe 108

¢ [Martinez |59 o Madnd  luan ] 7iih
! |Montes 62 Pals Vascu Arturo 5 é*‘
. |Rednguez 7 A!agon Blanca 8¢ “gi‘
i | Rodriguez 68 Pais Vasco iJose Luis. 3, Es%
. |Roy 18 Pais Yasco  |Inmaculada 10! ;éﬁ
[ Rwz 48 |Gahea  IPedo I &%

| Taboada 40 Madnd Gabriel 121 ﬁ
.‘_Trusardi o Jeo _ IMadnd ___ iMana_ b 1Bl &w
|}, |Zarramend 24 _ |Andalucia Cesar 131 @W
ARagastro [T F’ﬁ"“ e I NI S R imliﬁﬁ?ﬁ&%wws B

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

7.2. Buscar datos

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

La diferencia de esta blsqueda con respecto a los filtros es que s6lo localiza los registros con ese
dato de uno en uno. Los filtros localizan todos los registros que tienen un dato en comun de una
sola vez.

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

Provincia. Se selecciona el meni Edicién |Buscar o se pulsa el botén L . A continuacion se
abrira esta ventana:

Buscaren campo: Provincia’ EFES

jﬁscuar: ’ ) ‘ - I - § Buscar primers ;

e,mm B N PR ' H P

L1
Buscargn iTudus __ =[j T‘:Maymculasymmuscdas « §Buscwmur S nente

__jBuscar los campos con formato ===
’ ﬁ .- Cerrar I

Cmnt:ldr lt-h:er:omddn-todoelcm JiJMNS&ﬁwmgt&o

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

Buscar en: aqui se determina la direccion de la busqueda segin la situacién del cursor en la
tabla.

Todos N

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

7.3. Reemplazar datos

Esta opcion es muy similar, sélo que no s6lo busca los datos de registro en registro sino que ademas
los sustituye por otro dato, o el mismo dato con modificaciones. El funcionamiento de esta funcion
es muy similar al de Buscar.

Para reemplzar es necesario tener la tabla abierta y situarse sobre la columna donde se va a buscar
el dato a sustituir. Se selecciona el menit Edicidn |Reemplazar, a continuacion se abrira esta
ventana:

Ga o 47t EMEed 8 WG IUTE R geed s T

L ‘ i i — ; v@scarﬂgulmtel

_me'ézérpﬂ' 4| neemplamar |

t_gaccr cslncmhr todo oi campo g

S ___fBusn:ar 5610 e$ carm:a g:two . iz Cerrar- l

’ ' Jmayusculasymmscmasw - EReempIazar tadnsl
“'{“'“"‘%“?”"‘".‘“"g“’“.}h o

dre

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

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

eemplz
Reenalezer ke reemplaza todos los registros que coincidan con las caracteristicas de la busqueda por lo
mdlcado €n Reemplazar por.

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

de aviso. Para terminar se pulsa el

7.4. Filtros
Un filtro es un seleccion de algunos elementos de una tabla o de un formulario. Aplicando un filtro
es posible ver dentro de una tabla so6lo aquellos registros que cumplen unas condiciones. El resto de

los registros no desaparecen, solo estdn ocultos.

Access tiene tres tipos de filtros:

#Filtro por seleccion
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Tras pulsar sobre el boton de filtro por formulario '?-E), el menu y la barra de herramientas variaran:

M"ﬂrchlvoiﬁdlciéh Yer Lnséxtar ‘Eitra Herramientas ventana I, : - o
e e e =

B RE7nesiales x| V[BY
# Pacientes: Filio por Farmulario =]
- |Cédigo-del pa] . Nombre ™ 1. Apellidos® ;| Provintia |l
W ! : [
Cabrera
Fernandez
Garcia
Gimenez
Jimenez
Lopez
Martinez
Montes )

Buscar [s) i O

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

i samm—s|

ES

desea dejar en blanco esta casilla se pulsa el boton .

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

=
i-ﬁiJUna vez establecidos los criterios en todos los campos, este filtro se puede guardar, dentro de
consultas.

:
._ "Se pueden volver a aplicar filtros almacenados en consultas.

