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Capitulo 1

Bienvenidos
a Access 2007

i e

Logremos conocer la utilidad de las bases
de datos y como crearlas, asi como también,
familiarizarnos con el entorno del programa.
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P 1.Bienvenidos a Access 2007

Bienvenidos
a Access 2007

En este primer capitulo, brindaremos la informa-
cién necesaria para adentrarnos en el mundo de
Access 2007. Aprenderemos a iniciar el programa
y a relacionarnos con la interfaz, ademas de crear,
guardar y abrir bases de datos. Conoceremos los
beneficios del programa y nos centraremos en la
identificacion de cada elemento que compone el
entorno de Access, con el fin de facilitar |a realiza-
cion de las tareas posteriores.

¢ Qué son las bases
de datos?

Las actividades productivas o de servicios requieren
de un volumen de informacion considerable para
desarrollarse efectivamente, por lo tanto, necesitan
que ésta se encuentre perfectamente organizada
con relacion a la actividad que se desea desarrollar
(Figura 1). Por ende, disponer de informacion rele-
vante, en forma rapida y sencilla, es imprescindible
para tomar decisiones acertadas.

Producto
Ventas Codigo_Producto

Cantidad

Para lograr su correcta y dinamica organizacion, dis-
ponemos de una de las herramientas mas potentes
para su manejo: Access 2007. Este programa permite
gestionar datos mediante bases de datos (estructura
donde se guarda la informacion de manera organi-
zada), de forma agil y completa.

Una base de datos se define como una coleccién
de datos organizados sistemdticamente en formato
de tablas (Figura 2). Estas nos permiten generar
nueva informacion a partir de dichos datos y a través
de diversos procesos, haciendo uso de campos
(columnas) y registros (filas).

Una base de datos puede contener infinitas tablas,
sin embargo, es conveniente que definamos

Nombre

Apellido
Empleados
Edad

Sector

FIGURA 1. Organizar la informacion es un proceso que determina la estructura de una base de datos.
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Conocer el programa

Disponer de informacion
relevante, en forma
rapida y sencilla,

es iImprescindible para
tomar decisiones acertadas

previamente su estructura, para no generar datos
duplicados. Lo primero que debemos hacer es tomar
lapiz y papel, y realizar un breve esquema de las
actividades que deseamos registrar, teniendo
en cuenta la forma de distribucion de la informacion
en tablas. Debido a que éstas son los elementos mas

importantes de una base de datos, gran parte de
nuestro trabajo se centrara en su apropiada cons-
truccion y posterior mantenimiento.

Conocer
el programa

Microsoft Access 2007 funciona bajo el sistema
operativo Windows y viene incluido dentro del pa-
quete Microsoft Office, de manera que debemos
tener este sistema instalado en nuestro equipo.

-

'E.‘l\" " ) - _f _l “:.‘Cf 5 Hemamientas de tabla Curso_Access - Hace de datoy
- Inicic Crear Datos extermas Herramientas de base de datos Hﬂjﬂ de datos
.\/ oy Calinr » |11 = : ~ e NUEO E Tolales
e B N & EEa i=ell “j o Guardar & Revisién sragradea
Wer Pegar § === 3 Actualizar s
- Y| (A =B e - El e
Vistas | |Periapapeles ™ Fuents T Textio enriguecide Registros
Todos los objetos de Acc. =« | Dates Personales
Buscar.. Nombre - Apellido - Documents - Fechade Nacimiento -
Tablas = Nicolis Antdnez 22.346.571,00 29/07/1981
2= [e— Federico Casas 21.387.129,00 19/12/1982
B renies Juan Duarte 21.456.780,00 10/03/1982
- = Bruno Figuerca 21.310.306,00 28/08/1351 FIGURA 2.
Dupficsda e Cova i Martin Lopez 21.456.233,00 23111981 .
B expertaciones Franeisco Martines 21.345.678,00 09/10/1982 Las tablas disponen
B rroveedores Florencia Mazsa 21.309.556,00 01/12/1379
B vena: Laurs Méndez 21,317.055,00 02/03/1581 los datos en campos
- ™ 2
Consultss = Mateo Mieres 21.463.908,00 05/03/1982 y reglstrus' Los ca mpos
= " Lucas Perez 21.345.865,00 02/01/1982
= Comgras dentro del pais 2
B st s Lucia Redriguez 21.096.543,00 17/09/1981 son las columnas
i s Lorena santos 0,00 21/04/1980 . .
B oot J  ylos registros las filas.

IMPORTANCIA DE UNA ESTRUCTURA

PREVIA

La distribucién correcta de la informacién en

tablas es muy importante para su adecuado

registro. Tener clara una estructura desde el inicio nos evitara perder tiempo y trabajo, ele-
mentos valiosos a la hora de buscar o de generar la informacion que necesitamos.
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P 1 Bienvenidos a Access 2007

Para iniciar el programa, podemos desplegar las op-
ciones del ment Inicio o también utilizar el icono
identificativo del programa situado en el Escritorio
de Windows (Figura 3).

A continuacién, nos encontramos con la pantalla
de bienvenida, que nos permite elegir la forma de
empezar a trabajar: desde una plantilla o con la

-

Microsoft
OFfice Access
2007

b

FIGURA 3. Para iniciar el programa, debemos
hacer doble clic sobre este icono del escritorio.

creacion de una base de datos en blanco (Figura 4).
En este punto, el panel izquierdo de la pantalla nos
permite seleccionar una determinada categoria de
plantillas, que se mostraran en el centro de la venta-
na representadas por un icono ilustrativo correspon-
diente con el tema de cada categoria.

LA INTERFAZ

La interfaz de Access posee elementos para manipular
la ventana del programa, independientemente del
contenido de sus bases de datos. La version 2007 in-
corpora un disefio de entorno dindmico para la reali-
zacion de todas |as tareas (Guia visual 1y Figura 5).

Para comenzar, veamos la barra de titulo, que
muestra el nombre de la base de datos en la cual
estamos trabajando y el nombre del programa.
Ademés, posee los botones Minimizar, Maximizar
y Cerrar, asi como también la barra de acceso
rapido y el botén de Office.

-
T abroriay dr pastin

[

Drsta Marrmeret Orher O

FIGURA 4.

Cada categoria representa
diferentes plantillas.

Una vez que conozcamos
como crear bases

de datos, veremos

como trabajar con ellas.
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Conocer el programa

Panel de Exploracion

2 ©
@ 3 i Febrix : Base de datos (Access 2007) - Microsoft Access
Lied)
; Inicig Crear Datos extemos Hemamientas de base de datos
. @ By : - — - ! l ol 4 &
B ! _ 48 ]I B = ; :
----- 3 [N £ §|= == | e #
Ver Pegar i T | ==t (=
N |IE- SR (R

£
,
P

= -

Filtro = Bus car

i= iZ||% | Registros

10

|_Vistas | |Portapapeles = Fuente < || Texto enriquecido Ordenary filtrar Buscar

Boton de Office: permite acceder a funciones principales para el manejo de archivos.

Barra de acceso rapido: botones personalizados, para el acceso a funciones del programa.

Nombre de |a base de datos que estamos utilizando.

Minimizar: lleva la ventana a su tamafio minimo y la sitGa sobre la barra de tareas.

Maximizar/Restaurar: permite que la ventana ocupe toda la pantalla. Cuando ésta se encuentra

maximizada, el boton se llama Restaurar y permite llevar la ventana al dltimo tamafio establecido.

e Cerrar: permite salir del programa. Por lo tanto, para volver a él debemos ingresar nuevamen-
te, ya sea a través del acceso directo o del meni inicio.

° Cinta de Opciones: grupo de pestanas con acceso a las diferentes funciones del programa.

j Ll ﬂ Fabiix @ Bape de dnbos (hoosy 2007) = Microoft Acosss

@ -
) e

Documentos recientes
u Fu E Totales il

D 2 Guarndar ?hﬂnﬁﬂm#ﬂw £l
i aonr Ahaas R, % [ Eminar = o Més - )
3 Curso_Access.accdb Registros
'i_ﬂ Guards 4 Facultadaccan
5 Base de datosd acedb
hﬂ Gyardar coma 5 Base de datosl acodb
T Manualsers\Fabe beaccdn FIG URA 5'
o | r
= b & Problemaracods A la derecha del menu,

2 Contactoslacde

u Sgminidras ¥

I‘UJ ﬂ Lorran slasirénios

se muestra la lista

de archivos abiertos
recientemente.
Bastara con hacer clic

el Pubaicar .

-,
| Cerrar base de datos

{23 gocianes de Access | [ X gaie oe Access |
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P i.Bienvenidos a Access 2007

Boton de Office * Nuevo; abre la pantalla de bienvenida para que
El Boton de Office se diferencia del resto debi- elijamos si crearemos una nueva base de datos
do a que se encuentra en la esquina superior en blanco o basada en una plantilla.

izquierda de la ventana e incluye el logo oficial de » Abrir: permite visualizar bases de datos existentes.
Microsoft Office. Al hacer clic sobre este boton, * Guardar: guarda los cambios realizados en la

se despliega la lista de funciones basicas para base de datos, como la creacién de nuevos objetos.
el trabajo con archivos de bases de datos, que * Guardar como: posibilita guardar la base de datos
detallamos a continuacion. actual con otro nombre o extension.

Guardar el objeto de base de datos como

. | Guardar abjeto como
Guarde el cbjeto de Ia base de datos actual como un

' Abrir objete nuave.

| Buscar complementos para otros formatos de archivo
;a Mas informacién sobre los complementos para quardar
en otros formatos come PDF o XPS

P " 3
@ A9 - -G Febrix - Base de datos [Access 200)
~
W/
1

h"ii Guardar como » | Guardar la base de datos en otro formato
[@ & b Base de datos de Access 2007
%J Imprimir el Guarde una copia compatible con Access 2007
S
s
&

@ Base de datos de Access 2002 - 2003

Administrar * | T2 Guarde una copia compatible con Access 2002-2003

= §| Correo electrénico EE1 Base de datos de Access 2000
Lk 3| Guarde una copia compatible con Access 2000,
FIGURA 6. :
= '1.-" Fublicar ’
El comando Guardar como b
permite guardar tanto . T Cerrar base de dates
objetos como la base - — :
2] Opciones de Access | X Salir de Access
de datos completa. - -

o PLANTILLAS PROFESIONALES

La version 2007 del paquete Microsoft Office incluye galerias de plantillas con caracteristicas
profesionales, que le permiten al usuario lograr excelentes resultados con mayor facilidad.

Es posible obtener bases de datos Utiles y dinamicas para el registro de actividades.
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Conocer el programa

Posee diferentes opciones que permiten hacer la
base de datos actual compatible con versiones
anteriores de Microsoft Access.

* Imprimir: mediante sus opciones, posibilita
imprimir rapidamente los elementos existentes en
la base de datos, realizar configuraciones previas
a la impresion y visualizar los elementos de la
manera en que seran impresos.

* Administrar: las opciones de este comando
permiten, entre otras cosas, realizar una copia de
seguridad de la base de datos. Esto evitara la
perdida accidental de los datos almacenados.

* Correo electronico: abre un cuadro donde
debemos elegir el formato a través del cual se
enviaran los datos por correo electronico. Luego,
se abrird el programa para gestionar el correo que
tengamos instalado y configurado en nuestra PC.

* Cerrar bases de datos: cierra la base de datos
actual sin cerrar el programa.

EL Boton de Office

se diferencia del resto
debido a que se encuentra
en la esquina superior
Izquierda de la ventana

A la derecha de los comandos Guardar como
(Figura 6), Imprimir, Administrar y publicar,
notamos una flecha que indica que éstos poseen un
conjunto de opciones relacionadas en su interior. Para
visualizarlas, debemos situar el cursor del mouse sobre
la flecha, y se mostrara una lista que presentara las
opciones correspondientes al comando elegido.

El boton Opciones de Access posibilita realizar
configuraciones sobre la base de datos. En este punto,
podemos utilizarlo para modificar la configuracion
de colores del entorno del programa. Al pulsar este
botdn, se abre el cuadro de dialogo Opciones de
Access, el cual posee diferentes categorias situadas
sobre la izquierda del cuadro.

Dentro de Mas frecuentes, podemos encontrar
Combinacion de colores gue, a su vez, posee tres
opciones: Azul, Plata y Negro (Figura 7).

‘ :I CINTAS DE OPCIONES CON TECLADO

Al presionar la tecla Alt, aparecera una letra junto al nombre de cada pestafia. Presionamos
la letra que se corresponda con la cinta deseada, y al ingresar en una cinta, se mostraran los
caracteres correspondientes a cada comando, identificados también con una letra o ndmero.

RedUSERS!
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debemos pulsar el boton
Aceptar,y el entorno
del programa se adaptara
a la combinacion elegida.
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Debido a que la explicacion de cada opcidn del cuadro
Opciones de Access es muy extensa, nos remitire-
mos a explicar las necesarias en cada caso particular.

Barra de acceso rapido

Una de las innovaciones de la version 2007 de
Microsoft Access es la inclusion de una pequefia
barra situada en la parte superior de la ventana, que
permite acceder rapidamente a diferentes funciones
del programa. En ella se encuentran pequefios boto-
nes para ejecutar, de forma inmediata, algunos de
los comandos mas habituales, como Guardar,
Abrir, Imprimir, etcétera (Figura 8).

COMANDOS BASICOS

Cuando seleccionamos un elemento de este mend, el
botdn correspondiente se muestra en la barra de titu-
lo. Al pulsarlo, se ejecuta la accion que tiene asociada,
y se agiliza el proceso de busqueda de una opcion. La
lista cuenta con las siguientes opciones:

* Nuevo: Crea una nueva base de datos en blanco.

* Abrir; abre bases de datos existentes y nos
posibilita editar su contenido.

* Guardar: almacena los cambios realizados en la
base de datos cada vez que lo pulsamos.

* Correo electrdnico: permite enviar el contenido
de la base de datos via e-mail (correo electronico)

Es importante que practiquemos el uso de los comandos basicos luego de adquirir cono-
cimientos iniciales sobre la creacion de tablas o manipulacion de datos. Si bien no es obli-

gatorio, nos ayudara en el proceso de aprendizaje.

RedUSERS!



Conocer el programa
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Migimirar in cimia ce opciones

hacia uno o varios destinatarios y elegir el
formato de los datos.

Impresion rapida: imprime, rapidamente, todos
los elementos de la base de datos.

Vista Preliminar; posibilita visualizar los datos
tal como se veran impresos.

* Revision ortografica: revisa la ortografia y
gramatica de los datos y nos ayuda, asi, con la
correccion de posibles errores.

Deshacer y Rehacer: con Deshacer, anulamos
acciones llevadas a cabo y, con Rehacer, pode-
mos realizarlas nuevamente.

Le
? Bevisidn ortogritfica .|

Rergritras

FIGURA 8.

| Através del botén
~ | Personalizar barra
de acceso réapido,
podemos activar/
desactivar los botones
que deseamos que
se muestren/oculten

en la barra.

* Modo: permite alternar entre las diferentes vistas
de los elementos de la base de datos.

» Actualizar todo: sincroniza los datos entre los
elementos de la base de datos.

* Mas comandos: posibilita incluir comandos que no
se muestran de forma predeterminada (Figura 9).

* Mostrar debajo de la cinta de opciones:
permite elegir la ubicacion de la barra de acceso
rapido (debajo o encima de la cinta de opciones).

* Minimizar la cinta de opciones: nos brinda
la posiblidad de mostrar/ocultar la cinta de
opciones de la aplicacion.

Ame . %] Peronalzar 13 narra de herramventas de acceso rigido
Base ot sanms B T
P =4 Comanae Haponies ¢ Prroraime Barra G PCeTamIeTER] O Dene s AR
G LETArd T WL - P s Loded o etemeiad (P edete mingde -
= p L ST
Mot i Dpocts & wia hoj de clicd - bl Searaw
} Drocrtar 8 ure lista de Prane?. ) Deshacer
— e e FIGURA 9.
Feronir ] b Guoraw G A i s
r—T L I B un Bae de datos A Vi relioina Al ingresar en la opcion
A5 Impomat a una heda e il o Imoresen radida
e T B Mas Comandos, podemos
o e o seleccionar el comando
T ko Agregar» - .
i i . ‘:', % : deseado y pulsar el botén
TPS———— Agregar para gue
se muestre en la barra
de acceso rapido.
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Cinta de opciones

Otra de las grandes innovaciones de la version 2007
es|a Cinta de opciones, ya que agrupa los coman-
dos por medio de diferentes fichas, para lograr una
mayor dinamica en |a utilizacién del programa.

De forma predeterminada, se muestran las cuatro
fichas: Inicio, Crear, Datos externos y Herra-
mientas de base de datos. Sin embargo, depen-
diendo de la tarea que estemos realizando, pueden
aparecer mas. La agrupacion de comandos esta
basada en el orden logico de las tareas por realizar.
Las principales funciones de las fichas son:

* Inicio: posee todos los comandos que permiten
trabajar con el formato de los datos, por ejemplo,
fuente, tamano y color, entre otras.

* Crear: contiene opciones para crear todos los
objetos disponibles en una base de datos (tablas,
consultas, formularios, informes, etcétera).

* Datos externos: desde esta ficha, accedemos a
la importacion o exportacion de datos.

* Herramientas de base de datos: contiene
herramientas de mantenimiento para la base de
datos, asi como también la opcion de cifrar el
archivo mediante contrasenas.

Es posible minimizar la Cinta de Opciones con el
comando Minimizar la Cinta de Opciones del
boton Personalizar barra de acceso rapido.
De esta misma forma, hacemos clic en el nombre
de cada ficha para ver sus opciones (Figura 10).

L R AP NE R Febrix : Base de datos [Access 2007) - Microsoft Access

Crear D& Dakas extemas Herramientas de base oe datos

— ===

_2
Cin )
-

- Iriicie
e

Tabla Plantillas Listas de Disefic Formulario Formulario  Varics
e Takla ™ SharePoint = e tabda

Tablas Fommalarios

i = 1 A Gréfico dindmice
3 Ll B! =i = =
jfc-r"m pric an blance  ©

) M &t 4= 1= -
dMdide  elementas ol M Tmularics formularis

= == [zl Etiguetas k= 7 =R
EI il Bl B 7 ¢
3 L 1ederrme an blancs ¥ 4 = -
Disafia del rfarme Disefio de || Asistente para Disefio de Macro

I, ~utitente pora intormes o conwitas  comsulta

nigrmes Oriros

FIGURA 10. Cada ficha muestra los comandos agrupados en apartados. La ficha Crear posee
los apartados: tablas, formularios, informes, y otros.

O

MINIMIZAR LA CINTA DE OPCIONES

Otra forma de minimizar la cinta de opciones es hacer doble clic sobre el nombre de la ficha
activa o presionar la combinacion de teclas CTRL+F1. Al pulsar sobre el nombre de cada ficha,

se mostraran sus opciones, pero luego de utilizar un comando, la cinta se minimizara.
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Conocer el programa

Barra de estado

La barra de estado se encuentra en la parte inferior
de |a ventana y nos muestra informacion acerca de
la base de datos en la cual estamos trabajando.
Cuando no se encuentra ningun objeto abierto, so-
lo muestra la palabra Preparado. Su contenido varia
dependiendo de |a tarea que realizamos, por ejemplo,
cuando ingresamos datos en una tabla, indica la vista
en la cual estamos trabajando (Figura 11).

IEEEE

FIGURA 11. Se muestran cuatro botones,

que permiten alternar entre las distintas
formas de visualizar la tabla.

La barra de estado también muestra si tenemos
activado el Blog.Mayus o si esta encendido el
teclado numérico. Por otra parte, para configu-
rar las opciones que deseamos visualizar en esta
barra, basta con hacer clic con el boton derecho
del mouse sobre un lugar vacio de ésta, y activar
las opciones deseadas del men( emergente.
Cuando las opciones no estan precedidas por una
tilde, significa que estan desactivadas.

La lista de opciones que se muestran al hacer clic
con el botdn derecho del mouse sobre un elemento
se denomina Menu contextual. Las diferentes op-
ciones que pueden aparecer en este menu dependen
del lugar de la ventana en el cual hicimos el clic.

Por ejemplo, si comparamos el menl contextual
de la barra de acceso rapido con el menl contex-
tual de la barra de estado, ambos presentaran
opciones diferentes. Sin embargo, también es posible
ocultar la barra de estado para que no se muestre
en la base de datos. Para ello, debemos desplegar
las opciones del Boton de 0ffice, pulsar el boton
Opciones de Access, ingresar en la categoria
Base de datos actual, desactivar la casilla
Mostrar barra de estado y pulsar el boton
Aceptar. De este modo, no se vera la barra de es-
tado en ninguna base de datos, hasta que se active
la casilla anteriormente mencionada.

CREAR UNA BASE DE DATOS

Para crear una base de datos nueva, debemos utilizar
la opcién Base de datos en blanco, situada en
la categoria Destacados. Al pulsar este boton,
Access permite realizar una base de datos desde
cero (Paso a paso 1), es decir, que no posee
contenido predeterminado (a diferencia de las
plantillas que si lo poseen).

‘ :I RECOPILACION DE DATOS

Microsoft Access 2007 permite crear o actualizar la informacion de una base de datos, con
datos recopilados de correos electronicos. Cuando la informacion llega, se dirige automati-
camente al elemento de la base de datos que corresponda y evita, asi, el proceso manual.

RedUSERS!
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Crear bases de datos en blanco
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Haga clic sobre la opcion Base de datos en blanco situada en la pantalla de bienvenida.
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Escriba el nombre que desee asignarle a la base de datos en la opcién Nombre de archivo.
No pueden existir dos bases de datos con el mismo nombre dentro de una misma carpeta.
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Pulse el botén que se encuentra junto al nombre asignado, para elegir la ubicacion
de la base de datos, ya sea en el disco duro de la PC o en algiin medio de almacenamiento
transportable como, por ejemplo, un pendrive.
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Para finalizar, haga un clic sobre el boton Crear, ubicado debajo del nombre asignado.

RedUSERS!

23



\\

P 1 Bienvenidos a Access 2007

Luego de realizar los pasos anteriores, se generara
una tabla vadia en la nueva base de datos, la cual
cerraremos por el momento, con el boton Cerrar,
situado en la esquina superior derecha de la pestana
de la tabla. Si bien no es obligatorio cerrar esta
tabla creada automaticamente, recomendamos
hacerlo hasta que adquiramos otros conocimien-
tos, como por ejemplo, la creacion de tablas de
forma personalizada (Figura 12).

Otra forma de crear una base de datos es a través de
las plantillas situadas en la pantalla de bienvenida.
Al pulsar sobre una de ellas, se creara una nueva

r = Herramientas de t30la | Febrix: Base de datos ;:‘
pemos Herramientas de base de datos Hoja de datos
=11 - (== o ﬂ a Nutva z 'ntél.r._s
=E== =8 Guerdar & Revisisn ortogrid]
- = Actuslizar ! ’
| E—} =4 - toda= | % Eliminar =L
F.;_e W | Texio enriquecido Regisiros
7] Prodectos ] Emplesdos | ] DatordelPersonal | ] Sucursales || x |
V| Musucursal =| Direccion - | Teléfono | Ventasafoanterior = W
I Av. Rviera 1347 43232423 34.567,00 S
2 Margones 420¢ 43215555 3.216,00 5
3 Billas 907 45092444 4.271,00 5
4 Venecia 432 43219087 3.31L,005
5 Balcarce 455 42109874 4.321,005

.

FIGURA 12. Cada elemento de una base
de datos se sitia en una pestana diferente
y es posible cerrarlos de forma independiente.

O

LICENCIA DEL SOFTWARE

base de datos con un contenido predeterminado,
dependiendo de la plantilla elegida (Paso a paso 2).
Es decir, cada una de ellas tiene los diferentes ele-
mentos de una base de datos (tablas, consultas,
formularios o informes) enfocados en la tarea que
gestionard. Las plantillas disponibles son:

* Activos: permite registrar detalles de los activos
(como la fecha de adquisicion) a través de tablas,
informes y formularios creados automaticamente.

* Contactos: posee opciones para registrar datos
personales, incluyendo imagenes.

* Problemas: es ideal para el registro de problemas,
ya que permite redactar cual es, su prioridad y quién
es la persona asignada, entre otras especificaciones.

* Eventos: posibilita registrar fechas de reuniones,
direcciones o una imagen por cada evento.

* Proyectos de marketing: permite resgistrar la
entrega de proyectos de marketing.

* Proyectos: registra presupuestos de proyectos.

* Canalizacion de ventas: posibilita realizar un
seguimiento apropiado de las ventas.

» Tareas: permite listar las tareas pendientes,
incluyendo a la persona encargada, la fecha de
comienzo y la de finalizacion.

* Alumnos: una plantilla ideal para gestiones educa-
tivas, ya que posibilita registrar datos de alumnos.

* Facultad: permite registrar datos de profesores.

Es importante conocer las condiciones legales del programa. Para ello, ingresamos a

Botdn de Office/Opciones de Access/Recursos/Acerca de/Ver términos de licencia para

software de Microsoft. También podemos acceder a ellas en www.microsoft.com.
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Crear bases de datos con plantillas
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Haga clic sobre la plantilla que desee utilizar en la pantalla de bienvenida,
correspondiente a la categoria Destacados.
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Escriba el nombre que desee asignarle a la base de datos en la opcién Nombre de archivo.
Access completara, en forma automatica, este espacio con un nombre predeterminado,
el cual puede cambiar libremente.
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Pulse el botén situado junto al nombre asignado, para elegir la ubicacién de la base de datos.
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Para terminar, haga un clic sobre el botén Descargar, ubicado al lado del botén Cancelar.
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Conocer el programa

Mediante el boton Descargar, nos conectamos con
Office Online para descargar la plantilla selecciona-
da en nuestra PC. Este procedimiento requiere cone-
Xion a Internet, y el tiempo que demore dependera de
la velocidad de la conexién. Sin embargo, podemos
utilizar plantillas locales, es decir, creadas automati-
camente al instalar Microsoft Access en nuestra PC.

Para emplearlas, debemos seleccionar la categoria
Plantillas locales, donde el boton Descargar
se reemplaza por el botén Crear, ya gue no sera ne-
cesario descargar la plantilla de Internet porque se
encuentra instalada en la PC. Por lo tanto, para usar
plantillas locales, no necesitaremos conexion.

ABRIR BASES DE DATOS

Hasta el momento, hemos visto como crear nuevas ba-

ses de datos. Sin embargo, Access también permite vi-

sualizar bases de datos existentes. Para ello, debemos

abrirlas con alguno de los siguientes procedimientos:

* Al pulsar el boton Mas.., situado en la Pantalla de
bienvenida sobre el panel derecho.

* Conel boton Abrir, de |a barra de acceso rapido.

* Al pulsar la combinacion de teclas CTRL+A

« Con un doble dic sobre la base de datos en el
lugar donde se encuentre guardada.

Si utilizamos cualquiera de los procedimientos ante-

riormente nombrados, se mostrara el cuadro de dia-

logo que podemos ver en |a Figura 13.

“l

=
Mis sitios die red

Hombre de ardhiva:
Tipo da archivo:

Herramient a5 =

Microsof t Offics Aoces s {*aocdb*mdb ;. adp* mda; ® .acods; * mde;*.accde; *ade]) -

- @- X mm-

FIGURA 13.

Para abrir una base

de datos, debemos
seleccionar la carpeta

d que la contiene, hacer clic
sobre el archivo deseado
y pulsar el boton Abrir.

[ < | Cancalar |

TRABAJO CON PLANTILLAS

Para utilizar algunas plantillas, debemos disponer de conexion a Internet para descargarlas.
Recomendamos emplearlas luego de adquirir mas conocimientos sobre bases de datos, ya
que, a medida que avancemos en la lectura, se comprenderan nuevos y diferentes términos.
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Luego de abrir una base de datos (sin importar el
procedimiento elegido), se mostraran los objetos
que contiene, en el panel izquierdo, denominado
Panel de Exploracion.

Si se muestra vacio, no significa que exista algun
error, sino que simplemente |la base de datos no
posee elementos. Por lo tanto, podemos afirmar
que |a existencia de una base de datos no conlle-
va obligatoriamente la existencia de elementos
que la compongan. Por supuesto que el objetivo
de crear bases de datos es incorporarle elementos
que permitan registrar informacion, sin embargo,
es importante saber que se pueden dejar en blan-
€o, sin que se produzca ningun error.

FIGURA 14.
Podemos elegir la vista
Detalles para visualizar e
el tamafio del archivo, ¥

asi como tambien la fecha
de la dltima
modificacion realizada.

(TR

Tipn de srchive

L et "

Mierernlt Offus oo * acoohe ® meb* cp [ * onday ™ Jacodke ™ mcky* acode*, ade) Ll

Si bien es posible abrir bases de datos creadas en
versiones anteriores a la 2007, probablemente no la
estemos visualizando en la lista de archivos. Para ver
todos los archivos que podemos abrir en el programa,
debemos elegir Todos los archivos(*.*), corres-
pondiente a la lista Tipo de archivo, situada en
la parte inferior del cuadro de dialogo Abrir. A través
del botdén Vistas, ubicado en el extremo superior

FINALIDAD DE LA BASE DE DATOS

O

Es importante que establezcamos, previamente, la finalidad de una base de datos antes de
crearla, para lograr un diseno Gtil y dinamico. La creacion excesiva de tablas dificulta el tra-

bajo volviéndolo mas lento, y su creacion escasa no lograra abarcar los aspectos necesarios.
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Conocer el programa

Microsoft Access 2007
posee un sistema

de ayuda para acceder a
descripciones de elementos

derecho del cuadro, elegimos la forma en que
deseamos visualizar la lista de archivos (Figura 14).

AYUDA DE MICROSOFT OFFICE

Microsoft Access 2007 posee un sistema de ayuda
para acceder a descripciones de elementos, funcio-
nes, formas de trabajo y demds. Para visualizar la
Ayuda de Access 2007, debemos pulsar la tecla F1
o el boton que muestra el signo interrogante en el
extremo superior derecho de la Cinta de Opciones.

De esta manera, aparecerd la ventana que pode-
mos observar en |la Figura 15.

Para realizar una bdsqueda particular, disponemos
de un espacio para escribir el texto deseado en Ia
parte superior izquierda de la pantalla. Luego, pul-
samos el botén Buscar, y se mostrara una lista de
los temas relacionados con el texto introducido.

Para ver la tabla de contenido completa, basta con
pulsar sobre el boton en forma de libro, que se en-
cuentra en la barra superior. Inmediatamente después,
se desplegaran los temas principales de ayuda en el la-
do izquierdo del cuadro. Al pulsar en ellos, podemos
mostrar u ocultar la lista de subtemas correspondien-
te al tema previamente elegido y, al hacer clic sobre un
subtema, se mostrara la informacion respectiva.

FIGURA 15.

Cuando el puntero

del mouse adopta la forma
de mano, significa que
estamos sobre un vinculo.
Al pulsar sobre un vinculo,
se mostrara su destino.

‘ :I RESUMEN

Para comenzar a trabajar en Access 2007, es importante conocer las ventajas que posee el
diseno de su interfaz y los comandos basicos. Este primer capitulo brinda los conocimientos
necesarios para introducirse en el mundo de las bases de datos de Access 2007.

RedUSERS!
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Multiple choice

’ 1 ¢ Cuadl de las siguientes fichas
nos permite acceder a la importacion
o exportacion de datos?

a- Inicio

b- Crear

c- Datos externos

d- Herramientas de base de datos

’ 4 ¢Cual de las siguientes plantillas
posee opciones para registrar datos
personales, incluyendo imagenes?

a- Contactos

b- Proyectos

c- Tareas

d- Facultad

’ 2 i Cual de las siguientes opciones permite
elegir la ubicacion de la barra de acceso rapido?
a- Guardar

b- Mostrar debajo de la cinta de opciones

c- Administrar

d- Publicar

’ 3 i Cual de las siguientes plantillas
esta disenada de forma especifica

para el registro de profesores?

a- Contactos

b- Proyectos

c- Tareas

d- Facultad

B 5 ¢Cual de las siguientes fichas
posee todos los comandos que permiten
trabajar con el formato?

a- Inicio

b- Crear

c- Datos externos

d- Herramientas de base de datos

’ 6 ¢Cuadl de las siguientes opciones
permite compartir la base de datos?

a- Guardar

b- Mostrar debajo de la cinta de opciones
c- Administrar

d- Publicar

30
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Capitulo 2

Comenzar a trabajar
con Access

Aprenderemos a crear tablas.
A través de ellas, ingresamos
y organizamos la informacion.
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Comenzar a trabajar
con Access

Una de las tareas fundamentales en la creacion de ba-
ses de datos es la incorporacion de tablas. Debido a
ello, en este capitulo, aprenderemos a crearlas, a ele-
gir los tipos de datos adecuados y a guardarlas correc-
tamente. Ademads, aprenderemos a ingresar registros,
a trabajar con el Panel de Exploraciony la Hoja de
datos, asi como también a sustituir y buscar datos.

A medida que avancemos en nuestro cursg,
profundizaremos en cada uno de los objetos que
conforman una base de datos. En principio,
comenzaremos con las tablas.

Las tablas

Las tablas son los elementos mas importantes de
una base de datos, ya que permiten ingresar infor-
macion de forma ordenada y sistematica, ademas de
buscarla y editarla. Si bien el resto de elementos que
la componen (formularios, consultas, informes, macros
y médulos) son importantes, las tablas constituyen la
base integral del trabajo en Access.

O

VISTAS DE LAS TABLAS

CREAR TABLAS

Para crear tablas, debemos ingresar a la ficha Crear
de la dnta de opciones y utilizar los botones del
apartado Tablas. En este grupo, encontramos la
opcion Diseiio de tabla, hacemos clic alli y el
programa nos llevara a la vista Diseifio. Este tipo
de vista permite modificar la estructura de una ta-
bla, es decir, definir los campos que contendra y
el formato de los datos (Figura1).

