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1. Introduccion

1.1. ;Qué es una base de datos?

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

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

-Introducir datos
-Almacenar datos
-Recuperar datos y trabajar con ellos

Todo esto se puede hacer con una caja de zapatos, lapiz y papel; pero a medida que la
cantidad de datos aumenta, han de cambiar las herramientas. Se pueden usar carpetas,
archivadores..., pero en un momento dado es conveniente acudir a los ordenadores, aunque
las operaciones siguen siendo las mismas.

1.1.1. Tabla o fichero, registro y campo

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

Listin telefénico

Direccién Teléfono
Cabrera Ortiz, Pedro | C/Mayor, 12 (948) 123457 L Registro
Garcia Garcia, Ana Avda. Arroyos, 54 (948) 559566
Santos Gemio, Luis c/ Berruguete, 74 (948) 551234

6amp0

Tabla

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

Aqui podemos ver como la informacion referida a una persona, “un dato”, aparece en
una fila de la tabla: a esto es a lo que se denomina Registro. A cada una de las partes en
las que hemos desglosado la informacion se le denomina Campo, y al conjunto
formado por todos los registros, Tabla.
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Registro:  es el concepto basico en el almacenamiento de datos. El registro agrupa la
informacion asociada a un elemento de un conjunto y esta compuesto por
campos.

Tabla: conjunto de registros homogéneos con la misma estructura.

Tenemos entonces lo siguiente:

Formada por 5/ magdas por Forl os por \ Asocidlos a un
Camp

Base de Dato Tabfas Registros 0s Tipo de Datos

1.1.2 Tipos de campos

En el listin 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 listin sin ir acompafiado de un nombre. Por este motivo se
suelen denominar campos fundamentales a aquellos que definen al registro, y
campos secundarios alos que lo complementan.

1.2. Tipos de base de datos: planas y relacionales

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

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

Hospital
Nombre Direccion Tfno. Diagnéstico  Tratamiento  Médico
6-12-95 | Cabrera Ortiz, Pedro | C/Mayor 12 4D 101232 Apendicitis Cirugia Dra. Sanz
5-5-95 | Garcia Garcia, Ana Avda. Arroyos, 54 256699 Gripe Frenadol Dr. Pérez

12-1-96 | Santos Gemio, Luis ¢/ Berruguete, 74 369856 Sarampién Augmentine Dr. Pérez

12-1-96 | Cabrera Ortiz, Pedro | C/Mayor 12 4D 101232 Sinusitis Sinus Dr. Alonso
23-5-95 | Garcia Garcia, Ana Avda. Arroyos, 54 256699 Sarampion Clamoxil Dra. Sanz
6-12-95 | Cabrera Ortiz, Pedro | C/Mayor 12 4D 101232 Sinusitis Sinus Dr. Pérez

1-1-96 | Santos Gemio, Luis c/ Berruguete, 74 369856 Amigdalitis Clamoxil Dr. Alonso
25-2-95 | Cabrera Ortiz, Pedro | C/Mayor 12 4D 101232 Amigdalitis 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 (direccion y teléfono) estaran
repetidos muchas veces. Si esto se multiplica por todos los pacientes la base de datos
contendrd gran cantidad de datos redundantes innecesarios, lo que aumentara su tamafo y la
har4 menos eficaz.

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



Visitas
Cadigo del | Diagndstico| Fecha visita| Tratamiento]| Cddigo del
paciente doctor
] Apendicitis B/12/85  |Cirugia 1
28 Artritis 5/05/55  |Cirugia 2
21 Fractura 12A01/496 | Cirugia 3
4 Diabetes Melil 120156 [Dieta baja en 4
12 Abnea del sug  23/05/95 [Dieta 5
62 Anginade per BA2/S5  (Ingreso B
45 Cirrosis 10186 |Cirugia 7
23 Cefaleas 25M02/85 |Ingreso w o

d

a/ Médicos
Codigo d2l | Nomhbre [|Especialidad| Direccidn Teléfono
doctor

1 Dr. Lapez Digestivo C/Sancho el 101232
2 Dr. Latorre  |M.Interna C/PFio X1 4 256655
3 Dr. Garcia  |[Traumatologi{Cf Arraya & 3E5Y556
4 Dr. Fernande{Digestivo C/Pintor Crisg 101232
5 Or. Lucas h.Interna CfSancho R4 256699
G Dr. Mufiez  |[Cardiclogia |[Avda. Bayond 101232
7 Dr. Quiroga [Hepatalogia |C/Retiro 5 3659556
8 Dr. Sanchez |Meurclogia  |Avda Pamplo 101232

De esta manera se consigue que no haya datos repetidos. Con esta estructura cada vez que
venga un paciente, no es necesario volver a introducir sus datos personales. Basta con
introducir su codigo para que el Gestor de base de datos sepa de que paciente se
trata. Para que se pueda establecer esta relacion es necesario que las dos tablas contengan un
campo en comun (en este caso el codigo del médico).

A esta forma de organizar la base de datos mediante distintas tablas relacionadas por campos
comunes se le llama base de datos relacional. Cuando se utiliza solamente una tabla
hablamos de una base de datos plana.

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

Generalmente todos los programas de base de datos de proposito multiple de ultima
generacion tienen capacidad relacional. Algunos de los mas conocidos son Oracle, Fox,
Access, F ileMakerz, 4D, Butler...

1En el caso de las bases de datos bibliograficas la capacidad relacional es totalmente innecesaria. Por ello
productos como End-Note o Pro-Cite generan bases de datos planas.
2 En las versiones anteriores a la 3.0 no tenia esta capacidad relacional.

7  Microsoft Access XP

Universidad de Navarra o CTI



1.2.1. Ejemplo de base de datos relacional

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

Pacientes

&
«

Tiene como médico de
cabecera a

Especialidades

Tiene como
especialidad

Se observa que existen relaciones entre distintos objetos de la realidad. Estas relaciones deben
respetarse para luego poder recuperar informacioén de manera precisa y rapida.

Esta base de datos relacional estard 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 la
manera de reflejar las relaciones antes mencionadas. Asi, para este ejemplo, se pueden
emplear las siguientes tablas:

Pacientes Médicos
Cidigo del | MNombre Fecha Direccion | Teléfono | Médico de PR Nombre Cadigo Direccién | Teléfono
paciente nacimiento cabecera bl espechlidad
5 Lopez Garcia| 30570  |C/Pwo X4 101232|Dr. Alds doctor

Crsanchy o LS

CiPinalld
Cf Aroyo 5 856

P Femdndez Cf BAO3B5 |G/ Sancho R4 256659 Dr. Lapez
2 Ruiz Lacasa,| 50855  [Avda Pamplo 389655 | Dr. Velayos

4 Guzman Gam 50847  |C/Pintar Cris 101232 Dr. Alds 3 = e
12 Ugarte Lopez| 60940 O/ Araya & 256699 | Dr. Welayos E:Ps:raﬂnn-:rh;r: ;‘%égé
=¥ Jimenez Gar 406/43  |Av da. Bayon 101232|0r. Mattinez | F TR fides T 8 lhicds Bacand 01933
45 Latome Garci andss |G/ Sancho el JE9B55| Dr. Alas £
23 Cabrera Ortiz]  BOSS30  |C/Retim 5 101232|Dr. Velayos Y, a Pampl 01232
Especi;?ades
Cadigo de pecialidad
s peciali

1 Medicina Intema
Traumatologia
Alargologia
Naurnlagia
Digestivo
Anestesia
Uralogia

Cirugia

(=S -l W K]

Tabla de Pacientes:

Identificador | Nombre Direccion Teléfono | Médico de cabecera

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

Tabla de Especialidades:

Identificador Nombre de especialidad

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

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 ¢él, como
se vera mas adelante.

1.3. Algunas consideraciones sobre disefio de bases de datos

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

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

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

1.4. Bases de datos de red

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

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

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

Esto seria imposible si la base de datos estuviera situada en un ordenador al que no se puede
acceder mas que sentandose delante. Si se pusieran en varios sitios ordenadores con bases de
datos iguales, al final del dia y tras las operaciones que se hayan realizado, una base de datos
ya no tendria nada que ver con otra y cualquier consulta posterior a cualquiera de ellas seria
del todo infiable.
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Para este tipo de bases de datos con multiples usuarios aparecieron las llamadas bases de
datos de red. Estas estan situadas en un unico ordenador —llamado servidor (generalmente
ordenadores de gran potencia)—y se puede acceder a ellas desde terminales u ordenadores con
un programa que permita el acceso a ella —los llamados clientes—. Los Gestores de
bases de datos de este tipo permiten que varios usuarios hagan operaciones sobre ella al

Servidor

g

= 11
™

—
—
—

Clientes

mismo tiempo: uno puede hacer una consulta al mismo tiempo que otro, situado en un lugar
diferente, esta introduciendo datos en la base.

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

FileMaker y Access, originariamente pensados para uso personal, tienen capacidades de red
que hacen de ellos programas muy aptos para su empleo en bases de datos de pequefias
empresas, que no necesitan un numero de accesos simultdneos 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 célculos sobre ellos, resumirlos, generar informes a partir de ellos,
importarlos y exportarlos.
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1.5.1. Ordenar datos

Un listin telefonico, para que sea 1til 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 numero 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.

1.5.2. Busquedas

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

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

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

1.5.3. Formularios e informes

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

Aqui es donde entran los conceptos de formulario e informe. Ambos son similares, pero
tienen una funcion diferente. Basicamente los formularios son presentaciones hechas
para mostrar los datos en pantalla, mientras que los informes estdn pensados para
imprimirlos.
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Formularios

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

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

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

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

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

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

Crucero Cease g

Horttkne GRik  (02d4) 37-13-14
Hidsigo Mataro  (E10) BEE-cidt
HutrRE Fensha  [(40%F) BEEAETT
Hogas Phins
Sz Pama
DT P

Mde-i'.!mﬁotﬂ
l:v:ml-:“t': [F=21d
Gauerkdy R e,

Gk por (U AT o0 et
MK ek & b LT B L

Brc e por MU e oking
A QU | TR Mt ok,
L bk epe L

LE T TS

Borks Grands
—_— ] Dirsiiory, Wt a Todi Panes

Tt Honane Gy
Pk PareT

Tl B s, 40
vl Erih oo
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1.5.4. Calculos y sumarios

Los programas de bases de datos tienen la capacidad de realizar operaciones
matematicas sobre los registros. Asi, por 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 solo queda guardada la operacion o formula.

Médico Salario Salario -
IRPF
Dr. Sanz 250000 210000 ———Calculo
Dr. Alonso 300000 252000
Dr. Sanchez 195000 163800
TOTAL: 3 745000 62580(|P
Sumario

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

1.6. Los ejemplos del manual

En el manual se utilizan varios ejemplos para explicar el funcionamiento de Access. Dos de
ellos son de un hospital. Para mayor comprension de los ejemplos a continuaciéon se muestra
la estructura de cada ejemplo de forma clara.

Ejemplol:

Pacientes Médicos
Cécligo del pacente Mistas Codgodedoctor
Momnbre b_\_‘ Kamero de viska Mambre
Apelidas Cadigo del paciente Apelidas
SExo Fecha de visita Fecha de nacimiento
Fecha de nacimienta Mativa de visita DMI
Edad {Codigo del dackor Edad
DI Departamento Direccidn
Direccidn Pruebas realizadas Paoblacian
Poblacidn Diagnidstico Provincia
Provincia Tratamiento Teléfann
Teléfono Especialidad

Departamento

Un paciente puede acudir al médico muchas veces en la vida. En cada visita que realiza el
paciente le puede atender un médico distinto por motivos distintos. Un médico a su vez atiende a
muchos pacientes. En esta base de datos la relacion entre los pacientes y los médicos se ha
realizado creando una tabla: visitas.
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Los campos en comun son los cédigos de los pacientes y de los médicos. Estos campos
compartidos tienen el origen en la tabla que los cred (tabla médicos o tabla pacientes) pero esos
mismos datos se podran ver en la tabla visitas gracias a la relacion. De esa forma los datos de
una visita en parte procederan de las tablas médicos y pacientes, y en parte seran datos propios
de visitas.

Ejemplo 2:
Pacientes | Médeos | Especididades

Cinigo del pacente Cidigo del doctor j Caxdigo de espedalidad
Maombre Mambre Especialidad

Fecha de nacimiento ‘Codign de especialidad

Direccian Direccidn

Telefono Teléfono

Médico de cabecera

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

En este ejemplo cada médico tiene adjudicada una lista de pacientes. A cada paciente le
corresponde un médico de cabecera. Por tanto el campo que permite la relacion es el nombre del
médico (Médicos) y médico de cabecera (Pacientes).

2. Creacion de una base de datos con Access

., Como crear un fichero de base de datos?

Al iniciar el programa se presentard la siguiente ventana:
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& & Muevo archivo i

Abrir un archivo
bd1.mdb
(= Mas archivos. .,

Nuevo

IE] Base de datos en blanco

Eb] Pagina de acceso a datos en blar
El] Proweckn (datos existentes)
Iﬁﬁ Provecto (datos nuewos)

Muevo a partir de un archivo
eHistenkte

@ Eleqir archiva, ..

Muevo a partir de una plantilla

IE] Plantillas gererales. ..

ﬁ] Flantillas de Microsaft, carm

[ magregar Sitio dered. .,

@ fAvuda de Microsoft Access
[1 Mastrar al inicio

Se selecciona Base de dat os en bl anco y se hace doble clic. 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.
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Archivo nueva base de datos

Guardar en: I[D Mis documentos

j - @ > O ~ Herramientas *

21

@Mi midsica
@ Mis archivos de origen de datos
Hiskarial ﬁ'_-.ﬂMis imagenes
I My eBooks
)My Received Files
@ L) Mueva carpeta
Mis documentos | jC2)Musva carpeta (2)
) Mueva carpeta (30
- 211641, Peliculasmdb.mdb
' (21]6d1.mdb
Escritario @bd&mdb
| I
Fawaritas
Mombre de archivo: Ib.j3,md|;. j o I
Guardar camo bpo: IBases de datos de Microsoft Access (*.mdb) j Cancelar |
4

Se escribe el nombre en Nonbre de archi vo y se pulsa el boton Crear. Aparecera la

ventana de Access.

=10 x|
Chietos ECrear una kabla en vista Diseﬁu:ué
Tablas Creat una tabla utilizando el asistente
- aFeultEs Crear una tabla introduciendo dataos
Formula. ..
B rformes
E Paginas
2 Macros
#%  Modulos
GFUpos

Desde esta ventana se trabajan las bases de datos de Access. Seleccionando las pestanas se

accede a los distintos elementos que componen una base de datos; tablas, consultas,

formularios, informes, macros y modulos.
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Para volver a esta ventana desde cualquier otra se pulsa el botén@ )

En el apartado de cada elemento de la base de datos se explicard como crearlo desde la
ventana de cada uno. Pero desde la ventana de base de datos hay dos formas de crear
cualquier elemento sin necesidad de seleccionar la pestana: Tabla, Consulta....