[X] Borra lo contenido en la cuadricula del campo, cuando no se quiera aplicar ninglin criterio
€n ese campo.

[cewacdl Cierra esta ventana y vuelve a la tabla normal.

7.4.3. Filtro u orden avanzado

!

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

Para aplicar este filtro es necesario seleccionar el meni Registros|Filtro u orden avanzado ya
que no hay ningun botdn en la barra de herramientas con esta funcién.

Tras seleccionar este filtro se abrira esta ventana:
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Un texto: se teclea y el programa lo pondra automaticamente entre comillas.

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

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

Lo primero que se debe hacer es seleccionar el meni Registros|Filtro u orden
avanzado. En esta ventana se determinaran las condiciones del filtro tal y como aparecen en esta

imagen:

cientesFiltrol : Fittio

Tdad

‘ PTD"\o'lnCIa Apelétdué
Ascendents Ascendenls Ascendenie Ascenderte
' | "Madnd! ¥18”

L P P o A o e TS

Al escribir >18, el nimero 18 se ha escrito sin comillas y el programa las afiadido automdticamente.
Lo mismo sucede con el criterio de provincia, se escribe sin las comillas, y el programa las aflade de
forma automaética.

Una vez se han establecido todos los criterios de filtrado se pulsa la tecla - para aplicar el filtro.
Automdticamente se abrird la tabla de Pacientes, pero solo con los registros que cumplan las

condiciones de filtrado.

~

8 Pacioncs T gl
| i 'Edad. || MNombre. || Apeflidos | Provincia " |(
i |65 Antonig Gimenez Madnd

: |28 Belen Garcia Madrnd

L |40 Gabriel Teboada |Madnd

190 Maria Trysardi Madrid

»

Regstro INIFC [ SUTE{R IR de 5 Fitrado) TRV

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

8. Consultas a la base de datos
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Presenta los datos con titulos en las filas y en las columnas; la apariencia es la de una hoja de
calculo. De esta forma se resume en muy poco espacio mucha informacion de una forma muy clara.

8.2.3. Consulta de acciones

Es una forma de modificar registros de una o varias tablas a través de una sola operacion. A través
de este tipo de consulta también s¢ puede crear una nueva tabla, eliminar o afiadir registros,
modificarlos...

8.2.4. Consulta de unidén

Combina campos‘ que coinciden en mas de una tabla.
8.2.5. Consulta de paso a través

Envia instrucciones a una base de datos SQL.

8.2.6. Consulta de definicién de datos

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

8.3. ;Como crear una consulta?

Para crear una consulta hay que seleccionar la pestafia (& cohuas | de 1a ventana de la base de datos.

:“?‘@En

Si no se estd en la ventana Base de datos, para volver a ella se pulsa el botén base de datos .
la ventana Consultas puede aparecer algin elemento creado si se ha guardado algun filtro:

1% hospital : Base de datos g0 X
e o) ekt e o Sl gtk
i@%gﬁs;lt,ﬁs; I 2 :Formsilarios ii 8. Informes "'\;jﬁdlﬂatrgf’wln -«8%-Médulos * L__

i e S

[ e |

Para crear una consulta nueva se pulsa el boton Nuevo. Aparecera esta ventana:
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En este ejemplo se va a elegir la tabla Pacientes. Tras seleccionar la tabla se pulsa Agregar. Se
pueden seleccionar mas tablas, e incluso consultas. Una vez se hayan elegido los elementos sobre
los que se quiera realizar la consulta se pulsa Cerrar.

' L]
. . . r E
Si tras cerrar se quiere volver a abrir la ventana de agregar Tablas se pulsa el boton — o se

selecciona el menu Consulta|Mostrar Tabla.

El aspecto de la ventana de una consulta es este:

131 Consultal : Consulta de seleccién

o 24  Apallidos

&

AT AR A T B R P P A o AR AR A e Wi {5

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

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

El proceso de creacién de los criterios es muy similar al de los filtros. En las consultas hay un
elemento mas, que da la opcién de que un criterio de seleccion se vea o no. Esta opcion es
Mostrar.