Las opciones principales de la vista disefio son:

* Nombre del campo: alli se colocan los nombres
de cada uno de los campos que conformen la
tabla, es decir, los nombres de las columnas.

* Tipo de datos: alli se indican los tipos de datos
(nimero, texto, moneda, etcétera) de cada uno de
los campos de |a tabla. Debemos desplegar la lista

Las tablas poseen diferentes vistas. La vista Diseio permite indicar la estructura, es
decir, los campos y tipos de datos que tendra la tabla, mientras que la vista Hoja de

datos posibilita introducir informacion en la tabla.
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Las tablas

Las tablas

son los elementos
mas importantes

de una base de datos

de opciones y hacer clic sobre el tipo de dato
deseado. En el préximo subtema, explicaremos
cada uno de ellos con mayor detalle.

* Descripcion: este espacio permite escribir
comentarios opcionales sobre cada campo.

TIPOS DE DATO

Cada registro que introducimos en una tabla tiene un
formato determinado: texto, nimero, fecha, hora, etcé-
tera. Access permite definir el tipo de dato que se
empleard en cada campo, a través de la lista Tipos de
dato, que se despliega de cada campo de esta colum-
na. Sus opciones son las gue vemos a continuacion:

* Texto: permite registrar hasta 255 caracteres alfa-
numericos, es decir que es posible ingresar texto y
numeros que no sean utilizados para un calculo.

Todas ks iadlas = = || T Tanit NS A T O
Rombre del carmpe Figa de datos

Wintn Qimefa. P8 v Cowbine penaier P w Ao

™

FIGURA 1.

Observe que, en la parte
central de la ventana,

se muestra una pestana
denominada Tabla 1,
'2‘;}1;2‘1 i nombre predeterminado
que le da Access.

Al guardar la tabla,

lo podremos modificar.

ll; 4%«

‘ :I IMPORTANCIA DEL TIPO DE DATO ELEGIDO

Es importante que elijamos el tipo de dato adecuado para ingresar la informacion de cada
campo. Tipos de datos incorrectos pueden generar dificultades cuando registramos la infor-
macion: si algunos estan fuera del tipo admitido, Access no nos permitira almacenarlos.

RedUSERS!
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* Memo: este tipo de dato es conveniente cuando
los datos por introducir en cada registro son muy
extensos (mayores a 255 caracteres). Admite texto
y nimeros que no se empleen para calculos.

* Namero: admite solamente nimeros, los cuales
pueden ser usados en calculos, por ejemplo, can-
tidad de horas trabajadas y cantidad de productos
vendidos, entre otras posibilidades.

* Fecha/Hora: posibilita registrar fechas y horas,
por ejemplo, fecha de nacimiento, fecha de ingreso
a la empresa y otros datos similares.

* Moneda: representa valores monetarios, por
ejemplo, salario, precio de venta, etcétera.

* Autonumérico: genera, automaticamente,
nameros enteros correlativos o aleatorios.

* Si/No: genera una casilla en la tabla, que se debe
activar para indicar valores positivos o desactivar
para valores negativos.

* Objeto OLE: permite almacenar archivos, tales
como imagenes, sonidos y videos, entre otros.

* Hipervinculo: vincula generalmente archivos y
elementos de una base de datos a direcciones
URL y de correo electronico.

* Datos adjuntos: posibilita adjuntar archivos a un
campo, por ejemplo, una tabla que posea datos de
los empleados puede llevar adjunto el curriculum
correspondiente, en el registro de cada uno de ellos.

* Asistente para busquedas: permite generar un

O

PANEL DE EXPLORACION

meny con opciones, para poder seleccionar los
valores del campo. Este tipo de dato es para valores
con poca o ninguna variacion, por ejemplo, lista de
sucursales de la empresa y listado de sus sectores.

GUARDAR TABLAS

Luego de finalizar el disefio de una tabla, debemos
guardarla. Para ello, pulsamos el botén Guardar
de la barra de acceso rapido y se mostrara un
cuadro de dialogo (Figura 2).

Después de escribir el nombre deseado para la tabla
y de pulsar el boton Aceptar, la tabla creada se
mostrara en el Panel de Exploracién,y esto indi-
cara que se encuentra guardada. Luego de guardar-
la, el nombre asignado se presentara en la pestaiia
correspondiente. Si deseamos cerrarla, podemos
hacerlo a través del boton Cerrar de la pestana.

EEEE

Guardar como

Mombre de la tabla;
Datas del Persanal |

Acepkar %[ Cancelar ]

FIGURA 2. Cada vez que guardamos una nueva
tabla, debemos ingresar el nombre deseado
y pulsar el boton Aceptar.

Este panel sustituye lo que se denominaba ventana de Base de datos, en versiones ante-
riores a la de 2007, y nos permite realizar las mismas acciones mas rapidamente.

También se agrega la posibilidad de crear grupos personalizados.
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Sin embargo, no lo haremos atn porque hay que
recordar que los campos de la tabla ya han sido cre-
ados, pero todavia no han sido ingresado registros.

PANEL

DE EXPLORACION

Una de las innovaciones en la version 2007 es la
presentacion del Panel de Exploracion dentro del
entorno del programa. Este panel brinda la posibilidad
de realizar operaciones complejas de forma rapida y
dinamica, ya que permite acceder facilmente a cada
elemento de la base de datos de manera simultanea
y llevar a cabo operaciones tales como copiar objetos,
moverlos, eliminarlos, entre otras. Cada elemento
que incorporemos en la base de datos se mostra-
ra en este panel situado sobre la izquierda de la
ventana (Guia Visual 1).

Una de las innovaciones
en la version 2007

es la presentacion del
Panel de Exploracion
dentro del entorno

del programa

Otra de las utilidades del Panel de Exploracion
es la busqueda de elementos (tablas, consultas, infor-
mes, formularios 0 madulos) mediante su nombre. Pa-
ra ello, debemos mostrar la Barra de bisqueda:
hacemos clic sobre un lugar vacio del Panel de
Exploracidn con el boton derecho del mouse y
elegimos la opcion Barra de biusqueda.

Se presentara un pequefio cuadro de texto para
introducir el nombre del elemento por buscar. Allj,
debemos escribir todo o parte del nombre del ele-
mento deseado (Figura 3).

Tengamos en cuenta que esta funcién de asistencia
en la busqueda es muy (til cuando la base de datos
es extensa y, por o tanto, no se alcanzan a visuali-
zar todos los elementos a la vez.

‘ :I ELIMINACION DE OBJETOS

Cuando eliminamos algln objeto de la base de datos (tablas, consultas, informes, etcéteral
pueden surgir problemas con su funcionalidad. Para evitar estos inconvenientes, confirme-
mos que el elemento por borrar no esté relacionado con otro elemento.

RedUSERS!
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P 2.Comenzar a trabajar con Access—

Panel de Exploracion

6T0dos los objetos de Acc... ~ <<b

Tablas A

E Compras

T Datos Personales

E3 Exportaciones

E Proveedores

B Ventas

Consultas P o

Compras dentro del pais

©
ey (e

Exportacion por paises
o Menu de categorias: permite indicar la

3':3 Productas mas vendidos S
forma de visualizar los elementos de la

Formularios e base de datos segun diferentes categorias.

=] Datos de los proveedores o Ancho del panel: muestra/oculta el panel.

“=] Registro de ventas o Grupos: muestra/oculta los elementos que
pertenecen al grupo.

Informes =

o Elementos: conjunto de los elementos que

[9  Detalle de empleados componen la base de datos: tablas, consul-
tas, formularios, informes, macros, etcétera.

o ATAJOS DE TECLADO PARA DUPLICAR OBJETOS

Debemos tener en cuenta que es posible copiar y pegar elementos de una base de datos
a través del teclado con atajos de teclado. Para copiar elementos, presionamos la combi-

nacion de teclas CONTROL+C y, para pegarlos, CONTROL+V.
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Las tahlas

B %

v ‘_‘l & e
er I'E'gal' -
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Vistas ||Portapapeles ™

Todos los objetos de Acc.. = «

= &

Tablas b2

EH rrovesdore:

2 ventas

Consultas -

ﬂ Productos mas vendidos

Formularios b2
[ Datos ge los provesdores

E Regisiro de ventas

FIGURA 3. Amedida que ingresamos

el nombre del elemento que estamos
buscando, se muestran los elementos cuyo
nombre coincide con el escrito.

COPIAR OBJETOS

A través del Panel de Exploracion, Access 2007
nos brinda la opcion de copiar objetos. Es posible
copiar cualquier objeto de una base de datos. Esta
accion permite tanto duplicar Gnicamente la estruc-
tura de los elementos, como también la estructura
acompafiada de sus datos almacenados.

Es posible copiar
cualquier objeto
de una base de datos

En este caso, copiaremos una tabla. Para ello, debe-
mos seleccionar el objeto deseado en el Panel de
Exploracion y pulsar el boton Copiar, de la ficha
Inicio, 0 presionar la combinacion de teclas
CONTROL+C. Luego, tenemos que hacer clic sobre el
boton Pegar, de la ficha Inicie. Se mostrara un
cuadro de dialogo con las siguientes indicaciones:

* Nombre de la tabla: aqui debemos indicar el
nombre del duplicado.

* Estructura solamente: el duplicado tendrd el
mismo disefo que el original, pero sin registros.

* Estructura y datos: el duplicado poseera tanto
el disefio, como los registros del original.

* Anexar datos a la tabla existente: permite
que los registros de la tabla original se copien en otra.

Después de indicar los datos deseados, debemos
pulsar el boton Aceptar y se creara la copia en el
Panel de Exploracién (Figura 4).

— - = - - - T I E
ver | Fe:: & ([vx8| === |e—:|;- m?rJa =HGu

o || Pes T : (45 15[ ]| Actsstiar |

e F . |A |'.alﬁ II%"“EI | == | todo- | X BN FIGURA 4.
Vistas ||Portapapeles ™ Fuente = | | Texto enriquecidol |

Todos los objetos de ... /| «
{Buscar-. 2
Tablas 2

=5 Compras
=H Datos Personales

:ﬂ Exportaciones
EH Provesdares

RedUSERS!

Las copias se ubican

en el mismo grupo

que el elemento original.
En este ejemplo, hemos
duplicado una tabla,

por ello se ha situado
automaticamente

en el apartado Tablas.
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Para comprobar que la copia de la tabla ciertamente
es un duplicado, podemos mostrar su mend contex-
tual: hacemos clic con el botén secundario del mouse
y elegimos la opcion Vista Disefo. Asi, comproba-
mos que se muestran los mismos campos que en la
tabla original. También podemos hacer doble clic
sobre el panel para abrir la tabla y compararla.

MODIFICAR EL NOMBRE

DE LOS OBJETOS

Recordemos que, cuando aprendimos el procedi-
miento para guardar tablas, debiamos asignarle
un nombre. Esto sucede con todos los elementos
que se crean en una bhase de datos.

Sin embargo, podemos modificar el nombre de to-
dos los elementos teniendo en cuenta que no pue-
den existir dos del mismo tipo con nombre idénti-
co. Es decir que, por ejemplo, no puede haber dos
tablas con el mismo nombre, pero esto si es posi-
ble en el caso de una tabla y un formulario.

Para cambiar el nombre de un elemento situado
en el Panel de Exploracién, debemos hacer clic
con el boton derecho del mouse y elegir la opcion
Cambiar nombre (Figura 5).

38

Ahora, debemos escribir el nuevo nombre que desea-
mos asignarle al objeto y pulsar la tecla ENTER para
confirmarlo. Recordamos que ésta operacion es per-
mitida siempre y cuando no se le otorgue a un ele-
mento un nombre existente dentro del mismo grupo.

ELIMINAR OBJETOS

Ademas de crear o de renombrar objetos, también
podemos eliminarlos. Esta es una de las operaciones
mas riesgosas porque, al eliminar elementos, tam-
bién borramos toda la informacion que ellos poseen.

Para borrar un objeto de la base de datos, debemos
seleccionarlo (con un solo clic) en el Panel de
Exploracidn y pulsar el boton Eliminar de la
ficha Inicio. Para mas detalles sobre este procedi-
miento, podemos pulsar el botén Ayuda (Figura 6).

Ft!l'lh\ o T = 1 T R Corm_Mcoen
-l’I """" = Creas Caten exlemen g iameenie Je Dae Oe datoy
. -‘. i 1| oy B s
4 |M & §|EEE - g W G
' B Wt | [ ([ Bl (1500, e % % |

Vi Poraoeptia T Fugrie
Todas los obpeios de Ac. -
Bawar.

Tablat

T Compen

T Gaten et Periemal

T Ouplicode e Comgass |

‘c.l-.

1]

dirin
Wiirs [isadio

Bague i e
gt "

j Feverdnres

j Wenlan

Conaushias

P Compen dertre dei pat

Lrporta L
% Brocpilary actualizer fatos & iR SE COMTRS ERCTERD
Laming romire [
H Feportacin por paiiet e fascals gropc :
- e .
farmadarie | Corar
T Datsuoe b pesveedsn B Lewier
_ﬁ Registre o weEm
Infonmes
B orae de emoeades | Progerdaced oo tatls

FIGURA 5. Cada elemento del Panel
de Exploracion posee la opcidn Cambiar
nombre en su menu contextual.
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FIGURA 6. Cuando Access solicita
confirmacidn para la eliminacion

de un objeto, pulsamos el botén SI para
eliminarlo o NO para anular la accion.

Hoja de datos

Hasta el momento, hemos visto como crear la
estructura de una tabla, indicando los campos vy
tipos de datos posibles, pero ain nos hace falta
ingresar la informacion. Luego de crear dicha es-
tructura, la tabla esta lista para que le podamos
insertar los registros a través de la vista Hoja
de datos. Aunque la inclusion de informacion tam-
bién puede realizarse a través de formularios, pro-
fundizaremos en este procedimiento mas adelante.

INSERTAR DATOS EN LAS TABLAS
El objetivo de las tablas es almacenar informacion,
por lo tanto, uno de los procedimientos mas

importantes en la elaboracidn de una base de datos
es la insercion de registros en las tablas. Es decir, in-
gresar la informacion que deseamos almacenar en
cada campo creado. Para ello, primero debemos vi-
sualizar la tabla en la vista Hoja de datos, a la
cual accedemos por medio del grupo Vistas de la fi-
cha Inicio o directamente desde de la ficha Hoja
de datos. Luego, hacemos doble clic sobre el icono
que representa la tabla en el Panel de Exploracion.
Asi, veremos la tabla con todos sus campos.

Enla hoja de datos (también llamada grilla) vamos
a ingresar los diferentes registros que conformaran la
tabla. La insercion, eliminacion y modificacion de re-
gistros se consideran operaciones de tipo ABM (altas,
bajas y modificaciones de registros).

Finalmente, para introducir los datos debemos
situarnos en la celda deseada y escribirlos. Recor-
demos que, para pasar de una columna a la otra,
podemos pulsar la tecla Tabulador o hacer clic
sobre la celda directamente (Figura 7).

El objetivo
de las tablas es
almacenar informacion

‘ :I ORGANIZACION DE LOS REGISTROS

Access 2007 ofrece la posibilidad de ordenar los registros con base en uno o varios campos,
ya sea de forma ascendente o descendente. Tengamos en cuenta que, cuando los datos se
encuentran organizados, es mas facil trabajar con ellos y, por lo tanto, mas dinamico.

RedUSERS!
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FIGURA 7.

Al pie de la grilla,

se muestra una fila vacia, P
encabezada | 7

M Leportacsn oo paiset

Dugbiado de Comeal
Lagirlaoantl

Figpes Scaen

Compras denbro ded paly

por un asterisco (“*"), F masuctss mis vendides
en la cual siempre
ingresaremos

los nuevos registros.

larmaularos
W Dstos de ko proweedeics

"W Registrs deverdas
Blovmmes
B oenane g empiessos

45 Larena Santos
20 Mlartin Lopes

Editar datos insertados

Access permite autoajustar el ancho de las columnas
para adaptarlas al contenido. De esta forma, si el
dato introducido es mas largo que el ancho prede-
terminado de la columna, al ajustarlo podremos
visualizarlo completamente. De lo contrario, si el
contenido es mas angosto, reducira su ancho y
ahorraremos espacio. Para ajustar el ancho de una
columna de forma automatica, debemos hacer
doble clic sobre la linea divisoria derecha de su
nombre y, asi, Access modificard el tamafio de la
columna con base en el contenido actual.

O

BUSQUEDA DE REGISTROS

Si deseamos ajustar el ancho de las columnas manual-
mente, podemos hacer dic sostenido desde la
linea divisoria derecha del nombre de la columna has-
ta la posicion deseada, ya sea para aumentar o para
disminuir el ancho. Los campos que se muestran en la
hoja de datos son los que indicamos en la vista di-
seno de tabla. De manera que si deseamos cambiar,
agregar o quitar campos, debemos ingresar a la
vista Disefio con el boton Ver, de la ficha Inicio.

Para modificar un campo, hacemos doble dlic sobre
su nombre, pulsamos Suprimir y escribimos el

La funcion de bisqueda que posee Access permite ubicar rapidamente los registros
deseados. Esta funcion es importantisima cuando la base de datos posee muchos regis-

tros y la ubicacion manual se hace tediosa.

40

Lo mismo sucede con la funcion Reemplazar.

RedUSERS!



Hoja de datos

nombre que deseemos. Para agregar un campo, de-
bemos situarnos en la proxima fila vacia de la grilla
y escribirlo. Para eliminarlo, debemos seleccionarlo y
pulsar la tecla Suprimir (Figura 8).

Luego de modificar la estructura en la vista Diseno,
volvemos a pulsar el boton Ver para visualizar la
hoja de datos (recordemos que a través de la parte
inferior del boton ingresamos a las diferentes vistas
de |a tabla). Desde alli, revisamos la informacion y,
finalmente, guardamos los datos ingresados con el
boton Guardar, de la barra de acceso rapido.

Si cerramos la pestafia antes de guardar los cam-
bios, Access preguntara si deseamos guardarlos.

Para modificar un campo,
hacemos doble clic sobre

su nombre, pulsamos
Suprimir y escribimos
el nombre que deseemos

CREAR LISTAS PREDETERMINADAS
Es posible que, frecuentemente, tengamos que com-
pletar el campo de una tabla con valores constantes.
Para facilitarnos esta tarea, Access permite crear un
listado de valores que nos ayudan a seleccionar
un valor deseado para que, de este modo, evitemos
la escritura reiterativa. Para crear listas predeter-
minadas debemos seguir el Paso a paso 1.

En la vista Disefio, el campo muestra el tipo de da-
to Texto, sin embargo, cuando visualizamos la tabla
en la vista Hoja de datos, si podemos desplegar
la lista predeterminada y seleccionar el valor deseado.
Cada registro contiene su propia lista desplegable y
permite seleccionar la opcion deseada en cada fila.
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- |
— Inecic | Creae Datos externod FearTameentn: de DaLe db dator Hiaga o ganon
- L=, e Calib =11 = .
b ke e . iF i) z)
== - 3 Nrgg EES . 1“*-
Wi g = IS | o an
. - f Al 'ﬁ' d= lode * y
ar Poriapapaics (e Fuemin » Tero ernguecids
Todos ks obyetos de ALt... = & [:l [
Fow— T Paik - | Fécha da la supantacién - Producto -
Tabllas Espafa 13/05/ 2000 Malz
B0 comput Swiza 13/08//2000 Girato!
YVeneTugla L3081 2010 Trige

=1 Dmot oo Personal o
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§9 Lucas Pérer

FIGURA 8.

Al pulsar sobre la parte
superior del boton ver,
ingresamos directamente
J  en la Vista Disenio.
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Ingrese en la vista Disefo de la tabla y elija el tipo de dato Asistente para basquedas.

Asistente para blisquedas

Este asistents mea la columna de blisqueda, que muestra la Esta con
los walores que puede elegir. éCdmo desea que la columna de biisqueda
oblenga sus valores?

Ol)emumelacnlum de isqueda busque los valores en una
tabla o consulta.

@'ﬁuﬁr& los valores que deses.
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Active la opcidn Escribiré los valores que desee y pulse el boton Siguiente.
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Asistente para blsquedas

&Que valores desea ver en la columna de basqueda? Introduzca el numere de columnas que
desea inchuir en |a lista y después esaiba los valores que desee en cada celda,

Para ajustar el ancho de una columna, arrastre su borde derecho hasta el ancho que desee o
haga doble dic an & borde derecho del encabazada de columna para obtensr &) major ajusts,

Namera de columnas: 1]

Coll
| Maiz
| Cebads
| Trigo
# Girasol
*

[ coancelr | [ <awds | sm;m:%l[ Finalizer |

Escriba los valores que desee mostrar en la lista y pulse Siguiente para continuar.

o Asistente para bisquedas

iué etigueta decea para la columna de blisqueda?
PP oductol

dDesam almacenar varios valorss pars ssta blisqueda?

|| Permitir varios valores

Esto es todo lo que el asistents necesita para arear la columna de
bdsgueda.

[cancelar.] [osatds. )| siouente> | | a-mi:arr}}]

Indique qué nombre desea asignarle al campo. Luego, pulse el botén Finalizar.
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CREAR LISTAS

CON DATOS EXISTENTES

Otra posibilidad que ofrece Access es la creacion
de listas con datos existentes en otra tabla. Para
ello, siga el Paso a paso 2. Al desplegar la lista del
campo, se mostraran los valores almacenados en la
tabla elegida, desde la vista Hoja de datos.

ORGANIZAR DATOS

Organizar datos significa indicar un orden (ascenden-
te o descendente) mediante el cual se visualizara la
informacion ingresada en las tablas. Para ordenar los
datos, debemos situar el cursor en una celda del cam-
po deseado, ingresar en la ficha Inicio y pulsar el

boton Orden Ascendente u Orden Descendente.
Cuando ordenamos los registros, debemos tener en
cuenta gue todos los datos referentes a cada uno si-
gan la concordancia, de esta forma, no se mezcla-
ran. Simplemente se reorganizaran. El boton Borrar
todos los criterios de ordenacidn permite
restaurar el orden original de los datos, es dedir, el
orden segun el cual fueron escritos (Figura 9).

BUSCARY

REEMPLAZAR DATOS

Para buscar datos dentro de una base de datos,
debemos utilizar el apartado Buscar, de la ficha
Inicio. Veremos los detalles en la Guia Visual 2.

RS
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j Regiitia de virilay
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CREACION DE LISTAS DESDE HOJA DE DATOS

También es posible crear listas desde la hoja de datos. Para ello, debemos pulsar el boton
Columna de busqueda de la ficha Hoja de datos. Recomendamos crear las listas antes de la

insercion de datos, para evitar posibles errores debido a la incompatibilidad de éstos.
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Hoja de datos

Crear listas con datos existentes
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Ingrese en la vista Disefo de la tabla y elija el tipo de dato Asistente para blisquedas
correspondiente al campo que contendré la lista.

o Asistente para blsquedas

Este asistente crea la columna de bldsqueda, que muestra la lista con
lzs valores que pusde slegir, (Como dasea que |3 columna de bisgueda
obtencs sus valores?

@ Deseo que la columna de blsqueda busque los valores enuna |
#tabla o consulta. i

® Escribird los valores qus deces,

[ Cancelar | | <avds [ w:i}:| Finalkzar

Active |a opcion Deseo que la columna de biisqueda busque los valores
en una tabla o consulta y pulse el boton Siguiente.
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Asistente para blsquedas

£Qué tabla o consulta debe propordonar los valores para la columna de
busqueda?

Tabla: Compras

Tabla: Duiicaﬁ-n de Compras

Tabla: Exportacianes
Tabla: ventas

ar
(@) Tahlas () Consultas () Ambas

Cancelar I l < flras I sg..g_nle}%;

Active la opcion Ambas para visualizar todas las tablas y consultas que contiene la base de datos.
Seleccione el elemento que posee los datos que desea mostrar en la lista y pulse Siguiente.

o Asistente para busquedas

@Que campos contienen los valores que desea induir en la columna de
bisqueda? Los campos selecdonados se converbran en columnas en la
columna de blsqueda.

Campos dsponibles: Campos seleccionados:

MI

Fecha de Macimienta
oo ] [<aoss L spueme>

Indigue el/los campos que contienen los datos (utilice el botén sefialado en la imagen)
que formaran la lista y pulse Siguiente.
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Asistente para blsquedas

cQué orden desea para los elementos del cuadro de ksta?

Puede ordenar los registros por hasta cuatre campos, &n orden ascendente o descendents.

: ] ﬂl E Ascendente i
- q| | Ascendente
: ] e |

4 [ =

[ concelr | [ <awas | Sigu'ml::-[# Einalizar

Seleccione el orden que desee para los datos (ascendente o descendente) eligiendo
un campo. Este paso es opcional, si no desea establecer un orden, continte con el asistente.
Para ello, pulse el botén Siguiente.

o Asistente para busquedas

¢Qué ancho desea que tengan las columnas en la columna de bdsqueda?

Para ajustar &l ancho de una columna, arrasire su borde derecho hasta el ancho que desee o
haga doble dic en el borde derecho del encabezado de columna para chtener el mejor ajuste.

[¥]Qcultar la columna dave (s2 recomiznda)

Mombre  +  Apelida i
colas Antiinez
| |Federico Casas IE|
| |uan Dusrte
| Bruno Figueroa
| |Martin Ldpez
___1|Fraﬂc|3cn Mar tinez
| Florencia Massa -

_Concelr | [ <cavis | soueme> || Erelr |

Ajuste el ancho de la/s columnas de la lista con un clic sostenido sobre la linea divisoria
derecha del nombre de la columna y pulse Siguiente.
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Asistente para busquedas

#Qué etigueta desea para la columna de blisqueda?

.-

{Desea almacenar varios valores para esta blsgueda?

[ | Barmitir varios valores

Esto es todo lo que &l asistente necesita para crear |a columna de
hisqueda.

< Afras “ e ;— = m

Indique qué nombre desea asignarle al campo. Luego, pulse el boton Finalizar.

Agistente para bisquedas

1 E La tabla debwe quardarse paca que se pusdan crear las relaciones. JDesea guardaa ahorad
-

(N

Fropiedaces del campa

hs Herramientas de base de datos Disefia
S| |@) | Nvew E ot g s
E..E = == |~ﬁ‘.f | e = Guardar .:?.=¢'JIEL:-' ortogrifica || £ sl -‘r 14
|| = s X Eliminar ~ == Més 2 v 4
brte “ | Texto enriguecido Registras Ordenar y f
Proveedores

Mombre del campo Tipo de datos Descripcios
Empresa Texto
empleado Numero [=]

Access solicitara confirmacion para realizar la lista. Pulse el botdn Si.
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Apartado Buscar

‘ ? W7 Seleccion ~ oﬁ

? Avanzadas ~
Filtra Buscar

W Alternar filtro M o

Ordenar y filtrar Buscar

o Buscar: abre el cuadro de didlogo para la busqueda. Permite buscar registros en un campo
determinado o en toda |a tabla.

o Reemplazar: posibilita sustituir un dato por otro tantas veces como se repita en la tabla.
Ir a:para desplazarse por los registros a través de un listado de opciones.

g Seleccionar: selecciona todos los registros o el que se encuentre en la posicion del cursor.

En el campo Buscar, debemos escribir el valor que opciones mencionadas a continuacion:
queremos encontrar en la tabla. Al pulsar el boton - Cualquier parte del campo: busca el texto
Buscar siguiente, Access resaltara el primer regis- indicado en cualquier parte de éste, aun si existe
tro que coincida con el texto escrito. Veamos las mas texto en el campo, por ejemplo, si una celda
opciones presentadas para una bisqueda: tuviera el dato "Maiz estacional” lo seleccionaria.

* Buscar en: indicamos donde deseamos que - Hacer coincidir todo el campo: para que
Access realice la bisqueda. Muestra una lista des- encuentre un resultado, debe coincidir exactamente
plegable con el nombre del campo donde esta el el texto escrito con el valor del campo,
cursor actualmente y el nombre de la tabla. por ejemplo, no encontrara como resultado el valor

* Coincidir: aqui, debemos elegir una de las tres “Maiz estacional”, ya que no coincide con exactitud.

‘ :I VISTAS DE LAS TABLAS

Las tablas poseen diferentes vistas. La vista Diseio permite indicar la estructura, es decir,
los campos y tipos de datos que tendra la tabla, mientras que la vista Hoja de datos posibi-
lita introducir informacion en la tabla. Conoceremos el resto de las vistas a lo largo del curso.
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- Comienzo del campo: busca una coincidencia
solo en el comienzo del campo.

* Coincidir Maydsculas y mindsculas: cuando
activemos esta casilla, inicamente detectara, como
resultado de la bisqueda, el texto que coincida
exactamente con las mayudsculas y mindsculas del
texto escrito en el campo de busqueda,
por ejemplo, “maiz" no lo detectaria como resul-
tado ya que no coincide la mayuscula inicial.

Para gue encuentre
un resultado, debe
coincidir exactamente
el texto escrito

con el valor del campo

Cada vez que pulsemos el boton Buscar siguiente,
se resaltara el proximo valor coincidente con el tex-
to especificado. Cuando llegue al dltimo, Access
mostrara un cuadro de didlogo que indicara que ya
no se encuentran coincidencias (Figura 10). El pro-
cedimiento para reemplazar datos es muy similar al
de busqueda, solo que se debe indicar el valor nue-
vo de reemplazo. Podemos lograr esto a través de las
instrucciones del Paso a paso 3.

FIGURA 10. e Resnpere
La basqueda de datos R
es muy util cuando Buscar en
la cantidad de registros S
resulta muy extensa, e

] Exportaciones "\.\

Pais - Fechade laexportacion - Producto - Cantidad - Encargado -
Esparia 12/09/2010 m 45 Federico
Suiza 13/09/ 2010 Girasol 20 Juan
veneruels 13,/05/2010 Trigo B9 Martin
Chile 14/09/2010 Cebada 78 Federico
Suiza 14,/08/2010 Trigo 34 Laura
Italia 15/05,/2010 Maiz 74 Juan

Buscar y reemplazon

Productu -

T Coincidir mandscules v mindsculas [ Buscar los campos can Formato

3 r 1
Mz - Buscar sq.nerte[:}

Hacer coirid todo & campo [

Todee: Iv

ya que permite hacerlo
automaticamente.

-

r

50

RedUSERS!



Hoja de datos

Reemplazar datos

g = Nueve  E Totales 3l f 1 Seleccion - ﬂ I__[%

=B Guardar % Revisién ortografica || § | ¥ Avanzadas - .
Actualizar e Filtra . Bascar
= X Eliminar Mas* '}_/ | W Alternar filtre i
[ Reglstros Grdenar y filtrar | Buscar

beumento « | Facha de Macimignto -

2.346.571,00 25/07{1981
1,387.129,00 19/12/1982
1.456.780,00 10/03/1982
1.310.906,00 28/08/1981
1.456.233,00 24/11/1981
1.345.678,00 0%/10/1982
1.308.556,00 01/12/1979%
1.317.055,00 02/03/1381
1.463.908,00 0s/03/1282
1,345.865,00 02/01/1982
1.096.543,00 17/09/1981

0,00 21/04/1380

Ingrese en la vista Hoja de datos y haga clic sobre el botén Reemplazar,
del apartado Buscar.

iy v Heveamiente de labla  Curre Acoers ; Sae S8 29908 [Acoe 2007) - Mo Actens
e e Hewramierday dr baue de datey Hoje de dalon

=1 *E - E‘I & Mews  E Toule bl .‘r f Seseccidn = }
| E R S—— ; alGuarase o Poneregrata % s T dvarcadss - A
"|E‘|-—'J' | - ﬁLlﬁufnaPﬂ‘ & o AETET TIETD
Fusnte = Tefo evvigeside Regitras Drdenar y SSrat

Mombie =  Apellido = Documenio = | Fecha de Nacimbento -

Nicolas Antuner 1234557100 =/07/1981

| Feshirrieg Carars 71.387.129.00 15/12/1582

i Juan

| Bruna e

| | Mtartin | Buscar | Reemginzee

! Frandi Baidar ﬁ” - Bartrar Sigienie
Flaren 3

W= Faemplazar por: : - Canceli |
Mateg | | B wE Fwive i [ [——
LwcEs Ciodrwich Pager comode tode ol camgs | = T e e
Lucia Berirar Todn [+ .mm |
Lorena | Comcide mapusodas v mingsodss 9] Duscan los comges on Formate

®

Escriba el texto que desea buscar en la tabla o campo, en la opcion Buscar.
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Herramientas de tabla | Curso_Actes: : Base oe datos (Access 2007) . Microsomt Access

fernos Herramienta: de base de datos Ficia de datcs
e " GE ﬂ e Nuevo I Totaes £l | = W3 seleccidn -
| || [} ~
| = W = - < Guardar o Revision ortograncs | %] o V) avanzagas -
[4= i=||aer - | Actualizer ]
BR-|[E=-| == b ¥ Eliminar - M 4 W Altemar fltre
Fuenie | | Teste enniqeecide Registras COvdenary Mtrar
Mombre - | Apellidoc - Documento - | Fecha de Nacimiento -
Micolas Antunez 22.346.571,00 25/07/1981
Federico Casas 21.387.129,00 19/12/1982
EECLU [:15 car v reemplazan
Bruno :
Martin E"":l Reemplazar |
Francis] | puscar: fe—— s Buscar sguisnbe
Flarer por: A =
Laura — : . Cencele |
Mateo | | o < . ! Reemplazar |
Lucas o Huacer coincidr bado elcampa |[w| i -
Luncia Buscar: Tedes | =  Reemglazar todas |
Lorena U Coincdi meyisoubes o mindsodas (o | Buscar los campos con Fommato
*

Escriba el texto que reemplazara el texto buscado, en la opcién Reemplazar por.

h - Herramientas de fanly | Curso Accsss | Bade oe antos (Acces 200T) - Microfof Asceds
TS Heframienias de base oF 35tos Hoja e gates

v |11 == -~ i Nueva I Totales 4] 2 Seleccitn -
|3 S| e | =
EFES sl Guardar 9 Revision ortogrifica | T awanzades -
e P i= o= |[anx .| | Actusszar Filsrs : )
iERER == . % Ehiminar - 15 M + 4 W Alternar filtic
Faenbe B Texto enriquecida !:-gi;.tr:vs Qrdenar yﬁ‘.trgr

ER

Nombre - | Apellide - | Documento - | Fechade Nacimiento -

| Micalds Antinez 22.346.571,00 29/07/1581

i Federico Casas 21,387.129.00 19/12/1982

ECELIN Guscar v reemgtazar

[Bruno | :

i Martin | | Buscar | Reomolizar :
o | 5 (oesmesh

iFlumn

Rearpassar per: | Mt
|Laura i = [LI

|
|Mateo = i
Lucas Coingide: Hacer concide bodo elcampa [+ Reumplaz
I T |
_! Lucia Busscar: Todos | l—“mw todos |
|Lorena [Tlonads mavisculas v mindsculas (¥ Buscer kos campos con formato

|

Pulse el botén Buscar Siguiente para encontrar el texto buscado.
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\ - AR B T
b B S ¥ R v
TR FRETETHITIR 0 GG B0 SN A o e
= " " T i -
11 o i ﬂ - T Totaley B1 . { Selercidn Iﬁ
EES M Guardse  VF Wevisitn ortogeaics | V) Bmermian =
= i || Alimne L =E] LR
5 @n = - = - W Eliminar v s - 8 W A
Fuerie ¥ | | Mo eraripaith [t Dedérad y filtr
T impheaden
Mombie « | Apellido = Dotumento = Féchade Nacmiento -
riicotad Antunez 22.385.571.00 0T/ 1981
Federiog Casas 21.387.129,00 15/12/1582
JEn TuRcs | reomoi e
Brund
naartin | s | Eremrpdar
Francis Dusicar: Markir] - ME
Florer —
Fepserplarse pea:  Makin -
Liura ol
Mateg Bumsar o Yeorlee -
aeg s i
T Coaracide Harer coancid bodn o camgn. v ——
wiia Busaar P | Rrmnplaser I"“E‘.:
Levrena Conade manvisoukes v Sinsoulsd [ Dusts 165 Samaas ooh hamats
-
Beghieo M 4 1gg) |k M F L | szar

Presione el boton Reemplazar para realizar la sustitucion en el valor seleccionado
o pulse el botén Reemplazar todos para que la sustitucion se realice todas
las veces que se repita el valor buscado.