" Este boton cambia dependiendo del ultimo objeto creado. Al pulsarlo se creara otro objeto
similar al Gltimo creado. Si se quiere elegir otro objeto s6lo hay que hacer clic sobre la flecha de

la derecha. Se desplegara el ment de todos los elementos de Access:

23 -

o B 7 G B B B

1B

Autaformulario
Autoinforme
Tabla

Consulka
Earrulario
Informe
Paqina

Macro

Madulo

Madulo de clase

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

2 Otra forma de crear un elemento de Access sin seleccionar la pestafia es a través del ment

| nsertar.

2.1. Crear un nuevo fichero de base de datos

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

puede pulsar la tecla [3 o seleccionar Ar chi vo| Nuevo.

2.2. 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 ment varian segin el elemento que esté

seleccionado: tablas, consultas,formularios, informes...
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Menu

v

Archivo  Edicion Wer  Insertar  Herramientas  Ventana 7

Dy SRV 2R o %55 9w G- 2.

Barra de herrImientas

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

La barra de herramientas tiene los botones agrupados por la funcion que realizan, muchos de
estos grupos se repiten en las diferentes barras.Estos son todos los botones que componen la
barra de herramienta de la ventana general de Access. Segun se vayan viendo los diferentes

elementos de Acces se vera que en sus barras aparecen muchos de estos elementos y otros
nuevos:

1°. Muestra las vistas disponibles
= 2°. Abre una base de datos ya existente
3°. Guarda la base de datos actual

1°. Permite buscar archivos en el disco duro o en una

m &R unidad de red

2°. Imprime el elemento seleccionado

3°. Muestra la presentaciéon preliminar de lo que se
imprimira

1° Corrige la ortografia

2° Cortar
v | & BaE |3° Copiar
4° Pegar
K Deshacer: deshace la ultima accion realizada.
Iv Estos son los vinculos que tiene Access con el Office:

Combinar conMsword | Con el MS  Word para combinar y publicar
Publicar con M5 Ward | (correspondencia)
&

KE

nalizar con M5 Excel | Con Excel para analizar los datos

Ba '| "% #¢ [' of| Estas opciones analizan los datos
Analizar kabla

1 Analizar rendimienta

G Documentador

Editor de secuencias de comandos en microsoft

|8

Codigo

CTI e Universidad de Navarra Microsoft Access XP o 18



Muestra las propiedades del elemento que esté
seleccionado, la fecha de creacion, y la ultima
modificacion

- 0,

778 Autoformulario 1°. Crea nuevos elementos de la base de datos

B Autcinforme

& Tabla

fl  Consulta

‘28] Formulario

U8 Informe

EE] Pagina

= Macro

w® Madulo

21 Modulo de clase

ﬁ@ 1°. Muestra las relaciones existentes entre las tablas o

ayuda a crearlas
2° Llama al ayudante de Office

3. Las tablas

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

3.1. ;Coémo crear una tabla?

Para crear una tabla se selecciona la pestafia =T aparecera la siguiente
ventana:
MNuewa tabla ] 2=l

Azistente para tablas
Importar tabla
Wincular kabla

Crear una tabla nueva en la vista
Hoja de datas,

Aceptar I Zancelar

Estas son las diferentes opciones que presenta Access para crear una tabla:
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1. Vi sta Hoj a de dat 0s: 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 Di sefio: permite crear los campos manualmente y configurar el disefio de la
tabla.

3.Asi stente para tabl as: el asistente pide las caracteristicas de los campos y de la
tabla y la genera automaticamente.

4.1 mportar tabl a: esta opcion permite importar datos de otra base de datos, que no
necesariamente tiene que estar creada por Access.

5.Vincul ar tabl a: crea vinculos entre las tablas importadas y las originales, las
modificaciones que se efectuen 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

opcidn Vista Diseflo se crea la estructura para luego rellenar los datos en Vista Hoja de datos.

Pero también se puede empezar directamente en Vista Hoja de datos introduciendo la

informacion y Access crea la estructura automaticamente.

3.2. Las Vistas de la tabla

Las tablas se pueden ver desde dos vistas distintas, en cada una de ellas no s6lo cambia el
aspecto de la tabla, sino que ademas varian el men y la barra de herramientas:
Vista Diseiio Vista Hoja de datos

@ Microsoft Access - [Pacientes - Tabla] ‘@, Microsoft Access - [Pacientes - Tabla] [_ O] ]

#ychivo Edicién Ver Insertar Herramientas Ventana 2 INETES| Archivo Edicién Ver Insertar Formato Registros Herramientas Venana 2 ETE|

= == o~ =
EEEIEE A A E = e =] - BERY|imesc|e@HuYE Br|[B a3
- —
Nombre delcampo | Tipo de datos I Descripcion = Cédigo del pa] Nombre | Apellidos |  Sexo  |Fecha de naci DHNI | Dbireccian |

¥ | Cédigo del paciente Autorumérico Cédign unico de cada paciente 3 B 5
|| Nombre Texto Hombre del paciente 4 ERE upez|
| | Apelidos Texto Primer v sequnda apelida | 2 Ana Garcia [m]
_SexE 5 SitNhnﬂ o 3 3 Jose Luis Rodriguez
| |Fecha d= nacimiento FechafHara o alvidar ningun dato B3 : [m]
| |DND Texta Ariadir letra NIF (Autonurnrica)
| |Direccidn Texto Calle, numers, piso, letrs, codigo postal
[ |Poblacién Texto
| |Provincia Texto
| b | Teléfora Texto Incluir prefijo provincial 5

Propiedades del campa

General | Bisqueda |
Temafiodel campo 50
Formata

Méscara de entrada . .

Thdo El méimo nimero de carackeres que puede

Valor prede: " introcucir en el campo, La longitud maxima que
alor predeterminado pueds establecer es de 255, Presione F1 para

Regla dde val‘\ddacmn obtener ayuda acerca de tamafio de campo.

Texto de validaciin

Requerida Mo

Permitr longitud cera Mo

Indexad: L

Vista Disefio, Fé = Cambiar paneles, F1 = Ayuda, o [rura [DESP | 4 [Cédigo unico de cada paciente [ 7T [noM DESP [ 2

Desde esta vista se disefian los campos pero no se| pegde esta vista no se pueden modificar el tipo
pueden introducir datos. Si se desea introducir | 4e datos que contienen los campos o su

datos, se pulsa el boton Vi st a " se abrira la
vista Hoja de datos. El aspecto es parecido a una
hoja de célculo en la cual los encabezados de las
columnas son los nombres de los campos y cada |\; gt a; ke - ‘
fila es un registro.

descripcion.
Para realizar cambios de este tipo se tiene que
pasar a introducir los datos pulsando el botén
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Esta es la barra de herramientas y el menu de Vista Disefio:

Iﬂrchiw:u Edicion  ¥er Insertar Herramientas ‘“entana 7

|

5-

HERY 4R o] s e

3@ N B aE-

(2)

Cambiar de vista

Clave principal

—

Indices

N

Insertar

fila Generar

EnlaVvista Hoja de datos el menu anade 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:

Filtro por

seleccidn Buscar

Eliminar

Iﬂrchivn Edicion  Wer Insertar Eormato Registros Herramienkas Wenptang ¢

registro

-

2)

H &SRy ¥ a:@MI%@Iﬂ;W

2 Ral LA il=R=}
' |

Ordenar por orden

ascendente y descendente formulario

Filtro por

3.2.1. Vista Hoja de datos

Nuevo
registro

Con esta opcion es mas facil entender como se almacena la informacién en una base de
datos. A continuacion se va a crear la tabla Pacientes. Se selecciona Vi st a Hoj a de
dat os y se pulsa Acept ar .

g8 Tablal : Tabla M=l E3
Campo1 Campo?2 Campo3 Campod -

4

Registror 14| [T D [n1[o#] de 30 E

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

“Nombre”.

Los nombres de los campos tienen que cumplir unas normas. No pueden tener mas de
64 caracteres, no pueden tener puntos, exclamaciones o corchetes.
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Por otro lado no puede haber dos campos que se llamen de la misma manera.

B Tablal : Tabla Mi[=] B3
Nombre Campo3 Campod -

w
Registrar 1| ([[T _ [o1r#] Il ﬁ

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

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

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

B Tablal - Tabla |- (O] x|

Apellidos |Fecha de naci| Direccién
Ldpez 3-5-61 CfPio Il 4, 50

W Fepe

-
Registro: 14 ] < || T b |vi]p#] de 50 £l ﬁ

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

3.2.2. Vista Diseiio
Se elige Vi st a Di seflo y se pulsa Acept ar . Access pedira que se le dé un nombre

a la tabla.
Guardar como

Mombre de la tabla:
ahblal

Aceptar

Cancelar

i

Se escribe el nombre: Pacientes en el recuadro y se pulsa Aceptar.
A continuacion aparecera otro mensaje comunicando que no se ha creado una clave
principal.
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Microzoft Access

& Mo hay ninguna clave principal definida.

Aungue ho ez necesarna una clave principal, e recomendable que
exizta. Una tabla debe tener una clave principal para que pueda
definir una relacion entre esta tabla w otras tablas de la base de datos.
¢Dezea crear una clave principal ?

Ho | Cancelar |

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

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

E Pacientes : Tabla Mi=] E3
Mombre del campo Tipo de dakos Descrpridn &
Mombre Texto
apelidos Texto
Fecha de nacimiento Texto
Direccidn Texto LI

Propiedades del campo

General | Biisqueda
Tamario del campo 50
Farmaka
Mascara de entrada
Titulo
Yalor predeterminada
Reqla de walidacian
Texko de validacion

Requerida Mo
Permitir longitud cero Mo
Indexado o) k2|

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:

e Nombre del campo: los nombres de los campos.

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

e Descripcion: en esta columna se introduce la descripcion del contenido del
campo o su finalidad.

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

En este manual se va a crear una base de datos de un hospital. Se ha empezado con la
tabla de los pacientes pero no se han introducido todos los campos. Faltan los campos:
sexo, poblacidn, provincia, teléfono, DNI.
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El tipo de dato se verd mas adelante en el apartado campos, junto con la descripcion y
las propiedades del campo. Por ahora se introduce el nombre del campo y se selecciona
el tipo de dato tal y como aparecen en este grafico:

Mombre del campo Tipo de datos Descripeian -

| [Mombre Texto Mombre del paciente
| [Apelidos Tewxka Primet v sequndo apelida
|| 5exo Textko Hombre/mujer

Fecha de nacimignto FechafHora Mo olvidar ningun dako
| |DNI Texto Afiadir letra MIF

Direccidn Tewxka Calle, numera, piso, letra, codigo postal

Poblacian Texto

Provincia Texta

Teléfono Texto Incluir prefijo provincial
3 =

Propiedades del campo

General | Biisqueda

La descripcidn del campo es
opcional, Le ayuda a
describir el campao v Eambign
s& presenta en la barra de
estado cuando selecciona
este campo en un
formulario, Presione F1 para
obtener avuda acerca de
descripoiones,

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

campo nuevo entre dos ya existentes pulsa la tecla El campo insertado aparecera
sobre el campo que estaba seleccionado cuando se pulso la tecla insertar campo en este
caso, estaba seleccionado Fecha de nacimiento, por lo tanto el nuevo campo se
creara encima de €l y se le pondré el nombre Sexo.

Para introducir el nombre del campo Sexo se tiene que seleccionar el campo Fecha
de nacimiento,ypulsar insertar campo:

g Tablal : Tabla M=l E3
Mombre del campao Tipo de datos Descripeicn -
| |Mombre Textko
Apellidos Texko
Ferha de nacimiento Fechaf/Hora
Direccion Texto
| |

3.2.4. Introducir el nombre del campo

Para introducir el nombre se hace clic sobre la celda correspondiente y se teclea el
nombre que se le vaya a dar al campo.
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3.2.5. Elegir el tipo de dato

Mientras en el Vista Hoja de datos no se introduzcan datos Access asigna a
todos los campos el tipo de dato: texto. Sise 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 ella se despliega un menu en el que se
puede seleccionar el tipo de dato.

Mombre del campo | Tipo de datos |
| [Mombre Texto
|| Apelidos Texbo
| I |Fecha de nacimientao Texko =1
Cireccion Texko

El tipo de dato que se le va a dar al campo Fecha de Nacimiento es
Fecha/hora. Para cambiar el tipo de dato se pulsa sobre esa celda, en la parte
derecha de la celda aparece una flecha, que al ser pulsada despliega un mend. Para
seleccionar el tipo de dato que interese hay que situarse sobre €l con el raton.

Mombre del campo | Tipo de datos
| |Mombre Texto
|| Apelidos Texto
| |Sexo
| B | Fecha de nacimienta =
Direccian
o MurmErico
General | Biisqueda | Moneda L
" Aukonumerico
Tamario del campo 50 Sifha
Famele Objeto OLE
Mascara de entrada Hipervincul
Tftf-"'j : : Asistente para blsquedas. ..

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

3.2.6. Mover un campo

A continuacién 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 boton del raton se puede arrastrar el campo a la posicion que se quiera. De
modo que la tabla de pacientes quedara finalmente asi:

Mombre del campo [ Tipo de datos [ Descripoian
| [Mombre Texbo MNombre del paciente
| [Apelidos Texko Primer v segundo apelido
| [Sexn Texto Hombre/mujer
| |Fecha de nacimienta Fecha/Hora Mo olvidar ningun dato
| |DMI Texko Afiadir letra NIF
| |Direccidn Texkn Calle, numero, piso, letra, codigo postal
| [Poblacién Texba
| |Pravincia Texkn
| [Teléfono Texko Incluir prefijo provincial
Ml
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3.3. La clave principal

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

Para la tabla Pacientes se tiene que pensar que campo no se repite. Podria ser el campo
nombre, pero el nombre no es algo tnico. Los campos nombre y apellidos juntos también se
podrian repetir en algun caso. De modo que lo mas indicado es crear un codigo Unico para
cada paciente. Se selecciona el campo nombre y se inserta un campo. Se llama Codigo del
paciente y se elige el tipo de dato Autonumérico. Este tipo de dato hace que Access genere un
numero Unico a cada registro de la tabla. De esta forma es totalmente seguro que el campo no
tendra ningln registro repetido.

Es decir los datos de un paciente no apareceran repartidos en tres veces, sino en una sola vez,
de forma que cuando se quiera consultar el estado fisico de un paciente se tendra la seguridad
de que ahi estan todos sus datos médicos.

Maornbre del campo Tipo de dakos Descripcidn
B | Cidigo del paciente Autonumérico Cdadigo tinico de cada paciente
| [Mombre Texko Mombre del paciente
| [Apelidos Texto Primer v segundo apellido
| |Sexo Texto Hombr efmujer
| [Fecha de nacimiento Fecha/Hora Mo alvidar ningun dato
| [DmMI Texta Afiadir letra MIF
| [Direccidn Texto Calle, numerao, piso, letra, codigo postal
| [Poblacidn Texko
| |Provincia Texta
| [Teléfono Texta Incluir prefijo provincial

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

Herramientas se pulsa el boton Est abl ecer C ave Pri nci pal ¥ También se puede
realizar esta operacion desde el Menu Edi ci 6n| Cl ave Princi pal .