8.4.1. Campo

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

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

3. Haciendo clic sobre la casilla campo y pulsando sobre la flecha que aparece. Se desplegara un
lista de los campos para seleccionar,
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“Campo’ | Provincia Nombre Apelidos
Tabla." | Pacientes Pacientes Pacentes
Orden:” Ascendante 13
Mostiar
.+« Cntenas .| "Madnd" i
SR KNI L2 HE0 RN ﬁ fﬁﬁh’@@m i “@“ﬁ@m&“‘ e

Para ejecutar {a consulta se pulsa el botén £t o se selecciona ¢l menii Consulta |Ejecutar.

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

: Consdlta

de- selecci

I~ Provincia * |
{Antonio lG1menez

. [Madrid :Beien !Garcia
15 Gabriel _Taboada
i tJuan ‘Martinez

i~ | Madnid Maria Trusardi

L Madtid Pedro EJimenez
!Regwtru N il || T o0 [vw] dey6 .

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

forma.

o [Provmca  {Paceniess =
Pacientes Pacientes j
o 2 H

T Madiid” 3

. i
I I T T A Y i Ll I

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

consulta pulsando {4 &5 resultado sera este:

1= Consulta3 : Consulta de seleccisn E=E3
E7{CoPac| Nomkire* | Apellidos || " Sewo . j F.nac. |[Edad|" DNl | “Direccion | Poblacién |’ i<
¥ { Juan Martinez Hombre 204/68]  10:2212236  : C/Embajadores; Madnd M
-] 12| Gabrie| Taboada Hombre 206/41 40 1153255 CfMayor5 | Madnd M

[ |.___16Maria  iTrusardr Mujer 125021 901164598 C/Mayor54  iMadnd M&
- 17| Antonio Gimenez Hombre 2/06/36 B5 1164598 .Avda Bayona |Madrid M r{if{
:.., 18|Pedro Jimenez Hombre 1 29/005/6 16 11532685  C/Curlidores | Madnd M"E?&j
| 21i_EEIEr| ... _|Garcia  [Muwer | 208655 = 2212236 Pza. Los Olmo Madnd Mz
P Y Y VT X it l .T_d
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Campo | Poblacitn
-Tabla. {Pactentes Pacientes Pacientes

Oiden.
Mastrar,
Ciitesios | "Sevila”
e || Jeén" |
’ “Chrdoba" | i b ]
Mdlags”____ i
"Granada" |

Este criterio también se puede utlizar en distintos campos:

-Caripo | Provincia Eded - Nombre

Tabla [Pacentes Pacientes Pacientes

:Oicen

Mostrar | ]

Criterios { "Madnd” : !

s 1>18 !

it \’4'!f‘“EW&&?M@&%&&WW@%%@&&W

Seleccionara los registros que o el campo provincia sea Madrid, o bien el campo edad sea mayor de
18.

8.5.4. Los comodines

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

* representa cualquier nimero de caracteres, por ejemplo: todos los nombres que terminen por "ez:
*ez. Otro ejemplo: buscar las personas que tienen un nombre compuesto y uno de los dos nombres
es "Luis". Se debe escribir el siguiente criterio: Comeo *Luis* o Como * + Luis + *. Access
agregara las comilias.

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

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

Al introducir una expresién con uno de estos tres operadores, Access afiadird automaticamente el
operador "Como".

8.5.5. Seleccion de registros con datos o sin datos
Se puede seleccionar un registro por el criterio de si en el campo hay un dato, o si esta vacio.

Porque contiene algin dato: Es Negado Nulo

Pacientes que tienen teléfono:
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&' Consultal .: Consulta de seleccion

“*| Nombre cligntél> Cantidad s

IR 1000

. |Indur :130

. |Eco i5EIJEI

“[inda . 1000500
Empo 50

Registro: M F [ 1 [R]¥| de s

8.6. Guardar las consultas

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

Una vez se comprueba que el resultado es el que se esperaba, hay que pensar en guardar o no la
consulta. Todo depende de la frecuencia con la que se vaya a usar esa consulta. Si se va a usar mas
veces es conveniente guardarla para no tener que rediseiiarla la proxima vez.