RESUMEN

A lo largo del capitulo, hemos aprendido a crear uno de los elementos mas importantes de
una base de datos: las Tablas. Cada una contiene diversos registros organizados en colum-
nas, las cuales permiten establecer el tipo de dato que se registrara.
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Multiple choice

’ 1 ¢Qué opcion permite escribir
comentarios opcionales sobre cada campo?
a- Nombre del campo.

b- Tipo de datos.

c- Descripcion.

d- Numero de filas.

’ 2 ;Qué opcion es conveniente

cuando los datos por introducir en cada registro
son muy extensos?

a- Memo.

b- Objeto OLE.

c- Asistente para blasquedas.

d- Si/No.

’4 ;Qué tipo de dato permite generar

un mend con opciones, para poder seleccionar
los valores del campo?

a- Memo.

b- Objeto OLE.

¢- Asistente para busquedas.

d- Si/No.

B 5 ¢ Qué tipo de dato permite almacenar
archivos, tales como imagenes, sonidos y videos?
a- Memo.

b- Objeto OLE.

¢- Asistente para busquedas.

d- Si/No.

’ 3 i Que tipo de dato genera una casilla en

la tabla, que se debe activar para indicar valores
positivos o desactivar para valores negativos?
a- Memo.

b- Objeto OLE.

c- Asistente para blasquedas.

d- Si/No.

’ 6 ¢Que opcion permite indicar la forma

de visualizar los elementos de la base de datos
segun diferentes categorias?

a- Menu de categorias.

b- Ancho del panel.

c- Grupos.

d- Elementos.

54
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Capitulo 3

Tipos de dato y
sus propiedades

Conozcamos los procedimientos
para modificar las propiedades de las tablas
y establecer los tipos de datos adecuados.
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Tipos de dato
y sus propiedades

Luego de crear tablas, es importante aprender a mo-
dificar sus propiedades, ya que cada una de ellas es-
tablece un aspecto diferente de los datos por introdu-
cir. Aunque cada tipo de dato posee sus propiedades
especificas, existen muchas que se repiten practi-
camente en todos los tipos. Mediante el manejo
de las propiedades, disminuiremos el tamaio de la
base de datos, los validaremos, crearemos mensa-
jes de error para evitar aquellos que no cumplan
con los criterios deseados, y mucho mas.

Propiedades
particulares

El trabajo con las propiedades particulares de los
campos es fundamental para la correcta organiza-
cion y funcionalidad de la base de datos. Cada campo
debe tener un tipo de dato establecido y valores cohe-
rentes entre sus propiedades, por lo tanto, hay que
tener en cuenta que dichos valores dependen tanto
del registro como del tipo de dato que se introduzca

O

LEGIBILIDAD DE LAS TABLAS

en cada campo. Es decir, puede que un tipo de dato no
contenga las mismas propiedades que otro.

Una vez visto que cada campo almacena un tipo de
dato que se encuentra indicado en la vista Disefio
de la tabla, veremos que cada tipo de dato posee de-
terminadas propiedades que se muestran en la par-
te inferior de la vista Diseio, dentro del apartado
Propiedades del campo.A continuacion, desarrolla-
remos algunas de estas propiedades (Figura 1).

REDUCIR EL TAMANO DEL CAMPO
Cada registro almacenado ocupa un determinado
espacio en el tamafio de la base de datos. De forma
predeterminada, se guardan 255 caracteres para
cada registro de cada campo de la tabla. Sin em-
bargo, la mayoria de las veces no utilizamos
tantos caracteres para cada registro.

Cuando asignemos colores para la fuente o para la hoja de datos, tengamos en cuenta que
debe existir cierta armonia entre ambos colores. La legibilidad de una tabla deber ser

completa y agradable [esto incluye su disefio) para que el usuario no distraiga su atencidn.
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Por lo tanto, Access ofrece la posibilidad de definir la
cantidad que utilizaremos en cada campo.

Empleamos |a propiedad Tamafo del campo, que
permite acotar la cantidad de caracteres o valores
para un campo. Para el tipo de dato Texto, pode-
mos indicar valores entre 0y 255 caracteres. Si un
campo registra nombres, serd suficiente contar con
20 caracteres, ya que es practicamente imposible que
alguno tenga mas de 20 (aunque puede variar segun
el idioma). Al indicar valores ajustados a nuestra nece-
sidad, logramos que la base de datos sea mas agil y
evitaremaos ocupar espacios innecesarios.

Para el tipo de dato Nimero, se muestra una lista
desplegable con valores ordenados en forma ascen-
dente. El mas utilizado es el tamano Entero largo,
ya que solamente ocupa 4 bytes y permite almace-
nar valores que superen los dos millones.

El trabajo

con las propiedades
particulares de los campos
es fundamental para

la correcta organizacion

y funcionalidad

de la base de datos

FORMATO:

APARIENCIA DE LOS DATOS

Cada tipo de dato posee la propiedad Formato, que
permite establecer la apariencia de los datos que se-
ran introducidos en el campo seleccionado, al ubi-
carnos en la vista Hoja de datos (Figura 2).

-
mientas Muostrar u srultar
™ matas del Personal
Nombre del campo Tipo de datas
Nambre Taxto b
Apellide Texto
DNl Himero
Fecha de Nacimiento FechafHora
Prapiedade: dH camps
General Elsqueda
Tamane del campo 2 A
Formato
Méazcara de entrada
Tiluba
Walor predeterminado
Regla de validacign
Texto de validacidn
Requerida Mo
Permitic longifud cero 50
Indexads Mo
Compresion Unicode i
Ilada IME Sin Controles
Medo de oraciones IME | Mads
Efiquetas inteligenies w

Dascripcidn

[ui] »

FIGURA 1.

El maiima nmers d& CArRterss que pueds
introducir en ¢l campe. La longitud méxma
qus puede establecer &5 de 155, Presions Fl
para cbtener ayuda acerca de tamafe de
ampo.

Es importante que cada
campo tenga establecidos
los valores adecuados,
dependiendo de los datos
que se registraran.
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il.':.r(d.! AT S E&

lipo de datos
Texio
Texta
Numero ~

CRagan pCrn -

kech ".'.""-' 3

Fropiedades del Lampo

W

4SS
HET
sAw
1I300%
3 84808

El deiad'sr de L piserdnciin pacs ol cmgo
Crircciane un formata predefinics &
whroduits un Tormalo poionaliade

Preciare Fl pars sniensr ByuUml ACArey o8e
Tormatos.

Tl Datos gel Persoasl |
~ombre del campo
Kombre
fpellide
Dl
Fachade Matimienio
FIGURA 2. PP —
Tansfo Sl campa Erterd Edigo
Debemos desplegar ot ___
ugai #i divimalei
la lista y elegir el formato e e
5 Walar peedrtraminade F-_-'
que deseemos asignarle Ragia demadsoie l:,;,'(;,’;,',t
- ,.e:_ o ;" N iz mtifirn
al campo seleccionado. :

Para el tipo de dato Namero, las opciones de esta

propiedad son las siguientes:

* Numero general: muestra el dato introducido tal
como se escribe, es decir, no se modifica el formato.

* Moneda: al numero introducido por el usuario se
le agrega, de forma automatica, el separador de
miles y el signo monetario ($).

* Euro: le agrega el simbolo monetario Euro al
valor introducido en la tabla.

* Fijo: basa la modificacion en la Configuracion
Regional del Panel de Control.

* Estandar: agrega el separador de miles, sin
indicar un simbolo monetario.

* Porcentaje: multiplica el valor introducido por 100

O

REGISTRAR LA FECHA ACTUAL

y agrega, al final, el simbolo de porcentaje (%).
e Cientifico: muestra el valor introducido en el
modo de notacidn cientifica.

Para el tipo de dato Fecha/Hora, podemos elegir
entre los valores de la Tabla 1.

Tengamos en cuenta que, al ingresar los datos en la
tabla, no es necesario escribir la fecha en forma larga
(martes, 1 de diciembre de 2009), sino que, al escri-
birla en forma corta (01/12/09), Access automatica-
mente hace la conversion a fecha larga. De este
modo, se facilita el ingreso de informacién y el
proceso se hace mas rapido y sencillo.

El calendario que muestran los tipos de datos Fecha/Hora permite insertar la fecha actual a
través del boton Hoy. Debemos tener en cuenta que lo que se inserta es la fecha que tenga

configurada la PC. Por lo tanto, es posible que no se corresponda con la realidad.
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VALOR EJEMPLOS

Fecha general 1/12/09 16:02:21

Fecha larga martes 1 de diciembre de 2009
Fecha mediana 1-dic-09

Fecha corta 1/12/09

Hora larga 13:27:58

Hora mediana 1:27 PM

Hora corta 19:27

TABLA 1. Propiedad formato para el tipo
de dato Fecha/hora.

VALORES PREDETERMINADOS

Otra de las posibilidades que ofrece Access es in-
dicar que, de forma predeterminada, se muestre
un cierto valor en cada celda de un campo. Esto
lo hacemos a través de la propiedad Valores
predeterminados, que nos permite indicar el texto
que se vera en cada una de las celdas del campo ac-
tual, a traves de la vista Hoja de datos.

Es posible modificar el valor predeterminado para
asignar uno nuevo; para eso, debemos borrar el
predeterminado y escribir el nuevo.

Esta propiedad nos permite agilizar el proceso de
registro de la informacion, ya que es muy (til
cuando los valores del campo son constantes o
con pocas variaciones, y nos evita tener que escri-
bir un determinado contenido en cada celda.

VALIDAR DATOS

Una de las grandes ventajas de registrar informacién
mediante Microsoft Access es |a posibilidad de res-
tringir los valores admitidos en un campo. La propie-
dad Regla de validacién permite establecer la/s
condiciones que deben cumplir los datos para ser
aceptados o no en un campo. Por ejemplo, podemos
indicar que unicamente se admitan los valores
inferiores a 400 a traves de la expresion <400,
valores superiores a 200 a través de >200, o valo-
res inferiores o iguales a 800 a través de <=800.

Las expresiones se pueden componer de diversas
formas: con valores numéricos, signos matemati-
cos, nombres de campos, nombres de tabla, etcé-
tera. Cuando deseamos nombrar un campo en una
expresion, debemos hacerlo entre corchetes, por
ejemplo, [Cantidad] (Figura 3).

-

Proqiedsd es del caspa

Ganeasal HU_qug.cda
Farmalo Maneda
Lugares decimales Automatico
Mascara de entrada
Titnsba
Walor predeterminado

Fegla de validacidn 403
Texte de valkdacien

Requerido Ho
Indevada Ho
Etiquetas inteligentes

Alinganon del tewts General

= Ayuda.

Una expresien que Bmita los valores que
:k pueden infroducsse en el (ampa, Fresione F1
PAFS BBYEALF KA §EEAZE (.13 Fegiss e

=

FIGURA 3.

Debemos desplegar

la lista y elegir el formato
que deseemos asignarle
al campo seleccionado.

validacion,

e
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Si bien podemos escribir sintaxis con expresiones
complejas, también podemos hacerlo a través del
botdn situado sobre el extremo derecho del campo,
el cual abre el cuadro Generador de Expresiones
(Guia Visual 1).

Luego de crear la expresion deseada, debemos pul-
sar el boton Aceptar y se mostrara en la propiedad
regla de validacion de la vista Diseio. A continua-
cion, debemos guardar los cambios y situarnos en
lavista Hoja de datos, para comprobar el fun-
cionamiento de la regla creada.

Cuando el usuario inserte un valor que no sea per-
mitido por la regla, aparecera un mensaje de error.
Por ejemplo, si la regla de validacion admite sola-
mente valores inferiores a 500, y el usuario ha
ingresado un valor igual o superior a 500, estara

violando la regla y, por lo tanto, Access mostrara
un mensaje de error. Por el momento, iniciaremos
con la utilizacion de expresiones sencillas, como la
comparacion de datos (Figura 4).

MENSAJE

DE VALIDACION

Hemos visto que, cuando ingresamos un dato (en la
vista Hoja de datos) que no es admitido por
la regla de validacion, Access muestra un mensaje de
error que le indica al usuario que el dato introducido
no es correcto. Sin embargo, dicho mensaje puede no
ser comprendido por el usuario, haciendo que éste
desconozca el motivo por el cual el dato introducido
no esta bien. Debido a que es muy importante que el
usuario identifique claramente cual es el error, Access
permite personalizar el mensaje para explicar adecua-
damente al usuario el por qué del valor no vélido.

| Compras

FIGURA 4. Codige
Frente al mensaje £ e

de error, debemos pulsar
el botén Aceptar

y modificar el valor

para que se ajuste

a la expresion establecida

en la propiedad

Microaofi Ofice Acceas

Producta -

' Lo o més de los valores estan prohibides por [ el de valdacdn'<=-400 sstablerids para ‘Compras,Cantidad
& Escribus un valor que pueds acephar ba enpresion de e<te campo.,

Precio = Cantidad -
8,005 00

([ pcoptar [3 [ yuto

Regla de validacion.

-

GENERADOR DE EXPRESIONES

D)

Utilizaremos el Generador de expresiones para crear campos calculados que, partiendo de
una expresion, realicen un calculo. Para calcular sueldos con base en las horas trabajadas y

el precio de la hora, emplearemos la expresion: [Horas trabajadas]*[Precio de la hora].
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Generador de expresiones

Cemnerador de expresiones

o Deshacer
+_-'l*|&|=><<>l,ﬂo] Mo ]leﬂﬂe Peqar Awuda

¥ Funciones <Todas > <
[ Constantes -“5‘*"'9”:0‘56“ 2;
= arac
Sloveredres :
=
=
Entre

Listado de funciones, constantes y operadores disponibles para el tipo de dato actual.

3 Categorias que se corresponden con el contenido de la carpeta seleccionada en la columna de
la izquierda. El ejemplo muestra las categorias correspondientes a la carpeta Operadores.

o Valores correspondientes a la categoria seleccionada en la columna central. En el ejemplo,
se muestran los operadores de comparacion disponibles.
Bot6n Pegar: coloca el operador seleccionado en el cuadro superior.

g Cuadro de expresién:en este cuadro, escribimos la expresion deseada o pegamos los
operadores seleccionados.

o Botones de operador: conjunto de botones que permiten insertar, rapidamente,
operadores en la expresion.

LEGIBILIDAD DE LAS TABLAS

Cuando asignemos colores para la fuente o para la hoja de datos, debemos mantener cierta
armonia entre ambos colores. La legibilidad de una tabla deber ser agradable [esto incluye
su disefio] para que el usuario no distraiga su atencion, pero se sienta comodo al leerla.
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Por ejemplo, si la regla de validacion admite sola-
mente valores superiores a 200, el mensaje debe
contener esta informacién para que el usuario com-
prenda explicitamente por qué el valor que introdujo
no es adecuado. Para configurar un mensaje de vali-
dacion personalizado, sigamos el Paso a paso 1.

Cuando el usuario ingrese un dato no admitido por
la regla de validacion, aparecera el mensaje de error
con el texto especificado en la propiedad Texto de
validacion. Por lo tanto, aconsejamos redactar
mensajes explicitos para ayudar al usuario a ingre-
sar valores admitidos por la regla de validacion
establecida (Figura 5).

Microsoft Office Accass

! } Solamente es posible ingresar valores menores o iguales a 400,
U Aceptar w l

FIGURA 5. Es importante que el mensaje
sea concreto para que el usuario comprenda
cuales son los datos admitidos.

hyuda |

DATOS OBLIGATORIOS

Es posible que, en muchas ocasiones, necesitemos
que el usuario escriba datos de forma obligatoria
en un campo determinado. Es decir, que no pueda
continuar con el resto de los registros sin completar

dicho campo. Para lograr esto, debemos convertir
ese campo en obligatorio. Para ello, utilizamos la
propiedad Requerido, que posee una lista desple-
gable con dos valores: $1 y No. Al elegir la opcion
Si, se vuelve obligatoria la introduccion de datos en
ese campo, por lo tanto, en la vista Hoja de datos
no podra quedar vacio. En ese caso, se mostrara un
mensaje de error que explicard que el campo no
puede contener valores nulos. De forma predetermi-
nada, se muestra el valor No, lo cual permite no
escribir datos en el campo actual y seguir en otro.

Si bien es una forma de obligar al usuario a que in-
troduzca al menos un caracter, es posible que escri-
ba un espacio en blanco y, de esta forma, tampoco
tendremos informacion. Para evitar este problema,
contamos con la propiedad Permitir longitud
cero, que también posee los valores Si y No.

MAS SOBRE LAS MASCARAS DE ENTRADA

Hemos visto que es posible crear mascaras de entrada para limitar el ingreso de datos y
hacerlos coincidir con el formato predeterminado. Sin embargo, debemos remarcar que los

tipos de datos que la admiten son: Texto, Nimero, Moneda y Fecha/hora.
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Personalizar mensaje de validacion

Descmpoitn

Cadigo Teaiz ]
FRODWTI Teats

Precia Maneda

Cantigan UMD

|
Fropiedpdes de| compn

Teer | hngqueds

Tamats g’ tpmpe Erbees lpege

ornatn

Lagh ey dpcirmaey dhghon

Lidac arp o g 0o gy

Titae

e O O G B e Pt SR

VIS predend munads

Sy —= OB 8 g B IR0 SEICIoL

= 12 . Presgae FL it SEENEF iyulia SIERCS 0F BE

(TR T ] =omErey O CHmpE

Bt i L

I L

Ergeenriintg gente

Alimeacian del 1o Sesenl

- T

= | B

Ingrese en la vista Disefio de 1a tabla y sitliese en el campo de la regla de validacion.

-7
Mombne del campo Tipo de dates Darscripion -
Cadigo Taxto -
Producta faxto
Precio il
Cantidad MNumang
A
Froziediate S o
General hmqnu-
Tarna'ic del Cirsgs Eritara Mg
forma
g gean e LR
Wawars Se ertcade
Tt
5 Eimersaje de e mor que aperece teand
Wislor peedetem ']
= ‘_"_ ‘_"rl ":’ = imbrpthire ureaiar pronises pr L regls Se
E 28 g e WRBERCR, Precose F EHGA SETeed Byuda
Sl ere——" s, e
fequendo L]
Fruk Mo
fnrmuetm THatpeTn
Dbrd alite 38 Dt = ]

Haga clic sobre la propiedad Texto de validacién, escriba el texto que desee mostrar
en el mensaje de error y guarde los cambios en la tabla.
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El valor 81 admite que en el campo se escriba
cualquier caracter, incluso, un espacio en blanco.
La opcion No impide que el usuario escriba
solamente un espacio en blanco. Mediante la combi-
nacion de ambas propiedades, logramos que el
usuario se vea obligado a escribir algun valor que
no sea un espacio en blanco en el campo.

CREAR FORMATOS
PREDETERMINADOS

Access ofrece la posibilidad de indicar el tipo de
caracteres y el orden en el que seran aceptados los
datos en un campo, a través de la creacion de
formatos predeterminados. Estos estableceran
cuantos caracteres se admitiran, si seran nimeros o
letras, mayusculas o mindsculas, si tendran o no
una separacion, etcétera. Para ello, utilizaremos la
propiedad Mascara de entrada.

La creacion de una mascara de entrada es muy util
cuando los valores por introducir deben coincidir for-
zosamente con un formato predeterminado, por
ejemplo, el cédigo de un producto. La creacién de
una mascara contiene una sintaxis que debe coinci-
dir exactamente con la cantidad de caracteres que
se admiten en el campo.

64

Access ofrece

la posibilidad de indicar
el tipo de caracteres

y el orden en el que seran
aceptados los datos

en un campo

Por ejemplo, si el codigo de un producto debe for-
marse por una letra, dos numeros y ofra letra,
la mascara debe contener cuatro caracteres. En la
Tabla 2, se muestra el significado de cada carac-
ter admitido en una mascara.

Por ejemplo, para indicar una letra, dos nimeros y
otra letra, obligatoriamente la mascara debe ser:
LOOL. Para separarlos, podemos utilizar la masca-
ra: L/0O/L. Cuando el usuario ingrese datos en un
campo que posea una mascara de entrada, se
mostraran subrayados los lugares disponibles jun-
to a los caracteres literales (Figura 6).

[ 7] compras _ .

Cédigo =~ | Producto - Precio ~| Cantidad -
eV _/ Maiz 350,005 46
*

. o

FIGURA &. Si en un lugar de la mascara
debe ir una letra, al introducir un nimero,
Access no escribira nada y no mostrara
ningdn mensaje de error.
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CARACTER EN LA POSICION EN LA QUE SE ENCUENTRE, SE DEBE INGRESAR...

e o

- ¥V A N R B+ 0 Db

Un digito del 0 al 9. Su ingreso es obligatorio.

Un digito del 0 al 9 o un espacio. Su ingreso es opcional.

Una letra de la "A" a la “Z". Su ingreso es obligatorio.

Una letra de la "A" a la “Z". Su ingreso es opcional.

Una letra de la “A" a la “Z", o un digito del 0 al 9. Su ingreso es obligatorio.
Una letra de la “A" a la “Z", o un digito del 0 al 9. Su ingreso es opcional.
Un digito del 0 al 9 o un espacio. Su ingreso es opcional.

Cualquier caracter o un espacio en blanco. Su ingreso es obligatorio.
Cualquier caracter o un espacio en blanco. Su ingreso es opcional.

Todos los caracteres que sigan a este simbolo se convertiran en mintsculas.
Todos los caracteres que sigan a este simbolo se convertiran en mayUsculas.
El caracter que siga a este simbolo seré literal, es decir, se mostrara directamente

en la mascara, cuando el usuario esté ingresando un valor para el campo.

-
-
]
—

Separadores decimales y de miles. Se usara el que esté determinado como valido

en la configuracion regional de Windows.

TABLA 2. Significado de los caracteres admitidos en una mascara de entrada.

NUMERAR REGISTROS
AUTOMATICAMENTE

Una forma de evitar la duplicacién de datos y registrar
informacién que siga una secuencia numérica de in-
cremento gradual es con la numeracion automatica de
registros, a través del tipo de dato Autonumérico.
Este tipo de dato permite numerar registros automa-
ticamente, siguiendo una secuencia incremental de

uno en uno. Este campo no permite introducir valores
en forma manual, sino que la creacion es automati-
ca a medida que introducimos valores en la tabla, se
va generando un valor de forma secuencial. Es de-
cir, el primer registro tendra el valor 1, el sequndo,
el valor 2, y asi sucesivamente. Para indicar el modo en
que se creard dicha secuencia, utilizaremos la pro-
piedad Nuevos valores, que posee dos opciones:

‘ :! TIPO DE DATO AUTONUMERICO

Debemos tener en cuenta que, luego de introducir datos en una tabla, no se puede utilizar el
tipo de dato Autonumérico en campos existentes, incluso si ain no se han ingresado los datos
en dicho campo. Si es posible agregar un nuevo campo y elegir dicho tipo de datos.

RedUSERS!
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* Incrementalmente: incrementa en una unidad el
valor anterior (1, 2, 3, etcétera).

* Aleatoriamente: |0s nimeros se generan al azar,
sin seguir un orden especifico.

TRABAJAR CON FECHAS

Anteriormente, hemos visto que Access ofrece la posi-
bilidad de ingresar fechas mediante el tipo de dato
Fecha/Hora, pero la insercion de fechas en la vista
Hoja de datos es manual, mientras que mediante
la propiedad Mostrar el selector de fecha,
automaticamente se muestra un icono que repre-
senta un calendario en cada celda del campo. Al
pulsar sobre este icono, se abre un pequeno calen-
dario para que el usuario haga clic sobre la fecha
que desee registrar (Guia Visual 2).

Al hacer clic sobre una fecha del calendario, Access
la mostrara en el campo con el formato establecido.
Por ejemplo, si el campo tiene configurado el
formato de fecha larga, al seleccionar una fecha
del calendario, ésta se mostrard con el formato
largo en la celda del campo.

66

INSERTAR IMAGENES

Debido a la gran capacidad de Access, es posible re-
gistrar todo tipo de datos, incluso imagenes. Para
ello, debemos utilizar el tipo de dato Objeto OLE,
que podemos observar en el Paso a paso 2.

La celda de la tabla no mostrara la imagen elegida,
sino el nombre del programa mediante el cual se vi-
sualizara dicha imagen. Al hacer doble clic sobre ca-
da celda, se abrira la imagen que tiene asociada de
forma independiente. Es decir que el programa que
se abre para mostrar la imagen no pertenece al entor-
no de Microsoft Access, sino que simplemente permite
visualizarla como un reproductor de imagenes.

Mas adelante trabajaremos con Formularios, los
cuales también nos posibilitan visualizar imagenes.

EVITAR DUPLICACIONES

DE DATOS

Recardemos que es posible ordenar los registros de
una tabla de modo ascendente o descendente,
segun los valores de un campo. Esta operacion es
efectuada por Access instantaneamente, cuando la
cantidad de registros es pequefia.

Al hacer clic sobre

una fecha del calendario,
Access la mostrara

en el campo con

el formato establecido
RedUSERS!
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Calendario

| Venezuela 13/09/2010 Trigo
| Chile 14/09/2010 Cebada
Suiza 14/09/2010 Trigo

~ |italia 15/09/2010 Maiz

* | “ 4 octubre2009 P g
| g d

m m j v

/2930 L+ 2 34
56 7 8 91011
€© 513141516 17 18
19 20 21 22 23 24 25
2627 23 2930 31

Mediante estas flechas nos trasladamos hacia los meses del ano.
3 Indica la letra inicial de cada dia de la semana.

Distribucién de los dias del mes correspondiente.
3 Botdn Hoy: se inserta en el registro actual la fecha que tenga configurada la PC.

‘ :I EXPRESIONES SIMILARES A EXCEL

Cuando creamos reglas de validacion, lo hacemos a través de expresiones que deter-
minan los valores que son admitidos en el campo. Estas expresiones son equivalentes
a las funciones del programa Microsoft Excel.
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Ingrese en la vista Disefio de la tabla y elija
el tipo de dato Objeto OLE.

Guarde los cambios en la tabla, ingrese en la
vista Hoja de datosy haga clic con el botén
derecho del mouse sobre la celda del campo que
desee. Elija la opcion Insertar objeto...

Active la opcion Crear desde archivo
y pulse el botén Examinar para elegir
la carpeta que contiene la imagen que
deseamos mostrar. Luego, pulse Aceptar.
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Cuando tenemos cientos de registros en nuestra tabla,
el programa puede llegar a demorarse varios minutos,
e incluso horas, en ordenar los registros. Para evitar es-
te inconveniente, es recomendable la creacion de un
indice, que es una lista en la que se pueden almace-
nar los valores ordenados de uno o mas campos. Para
esto utilizaremos la propiedad Indexado, que posee
una lista desplegable con las siguientes opciones:

* No: sin indice.

* Si (Con duplicados): crea un indice para el
campo y admite el ingreso de valores duplicados
(por ejemplo, dos apellidos iguales).

* Si (Sin duplicados): crea un indice para el
campo, pero no admite el ingreso de valores dupli-
cados (por ejemplo, dos nimeros de DNI iguales).

Cuando el usuario ingrese un valor duplicado en un
campo que no lo permite, se mostrara un mensaje
de error al quardar o cerrar la tabla (Figura 7).

A traves de los vinculos,
logramos conexiones
entre los registros

y un archivo existente

Vinculos
en los datos

A través de los vinculos, logramos conexiones en-
tre los registros y un archivo existente, pagina web
o correo electronico. Cada celda es independiente,
por lo cual es posible crear diferentes vinculos
dentro de una misma tabla.

CREAR HIPERVINCULOS

Por medio del tipo de datos Hipervinculos, pode-
mos insertar vinculos dirigidos a direcciones de
paginas web (URL), a un elemento de la base
de datos o hacia otro tipo de archivos existentes.
Enla vista Hoja de datos tenemos dos opciones:
la primera es tipear la URL de la pagina deseada,
por ejemplo, www.redusers.com. La segunda es
introducir una cadena de caracteres en la celda y
luego asignarle el vinculo deseado.

Bruno Figueraa
Aartin Lapaz

Francisco Martinez

Florencia Massa

21.310.9065,00
21.456.233,00
21.345.678,00
21.309.556,00

28/08/1981
24/11/1981
03/10/1982
01/12f1973

Microeoff Office Access

-

!

[ acoptar [of [ nn ]

1 Lo cambios sebatadas an la tabls no se reslizaron cormectamants porgus arastian valores dupicadas an el indice,
E clve principal o relacdn, Cambéa los dates en & campa o bz campos que contienan dates duplicadas, quite el indica
H o vuelva a definir gl indice para parmitir entradss duplicadas e inténtalo de nusvo.

FIGURA 7.

Cuando el valor sea
duplicado, debemos
hacer clic sobre el botén
Aceptar y modificar

el valor duplicado

J  para poder continuar.
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Datos utiles para
tener en cuenta

Cuando los vinculos se dirigen hacia
casillas de correo, Access abre el pro-
grama predeterminado para enviar
e-mails. Automaticamente se completa-
ra el campo Para con la direccion de
correo establecida, y nos permitira
enviar un correo hacia ese destinatario.

Una de las ventajas que ofrece la
nueva version de Access es que ofre-
ce la posibilidad de asignar un calen-
dario interactivo para el registro de
fechas. Este beneficio evita que el
usuario escriba una fecha determina-
da y nos permite, asi, tener mayor
control de la informacion.

Dentro de la ficha Hoja de datos, apar-
tado campos y columnas, encontramos
el boton cambiar nombre, que permite
modificar el nombre del campo donde
se encuentre el cursor actualmente.

Cuando ingresamos la URL, automaticamente se ge-
nera el vinculo, por lo tanto, al hacer clic sobre éste,
se abrira el navegador predeterminado para mostrar
la pagina. En cambio, cuando introducimos una ca-
dena de caracteres con un formato distinto del de
las URL, debemos indicar el destino del vinculo, es
decir, la direccion hacia donde deseamos trasladar-
nos al hacer clic. Para modificar hipervinculos, debe-
mos sequir las instrucciones del Paso a paso 3.

Cuando el destino es una pagina web, podemos
tipear la URL en la opcion Direccidn. Cuando
el destino es un archivo existente, debemos indicar
la carpeta que lo contiene en la opcion Buscar en
y luego seleccionarlo de la lista. Después de elegir
el destino deseado, pulsamos el boton Aceptar.

ELIMINAR ViNCULOS

Si bien la creacion de vinculos es muy utilizada,
es posible que también necesitemos eliminarlos.
Para ello, debemos ingresar en la vista Hoja de
datos y hacer clic sobre aquel que deseemos
eliminar, con el botén secundario del mouse. Final-
mente, seleccionamos la opcion Hipervinculo y,
luego, Quitar hipervinculo.

D\
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Modificar hipervinculos

P - imese.ic] Feshace b cunteocn - | Pogucs - convens - | bl Ingrese €N [a vista Hoja de datos y escriba
o 2 vun el texto que desee utilizar como vinculo.