Mombre del campo Tipo de dakos Diescripoion
Cadigo del paciente Aukonumético Cadigo unico de cada paciente
Mombre Texto Mombre del paciente
Apelidos Texto Primer v sequndo apelido

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

Microsoft Access E

& Ho hay minguna clave pnncipal defimda.

ALNgQUE no &5 necezana una clave principal, ez recomendable que
exizta. Una tabla debe tener una clave principal para que pueda
definir una relacidn entre esta tabla v otraz tablas de la base de datos.
Desea crear una clave principal?

Ho I Cancelar |

Si se elige la opcion Si, Acces creara automaticamente un campo Autonumérico que sera la
clave principal.
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3.3.1. Tipos de clave principal

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 mas
sencilla de crear una clave principal.

Cuando no se establece una clave principal antes de guardar una tabla recién creada,
Microsoft Access pregunta si se desea que cree una clave principal automaticamente.
Si se contesta afirmativamente, Microsoft Access 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 numeros de
identificacion o niimeros 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 principal o bien definir una clave principal
de campos multiples.

3.3.1.3. Claves principales de Campos multiples

En situaciones en las que no se puede garantizar la exclusividad de un solo campo, se
pueden designar dos 0 mas campos como clave principal.

La situacion 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 estd seguro de poder seleccionar una combinacidén de campos apropiada para
una clave principal de campos multiples, probablemente resultard mas conveniente
agregar un campo Autonumérico y designarlo como la clave principal en su lugar.

3.4. Guardar la tabla

Una vez haya definido la estructura de la tabla se pulsa el boton de Guardar

| <] | o se elige Archi vo| Guar dar. El nombre que se le va a asignar a esta tabla es
Pacientes. Conviene guardar la tabla siempre que se realiza algiin cambio.
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3.5. Abrir y trabajar una tabla

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

Para abrir una base de datos, se selecciona Ar chi vo| Abrir, o se pulsa el bot(')ng.
Aparecerda una ventana de didlogo con las diferentes bases de datos, se selecciona la que
interese y se pulsa Acept ar .

Una vez abierta la base de datos, siempre ararece la ventana de la base de datos, con multiples
Tablas

pestafias. Se elige la pestana y se hace clic sobre la tabla que se desea abrir.

Se pulsa el boton Abr i r, si se desea introducir datos, o Di Sefio si se desea afiadir un campo
o variar las propiedades de los campos.

Una vez se encuentra dentro de una de estas dos opciones siempre se tiene la oportunidad de
cambiar pulsando el boton canbi ar de vi st as:

=R=ENE I
Wista Disefio

Wista Hoja de datos

& “ista Tabla dinamica

[H_l Wista Grafico dindmico

3.5.1. Introducir datos en la tabla

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

Cddigo del pa| Nombre | Apellidos
| 1 Pepe Lapez
| 2 Ana (Farcia
il 3 Jose Luis Fodriguez
¥ | (Autonumérica)

Cuando se quiere afiadir otro registro solo se tiene que pinchar sobre la fila con el
asterisco.

4. Los campos

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

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

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

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

4.2. Tipo de datos

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

2. Numérico: Almacena nimeros destinados a realizar operaciones. Hay cinco tamafos:
Byte: para almacenar el rango de 0 a 255
Entero: para el rango entre -32768 y 32767
Entero Largo: para el rango entre-2.147.483.648 y 2.147.483.647

Simple: para nimeros decimales entre el -3,4x 10°® y el 3.4x 10°® con 7
decimales

Doble: Doble para niimeros entre el -1,797x 10*® con 15 lugares decimales.
1. Fecha/hora: fecha y hora general, fecha y hora larga, fecha y hora corta.

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

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

4. Memo: Para almacenar texto largo, hasta de 64000 bytes.
5. Moneda: Para almacenar valores de moneda.

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

4.3. Descripcion

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

En la tabla pacientes, que se ha creado en el apartado anterior, la descripcion podria ser la
siguiente.
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H Pacientes : Tabla | _ (O] x|

Mombre del campo Tipo de datos Descripoicn
% [ Cadigo del paciente Autonumérico Cadigo dnico de cada paciente
| [Mombre Texto Mombre del paciente
Apellidos Texto Primer v sequndo apellido
| [Sexo Texko Hombremujer
Fecha de nacimiento FechafHora Mo olvidar ningun dato
| [DnI Texto Afiadir letra NIF
| |Direccidn Texto Calle, numera, pisa, letra, codigo postal
Poblacidn Texto
Provincia Texko
Teléfono Texto Incluir prefijo provincial LI

Propiedades del campo

General | Erisgqueda

IUn nombre de campo puede
temer hasta 64 caracteres
de longitud, incluyendo
espacios, Presione F1 para
obtener avuda acerca de
los nombres de campa.

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

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

B Médicoz : Tabla B Vizitas : Tabla

Morbre del campo | Tipo de datos | Mombre del campo | Tipo de datos |

% | Codigo del médico Auktonumérico % [ne de visika Autonumeérica

| |Mambre Texto : Fecha de wvisita FechafHora

|| Apellidos Texta | |Cadigo del paciente Texto

| |Departamento Texto | |Cadigo del médico Texto

|| Direccidn Texta || Mativo de visita Texto

| [Teléfono . Texko Exploracidn Texto

|__|Fecha de nacimiento FechafHora Frushas redizadas Texto

| b E?llarin oz = | | Diagndstica Texka

La clave principal de la tabla Médicos es el cédigo del médico y de la tabla visita, el
numero de visita.

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.
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S.1. Tamafo 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 numero 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 tamaio 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 0a?255 Ninguno 1 byte
Entero -32.768 a +32.768 Ninguno 2 bytes
Entero Largo -2.147.483.648 a +2.147.483.647 | Ninguno 4 bytes
Simple -3,4x10* a 3,4x10™ 7 4 bytes
Doble -1.797x10** 1,797 x10°® 15 8 bytes

El Byte es el que menos tamafo 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 sélo 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 nimero 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.

El formato que se especifique para un campo de una tabla serd el que Access utilice para los
formularios e informes basados en dicha tabla. Si se realiza un cambio de formato después de
haber creado un formulario o un informe, este formato nuevo no le afectara.

Para garantizar la coherencia entre las distintas aplicaciones, Access utiliza los valores
establecidos para los formatos de nimero y de fecha/hora en la seccion internacional del
Panel de Control de Windows.
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5.2.1. Formatos de campos de tipo Numérico y Moneda.

Si no especifica ningiin formato, o si especifica el formato nimero general, Access
presentara los numeros sin separador de miles ni ningtn otro tipo de formato.

Si se desea que los nimeros de un campo aparezcan con algun formato determinado se
presiona la flecha de la derecha en Formato, aparecen dos columnas: la izquierda indica
el nombre del tipo de formato y la derecha el resultado de aplicar ese formato a un
numero.

5.2.2. Lugares decimales

Cuando se selecciona un formato de nimero que no sea nimero general en esta
propiedad se puede especificar un nimero de lugares decimales exacto. Si se ha
escogido el formato nimero general solo se presentard el nimero de lugares decimales
necesarios para cada valor.

5.2.3. Formatos personalizados de campos numéricos

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

Un tipo de formato se crea con cuatro secciones:

1°. Para los nimeros positivos
2°. Para los nimeros negativos
3°. Para los que tengan valor cero

4°, Para los que no tengan ningun valor (que el campo esté vacio)

Cédigo Funcion

, (coma) Separador decimal

- (punto) | Senarador de miles

0 Muestra un digito o el 0

# Muestra un digito o un espacio en blanco

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

Ejemplo de las cuatro secciones: ###0,00 ; -#.##0,00; 0,00; “Vacio”
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5.2.4. Codigos de formato para campos de cualquier tipo

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

Cddigo | Funcién

Espacio | 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 cardcter que venga a continuacion.
\ Muestra el caracter que haya a continuacion. Evita que ese caracter sea

tomado por un codigo de control si coincide con alguno

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

5.2.5. Formatos de campos de tipo Texto y Memo

En estos dos campos no hay ningtin 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 s6lo hay dos secciones, la primera se usa si el campo
tiene texto y la segunda si el campo esté vacio.

Los codigos son los siguientes:

Cadigo Funcion

@ Si los caracteres que se introducen en un campo no lo completan cada
uno de los codigos que se inserten en formato se convertird en un
espacio o caracter para rellenar el campo

& Funciona igual que el anterior, pero si no hay suficientes caracteres
para sustituir todos los simbolos Acces no insertard nada

< Presentard todos los caracteres en minusculas

> Presentara todos los caracteres en mayusculas

5.2.6. Formatos de campos de tipo Fecha/Hora

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

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

Codigo Significado

: Separador de hora

/ Separador de fecha

D Dia del mes en uno o dos digitos numéricos (1-31)
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dd Dia del mes en dos digitos numéricos(01-31)

ddd Las tres primeras letras del dia de la semana (Dom-Sab)

Dddd Nombre completo del dia de la semana

E Dia de la semana en niimeros (1-7)

m Mes del afio en uno o dos digitos(1-12)

mm Mes del afio en dos digitos (01-12)

mmm Las tres primeras letras del mes (Ene-Dic)

Mmmm Nombre completo del mes (Enero-Diciembre)

t Numero del trimestre del afio (1-4)

aa Los ultimos digitos del afo (01-99)

aaa Afio completo(0100-9999)

h La hora en 1 o 2 digitos (0-23)

hh La hora en 2 digitos (00-23)

n El minuto en 1 o 2 digitos (0-59)

nn El minuto en 2 digitos (00-59)

S El segundo en 1 o 2 digitos (0-59)

SS El segundo en 2 digitos (00-59)

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

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

5.2.7. Formato de campos tipo Si/No

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

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

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

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

; “Hombre” ; ”Mujer”

Cuando se introducen los datos dependiendo desde que vista aparecera un boton al que
hay que activar o desactivar. Si el boton estd en blanco el valor es cero, por tanto el sexo
de ese registro sera mujer. Si se activa o selecciona el valor de ese campo ya no sera
cero por tanto el sexo sera hombre.
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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: aparecerd el nimero de cifras decimales predeterminadas para cada formato o
la que este definida en la propiedad formato.

5.4. Mascara de entrada

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

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

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

3° Especifica el caracter que debe aparecer en los espacios en blanco de la mdscara.
Acces por defecto utiliza el subrayado.

Los codigos son los siguientes:

Cadigo Funcion

Digito (0-9). Introduccion obligatoria. No permite signos

# Digito o espacio. Introduccion opcional.Las posiciones en blanco
se convierten en espacios y se permiten los signos

Digito o espacio. Introduccion opcional. No permite signos

Letra (A-Z). Introduccién obligatoria

Letra (A-Z). Introduccién opcional.

Letra o digito. Introduccién opcional

Cualquier caracter o espacio. Introduccion obligatoria

9

L

o

A Letra o digito. Introduccion obligatoria
a

&

C

Cualquier carécter o espacio. Introduccioén opcional

Wi Marcador de posicién decimal y separador de miles, fecha y hora.

< Convierte los caracteres en minasculas

> Convierte los caracteres en mayusculas

! Hace que la mascara de entrada se rellene de derecha a izquierda

\ Hace que el caracter que venga a continuacion se presente como
un cardcter literal
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Ejemplo:
(900)009-00 00; 0;  ”
5.5. Titulo
Esta propiedad la tienen todos los tipos de campos.

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

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

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

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 Regl a de
val i daci 6n en las propiedades del campo. A la derecha del espacio en blanco hay unos
puntos suspensivos. Se hace clic sobre ellos. Aparacera una ventana para generar expresiones,
en esta ventana habréa que especificar esas condiciones.

5.8. Texto de validacion

Cuando Access no admite un dato porque no cumple la regla de validacion no aparece ningin
mensaje que explique por qué no admite el dato a no ser que se utilice el texto de validacion.
En esta propiedad se debe introducir cual es la condicion 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.

5.10. Permitir longitud cero

Se aplica a los campos de tipo texto y memo.
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Esta propiedad es util para las consultas y expresiones, ya que los valores nulos se comportan
de distinta forma.

Para introducir una cadena de longitud cero se teclea dos comillas dobles sin espacio entre
ellas (*).

5.11. Indexado
Se puede aplicar a todos los tipos de campo menos a Memo, Si/No, y Objeto OLE.

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

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

6. Los formularios

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

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

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

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

Las tablas almacenan la informacién, los formularios se encargan de recogerla. Para que las
tablas puedan incluir los datos de los formularios deben estar cerradas. Al cerrar o guardar los
formularios, las tablas se actualizan.

6.1. Crear formularios

Para crear un nuevo formulario se selecciona la pestafia Farmularios | de ]a ventana de la
base de datos. Se pulsa Nuevo, aparecera la siguiente ventana:
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21x]

},.--' Bziskente para Formularios
EF' Autoformulario: en columnas
= Autafarmulario: en tabla

Autoformulario: hoja de datos
Autoformulario; Tablabinémica
Autafarmulario: Graficobinamic
Asiskente para graficos

Asistente para tablas dinamica:

Crear un Formulario nuesvo sin
utilizar el asistente,

Elija la tabla o la consulka de
donde proceden los datos del I ;i

ohjeto:
| Arcepkar I Cancelar |

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.

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

e 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.

e 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.

e 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.

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

e Asistente para tablas dindmicas: 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
calculo que se elijan.
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Para continuar con el ejemplo del hospital se va a crear un formulario de la tabla pacientes. Se
selecciona Aut of or mul ari o: col umas y la tabla Pacientes. Para seleccionar la tabla

Elija |a tabla o consulka de donde j
provienen los datos del objeto:

se pulsa Pacientes |

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 bien
crear una consulta de varias tablas y hacer un formulario con ella.

6.2. Autoformulario: columnas

Al seleccionar la opcion Autoformulario: columnas Access automaticamente generara un
formulario en columnas y lo abrird en Vista Formulario:

4 Cadigo del paciente | E
Mombre I.-i'-.na
Apelidos |Garn::ia
Seun |I'v1uier
Fecha de nacimiento Im
DMl |335I3I353?
Direccidn |I:.-’ Sancho Ramirez 2, 3C
Faoblacion IF'ampIu:una
Provincia INa'-.-'arra
Teléfono |948-1 24578
Registros 14 4 [T 2 v |wi|r#|de 3 4

6.2.1. Vistas de Formulario
En Formulario hay tres vistas distintas, ademas de la presentacion preliminar.
6.2.1.1. Vista disefio

Como su nombre indica en esta vista fundamentalmente se varia el diseno del
formulario. La ventana se compone de un menu y tres barras de herramientas:
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@, Microsoft Access - [Formulariol : Formulario]
“ archivo Edicidn Wer Insertar Formato Herramientas Weptana 7 _|5’|i|
N xsg|= ERrE
N aabl[MF 6 F BB EABEAEE BN OR

- -

Farmulario -

ERCIEISN AR TN Y A ===
|E||-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-s-|-?-|-;-|-9-|-1u-|-11-|-12-|-13-|-14-|-5-| 5 w?-ui’
: # Encabezado del Farmulario

& Detalle

T T T
Z |E-5digu: del padiente ||Eo'dign del pacierte

1 |[omert Wombre

- 1 1 1 1

B |.-’-‘n.pellic|:|s ".-’-\pellidos

z |Sexo [|5ex0

- 1 1

- |||[Fechalde nacimienta||Fecha de r

3

- 1 1

- |DNI ||DNI

4 IDI.UW = HDireccién

- |||Pebladian ||Pablacian

1 1 1 1

E |F'mvin ia "F'rovincia

- 1 ! ! !