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

=]
guardar o el ment Archivo|Guardar:"

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

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

Pasos para crear un campo calculado:

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

2. Se escribe la operacién, cuando se hace referencia a un campo este debe ir entre corchetes [ 1.
"Importe: [Cantidad] *[Precio Unidad]

Si s0lo se va a operar con un campo, se puede seleccionar el campo de la lista de campos vy al afiadir
un simbolo de operacién: /*-+ el programa afiadira el corchete al campo y pondra un nombre al
nuevo campo. El nombre serd Expr, Exprl...

8.8. Crear consultas con asistentes
8.8.1. Asistente para consultas sencillas

El Asistente para consultas sencillas crea consultas que recuperan datos de los campos
especificados en una tabla o consulta, o en varias tablas o consultas.
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Parametro: no debe tener el mismo nombre que el
Parémetrs " Tmo'de'dato;::’ J=] - campo.
Espevalizado en_{Texto i Fad
Doble wlal .

FechajHora 5% . Tipo de campo: debe corresponder con el del campo.

AL,
: Binario 24 4

Parametros.de la consulta

T el
. _i[Obeto OLE EA |4
' Memo S
Idl. de répica L 5|
” |{valor sl

~

Se crean los parametros deseados, cada parametro tiene un nombre y un tipo de datos. E! nombre no

puede ser igual al nombre de un campo de la tabla y el tipo de datos debe corresponder con el tipo
de datos del campo por el que se va a buscar.

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

T A

Campo, - E:E0|a{|dad Nombia

* Campo, Apelidos
o-Tabla |Médicas Médicos Médicos
. Diden |
Moshar, [ vl
Critesics: | [Especiaiizado en]

o

Cuando se ejecute la consulta aparecera una ventana que pide el valor del parametro.

Intioduzca el valo del parametro E

- . PR - -
-Especmizadoen © v - . o ko v T e
ijedlclna Internal 2:
A g T TR, i DR
E* R P e~ -

&

R ¥ s

Dentro del recuadro en blanco se escribe la especialidad sobre la que se desea obtener la lista de
médicos que trabajan alli. Después se pulsa Aceptar. Esta sera la hoja de respuestas dindmica:

T |'Espécialidad’]| Nombre | Apelidos |
t Gonzalo Latore
Medicina Intern; Pedro Pérez
Medicina Intem | Gerardo _ Martinez

8.10. Consultas basadas en mas de una tabla

Se crean de la misma forma que las anteriores, solo que a la hora de agregar tablas se puede agregar

mas de una. De esta manera es posible reflejar las relaciones entre las tablas, y recuperar los
registros relacionados de las dos tablas.

INSTRUCTOR: ACT. COINTO BARRERA LIBRADO -73 -



UNAM CURSOS INSTITUCIONALES DECFI
“US0 DEL MANEJADOR DE BASES DE DATOS CON ACCESS”

Cualquier modificacion solo hay que realizarla una sola vez y automaticamente se realizara en todas
las demas tablas. De este modo se ahorra mucho tiempo, espacio y exactitud en los datos que
siempre estaran actualizados independientemente de la tabla en la que estemos.

9.2. Tipos de relaciones

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

9.2.1. Relaciéon uno a uno

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

TABLA A TABLAB
Ragastro 1 -4 Repastmo 1
Regstro 2 Regustro 2

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

9.2.2. Relacién uno a varios

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

MEDICOS PACIENTES

Midico 1 ﬁ\\" Pacwmte L
\313:&&- 2

Midico 2 &?um 3

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

9.2.3. Relacion varios a varios

Cada registro de la tabla A puede estar relacionado con mas de un registro de la tabla B y cada
registro de la tabla B puede estar relacionado con mas de un registro de la tabla A.
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Se seleccionan aquellas tablas/consultas que van a formar parte de una relacién y se pulsa Agregar.
Después de pulsar Agregar en la ventana Relaciones aparecera la tabla en un recuadro con todos los

campos.