Haga clic con el botdn secundario

del mouse sobre la celda que desee,
seleccione la opcion Hipervinculos y, luego,
Modificar hipervinculo...

o ogn o mpenas En la lista vincular a, seleccione hacia qué
by e s @ WS : ; ; : i
o Pt tipo de destino serd el vinculo: una pagina web,
- - w . -
pe |1 un e-mail o un archivo existente.
L B
RESUMEN

En este capitulo, aprendimos que todos los tipos de datos almacenan distintos tipos de regis-
tro en los campos de una tabla. Cada uno dispone de varias propiedades que posibilitan aco-
tar los valores permitidos en cada campo, logrando una base de datos funcional y agil.
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Multiple choice

’ 1 ¢Qué opcion de propiedad agrega
el separador de miles, sin indicar

un simbolo monetario?

a- Numero general.

b- Estandar.

c- Fijo.

d- Moneda.

’4 ¢Qué opcion de propiedad basa

la modificacion en la Configuracién Regional
del Panel de Control?

a- Numero general.

b- Estandar.

c- Fijo.

d- Moneda.

| g 2 ¢Qué opcion de propiedad se utiliza
para mostrar el dato introducido tal como
se escribe, es decir, sin modificar el formato?
a- Numero general.

b- Estandar.

c- Fijo.

d- Moneda.

= 5 ¢Qué opcidon debemos marcar
para que la fecha se vea de esta manera:
sabado 3 de diciembre de 20117

a- Fecha general.

b- Fecha larga.

c- Fecha mediana.

d- Fecha corta.

’ 3 ¢Qué opcion de propiedad permite
agregar, de forma automatica, el separador
de miles y el signo monetario?

a- Numero general.

’6 ¢Qué opcion debemos marcar
para que la fecha se vea de la siguiente
manera: 3-dic-11?

a- Fecha general.

b- Estandar. b- Fecha larga.
c- Fijo. c- Fecha mediana.
d- Moneda. d- Fecha corta.
'2-9 'Q-G 3¢ 'p-£ 'B-7 ‘Q-| :Seisandsay
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Capitulo 4

Manejo
de datos

e wirn

Veamos las diferentes formas
de ordenar y de filtrar datos para obtener
un conjunto acotado de registros.
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Manejo de datos

En este capitulo, nos centraremos en la organiza-
cion y el filtrado de los datos almacenados en una
base de datos. La aplicacion de estos procesos
permite ordenar, con base en uno 0 mas campos,
los registros de las tablas.

Ademas, para elegir qué datos visualizar rapidamente,
utilizaremos los filtros y aprenderemos a crear crite-
rios complejos que permitan acotar los resultados,
de manera que se puedan visualizar solamente los
datos que cumplan con dichos criterios. Para finali-
zar, aprenderemos a recopilar datos via e-mail.

Ordenar registros

Para ordenar datos en forma ascendente o descen-
dente con base en un campo, debemos usar los bo-
tones Orden Ascendente y Orden Descendente,
de la ficha Inicio. Sin embargo, existe la posibili-
dad de que el orden que deseamos aplicar no sea
estrictamente alfabético o numérico, por ejemplo,
ordenar los datos segtn los dias de la semana, los
meses del afo, etcétera. A continuacion, veremos
otras maneras de organizar la informacion.

AUTOFILTRO EN LA VERSION 2007

ORDEN PERSONALIZADO

Existen infinidad de funciones en Access 2007, que
obtienen diferentes resultados, y cada una de ellas
posee una sintaxis que debe respetarse. Por ejemplo,
Access 2007 permite ordenar datos de forma perso-
nalizada desde la vista Hoja de datos con la fun-
cion SiInm, que posibilita obtener un resultado con
base en una combinacion de acciones. Su objetivo es
ordenar datos con base en condiciones y su sintaxis es:
Silnm(expresion; valor_verdadero; valor_falso).
Mas adelante (en el proximo Paso a paso), vere-
mos como aplicar esta funcion, pero, primero, debe-
mos entender las partes y condiciones de su expresion.

* Expresion: aqui debemos indicar la condicion que
deben cumplir los datos, por ejemplo, edad>18,
mes=febrero, sueldo<=1200, etcétera.

* Valor_verdadero: resultado que se obtiene si

Si bien las versiones anteriores a la 2007 de Access permiten filtrar datos, la posibilidad de
hacerlo rapidamente sobre cada campo es una innovacion muy Utily practica de la nueva ver-

sion. Gracias a esta incorporacian, los filtros se vuelven una tarea muy sencilla.
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Existe la posibilidad
de que el orden

que deseamos aplicar
no sea estrictamente
alfabético o numeérico

la expresion es verdadera, por ejemplo, si la
edad es mayor a 18, el valor verdadero podra
ser Mayor de edad.

* Valor_falso: resultado que se obtiene si la expre-
sion no es verdadera, por ejemplo, si la edad es
menor a 18, el valor falso seria Menor de edad.

Cuando creamos la expresion de la funcion, debe-
mos tener en cuenta las siguientes condiciones:

* El nombre de un campo debe estar encerrado entre
corchetes, por ejemplo, [Dia de la semana).

* Si se incluye texto, éste debe estar entre
comillas, por ejemplo, “Lunes”.

* Si se incluyen valores numericos, deben estar
escritos sin comillas.

* Entre el nombre, el campo y el valor debe existir un
operando, por ejemplo, [Dia de la semana]=
"Lunes”, [Edad]<=18, [Mes]="Febrero".

* Deben existir tantos paréntesis abiertos como
cerrados para tener coherencia en la sentencia.

Para que la funcién ordene los datos, debemos asig-
narle un valor_verdadero a cada registro y, luego,
indicar el orden ascendente, por ejemplo, Silnm([Dia
de la semana)="Lunes”;1:Silnm([Dia de la
semanal="Martes";2;Silnm([Dia de la semana]
="Miércoles";3;Silnm([Dia de la semanal=
"Jueves”;4;Silnm([Dia de la semanal=
"Viernes”;5;Silnm([Dia de la semanal=
"Sabado”;6;Silnm([Dia de la semanal=
“Domingo”; 7))

Para ordenar los datos con la funcién SiInm, debe-
mos sequir las instrucciones del Paso a paso 1.

REORGANIZAR

COLUMNAS

La vista Hoja de datos permite modificar el or-
den de las columnas sin cambiar el de los campos en
la vista Diseiio. Esta opcion brinda la posibilidad
de ordenar los campos para ingresar o visualizar re-
gistros. Para modificar su ubicacion, debemas ingresar
enla vista Hoja de datos y seleccionar el campo
que deseamos mover. Luego, tenemos que trasladarlo
hacia la nueva posicién con un clic sostenido desde
la posicion actual hasta la deseada (Figura1).

‘ :I FUNCIONES

La cantidad de funciones incorporadas en Access 2007, es muy extensa; para conocerlas en
mayer profundidad podemos ingresar en la Ayuda del programa y seleccionar el tema Fun-
ciones, de la categoria Automatizacién y Programabilidad.

RedUSERS!
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Orden personalizado de registros
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Ingrese en la vista Hoja de datos de la tabla, haga clic sobre el botén Avanzadas
de la ficha Inicio y seleccione la opcidn Filtro avanzado/Ordenar.
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En la fila Campo de la primera columna de la grilla, escriba la funcién SiInm.
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En la fila orden (correspondiente a la columna que posee la funcién),
seleccione la opcion Ascendente.
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Haga clic sobre el botdn Alternar filtro, de la ficha Inicio, y observe los resultados.
El boton se desactivara automaticamente.
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= Apellide -~ Documento - Fechade Nacimienta -
Antunez 22.346.571,00 29/07/1981
Casas 21.387.135,00 19121982
Duarte 21.456.750,00 10/03/15982
Figuerca 21.310.506,00 28/08/1981
Lopez 21.456.233,00 24/11/1981
Martinez 21.345.673,00 05/10/1382
Massa 21.20%.556,00 01/12{1379
Mendez 21.217.055,00 02/03/1381
Mieres 21.463.%08,00 05/03/1982
Pérez 21.345.865,00 02fo1/1382
Redrguez 21.096.343,00 17/08/1881
Santos 21.096.843,00 21/04/1320

FIGURA 1. Al mover una columna, ésta
se representa con una linea vertical de color
negro, que indica la nueva posicion del campo.

Debemos tener en cuenta que es posible trasladar la
posicion de todos los campos la cantidad de veces
deseadas, pero la vista Disefo mostrara su orden
inicial. Sin embargo, es posible modificar dicho or-
den a través de ella. La diferencia radica en que,
cuando modificamos la estructura, la vista Hoja
de datos si adoptara los cambios realizados.

Para modificar el orden en la vista diseno, de-
bemos seleccionar el campo que deseamos mover
y trasladarlo hacia la nueva ubicacion. Una vez
que hayamos realizado el cambio, al visualizar la
tablaen la vista Hoja de datos, se respetara
el orden establecido en la estructura.

Filtros

Una muy buena forma de clasificar los datos es fil-
trarlos. Mediante la aplicacién de filtros, logramos
clasificar datos con uno o varios criterios (segun lo
que especifiqguemos). De esta forma, visualizaremos
Unicamente los datos que cumplan con los criterios
especificados, y esto nos permitira disponer facil y
rapidamente de la informacién que necesitamos.

FILTRAR REGISTROS

Para llevar a cabo una adecuada clasificacion de la
informacion en la creacion de los diferentes tipos de
filtros, utilizaremos las opciones del apartado Orde-
nary filtrar, de laficha Inicio (Guia Visual 1).

La version 2007 de Access reconoce tres tipos de

filtros que explicamos a continuacion:

» Comunes: son los que se generan automatica-
mente al activar/desactivar las casillas correspon-
dientes o al indicar un criterio para el filtro.

Mediante la aplicacion
de filtros, logramos
clasificar datos

con uno o varios criterios

EXPRESIONES

Las expresiones permiten obtener datos con base en calculos. Esta necesidad surge de la
posibilidad de que, en la informacion ingresada en la base, no se encuentren los datos, sino

que se deban calcular, ya sea mediante operaciones o comparacion.
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Filtrar registros

_ 2
£l s W7 Seleccion ~
2 : ) Avanzadas ~ @)
N Filtro : :
o, W Alternar filtro
Ordenar y filtrar

o Filtro: muestra el cuadro de filtros donde debemos activar/desactivar los valores por visualizar.
Seleccién: permite filtrar registros sobre la base de condiciones.
Avanzadas: posee |a lista de operaciones posibles basadas en la filtracion de datos.

Al seleccionar un tipo de filtro (ya sea de texto o con el criterio indicado. Para anular el filtro, es decir,
numerico), se mostrara un cuadro para que indi- para que se muestren todos los registros, tenemos
quemos cual sera el criterio por filtrar (Figura 2). que desactivar el botén Alternar filtro.

Por ejemplo, si deseamos mostrar solamente las * Por seleccion: permiten crear un criterio basado

exportaciones mayores a 60, debemos indicar el en un dato seleccionado. Es decir que, si el
tipo de filtro Mayor que.., luego, escribir el valor criterio que deseamos aplicar en el filtro se
60 y pulsar el boton Aceptar. De esta forma, encuentra en un registro, lo seleccionamos y
solamente se visualizaran los registros que cumplan pulsamos el boton Seleccion (Figura 3).

‘ :I ELIMINAR FILTROS

Para quitar los filtros completamente, debemos pulsar el botén Alternar filtros. También
es posible realizar la misma accion a traves del boton Filtrado, situado en la parte inferior
de la ventana. El resultado es el mismo, cada usuario utilizara el que mas le guste.
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* Por formulario: |a filtracion se puede realizar con
varios criterios. Pulsamos el boton Avanzadas y
elegimos la opcién Filtro por Formulario.

SELECCION DE REGISTROS:
CRITERIOS

Los Criterios son las expresiones que determinan
una condicion para la seleccion de registros. Depen-
diendo de la posicion del cursor, variaran las opcio-
nes de filtrado (Figura 4). Veamos los criterios posi-
bles para los campos de tipo texto:

80

* Es igual a: permite filtrar registros donde el valor
del campo actual sea igual al texto escrito.

* No es igual a: muestra todos los registros donde
el valor del campo actual sea diferente al escrito.

* Empieza por: posibilita indicar la letra inicial de
los registros que se mostraran.

* No comienza por: muestra todos los registros
donde la letra inicial sea diferente de la indicada.

* Contiene: aqui indicamos los caracteres que
tendran los registros que se mostraran. En este
caso, podemos indicar mas de un criterio o utilizar
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= Exportaciones |
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los filtros disponibles
para el campo en el cual
J sesitua el cursor.

Ho termina en.

caracteres comodin. Por ejemplo, para mostrar los
registros que tiene la letra “s” en su contenido,
escribimos simplemente la letra. Para seleccionar
los que posean determinada cadena de caracteres,
debemos utilizar el caracter comodin *, el cual
representa una cantidad indefinida de caracteres.
Para mostrar los registros que posean la cadena de
caracteres "ig”, tenemos que escribir *ig*.

* No contiene: produce el efecto inverso a la
opcion Contiene.

* Termina con: indicamos el/los caracteres finales
de los registros que se mostraran.

* No termina en: indicamos los caracteres finales

de los registros que no se mostraran.

APLICACION DE CRITERIOS

Los filtros para el tipo de dato numérico son similares,
excepto por los tres mencionados a continuacion:

* Menor que: se mostraran los registros que
posean valores menores al indicado.

* Mayor que: el resultado seran los registros que
posean valores superiores al indicado.

 Entre: mostrard los registros que se encuentren
entre los valores indicados.

Cuando el tipo de dato por filtrar es Fecha/Hora,
la lista de filtros es mucho mas extensa y permite,
entre otras cosas, filtrar entre meses, afios y
dos fechas establecidas.

Debemos tener en cuenta que los criterios ofrecen una gran diversidad de resultados.
Lo importante es comprender que, para lograr su correcto funcionamiento, éstos
deben ser aplicados en el campo adecuado.

RedUSERS!
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Cada vez que
seleccionamos

un elemento de una lista,
estamos creando

un criterio para el filtrado

FILTROS POR FORMULARIO Por Formulario, tenemos que desplegar las
Hasta el momento, hemos visto como actdan los fil-  opciones del boton Avanzadas.

tros y cuadl es su funcion. En esta instancia del libro,

desarrollaremos en profundidad como trabajar con Este tipo de filtro permite seleccionar datos que
ellos, asi como también las posibles variantes que  cumplan uno o mas criterios, de forma réapida, a tra-
pueden conjugarse para generar distintos resulta-  vés de la vista Hoja de datos. Al seleccionarlo, la
dos. Recordemos que, para operar con filtros, pode- grilla se muestra vacia, y se crea una lista desplega-
mos utilizar las opciones de Ordenar y filtrar,de  ble en cada campo, que permite filtrar los datos que
la ficha Inicio. Para seleccionar el tipo de filtro se mostraran en la tabla (Figura 5).
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— el Crew Dabtos ememnos Herrpmeess d¢ Dae OF 2a40s

§i i iy - i * ;
Hig EENR = i3 1 ¥ s

r'_"l'. A |- x 1M o -
FIGURA 5. Ve | Perapacem e B e [EE oy nny
Toxbos los Objetos de = « l 1 Ventax: Mt poe h-*b"i,é_ : - . - - . .
Obﬁervemﬂs que Puotn el Py Frodutie Precig Wnidades vendidas Total

Tabies s || | Espeia”

se ha modificado | 57
el nombre de la pestaia: T o tunonsin
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estd indicando | = o

que aplicamos un filtro. L': Froseras e J

O

(ESTOY LISTO PARA RECOPILAR INFORMACION VIiA E-MAIL?

Antes de comenzar el proceso, debemos verificar que el programa Microsoft Outlook 2007
esté configurado y posea una tabla de destino para recibir los datos. Recomendamos enviar

e-mails de prueba para verificar que la cuenta se encuentra correctamente configurada.
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Cada vez que seleccionamos un elemento de una
lista, estamos creando un criterio para el filtrado.
Es decir que los registros que se mostraran serdan
solamente aquellos que cumplan con los criterios
elegidos. Para aplicar el filtro, debemos pulsar
el boton Alternar filtroy asilos registros que
no cumplan con los criterios indicados quedaran
ocultos, como podemos ver en la Figura 6.

Para modificar los criterios de los campos que ya
tienen filtro, tenemos que hacer clic sobre el
icono representativo y activar/desactivar las op-
ciones deseadas. Para agregar criterios en otros
campos, debemos hacer clic sobre la flecha situada
junto al nombre del campo (justo al lado izquierdo
del icono del filtro) y activar/desactivar los
elementos que deseamos visualizar. Para quitar
el filtro de un campo, activamos la opcion
Seleccionar todo de sumend desplegable.

Una de las caracteristicas de este tipo de filtro es
que la cantidad de registros visualizados se actualiza
automaticamente a medida que modificamos los
criterios, de manera que, luego de indicar los ele-
mentos que deseamos visualizar, debemos pulsar el
botén Aceptar. Para quitar todos los criterios, tene-
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mos que pulsar nuevamente el boton Alternar
filtro, y se mostraran todos los registros de la tabla.

AVANZADAS

Dentro del apartado Ordenar y filtrar encontra-
mos el boton Avanzadas, que permite trabajar
detalladamente con los filtros personalizados y em-
plear herramientas especificas de filtro (Figura 7).
Las opciones del boton Avanzadas para los filtros
personalizados son las siguientes:

* Filtro por formulario: permite pasar del
filtro personalizado al filtro por formulario.

T % — 73
'~ Revision ortografica Il :'l’_'lp.\-;".z,adas |
- d tro == H
¥
Reqgictros Orden {g Fittra por formularic
W, Apigarfites U sesenar i
_{} Filtro svancada/Ordenar
(3 Cargar desde la corsulta
H Guardar como consults
x Bowrar cusdnculs
& | Cemar
. s J

FIGURA 7. Cuando el tipo de filtro

es personalizado, las opciones del boton
Avanzadas permiten realizar mas operaciones
que sobre los filtros comunes o de seleccion.
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e Aplicar filtro u ordenar: aplica el filtro
personalizado actual. Su funcién es la misma
que el boton Alternar filtro.

* Filtro avanzado/ordenar: no realiza ninguna
accion, al estar situados en el filtro avanzado.

* Cargar desde laconsulta: carga el disefio de
una consulta en la grilla.

* Guardar como consulta: almacena los datos del
filtro personalizado como una nueva consulta.

* Borrar cuadricula: elimina toda la informacion
que posee la grilla, la deja completamente vadia.

* Cerrar: cierra la pestafia del filtro.

Recopilar datos
via e-mail

Microsoft Access 2007 permite almacenar datos en
las tablas existentes de la base de datos con infor-
macion almacenada en mensajes de correo electro-
nico (e-mail). En esta seccién, aprenderemos a reco-
pilar y a administrar la informacién gracias a la co-
nexién con Microsoft Outlook 2007.

84

En la actualidad, se ha incorporado a la vida diaria
el uso habitual de mensajes de correo electronico,
también llamados e-mails, para la comunicacién e
intercambio de informacidn. Debido a ello, la version
2007 de Microsoft Access nos permite almacenar
el contenido proveniente de un e-mail, en las ta-
blas de la base de datos actual.

Para realizar esta tarea, crearemos un formulario de
entrada para enviarselo a los usuarios a través del
programa Microsoft OQutlook 2007. Los usuarios de-
beran ingresar la informacion solicitada y luego
devolver el formulario al remitente.

Esta combinacion de ambos programas permite llevar
a cabo la tarea de enviar un formulario creado en
Access para que el usuario lo complete y, luego, cuan-
do lo recibamas de vuelta, podamos extraerle la infor-
macion para realizar, por ejemplo, encuestas en red.

Aungue las respuestas recibidas se pueden procesar
de forma manual o automatica, el objetivo de traba-
jar rapidamente en el proceso de registro implica
automatizar tareas para evitar pérdidas de tiempo
innecesarias. Por esta razon, aprenderemos a procesar
Antes de comenzar

el proceso de recopilacion,
debemos corroborar

que en la PC se encuentra
instalado y configurado

el programa

Microsoft Outlook 2007
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los datos de forma automatica. Por ejemplo, al reci-
bir un mensaje de correo electronico, nuestra PC
ya sabra si debe 0 no almacenar su contenido en las
tablas de la base de datos.

Con respecto a Microsoft Outlook 2007, cabe
destacar que no haremos un analisis profundo del
programa, sino que nos limitaremos a explicar lo
necesario para que el usuario pueda desempefar
adecuadamente la tarea de recopilacion de datos.

CONFIGURAR MICROSOFT

OUTLOOK 2007

Antes de comenzar el proceso de recopilacion, debe-
mos corroborar que en la PC se encuentra instalado
y configurado el programa Microsoft Outlook 2007.

En este apartado, vamos a aprender a configurar
una cuenta de correo para poder enviar y recibir
formularios que permiten recopilar informacion a
través de e-mails. Recordemos que el abjetivo de nues-
tro libro es conocer las diversas opciones que brinda
Microsoft Access, por lo tanto, Unicamente desarrolla-
remos lo necesario sobre Microsoft Outlook 2007.

Nos basaremos en que el usuario ya posee una
cuenta de correo electronico y que, por lo tanto,
solo le resta configurarla en QOutlook 2007 para

poder enviar y recibir formularios de Microsoft
Access 2007 (Paso a paso 2). Luego de configu-
rarla, se abrira el programa Microsoft Outlook 2007,
el cual debemos cerrar a través del botén
Cerrar, de su barra de titulo.

CREAR LA TABLA

DE DESTINO

Antes de empezar el proceso de recopilacion de
datos, debemos crear la tabla de destino, es decir,
la tabla en la cual se almacenaran los datos que
se incluyan en los e-mails.

Sus campos deben contener toda la informacion
que los usuarios completaran en el mensaje de
correo electronico que les enviemos, por lo tanto,
es importante que no existan campos que el
usuario no complete, ni que falten campos para
almacenar la informacion.

La recopilacion de datos suele utilizarse para en-
cuestas, pedidos, y toda aquella informacion que
se pueda organizar en un formulario. Debemos te-
ner en cuenta que no se pueden emplear campos
que posean tipos de datos Autonumérico,
Datos adjuntos, Multivalor y OLE (Capitulo 3)
ya que no se pueden recopilar mediante mensajes
de correo electrénico (Figura 8).

‘ :I FUNCIONES Y EXPRESIONES

Las funciones pueden estar incluidas dentro de las expresiones. Para profundizar sobre las
diversidades que ofrecen las expresiones, recomendamos ingresar en la Ayuda del programa
y seleccionar el tema Guia de la sintaxis de expresiones, de la categoria Expresiones.
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Configurar una cuenta

Inkclo de Outlook 20487

Inicio de Outlook 2007

Este &= ol Asistenbe para inidio de Gutlook 2007, que b guised a brawis del procesa de
configuracitn de Outlock. 2007 .

Sipsants >§ Cancalar
Ingrese al programa Microsoft Outlook a través del mend Inicio (o puede tener el icono
del programa en el Escritorio de Windows) y se mostrara el primer paso del asistente que lo guiara
en el proceso de configuracion de una cuenta de correo. Pulse Siguiente para continuar.

[ SAFIguUE aLisn e I3 cuenta
Cuentas de correo eleckranice

Pusde configurar Quthook para conectar oon cofred electrdreco de Internet, Microsoft
Exchange u otro sarvidor de corneo ebectrdrico, Do s configurar uns cuenta de
Coren ekeckronco

]
5

: < Alras :muarm; [Camala

Active la opcion Si para configurar una cuenta de correo y luego haga clic sobre
el boton Siguiente para continuar.
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Agregar wima nue

Configuracidn automdbtica de la coenta

Sil noibe:

Direccidn de cormeo electronico:

'_-itgmﬂuua! manualnente Lis opclones del senvidor o tipos de servidores sdicionales

[ cames |[souente> ] [ comcelr |

Active la casilla Configurar manualmente las opciones del servidor o tipos
de servidores adicionales y después haga clic sobre el boton Siguiente para continuar.

Agregar una nueva cuenta de corres electranico

Elegir servicio de correo electrinico

Zt‘écnmele:tmmde]mamet
Conectar con su servidor POP, IMAP o HTTP para enviar ¥ recbir mensajes de comen slscbrinion.

) Microsalt Exchange
Fﬁmmar oon Microsoft Exchange pors bener acceso a sU comen slectndnico, calendario, corbactos; Faxes v ooreo
YOI,

O Dtros

Conectar con un senvidor del tipo mostrado a conbinuadkin,
ol g D ublock: (Mensajieria de bexto),

[ <mrte |[Spuerte> | [ cancolw |

Active |a opcion Correo electrénico de Internet y luego haga clic sobre el boton Siguiente.
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Camblar cusira de o

Configuracitn de corveo electrdnoo de Inbernet
Estos valares son necesarios para que b cuenta de cormeo slectringco funcions,

Informacidn sobre ol usuario Configuracidn de la cuenta de prusha

Su mambire: Py Flidt i Después de rellenar I informaciin de asta pantalls, ke
recomendames que prusbe s cierta hadenda dic en

Direccidn de cormeo eledrdnicn; Flekas.padledgmal, com &l botdn. (Requiens conaxdén de red.)

Irformesciin del servidor po—— Qu'ﬂ_ __&‘I’_F

Tipo de Cusrka ki

Servidor de coereo antrantec pop.gmail.com

Servidor de coren salente (SMTPY:  |omep, gwed.com

Informecidn de inicio de se cidn

Nombine de Lsuario: Fletas. paula

Conlr asefia: e

|| Remcordiar contraseiin

[¥] Requerir ik ia da sesitn utikzando At enbicacion de ———
cankr ssefle sagura (5PA) Pl & i g aCharens

)

Escriba la informacién que solicita el asistente. Considere que si su cuenta de correo es de tipo
webmail (es decir, una cuenta que necesite una interfaz web para su acceso, como por ejemplo,
Hotmail, Yahoo, Gmail) debe configurar un tipo de cuenta HTTP, mientras que si la cuenta

es de dlientes locales (por ejemplo, una empresa) debe elegir el tipo de cuenta PoP3.

o Agregar i nusva cusnia de correo alecrdnico

Felicidades!

Ha sseri corractananbe Lo b inf anmacidn rece seris para configurar L cusnta,

Para carar ¢l asistents, haga cic an Finalzar,

WP

< dkrs lﬁiwdc,ur[qé

Microsoft Outlook informa que se ha completado satisfactoriamente toda la informacion.
Para terminar el proceso, pulse el boton Finalizar.

88 RedUSERS!



Recopilar datos via e-mail

| Ewuesia |

KoM Texta

OmTes Dl CITEE ip0 ot Des Deienpasn

FIGURA 8.

En este ejemplo,

se ha creado la tabla
Encuesta para recopilar
informacion, por lo tanto,
es nuestra tabla

de destino.

ENVIAR EL FORMULARIO

Luego de verificar que disponemos de una cuenta
configurada en Microsoft Outlook 2007 y de una tabla
de destino, estamos listos para enviar el formulario
HTML, mediante el cual el usuario completard la
informacion necesaria que se almacenara en la tabla
de destino. Para enviar el formulario, siga las ins-
trucciones del Paso a paso 3.

Luego de finalizar los pasos anteriormente mencio-
nados, se abrira, de forma automatica, el mensaje de
carreo electronico en Microsoft Outlook con el con-
tenido del formulario. Finalmente, debemos comple-
tar la informacion bésica de un correo electronico, la
cual detallamos a continuacion.

* Para: aqui debemos escribir las direcciones de
e-mail de cada una de las personas que recibira el
formulario. Cuando los destinatarios son mas
de uno, debemos separar cada direccion con el
signo punto y coma (3).

» CC: aqui debemos indicar otro/s destinatarios que
recibiran una copia del mensaje.

» Asunto: tenemos que escribir el titulo del mensaje.
De forma automatica, se muestra el texto que
hemos indicado en el asistente.

» Cuerpo del mensaje: aqui se incluye el texto que
hemos asignado en el proceso de creacién de
formulario y el formulario que cada destinatario
debe completar. Debajo de cada campo, se agrega
una pequefa descripcion de los datos admitidos.

¢EL FORMULARIO QUE SE ENVIA ES DE MICROSOFT ACCESS?

El proceso de creacion del formulario que se enviara a través de un mensaje de correo elec-
tronico genera un formulario con formato HTML, el cual se puede enviar via e-mail, ya que es
compatible con todos los programas de correo electronico.
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Enviar un formulario HTML

I.": al - _J'u B Fatems  Bucy Ba dww dorees O, ierenat droeo
- Ir nins Crwmr Dates sctaeran Mpreai nast de Base S8 fatny
. - e 2
':] # dooes a] & 'j £ Ey - Ak = L. T v—»]
b ix, Enne o~ n ¥ ¥ ¥ - PO
Imgepetac pTa i £y Beg-phasuinan i Sraeefe (1 Lraar cgEna s Adwiridan  Tekiie Yimon oricz Yo &
Sumtnan | | AL1Urle de Sharcheinl - | gummagm | L) HAMSE B Giraeilipn | sespumian
Pt Esgunit Bereede Ao intee de frowehani

U LS

T Tetsl deventy

Seleccione la tabla de destino en el Panel de Exploracién, ingrese en la ficha
Datos externos y pulse el boton Crear correo electrénico.

o Pocoplar datos a trawds do mensalos de corre chectréndt o
Introducodn a k recopiacdn de dotos medante mensajes de comen electiGnn ‘ i
V.

Pusde recoodar daSD0 S8 OTBE PETEENGE envilncickes un formulane e enTEcE de CREOE 0 LN IRENEE0E O COTED BhCTTEneT.
e ks semaniens decurbean o form b compliedadn, ede hacer g ks datos de v form dovien se precesen y sesacenen e
wna base de dates de Booess.

B sminferie ke ayuds & configura una oper acian de revopllacion de datos mediante come secirorie. Pars bevar 8 waba s
nprracitn, dete realinar ks sguiesies pass:

1. Ulga & tapo de formularic de entrada de datos gue descn enviar.

2. Fapeciiique les daros que desea recapdar.

3. Bupedilique v deses goe ks dalos se procesen y se agreguen a la base de dalos sutomd lcamente.
4 el cremn desea expecificar Las dir de corren cloctrdnicn de los destinatarios.

5. Revise y eovie bos mersajes de commea electronico con e formularo de enlrads de datos

_Sguente » [ | Comerior

Observe el primer paso del asistente, que muestra todos los pasos que debe seguir para finalizar
el proceso. Para continuar, haga clic sobre el boton Siguiente.
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b coillar dalon @ Bt a do e nabt s o coffeo oledndnica

Eipa el tpo de formulano de entrada de dakos que desca enviar a s usuanos, <_

Seiecoon una de lok sguanael tpos de farmularos:

Feamaikaries HTHI ]

h - Com eata epadin o rea un mensaye de comen sectrinim HTHE . | as desenntrns ue utkoen una :

E_ BORCROEN O COrED SECT NS Compatiie con HTML, come Mcrapel Offce Outoct, pusden lewr v |

| — — __responder g oie mermage, - - - - |
- Formaikario de Hicrounft officr TnfoPath

i e crms o Frrm G ol Bt Officm Irfndlath, Bars e g regrrce 8 s

| meraie, ibs destnatands necestan bener rstalado & Su equipa Microsoft Ofice Cutiook: 2007y
Mcronoll DS EfoPath 3837,

w i b e > Cancala

Active la opcion Formulario HTML porque si elige Formulario de Microsoft Office
InfoPath, los usuarios deberan tener dicha aplicacion instalada en su equipo, de lo contrario,
no podran ver el mensaje. Haga clic sobre el botén Siguiente para continuar.

o e oplilan dslos & irevds de monmaie s de o0 e0 slerindnios
Espealique los datos que desea recopla

Elga ks campos gue deses inclin e o formulana,

Tabrla; Dncuesia
E o che L e Emprpem g v iy ey or wl rwenm deooneo sl bedesoa
— ﬁ [ 1]
o Teeens =1
1 o e O CorEna SN Ml e L=
dCdmo calficania la abencon en rue
oo rmesilrg sl web?
=
-

. = "

Propredades Ue cames

Enquee ta pawrn mosirse delan te el camps on o mensage de
O SR SR,

sCoroce rueatnn sine web?

Fiatn: ks campos marcados mon "7

| Sedo fmchas
s Carpen. wlibg o,

Elija los campos que se enviaran en el formulario HTML. Selecciénelos de la lista
Campos de la tablay pulse el botén > para agregarlos en la lista Campos;
éstos se incluirdn en el mensaje de correo electronico. Para continuar, pulse el botén Siguiente.
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Recopilar dalos a través oe mensajes de corr

Especfique cdmo desea procesar [as respuestas. :

Las respuestss se alracensran en la siguienbe canpeta del buzon de Mioosoft Office Oullack:
: =

v U Las repossias o8 processn aubomaticamen e cuando leguen & buzdn v b datos & sgreguen & |8 beos de datos,
SEbEIONE [y Figuienbe opoidn.

Procesar las respuestas y agregar los datos icamente a

Si activa la casilla Procesar las respuestas y agregar los datos
automaticamente, cuando el mensaje llegue a la cuenta configurada en Outlook

se agregaran sus datos en la tabla, pero pueden existir mensajes sin datos o con datos erroneos.
Si no la activa, debe controlar manualmente cuéles contienen datos dptimos y cuéles no.

En nuestro ejemplo, no la activaremos. Para continuar, pulse Siguiente.

° Recopilar dalos 3 Wavéds de mensajes e cormas aleciranico
Eja ks destnatanos del mensaje de correc elecrémeco.

Selecdone cime desen espedficar bas dinecdones de comeo decirdnioo de los destnatarios,

T Especiicar las diecciones de cores slectronica en Tikrasoft office Gutiook ]
& | =" Esaiba la drecdn de coren elecironico de cada desEnatario en o mersaje de Morosoft Ofce Outlock: |
ﬁeg C que aparece al final de este asstente, También pusde utiizar la ibreta de drecoones de Oudiodkpara |

A utilizar las direcciones de cormeo electrdnico almacenadas en un campo de la base de
datos,

[ S las direconnes de corres electronicn de los deshstancs eskan dmaceradas en ls base de datos, puede
utilzer &l campo gue contiens |las drectiones.