. |Teléfoho |[Teléfona

: 1 | | |
J & Pie del Formulario

-

1| i v i
|wista Disefio [ R = 2

La primera barra de herramientas se refiere al disefio de formularios. Puede aparecer
integrada debajo del menu o de forma independiente tal como aparece en el grafico
de debajo:

Cuadro de herramientas

@),

5-Ealensneso- o |anfeelEsDa

Autoformato

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.

Objeto Fuente Tamafio de la fuente

Formato (formulario o inlorme)

Mombrecilla - ! M3 Sans Serif - | g -
= <4—1— | Efecto especial
nxs =22 b L[] ="
v
Color del borde o
de la linea Ancho del borde
o de la linea
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Objeto: dentro del marco aparecerd el objeto seleccionado. Si se pulsa la flecha de la derecha
apareceran todos los objetos del formulario. Haciendo clic sobre cualquiera de ellos el objeto se
seleccionard y se le podran aplicar todas las caracteristicas de formato que se quiera.
Seleccionando a través de este menu los objetos s6lo 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.

Tamafio: 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:

Cuadro de herramientas W
BE

Az ab| [ 2 ® —
EEEE B s O
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6.2.1.2. Vista formulario

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

@, Microsoft Access - [Pacientes]

Archivo Edicidn Yer Insertar Formato Registros Herramientas Ventana 7 _|ﬁl|ﬂ|

E-EHSRY [ BE S o A®NKUTE T MK - O
4 Cadigo del paciente I—H'
MHombre IF'epe
Apelidos |L6pez
Sexo [Horbre
Fecha de nacimiento I—
DI |
Direccion I
Poblacion I
Provincia I
Teléfono |
Reqistro: LIL”—l r |b| |HE| de 3
|C0'dig0 unico de cada paciente l_ l_ l_ l_ W l_ l_ A

Los elementos de la barra de herramientas son todos conocidos.

6.2.1.3. Vista Hoja de datos

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

@, Microzoft Access - [Pacientes]

archivo Edicidn Yer Insertar Formato Registros Herramientas Yentana 7 ;Iilﬂl
E-EHESRY s 2Ry o @ i TEY AR Bia- O
Cédigo del pacie| Nombre [ Apellidos [ Sexo |Fecha d|

L ﬂ Pepe Lipez Hambre
| 2 Ana Garcia tlujer 50455 3356663
| 3 Jose Luis Rodriguez Hombre

*|  (Auatonumérica)

Registro: 14 4 || 1 |eir#]de 3 <| | _'I
|C6dig0 tnico de cada paciente l_l_ l_l_ Wl_l_ A

El formulario creado automaticamente no es muy claro. Las etiquetas de algunos
campos no se ven completas, y los datos de los diferentes campos se alinean en
distintas posiciones.
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Para mejorar la presentacion se pulsa el boton Vi st a de la barra de herramientas, y
se cambiaa Vi st a Di sefio, el aspecto del formulario sera este:

@&, Microsoft Access - [Formulariol : Formulario]

Archivo Edicion Wer Insertar Formato Herramientas Wentana 7 ;Iiliﬂ
Farmmulaio - - -HX§|§§§|&v2-i. """" - l= -
[N dabl[17 6 F BE@EEES_ 8\ OR
ERC IS T A =R =R=R=]
D N N O A =
3 # Encabezado del formulario

# Detalle
% |C0’digc del padiente ||Tl:6digo Tdel paci{ante i
1 |[Hembr {Nombre
N |Apellid:|s ||I.6.pellidols I I
- | | 1 |

|Sexo |||Se:-co

|Fechalde nacifnienta|[Fecha de 1 | |

~||[on |rDNI

4 |HBirecefn | Direccién

~ || [Pablagién ||Pablacién

E—l |F'r0\rin ia "LProvincia
| Teléfoho |[Teléfona

: 1
_I # Pie del Formulario

1] | ﬂ
|'v'ista Disefio ’_ ’_ l_ W l_ ’_ v

|

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

Los elementos que componen un formulario se llaman controles.

6.3. Los controles

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

Los controles pueden ser dependientes, independientes o calculados.

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

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

e Control calculado: el origen de los datos es una expresion, no un campo. Una
expresion es una combinacion de operadores (“=";"+7, “-“”*” 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.
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A los controles se tiene acceso a través del cuadro de herramientas de la Vista disefio. Estos
son los diferentes tipos de controles:

Cuadro de texto ah| Sirven para mostrar o introducir datos

Etiqueta Aq Creaunaetiqueta

Grupo de opciones m Formado por un grupo de casillas de verificacion o botones
de opcidn. Solo permite que se active una opcion.

Boton de opcion @  Para valores Si/No. Se puede utilizar dentro de un grupo de
opciones.

Casilla de verificacion [#  Paravalores Si/No. Se puede utilizar dentro de un grupo de

opciones.

Botén de alternar = Para valores Si/No. No puede utilizarse dentro de un grupo
de opciones.

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

Cuadro de lista EE  Permite seleccionar un elemento de una lista.

Boton de comando _1 Inserta un boton que al ser pulsado ejecuta instrucciones.

Imagen 7] [Inserta un marco para incluir una imagen. No es un objeto

SR .

OLE. No se edita.

Marco de objeto o '

dependiente 2] Inserta un marco para incluir un objeto OLE que depende
del valor de un campo.

Marco de objeto = _— .

independiente 4l Inserta un marco ‘para_incluir un objeto OLE que no
depende del contenido de un campo.

Subformulario/subinfor Permite introducir un formulario dentro de otro.

me

Salto de pagina +=  Cuando el formulario tiene mas de una pagina, asi se indica
donde empieza cada una.

Linea ~.  Inserta una linea en el formulario.

Rectangulo [0 Inserta un rectangulo.

En el cuadro de herramientas hay otros botones que no son controles:

lE|Pulsando este boton se podra seleccionar cada uno de los objetos.

N e .
#+* Para utilizar el asistente de controles.
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“» Para ver mas controles.

6.3.1. Manejo de los controles

Hay controles que muestran informacion que so6lo estd en el formulario (controles
independientes) estos son las etiquetas, las lineas y los rectangulos. 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:

| _m
ﬁdig}) del p-iciemﬂﬂﬁudign Hel pacipnte |

[ry—— AP p——

e 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 el cuadrado, se arrastra el ratobn en diagonal sin soltar el
botdén, cuando ese cuadrado abarque todo lo que se quiere seleccionar se suelta
el boton del raton.

2 Cﬁdigﬁ del patiente
Gl i i

Mambre

Apellidos

Sexo

Fecha de nacimiento

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

e Modificar la posicion: si se pulsa sobre la esquina superior izquierda el raton
se convertird en una mano con el dedo indice apuntando hacia arriba.

Haciendo clic se podra mover la etiqueta o el campo 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.
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e Alinear: para alinear varios elementos primero hay que seleccionarlos y luego
abrir el ment For mat o] Al i near y se desplegara un ment para seleccionar
respecto a qué lado se deben alinear esos campos.

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

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

B Pacientes _ O
4 Cédigo del paciente |1 |
Hombre |P'epe |
Apellidos | Lopez |

Sexo Hambre
Fecha de nacimiento | 3/05/E1

DHI 12334556 |
Direccion | C/Pia I |
Poblacidn | Pamplona |
Provincia Mavarra |
Teléfono | 948-284341 |
Registro: 4] « || 4 v [ri]ew] de 2 4

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

Ir al primer registro Ir al siguiente registro
Crear un nuevo registro
| Registro: 14 « | ENLINIE0 - :
T A
Ir al registro anterior Ir al ultimo registro

Para crear un nuevo registro se puede pulsar el boton Cr ear un nuevo regi stro. Para
pasar de un campo a otro dentro del formulario se puede utilizar el ratdn, la tecla tabulador o
la tecla Intro. Una vez se han introducido todos los datos de un registro si se vuelve a pulsar
Intro se crea un nuevo registro en blanco.
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6.4. Asistente para formularios

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

Muevo formulario

Wista Diserio

2 x|

aukomaticamente &l Formulario

Autafarmulario

- isistenke para Formularios
s P E
b Autaformulario: en columnas
i Autafarmulario: en tabla
Eete atiskart Autoformulario: hoja de datos
i Autaformulario: TablaDindmica

v Graficobinamic

I;i?jzandnse en los campos que Asiskente para graficos

Asistente para tablas dinamica:

Elija la tabla o la consulka de
donde proceden los datos del I

ohjeto:
| Acepkar I

]

Cancelar |

En este caso se selecciona Asi stente para fornul ari os. Después se selecciona la
tabla de la que se van a extraer los campos y se pulsa Aceptar. Aparecera esta ventana:

Asistente para formularios

dQué campos desea incluir en el formulario?

B
E
ES

Puede eleqgir de mas de una consulka o tabla,

o

TablasConsultas

ITaI:uIa: Pacientes

Campos disponibles;

Campos seleccionados;

Mombre
Apelido
apelidoz

Sexo

Fecha de Macimienta
Edad

DN

Cancelar

< fhras

Siguiente =

Finalizar
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En esta ventana se eligen los campos que se desea que aparezcan en el formulario. Aunque en
la ventana anterior se ha seleccionado la tabla de la cual se quieren extraer los campos para el
formulario, ain se puede cambiar de tabla pulsando sobre la flecha que se encuentra bajo
Tablas/Consultas. Una vez seleccionada la tabla se escogen los campos que se quiere
que aparezcan en el formulario. Se pueden seleccionar todos los campos o solo 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 Canpos
di sponi bl es y Canpos sel ecci onados:

Pasar un campo

Ll Pasar todos los campos

_< | Eliminar un campo

"« |  Eliminar todos los campos ya seleccionados

Para anadir un campo a la lista de Canpos sel ecci onados: primero se selecciona el

campo con el raton y después se pulsa el boton > | g campo aparecerd en la zona de la
derecha: Canpos sel ecci onados. A su vez el campo desaparecera de la lista de
Campos disponibles.

Campos digponibles: LCampos seleccionados:

Cadigo del paciente
Apelidoz
Sexo
Fecha de nacimienta
DI
Direccion
Poblacian
Provincia

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

Cancelar < Akras I Siguignte = I Finalizar

Siempre se puede volver al paso anterior pulsando el botén At r &S para volver y modificar
alguna de las elecciones hechas. Si se pulsa el boton Cancel ar se cancela la creacion
de un formulario sin guardar lo que se ha hecho. Si se pulsa el boton Finalizar el
formulario quedara guardado hasta el paso en el que se esté en ese momento.

Tras pulsar Si gui ent e aparece esta pantalla, en la que se debe seleccionar el tipo de
distribucion de los campos.
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Asistente para formularios

iQué distribucion desea aplicar al Formulario?

A

........ Rl
" Tabular

" Hoja de dakos

i Justificado

" Tabla dinamica

|

" Gréfico dindmico

Cancelar < Atras I Siguiente = I Finalizar

Al seleccionar cada opcion aparece una muestra de cada distribucion en la ventana izquierda:

En columnas: cada Tabular: cada filaun Hoja de datos: esel  Justificado: los

columna tiene un registro. En la primera mismo formato que el campos estan juntos
campo y una etiqueta. fila las etiquetas. de las tablas. respetando la longitud
de cada uno.
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Tras elegir el tipo de distribucion se pulsa Si gui ent e.

Asistente para formularios

£0ué estilo desea aplicar?

Arenisca
Estandar
Expedicion
Guia
Induskrial

‘Internacional
Mezcla

Papel de arroz
Piedra

Etiqueta [Datos Pinkura Surni

Cancelar < fkras Siguiente = Finalizar

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

Asistente para formularios

&ué titulo desea aplicar al Formulario?

IPacientesZ

Esta es toda la informacion que necesita el asiskente para crear
el Formulario,

éDesea abrir el Formulario o modificar el disefio del Formulario?

% Abrir el Formulario para ver o intraducir informacion,

" Modificar el disefio del formulatio.

[ éMostrar ayuda mientras trabaja con el Formulario?

Cancelar < Akras Siguiente = | Finalizar I
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En esta ventana se le da nombre al formulario. Este es el ultimo paso de creacion del
formulario, a partir de este momento se pueden introducir datos a través del formulario.
También cabe la opcion de seguir modificando el disefio del formulario desde la Vi st a
di sefio.

El formulario ya estd creado, dependiendo de la modificaciones personales tendra un aspecto
distinto, pero la finalidad es la misma: introducir datos de una forma mas comoda. Este podria
ser el aspecto de un formulario retocado desde la Vista disefio:

*Catigo del pacionts
ilcédigo del pacierts [{

e-ch.a de nacimiento [

e

T . Ty T

Direccion

Poblacidn |7

Provincia |

6.5. Formulario con subformulario

La utilidad de un formulario con un subformulario es poder observar los datos de dos tablas
que tienen algo en comun.

Para crear un subformulario se va a utilizar el ejemplo2. En este ejemplo cada paciente tiene
asignado un médico de cabera. De esta forma cada médico tiene una lista de los pacientes que
le corresponden. Con el subformulario serd posible ver dentro del formulario de los médicos
la lista de los pacientes que le corresponde a cada médico.

De forma que tras crear el formulario médicos, con todos los datos del médico, se va a crear
dentro del formulario, el subformulario.

Para generar un subformulario de manera manual dentro de un formulario primero se debe
abrir el formulario principal en Vista disefio. Dentro del cuadro de herramientas se

encuentra el boton Subformulario/Subinforme J

Siguiendo con el ejemplo2, se abre el formulario de Médicos con el que se va a trabajar, en
modo disefio. Y se hace clic sobre el botén subformulario: .

Se crea un rectangulo con el ratén en la zona donde se quiera situar el subformulario. Para
crear el rectangulo se hace clic en lo que va a ser la esquina superior izquierda y se desplaza el
raton en diagonal hacia la esquina inferior derecha. Cuando el rectangulo tenga la forma
deseada se suelta el raton. Dentro del rectangulo creado estara el subformulario.

Tras crear el rectangulo aparece la siguiente ventana de didlogo, donde se elige si el
formulario se hace a partir de una tabla o de un formulario ya existente.
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El disefio sera mejor si se escoge un formulario, pero para eso el formulario de pacientes tiene
que estar ya creado.En este caso se selecciona Tabla o consulta.

Aszistente para subformulanos/subinformes

Puede utilizar un formulano ya existente para crear el subformulano o
zubinforme, o crear uno propio utiizando tablas o consultaz.