] Mostrar tabla

. Tablas | @ Consultas! @ nrnbasl

Frag e

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

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

«{o Relaciones

(P
"t Cadigo de doctor
Mombre | Nimero de visia
Apeldos . 1 {Cédigo del paciente
Fecha de nacimiento Fecha de viska

- {iMotiva de visita
Cédigo de doctor
Departamento
Pruebas realizadas
Diagnéstico
Tratamiento

TR 6 b P

Para crear las relacmnes entre estas tres tablas se relacmnara prlmero medlcos con visitas y luego
pacientes con visitas.

Para relacionar médicos con visitas el campo en comun es el cddigo del doctor. Este dato esta
almacenado en la tabla médicos, por tanto, el campo se arrastrard desde médicos hasta Visitas. Para
arrastrar el campo primero sc selecciona, se hace clic, y sin soltar el boton del ratdn se arrastra hasta
situar el cursor sobre el campo Codigo del doctor de la tabla Visitas. Al arrastrar el campo el cursor

se convertira en un rectingulo pequefio.

Tras arrastrar el campo se abrird esta ventana:

Relaciones HE
Tabla o cnnsui‘ta o Tabla o consu[ta relacnonada:; - o
Médcos - *‘“]\hsutas““’” S E =

[Codoo dedhaer Tl chigodedodor | [ concelsr |
“ '

“'jf'[lpo‘de combmacmng -

fI:JEXW integridad r referendal
R r___}ﬁﬂ:unh?agm
i f[j@m‘mr qm:a i "é I‘(i’ﬂ_:_tfﬂﬁrﬂhtfﬂﬂe’égj} A

A
;
Lyt e

e T T e T

deerelaum: N l%leavam;; ’ i; o i

] P .
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Eliminar en cascada los registros relacionados si se borra un registro de un
lado de la relacion se borrardn automaticamente todos los registros que estaban relacionados con él.

Cuando ya se han especificado las caracteristicas de la relacion se pulsa €l boton Crear. Entre las
dos tablas relacionadas aparecerd una linea. Esta linea simboliza la relacion entre las dos tablas. Si
la relacion cumple la integridad referencial la linea serd mas gruesa.

=7 Relaciohes =3 B3

Nimero de visita T " [Nombre
Apelides Codigo del paciente - § [Apellidos
Fecha de naciméento Fecha de visita " 1{Sexo
] NI Motivo de visita . 1{Fecha de nacmiento
Edad Cadigo de doctor .1 |Edad
- HDireccidn > |{Departamento T
i = | {Poblaciin -4 ||Pruebas realzadas i f foweccion
}}Provincia ¥ [{Dagnostico ..+ {Poblacign
Teléfano . ||Tratamiento “ Hprovinas .
A |Especiatidad Sl DT . H{Teléfono "
Departamento - L s —— \:%’3
- o ..' [T ! " ) ;fv -!:"‘mf i .-gti;“::?%":” Ca, ;L;;;}gz:
R R TR e B B R [

A continuacion se creard la relacion entre Pacientes y Visitas. Y se exigira integridad referencial en
las dos relaciones. Para exigir la integridad referencial se hace doble clic sobre la linea de relacion,
s¢ volvera abrir la ventana de la relacion.

Cidigo de dochor
MNambre
Apelidos i Cédigo del paciente +1{Apelidos
Fecha de naomvento Fecha de visita . 4|sexe
" Hom Motivo de visita + . -} |Fetha de nacimienty
# {Edad = Cédwgo de doctor NS Edad
« #]Dreceibn . Departamento Y
Poblacién . Pruebas realizadas Derecadn
+ {{Provincia Dragnostico - Pablacin
Teléfono - Tratatniento - Frovinca
1 1|Especiatdad - id *
-|Departamento

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

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

10. Los informes

Un informe es un objeto de Access. Los informes no guardan informacién, sélo son una
presentacion grafica de los datos contenidos en tablas o los hallados en consultas. Esta presentacién
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Pacientes

Cadigo del paciente | 26

Nombre |sbvaro |
Apeilidos [Carc & |
Sexo [Homkre |

Fecha de nacimiento 403475

DNI [1145678 |
Direccion [C1 Embajacores 234 |
Poblacion IMadnd |
Provincia [Madnd l
Teléfang 897654 ]
Codigo del paciente 27