L

= Atrds [ Spuisnte = . Cameelar

Active la opcion Especificar las direcciones de correo electrdnico
en Microsoft Office Outlook porque la tabla de destino no posee las direcciones
de correo de los destinatarios y, por lo tanto, debemos especificarlas en Outlook.
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Personaice el mensaje de correo electrdnico.

Revise o asunio y s inbroducddn del mensaje de comen electrénicn, v realoe los cambios necesarios.

Aant
Complete o formularks

Infroducddn
Por fanor ingress ks datas correctns y résponda & mensaje.

En la opcion Asunto, ingrese el texto que se mostrara como titulo del mensaje.
En Introduccidn, escriba el texto que desea mostrar dentro. Para continuar, pulse Siguiente.

o Recopilar datos o trawes de mensajes de corres eleciranico
Crear el mensaje de comen elecirdnico

o e3td preporado para oear & mensale de comen electrorico, A hager dicen Crear, of asisiente mostrerd o mensaie de coren
electrémco, Revise e mensage v, despuds, haga dic en Enviar para enviarlo 3 los destnatariog,

Para ver &l ectada del correo alectrénics, haga cic an [n ficha Datos externos an Microgoft Office Accage 2007y,
A continuacidn, en Administrar respeestas.

5 5,

g

[ <avas | Cgeo ] [ concelr |

Haga clic sobre el botén Crear para que se realice el formulario HTML que enviaremos.

RESUMEN

En este capitulo, hemos aprendido a crear filtros personalizados y a ordenar datos sobre la
base de criterios propios, sin necesidad de que el orden sea alfabético. Ademas, hemos
aprendido a recopilar datos a través de los mensajes de correo electronico.
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Multiple choice

’ 1 ¢ Cual de las siguientes opciones
no realiza ninguna accion?

a- Filtro por formulario.

b- Guardar como consulta.

c- Filtro avanzado/ordenar.

d- Borrar cuadricula.

’ 4 ¢ Cual de las siguientes opciones

permite filtrar registros basados en condiciones?
a- Filtro.

b- Seleccién.

¢- Avanzadas.

d- Borrar todo.

’ 2 ¢ Cual de las siguientes opciones elimina
toda la informacién que posee la grilla?

a- Filtro por formulario.

b- Guardar como consulta.

c- Filtro avanzado/ordenar.

d- Borrar cuadricula.

’ 3 ¢ Cual de las siguientes opciones

posee la lista de operaciones posibles basadas
en la filtracion de datos?

a- Filtro.

b- Seleccién.

c- Avanzadas.

d- Borrar todo.

b 5 ¢ Cual de las siguientes opciones muestra
el cuadro de filtros donde debemos activar/
desactivar los valores que deseamos visualizar?
a- Filtro.

b- Seleccion.

c- Avanzadas.

d- Borrar todo.

’ 6 iEn qué campo tenemos que escribir
el titulo del mensaje?

a- Para

b- CC

¢- Asunto

d- Cuerpo del mensaje

94
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Capitulo 5

Relaciones
entre tablas

Aprendamos a conectar informacion para
que no se produzcan pérdidas de datos,
evitar errores y agilizar el trabajo.
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Relaciones
entre tablas

Microsoft Access 2007 es una de las herramientas
mas potentes para el manejo de informacion ya que,
sin necesidad de procedimientos complejos, brinda
la posibilidad de relacionar datos de manera &gil y
efectiva, para obtener de ellos la informacion dese-
ada en el momento en que la requerimos.

En este capitulo, aprenderemos a llevar a cabo relacio-
nes entre tablas y comprenderemos la importancia de
crear claves principales. Ademas, conoceremos los dis-
tintos tipos de relaciones, asi como también las formas
de previsualizar los datos para la impresion.

Clave principal

Para crear relaciones entre tablas, debemos indi-
car un campo especial en cada una de ellas, que
se denomina clave principal.

A lo largo de este capitulo, veremos qué significa
este concepto y cuales son sus utilidades como he-
rramienta para nuestra base de datos.

O

CLAVE PRINCIPAL

¢QUE ES UNA CLAVE PRINCIPAL?

En el proceso de elaboracion de tablas, hemos
incluido un campo que nos permite identificar cada
registro de manera Unica e irrepetible. Este metodo
es fundamental para localizar e identificar un dato,
ya que permite hacer referencia a él sin necesidad de
nombrar todos y cada uno de sus atributos.

Por lo tanto, es mas simple y sencillo mencionar al
empleado 1, que decir Juan Pérez, 26 afios, sexo mas-
culino, numero de documento (que son todos los atri-
butos de empleado 1). El campo que se emplea
para identificar cada registro con un valor tnico se de-
nomina campo clave o clave principal.
A su vez, el campo clave de una tabla es frecuen-
temente utilizado en otra, con el fin de poder rela-
cionarlas entre si. A estos campos los llamamos
clave externa (Figura 1).

Si bien es posible convertir un campo clave luego de introducir datos, sugerimos hacerlo
antes, para que no existan posibles errores con los datos introducidos. Por ejemplo, si un

campo clave contiene registros duplicados, no se podra convertir en campo clave.
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r 1 I H Herramiendas de tabla b
—' s Lrear Datos exteamos Merramaendas de Date O Oaty Hogs de dstos
W{J =l & Calibri =i o il e - & hurve F. Totalex Al
: — HE §FEES = | BGuwds S Revisien odogrifica | 1)
Ve g — = =t Aniusirm ey
- . Rl Rl ton = = Flmate -
Vislps | Porlapapeies = Fupnie +  Tewlo ensguecdo Fegiatron
I % 3
| Todos ko objelos de fe.. v o i'_"l Wentad
= D Fechadelaventa - | NoSuzursal - jd Empleado - | Cddigo_articuls - | Canudad -
Tables 20/11/2000 2 3 ACAISD ]
B emplestn 23/11/2000 5 ACATSD i
P 2411/ 2009 4 & ACAZSD 1
e Froduttos .
- : 24/11/2000 1 4 ACAISD 11
o bl 20/11/2008 1 8 BGEIR 1n
= Vel PAI11/2008 1 5 RGRAIR n
20010/ 2008 4 1 LRIzl L]
23/11/2000 3 2 DFIZ6T 8 FIGURA 1.
24/11/2008 3 DFI26T 21
24/11/2009 1 9 KDY 4 Los campos clave
25,11 1/2009 4 5 EDSS8Z 2
ket “l externos son campos
251172008 1 3 FDSSAF 15
4111/300 7 NK17
24/11/2008 5 NE1TTH 1 clave de otras tablas
.?'_-,',llr’.!(,'{ﬁ = o NKL/7H 5
2311142009 4 PL3LLT 5 que se utilizan como dato
/1172008 2 8 PLRIIT R
. complementario.

Que un campo sea clave principal implica que:

* El campo queda automaticamente indexado
sin duplicados: si ingresamos un valor repetido
en el campo clave y deseamos cerrar o guardar la
tabla, Access nos muestra un mensaje de error.
Si Access muestra este mensaje, debemos pulsar el
botén Aceptar y corregir el dato duplicado.

* No es posible omitir valores en el campo:
todos los registros deberan contener un valor en el
campo clave, de lo contrario, Access muestra un
mensaje de error al intentar cerrar o guardar la
tabla. Para corregirlo, debemos pulsar el botén

Aceptary, luego, ingresar los datos en las celdas
vacias del campo clave.

CREACION

DE CLAVES PRINCIPALES

Para indicarle a Access que un campo sera la
clave principal de la tabla, debemos sequir
las indicaciones del Paso a paso 1. Luego de re-
alizar los pasos anteriores, automaticamente Access
mostrara un pequefo icono en forma de llave junto
al campo, que indicara que es la clave principal de
la tabla. De esta forma, podremos identificarlo en
la vista Diseiio (Figura 2).

Ao i e

* id Empleado
i‘g,_ te Objeto OLE

=] empleadon | B
Mombre del campo Tipo de datos Dascripcidn -
Hombre Texto
Apellido Texto FlG U RA 2.
[NracTian Testo
Teléfona Texto Las claves principales

siempre se identifican con
el icono en forma de llave,
inclusive en versiones
anteriores a la 2007.
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=3
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apallido Taxto
Diraec i Taxto
Taléfara Toxto
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Ingrese en la vista Disefio de la tabla y seleccione el campo que desea convertir en campo clave.

e~  +=
Tipo de datas. Descrigesan -

I Nembre del campe
Normibre Tawto [T
Apsllido Testo
Direccion Texto
Tekefomd Teats
18 Emapdaa acki LTI
| W b ilapd prnsps
folo W oLe
A& Cofe
=l Loepa
™
s ]
= javeciai D
= Dl T
g
-
=TS I
X . P pii dades ded Lispn
i .
EL -
Famallo el canpo Iwierpinge
MU A T T A
Fomato
Ehda
e o b 54 EN Aupht e -
it an il gt b0 AIEDTE O CAMPD Pl tevr Pats dl
Fs man del b & (AR TR T LN R TR
A geuin sl i o Fresiors FlL paes oliteres s o Fres o 0
ROME AL 34 LR

Haga clic sobre el botdn clave principal, de la ficha Diseiio, o elija la opcion clave
principal del menu contextual (clic secundario) del campo seleccionado.
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QUITAR LA CLAVE PRINCIPAL

Las tablas solamente pueden contener un campo
clave a la vez en cada una de ellas. Sin embargo, es
posible que surja la necesidad de modificarlo o de
eliminarlo. Para cambiarlo, simplemente debemos
crear la clave principal sobre otro campo y, automa-
ticamente, se borrara el actual ya que, como hemos
mencionado antes, no se permiten dos campos cla-
ve en una tabla al mismo tiempo.

Pero si deseamos quitar la clave principal para que
la tabla no contenga ningln campo clave, debemos
ingresar en la vista Disefio de la tabla y seleccio-
nar el campo que contiene la clave principal: podemos
situar el cursor sobre una celda del campo o hacer clic
sobre el cuadro que lo precede. Luego, debemos
desactivar el boton Clave principal, de la ficha
Diseifio, 0 usar el menu contextual.

De esta manera, ya no se mostrara el icono en for-
ma de llave, y esto nos indicaré que en la tabla no
existen claves principales.

Relacionar datos

Las herramientas para relacionar tablas nos permi-
ten acceder rapidamente a la informacion almace-
nada, sin necesidad de abrir cada una de las tablas
que contienen los datos. Por lo tanto, el proceso de
relacion se define como: vinculacion entre dos tablas
a través de un campo en comudn. En el apartado
siguiente, veremos como crear especificamente
la relacion entre tablas.

TIPOS DE RELACIONES

Si bien es cierto que cada tabla almacena informacion
independiente, esto no quiere decir que las relaciones
entre sus datos no puedan darse de distintas formas.

Las tablas solamente
pueden contener

un campo clave a la vez
en cada una de ellas

‘ :I CAMPOS CLAVE Y RELACIONES

Es importante tener en cuenta que, antes de eliminar o modificar la clave principal de un
campo, debemos verificar que ésta no participe de ninguna relacion entre las tablas. Si se da
el caso, Access mostrara un mensaje de error que indicara que no se puede eliminar.
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Por ejemplo, puede darse desde un solo registro y
terminar mostrando varios resultados compatibles.

Esto lo podemos ver si relacionamos la tabla
Empleados (que almacena los datos personales de
cada empleado) y |a tabla Ventas (que registra las
ventas realizadas, mas el empleado que las efectia)

A continuacion, veremos |os tres tipos de relaciones
que pueden darse entre tablas:

* Uno a varios: en este tipo de relaciones, los datos
de un campo pueden tener multiples registros en el
campo de |a otra tabla. Por ejemplo, un empleado
puede tener registradas varias ventas, por lo tanto,

el campo Id Empleado de la tabla Empleados
posee relacidn uno a varios registros con respecto al
campo Id Empleados de la tabla Ventas.

* Varios a varios: los datos de un campo pueden
tener varios registros en la otra tabla, y viceversa.
Por ejemplo, un articulo puede incluir varias ventas,
y varias ventas puede referirse al mismo producto.

* X Uno a uno: en este tipo de relacion, a cada
registro de una tabla le corresponde un solo registro
en la otra. Por ejemplo, el campo Id Empleados

porque, al abrir la primera, podremos ver el listado
de ventas que realizé cada uno de ellos (Figura 3).

En este ejemplo, la relacion se basa en el campo
Id Empleado, debido a que es el campo en
comun en ambas tablas. Debemos tener en cuen-
ta que, para crear una relacion entre tablas, los
campos que se van a relacionar tienen que poseer
el mismo tipo de datos o ser compatibles
(por ejemplo, Nimero con Autonumérico).

21 Emploados | x|
Nombre ~-| Apellido - | Diregcidn - | Teléfono - | 1d Empleado - Fota = | AGregar NUEVo compa
® Maria Torres Flores 345 43136789 1 Paquete
B Lucas Mindez Vidrres 4529 4312-0093 2 Paquile
® hartin Lapez Perd 500 4311-9866 3 Pagueta
 Sofia Figueroa Av. Cérdoba 18 4316-9573 4 Paguete
® Mariana Ruiz Av. Corfientes 4318-6655 5 Paguete
* Fabian Sosa Lavalle 456 4367-9111 3 Paguate
FIGURA 3. ¥ Macorens  Pérez Reconguista L; 4332-2001 7 paguete
# Luis Casas San Martin 542 4316-0035 & Faquate
Al hacer clic sobre Javier Martine:  Suipacha566 43146754 9  Paguete
= = . Fechade laventa » | M2Swoursal » Codigo_articulo » | Cantidad = |
el signo +, visualizaremos b /112009 1 EDSsez 5
los datos relacionados . Az T 3
de laotratabla. \ (e} )

IMPRESIONES SATISFACTORIAS

O

La clave para obtener impresiones satisfactorias es realizar la previsualizacion de los datos
antes de laimpresion. En el caso de las relaciones, podemos modificar la posicién de las ven-

tanas (desde su barra de titulo) de la pestafia Relaciones, hasta obtener la previsualizacion.
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de la tabla Empleados tiene solamente un registro
que le corresponde en el campo Id Empleado de
una tabla que refleje el total de ventas de cada
empleado, ya que no es posible que un mismo
empleado tenga dos totales por sus ventas.

Cada tipo de relacion se identifica con un icono
cuando se genera (Figura 4).

Proceso de relacion

Veremos como crear la relacion entre las tablas y
conoceremos los campos que conectaran sus datos.
Para realizar el proceso, sigamos el Paso a paso 2.

= Refaciones |

= o]
Ventas |
Fecha de lo venta
N® Sucwrcal
Id Empleade
—_— Cadigo_artioulo
Empleadas Cantigad
Mombre
apalida
Direccidn

Tetéfang
W 1d Empleads
Fota

FIGURA 4. En este ejemplo, la relacion
es de uno a varios. El signo ?
representa el concepto varios.

¢POR QUE ELIMINAR EN CASCADA?

Al abrir una tabla que esta relacionada con otra, y
ambas poseen el campo en comun como campo
clave, veremos la informacion correspondiente a la
segunda. Por ejemplo, si el campo Id Empleado
es clave principal en las dos tablas, cuando abra-
mos una de ellas veremos la informacién corres-
pondiente a la otra tabla, y viceversa.

En cambio, si el campo en comun sobre el cual
se realiza la relacion es campo clave en una de
|las tablas, pero no en la otra, solamente veremos
los datos de la sequnda al abrir la tabla que posee
el campo clave. Es decir que la relacion se da
Gnicamente en un sentido.

Por ejemplo, si el campo Id Empleado es clave
principal en la tabla Empleados, pero no en la ta-
bla ventas, cuando abramos la tabla Empleados
veremaos los datos correspondientes a sus ventas y,
al abrir la tabla ventas, no veremos informacion
sobre los empleados porque el campo Id Empleado
no es clave principal en esta tabla.

Luego de crear una relacion, es posible modificar-
la; para ello, debemos hacer doble clic sobre la li-
nea conectora entre las tablas. Recordemos que es
posible realizar la cantidad de relaciones deseadas
en una misma base de datos.

Cuando activamos la eliminacion en cascada, nos aseguramos de que no existira un registro
que no tenga su correspondiente vinculo en otra tabla ya que, al eliminar uno de ellos, auto-
maticamente lo haran sus destinos. Esto evitara que existan datos sueltos, sin destino.
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Crear relaciones entre tablas

mn, o DT Febrix : Base de datos
W
N
Inicia Crear Datos externos Herramientas de base de datos

. ﬁq ’__:.{_é% i_.fhtua de propiedades _gs Documentador de base de dat
g P 1

Dependencias del objeto | =43 Analizar rendimiento
Visual .. | Relacones

Basic || Barmra de mensajes :F.j Analizar tabla
kacra | Maostrar u acultar , Analizar

Todos los objetos de Acc.. v | <

iBu;car, =]
Tablas 2
— Empleados

EH Productes

E Sucursales

B ventas

Ingrese en la ficha Herramientas de base de datos y active el botén Relaciones.

o_

Mostrar tabla

[ aweow | [ goma |

Pulse el botén Mostrar tabla, de la pestaiia Diseno. Se mostrara el listado de tablas existentes
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Empieadoy

Heambie
Aprllide
Direrendn
Tekelune
T 1n Empiesna
Feto

Venta
Fétha 8¢ laventa
FE® fanuieal
I3 Fepenas
Codigo_artsuly
Cantiaan

Pl
Froductos

Serniey
Werkad

Coome) Camepy

Haga doble clic sobre las tablas que participaran en la relacion para agregarlas
en la pestafia y pulse el botén Cerrar.

N

o

Herramientas de relaciones

Digeria

Cerear

[ memoones (]

Inicia Crear Datos externos Herramigntas oe baze dé datos
— W Bawrar diseie ,,'ij = Oeultar tabla
= 3# Infarme de reladisn B9 pastrar relaciones diredac
Modiicar Mastrar
relationes tabla 34 Mostrar todas las relaciones
Herramiertas Relaciomes
Todos los objetos de fcc. * <«
Bucar |2
T Empleados
Tablas 2 r
. Hambre
) empleades Apellids
& Produces Diresdian
Telifeno
O Sucursales 7 1d Emplesdo
B ventas Fala

Wentas

Fetha de ka venta
MF Sucursal

d Empleads
Adige_artiouln
niidad

Febric

RedUSERS!

Haga clic sostenido desde un campo en comun hacia el otro para relacionarlos.
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Empleados Ventas
Hombre Farha dé I venta
Apellitn M Suoursal
Diecadn [ Empleadi
Telélonn Codigo_asiculo
i Id Empleado Cantidad
Fote

Tahia 0o consUlta: Tahla o consulta pelanionada:

Cancelye

= IdEmpleado =

Tipo de redaddn: Une & varios

Verifique que los campos sean los correctos. Para modificarlos, despliegue la lista
y seleccione el deseado.

(C—H - Herramientas derelacones  Febiix
0}
: Inicia Crear Datos externos Herramientas de base de datos Disefio
% Borrar disedia -Lﬁ = Cheultar tabl E
5 Informe de relagan 2 Mostrar relaciones directas
Madificar Mostrar g, Cetrar
relacianes tabla 3—31 Mostrar todas |25 relaciones
Hetramientas Relaciones
Todos os abjetos de Acc. -« || %3 Renoones |
;5»:-::.'_ ]P :I
S— | Empleados Ventas
Tablas 3 ||
= 1l Hambre Fecha de la venta
Empieados I apellide W= Sucurs sl
B mrodudes | Direceidn 1d Empleado
= Telétono Codiga_antioula
& Sucuralis 7 14 Empleado Cantidad
B ventes Foto

Pulse el botén Crear. Se generara una linea que conecta ambas tablas a través del campo
elegido. Pulse el boton Guardar, de la barra de acceso rapido.
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Proceso de relacién

OPCIONES PARA LA RELACION
ENTRE TABLAS

En el proceso de creacion o de modificacion de las re-
laciones, se muestra el cuadro de didlogo Medificar
relaciones, que permite activar/desactivar la casilla
Exigir integridad referencial. Al activar
esta casilla, se habilitan las opciones Actualizar
en cascada campos relacionados y Eliminar en
cascada los registros relacionados(Figura5).

Al activar la casilla Exigir integridad referen-
cial, le indicamos a Access que los datos entre
ambas tablas deben ser coherentes, por lo tanto, no
se podra eliminar un registro que contenga un dato
relacionado. Es decir que, por ejemplo, todo valor
que se ingrese en el campo Id Empleado de la ta-
bla Ventas debe existir en el campo Id Empleado
de la tabla Empleados. Si en la tabla Id Empleado
se hace referencia al empleado 5, en la tabla ven-
tas debe existir un registro para dicho empleado.

No se podra eliminar
un registro que contenga
un dato relacionado

la casilla Actualizar en cascada campos
relacionados permite actualizar automaticamen-
te cambios generados en uno de los campos que
interviene en la relacion. Por ejemplo, si modifica-
mos el nimero que identifica a un empleado en Ia
tabla Empleados, éste se actualizara automatica-
mente cada vez que se encuentre el valor de dicho
empleado en la tabla ventas.

Modificar relaciones

e N aia o e | Acaptar
Erpleadss | = | Yenzaz = G
Cangelar
Id Empleado = Id Empleado -
Tipg & combinacion.. |
] [
r -
[ Ezar inteqrdad referencst b as

| Ackusizar en cascada bos campos reladonados
[ Elbminar an cascada ks regstros rdacionados

Tipes de relacidn: Uno & vanos

FIGURA 5. A traves del cuadro Modificar
relaciones, podemos modificar los campos
que participan en la relacion.

‘ :I BENEFICIOS DE ACTUALIZAR DATOS EN FORMA AUTOMATICA

El gran beneficio de actualizar los datos automaticamente es no tener que hacerlo de
manera manual y perder mucho tiempo o cometer errores. Las actualizaciones automa-
ticas reducen la posibilidad de realizar modificaciones equivocas.
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Si activamos la casilla Eliminar en cascada los
registros relacionados, cuando borremos un re-
gistro que posee el campo clave, se eliminaran auto-
maticamente las tablas que contengan este registro
como clave externa. Por ejemplo, si borramos un em-
pleado de |a tabla Empleados, los registros que se co-
rrespondan en la tabla Ventas también se eliminaran.

Trabajar
con relaciones

Una vez que hemas conocido los tipos de relaciones y
las opciones de modificacion que ofrecen, podemos
trabajar con la manipulacion del formato de los datos
relacionados. Recordemos que relacionar tablas

posibilita acceder, rapido y de forma eficaz, a la in-
formacion seleccionada, por lo tanto, una adecua-
da edicion de las relaciones es fundamental para
aprovechar todo el potencial de dicha informa-
cion. En este apartado, conoceremos las opciones
de la pestafia Disefio que permiten eliminar y
previsualizar los datos relacionados.

PESTANA DISENO

En el momento en que podemos ver la pestana
Relaciones, es cuando se muestra automaticamen-
te la ficha Disefo, en la cinta de opciones. Esta
ficha permite realizar varias operaciones sobre el
diseno de la relacion (Guia Visual 1).

ELIMINAR RELACIONES

Si bien las relaciones entre tablas son una excelente
forma de agilizar el trabajo con bases de datos, y su
uso evita posibles duplicaciones de informacion, tam-
bién es importante conocer la forma para eliminarlas.

Access 2007 permite eliminar las relaciones existentes,
a través de la supresion total de todo vinculo entre
las tablas relacionadas. Para ello, debemos ingresar
en la ficha Herramientas de base de datos, pre-
sionar el botén Relaciones para que se presente la
pestafia Relaciones, y visualizar las relaciones
existentes en la base de datos.

OTRA FORMA DE ELIMINAR RELACIONES

Para eliminar la relacion existente entre dos tablas, utilizamos el menu contextual (accesible
a través del boton derecho del mouse) de la linea conectora. También, es posible eliminar

relaciones al seleccionar dicha linea conectora mediante un clic y presionar la tecla Suprimir.
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Trabajar con relaciones

Pestana Diseno

™ |
-/ Inicio Crear Datos externos Herramientas de base de datos Diseno

il X Borrar diseﬁao f‘ﬂ = Ocultar tabla o 9 o
0 | =

[23) Infarme de relacion gﬂ Mastrar relacianes dire

Modificar Mostrar 4 Cerrar
g iR o tabla 33 Mostrar todas las relaciones

Herramientas ﬁ Relaciones

o Modificar relaciones: abre el cuadro Modificar relaciones para cambiarlas.

o Borrar diseo: elimina el disefio de la pestafa sin borrar la vinculacién entre tablas.

o Mostrar tabla: abre el cuadro Mostrar tabla, que permite agregar tablas en la pestafa
Relaciones, las cuales podran ser utilizadas para nuevas relaciones.

o Ocultar tabla: oculta la tabla activa, es decir, la tabla en la cual se encuentra un campo selec-
cionado. Es posible ocultar una a una todas las tablas.

o Mostrar relaciones directas: permite visualizar solamente las relaciones en las cuales par-
ticipa la tabla seleccionada. Recomendamos ocultar todas las tablas, excepto la que deseemos
mostrar con sus relaciones directas y, luego, presionar este boton. Solamente se mostraran las
tablas que contienen relaciones directas con la tabla seleccionada.

Cerrar: cierra la pestana Relaciones. Si existen cambios que no se guardaron hasta el momen-
to, Access solicitara confirmacion para almacenarlos.

o Mostrar todas las relaciones: posibilita visualizar todas las relaciones. Si existen tablas ocul-
tas que participan de relaciones, también se mostraran.

o Informe de relacién: genera un informe con el disefio de la pestana Relaciones, incluyendo
el nombre de la base de datos y la fecha en la que fue creado.

COMPATIBILIDAD CON EXCEL

Los usuarios que conozcan el programa Microsoft Excel encontraran similitudes con la
Hojade datos que ofrece la version 2007 de Access. Debido a esta nueva caracteristica,
es posible importar una hoja de calculo desde Excel hacia la hoja de datos de Access.
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Luego, debemos hacer clic con el botén secundario
del mouse sobre la linea conectora que representa la
relacion que deseamos borrar, y elegir la opcion
Eliminar. Microsoft Access mostraré un mensaje
donde tenemos que pulsar el botén Si para termi-
nar el proceso y borrar, asi, la relacion. Si pulsamos
el botdn No, se cancelara el proceso y, por lo tanto,
no se realizara la eliminacion.

Después de pulsar el boton S, se elimina la relacion
por completo, es decir que ya no existe vinculo alguno
entre los datos de las tablas. Sin embargo, sus
ventanas siguen visibles, aunque no exista la linea
conectora entre ellas.

Si lo que deseamos es eliminar |a pestafia de relacio-
nes, es decir, borrar todas las ventanas de las tablas

Access 2007 permite
eliminar las relaciones
existentes, a través

de la supresion total
de todo vinculo entre
las tablas relacionadas

O

PREVISUALIZACION DE ELEMENTOS

agregadas para relacionar, debemos pulsar el boton
Borrar disefio, de |a ficha Disefio. Asi, se elimina
el disefio sin suprimir la vinculacion entre las tablas.
Luego de pulsarlo, Access mostrara el siguiente
cuadro de dialogo, el cual nos avisa que se elimi-
nard la distribucion de la pestaiia Relaciones,
quitando todas las ventanas correspondientes a
las tablas agregadas (Figura 6).

Si eliminamos el diseno de la pestafia, se mostrara
vacia, ocultara todas las tablas y relaciones existen-
tes. Si deseamos visualizarlas otra vez, podemos
hacerlo mediante el botdn Mostrar todas las
relaciones, de |a ficha Disefio, que presentara nue-
vamente todas las ventanas y relaciones existentes.

INFORMES DE RELACIONES

Los informes de relaciones constituyen un elemento
importante de las bases de datos: distribuyen la in-
formacion de tal forma que pueda ser impresa.

Microsoft Office Access

'w-. La distribucion de la ventana Relaciones se borrara.
*

{Decaa continuar?

FIGURA é&. ElL boton Si elimina el disefo.
Si pulsamos el botén No, cancelamos el proceso.

Toda la informacidn que se almacena en cada elemento de una base de datos puede ser
impresa. En el caso de las relaciones, lo hacemos a través de los informes de relacion.

Al ingresar a la vista Preliminar de cada elemento, veremos cémo quedara impreso.
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Luego de ver la creacion e impresion de los informes,
conoceremos las propiedades que se refieren a las
relaciones entre tablas.

Para crear un informe de relacion, presionamos el
botén Informes de relaciones, situado en la fi-
cha Disefio, que muestra las relaciones existentes
entre las diferentes tablas, de manera que se pueda
imprimir répida y sencillamente, visualizando todas
las ventanas de las tablas y las lineas conectoras que
muestran las relaciones existentes. Al llevar a cabo
informes de relaciones, debemos procurar que la

informacion se distribuya de tal modo que, al impri-
mirse, pueda ser leida facilmente (Figura 7).

La distribucion de las tablas que muestra el informe
se corresponde con la distribucion que posee la pes-
tafia Relaciones al momento de hacer el informe.
Por lo tanto, si la apariencia del informe no es de
nuestro agrado, podemos modificar la distribucion
de las ventanas en la pestafa. Para ello, hacemos
clic sostenido sobre la barra de titulo de la venta-
na deseada y, sin soltar el boton del mouse, la
movemos hacia otra posicion.

3 A [T

Rl mmes ewvbenies en Friess
S&xdc, I¥ O O ibe e de 009

FIGURA 7.

Sobre el extremo superior
izquierdo de la ventana,
se muestra el nombre

de la base de datos junto

a la fecha que tenga

IMPRESIONES EXITOSAS

configurada la PC.

Para lograr que el proceso de impresidn sea exitoso, recomendamos realizar, previa-
mente, las configuraciones de margenes y tamano de la hoja en la cual imprimiremos.
Posteriormente, ingresamos en la vista Preliminar para confirmar los resultados.
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Luego de obtener el disefio deseado en el informe,
debemos gquardarlo. Para ello, pulsamos el botén
Guardar, de la barra de acceso rapido, y luego
la combinacion de teclas CONTROL+S, o simple-
mente cerramos |a pestana y Access nos preguntara
si deseamos guardarlo.

Para lograr la impresion de esta informacion, debe-
mos desplegar las opciones del Boton de Office
y elegir la opcién Imprimir. Se mostrara el cuadro
de dialogo que podemos ver en la Figura 8.

En la opcion Namero de copias, tenemos que in-
dicar la cantidad de veces que deseamos imprimir

el informe. Para iniciar la impresion, pulsamos el
boton Aceptar. Debemos tener en cuenta que,
para realizar el proceso de forma correcta, la
impresora necesita estar conectada a la PC, encen-
dida y con papel disponible.

Imprimir
Impresora
Mombra: F‘I:crmuft %PS Document Wriker ? I_f%[ Propiedades
Estado: Listo
FIGURA 8 Tipo: Microsoft XPS Docurnent Witer
= E . Donde: PSPart:
Si tenemos varias ; = ol -
Comentario: " Imprirnir a archivo

impresoras instaladas,
debemos desplegar

la lista Nombre

y seleccionar la que

se encuentre conectada
ala PC en el momento
de la impresion.

Intervalo de impresidn

@ Todo

") Paginas Desde:

Configurar. .. |

1 r -_| stros ealarr jionados

Copias

el

hdimerg de copias: {
Haska I
Lkl

[ Aceptar I [ Cancelar

7

O

¢ES POSIBLE IMPRIMIR SIN GUARDAR EL INFORME?

El proceso de guardar un informe tiene como resultado y beneficio conservarlo para
visualizarlo en otro momento con los datos correspondientes al memento de su creacion.

Sin embargo, no es necesario guardar un informe para poder imprimirlo.

110

RedUSERS!



Trabajar con relaciones

En la opcion
Numero de copias,
tenemos que indicar
la cantidad de veces
que deseamos
imprimir el informe

PROPIEDADES DE LOS INFORMES

DE RELACIONES

Al igual que el resto de los elementos de una base
de datos, a los informes de relaciones podemos
guardarlos con el boton Guardar de la barra de
acceso rapido y escribiendo el nombre deseado.
Al guardar el informe, éste se mostrara en el Panel
de Exploracion y se Creara, tambien, un grupo de
propiedades particulares, que podemos visualizar si
hacemos clic con el botdn derecho del mouse sobre
el informe en el Panel de Exploracidn y elegi-
mos la opcién Propiedades.

Otra forma de acceder a las propiedades de un objeto
existente en el Panel de Exploracidn es seleccio-
narlo y pulsar el boton Hoja de propiedades de la
ficha Herramientas de base de datos. Debemos

tener en cuenta que el objeto no debe estar abierto,
simplemente debe estar seleccionado en el Panel.

Las propiedades de un informe de relacion incluyen
la fecha de creacion, la fecha de la ultima
modificacion, el nombre del propietario y una
descripcion del contenido del informe. Si bien
esto Ultimo es opcional, recomendamos escribir un
breve texto que nos dé una referencia de la infor-
macion almacenada en él, ya que nos puede servir
para identificar su contenido sin necesidad
de abrirlo, solamente bastara con visualizar
las propiedades (Figura 9).

Fropedades de Belacones existentes en Febrix

EL—. Feladanes exstentes en Febrix

Tipa: Informes
Descripddn: Relacionas qua muastran [as ventas v 2us tablas dapandientas,

Creada: Z5010f2009 10:11:28 pum.
Modificado:  25010/2009 10:21:54 pum.
Fropeetardo:  Adminicdrador

Atrbutes: [T Deulto

[ Acel:-tar'[él Caneta J

FIGURA 9. Para salir del cuadro, debemos
pulsar el boton Aceptar o Cancelar. Si hemos
escrito una descripcion, tenemos que pulsar
el boton Aceptar para almacenarla.