M R
N AR A i . - s
e sDezea utilizar un formulanio existente o crear uno nuevo a partir de
e tablas v conzultas?

£ Formularios

| =]

Cancelar & BlTEs I Siguiehte > I Iemmimar

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

Asistente para subformularios/zubinformes

£Hué campoz desea incluir en el subformulano o subinforme?

Puede elegir campos de maz de una tabla o consulta.

T ablaz v conzulkas:

ITaI:uIa: Facientes ;l
Campos disponibles: Campos seleccionados:
Cadigo del paciente M armbre
Fecha de nacimiento

Direcoidn

Médica de cabecera 3

Ll

L

Cancelar | ¢ flrag I Siguiente > I T erminar |

Se pulsa Si gui ent e. 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 la relacion real. Se selecciona y se

pulsa Si gui ent e.
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En este caso, la relacion que sugiere el programa no coincide con la realidad.

Aszistente para subformularioz/subinformes |

fluere definr qué campoz winculan el formulano principal al
subformulanio o prefiere elegirloz de la lista de abajo?

& Elegir de una lista: " Definir la mia propia.

Seleccione uno de estos vinculos:

Moztrar Pacientes para cada reqgistro de Médicoz uzando Mombre

Hinguno

Cancelar | ¢ fitraz I Siguignte > I Terminar

Los campos de las dos tablas que coinciden en su contenido son Cé6digo del médico dela
tabla médicos con el campo médico de cabecera de latabla pacientes.

Para poder definir bien la relacion se selecciona Defi nir | a nia propia. El aspecto de
la ventana variara:

Aszistente para subformularioz/subinformes |

fluere definr qué campoz winculan el formulano principal al
subformulanio o prefiere elegirloz de la lista de abajo?

' Elegir de una lizta. & Diefirir la mia propia.

Campaz del formulariodinfarmme: Canmpos del subfarmulariosubinfarme:
|I:|fn:|ig|:| del doctor ;l bédico de cabecera

| = |

boztrar Pacientes para cada registro de Médicos uzando Cadigo del
doctor

Cancelar | ¢ fitraz I Siguignte > I Terminar

En Canpos del formulario/infornme se debe seleccionar el campo del formulario
Médicos que permite la relacion con la otra tabla; Visitas. Y en Campos del
subformulario/subinforme se debe seleccionar el campo que permite la relacion de la tabla
Visitas con el formulario Médicos. Los campos que permiten la relacion deben contener el
mismo dato, no importa su nombre si no los datos que contengan.
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Para seleccionar los campos campo del formulario y del subformulario se pulsa la flecha que hay
en el primer recuadro bajo Canpos del . ..

En la siguiente ventana se le da nombre al subformulario, ya que se almacenara junto con los
demas formularios.

Asistente para subformularios/subinformes

£0ué nombre desea dar al zubfarmulana o subinforme?

|P'an:ientes que le corezponden:

E zta ez toda la informacidn que el asistente necesita para crear el
zubformularnio o subinforme.

[ Mostrar Apuda sobre cémo trabajar con subformularios o subinformes,

Cancelar < fitraz | = (=t = | T erminar I

Tras realizar estos pasos el formulario de médicos quedara asi en el Vi st a Di sefio:

bt ey s

:'(Eédigu del auﬁor Codigo del doctor

5

:Hombre Mambre

T

;f.Cé.l:i-i-gu de é-sp.uécia Codigo de especialidad

. Direccion Direccian

Ly s T TR

Iﬁaléfono

; Teléfono

En Vi sta For nul ari o se ve la utilidad del subformulario:
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EH Médicos

'Cﬂdign del ﬂ.ﬁcinr-ﬂ

Ficha de un
Meédico

Hombre I]Lopez, Juan

 Cédigo de especialidad ||
 |Powiz

. Direccion

 Teléfono | 445578 Fichas de sus
pacientes

" Pacientes que le cur.reusb;Jnl:i.m.'l:-r
Codigo del pacie|Médicu de| Nombre | Fecha de nacimiento
1 1 Luis Garcia ABET
2 1 Maria Ldpez 445480
5 1|Jase Gonzélez s

coa] ] S Para los registros de
T R S P .
Pacientes
Registra: 14| 4 || 1k |rp#|de 3

\ Para los registros

de Médicos

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. Edi ci én/ Buscar obien Edicién/Reemplazar

7.1. Ordenar Registros

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

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

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

B Pacientes |- [O] =]
Cadigo del pacie Nombre Apellidos

L i Pepe Lipez

| 2 Ana Garcia

- 3 Jose Luis Rodriguez

| 4/ Antonio Jimenez

| 4 Arturo Montes

| 6 Pedro Ruiz

| 7 Juan MWartinez

| & Blanca Rodriguez

| 9 Beatriz Femandez

| 10 Inmaculada Ray

- 11 Diana Garcia

| 12 Gabriel Taboada

| 13 Cesar Zarramendi

| 19 Luis Cabrera

| 16 Maria Trugardi

#|  (Autanumérico)

Registro: 14| 4 || 1> [v1[v#] de 15 Al 2

55 e Microsoft Access XP Universidad de Navarra o CTI



7.1.1. Ordenar los registros con un campo

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

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

z
1. Pulsar sobre el boton 24 | Si se prefiere el orden descendente: ﬂ

2. Se selecciona el menu Regi stros| Ordenar | Orden Ascendente

Reqistros | Herramientas YWentana ¢

Filtro L =R @
| Qrdenar L3 | %J, Orden ascendente
Aplicar Filtro u ordenar El iorden descendente

Quikar Filkra u arden

Guardar registro Mawdas+Entrar

Ackualizar

Entrada de datos

3. Utilizar el ment que aparece al pulsar el boton derecho del raton situdndose sobre la
columna que se desea ordenar:
Yj Filtro por seleccian
Filtro exchrvendo la seleccion
Filtrar por:
Cwikar filtro u arden
Orden ascendente
Orden descendente
Carkar

Copiar

B e= N A

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:
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B Pacientes M= E=
Cadigo del pacie Nombre Apellidos

13 15 Luis Cabrers]

|| 9 Beatriz Fernandez

|| 11/ Diana Garcia

|| 2 Ana Garcia

|| 4 Antanio Jimenez

|| 1 Pepe Lipez

|| 7 Juan Martinez

|| 4 Arturo Montes

|| g Blanca Rodriguez

|| 3 Jose Luis Rodriguez

|| 10/ Inrnaculada Roy

|| G Pedro Ruiz

|| 12 Gabriel Tahoada

|| 16 Maria Trusardi

|| 13 Cesar Zarramendi

#|  (Autonumérico)

Registra: 14] 4 || 1 v |eir#]| de 15 A >

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

Para que los campos por los que queremos realizar el orden estén juntos es necesario
mover las columnas que contienen los datos. Para mover una columna primero se tiene
que seleccionar. Al pasar el raton por encima el cursor del raton se convierte en una
flecha negra ‘#, se pulsa el boton del raton. La columna ya estd seleccionada si se
colorea de negro.

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

g 1: Tabla =] B3

Apellidos | Fecha de nacimiento || Direccidn Provincia Poblacion G EGIGEREE T
s

El campo trasladado aparecera entre esos dos campos.

B 2: Tabla =] B

Apellidos | Fecha de nacimiento| Nimero de teléfono | Direccion | Poblacion | Provincia

2
Registro: I1| 4 || 1[0k |b| |H9| de 1
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Una vez los campos apellidos, edad y provincia estan situados de forma contigua, se
seleccionan los campos. Para seleccionarlos los tres con todos sus datos, se utiliza solo
la primera fila, donde estan los nombres de los campos. Se hace clic sobre la primera
cabecera y sin soltar el boton, se arrastra el raton hasta la ultima. Al seleccionar la
cabecera se selecciona toda la columna, de forma que s6lo hay que seleccionar la
cabecera para seleccionar todos los registros que contiene.

B Pacientes : Tabla
Apellidos Edad

Jose Luis
Antonio
Artura
Fedro
Juan
Blanca
Beatriz
Inmaculada
Diana 11
Gabriel 12
Cesar 13

Renqistro: I1| il 1 b [ klir#|de 15

. , A
Una vez seleccionadas las tres columnas se pulsa el boton de orden ascendente 24 | Los
datos se ordenaran segun la primera columna empezando de izquerda a derecha.

B Pacientes : Tabla [_ o] ]
| | Apellidos Provincia Nombre Cadigo del pa|l~
AL abrers] BE Castilla-La Man Luis 15
| |Femandez 42 Aragdn Beatriz 9
| [Garcia 25 Mavarra Ana 2
| |Garcia 46 Mavarra Diana "
| |Jimenez 35 La Rigja Antanio 4
| [Lopez 35 Mavarra Pepe 1
| |Martinez =] tadrid Juan 7
| |Montes 62 Pais Yasco | Arturo 5
| [Rodriguez 37 Aragdn Blanca g
| |Rodriguez s Pais Yasco  |Jose Luis 3
| |Roy 18 Pais Yasco Inmaculada 10
| [Ruiz 48 Galicia Pedro 5}
| |Taboada 40 tadrid Gabriel 12
|| Trusardi ] tadrid Maria 16
| [Zarrarmendi 24 Andalucia Cesar 13 +
Registro: LI;“ 1k v r#] de 15 il_l _DD!

Si hay dos registros iguales en la primera columna, el criterio de orden entre esos
registros sera la segunda columna. Si volvieran a coincidir en la segunda entonces se
ordenaran segun 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 busqueda con respecto a los filtros es que solo localiza los registros con
ese dato de uno en uno. Los filtros localizan todos los registros que tienen un dato en comin
de una sola vez.
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En la tabla pacientes vamos a localizar a un paciente procedente de Madrid. Para realizar esta
operacioén primero es muy importante abrir la tabla de pacientes y situar el cursor sobre el

@,

campo Provincia. Se selecciona el mena Edi ci én| Buscar o se pulsa el boton
continuacion se abrird esta ventana:

Buscar ¥ reemplazar il bl

Buscar | Resmplazar I
Buscar: |Navarra vI | Buscar siguienke I
Cancelar |
Buscar en; |F‘ru:uvinu:ia vI
Coincidir: |Hau:er coincidir bodo el campo vI
Buscar: |T|:u:||:|s vi
[ Mawisculas v mindsculas W Buscar los campos con Formata

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

Buscar en: aqui se determina la direccion de la busqueda segun la situacion del cursor en

Todos j

la tabla.

Arri ba: si se selecciona y el cursor esta en mitad de la tabla, buscara solo en la mitad
superior de la tabla. Cuando llegue a la parte superior de la tabla no seguira
buscando.

Abaj o: si se selecciona pasara lo mismo pero hacia el final de la tabla.

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

Coi nci di r: aqui se debe senalar si el texto que se ha escrito en buscar debe coincidir con:

Coincidit:  |Hacer coincidir tada el campo j
Cuslguier parte del campo
Hacer coincidiv bodo el campo
Comienzo del campo

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

Cual qui er parte del canpo: si sélo debe encontrarse ese texto en alguna
parte del registro.

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

[ Mawisculas v mindsculas W Buscar los campos con formaks

Mayldscul as y mnuscul as: si en el campo Buscar se escribe alguna
mayuscula y se selecciona Mayusculas y mintsculas, el registro que se
busca debera tener las mismas mayusculas y mintusculas, aunque el texto
sea el mismo.

Buscar | os canpos con formato: buscara solo aquellos campos que
coincidan exactamente con el formato utilizado en Buscar .

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

busca de uno en uno todos los registros, se podréa pulsar hasta que no haya mas

registros que coincidan con la peticion de busqueda

7.3 Reemplazar datos

Esta opcion es muy similar, s6lo 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 reemplazar es necesario tener la tabla abierta y situarse sobre la columna donde se va a
buscar el dato a sustituir. Se selecciona el ment Edi ci 6n| Reenpl azar, a continuacion se
abrira esta ventana:

Buscar ¥ reemplazar ' 2

Buscar Reemplazar |
Buscar: Iﬁ "I | Buscar siguiente I
- -
Reemplazar por: I I Cancelar |
Buscar en; IF‘acientes - I
Reemplazar |
Coincidir; IHacer coincidir kodo el campo vI
Bispar: ITu:u:Iu:us vI Reemplazar todos |
[ Mawisculas v mindsculas v Buscar los campos con Formato

En esta ventana primero se realiza la busqueda y una vez encontrado el dato se sustituye. Casi
todas las funciones de la ventana son las mismas, las Unicas distintas son los botones de la
derecha:
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EeT e | reemplaza un registro encontrado por lo que se haya indicado en

Reenpl azar por. Reemplaza de uno en uno.

Reemplazar todos | reemplaza todos los registros que coincidan con las caracteristicas de
la basqueda por lo indicado en Reenpl azar por.

Cuando Access no encuentra mas elementos que coincidan con el de busqueda muestra un
mensaje de aviso. Para terminar se pulsa el | I

7.3. 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 s6lo aquellos registros que cumplen unas condiciones.
El resto de los registros no desaparecen, s6lo estan ocultos.

Access tiene tres tipos de filtros:
EFiltro por seleccion

Filtro por formulario

Ty
*# Filtro u orden avanzado

Para aplicar un filtro se selecciona el ment Regi stros| Fi |l tro:

| Filtro 3 | Filtro por Formulario
Qrdenar » Yj Filtro por seleccidn
Aplicar filtra u ordenar Filtra excluyenda la seleccidn
Quikar filkra U orden W Filtro u orden avanzado...

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

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

7.3.1. Filtro por seleccion

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

Cuando la tabla o el formulario no es muy grande es sencillo de utilizar.

En el ejemplo de los pacientes si se quiere a aplicar un filtro para mostrar s6lo aquellos
pacientes que se apelliden Garcia, lo primero es situarse sobre cualquier registro que
tenga el apellido Garcia.
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Después se pulsa el boton de Filtro por seleccidn E De la tabla apareceran

solo aquellos registros en los cuales el campo apellidos sea Garcia, el resto
desapareceran:

AR AP ORI YL =R =R

Cadigo del pa Nomhre | Apellidos Provincia
id 2 Ana Sarcia Mavarra
- 11 Diana (Garcia Galicia
- 19 Gema Garcia Andalucia
|| 20 Jesis Garcia Mavarra
- 21 Belen (Garcia fladrid
* | (Autonumérica)

Registro; Hl A || 1k |H |H9| de 5 (Filtrado) *I I ﬂ

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

7.3.2. Filtro por formulario

Es un filtro de mucha utilidad para tablas grandes y con un gran niumero de registros.

-
Tras pulsar sobre el boton de filtro por formulario , el menu y la barra de
herramientas variaran:

” grchivo  Edician Wer Insertar Filbro  Herramientas Wepkana @
BREV @R ol X 7B G-
E Pacientes: Filtro por formulario |_ O] x|

| Codigo del pa| MNombre Apellidos Provincia

2 'Garcia

[

-

Cabrera
Ferandez
Garcia
Gimenez
Jimenez
Lapez
hartinez
Montes -

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

en ese campo. Si desdea dejar en blanco esta casilla se pulsa el boton x

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

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

Lerrar Cierra esta ventana y vuelve a la tabla normal.