Nombre ]Gonmlo |

| 1

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

Pacientes

Cpac_Nombre Apsliidos Beto Fnacimienid Edad ON) Dmcclon Pobiaclon Provine iz Tho
1 P Lipex = 10225 5 B0 & Brompw dx et Pamclue Mewain B
2 Am G Mus sodats ® X & Smcie Rwom ¢ Proglom Nermin 12467
¥ bmslum Reshipues 2 Mousan = 70n & Mura (2 S S vim Pa’h Vs BRY
4 Aome I Frohiz Siex X xEas? < L 4B Logia Laltmp 2ON
5 Aiuun ey Wb wixien 0 TMS5d & bforem & Balban s Y
o Poke Rux Hoghie FLEL £ HUS & Jemigts Jixm Yo olrwe ISWE?
7 Jum Mo [ . 0 10 A 1us Cimgades M ki s
Z Blmes Rudiguex Muo Sy F TR0 & My 5 Hucam ‘i - GG
v Bome Fa cimdcx e (L] a2 NRBS imdo D Rce  Zowsm daeqiin reaBa?
18 omedh Rer Mua i IZ 1164808 & Camopoan Be Yumsn Pois Yeom
11 Cvam P Muea Py 1S58 A Canade " Gdina 1918
12 Gubaid Toiman o1 atxied) @ |I5E5S © My § obid Midnd BWM
b: Com Zaraamd Flomsic oBeas LU T Y P N4 Scvile - 25T
14 Luo Colnas [2E ot " %IBE & Uor Tk ConlloLaideenks 191785
15 Mo Touss b run sl LY ] & Mora 54 b eaid 2wk
16 Ammm Chas Houshue: i C I ] Ty y— Moabad el
17 Pea I T— Hewmbie oS 16 1153255 G o Mmbid dexhad ]

misroela 21 deab rildo 1939 Prine 1l de?

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

T - |} - £fué campos desea mchur en ef nforme? -

‘Puede elegh entre més dé una tabla o consulta .

N [

R T
: /Tablas/Consukas:
» [Tabla Médhcos

* Campas'disponbles: *
N Cidige de doctor
Nombie
Apefhdos
. | Fecha de nacimento
DNI

Edad

Dueccién

Poblacion

-

R

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

gEsH Seleccionar un campo
S Seleccionar todos los campos

r=] Deseleccionar un campo
< Deseleccionar todos los campos seleccionados

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

Asistente para informes

iDesea agregar aigimrivelde -
agiupamento”? - J§| [Nombxe, Apelbdos, Especiabdad,
et H ID epastamento

T Gncines commmaneny, | . | Concomr | || <awes | senie>| [ Tamiar |

En esta ventana se especifican los niveles de agrupamiento. Por ejemplo agrupar los registros por la
especialidad. Para afiadir o quitar un agrupamiento se utilizan las flechas que hay entre los dos
recuadros.
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Asisienle para informes

;,Que u;>0 de otdenamon dm‘ea utlizar para los segistios de delaﬂe”t‘

S aiatatat ] B -

|
| e
3

T B =774 Puede odenar los reglstros hasta por cuatro campos -
i en mden asce.nden!e [ descendente -

PRy

1.2 3 & TR, A

i

B o

b meesiee
VU n

¢

i

E ol S WaogR il 1
i

Kade KIEY) RHAR sdVh

@J‘fﬁ@?i%@* P

[rrpieniuiivhrry-yiR N 0 “’3 I T

. T semvn wad i Haor ;uk
i
:
KR

t

&SRR s, §

4 mwna haxd MaMa WAER SR

1N PRt

= g; C-an:elar |

B éi’ Tehwas | Sngu:_En!e_fI-"’“: I Temnar i ’
) Tt os L.

+

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

. 3 &
blanco se selecciona el nombre del campo y pulsando la tecla == 2l variara a m, varia el orden a
aplicar, ascendente o descendente.