‘ :I RESUMEN

A lo largo de este capitulo, hemos aprendido a crear claves principales y a relacionar
tablas. También conocimos los distintos tipos de relaciones y las opciones particulares
que se generan cuando trabajamos con cada una de ellas.
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Multiple choice

’ 1 ¢ Cual de las siguientes
propiedades no incluyen las propiedades
de un informe de relacion?

a- Datos del autor.

b- Fecha de la ultima modificacion.

c- Nombre del propietario.

d- Descripcion del contenido del informe.

’ 4 ¢ Cual de las siguientes opciones
incluye un nombre de la base de datos
y la fecha en la que fue creado?

a- Modificar relaciones.

b- Mostrar relaciones directas.

¢- Mostrar todas las relaciones.

d- Informe de relacién.

| g 2 ¢ Como se denomina el campo especial
de las tablas, que sirve para crear
relaciones entre ellas?

a- Campo fundamental.

b- Campo principal.

c- Clave fundamental.

d- Clave principal.

= 5 ¢Cual de las siguientes opciones
permite visualizar solamente las relaciones
en las cuales participa la tabla seleccionada?
a- Modificar relaciones.

b- Mostrar relaciones directas.

c- Mostrar todas las relaciones.

d- Informe de relacion.

’3 ¢ Con qué recurso

se identifican las relaciones?
a- Con un color.

b- Con un icono.

c- Con otra tipografia.

d- Ninguna de las anteriores.

’ 6 ¢Cuadl de las siguientes opciones
posibilita visualizar todas las relaciones?
a- Modificar relaciones.

b- Mostrar relaciones directas.

¢- Mostrar todas las relaciones.

d- Informe de relacién.
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Formularios

En este capitulo, aprenderemos a crear otro
elemento importante de una base de datos: los
Formularios. Gracias a su formato, permiten
visualizar y presentar los datos almacenados
en tablas o consultas de forma atractiva ya que,
si bien la funcion principal de Access es manejar
informacioén, la manera en que la presentemos
también es muy importante, para obtener de ella
su maximo provecho. Ademas, veremos como crear-
los de forma manual o automatica porque Access
ofrece la posibilidad de hacerlo de ambas maneras.

Creacion
de formularios

Para la creacion de formularios, en primera instancia,
debemos tener muy claro lo que deseamos mostrar
y la forma en la cual queremos visualizar la informa-
cion. Tengamos en cuenta que la realizacion de los

formularios tiene como objetivo trabajar con los re-
gistros para ver o modificar los datos de una tabla o
consulta. Este elemento clave de |as bases de datos
ofrece |a posibilidad de manipular los datos y darles
mayor atractivo visual, a través de disefios predefini-
dos o mediante la personalizacion de sus elementos
en cuanto a formas y colores.

En este apartado, centraremos nuestra atencion en
la creacion de los formularios, elementos que se
complementan con las tablas y las consultas ya que
permiten realizar operaciones sobre los datos, per-
mitiendo ingresar nuevos registros, buscar datos, fil-
trarlos, modificarlos o eliminarlos.

Ademas, son una via de acceso a la informacion que
resulta atractiva, por lo tanto, sera mas agradable
para los usuarios utilizar estos elementos cuando
necesiten acceder a la informacion almacenada en
las tablas o en las consultas de la base de datos.

Para trabajar con formularios, debemos ingresar
en la ficha crear y utilizar las opciones del apar-
tado Formularios (Guia Visual 1).

Gracias a su formato,
permiten visualizar

y presentar los datos
almacenados en tablas
o consultas

de forma atractiva
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Apartado Formularios

Febrix: B3
externos Herramten’ro:ie basee dat
LISl Farmulario I —

=& Formulario dividido |_|@ ——

] Disefio del
Ewrms elementos %’ formulario

Formulario

o Formulario: crea un formulario basado en la tabla o consulta que se encuentre seleccionada en
el Panel de Exploracién, con un disefio predeterminado.

o Formulario dividido: crea un formulario del elemento seleccionado en el Panel de Explora-
cién, el cual muestra, en la parte inferior, la hoja de datos y, en la superior, el formulario.

o Grafico dinamico: permite crear un gréfico dindmico de un formulario.

o Disefio del formulario:ingresa ala vista Diseio de un nuevo formulario vacio con acce-
so a los elementos que podemos insertarle.

o Formulario en blanco: crea un formulario completamente vacio en la vista Formulario.

o Mas formularios: posee una lista con 4 opciones para la creacién de un nuevo formulario:
Asistente para formularios, Hoja de datos, Cuadro de dialogo modaly Tabla dinamica.

o Varios elementos: crea un formulario que permite visualizar varios registros a la vez, sepa-
rados en filas, para mejorar la experiencia del usuario.

BENEFICIOS DE UTILIZAR FORMULARIOS

Es importante conocer los recursos que Access tiene a nuestra disposicion. Mediante los
formularios, logramos acceder a toda la informacion de nuestra base de datos, atrayendo
al usuario con un formato de presentacion diferente.
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FORMULARIOS EXPRESS

Una de las formas mas rapidas para crear formula-
rios es a través del botén Formulario, del apartado
Formularios, de la ficha Crear. Este método es el
mas veloz (por ello lo denominamos express) y per-
mite crear formularios con base en tablas o consul-
tas seleccionadas en el Panel de Exploracion.

Por lo tanto, para crear un formulario express, sim-
plemente debemos elegir previamente la tabla
0 consulta de seleccion deseada en el Panel de
Exploracion (Figura 1).

Una vez que pulsamos el boton Formulario, Access
muestra una nueva pestafia con el contenido del
elemento seleccionado en formato de formulario. Se
genera, entonces, el llamado Formulario express,
basado en un disefio predeterminado (Figura 2).
La nueva pestafia del formulario express muestra los
datos en la vista Presentacion, la cual permite

visualizar todos los datos y también modificar el di-
sefio del formulario. Para acceder a todos los datos
incluidos en la tabla o consulta de origen, debemos
pulsar el botén Siguiente de la parte inferior de la
pestaia, en la cual se encuentra una pequena barra
de busqueda de datos (Figura 3).

Por otra parte, los formularios se componen de las
relaciones existentes en |a base de datos. Si el for-
mulario se origina de una tabla relacionada del tipo
uno a variosy dicha tabla posee la parte varios,
esos multiples datos que la tabla tiene asociada se
muestran en una hoja de datos, en la parte inferior
de cada registro de la tabla. De esta manera,
visualizamos todos los registros de esa tabla y,
a su vez, todos aquellos que le competen, debido
a la relacion existente previamente.

En la imagen de la Figura 4 vemos que existe una
hoja de datos incluida dentro del formulario,

fﬁ A 9 o
a3
FIGURA 1. Inicio
Seleccionamos la tabla =] Tabla

.‘
2 —
-

Crear Datos externos Herramientas de base de datd

o consulta deseada en el

|@ Fnrmulario[}

(]

o 25 Plantillas de tabla ~ 3 Formulario dividido ] ==
Panel de Exploracion, L Snarerir Disefio =t | : = Disefio del
i [11] Listas de SharePoint = = Varios elementos = s
y pulsamos el botén ! de tabla formulario
) Tablas Formularios |
Formulario. /

O

PERSONALIZAR EN EL ENTORNO 2007

Gracias a la nueva version de Access creada por Microsoft, la personalizacién de los formu-
larios se realiza de forma sencilla. Para ello, contamos con las fichas Disefio y Organizar, que

poseen las opciones para la manipulacion de contenido y apariencia de controles.
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Ventas
20/11/2009

DEA2EY

FIGURA 2.

Los formularios express
permiten acceder

.| atodos los registros

.| de unatabla o consulta,
pero muestran solamente
v uno a la vez.

: Fecha de laventa: |20/11/2009

N2 Sucursal: 3

Id Empleado: 1
Codigo_articulo:  |DF326T
Cantidad: 9
Registro: M 1dell || » M E i Buscar i |

FIGURA 3.

El boton Siguiente
registro permite
visualizar uno a uno

- todos los registros

por lo tanto, para visualizar el resto de los registros
de la tabla original debemos utilizar el boton
Siguiente registro del formulario. Pero, para
visualizar los datos relacionados correspondientes al
registro actual, empleamos el botén Siguiente
registro de la hoja de datos. Asi, accedemos a to-
da la informacién existente, tanto en la tabla original
como en las que se encuentran relacionadas.

del elemento original.

Al crearse una nueva pestaiia de formulario, ésta
muestra el nombre del elemento sobre el cual fue
creado. Sin embargo, no se encuentra guardado.
Para guardarlo, debemos presionar el boton Guardar,
de la barra de acceso rapido, o pulsar la com-
binacion de teclas CONTROL+S. Luego de indicar
el nombre deseado para el formulario, debemos
pulsar el botén Aceptar.

MODIFICAR REGISTROS CON FORMULARIOS

Los formularios permiten ver y modificar los registros de tablas o consultas existentes.
Si deseamos modificar algun registro y las tablas estan relacionadas, el formulario debe con-
tener todos los campos de dichas tablas, para que no haya errores en los resultados.
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i
N2 Sucursal:

Direccidn:

Teléfono:

|1

Av. Rviera 1342

43232423

‘u;emas ano anterior: |4.56]",CI[] 5
Fechade laventa - Id Empleado - | Cddigo_articulo - Cantidad =
FIGURA 4. 20/11/2009 8 BGS93R 12
La hoja de datos incluida Sl HEDESHE 2
] ) 24{11/2009 4| AC435D 11
en el formulario permite 24/11/2009 6 BGBI3R 20
25/11/2009 3 ED358Z 15

desplazarse por los
registros relacionados a

traves del boton Registro: 10 42 de S

F

Siguiente registro.

IEER

§ Sin filtro ]Buscar

Por otro lado, para abrir formularios guardados,
debemos hacer doble clic sobre su icono en el
Panel de Exploracion, aligual que con el resto de
los elementos. Es importante destacar que, cada vez
que abrimos un formulario, los datos se actualizan con
base en la tabla o consulta sobre la cual fue realizado.

Esto significa que, si la tabla o consulta ha sufrido
modificaciones desde la Ultima vez que se abrio el
formulario, al abrirlo otra vez, se mostraran los nuevos
datos. Debido a esta cualidad, podemos considerar
a los formularios como elementos dinamicos, ya
que se actualizan automaticamente.
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FORMULARIOS CON ASISTENTE

Hasta el momento, hemos aprendido a crear for-
mularios express, sin embargo, existe otra forma
de llevarlos a cabo: hacer uso de un asistente.

Un asistente es una pequeiia aplicacion que nos guia
en el proceso de creacion a través de determinados
pasos, en los que debemos definir la informacion que
deseamos mostrar en el nuevo formulario por crear.
Cada paso del asistente requiere de nuestra aproba-
Cion y de la seleccién de opciones. Para la creacion de
formularios mediante un asistente, debemos seguir los
pasos que presentamos en el Paso a paso 1.

Cada vez que abrimos

un formulario, los datos

se actualizan con base en

la tabla o consulta sobre

la cual fue realizado
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Crear formularios a través de un asistente

NCEECE-IE

Tnicio | Crear | Datos externos

Febrix : B4

Herramientas de base de dat

EH 1abla
- #'=] Plantillas de tabla ~

;fﬂ Listas de SharePoint ~ de tabia
Tablas 1

g Farmulario l’ﬁ E
% Formulario dmdldu

Ewnns elementos |3

Disefio del

[:gormularlo
Formularios

Todos los objetos de Acc., © «
|Buscar.. Fe
Tablas =3
% Empleadaos
=3 Productos
| Sucursales

E Sucursales en espera

Despliegue las opciones del boton Mas formularios,
del apartado Formularios, de la ficha Crear.

o Formulario i G—.:. [ Eom
i = FEES
Formularic dividide | == e
; Diserio del | Informe
E Varios elementas "- farmulario

2 Etiquetas
1| Informe en blanco

Q Asistente para informes

Formulari

Hoja de datos

Tabla dinamica

que lo guiara en el proceso.

RedUSERS!

Informes

Asistente para formularios

s

Cuadro de dialogo modal

Haga clic sobre la opcion Asistente para formularios para iniciar el asistente
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-

Asistente para formularios

Qué campos desea ndur en o formulana?

Fuade elegir de mas de una conculta o tabla,

Tablas fConsuitas
[Tabla: Emoleados|

\'abla! prms m:
Tabla: Sucursalas

Tabla: Sucursales en espara

Tabla: Ventas

Tabla: Vantas por artizula

Consulta: Empleados con Id superior 8 5
Consulta: Sucursales con mas ventas
Consulta: Ventas Consulta

Consulta: Yentas superiores a 10 unidades .

[+]

Cancelar ' < b ] Sugnte > || Fnaea |

Despliegue la lista Tablas/Consultas para seleccionar la tabla o consulta que contiene
el origen de los datos que desea mostrar en el formulario.

Asistente para farmularias
Qué campos desea induir en e formulario®

Puede elegr de mas de una consulta o tabla.

Tablas fConsulias
[Tabla: Empleados =]
Campos desponibles: Campos selecoonados:
Direceion Mombre
Id Empleado Apelido
Tekfong
[asa)
[s<)
Canceier Alrds Siguiente > [ Finalizar ]

Elija los campos que quiera mostrar en el formulario y agréguelos a la lista
Campos seleccionados con el botdn que se muestra resaltado en la imagen.
Pulse Siguiente para continuar con el asistente.
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Asistente para formularios
0ué distribucén desea aplicar al formulario?
E—|
@ Fn cobmmas |
) Tabygar
) Hgja de datos
() lustificado
| cancelw || <awis || sguente> || Fraizar
Elija la distribucién que desee. Al hacer clic sobre cada una de ellas, se mostrara
una previsualizacion de la distribucion. Pulse Siguiente para continuar con el asistente.

o Azistente para formularias
EQué estilo desea aplicar?

Etiguets |Datos Cpulenta

() (] ()

Elija el disefio que desee con un clic sobre cada elemento de |a lista, ya que se muestra una
previsualizacién del disefio seleccionado. Para continuar con el asistente, pulse Siguiente.
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Asistente para formularios

é0ué tido desea apicar al formudario?

Esta es toda ba informacidn que necesita el asistente para aesr & formulario.

eDecea abr &l formulario o modificar & disafio del formulario?

@) Alrir @ formulario para ver o introduor informacan,
() Modificar el disefio de! formulario.

[cosr ] [cawts ]| o | (o]

Escriba el nombre que desee asignarle al formulario en la opcién
éQué titulo desea aplicar al formulario?.

o Asistente para formularios

¢Qué tdo desea aplcar &l formulario?
Datos de los empleados

Esta es toda la informadin que necesita el asistente para orear e formulario.

&Desea abrir el formulario o modificar e disenio del formularnio?

@ ﬁEn-r &l farmilana para var o introcuar nformaada,
{7y Modificar el disefio ded formulario,

oo ][ <awss | ooz ][ Eostea ]
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Active la opcion Abrir el formulario para ver o introducir
informacidn y pulse Finalizar.
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Luego de completar todos los pasos anteriormente
mencionados, Access creara un formulario nuevo, el
cual mostrara los datos que contiene cada registro.
La forma en que aparezcan dichos datos depende-
ra de la distribucién y del disefo elegido. Por ello,
tenemos la posibilidad de ver de a un registro a la
vez 0 varios en simultaneo.

Debemos considerar que, al crear formularios que tie-
nen imagenes asociadas en algiin campo de la tabla o
consulta de tipo OLE, éstas se mostraran si son .BMP
(mapa de bits de Windows). De lo contrario, se presen-
tara el nombre del archivo y no la imagen (Figura 5).

Cuando el formato no es .BMP y, por lo tanto, se
muestra el nombre del archivo en lugar de la ima-
gen, debemos activar el contenido para visualizarla:
hacemos un clic derecho sobre el nombre y seleccio-
namos la opcion Objeto de paquete.

] gk

Toiras

Flores 345

5 250000

o

Torres.jpeg

& 2.300,00

FIGURA 5. Vemos que uno de Llos campos es de tipo OLE y muestra la imagen que tiene asociada,
pero cuando ésta no tiene la extension .BMP, aparece el nombre completo del archivo.

‘ :! ASISTENTE PARA LA CREACION DE FORMULARIOS

Si decidimos crear formularios a través de un asistente, debemos contemplar que se debe
cumplir con todos y cada uno de los pasos que éste requiere. De lo contrario, se can-
celara el proceso y no se creara el formulario.

RedUSERS!
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Finalmente, elegimos la opcion Activar contenido
(Figura 6). Cuando activamos el contenido de un re-
gistro que tiene asociada una imagen, se abre una
nueva ventana que nos lo muestra.

Sin embargo, dependiendo del origen de la imagen,
puede aparecer un pequefio cuadro de dialogo que
solicita nuestra aprobacion para abrir el contenido
asociado. Esto sucede debido a que la imagen
probablemente no sea segura para nuestra base de
datos, si proviene de Internet. Para activar (es decir,

mostrar) el contenido, debemos pulsar el boton
Abrir, del cuadro de didlogo emergente. Luego de
confirmar la apertura del archivo asociado, se abrird
una nueva ventana que contiene la imagen. Esta
ventana es completamente independiente del entor-
no de Access, por lo tanto, tenemos la posibilidad
de cerrarla o dejarla abierta, sin importar el estado
de ventana de la base de datos. Podemos tener
control sobre el visor de la imagen con los botones
Minimizar, Maximizar y Cerrar, de su propia
barra de titulo (Figura 7).

FIGURA 6.
Al pulsar sobre la opcion

Activar contenido,
se muestra la imagen
que tiene asociada

el campo.

Torres,

Saleno £ 2.500,00

Regibear 1deD B E 5

& Comar
wd | Lopa
I pegar
i

e o B phanco
K| [uminas

Ineeie clipeio

Ubjcto ge Pagwete  * Axtewgs Congeris '.-:f-
Lakar paguile

Comedi

Bion Hum (|13 15

IMAGENES EN FORMULARIOS

O

Recordemos que, en las tablas, no podemos visualizar directamente las imagenes, sino que
debemos hacer doble clic sobre cada registro para mostrarlas. Recomendamos siempre

utilizar imagenes .BMP para que se muestren automaticamente en los formularios.
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Empleados

B I arranpeg - VInsE Be IMAGENSS Y 1AN B8 WiRaows

]

FIGURA 7.

Para cerrar el visor
de imagenes, tenemos
que pulsar el boton

Cerrar, de su barra
de titulo.

Datos
en formularios

Una vez que hemos aprendido a crear formularios, de-
bemos conocer como trabajar con los datos, ya sea pa-
ra visualizar la informacién existente, para eliminar los
datos no deseados o para crear nuevos registros.

No olvidemos que los formularios permiten realizar
operaciones directamente sobre los datos almacena-
dos en las tablas, aun la insercion de nuevos registros.

VISTA PRESENTACION

La creacion de formularios conlleva el objetivo de
trabajar con datos, bien sea para modificarlos, eli-
minarlos, agregarlos o visualizarlos. Debido a ello,
una de las tareas principales que podemos
realizar mediante los formularios es la visualiza-
cion de los datos existentes.

Para esto disponemos de una pequefia barra que
se encuentra situada en la parte inferior del
formulario, la cual permite acceder rapidamente a
todos los registros existentes. Veamoslo con mayor
detalle en la Guia Visual 2.

La vista Presentacién de los formularios es una innovacion que posee la version 2007
de Access. En versiones anteriores no existia, por lo tanto, la manipulacion de los
registros y del disefio del formulario debian hacerse de forma independiente.

RedUSERS!
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Manipulacion de datos

Registro: 4 4 2de9 L

X Sin filtro | |Buscar

o Primer registro: muestra, en el formulario, el primer registro de la tabla o consulta que
contiene los datos de origen. Este botdn nos llevara al registro 0.
o Registro anterior: permite acceder al registro anterior. Si estamos visualizando el primer

registro, este bot6n se muestra desactivado.

o Registro actual:indica el nimero del registro que se esta visualizando actualmente y la
cantidad total. En este ejemplo estamos en la segunda pagina de nueve.

o Registro siguiente: posibilita visualizar el siguiente registro de la tabla o consulta original.

o Ultimo registro: muestra automaticamente el dltimo registro de la tabla o consulta original.

e Nuevo registro (vacio): permite agregar un nuevo registro en la tabla o consulta origi-
nal, solicitando informacion en todos los campos que integran el formulario.

La utilizacion de estos botones posibilita acceder
a todo el contenido de la tabla o consulta que lo
origina. Esto nos permite agilizar nuestro trabajo,
de manera que podamos visualizar rapidamente
cada uno de los registros.

Debemos tener en cuenta que podemos emplear estos
botones siempre que Ssean necesarios, ya que estan
disponibles en todas las vistas del formulario, excepto
enla vista Disefo, como lo veremos mas adelante.
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ELIMINAR REGISTROS

Por medio de los formularios, podemos realizar
diferentes tareas, y una de ellas es la de eliminar
registros de la tabla o consulta que le dio origen
al formulario. Si bien es muy importante conocer
las formas de acceder a todos los datos, también
puede surgirnos la necesidad de suprimir ciertos
registros que obstaculizan nuestro trabajo. Para
realizar este proceso, debemos seguir los pasos
que detallamos en el Paso a paso 2.
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Eliminar registros con formularios

-' :—:’/ Inicio ‘ Crear Datos externos Herramientas de bas
b"' ; B (N & s|E ==
fer egar T [T e e 55
: : A | -||EE- | = :
Vistas | Portapapeles M= Fuente G || Text
Todos los objetos de Acc... ¥ «
|Busmr... |p
— o
Consultas ¥
Formularios A
Datos de empleados [}
!E Tadas las sucursales

Abra el formulario con el cual desee trabajar con un doble clic sobre su icono
en el Panel de Exploracién.

Empleados

Aol Ceay

Cweiibn San Rartn 242

S 5 2.100.00

Ja;':u':'.“' - LT, LR £ JSwe |
Binghum g0 3 o

Sittese en el registro que desea eliminar con los botones de blisqueda situados en la parte

inferior de la pestana del formulario.

RedUSERS! 127



P 6.Formularios

(Lll] Ho-0-3c Frorm: Baie de dator Access 3007) - MICO10M dicras

“

— iy Crneas Dusders eviernng Herramireday de bate de datos

E:.:.J ! & H 3 R Q e Matrd. 3 Tokate

= —d HNAEEES i Gusdar  TF Bevinsan asiogeaiicn
et Pegar = I=||%F Atuslzar -
: L B e = tado~ | A Cumenuin] T

Mictai | Pactapapeles /- Fusrrde Teatc pnciquetida e

> | alf Lhmensr tegegire
i s

[
Nt m
Apelze Catas
ez ian San Martin 513

Papsl de sxploracibn
g

Despliegue las opciones del boton Eliminar de laficha Inicio y seleccione
la opcion Eliminar registro.

o iliIﬂEr =

[Martinez

ESulp:m:i'ns 566

Mizraaaft OMica A

Las relaciones que especifican eliminaciones en cascada van a causar la eliminacidn de 1
"2 registro{s) de esta tabla ¥ de tablas relacionadas,
L3

£Confirma que desas sliminer estos registros?

S | e

|$2.500,00

Pulse el botén Si para confirmar la eliminacion total del registro que se muestra actualmente.
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Debemos considerar que, al eliminar registros desde
un formulario, estamos borrando el registro original,
es decir que, luego de suprimir el dato, ya no existird
en la tabla o consulta original. Por lo tanto, es reco-
mendable que antes de eliminar un registro, siempre
verifiquemos los datos, para no afectar la integridad
de la base, ni perder informacién valiosa para la
actividad que estamos desarrollando.

AGREGAR REGISTROS

La insercion de nuevos registros en tablas o consultas
es otra de las opciones que brinda el trabajo con
formularios. Debemos tener en cuenta que, al agregar
registros, €stos se insertaran en los campos correspon-
dientes a los cuales se haga referencia.

Por lo tanto, podemos perder concordancia entre
los registros de las tablas relacionadas ya que, si

La insercion de nuevos
registros en tablas

0 consultas es otra

de las opciones

que brinda el trabajo
con formularios

creamos un formulario que no contenga todos los
campos de una tabla y utilizamos la opcion de inser-
tar nuevos registros, los campos que no estén inclui-
dos no tendran datos en sus respectivas tablas.

Esto puede llevar a la violacién de alguna regla de
validacion o de la integridad referencial de la
base de datos. Por ello, es recomendable que,
cuando agreguemos registros mediante formula-
rios, éstos muestren todos los campos de la tabla
que lo origina o, al menos, asegurémonos de que,
si no contiene todos los campos, no existan restric-
ciones en las tablas, que afecten los datos o las
relaciones entre ellas.

Para agregar registros en tablas mediante la utiliza-
cién de formularios, debemos sequir las instruccio-
nes que desarrollamos en el Paso a paso 3.

‘ :I VELAR POR LA INTEGRIDAD DE LA BASE DE DATOS

La insercidn de registros se puede hacer a través de tablas, consultas de accion o formula-
rios. Pero, tanto la eliminacion como la insercion de registros en las tablas, probablemente
generen errores graves porque se puede llegar a violar la integridad de la base de datos.
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BT

Empleados

Caans

Toseines

Flores 345

Marmbre
Apellida

Direccidn

Sinlaanicy

Empleados

Carlos
Figueros

Recongulsta 158

s 3 En Blanes

4 1,100 00 ~
praeian obyeio, {,‘}1

Abra el formulario con el cual desee trabajar. Haga doble clic sobre su icono en el Panel de
Exploracién y luego sobre el botén Nuevo registro (vacio), de la barra de blasqueda.
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Ingrese todos los datos del nuevo registro. Cuando el tipo de dato sea OLE,
visualice el mend contextual del control y elija la opcién Insertar Objeto.
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Luego de completar los datos solicitados, el nuevo
registro quedara incorporado en la tabla de origen y
contabilizado en la opcion Registro actual, de la
barra de busqueda. De esta manera, podemos ingresar
la cantidad de registros que necesitemos en todas
las tablas existentes de la base de datos. Inclusive,
tenemos la posibilidad de crear el disefio de las
tablas y después, mediante formularios, podemos in-
gresar todos los registros deseados. Si consideramos
lo anterior, podemos afirmar que, ingresar registros
en la vista Hoja de datos de una tablay hacerlo
desde un formulario, son dos formas de llevar a
cabo la misma accion.

Luego de ingresar registros mediante los campos de
formularios, podemos abrir la tabla de origen y ver la
informacion en un nuevo registro, con cada campo
anadido desde el formulario. Sin embargo, recordemas

que pueden quedar campos vacios en la tabla, si no
estan incluidos en el disefio del formulario (Figura 8).

Es importante comprender que podemos generar
nuevos registros sin necesidad de completar todos
los campos que intervienen en el disefio del formu-
lario. Con solo ingresar un nuevo dato (al menos en
un campo) ya se produce un nuevo registro en la
tabla o consulta que lo origind. Por lo tanto, esta
accion también implica que debemos tener cuidado
a la hora de crear registros desde los formularios, ya
que es muy facil que se generen registros indesea-
dos en las tablas o consultas originales.

Cuando generamos un nuevo registro a través de for-
mularios, podemos completar la informacion de todos
los campos al pulsar la tecla Tabulador, para situar
el cursor en cada uno de sus campos.

Mombre - Apellids - Direccion » Teléfono - MdECmplesdo - Foto Salarig
£ Maria Tarres Flores 345 4312-6789 1 Imagen de mapa de bits 5 2.500,00
= Lucas Ménder WYiarres 4529 #312-0098 1 imaegende mapa de bits & 3. 2000,00 FIGURA B
* mMarmn Loper Pery 300 43119656 3 Imagen de mapa o0& bns 5 2. 10D, 00
+ Solis Figuercs  dv.Cordobe153  4316-3578 4 Imegendemepadebits 3210000 Observemos que,
= hariang Ruir A, Corrientie= 974 431K 455 5 Imagen de £2.100,00 ¥
Mork Seriey o % imagem e :3 300 en este ejemplo,
inkvisd il Linvaslle: 456 43679111 & Imagen de 52.100,00
¥ Matarena Pérez Reconguista 121 4332-1001 7 Imagen de maga de bits $2.100,00 el campo Teléfono
L LS Lasat 5an Maron 212 4310-U035 g Imagende mapa de bis 5210000
 Javier Martinez Sulpacha 566 4314-6754 9 Imagen de mapa de bits £.2.500,00 no fue completado
= Carlos Figuerca Feconguists 354 10 Imegen de mapa de bits &2, 100,00
¢ e (Nuevo) porque el formulario
/  no lo contenia.

IMPORTANCIA DE LOS LOGOTIPOS

La incorporacion de logotipos es una forma de personalizar un formulario, con la ventaja de
representar una persona o empresa. Recomendamos insertar un logotipo en el encabezado
de los formularios para una mayor personalizacion de la base de datos.
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Controles
de formularios

Cada elemento que se encuentra en un formulario
se denomina Control. Estos son objetos que permi-
ten visualizar datos y realizar diferentes acciones
para mejorar la interfaz que es la comunicacion con
el usuario. Existen tres tipos de controles: depen-
dientes, independientes y calculados.

Los controles dependientes son aquellos en los que el
origen de sus datos son campos de una tabla o una
consulta; los valores que muestran estos controles
pueden ser de tipo texto, niimero, fecha o imagen.

Por el contrario, los controles independientes son
aquellos que no tienen origenes de datos y se usan pa-
ra mostrar datos e insertar figuras geométricas -como
lineas o rectangulos- y también imagenes. Por Gltimo,
los controles calculados son aquellos cuyo origen de
datos es una expresion, en lugar de un campo.

Estas expresiones pueden ser simples, como la suma
de datos, o complejas, como sucede al incorporar
funciones que devuelven un valor especifico.

ELEMENTOS GENERALES

En este apartado, aprenderemos a identificar cada uno
de los controles que pueden existir en los formularios,
sin embargo, por el momento, comenzaremos recono-
ciendo elementos mas sencillos como las Etiquetas,
los cuadros de texto, las casillas de verificacion
y los marcos de objetos dependientes.

Las denominadas Etiquetas son los elementos
mas comunes en los formularios, ya que muestran
los nombres de los campos (Figura 9).

También podemos utilizar etiquetas para exhibir
textos, ya que el usuario no podra modificar
su contenido. Cuando creamos formularios, las
etiquetas muestran automaticamente el nombre
del campo, en cambio, cuando queremos exhibir
textos, debemos crear un nuevo control etiqueta.

| fmpieadon,

FIGURA 9.

Las etiquetas muestran
exactamente el nombre
asignado al campo

en la tabla origen.

En esta imagen,

vemos cinco etiquetas.
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Otro elemento que compone los formularios son los
denominados cuadros de texto, los cuales permi-
ten mostrar |a informacion de los registros en cada
campo de tipo Texto, Nimero, Autonumérico,
Moneda, Hipervinculo y Fecha/Hora (Figura 10).

Para los campos con el tipo de dato Asistente
para bisquedas, se emplean los controles denomi-
nados Cuadros combinados, que ofrecen una

lista desplegable para que el usuario pueda elegir el
elemento que desee de la lista predeterminada. Si se-
lecciona un elemento diferente en un registro existen-
te, se modificara el registro original (Figura 11).

Para los campos de tipo Memo, se utilizan cuadros
de texto de linea multiple, los cuales son similares
a los cuadros de texto, con la diferencia que admi-
ten mas de una linea y poseen una pequena barra

Empleados

) FIGURA 10.

En este ejemplo,
tenemos cuatro cuadros
de texto correspondientes
a los campos: Nombre
(texto), Apellido (texto),
Direccién (texto)

J y Salario (Monedal).

Ventas

-

FIGURA 11.

Cada cuadro combinado
posee su lista
predeterminada.

En este ejemplo, existen
tres cuadros combinados:
M N2 Sucursal,

Id Empleado

y Codigo articulo.
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de desplazamiento cuando el contenido ingresado
supera el tamano del cuadro (Figura 12).

Otro elemento presente en los formularios son las
casillas de verificacion (Figura 13), que se utilizan
para representar los campos de tipo $i/Ne. Funcionan
de igual forma que las vistas en la creacidn de tablas,
donde debemos activarlas/desactivarlas, dependiendo
de si el valor es verdadero o falso (positivo o negativo).

===

Solfia

Figuarca

—

§ 2.100,00

Emplaadatatalmants
responsable en 2l cumglind ente
de 3ud lread, ‘Ir,-116is.llllj'|ld;

al dia de lafecha {\
Ll

\

FIGURA 12. Para visualizar el resto

de las lineas de un cuadro de texto multiple,
debemos hacer clic sobre la barra de
desplazamiento del control.

O

MEDIDAS DE LOS CONTROLES

Por Gltimo, encontramos unos elementos posibles de
visualizar o insertar en los formularios: los marcos
de objetos dependientes, los cuales permiten vi-
sualizar las fotografias en los formularios. En la ima-
gen anterior, existe solamente un control de tipo
marco de objeto dependiente.

VISTAS DE FORMULARIOS

Como hemos visto, cada elemento de una base de
datos posee diferentes vistas que permiten trabajar
o visualizar de distinta forma los datos de dichos
elementos. En el caso de los formularios, existen
tres vistas disponibles: vista Formulario, vis-
ta Presentacidn y vista Disefo.

Para acceder a las vistas de un formulario, debemos
utilizar el boton ver, de la ficha Inicio. Veamos
qué ofrece cada una de ellas:

* Vista Formulario: aqui veremos los datos tal
como lo hara el usuario final. Se muestran todos
los contenidos de los campos, y no es posible
modificar el disefio del formulario, es decir que no
podemos agregar, modificar o quitar controles
desde esta vista (Figura 14).

* Vista Presentacion: esuna incorporacion de la
version 2007 y permite trabajar con el disefio del
formulario al mismo tiempo que con los datos.

Es posible modificar las medidas de un control, manualmente, al hacer clic sostenido
sobre uno de sus manejadores situados en los cuatro extremos del control y en los

puntos medios de cada lado.
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Es decir que posibilita modificar el disefio, por ejem-
plo, al agregar y trasladar controles. Permite cambiar
los registros al actualizarlos, al eliminarlos o al
agregarles nuevos. En conclusion, esta vista
es aconsejable para acceder a todos los controles
y registros al mismo tiempo (Figura 15).