7.3.3. 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 menti Regi stros|Filtro u
or den avanzado ya que no hay ninglin boton en la barra de herramientas con esta
funcion.

Tras seleccionar este filtro se abrira esta ventana:

” Archivo Edicion Yer Insertar Fikro Herramientas Ventana 7

FEEE A R = E]

=¥ PacientesFiltro1 : Filtro [_ (O] x| |
-

Pacientes |

Campa: -
Orden:
Criteriog:

| A

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

En la parte superior se encuentra la tabla sobre la
que se estd aplicando el filtro, con la lista de
campos recuadrada.

Campa:

o 4 En la parte inferior es donde se concretan las
e )4 caracteristicas del filtro.
»

| L]

a

Para crear el filtro hay que detallar el campo, el orden a seguir y los criterios:
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Canpo: para incluir el campo o los campos con los que se va a crear el filtro, se
pueden emplear tres procedimientos distintos:

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

2.Seleccionando la tabla en la zona superior y haciendo doble clic sobre el campo.

3.Seleccionando la tabla en la zona superior y arrastrando el campo hacia la zona
inferior.

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

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

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

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

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

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

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

g=8 PacientesFiltro1 : Filtro M=l E3 I

T T T
Campo: | Provincia [ Mombre [ &pellidos |Edad
Order: |Ascendente [Ascendents [Ascendents | Azcendente
Ciiterios: ("M adrid" e

o
-
A 3

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

Edad Nombre Apellidos Provincia |(
G5 Antonio Gimenez hadrid
28 Belen Garcia hadrid
40 Gabriel Taboada Madrid
a0 haria Trusardi hadrid
Reqgistro: 14 | 1 ||—5 k | Hl |H6| de 5 (Filtrado) LI_I _'I

Para volver a ver todos los registros de la tabla se vuelve a pulsar el boton E Si se
piensa que en un futuro puede ser practico volver a ver s6lo estos datos, se puede
almacenar el filtro para aplicarlo. Pero en la tabla, se estardn guardando todos los
registros por mucho que se guarde el filtro. Porque aunque el resto de los registros no se
vean, siguen estando ahi.

8. Consultas a la base de datos

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

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

La consulta es un filtro avanzado, y funciona practicamente de la misma forma. Lo tnico que los
diferencia es que los filtros sélo se pueden activar desde una tabla o desde un formulario.

8.1. ;Qué puede hacer una consulta?

Elegir tablas: las consultas se pueden realizar sobre una sola tabla o sobre todas las tablas
creadas en esa base de datos. De esta forma las combinaciones posibles para obtener informacion
son muchas.

Modificar los datos de las tablas: aunque las consultas no son tablas, dan acceso a ellas, y
permite modificar, eliminar o afadir registros nuevos. También se puede utilizar una consulta
para crear una nueva tabla que contenga registros de otra tabla o de varias tablas.

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

Seleccionar registros: una consulta se puede concretar hasta el punto de ver s6lo un registro.
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Realizar calculos: se pueden realizar célculos con los campos mostrados en la consulta. Por
ejemplo contar el nimero de registros seleccionados o acumular totales. Se crearan campos
nuevos: campos calculados que contendran el resultado del célculo.

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

8.2.1. Consulta de seleccion

Es la mas sencilla, se indican unos criterios para ver solo lo que interesa de una tabla.
Los datos aparecen en la Hoja de respuestas dindmicas, esta parece una tabla pero no lo
es, sOlo muestra los datos de una tabla o de varias tablas segin los criterios de la
consulta.

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

8.2.2. Consulta de tablas de referencias cruzadas

Presenta los datos con titulos en las filas y en las columnas; la apariencia es la de una
hoja de célculo. De esta forma se resume en muy poco espacio mucha informacién 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 se puede crear una nueva tabla,
eliminar o afadir registros, modificarlos...

8.2.4. Consulta de union

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 definicion de datos

Se puede modificar una base de datos de Access utilizando instrucciones de SQL.
8.3. ;Como crear una consulta?

. - Cu:nnsultas |
Para crear una consulta hay que seleccionar la pestafia de la ventana de la

base de datos. Si no se esta en la ventana Base de datos, para volver a ella se pulsa el boton

base de datos ﬂ En la ventana Consul tas puede aparecer algin elemento creado si
se ha guardado algun filtro:
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g hospital : Base de datos = E
Tablas Consultas | Formularios | B Informes I 2 Macros | % Madulos |
Fitrat] |
[Mjsefin |
Muevo |

Para crear una consulta nueva se pulsa el boton Nuevo. Aparecera esta ventana:

Dz
Asistente para consulkbas sencillas
Asist, consultas de tabla ref, cruzadas
Asistente para bisqueda de duplicados
Asistente blisqueda de no coincidentes

Crear una consulka nueva sin
utilizar el asistente,

Acepkar I Cancelar

Estas son las opciones que ofrece Access para crear una consulta:

1. Vista diseiio: permite realizar una consulta sin la ayuda del asistente.

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

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

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

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

8.4. Crear una consulta sin asistentes

Dentro de la ventana de Nueva Consul t a se selecciona la opcion Vi st a Di sefio y se
pulsa Acept ar . Automaticamente se abrird la ventana de la consulta e inmediatamente otra
ventana donde se debe elegir en que tabla/s se va a realizar la consulta.
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10| x|

-
41 -
Mostrar tabla H =
Campao:
Tabla: & | =
—_— Tabl Bl
Orden: B Tablas Consulkas | Ambas | Agregar
Mostrar: ] r
Criterios: Cerrar
o arientes
Fl I I Visitas

En este ejemplo se va a elegir la tabla Pacientes. Tras seleccionar la tabla se pulsa Agr egar .
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 Cer r ar .

&)
Si tras cerrar se quiere volver a abrir la ventana de agregar Tablas se pulsa el boton -2 o se
selecciona el menu Consul t a| Mostrar Tabl a.

El aspecto de la ventana de una consulta es este:

p=f Conszultal : Conzulta de zeleccion M= E
Y

Carnpar - =]
Tabla: -
Orden:
Mostrar: [l [l [l [l [l [E
Criterios:
o hd
| | »

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

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

8.4.2. Tabla

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

8.4.3. Orden

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

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

8.4.4. Mostrar

Esta casilla tiene un pequefio cuadrado, al hacer clic dentro de este cuadrado se esta
indicando al programa que se muestre ese campo. Esto tiene sentido cuando se quiere
indicar un criterio mas para restringir la bisqueda, pero no se quiere mostrar en el
resultado de la busqueda. Si la casilla esta activada | B | este criterio
aparecera. Si no est4 activada | L] | ese criterio se utilizara en la busqueda
pero no sera visible en la tabla dindmica.

8.4.5. Criterios

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

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

69 o Microsoft Access XP Universidad de Navarra o CTI



No es necesario rellenar todas las casillas en cada columna. Todo depende de lo que se quiera
pedir al programa.

Una forma maés sencilla de ver una busqueda es un ejemplo. Con la tabla de Pacientes se va a
realizar el siguiente ejemplo: Buscar los pacientes que vivan en Madrid.

En este ejemplo solo se establece un criterio en un campo: Provincia, y el criterio
Madrid. De todos aquellos registros en los cuales el campo Provincia sea Madrid se le pide
que muestre: el nombre y el apellido de los pacientes, ademas del criterio, que no esta oculto.
Si no se le anaden mas campos no mostrard mas datos del registro que cumple el criterio.

Campa | Provincia MHaombre Apelidog =
Tabla: | Pacientes Pacientes FPacientes -
Order: Azcendente <

M ostrar

Criterios: | "Madrid"
o -
| L|_I

Para ejecutar la consulta se pulsa el boton *| o se sclecciona el mena
Consul t a| Ej ecut ar.

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

g=8 Consulta? : Consulta de seleccion M=l E3
Provincia Nombre Apellidos
id Antanio Gimenez
| [Madrid Belen Garcia
| [Madrid Gabriel Taboada
| [Madrid Juan Martinez
| [Madrid tlaria Trusardi
fladrid Fedro Jimenez
*
Registra: 14| < || 1 |rrfe#]des A

Para modificar los criterios de una consulta se cambia ala Vista Disefio. Sise quiere que

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

Campe: | Provincia Facientes.” —

Tabla: | Pacientes Facientes -
Order:

b astrar O %]
Criteriog: | "' adrid"

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

. . ] .
Pacientes. Se ejecuta la consulta pulsando " * | el resultado sera este:

g=¢f Consulta3 : Consulta de seleccion H=] E3
Apellidos Sexo F.nac. Direccidn
L § Juan Martinez Hombre 204/68 10 2212236 C/Embajadaores Madrid M
- 12 Gabriel Taboada Hombre 206/41 40 1153285 Cf Mayors tladrid h
- 16 Maria Truzardi hujer 2602581 90 1164298 | C/ MayorSd | Madrid i
- 17 Antonio Gimenez Hombre 20636 65 1164595  Avda. Bayona | Madrid t
- 18 Pedro Jirnenez Hombre 29/05/566 16 1153255 | C/Curtidores | Madrid M
- 21 Belen Garcia hujer 216455 28 2212236 |Pza. Los Olrmod Madrid =
Registror 14| < [[T 1 »|mr#|des 1] | _'d

8.5. Establecer criterios

Dentro de la casilla criterio se escribe una expresion, bien de texto, numérica o numérica con
operadores. Si no se incluye ningun operador con la expresion (texto o numero) el programa
actla como si el operador fuera "=", y s6lo habra resultado en la biisqueda si existe un registro
idéntico a la expresion del criterio.

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

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

Entre...Y: por ejemplo para seleccionar los pacientes mayores de 18 afios pero
menores de 50. En la casilla Criterios se escribira: Entre 18 Y 50.
<,>>=,<=,<>: operadores de comparacion.
8.5.2. Lista de valores
Se puede poner mas de un criterio, especificando cada uno de ellos. La redaccion de
esta expresion debera ser de la siguiente forma: el operador En seguido de una lista de
valores entre paréntesis, separando los valores con el punto y coma. Por ejemplo para

seleccionar todos los pacientes de tres provincias, en el campo Provincia se utilizaria
este criterio:

En ("Madrid";" Aragén"; "Pais Vasco")

De esta forma el programa seleccionard todos aquellos registros que en el campo
provincia tengan uno de estos tres valores.

8.5.3. Varios criterios

En diferentes campos: criterio Y: cuando se escriben varios criterios en el mismo
renglon el programa buscara un registro que cumpla todos los criterios.
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Carnpo: | Provincia Fablacidn Moambre Apellidog =
Tabla: | Pacientes Pacientes Facientes Facientes -
Crden:

Fastrar:

Criterios: | “Aragon' "Faragoza'|
o

-
1| | b

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

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

Campe: | Poblacidn Marmbre Apelidos
Tabla: | Pacientes Facientes Pacientes
Order:

b aztrar:

Criteriog: | "'Sewvila"
o |[Jaén"
"Cardoba"
"h dlaga"
"Granada"

Este criterio también se puede utlizar en distintos campos:

Campo: | Provincia Edad Mombre m:;
Tabla: | Pacientes Pacientes Pacientes Pacientes |
Order;
Maostrar
Criterios: | " adnd"
o »18
| ;IJ

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:
Como *Luis* o Como * + Luis + *. Access agregard las comillas.

? representa un solo caracter, por ejemplo Jimenez/Gimenez: ?imenez.
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# representa cualquier digito en la posicion especificada. Por ejemplo: 12#45.el
programa buscara un registro en el cual los dos primeros digitos sean 12 y los dos
ultimos 45.

Al introducir una expresion con uno de estos tres operadores, Access anadird
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 algun dato: Es Negado Nulo

Pacientes que tienen teléfono:

Campo:
Tabla:
Orden:

M ostrar:

Criterios:
o

Tfho

Mambre

Apelidoz

Pacientes

Pacientes

Pacientes

Ez Negado Mula

4

6

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

Pacientes que no tienen teléfono:

Campa: | Tino MHombre Apelidos =
Tabla: | Pacientes Pacientes Pacientes |
Orden:
Mostrar:
Criterios: | Es Nulo
o | i
o | 3

8.5.6. Fecha actual

Se pueden seleccionar los registros que tengan la fecha actual. Por ejemplo en una
empresa para seleccionar los pedidos que haya que entregar ese dia.

En criterios se escribe Fecha()
8.5.7. Condicion variable
Para hacer una condicion variable; que realice una pregunta cada vez que se abra o

ejecute la consulta, se coloca la pregunta entre corchetes [ ] debajo del campo que se
desea variar. (ver consultas con parametros)
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8.5.8. Criterios con calculo

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

consultar:

Campo: | Mombre cliente

Cantidad

Precio Unidad

Importe; [Cantidad][Precio Unidad] -

Tabla: |Wentas

Wentaz

Yentas

Orden:

b ztrar:

Criterios:
o

#[Cantidad]*10

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

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

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

gzt Conszultal - Consulta de seleccion

Hombre cliente

=] E3
Importe

8.6. Guardar las consultas

Reqistrao: H| 1 || 1k |H |P*| de 5

Cantidad |Precio Unidad
1000 a0
130 a00
&000 3o
1000500 40

a0

s0000
Ba000
150000
40020000
S00000

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 redisefiarla la proxima vez.

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

selecciona el boton guardar "™ 0 el ment Ar chi vo| Guar dar .

8.7. Campos calculados

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

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

Importe: [Cantidad] *[Precio Unidad]

Si so6lo se va a operar con un campo, se puede seleccionar el campo de la lista de campos y al
afiadir un simbolo de operacion: /*-+ el programa afiadiré el corchete al campo y pondra un
nombre al nuevo campo. El nombre sera Expr, Exprl...

8.8. Crear consultas con asistentes

8.8.1. Asistente para consultas sencillas

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

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

8.8.2. Asistente para consultas de referencias cruzadas

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

8.8.3. Asistente para consultas de buscar duplicados

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

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

Puede ser una herramienta util si se han importado datos desde otra base de datos, ya
que permite depurarlos.
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8.8.4. Asistente para buscar registros no coincidentes

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

También es 1til si se han importado datos desde otra base de datos, ya que permite
depurarlos.

8.9. Consultas con parametros

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

Una consulta que tiene uno o varios pardmetros necesitara que éstos se indiquen para buscar
datos en la tabla.

Por ejemplo, para realizar una consulta sobre los nombres de los médicos que trabajan en un
determinado departamento de un hospital, se tendra que hacer una consulta por especialidad
utilizando el procedimiento habitual. Si se utiliza una consulta disefiada con parametros se
podra decir qué especialidad se busca cada vez que se ejecute una nueva consulta.

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

Después de crear una consulta normal se selecciona el menu Consul t a| Par anet r os. Se
abrira esta ventana:

Parametros de la consulta (2] ] Parametro: no debe tener el mismo nombre que el

campo.