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

En esta ventana

Con la opcion "Ajustar el ancho del campo

Agistente pasa infoimes

R

1Qu distbucién desea aplcai 3l irfome?

i

X

i

D

EXRARARK

RIEREMEL

bt -t

XXX
RHR

1 oo

HRRAK
KRR
bt
HHIHN
fe b

EXXR XXX
KRR XK
K0t KHAdK
KRN RAKAK
HENHR KHARK
KEXHA Xaatin
REMKE KHAHR
KEXD KHANN

E«f.
i Vet
| G H

ot Eu, i .

oﬂzcmkal ;

_J Ag,._;stat el ancho del campo de forma que gquepan

todnsiescampmenmapagma

.@_Iﬁi

K
hS
i

2

- W,g Ce{ncela: |

M
tL TR
.k

< Apas - | <Sigu

s B

se selecciona el tipo de distribucion del informe. Seleccionando cada tipo de
distribucién la pantalla izquierda mostrara graficamente de qué se trata. Para un informe sdlo se
puede utilizar un tipo de distribucién. También se puede modificar la orientacion de la pagina.

. . . " cabran todos los campos en una sola

linea del ancho de la pagina, pero es posible que no se vea el contenido completo. Esto se puede
intentar mejorar, bien cambiando posteriormente el tamafio de la letra, o bien seleccionando menos

campos.
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Médicos por especialidad

Especialidad blergologia

Apellides Nombre Departanento

Latorre Gonzalo Alerpas
Especialidad ]Hepmbgia

Apellidos Nombre Departanenio

Lépez Pedro IVEdicina Interns
Especialidad Medicina Inferma

Apelhdos Nombre Departanento

Navarro Lus Urgencias

Si se ha seleccionado modificar el disefio del informe la ventana que se abrird sera ésta. Para ver
cémo va quedando se pulsa el boton cambio de vista Mt

& Encabiezado del informe="~ T T L TR

Médicos por especialidad

'& Encabezado de pagna -~ - T S T o ="
# Encabezado Especiaidad i - . B et I

Espedialidad | [Esheciandia | '
_dpctitey o ; ?

‘& Detale™
l | petliis

& Pie de pagina

=Ahofa() NN R __=_"?='gi»q'&jlzii;-zlda"de'&lr&;i-;zsjlli
L T G TSP I S TSR

Si una vez confeccionado y cerrado el informe se desea hacer algin cambio, se selecciona la
pestaiia Informes y se pulsa el boton Disefio.

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

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

Para ver como quedara el informe impreso se utiliza la Vista preliminar.
10.3. Asistente para etiquetas

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

La creacion de etiquetas utilizando el asistente resulta muy sencilla. Al igual que con el asistente
para informes sdlo hay que ir completando las pantallas que aparezcan.
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l (_Due fuente y colot le gus!al ia que tuwese el texlo'r‘ Y ;
L e s . e g
‘ h i ~--f-’q:uawemcxa del texlo Ty T
Nombre de fuenle I =1 amafio de fuente -,
1. e ey oy R IO
P = = i
Eomrio 4l || Espesor de fuenle: . .. Lolor detexto: M .
et | {Nomal ___j? [ ;R
' i Cureva * w_fﬁubiayado ot ) 5 -
- [— s :mé“f*q“ 7 W: st aw o oo o WQC:V:: e, b T
. Bl P v X =, 3 5 S :*A
- i - B .
] G - ¢ y . = .
. D P L {oate e o caet Figgon vy
e = i ¢ i s -
s .. oo S s N P
A;;m @ 1 P “j“ . 5%{ Cancelat I*’ Ei <5t:as“’ F Slguleﬂle) l i I_'sgrrnsgm*
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En esta ventana se selecciona el formato del texto de las etiquetas. El nombre de la fuente, el
tamaifio, si es normal, fina, negrita..., y €l color de la letra.