* Vista Disefio: podemos realizar cualquier modi-
ficacion en el disefio del formulario. Sin embargo,
no podemos cambiar la informacion almacenada en
los registros que le dieron origen (Figura 16).

ESTRUCTURA DE UN FORMULARIO
Como hemos visto hasta el momento, por medio de
los formularios también podemos realizar operaciones

Empleados

PrarEme

Asmlcics Haidgar

-

3

Cada elemento
de una base de datos
posee diferentes vistas

sobre los registros. Para llevarlas a cabo de forma ade-
cuada, es importante que conozcamos la estructura
de los formularios, para aproximarnos a los controles
que permiten dichas operaciones. En primer lugar,
debemos ingresar en la vista Disefo del formulario
para tener acceso a cada uno de sus controles, asi
como a los elementos que conforman su estructura
(Guia Visual 3). En la mayoria de las ocasiones, los
encabezados y pies de formulario contienen solamen-
te etiquetas que indican el nombre de la tabla que les
dio origen o la fecha actual, por lo cual en cada
seccion es posible insertar nuevos controles.

[ 7] tempieaon

|

% 210000

o

Emiplaads imatponty -

, r

FIGURA 13. En este ejemplo, solo existe
una casilla de verificacion porque solamente
se muestra un campo de tipo Si/No.
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FIGURA 14. Si bien no es posible modificar
el disefio del formulario, podemos cambiar
los registros existentes.
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FIGURA 15.
Observemos que,

al seleccionar

el control Etiqueta, i
se muestra el cursor
con flecha doble

y nos da la posibilidad
de trasladarlo.

5 3 1000, 00

VAN PrRLMBCOn

[ o] Empleadon )
UIRELEN RALEE RELEE LR RS LN RS ’ L) » L] n w L " L R RS R R RS R &a

o Ercsbezsdo del formulario

ey

H | =13
| (P

i I Lo b
i

! v
i Hapeilida

FIGURA 16.

Utilizamos

lavista Diseno r

para modificar, agregar l

o quitar controles d e T
en el diseno

g

[ B - .»

de un formulario.

o MANTENER LAS PROPORCIONES DE LA ESTRUCTURA

Cada seccidn de un formulario posee un tamafo predeterminado. Sin embargo, es posi-
ble modificar su ancho o su alto con un clic sostenido en sus bordes. Procuremos man-

tener las proporciones de los elementos para no confundir al usuario.
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Estructura de los formularios

-I'I'l'|'2'|'3'|'|'|'ﬁ'|'ﬂ'|'-|"|'ﬁ'l'a'|'n'|'r|'|'2'|'n'|"|'l'ﬂ'l"ﬁ'|'ﬁ'
| [ * Encabezaco del tamutario 1
4 | e | e
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T

| ¥ Detaiie

¢ | dmere |[Mombre

B . | T

] & ki Apellido

1

L]

Mol L.

Sdiario |§a!anu-
o T 1| ] ! ! !

e s |

Ofseradones Observaciones

TT I ITIIIIII]®

o Encabezado del formulario: contiene los elementos que se mostraran en la parte supe-
rior del formulario. Generalmente veremos un titular en esta zona.

o Detalle: aqui encontramos todos los controles que representan los datos de cada registro.

o Pie del formulario: contiene los elementos que se mostraran al final del formulario, es
decir, debajo de los controles. Se podran incluir botones por ejemplo.

RESUMEN

En este capitulo, hemos aprendido a crear y a modificar otro elemento de una base de datos:
los formularios. A través de ellos, accedemos al contenido de las tablas o consultas que les
dieron origen. A su vez, también hemos aprendido a reconocer los diferentes controles.
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Multiple choice

’ 1 ¢ Cual de las siguientes opciones crea
un formulario que permite visualizar varios
registros a la vez, separados en filas?

a- Formulario dividido.

b- Disefo del formulario.

¢- Grafico dindmico.

d- Varios elementos.

| g 2 ¢ Cudl de las siguientes opciones contiene
los elementos que se mostraran al final del
formulario, es decir, debajo de los controles?
a- Encabezado del formulario.

b- Detalle.

c- Pie del formulario.

d- Ninguna de las anteriores.

’ 3 ¢En cual de las siguientes

opciones encontramos todos los controles
que representan los datos de cada registro?
a- Encabezado del formulario.

b- Detalle.

c- Pie del formulario.

d- Ninguna de las anteriores.

’ 4 ;Cual de las siguientes vistas
fue incorporada en el ano 20077

a- Vista formulario.

b- Vista presentacién.

¢- Vista disefio.

d- Vista tabla.

b 5 ¢En cual de las siguientes vistas veremos
los datos tal como lo hara el usuario final?

a- Vista formulario.

b- Vista presentacion.

c- Vista disefio.

d- Vista tabla.

b 6 ¢ Cual de las siguientes opciones crea
un formulario del elemento seleccionado en
el Panel de Exploracion, el cual muestra,
en la parte inferior, la hoja de datos y, en la
superior, el formulario?

a- Formulario dividido.

b- Diseno del formulario.

c- Grafico dinamico.

d- Varios elementos.
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Capitulo 7

Informes
y etiquetas

Organizamos la informacion existente
en la base de datos con el objetivo
de visualizarla tal como sera impresa.
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Informes
y etiquetas

Durante el desarrollo de este capitulo, aprendere-
mos a crear, modificar y eliminar otros elementos
importantes de las base de datos: los informes.
A través de ellos, organizamos la informacion exis-
tente en la base de datos, con el objetivo de visua-
lizarla tal como sera impresa. Esta utilidad esta
acompanada por la posibilidad de agregar elemen-
tos que personalicen los informes. Permite agregar
textos, imagenes y logos, distribuir y modificar los
controles, asi como también crear etiquetas.

Creacion
de informes

En esta seccion, conoceremos las diversas maneras de
crear informes que nos brinda Access. Para comenzar,
aprenderemos a realizar los informes express y, luego,
analizaremos en detalle los pasos del asistente que
permite crear estos elementos en la base de datos. Lo
principal es ingresar en la ficha Crear y utilizar las op-
ciones del apartado Informes (Guia Visual 1).

O

INFORMES EXPRESS

Microsoft Access 2007 posibilita crear los llamados
informes express, que son los que se realizan con
un solo dlic y se basan en la informacién de la tabla
0 consulta que se encuentre seleccionada en el
Panel de Exploracién. Tienen la ventaja de
crearse de forma rapida y sencilla, sin tener que elegir
ningun componente. Para lograr esto, su disefio se
fundamenta en elementos predeterminados, pero
podemos modificarlo, como lo veremos mas adelante.

Para llevar a cabo informes express, debemos
seleccionar, previamente, la tabla o consulta
deseada del Panel de Exploracion y pulsar
sobre el botén Informe, del apartado Informes,
de la ficha crear. Luego, de forma automatica,
se creard un informe sencillo, que mostrarad la
informacion del objeto seleccionado (Figura 1).

BENEFICIOS DE LOS INFORMES EXPRESS

La gran innovacion de la version 2007 permite crear informes de forma rapida y sencilla,
a través de los llamados informes express. Estos elementos posibilitan que el usuario no

necesite tener conocimientos previos sobre su estructura o su diseno.
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Apartado Informes

=l Etiquetas

f_| Informe en blanco @ o

Informe Disefio de
ﬂ Asistente para informes  jnfarme

(4] Informes

o Informe: permite crear, de forma rapida y sencilla, informes con base en el elemento seleccio-
nado en el Panel de Exploracién, ya sea una tabla, una consulta o un formulario.

o Etiquetas: abre el Asistente para etiquetas, que nos guiara en su proceso de creacion.
Informe en blanco: crea informes completamente vacios.

g Asistente para informes: inicia el Asistente para informes, mediante el cual creamos
informes con base en cada uno de los pasos.

o Disefio de informe: permite crear informes en su vista Disefio.

Como mencionamos anteriormente, los informes

_ Al ventas T express basan la distribucién de la informacién en

SR — R it un estilo predeterminado, sin embargo, al igual

2 : i que con el resto de los elementos de una base de

2y/11/2009 ) 2 orsaer datos, podemos cambiarles la estructura y el dise-
ks i to i fio sin necesidad de quardarlos previamente.

w2 s S e

e : oo No obstante, guardar un informe permite utilizarlo

e ; e o visualizarlo posteriormente. Para ello, debemos

— pulsar el boton Guardar, de la barra de acceso

- rapido, o la combinacién de teclas CONTROL+S.

FIGURA 1. Elinforme creado se muestra A continuacion, tenemos que indicar el nombre
enlavista Presentacion, para hacerle que deseamos asignarle al informe y, por dltimo,
las modificaciones correspondientes pulsar el boton Aceptar.
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INFORMES CON

EL USO DEL ASISTENTE

Otra forma de crear informes en una base de datos
es mediante un asistente que nos guia durante todo
el proceso de creacion, de manera que solo debe-
mos elegir la informacion que queremos mostrar,
dentro de la gama de posibilidades que nos presen-
ta en cada uno de los pasos. Esto le ofrece al usua-
rio una forma veloz y simple de trabajo: el proceso
se vuelve sistematico, ya que luego de seleccionar
las opciones deseadas en cada instancia tenemos
que pulsar el botéon Siguiente para continuar,
hasta llegar al ultimo paso, donde presionamos
Finalizar y ya tenemos listo el informe.

Para crear un informe con base en un asistente, debe-

mos pulsar el botén Asistente para informes,
de la ficha Crear, y se abrird su cuadro de didlogo

O

INFORMES EN LA VERSION 2007

Otro elemento por tener
en cuenta es la posibilidad
de agregar campos de
diferentes tablas

o consultas

que mostrara el primer paso donde debemos elegir
la tabla o consulta que originara los datos del infor-
me. De alli en adelante, Unicamente tenemos que
seguir los pasos que detallaremos a continuacion.

Origen de datos

Luego de pulsar el boton Asistente para infor-
mes, de la ficha Crear, estamos frente al primer
paso del asistente, el cual consiste en seleccionar
el origen de los datos y de los campos que se mos-
traran en el informe (Figura 2).

Para ello, debemos desplegar la lista Tablas/
Consultas y elegir el elemento deseado. De forma
automatica, se mostraran todos los campos exis-
tentes en la tabla o consulta seleccionada ante-
riormente en la lista Campos disponibles. Para
agregar un campo en un informe, tenemos que

La version 2007 de Microsoft Access brinda la posibilidad de crear formularios de forma rapi-
da y sencilla, a través de un solo clic. Esta posibilidad no existe en versiones anteriores a la

2007, por lo cual podemos afirmar que esta nueva version es mas agil para el usuario.
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elegirlo de la lista Campos disponibles y pulsar el
botdn que se muestra junto a la lista con el signo >.
Si queremos afiadir todos los campos del informe,
podemos presionar el botdn con el signo >>.

Cada campo agregado se presenta en la lista
Campos seleccionados y, de esta forma, sabremos
cuéles seran los que apareceran en el informe.
Si deseamos eliminar algunos de nuestra lista, pode-
mos seleccionarlos en Campos seleccionados vy
pulsar el botén gue tiene el signo <. A su vez, si
deseamos quitar todos los campos que hemos agre-
gado, podemos utilizar el botdn con el signo <<.

Otro elemento es la posibilidad de agregar campos de
diferentes tablas o consultas. Podemos elegir campos
de diferente origen para anadirlos en el formulario y,
asf, mostrar en un solo informe los datos de diferentes
tablas o consultas. Luego de determinar cuales son los
que se mostraran, pulsamos el botén Siguiente pa-
ra continuar con el proximo paso del asistente.

Nivel de agrupamiento

El sequndo paso del asistente se refiere a la posi-
bilidad de crear, 0 no, niveles de agrupamiento.
Podemos agrupar la informacion con base en un
criterio v, de esta forma, lograr una mejor visuali-
zacion y comprension de los datos que se exponen.

Por ejemplo, tenemos la posibilidad de agrupar todas
las ventas producidas cada dia, es decir, visualizare-
mos, juntas, todas las ventas del 21/11/09 o las del
22/11/09, etcétera. Asi, la informacion resultard mas
clara y comprensible para el usuario (Figura3).

Para seleccionar el/los campos que crearan grupos
en el informe, debemos seleccionarlos de Ia lista y
pulsar el boton que muestra el signo >. Con el que
tiene >>, agregamos todos los campos de una sola
vez, como nivel de agrupamiento. Sin embargo,
recomendamos utilizar un solo campo como nivel de
agrupamiento, para que la informacion se muestre
clara y explicita para el lector.

FIGURA 2.
El origen de los datos
para la creacion

de un informe pueden

J ser tablas o consultas.

Azistente para informes )
&Quet campos desea induir en el informe?
Puede elegr de mas de una consulta o tabla,
TablasfConsultas
|Tabla: Ventas %
campos disponibles: Campaos gelecconados:
\Fecha de la venta = [
M@ Sucursal =
1d Empleada
Cadigo_articulo
Cantidad
T T
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r 3
Asistente para informes
dDesea agregar algin nivel de
agrupameento? Fecha de la venta por Dia DE
Facha de la venta, N¥ Sucursal, Id
Empleade, Cddigo_articulo, Cantidad
NE Sucursa m
Id Empleado -
FIGURA 3. Cadigo_arbiculo [': ]
EL campo que se utiliza T .
como hivel Prioridad
de agrupamiento 2]
se muestra resaltado. _
En este ejemplo,
se empled el campo
P P [ Opaones de agrupameento,.. _; [ Cancelar [ < fitrés [ Siguignte > l Finalizar
Fechadelaventa. \ ' J

Por otra parte, con el boton Opciones de agrupa-
miento establecemos criterios para delimitar la for-
ma en que se deben agrupar los datos. Por ejemplo,
cuando el campo que se usa como nivel de agrupa-
miento es de tipo Fecha/Hora, podemos elegir si la
agrupacion sera por semanas, meses, anos, etcétera.
Cada tipo de dato posee diferentes intervalos de
agrupamiento, que estableceremos en la ventana
emergente. Luego de seleccionar la opcion desea-
da, pulsamos Aceptar.

Para eliminar los niveles de agrupacion existentes,
hacemos clic en el botén que muestra el signo >.

O

VARIOS NIVELES DE AGRUPAMIENTO

Tengamos en cuenta que también es posible crear in-
formes que no posean ningun nivel de agrupamiento.
Sin embargo es una excelente forma de organizar la
informacion para obtener informes mas legibles para
el usuario. Luego, presionamaos Siguiente para con-
tinuar con el proximo paso del asistente.

Criterios de ordenacion

Después de establecer el nivel de agrupamiento pa-
ra los datos que se mostraran en el informe, el asis-
tente solicita la confirmacion de la aplicacién, o no,
de criterios de ordenacion. A través de ellos, indi-
camos que los datos se muestren ordenados en

Cuando asignamos mas de un campo como nivel de agrupamiento, se activa la opcion
Prioridad, que permite madificar el orden de los campos que componen el agrupamiento.

Los botones que muestran flechas hacia arriba o abajo, modifican la posicion de los campos.
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forma ascendente o descendente segiin uno, dos,
tres 0 cuatro campos. Este orden es posterior a los
niveles de agrupamiento, es decir que, si indicamos
un nivel de agrupamiento con base en un campo, en
el paso siguiente podremos organizar la informacion
del resto de los campos. Aplicar criterios de orde-
nacion es una forma de organizar la informacion
con base en criterios légicos (Figura 4).

Luego de seleccionar el/los campos que se utilizaran
como criterios de ordenacion, tenemos que pulsar
los botones Ascendente o Descendente, situados
junto a cada lista, los cuales permiten establecer el
orden de cada campo. De forma predeterminada,

se muestra Ascendente, pero, si deseamos que el or-
den sea inverso, debemos presionar este mismo botén
y se presentara el boton Descendente. Para conti-
nuar hacia el proximo paso, pulsamos Siguiente.

Distribucion de datos

El proximo paso del asistente para la creacion
de formularios se basa en la eleccion de la distri-
bucion que tendran los datos en el informe, es
decir, la forma en la que se presentaran. En el
apartado Distribucién, encontramos las opcio-
nes En pasos, Bloque y Esquema. Cada una
de ellas representa una forma distinta de disponer
la informacion (Figura 5).

-

Asistente para informes
£Qué criterios de ordenacion & informacidn de resumen desea utiizar para los registros de detalle?
Puede ordenar los registros hasta por cuatro campos, en orden
ascendente o descendente.
1 ﬂ_ Ascendente
E | Ascendente ]
3
. FIGURA 4.
Para elegir un criterio
— de ordenacion, debemos
| DOpcones de resumen... ] :
desplegar la lista
- . . y seleccionar
Cancelar ] < Afrds ” Siguients = ] [ Finalizar
/J el campo deseado.

ESTABLECER EL CRITERIO DE ORDENACION

Microsoft Access permite indicar hasta cuatro criterios de ordenacién opcionales, [ya que se
puede hacer hasta con cuatro campos). Esto posibilita organizar los datos de los campos que
no forman parte del nivel de agrupamiento y, asi, la informacion se muestra mas legible.
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Asistente para informes

FIGURA 5.

La distribucion elegida
en este paso establecera
la manera en que

se distribuiran los datos
en el informe.

&Qué distribuddn desea aplicar al nforme?

Distribuadn Crientagdn
@ Fapasos @ Verta
() Bloque () Horizontal

() Esquema
B

|| Adustar el ancho del campo de forma gue quepan todos los
CAMPOS en una pagina.

| Cancelar

|| <avds || souente> || Enaizar |

* En pasos: los datos se muestran en diferente fila
con respecto al campo que se utiliza como nivel
de agrupamiento, diferenciando, asi, los datos
secundarios del campo principal (Figura 6).

* Bloque: todos los datos se muestran en el mismo
nivel, sin importar qué campos estén establecidos
como nivel de agrupamiento (Figura 7).

* Esquema: En este tipo de distribucion, el campo
establecido como nivel de agrupamiento se
presenta en una fila sobre los datos correspon-
dientes a cada registro (Figura 8).
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Al pulsar sobre una de estas opciones, veremos una
previsualizacion de la forma en que la opcion elegida
distribuye los datos sobre |a zona izquierda del cuadro.
A su vez, en la misma ventana del asistente para in-
formes, encontramos el apartado Orientacion,
el cual permite establecer la orientacion de la hoja
del informe. Podemos elegir que la hoja se muestre
en forma vertical u horizontal con las opciones
Vertical u Horizontal de dicho apartado.

Debajo de ellas, hay una pequefia previsualizacion de
la orientacion elegida. La orientacion, se refiere a la
hoja del informe y no a su contenido, es decir que los

Veremos una

previsualizacion

de la forma en que

la opcion elegida

distribuye los datos
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Ventas

2071071005 | B BGENR
301350 H 1 CFEWT
1 és
31052000 ¥ 4 AT
R U= ] 3 CFENT
241072008 L] LIl L]
» el
a4 afaey i [
400 1 4 az4atn
AMAAH004 ] T NELTH
a Ry i ¥ EDW
B
31008 3 3 NELTTH
25101100 H 3 EDdsal

Aideccins, L8 de Nowie=ise du 2008

Verrmen 10 de Vhmesmbre

T

: FIGURA &.

La distribucion En pasos
resalta los titulos

de los campos y aplica
un color de fuente

s distinto para el campo
establecido como nivel
de agrupamiento.

Ventas1

fimemes, 30 e Newimmiba| | 1172008
[ 113

o Hl.'.lﬂi!
1 [OFIT

4l fenaar

Lunes, 41 O NoviemEre | a3 LI-'-?-"L‘:.

i

TR

]|
[
¥
5.
ot
1
i
&
i

¥ |ED3saz

% i

[ 5 [CDssEL

Eiargciey, 10 2a Hoviarrien co 2009

; FIGURA 7.

’ La distribucion Bloque
1 solo resalta los titulos
5 de cada campo.

i El resto de los datos

se muestra

J con los bordes de celda.

datos que presente el informe siempre estaran en
la misma orientacion. Para continuar con el asis-
tente, presionamos Siguiente.

Finalizacion del asistente

Luego de elegir la distribucién de los datos del
informe y la orientacion de la hoja, estamos
frente al penultimo paso, en el que debemos selec-
cionar el estilo apropiado.

RedUSERS!

Cada uno posee un conjunto de propiedades agru-
padas bajo un nombre que se refiere a colores,
estilos fuentes, tamarios, colores de fondo y todo
lo relacionado con la presentacion final (Figura 9).

Microsoft Access 2007 tiene una lista con 25 estilos di-
ferentes, para que el usuario elija el que mas se adap-
te a su necesidad. Seleccionar un estilo es una forma
de hacer més agradable la presentacion de los datos.
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13 veruna |
Ventas

FIGURA 8.
En la distribucion i -. = |
Esquema, el campo 21147200 ; 5 G .
establecido como nivel ; e ¢

de agrupamiento posee

el mismo color de fuente -
que los nombres ¢ ncass a
de los campos. \ BAER " Sk ; )

froao
Asistente para informes

“QuEé estlo desea aphcar?

Access 2003 -
Access 2007
Aspecto o
Brio
Clil
Concurrenca
FIGURA 9. Titul Eacd
Al pulsar sobre un estilo e Fundiadn
. 5 Intarmedio
de la lista, se mostrara
) Mir ador
su respectiva Contral de Detalls Médulo =
L i - Henhinn
previsualizacion
en la zona izquierda
Cancaiar ] | < Atrds Siquignte = ] | Finalizar
del cuadro. \ /

¢ CUANTOS NIVELES DE AGRUPAMIENTO UTILIZO?

O

Durante el proceso de creacion de informes con el asistente, Access ofrece la posibilidad de
crear niveles de agrupamiento. Si bien es una opcion muy Gtil para organizar la informacion,

recomendamos emplear solamente un nivel de agrupamiento, para no confundir al usuario.
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Ademds, cada uno posee diferentes caracteristicas
modificables (las cuales aprenderemos a manejar
en la proxima seccion), por lo tanto, la eleccion de
uno no limita al usuario a utilizar exactamente
todas las propiedades que conlleva. Es decir que
podemos elegir un estilo y luego cambiarle algun
aspecto. Para continuar, debemos seleccionar
un estilo y pulsar Siguiente.

Luego de esta accion, pasamos al Ultimo paso del
asistente. Aqui, establecemos el nombre que le asig-
naremos al informe y la vista en la cual lo crearemos
(Previa o Disefio). A continuacion, presionamos
Finalizar, y se creara el informe con todas las ca-
racteristicas elegidas en cada uno de los pasos,
mostrandose en la vista elegida (Figura 10).

VISTAS DE LOS INFORMES

Al igual que el resto de los elementos de una base
de datos, los informes poseen diferentes vistas.
Veamos las caracteristicas de cada una de ellas:

* Vista Informes: se muestran los datos del infor-
me con la fecha de creacion y el nimero de
paginas, permitiéndonos seleccionar los datos.

* Vista Preliminar: presenta el informe tal cual
sera impreso y posee la ficha Vista Preliminar,
que permite configurar la impresion del informe.

* Vista Presentacion: posibilita acceder alos
controles que conforman el informe y a los datos
en forma simultanea.

e Vista Disefio: permite acceder a todos los
controles del informe para modificar su disefo.

[‘Asistente para informes

£0ué titulo desea aplicar al informe?

o

Informe de las ventas

Esta ex toda la nformadon que necesita el asistente para aear el informe.

iDeses una vista previa del informe o modificar su disefio?

@ [Usta previa del nforme.
() Madificar el disefio del informe,

I FIGURA 10.

Al activar la opcion Vista
previa del informe,
visualizaremos el informe
/ ensuvista preliminar.

VISTA PRESENTACION

Otra de las innovaciones que ofrece Microsoft Access 2007 es la incorporacion de la
vista Presentacidn en los informes. Todos los elementos de una base de datos poseen
esta vista, que facilita la modificacion de sus elementos y controles.
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Para acceder a las diferentes vistas que tiene un
informe, debemos desplegar las opciones del bo-
ton Ver, de la ficha Inicio.

Personalizar
el diseno

Hasta el momento, hemos visto como crear informes,
ya sea de forma rapida a través del boton Informes
de la ficha Crear, o con el asistente que nos guia
paso a paso para su elaboracion. Sin embargo,
podemos modificar la estructura o disefio para
obtener informes personalizados, basandonos en
nuestras necesidades o en nuestro gusto personal
para exponer los datos.

SECCIONES DE UN INFORME
A traves de la vista Disefio, podemos realizar
diversos cambios en cada uno de los controles del
informe 0 en cada una de sus secciones.

Para ingresar en esta vista, debemos desplegar las
opciones del botén Ver y elegir Vista Diseno.
Recordemos que cada seccion de un informe permite
ingresar diversas controles para poder personalizarlo.

O

Aligual que los formularios, los informes se componen
de diferentes controles que se crean autométicamente
al realizarlos y que muestran, de forma predeter-
minada, seis secciones: Encabezado del infor-
me, Encabezado de pagina, Encabezado fe-
cha de la venta, Detalle, Pie de paginay
Pie del informe. La seccion Encabezado de
1a venta se refiere al campo asignado como nivel
de agrupamiento. En nuestro ejemplo, el campo ele-
gido fue Fecha de la venta, de alli el nombre.

La modificacién de los tamafios de cada control se
realiza exactamente igual a la explicada en los
formularios, de manera que también podremos
acceder a sus propiedades y personalizarlo al in-
gresar logotipos, elegir la fuente de los controles,
modificar sus colores, etcétera.

Por otra parte, tanto los formularios como los informes
poseen la ficha Disefo, la cual permite insertar

SIMILITUDES ENTRE FORMULARIOS E INFORMES

Gracias al entorno mejorado de la version 2007, las fichas Disefo y Organizar, de la
, son similares tanto para los formularios como para los informes. Por lo tanto, nos

resultara muy facil adaptarnos a la vista Disefo de estos Ultimos, debido a su similitud.
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A traves de la vista Diseno,
podemos realizar
diversos cambios en cada
uno de los controles

del informe

controles y cambiar su apariencia. Con respecto al
ancho y alto de cada seccion, también debemos
hacer clic sostenido sobre cada borde inferior o
derecho para modificarlos, al igual que hicimos
con los formularios (Figura 11).

Encabezado de informe

Una de las secciones que compone un informe es el
Encabezado de informe, que se ubicaen la parte
superior de la primera pagina. En ella, se encuentran
aquellos datos que se mostraran una sola vez en el

formulario. De forma predeterminada, solo se presen-
ta el nombre de la tabla o consulta que le dio origen,
pero podemos realizar modificaciones sobre ella. Para
cambiar el texto que muestra el control etiqueta,
debemos hacer doble clic sobre ella o utilizar la propie-
dad Titulo. Recordemos que, para acceder a las
propiedades de un control, debemos utilizar el boton
Hoja de Propiedades, de |a ficha Disefio, donde
se mostrara la persiana Hoja de propiedades.

No olvidemos que, cuando los informes poseen mu-
chos registros, se distribuyen en diferentes paginas,
con el objetivo de mostrar todos y cada uno de los da-
tos almacenados en los campos que elegimos durante
su creacion. En cambio, todos los elementos que
se ingresen en el Encabezado de informe solamen-
te se presentaran en la primera de las paginas. Por lo
tanto, la informacion que contiene esta seccion suele
ser la caratula del contenido del informe (Figura 12).

o [ncabezaac o4 piging

Fecha de la vemts por Dia

#F Eruabesade Froha de b wents

1

FIGURA 11.
El apartado controles

| permite insertar,

# Detane
| |

# Pe de pdgima

en cualquier seccion

;.>r..-.‘?1;'_1--—fr...-.-[h\.—in:.'sl-— |
|

& Fie del inferime

|

! H Eri.piu-. C:-ili':l r:—+'_| - |.: '_.f | | I
T | del informe, los diferentes
|

controles disponibles.

‘ :I ¢DATOS EN TODAS LAS SECCIONES?

Los informes poseen seis secciones. Cada una de ellas se muestra en determinado
momento y ofrece la posibilidad de modificar o de ingresar controles. Sin embargo, no
es estrictamente obligatorio que existan datos en todas las secciones.
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FIGURA 12.
En este ejemplo, : Venta [ |
hemos agregado T e i |
un control para mostrar SE B4 S par U
la fecha actual it gt oo | | |
enelencabezado | = T T E T TR T e e T |
del informe para que ——— | | ]

A Pir del ind orme

R

siempre esté visible.

Encabezado de pagina

Otra de las secciones que compone un informe es el
Encabezado de pagina. Aqui, se colocan aquellos
datos que se deben mostrar al comienzo de cada pa-
gina. Por lo tanto, su contenido se repite en todas las
paginas que forman parte del informe, y esto permite
que el lector pueda reconocer facilmente la ubicacion
de una pagina a lo largo de un informe extenso.

Uno de los usos mas frecuentes de esta seccion es la
inclusion del nombre de cada campo que participa
en el informe, ya que esto hace que el usuario visua-
lice y comprenda mejor los datos que preceden a los
titulos de los campos (Figura 13).

Si deseamos quitar un elemento de esta seccion, de-
bemos tener en cuenta que cada nombre del campo
se relaciona con la informacién a la cual se refiere.

Por lo tanto, al borrar un control etiqueta, también
se eliminaran los controles que tenga asociados.
Por ejemplo, si suprimimos una etiqueta llamada
Fecha de la venta, también se borrara el cuadro de
texto que muestra los datos referentes al campo
Fecha de la venta. Lo mismo sucedera al modificar
el ancho de los controles de esta seccion: cambia-
ra el ancho de los demas controles asociados.

Detalle

La seccion Detalle es la que ocupa la mayor parte
de un informe y posee todos los controles referentes
a los datos que se mostraran. Los elementos que la
integran se repetiran tantas veces como registros
existan en la tabla o consulta que le dio origen al
informe. La distribucion de los controles depende-
ra de la organizacion elegida durante su proceso
de creacion (Figura 14).

R

A EncaBezade del isime 3
“\Ventas |

& i abhd T

FIGURA 13.
En esta seccion

Fecha de b venti por D

o Encabezaso Fecha de is vents

N Sucarial Fecha de b vemta [d Domplesda Codipo_articulo Cantdad *

del informe, se crean SFormafa[ref s ais vedua], T | -
etiquetas con los nombres [ ] N ] el s | e 2 T e
de los campos, de forma | [~ 1 ”"’|'“ i | =
predeterminada. \_=ouo ;
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En este punto, debemos tener cuenta que, en la
vista Disefio, veremos solamente una fila que se
corresponde con los campos que participan en el dise-
fo del informe, sin embargo, cuando ingresemos en
la vista Presentacidn, Preliminar o Informe,
veremos cada uno de estos controles repetidos tan-
tas veces como sea necesario, es decir, tantas veces
como registros existan en el origen de los datos.

Pie de pagina

En laseccion Pie de pagina de los informes, de-
bemos colocar aquellos controles que deseamos
que se muestren al final de cada una de las pagi-
nas. Por lo general, se utiliza para colocar los
nimeros de pagina y la fecha actual, ya que esta
informacion se crea de manera predeterminada al
realizar el informe (Figura 15).

RN

# Enzanerada del infoeme

FIGURA 14.

- Ventas|

# EncaBrads od pdgng
Fechi de L veot por D

F Encabeeimda Fecha de ks vents

La seccion Detalle posee
el mismo alto que el resto
de las secciones.

=Frsusab$([Fef b da Ls ved

W Sumarn) v | |Fechs do hijpemn | 1 Enpliea

# P e phgina

- = 1

Cuando pasemos a otra
vista, observaremos

4 Py Dl el pemig

| que ocupa la mayor parte

del informe.

- L
{cotdso-drnrheb-Bri=Boa=Foarlei-g ) " [] [0 M

F Frcabezado del nforme

RO R T FIGURA 15.

" Ventas

| La seccion Pie de pagina,

& Livisbezids de 5bg

& Incabezade Fecha de i sends

. de la vista Disefo,
presenta dos etiquetas

= FormafS([Frg aa def la v rapts

& Drtalle

[ con las funciones

" Yool | (Tl de 13 prems

A hiar

AL ¥ Fie del nforme

14 Crhgles w |(Coddo_srabul -

correspondientes, para
mostrar la fecha actual
y el nimero de pagina.

Tapma) k[Fapl b da .L!:L;--: B

CANTIDAD DE PAGINAS EN LOS INFORMES

La seccion Detalle, en la vista Diseio, muestra solamente una fila con los campos
correspondientes a su objeto de origen. A pesar de esto, cuando cambiemos de vista,
tendremos todos los registros que le dieron origen al informe.
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La funcion =Ahora() se refiere a la fecha actual, es
decir, la fecha que esté configurada en la PC en el
momento de abrir el informe. Es posible aplicar esta
funcion a otro control que no sea una etiqueta. Por
ejemplo, podemos hacer un cuadro de texto que
muestre la misma informacion. Para ello, debemos
crear el control, acceder a sus propiedades y escribir
la funcion en la propiedad Origen del control. Si
lo que deseamos es que se vea la hora actual, tenemos
que emplear =Hora(), que muestra la hora que esté
configurada en la PC al momento de abrir el informe.

Por otra parte, la etiqueta que se crea de forma pre-
determinada presenta el nimero de pagina actual y
el nimero de paginas totales. Sin embargo, pode-
mos escribir la funcion =[Page] para que se vea so-
lamente el nimero de la pagina actual. Si, por el
contrario, deseamos que en cada pagina se muestre

O

SECCIONES DE LOS INFORMES

Todo el texto
que queramos mostrar
de forma textual

en un control debera
estar encerrado

entre comillas (“ )

el ndmero total de paginas que se realizaron con el
informe, debemos escribir la funcion =[Pages].