Paramekro | Tipo de datos

e
Especializado en | Texto - . .
Doble - I_ Tipo de campo: debe corresponder con el del campo.

Fecha/Hora
Binaria

Objeto OLE
Memo

Id. de réplica
Walor -

Arcepkar I Cancelar |

Se crean los pardmetros deseados, cada parametro tiene un nombre y un tipo de datos. El nombre
no puede ser igual al nombre de un campo de la tabla y el tipo de datos debe corresponder con 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 afadir el criterio. En este caso el criterio es el
nombre del pardmetro entre corchetes:
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Campo:
Tabla:
Crden:

M aoztrar:

Criterios;
o

E zpecialidad

M arnbre

Apellidos

b édicoz

b édicoz

b édicog

[Ezpecializadn en)

Cuando se ejecute la consulta aparecerd una ventana que pide el valor del pardmetro.

Introduzca el valor del parametro

Esperializadn en

IMedicina Internal

Arcepkar I Cancelar

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:

Especialidad |
(Mt dedicinag Intern[EEae

Nombre | Apellidos

Medicina Intern Pedro
Medicina Intern Gerardo

*

Latarre
Férez
Martinez

8.10. Consultas basadas en mas de una tabla

Se crean de la misma forma que las anteriores, s6lo que a la hora de agregar tablas se puede
agregar mas de una. De esta manera es posible reflejar las relaciones entre las tablas, y
recuperar los registros relacionados de las dos tablas.

De cada tabla se seleccionan los campos que se necesitan, arrastrandolos y pegandolos en las
celdas de la consulta. Se agregan los criterios que se crean convenientes, de la misma manera
que en las consultas basadas en una sola tabla.

8.11. Consultas avanzadas

Hasta ahora la consulta que se ha visto ha sido la consulta de seleccion, una consulta muy
sencilla. Para seleccionar otro tipo de consulta mds compleja se debe seleccionar el boton

tipo de consulta:
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Consulka de seleccidn

i Consulta de creacion de tabla., .

1 Consulta de actualizacidn

gr ! Consulta de datos anexados. ..

F. Consulta de eliminacisn
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8.11.1. Consulta de creacion de tabla

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

8.11.2. Consulta de actualizacion

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

8.11.3. Consulta de datos anexados

Este tipo de consultas pueden ser usadas cuando se quiera afiadir registros a una tabla de
otra que ya contenga algunos. Entonces, se podran agregar datos que estaban en otra
tabla de Access o bien en otros formatos de Tabla, como pueden ser DBase, Paradox.

8.11.4. Consulta de eliminacion

Este tipo de consultas pueden ser usadas cuando se quiera eliminar varios registros de
una tabla que cumplan determinados criterios. Es posible ver los registros que van a ser
eliminados antes de ejecutar la consulta.

9. ;Como relacionar tablas?

9.1. Diferencia de una base de datos relacional

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

Cualquier modificacion solo hay que realizarla una sola vez y automaticamente se 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.
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9.2.1. Relacion uno a uno

Cada registro de la tabla A se relaciona s6lo con un registro de una tabla B y cada
registro de la tabla B se relaciona sélo con un registro de la tabla A.

TAELA & TAELA E
Fegistro 14 Fegistro 1
Fgistro 2 Fgistro 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. Relacion 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.

MEDIEOS PACIENTES

Midico 1 ﬁ.\_a Pagisnte 1
\“ﬂpum 2

Midico 2 [N

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 hard 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 solo 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 méas de un registro de la tabla

A.
MEDICOS PACIENTES
Midico 1 @E—g Paciente 1
=¥ Daciente 2
Midico 2 4 [ p i 3

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

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

9.3. Crear relaciones ente dos tablas

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

Desde la ventana Base de datos, se pulsa el boton ﬂ o se selecciona el menu
Herram ent as| Rel aci ones. Automaticamente se abrira la ventana Relaciones
totalmente vacia.

=7 Relaciones _ [T

—

-

EN H

o
Para afiadir las tablas que van a estar relacionadas se pulsa el boton Mostrar tabla = o se
selecciona el menu Rel aci ones| Mostrar Tabl a. Aparecera una ventana con el listado

de las tablas:

Mostrar tabla HE

Tablasl ansultasl P.mbasl Agregar

Cerrar

Pacientes
Visitas

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

Apelidos
Fecha de naci
DI

s S T Mostrar tabla HE

Tablasl Cnnsultasl .C\mbasl

Cerrar |

Cuando ya no se quieran agregar mas tablas/consultas se pulsa el boton Cerrar. Quedara

abierta inicamente la ventana Relaciones.

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

=:= Relaciones M=l

Codigo de doctor
Morbre Mimero de vista
Apelidos Cadigo del paciente

Fecha de nacimiento
DML

Fecha de visita
Motiva de visita

Edad Cadigo de doctor
Direccion Departamento
Poblacidn Prucbas realizadas
Provincia Diagndstico
Telefono Tratariento
Especialidad
Departamento

Ki

Mombre
Apellidos

Sexo

Fecha de nacimiento
Edad

DI

Direccion

Poblacidn

Provincia

Teléfono

4 ]

Para crear las relaciones entre estas tres tablas se relacionara primero médicos con visitas y luego

pacientes con visitas.

Para relacionar médicos con visitas el campo en comun es el codigo 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 se selecciona, se hace clic, y sin soltar el boton del raton se
arrastra hasta situar el cursor sobre el campo Cddigo del doctor de la tabla Visitas. Al arrastrar el

campo el cursor se convertird en un rectangulo pequeno.

Tras arrastrar el campo se abriré esta ventana:

Relaciones

Tabla o consulka: Tablzs o consulta relacionada:

Medicos
Cadigo de dactor

[Wisitas [a

= | Cédign de doctor

—I Exigir integridad referencial:

™| Eliminar en cascadalos reqistros relacionadas

I | actualizar encastadsos campos relaxonados

Tipo de relacidn: Unao & varios

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

Si se pulsa el boton Ti po de conbi naci én. .. se abrira una ventana explicando los tres
tipos de combinaciones. Automaticamente aparece seleccionada la primera combinacion. En este
ejemplo se puede dejar asi.

Propiedadez de la combinacion |

€ 2: Incluir TODOS los registros de 'Médicos' v sdlo aguellos
reqistros de Wisitas' donde los campos combinados sean
iguales,

™ 3¢ Incluir TODOS los registros de 'Wisitas' v sélo aguellos regiskros
de 'Médicos' donde los campos combinados sean iguales,

| Brcepkar I Cancelar

Exigir integridad referencial

v Exigir inteqridad referencial:

[ Actualizar en cascada los campos relacionados

[ Elminar en cascada los registros relacionados

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

1. No puede haber registros en la tabla secundaria que no estén en la primaria.
2. No se puede borrar un registro de la tabla principal si hay registros en la secundaria.
Para poder exigir integridad referencial en una relacion de uno a varios es necesario que :
1. El campo relacionado de la tabla principal sea la clave principal.
2. Los campos contengan el mismo tipo de datos ( si es autonumérico-numérico).
3. Ambas tablas deben pertenecer a la misma base de datos.

Access verificard que los campos cumplen todas las condiciones para que haya integridad
referencial. Si no se cumplen todas las condiciones no permitird que esa relacidén tenga
integridad referencial.
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Actual i zar en cascada | os canpos rel aci onados se esta indicando que si se
modifica el valor de un campo desde un lado de la relacién automaticamente se actualicen en
todos los registros relacionados.

El i m nar en cascada | os regi stros rel aci onados si se borra un registro de
un lado de la relacion se borrardn automaticamente todos los registros que estaban
relacionados con €l.

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

=2 Relaciones [_ (O] x|
Ciodigo del pacente
Mombre Mimero de viska Mombre
Apellidos Cddigo del paciente Apelidos
Fecha de nacimiento Fecha de visita Sexo
DI Mativa de visita Fecha de nacimiento
Edad Cédign de dockar Edad
Direccidn DI
Paoblacidn Direccidn
Provincia Paoblacidn
Teléfono Provincia
Especialidad Teléfono
Departarnento
-
KN ol

A continuacidon 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, se volvera abrir la ventana de la relacion.

[_10] x]

=7 Helaciones

Cidigo de doctor
Mombre

Apellidos

Fecha de nacimisnto
DI

Edad

Direccidn
Pablacidn
Provincia
Teléfana
Especialidad
Departamento

Cadigo del paciente
Fecha de visita
Motivo de wisita
Cadigo de doctor
Departamento
Pruebas realizadas
Diagnastico
Tratamiento

] |

e

Cadigo del padente
Mombre:

Apellidos

Sexo

Fecha de nacimiento
Edad

DML

Direccian

Poblacisn

Provincia

Teléfono

-

A

Una vez se ha terminado de crear las relaciones entre las tablas se guardan. Para guardar se
selecciona el boton guardar o el menu Ar chi vo| Guar dar . Después de guardar ya 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 sera 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.
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10. Los informes

Un informe es un objeto de Access. Los informes no guardan informacién, so6lo son una
presentacion grafica de los datos contenidos en tablas o los hallados en consultas. Esta
presentacion grafica esta orientada a la impresion de los datos. El disefio puede ser en columnas
o en etiquetas, dependiendo de la utilidad que se le vaya a dar al impreso.

10.1. Diferentes formas de crear un informe

Dentro de la ventana de la base de datos se selecciona la pestafia de Informes

B Informes I Para crear un informe nuevo se hace clic sobre el boton Nuevo. Para
modificar el disefio de un informe ya creado se selecciona Di sefio. Para ver como se
imprimira el informe se selecciona Vi st a Previ a.

Tras seleccionar Nuevo aparecerd la ventana donde se indican los diferentes modos de
creacion de un informe:

Asistente para informes
Autainforme: en columnas
Autoinforme: en tablas
Asistente para graficos
Asistente para efiquetas

Crear un informe nuesa sin
ukilizar el asistente,

Elija la tabla o la consulka de
donde proceden los daktos del | j

objeto:
Aceptar I Cancelar |

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

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



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

Pacientes

(%)
&

Cadigo del paciente
Nomhre

Apdlidos

Sexo

Fecha de nacimiento A5

L 2
Edad
Codigo del paciente a7
Nombre
Apellidos [Martrez |

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

Pacientes

C"pac Hombre apellidon BaE0 Fnacimleni  Edad Cul O celon Pobiaclon  Provinela  Tho
| P Lopex Hombi= 18U I SmEd ¥ Reman dethad - Fomplom Moo BN
1 Am daoh My S BOAS5d s ¥ Smcho Fome © Fooplom oo a5
3 Jm=lun Rodipu= Homb = SR @ e o Mo 12 oo Schmeim Faia Vmm =mn
4 Ammn lm== Homghi= ko) &Lt = Lom4p8 Lopoda LoFom =mn
5 Ao oo Hombie Lo 0t M5S0 o Mo 3 =1 s Vmm
O Fedio Fuzx Hombi= 3R] &8 = Jope Jum Yeo oo E<l k)
7 Jum Mouo= Homghi= PR L[ ] Ve ] CEmbodn= odnd oo id R
8 Skom Rodipues Mua A Er Ikt o Mo 5 Huam Jaopon b=t ol
9 B Fooder Muo [iEL a 1153855 Smowmf Amec  Ioopm faopon nEs
10 o oo o Rar Mu= T 12 153 = oo 8 Vam Faia Vmm
Il Cvom Gaoa Mum ki) o 5B Ve o Conads dioa [l bk
12 obmid Tobooda Hombie Wi | o |153855 o Mo 5 tfodnd ook id BN
13 Comn Zoiommd Hoxhi= [yl Ik 1trd =i X4 vl ‘odouen pi<l ekl
14 Lum Coaa Homghi= VU o REe = o Td=a CmnlioLo ok 171785
15 Mmim Tuzd Mum el W R o Moo = odnd oo id WS
16 Ammn Cho o Hoxhi= WG o HE Ardo Sorom iodnd oo id
17 Pdin lm== Hoxhi= LI I 1153555 Cuuda iodnd oo id T

midmola 11 daabrilde 199

5. Asistente para graficos: es un asistente que crea informes graficos. El asistente ayuda a

Rgnaldeil

elegir los campos a incluir en el grafico y el tipo de grafico que se quiere.
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LI Informe1 : Informe - Grafico

Nimero de pacientes

1000000
800000 1
600000 +

200000 1
[

1997 1995 1999

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

6. Asistente para etiquetas: ayuda a la creacion de informes tipo etiquetas. Con este
formato se pueden confeccionar etiquetas postales. El asistente ayuda a la eleccion de los
campos a incluir en la etiqueta y al disenio de la misma.

|& Etiquetas Pacientes : Informe
BeatrizFernandez AnaCamwia =
Sancho El Fuerte C¥ Sancho Rarirez 2, 3C _I
FaragoTa Parplona
Lragdn Navama
AbvaroCarcia Cemalarcia

pogner 14 1 2 i SR v

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

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

:Bsiskente para informes
Autoinforme: en columnas
Autoinforme: en tablas
Asistente para graficos
Asistente para efiquetas

Este asistente crea
automaticamente el informe
basandose en los campos que
seleccione.,

Elija la tabla o la consulka de
donde proceden los datos del I j

ohijeka:
Aceptar I Cancelar |

Se pulsa Acept ar .

Agsistente para informes I

20ue campos desea incluir en el informe?

Puede elegir entre més de una tabla o consulta.

T ablas/Consultas:

|Tabla: Médicos =

LCampos zeleccionados:

M omi_:re ;I
?epcel!?:?e nacimiento LI
4 =
e i

Cancelar | < fifTaE I Siguiente » I Teminar |

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:

Seleccionar un campo
» | Seleccionar todos los campos
< | Deseleccionar un campo

<« |  Deseleccionar todos los campos seleccionados

Una vez ya se han seleccionado los campos que apareceran en el informe se pulsa
Si gui ent e:
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Asistente para informes

iDezea agregar algun nivel de
agruparnienta’? Mombre, &pelidos, Especialidad,
Departamento

Ezpecialidad
Departamento

lpriahes de agrupamiento...l Cancelar | < Afras I Siguignte > I Terminar |

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.

Recuadro izquierdo: muestra los campos seleccionados para el informe.

Recuadro derecho: muestra los campos del informe agrupados segin se haya
seleccionado. Si no se toca nada los campos apareceran sin agrupacion, tal y como estan en
la imagen superior.

Botones de agrupamiento:

> | Sitda en el nivel superior el campo seleccionado, creando dos grupos en el
recuadro derecho..

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

Aumenta la prioridad del grupo seleccionado.

EE B

Disminuye la prioridad del grupo seleccionado.
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Para agrupar los campos del informe por especialidad se selecciona el campo especialidad en
el recuadro izquierdo y se pulsa > | La ventana quedaré asi:

Asistente para informes I

;Dezea agregar algun nivel de
agrupamienta’? E specialidad

Mombre, &pelidos, Departamento

Opciones de agrupamiento...l Cancelar | < flrds I Siguiente > I Terminar |

Una vez determinado el agrupamiento de los campos se hace clic sobre Si gui ent e:

Asistente para informes

£Gué tipo de ordenacion desea utilizar para los registros de detalls?