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

Asisientelpara euale

p wn U]ué detea |m:lu| en Ia ethustadecorreo" RS
! vz J) s F - —
I | [ —— i Constrqtalaetq:e(adeladﬁechaehgtendawnposdeelamda Tambm o
N - w—— 1t puede escribir ei texto que desea il en cada ehquela de la dmecha dentro - ¢~
e : ,;§ delprotﬂlpn i .6( 5 ,n;., e ap IRAY-H 5 HIVRER Sl ‘:g
; 'thueta protobpo: - fv T T 3
. e R T T A L E ~§:~,g
Nombre 3 C -
|30 SN -
|| Fecha de nacimsento g& T o
J{Edad he .
DNI 2 |
fiok Togl b g e EE A £E > A e wh.

o - w d - » A

- R by - S * ™ . - . -
R A A I SR PO S S b S R
: - ‘ ST s - - . T :
- - . o Y - - _.;’-
el T Poadr TG .14 " Cancetar “I,:; B dtrds VIFSFg:uignle";")’Ii%ﬁg?nina} £

Se pueden seleccionar todos los campos o s6lo aquellos que interesen.

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

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

En este ejemplo se han seleccionado estos campos, con este orden:
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En esta ventana se indica el nombre del informe y el paso que se dara a continuacién, bien ver la
vista previa de las etiquetas, o bien modificar el disefio de las etiquetas en Vista Disefio. Tras
seleccionar todo se pulsa Aceptar.

11. Las macros

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

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

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

11.1. ;Coémo se crea una macro?

Las macros se crean exactamente igual que los demés objetos de Access. Se selecciona la pestaiia
Macros y se pulsa Nuevo. Se abrira la ventana para definir las macros.
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11.1.1. Argumentos de accién

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

Vista: indica la vista en la que s¢ activara el objeto seleccionado. Variara segun el objeto del que se
trate, un informe tiene tres vistas, pero un formulario tiene cuatro vistas.

Formulario Informe Tabla
Imprimiz [lioja de datos
Hoia de datos
Diserio Disefio
Vista prelimnar Vista prelimnar
Hoja de datos

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

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

Si se seleccionan nombre de filtro y la condicion WHERE entonces se ejecutara sobre el resultado
de aplicar el filtro.

‘Un ejemplo de la condicién WHERE:

» Maciol : Macio 'Ell:i

i

‘l)‘ Abri Formulario -
[ |AbrirInforme. . R o o 2
15 | AbrrTabla H £
N i - Argumentos de accon R
Nombre delformulaio  +, " Pacentes
Vista® #E M " Formudario
Nombre el fitro : - e | -
- Condiibn WHERE O %[Pmtcs]![l;;_iﬂaﬂd] <18 | :
“Mododedatos’. C 1, T
Moda dé la ventana “ae {Normal -

LR L Y o 04 Ly " Lt
s wb - T PRETIR I

Para redactar la condicion se hace clic sobre los puntos suspensivos, se abrird el generador de
expresiones:
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Si no se pulsara el botén guardar y se cerrara la ventana de la macro Access preguntard si se desea
almacenar la macro o no:

Miciosoft Access '

:"f‘ - ~¢Desea guardar los cambios en gl diseﬁo de la macio ‘E»‘I":an:rm 7

11.3. Ejecutar una macro

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

Se selecciona la macro que se desee ejecutar.

Se pulsa el botdén Ejecutar. Automaticamente se ejecutard la macro correspondiente.

Si aun se esta en la ventana de la macro se puede ejecutar seleccionando ¢l boton ejecutar . o el
meni Macro |Ejecutar.

Tras pulsar ejecutar todas las acciones se realizaran de una sola vez. Si se desea observar primero
cada uno de los pasos de la macro se selecciona el boton paso a paso °Z y después se pulsa el boton

i"?

gjecutar .

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

Macio paso a paso K ES
N o n - i )
Pkt S * _ i |[Basoapaso]
\(r:!‘gs’sio& E v B 3 Yt wp BT 3 ‘Qsij)(f e % gt
R = e i i :Detener .

Condeidnis RN L c

- - < Conbinuar

frerdagero . o _Jt
*Nombre de accién: ‘;: : L
TR PN e

Arqumentos: . e IR

Paso a paso: pulsando este boton se ejecuta la accidn que se muestre en ese momento en la
ventana, y muestra la ventana de la siguiente accion.

Detener para detener la macro. Se cerrard la ventana de Paso a paso y se cancelara la macro.

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