Puede ordenar los registros hasta por cuatro campos,

e en orden ascendente o descendente.

dl = sl
3 2| o g
H

3 | =) |2
ap
+
2 b 4 I =] m

Cancelar | < flrds I Siguignte > I Terminar |

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

A
campos en blanco se selecciona el nombre del campo y pulsando la tecla ﬂ variara a ,
varia el orden a aplicar, ascendente o descendente.

Tras haber determinado el orden de los registros se hace clic sobre Si gui ent e para
continuar.

89 e Microsoft Access XP Universidad de Navarra o CTI



Asistente para informes I

£Qué distribucion desea aplicar al informe?

— Distribucidn —————— — Orientacion —.
 En pasos & Vertical
" Blogue " Horizontal

KK KKK

T " Esquema 1

KKK KREK ¢ Esquema 2

HIHK WHXH KHXH KKK HXHK . |

RO MMM RNHHE HMNMM RNHEH & Alinear a la izquierda 1

R HERRE HANEE RNER RERR T

WA WM R R KRR  Alinear ala izquierda 2

HHMAE HMKKK MMM KM KHMMX

MR REEEE MEMEE KEEEM MMMEE
MR REEEE MEMEE KEEEM MMMEE
MR AN KR K K

V' Ajustar el ancho del campo de forma que quepan
todog log campoz en una pagina.

Cancelar | < flras ISiguignte>I Terminar |

En esta ventana se selecciona el tipo de distribucion del informe. Seleccionando cada tipo de
distribucion la pantalla izquierda mostrara graficamente de qué se trata. Para un informe sé6lo
se puede utilizar un tipo de distribuciéon. También se puede modificar la orientacion de la
pagina.

Con la opcion Aj ust ar el ancho del canpo ... 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.

Tras pulsar Si gui ent e aparecera esta ventana para seleccionar un disefio predeterminado
de los que presenta el programa.

Asistente para informes

£0ué estilo desea aplicar?

Compacto
Corporativo
Formal

Grig
Infarmal

HEKH KHEX
AR R

Titulo

Etiqueta de Detalle
Control de detalle

Cancelar < fitras I Siguiente » I Terminar

Seglin se vayan seleccionando los nombres del recuadro derecho el aspecto del recuadro
izquierdo variard. Este disefio no tiene por qué ser definitivo, se podra modificar
posteriormente. Se selecciona un disefio y se pulsa Siguiente.
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Asistente para informes I

20 titula desea aplicar al informe?

IInforme de oz médicos por departamenta

Esta es toda la informacitn que necesita el asistente para crear el
infiarme,

¢Dezes una vista previa del informe o modificar el dizefio del informe?

' Yista previa del informe.

" Modificar el dizefio del informe.

[~ ;Desea mostar Aypuda acerca de como rabajar con el infame?

Cancelar < fhlras STguiEnte > | Teminar I

En esta tltima ventana se le asigna un nombre al informe que se ha creado y se decide si se
quiere ver el aspecto del informe; Vista previa o si se quiere modificar el disefio del
informe.

Una vez se seleccionan las opciones que se quieran utilizar se pulsa Ter mi nar . La creacion
del informe ha finalizado.

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

se pulsa en el boton de cambio de vista | ,@ .

Médicos por especialidad

Especialidad |Alergologia |
I
Apellidos Hombre Departamento
Latorre Gronzaln blergias
Especialidad |Hep=.m31cgia
Apellidos Nombre Dep artamento
Lipez Pedro IvEdicina Interma
Especialidad Tvledicina Interna
I
Apellidos Hombre Departamento
HMararro Louig Urgencias

Si se ha seleccionado modificar el disefio del informe la ventana que se abrira serd ésta. Para

ver como va quedando se pulsa el boton cambio de vista [&
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¥ Encabezado del informe

Meédicos por especialidad

# Encabezado de pagina
# Encabezado Especialidad

Espedialita | [Especiatiafa | I

Bpelidos Nembfe Hbepdrtametito !

-+ Detalle

prsk [ [ oot [ | [Pt | [J [ i

¥ Fie de pagina

[=AhotaQ) Il ="Plagina '| & [Pikina] & " de | & [Pé‘;i.nas]|l
# Pie del informe

Si una vez confeccionado y cerrado el informe se desea hacer algin cambio, se selecciona la
pestafia | nf or mes y se pulsa el boton Di sefio.

Desde Vi sta Di sefio 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 continuacién, se
busca en la hoja de propiedades la que se quiera modificar.

Para ver como quedara el informe impreso se utilizala Vista preliminar.

10.2. Asistente para etiquetas

Las etiquetas es un tipo de informe de Access que permite imprimir informacion 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 solo hay que ir completando las pantallas que aparezcan.

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

pestaiia B informes | y luego hacer doble click en el boton Nuevo y aparecera la ventana

donde se elige el tipo de informe que se va a crear y el modo de crearlo:

Para crear etiquetas con el asistente se selecciona Asi stente para etiquetas. La
tabla que se va a utilizar es la de Pacientes. Tras seleccionar el asistente y la tabla se pulsa
Acept ar .
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Asistente para etiquetas

£0ué bamario de etiqueta desea utilizar?

Este asistente crea etiquetas estandar o etiquetas personalizadas.

p— . o
" 3:]3 Mimero de producko: Dimensiones; Mimero & lo ancho:
o —
— o &
—=2 2 Avery Japan 128161 63,5 mmm 2 46,6 mm ]
—] 3:]2 Avery Japan J8162 29,1 mm x 34,0 mm z
== 2 Avery Japan J5163 99,1 mm x 38,1 mm 2 (0|
—— 2 Avery Japan J3165 99,1 mm x 67,7 mm 2 (]
o o
3[ . —Unidad de medida ——————————— Tipo de etiqueta
" Inglesa % [Métrica ‘ ’75' Hojas suelkas € Conkinua
Filtra por Fabricante: [aery |
Personalizar... | I Mostrar tamafios personalizados

Cancelar I < fitras I Siguiente = I Eiralizar

En esta ventana se debe elegir el tamafo de las etiquetas. Todo depende del papel de
impresion de etiquetas que se tenga. Dependiendo del modelo habra una, dos o tres etiquetas
por fila. En la caja de las etiquetas suele venir el nombre del modelo, que esta en la primera
columna.

En la segunda columna se encuentran las dimensiones de la etiqueta, para seleccionar por
medida. Estas dimensiones se pueden ver en dos tipos de medidas, inglesa o métrica.
dependiendo de la que esté seleccionada en Uni dad de nedi da.

Ademas del tamaiio de las etiquetas se puede seleccionar si el papel en el que se imprimirdn
las etiquetas es continuo o si son hojas sueltas.
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Tras seleccionar todo se pulsa Si g

ui ent e.

Asistente para etiquektas

é0ué Fuente v color le gustaria que tuviese el bexto?

—Apariencia del kexto

Mombre de fuente:

Tamario de fuente:

farial =l [5 -]
Espesor de fuente: Color de bexto:
boinid G

[T Subrayadao

|_ Cursiva

< fAtras I Siguiente = I

Cancelar | Einaligar

En esta ventana se selecciona el formato del texto de las etiquetas. El nombre de la fuente, el
tamafio, si es normal, fina, negrita, y el color de la letra.

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

Asistente para etiquetas

é0ué desea incluir en la etiqueta de correo?

F
* Diserie la etiqueta de la derecha eligiendo campos de la izguierda. Tambign
- puede escribir el texto que desea ver en cada etiqueta directamente en el
prokatipa,
Zampos disponibles; Etiqueta prototipo:

Rt —
Mombre
Apellido
Apelidoz
Sexo

Ferba de Marimisnbn

< Atras I Siguiente = I

Zancelar | Finalizar

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

Microsoft Access XP o 94

CTI e Universidad de Navarra



Para seleccionar un campo se hace doble clic sobre el campo o bien se utiliza el boton 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:

Asistente para etiquetas

7 ifué desea incluir en la etigueta de carreo?
» Diserie la etiqueta de la derecha eligiendn campos de la izquisrda. También
- puede escribir el texto que desea ver en cada etiqueta directamente en el
prokaokipo,
Campos disponibles; Etiqueta prototipo;
CodPaciente -~ {Mombretapelidat
N-:uml;ure {CodPostal®
Apelido {Provincia}
apelidoz = I rovincia
Sexn {MumTelefonok
Ferha de Blarimisntbo LI

Cancelar < Akras I Siguignte = I Einalizar I

En la primera linea se han insertado dos campos. En las siguientes se ha pulsado intro después
de afiadir cada campo.
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El orden que presenten las etiquetas puede ser el que se utilizdo cuando se introdujeron los
datos u otro distinto.

Asistente para etiquetas

Puede ordenar las etiquetas por uno o mas campos de la base de datos, Podria
ordenar par mas de un campo (por ejemplo, primero por Apelidos v después
por Mombre) o por un Unico campo {por ejemplo, el Cadigo postal),

l

|

éPor qué campos desea ordenar?

i

202000 000002000000

(=R Rl Re Hofl-Be BoRe Raf-Re Hof- B g

Campos disponibles; Crdenar por:
3 [ ] CodPariente - Apelido
=
Mombre j —I
.ﬁ.pellidn:nz e |

Feu:a de Macimiento

Edad =
) = |
CodPostal _ﬂ

Cancelar | < Akras I Siguiente = I Einalizar

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

A sistente para etiquetas

£0ué nombre desea dar al informe?

fiquetas Pacientes

Esa es toda la informacian gue el asistente necesita para crear las etiqguetas.,

iQué desea hacer?
% Wer las etiguetas tal v como se imprimican,

" Modificar el disefio de la etiqueta.

™ Mostrar &wuda acerca de coma brabaiar con etiquetas,

Cancelar < Atras Siguiente = | Finalizar I
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En esta ventana se indica el nombre del informe y el paso que se daré a continuacion, bien ver
la vista previa de las etiquetas, o bien modificar el disefio de las etiquetas en Vista
Disefio. Tras seleccionar todo se pulsa Fi nal i zar .

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. ;Como se crea una macro?

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

i
Accion Comentario |ﬂ

i3 &l

o -

Argumentos de accian

Inkroduz
Cauna
accian

en eska

columna.

Para comenzar la macro se debe hacer clic sobre la flecha que aparece en la celda de
Accidn:
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_ioix]
I Accian Comentario | :I

} -
I AbrirConsulka - LI

AbrirDiagrama
AbrirFarmulario
AbrirFuncidn

AbrirMadulo
AbrirPaginabedccesoabatos _
AbrirProcedimientoslmacenado ™

En la columna Accidn se indican en cada fila las diferentes acciones a ejecutar en secuencia.

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

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

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

_ioix]
I Accian Comenkario |a
B | AbrirInforme |
Irnprirnir
hd
Argumentos de accian
Mombre del informe Médicos B
Wista YWista preliminar inFarme en
Mombre de Filkro la wista
Condicidn YWHERE Diseria o
Maodao de la ventana Marmal Vista
preliminar o
imprime &l
informe
inmediakarm
ente,
Presione

11.1.1. Argumentos de accion

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

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

Irnprimit =

roja de datos

Hoja de datos
i . Disefio
Wista preliminar Vista preliminar

Diserio

Wiska preliminar
Hoja de dakos

Nombre del filtro: con el filtro se utilizan criterios de seleccion, de esa forma s6lo se obtendran
determinados datos por sus caracteristicas. Se puede utilizar un filtro o una consulta existente,
con la condicidon de que coincida en nimero de campos con el objeto que se desee abrir.

Condicion WHERE: es una clatsula 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 condicion WHERE:

_io i

Accidn Comentario [
| B | abrirFaormulario =
|| AbrirInforme e
|| AbrirTabla
= =l

Argurnentos de accian
Mombre del Formulario Pacientes TEraaiees
Wista ‘ista preliminar una
rombre del Filtro clausula
Condicidn WHERE [Pacientes]/[Edad] < 13 | | WHERE @
Modo de datos £xpresion
Mada de la ventana Marmal = G
selecrione
reqgistros de
la consulta
o kabla
base para

Para redactar la condicién se hace clic sobre los puntos suspensivos, se abrird el
generador de expresiones:
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Generador de expresiones 2=l
Acepkar

Cancelar

Deshacer I
sl ofalel o] =2l v o] nepao] conel Al i |

I Tabios 2] [Codraciree W
[C1 ANTIGUOS ALUMNOS gﬂml:_ﬂdre
- pelido
(0 Clientes ApelidoZz
I cursos e
[0 DEPARTAMENTOS Fecha de Macimisnto
1 MATRICULACION Edad
DML
Mok
g i CodPostal
T 1 |Provincia
1] 4 MumTelsfono hd

o

Para seleccionar un campo de una tabla o de un formulario se abre la carpeta que
corresponda. Luego se selecciona el campo y después la condicion que debe cumplir
para que sea seleccionado.

Modo de datos: en esta opcion se indica la forma en la que se va a trabajar sobre los
datos que se muestren:

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

Modificar: permite agregar nuevos registros y modificar los existentes.

Sélo lectura: no permite realizar ninglin cambio en los registros ni anadir
ninguno, sélo consultar los registros existentes.

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

11.2. Guardar una macro
Una vez se han determinado todas las acciones sucesivas, y los argumentos de accion de

cada accion, se guarda la macro pulsando el boton guardar £|
ventana en la que se debe adjudicar un nombre a la macro creada:

Mombre de macro;
Cancelar |

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

]

! 'i'.,' iDesea guardar los cambios en el disefio de la macro Macrol'?

ai I Mo | Cancelar |

11.3. Ejecutar una macro

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

Se selecciona la macro que se desee ejecutar.

Se pulsa el boton Ejecutar. Automaticamente se ejecutara la macro correspondiente.

Si atin se estéd en la ventana de la macro se puede ejecutar seleccionando el boton ejecutar | *
o el mena Macr o| Ej ecut ar.

Tras pulsar ejecutar todas las acciones se realizaran de una sola vez. Si se desea observar
. . , &z .
primero cada uno de los pasos de la macro se selecciona el boton paso a paso "=y después se

. . ]
pulsa el boton Ejecutar | *

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

Mombre de macro;

'\’Iacml

[ |

Detener
Condicidn:
|'u'eru:|a-:|er-:| Conkinuar

Mombre de accidn:
Fe

Arqumentos:

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

Det ener para detener la macro. Se cerrard la ventana de Paso a paso y se cancelard la
macro.

Cont i nuar : continta ejecutando la macro pero sin mostrar la ventana de Paso a paso antes
de realizar cada accion.
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Para modificar una macro, se selecciona la carpeta macros en la ventana de la base de datos. Se
selecciona la macro a modificar y se hace clic en el boton Di sefio. Entonces se quita o modifica
lo que se crea conveniente.

12. Los mddulos

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

Los procedimientos y funciones se programan en lenguaje Visual Basic, que escapa al alcance de
este manual, por lo que se puede consultar la Ayuda o bien los manuales completos en el caso de
querer crear modulos.
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