Todo el texto que queramos mostrar de forma tex-
tual en un control debera estar encerrado entre
comillas (* “) y unido con el signo ampersand (&). Por
ejemplo, para mostrar el texto La fecha actual es
sequido de la fecha actual, tenemos que ingresar la
siguiente sintaxis en la propiedad Origen
del control (accesible a través del botén Hoja de
propiedades, de la ficha Disefo) del elemento
deseado: =”La fecha actual es” & Ahora().
Por Gltimo, debemos tener en cuenta que la propie-
dad Origen del control es la que representa el
contenido que mostraran los controles. Por ello, en la
vista Disefio veremos la funcién que hemos asig-
nado al control mientras que, en el resto de las
vistas, veremos el dato actualizado.

Debemos tener en cuenta que las secciones Encabezado de informe y Pie del informe son
las que se muestran al inicio y al final. Por lo tanto, recomendamos incluir informacion gene-

ral [y evitar la especifical, ya que no se mostrara en todas las paginas.
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Pie del informe

Para finalizar la estructura de un informe, nos encon-
tramos con |a seccion Pie del informe.Aqui, debe-
mos colocar la informacién que se mostrara al final de
la dltima pégina. Es decir que no se repetira en cada
una, sino que Unicamente se presentara en la dltima.

Su funcionamiento es igual al encabezado de pagi-
na, con la leve diferencia que se ve al final del
informe. Microsoft Access no muestra un espacio
que corresponda con esta seccion de forma prede-
terminada, sin embargo, podemos situar el cursor
sobre el borde inferior de la seccion y hacer clic sos-
tenido hacia abajo para visualizarla (Figura 16).

CONTAR REGISTROS
Con Microsoft Access 2007, también podemos contar
la cantidad de registros que existen en un informe.

Para ello, debemos acceder a la vista Presenta-
cioén. Luego, tenemos que seleccionar un campo del
informe, desplegar las opciones del botén Totales en
la ficha Formato y elegir una de sus opciones:

* Incluir registros: contabiliza |a cantidad de
registros totales que posee el campo, sin importar
si existen celdas vacias.

* Incluir valores: contabiliza, solamente, las
celdas del campo que contienen datos.

Después de seleccionar el tipo de totales deseado,
Access agrega un cuadro de texto en la zona Pie de
pagina del informe, que muestra el nimero de re-
gistros o valores correspondientes (Figura 17).
Debemos considerar que también es posible realizar
este procedimiento manualmente: insertamos un
cuadro de texto y luego ingresamos la funcion

=

# Ervabezado del ol orme

R O D e O N

FIGURA 16.
En la seccion
Pie del informe,

Fn:n-..:tﬂ[nrh; I‘.-l,_l'\f-l}t.

& Detate

se pueden insertar

| N fucumsa] el [Fectade L penta
') ' .

la cantidad de controles

& bw g pigra

deseados, ya que de forma
predeterminada
se muestra vacia.

& Uncabzads dal ko

1 ﬂ___ Productos B

& Erazbezads oe pagng

FIGURA 17.

- {[~odigo_srikulo Artigulo | | | _-.,+: z
# Detale

Enlavista Disefno

2 i Codign_artioulo anticulo Procio

| # P e phge

se muestra que el origen

| 'D.g-r.,"&::s.,,e;s."._'Q's:-',#rqn:[

del control se crea

- | [=Cuenta(*)
|

I -

con la funcion Cuenta.
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Cuenta en la propiedad Origen del control.
Sin embargo, aprovechando las ventajas que ofre-
ce Microsoft Access, es mas rapido crearlo por
medio de esta forma automatica.

Cuando visualicemos el informe en la vista
Informes, se vera el ndmero correspondiente a la
cantidad de valores o registros, separados por una
linea horizontal que se ubica después del Ultimo
registro del informe (Figura 18).

Otra de las ventajas que ofrece Microsoft Access
es la posibilidad de realizar operaciones con los
datos de tipo numérico o moneda que muestra un
informe. Por ejemplo, podemos sumar datos o bus-
car el valor maximo o minimo. Para ello, debemos
seleccionar el campo deseado, desplegar las
opciones del botdn Totales, elegir la operacion
que queramos, y Microsoft Access realizard el
calculo en un nuevo cuadro de texto ubicado en
el Pie del informe (Figura 19).

—
14 Peoduton ]
Martes, 01 dé Digembre de 7009
Productos A5
lige i | Bre
BCANSD Mg 450005
BGEIIR Trigo 500,00 §
FIGURA ..IB DFINT Cebad 450,00 §
El estilo de la linea e e —_—
& EDSS5ET Giras 500005
horizontal que se crea
e A Garban o 520,00 5
de forma automatica
2 NELTTH Feoula 710,00 &
depende del estilo
del informe elegido 7 ke
- Phging 1 de 1
en el proceso de creacion. \ = J
= [ -] PR DAoL et HerrameariLal OF Ddie d8 Jalo1 L ] (S -T e ] ORI N RhgTE b
:J Cakbn -| - r ‘-4:-!5:4.:'\ L =- ™ = ="
= Nwriu |- sums | o B
- == 7 " " Premids 'J s B oL
131 Fudmte (2T g, [reuse vageatvan | omngein GEnarg
o 1 e i Indis yaiores |
F= | s kb 1 cha Deiciambea da 3009
—J prOduc"OS Lesmsoon erlancs 120755 pom.
FIGURA 19. -
ACAI5D Moz 250,00 5
Cuando el campo ;
2 & BGESIR Trigo 5000045
seleccionado es de tipo
DFI26T Cebade 150,00 5
Numero o Moneda, 5
5 [LEH Arrog 19005
el boton Totales 3
E ELISSEr [ TFE 500,00 5
muestra las operaciones s _— -
disponibles. i J
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Preparar la impresién de datos

Mediante |la vista Disefo de un informe, también
se nos permite incorporar un cuadro de texto que
posibilite numerar cada uno de sus registros. Es
decir que le asignaremos al primer registro el
numero 1, al sequndo el nimero 2 y asi sucesiva-
mente con cada uno. Para ello, debemos sequir las
indicaciones del Paso a paso 1.

Preparar la impresion
de datos

El objetivo final de los informes es realizar una im-
presion correcta y atractiva de la informacién. Sin
embargo, existen ciertas configuraciones que debe-
mos establecer antes de llevarla a cabo. En esta sec-
cion, aprenderemos a configurar la impresion, para
lograr resultados dptimos, es decir, que satisfagan
nuestras necesidades de informacion y comunicacion.

TAMANO Y ORIENTACION

DEL PAPEL

Una de las configuraciones mas importantes a la
hora de realizar la impresion de los informes es el
tamano del papel en el cual se imprimiran los datos.
Este procedimiento es fundamental porque, de no
coincidir el tamano del informe con el tamafo de
la hoja, puede que no se visualicen todos los da-
tos 0 que se muestren de forma incorrecta. Por lo
tanto, siempre debemos configurar el tamano del
informe para que coincida exactamente con el ta-
mafio de la hoja en la cual se imprimird. Para
lograr esto, debemos ingresar en la vista Disefo
y luego en la ficha Configurar Pagina. Aqui, en-
contraremos el boton Tamafe, que posee la lista de
los disponibles (Figura 20).

Después de indicar el tamafo de la hoja, debemos
elegir la orientacion que tendra. Para ello, dispo-
nemos de los botones Vertical y Horizontal,
situados en la ficha Configurar pagina.

!
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FIGURA 20.

Los tamanos del papel
son universales.

Por lo tanto, las medidas
gue se identifican

con cada nombre

seran siempre iguales.
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Seleccione la etiqueta que se crea de forma automatica con el cuadro de texto e indique
el texto que desee mostrar, a través de |la propiedad Titulo.
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propiedades, y elija el valor Sobre grupo en la propiedad Suma continua.
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Ingrese en la ficha Todas, de la persiana Hoja de datos, y escriba el valor =1

en la propiedad Origen del control.
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160

)

Hojade propiedades x
Tipo de seleccion: Cuadro de texto

O R

Texto13 |_:|

Formato| Datos | Eventos| Otras | Todas

‘Mombre Textol3 -
‘Origen del control | =1 [
Formato =1 [=]
Lugares decimales  Automatico

Visible 1

qurmatu_ﬁéi"te:_c_to _Textb §i_h Formait_:-
Titulo de la hoja de «

i

Ancho |3em
Alto 0,556¢em
‘Superior 10,998em

Escriba el caracter # en la propiedad Formato, de la persiana Hoja de propiedades.

Asistente para consultas de referencias cruzadas

£0ue nimero desea gue se callouls para Campos;
s inberseccion de columna v fila?

Por ejemplo, puede calular la suma del
campis Cantidad del pedido para cada
erplaads (columna) por pas v regidn [fila).

dDesan resumr cada fla?
[¥ &, inchuir sumas de fias.

Fedladehduﬂsumsan H° Sucursald u"sucwsaﬁl
echa de ka ven Suma(Total)
echa de la ven
| de |a ven
sdelaven

S (i) hama) [ £ ]

Ingrese en la vista Informes y observe que cada registro posee un numero que lo identifica.
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Preparar la impresién de datos

Tengamos en cuenta que, al seleccionar una orien-
tacion, estamos configurando su apariencia en la
impresion del informe y no su visualizacion
en pantalla. Es decir que no veremos cambios en
el disefio porque la orientacion hace referencia
a la hoja y no a su contenido.

OPCIONES DE IMPRESION

Para finalizar la configuracion de la impresion de in-
formes, debemos establecer ciertas caracteristicas y,
dentro de ellas, se encuentran los tamarios de los
margenes. Cada informe tiene cuatro: Superior,
Inferior, lzquierdo y Derecho, que representan la
distancia entre el borde de la hoja y el contenido

que sera impreso. Microsoft Access 2007 posee una
lista con tres tipos de valores predeterminados para
cada una de ellas. Para seleccionar uno debemos
desplegar las opciones del boton Margenes, de la fi-
cha Configurar pagina (Figura 21).

-

Oy 1 i 9 - L il | T Feornc: Bate O datod (Acoess 200 Hertameentas de Geeflo G informe
1‘ Ireug Lres Lo exiemmos Herrameerias de base O dMloy Duefe W garndar Lenfigurar pigra
O Aol -, B
. Vet ial Heriserdsl u:.-il--ml B Ceiumnes '.T.".‘- arar
L)
w1 ventss' b i1sim Deha $25.m .
N ) = = L ]
[W=e 230 el bnbape i ; Suem
| et 9 M e = S 3
| p Evtredhs
o Lrcssessas o p ATy iy LITY. ]
T i Brela Bidem [ Duha il em
F Ercsbesido Fedha de b veris FIGURA 21+
. Iwm-l!-'!lril.....l-l.n-+t. | | | | 5 i
s e . : Los tipos de margenes
T o [T Fecita de b pemta 1l Codplea w | CodiFo_itical w | | Cansded
Bl - | e panima | ERiiecpns “ 1 ] Normal, Ancho y Estrecho
|- | Fhdapigee —————————
1B |2 o ——— ———— l ] Y st 47 & s poseen valores definidos
% | para los cuatro
2l | . .
— : : =/ margenes del informe.

ALINEACION DE LOS CUADROS DE TEXTO

Las propiedades que contenga el cuadro de texto que insertemos en la seccion petalle del
informe se trasladaran a los cuadros que hayamos creado para cada registro. Para que el
contenido se muestre centrado, debemos recurrir al apartado Fuente, de la ficha Disedo.
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P 7.informes y etiquetas

Observemos que cada una de estas opciones tiene
ciertos valores para cada uno de los margenes del in-
forme. Sin embargo, podemos modificarlos para que
sean mas personalizadas. Para ello, debemos pulsar el
boton Configurar pagina y, desde alli, se abrira
el cuadro Configurar pagina (Figura 22).

Como vemos, en este mismo cuadro podemos esta-
blecer los margenes: escribimos los valores deseados
en las casillas Superior, Inferior, Izquierdo y
Derecho. Sobre |a derecha del cuadro, veremos una
previsualizacion de los datos que introducimos en
dichas casillas. Para finalizar, presionamos Aceptar.
Ademas de establecer los margenes, disponemos de
tres opciones mas para configurar la impresion, que
se encuentran en la ficha Configurar pagina:

* Mostrar margenes: cuando esta casilla se

encuentra desactivada, no se mostrardn los mar-
genes ni en la impresion, ni las vistas del informe.

O

PREPARARSE PARA LA IMPRESION

Ademas de establecer
los margenes,
disponemos de tres
opciones mas para
configurar la impresion

* Imprimir s6lo los datos: si activamos esta
casilla, Access realizara solamente la impresion de
los datos, sin tener en cuenta las secciones
de encabezado y pie del informe.

* Columnas: al pulsar este boton se abre el cuadro
de didlogo Configurar pagina y se muestra la
ficha Columnas (Guia Visual 2).

Opciones de lnprasﬁ'ht'tpm‘ I Columnias
Margenes (milimekros)
Superior: | 75,4

Irferior: 254

Tzquierdo: fngag
Derecha: | 10,05

|| Imprienie sdlo s datos
Formulario dradido

FIGURA 22. Para configurar los margenes
deseados, tenemos que visualizar la ficha

Opciones de impresion.

Antes de realizar una impresion, es recomendable que verifiguemos que esté todo
listo: configuramos el informe, chequeamos que la impresora esté encendida, conec-

tada a la PC y que disponga de papel suficiente.
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Opciones de la ficha Columnas

Configurar pagina

| Opciones de impresion | Pagina | Columnas .

Configuracidn de cuadriculs
Mimero de columnas: 1

Espacia entrs filas: Ocm

Espacio entre columnas: | g g35om o

1
2
LY Tamado o= columna
5
[

Ancha:  21,097em | Ako: |, 748cm
'V Igual que en detzlle

Diserio de oolumna

i
E

-
i

C

| =

[
i
!
m
i
m
!

o Nimero de columnas: aqui, debemos indicar la cantidad de columnas en las que se imprimiran
los registros. De forma predeterminada, se presenta una sola, sin embargo, podemos modificar
este nimero para dividirlos en la cantidad de columnas deseadas.

o Espacio entre filas: con esta opcion, senalamos la cantidad de centimetros que separa-

ran cada fila de registros en la/s columnas.

Espacio entre columnas: cuando indicamos mas de una columna, se activa esta opcion,

que permite elegir el espacio entre ellas.

Tamafio de columna: las opciones de este apartado se refieren a las dimensiones de las colum-

nas. Ancho: posibilita establecer la cantidad de centimetros que le corresponderan al ancho de

cada columna. Alte: aqui, sefialamos el alto que tendran.

Igual que en detalle:si activamos esta casilla, los valores de Ancho y Alto se adaptaran

a la seccion Detalle del informe.

Disefio de columna: permite indicar la forma en que se distribuiran los registros en las colum-

nas. Hacia abajo y después a lo ancho: se distribuiran de arriba hacia abajo y luego pasa-

ran a la proxima columna. A 1o ancho y después hacia abajo: ocuparan la primera fila,
luego pasaran a la siguiente y asi sucesivamente, hasta completar todos los registros.
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Una vez que elegimos las opciones deseadas, esta-
mos listos para realizar la impresion del informe con
el boton Imprimir de la barra de acceso rapido, o
al desplegar las opciones del Botén de Officey
seleccionar la opcion Imprimir.

Las etiquetas

En esta seccion, aprenderemos a crear etiquetas. Las
etiquetas son informes que permiten realizar la im-
presion de datos almacenados en formularios, de
forma repetida y sistematica, permitiendo elegir el

tamano, la orientacion y los colores deseados.
Para comenzar la creacion de informes con formato de
etiquetas, primero debemos seleccionar el elemento
deseado en el Panel de Exploracion, el cual nos
servira de base para crear las etiquetas. Después, se-
guimos el Paso a paso 2. Luego, Access mostrara el
informe de etiquetas en la vista Preliminar.

La creacion de etiquetas supone la impresion rapi-
da de datos y suele utilizarse para imprimir nom-
bres, direcciones y teléfonos, de tal forma que
permitan identificar personas. Sin embargo, cada
usuario le dara el uso que necesite para su caso
en particular (Figura 23).

r——

FIGURA 23.

En este ejemplo,

se ha creado un informe
de etiquetas que muestra
el nombre y apellido

de cada empleado.

ke rT-nigar

MacarenaPérer

Cerbaguens SdfieFgueros
ddarinl cpez Lucasidénger
Marizre Ruip Feb#nSose

O

iCUAL ES LA ORIENTACION CORRECTA?

Al momento de preparar la impresion de un informe, tenemos la posibilidad de elegir la
orientacion del papel. Debemos tener en cuenta que, si el informe posee muchos campos, es

conveniente utilizar la orientacion Horizontal, para que se puedan ver todos.
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Las etiquetas

Crear etiquetas

Datos externos Herramientas de base de datos

=] Tabia [ Formutaria iz
=] Plantillas de tabla - T3 Formulario dividide [
iy ) Diserio . Disefio del | Informe
1} Listas de SharePoint * de tabla E Varios elementos %T farmulario |

Tablas Formulatios |

Inicia Crear

et

Todos los objetos de Acc.. = «
re)

=

ﬂ Froductos

T sucursales

T sucursales en espera
= ventas

] Ventas por articulo

Consultas
Farmularias

“1] Datos de empleados

Febrix : Base de datos [Access 2007) - Microsoft Access

@ ﬂ |= Eﬂque!w

o

) Digefio de
ﬂ Asistente para informes  iorme

Informes

|| Informe en blanco

Ingrese en la ficha Crear y haga clic sobre el boton Etiquetas, del apartado Informes.

Asistente para etiguetas

#Qué tamano de etiqueta desea utilizar?
Hiimera de producto: Dimansiones:

Este asistente crea efiquetas estandar o ehiquetas personalizadas.

Ndmero harizontal:

2166 52 mm x 70 mm

C2244

72mm x F2mm

SRR ERETIRIR T

2

2245 245 mm x 168 mm 1
€2353 110 mm % 146 mm 1 o
Linidad de medida Tipo de etiqueta
) Inglesa @ Métrica @ Hojas sueltas () Continua
Filtro par fabricante: Avery 7“
I ["] Mostrar tamafios personalizados ‘

Cancelar | |

para continuar con el asistente.
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Elija las dimensiones que desee para las etiquetas y presione el botén Siguiente,
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Asistente para etiguetas

#Qué fuente y color le gustar’a que hiviese el textn?

Apariencia del texto

Nombre de fuente: Tamario de fuente:
v Bl B @
Espesor de fuente: Color de texto:
Fino = . (-

1 NI E

Cancelar | | <avis

|| souente> || Enees

Seleccione la fuente, el color y el tamano que desee para el texto de las etiquetas
y active/desactive las opciones Cursiva y Subrayado. Para continuar, pulse Siguiente.

o Asistente para etiquetas
| 7 £QUE desea induir en la etiqueta postal?
Disefie |a stiqusts da la derecha eligiends campos de [s izquisrda. También pueds

esgibir el texto gue desea ver en cada etigueta directamente en el prototipo.

Campos disponibles: Etigueta prototipo:
Mombr
i :1 ‘I NombreH{Apelida}
e L4
Teléfono (e
1d Empleada
Horas trabajadas bes
Cancelar | | <awas || siguente> || Finaizar |

Elija los campos que desee mostrar en la etiqueta: seleccionelos en la lista Campos disponibles
y pulse el botdn que muestra el singo >. Para continuar, presione Siguiente.
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Asistente para eliquetas

Puede ordenar las etiguetas por uno o mas campos de la base de datos. Podria ordenar
por mas de un campo [por ejemplo, primero por Apelidos y después por Nombre) o por
un dnico campe (por ejemplo, &l Codige postal).

Por qué campos desea ordenar?

Ll LLiLL Ll L Ll LT
GereapReErERERREe

Crdanar por
| =
|
1d Empleada
Horas trabajadas [
Precio de la hora 3
Fumador <

Seleccione el/los campos en los cuales se basara el orden de las etiquetas: pulse el boton
que tiene el signo >. Para continuar, haga clic sobre Siguiente.

o Asistente para eliguetas

&Qué nombre desea dar al informe?
Etiquetas de Empleados

Esa 5 toda la informadion que e asistents necesita para aear las etiqustas.

Qué desea hacer?

® [ie'.is; e "M[’}
() Modificar el diserio de la etiqueta.

Escriba el nombre que desee asignarle al informe de etiquetas, active la opcidn
Ver las etiquetas tal y como se imprimiran y presione Finalizar.

RESUMEN

En este capitulo, hemos aprendido a crear otro elemento de una base de datos: los infor-
mes. A través de ellos, podemos realizar la impresion de la informacion almacenada en
tablas o en consultas, de forma rapida y atractiva para el usuario.
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Multiple choice

’ 1 ¢ Qué opcion de la ficha columnas

nos permite que los valores de Ancho y Alto
se adapten a la seccion Detalle del informe?
a- Namero de columnas.

b- Disefio en columna.

c- lgual gue en detalle.

d- Espacio entre columnas.

’ 4 ¢ Cual de las siguientes opciones
permite acceder a todos los controles

del informe para modificar su diserio?

a- Vista Informes.

b- Vista Preliminar.

c- Vista Presentacion.

d- Vista Disefo.

| g 2 ¢ Qué opcion permite indicar la forma
en que se distribuiran los registros

en las columnas?

a- Namero de columnas.

b- Disefio en columna.

c- Igual que en detalle.

d- Espacio entre columnas.

’ 3 ¢ Cual de las siguientes vistas posibilita
acceder a los controles que conforman

el informe y a los datos en forma simultanea?
a- Vista Informes.

b- Vista Preliminar.

c- Vista Presentacion.

d- Vista Diseno.

b 5 ¢ Como se llama la distribucion

en que los datos se muestran en diferente fila
con respecto al campo que se utiliza

como nivel de agrupamiento diferenciado?

a- En pasos.

b- Blogue.

c- Esquema.

d- Ninguna de las anteriores.

b 6 ¢Como se llama la distribucion en que
los datos se muestran en el mismo nivel?

a- En pasos.

b- Blogue.

c- Esquema.

d- Ninguna de las anteriores.
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Capitulo 8

Consultas
de seleccion

Veremos como crear consultas,
guardarlas y modificarlas con el fin
de seleccionar solamente los datos deseados.
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P 8.Consultas de seleccién

Consultas
de seleccion

En este capitulo, aprenderemos a crear otro ele-
mento fundamental en el trabajo con bases de da-
tos: las Consultas. Estos elementos son de gran
utilidad, ya que permiten realizar diferentes opera-
ciones con los datos almacenados en una o varias
tablas de la base de datos. Teniendo en cuenta lo
anterior, aprenderemos a identificar las consultas
de seleccion, a crearlas, modificarlas, asignarles
criterios y visualizar sus resultados.

:Qué es
una consulta?

Recordemos que, a través de las tablas, almacena-
mos la informacion de manera organizada para
llevar a cabo el registro de la actividad que dese-
amos desarrollar. Para facilitar esta tarea, Access
ofrece la posibilidad de crear otro elemento en la
base de datos: las Consultas, mediante las cuales
podemos seleccionar registros que cumplan una
0 varias condiciones, con el objetivo de poder

O

AGREGAR CAMPOS A LA GRILLA

utilizarlos para llevar a cabo operaciones como la
visualizacion o la realizacién de calculos.

Llamaremos calculo a toda operacién que se
efectie por medio de operadores légicos tales
como sumar, restar, multiplicar o dividir. Por ejemplo,
podemos calcular sueldos sobre la base de horas
trabajadas y precio por hora, la sintaxis seria asi:
[Horas trabajadas]*[Precio por horal.

A través de distintos tipos de calculos, obtenemos
diferentes valores que no estan escritos actual-
mente en |as tablas, sino que se calculan. Sin embar-
go, debemos comprender que no todas las consultas
permiten realizar calculos. Por ello, en la siguiente
seccion, conoceremos cuales son los diversos tipos
de consultas que existen y cual es la utilidad que
le compete a cada una.

La inclusién de campos en una grilla determina los datos gue se consultaran.
Otra forma de agregar campos en la grilla es hacer clic sostenido desde el campo

deseado hasta la primera columna vacia de la grilla.
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;Qué es una consulta?

Llamaremos calculo

a toda operacion que

se efectue por medio

de operadores logicos
tales como sumar, restar,
multiplicar o dividir

TIPOS DE CONSULTAS

Existen distintos tipos de consultas que permiten se-
leccionar datos y las podemos clasificar en dos grupos:
consultas de seleccion y consultas de accion.

Las consultas de seleccion son aquellas que posi-
bilitan la eleccion de un conjunto de registros, con
el objetivo de exhibirlos o disponer de ellos para
futuras operaciones. Para esto, se establecen crite-
rios sobre los datos, para que solo se presenten
aquellos que los cumplan. Por ejemplo, podemos in-
dicar que se muestren el nombre y el codigo de los
productos que cuesten mas de $390. En este caso,
tenemos un Unico criterio, que el precio sea mayor
a $390. Sin embargo, podemos asignar mas de
uno. Por ejemplo, podemos seleccionar aquellos
productos que cuesten mas de $390, pero que se
hayan vendido solamente en la sucursal 2.

Por otra parte, las consultas de accion son aquellas
que, ademas de permitir la seleccion de datos,
posibilitan efectuar operaciones sobre éstos, con
el objetivo de obtener resultados que modifiquen
la informacion o estructura de la base de datos.

* Consultas de ceacion de tablas: permiten
crear nuevas tablas con base en el contenido de
otras. El contenido de las nuevas puede incluir
parcial o completamente el contenido de otra tabla.

* Consultas de referencias cruzadas: posibilitan
realizar calculos con los datos existentes en las
tablas. Se pueden llevar a cabo calculos de totales,
con base en los valores de un cierto campo,
agrupandolos tanto en columnas como en filas.

* Consultas de datos anexados: permiten
agregar datos en tablas existentes. Debe existir
la tabla original (que es la que contiene los
datos) y la tabla destino (la cual recibira los nue-
vos datos). Es decir que se copiaran los datos de
la tabla original en la tabla destino.

*» Consultas de eliminacion: eliminan registros de
una tabla que cumplan con los criterios especifica-
dos. Este tipo de consultas permite supresiones
agiles, pero debemos tener cuidado ya que luego
no es posible recuperar los datos borrados.

» Consultas de actualizacion: posibilitan cambiar
total o parcialmente los registros de una tabla, de

‘ :I FILTROS Y CONSULTAS DE SELECCION SON SIMILARES

La sintaxis empleada en los criterios de seleccion es exactamente igual a la de los crite-
rios de los filtros. Por lo tanto, esto significa que los filtros que hemos conocido en los pri-
meros capitulos de este libro son, en definitiva, consultas de seleccion.
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forma automatica. Esto evita pérdidas de tiempo
en la modificacion de los datos y disminuye la pro-
babilidad de errores en la escritura de algin valor.

En este capitulo, centraremos nuestra atencion en
las consultas de seleccion.

DISENO DE CONSULTAS

Las consultas se pueden crear manualmente o con
un asistente. Para comenzar a trabajar con consul-
tas, aprenderemos a hacerlo en forma manual, a tra-
vés de la llamada vista Diseno. La vista Diseno
de una consulta es la que permite establecer su es-
tructura, indicando cuales son las tablas que poseen
los datos que vamos a seleccionar, asi como también
el/los criterios que utilizaremos para filtrar los datos.

Para crear una consulta en su vista Disefio, hay que
ingresar en la ficha Crear y hacer clic en el boton
Diseiio de consulta -apartado Otros- (Figura 1).

Al pulsar el botdn Disefio de consulta, se mues-
tra el cuadro Mostrar tabla. Alli, debemos hacer
doble clic sobre la/s tablas que contienen los datos
que deseamos consultar, para agregarlas a la pesta-
fia de la consulta. A medida que agregamos tablas,
las vamos visualizando en la pestafia de la consulta.
Luego de ingresar la/s tablas deseadas, pulsamos el
boton Cerrar, del cuadro de didlogo (Figura 2).

Agregar campos en las consultas

Después de agregar las tablas al disefio de la con-
sulta, debemos indicar cuales son los campos que
participaran en la seleccion de datos. Es posible aia-
dir desde uno hasta todos los campos de la/s tablas
que hemos agregado. En la fila Campo, irdn todos los
campos que participaran de la consulta.

En este ejemplo, consultaremos los nombres y
apellidos de los empleados que tengan el nimero
de identificacion mayor a 6. Por lo tanto, los que

12| Etiquetas

FIGURA 1.

El apartado Otros también
permite crear consultas
de seleccion

con un asistente.  \

Informes

f_| Informe en blanco

ﬂ Asistente para informes  jpforme

.‘

TENE

Diserio de || Asistente para |Diseno de| Macro
consultas consulta >

Otros

D)

MODIFICAR DISENO DE CONSULTAS

Una de las grandes ventajas que ofrece Microsoft Access es la posibilidad de modificar el
disenio de las consultas sin necesidad de volverlas a crear. Debido a esto, podemos crear una

consulta e ir cambiando sus campos o criterios, para obtener diferentes resultados.

172

RedUSERS!



;Qué es una consulta?

necesitaremos son los siguientes: Nombre, Apellido e
Id. Empleado, ya que son los Unicos que contienen
la informacion que deseamos seleccionar.
Para poner los campos en cada columna de la gri-
lla, podemos desplegar la lista Campo y seleccionar
el deseado, o hacer doble clic sobre el que quere-
mos, en la ventana de la tabla que corresponda.

Muchas veces, sucederd que el nombre de algin
campo sea mas ancho que la columna. Por eso,
Access permite modificar el ancho de las columnas
de la grilla, ya sea manual o automaticamente.

Para ajustarla manualmente, debemos hacer clic
sostenido desde el borde derecho superior hasta la
nueva posicion (ya sea para aumentar o reducir
el tamano). Para ajustarla automaticamente, debe-
mos hacer doble clic sobre dicho borde, y Access
aumentara o disminuira el ancho de la columna,
dependiendo de su contenido (Figura 3). La
sequnda fila de la grilla es la fila Tabla, la cual
muestra automaticamente el nombre de la tabla
que contiene el campo elegido en cada columna
y no es posible modificarlo, ya que lo presenta
de forma predeterminada.

7] CMILLI

HNumbre
A
re LERAM
Teltfone

¥ s Emplesss
Fate

' FIGURA 2.

Campix v
Tably =]
Oroen
Maslsar
Criteniox

Cada columna de la fila
Campo posee una lista
desplegable con

el nombre de todos

los campos que contienen

J  las tablas agregadas.

o

Campt | Hombae ' hpellde
Taleln [ fmpleaday Eemple ada E=pleados
S
Mgprtran
Crilerbo

Y Fmpleada

1 FIGURA 3.

| Cuando el cursor

del mouse muestra

una flecha de doble punta,
estamos listos

] para ajustar el ancho

v E85w4)  de lacolumna.
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Para cambiarlo, habria que modificar el nombre de la
tabla directamente (la grilla muestra el nombre ac-
tual de la tabla). En este ejemplo, todos los campos
derivan de la misma tabla.

Mediante la tercera fila de la grilla, la fila Orden,
podemos indicar que los datos resultantes de la
consulta se ordenen de forma ascendente o des-
cendente, segln uno o varios campos. Debemos
elegir el orden en la columna que contiene el campo

El criterio de seleccion
es uno de los campos
mas importantes

de una consulta

con los valores que deseamos ordenar. Para ello,
desplegamos el menu de la celda correspondiente
a la fila Orden y seleccionamos la opcion deseada
(Ascendente o Descendente).

Por ejemplo, si queremos que los datos de los em-
pleados que posean namero de identificacion mayor
a 5 se muestren ordenados de forma descendente
segun su apellido, debemos indicar el orden en la
columna que contiene el campo Apellido (Figura 4).

Al crear consultas, tambien disponemos de la posibili-
dad de mostrar u ocultar los campos en el resultado de

B

FIGURA 4.

Membre
Apeiids
Dreend

Tiktlone

¥ 12 Lmpteacs

=

"

1
Campx, | Hamere
Table | Lmpiiades
[T
Mbatras |
[

"
|
|
|
|
|
|

Cada columna posee
una lista desplegable
independiente

para elegir el orden
deseado (ascendente

Lprlies

Ergladai

-

o descendente).

y,
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la consulta. Para ello, utilizaremos la fila Mostrar,
de la grilla. Esta fila posee una casilla de verificacion
en cada columna, que podemos activar o desactivar.
Cuando la casilla correspondiente a un campo
se encuentra activada, significa que dicho campo se
mostrara en el resultado de la consulta, de lo contra-
rio, no. En nuestro ejemplo, vamos a desactivar la
casilla correspondiente al campo Id.Empleado ya
que, aunque lo necesitemos en el disefio para esta-
blecer el criterio, no deseamos visualizarlo en el
resultado. Para activar/desactivar las casillas, simple-
mente debemos hacer clic dentro de ellas.

CRITERIOS DE SELECCION

El criterio de seleccidn es uno de los campos
mas importantes de una consulta porque permite es-
tablecer una o varias condiciones que deben cumplir
los registros para ser visualizados en el resultado de la
consulta. Es decir que, si aplicamos criterios de selec-
cién, solamente se mostraran como resultado de la
consulta aquellos registros que cumplan con las con-
diciones especificadas. En este ejemplo, visualizaremos
tnicamente los datos de los empleados que tengan su
numero de identificacion superior a 5, por lo tanto,
su criterio de seleccion es: >5 (Figura 5).

H Comutal

Apelidg

Telelang

FIGURA 5.
. Los criterios deben

Campe |Hombire And lids I8 Empleads

Tabla |Empieacan Empleadc Emplenay
Corhesty
Moybiar v J 0
Crlerian
o

escribirse en la columna
gque representa al campo,
de lo contrario, no se
mostraran correctamente
en los resultados

J de la consulta.

CAMPOS OCULTOS

Es importante tener en cuenta que, para realizar una consulta, debe mostrarse al
menos uno de los campos. Para ello, siempre debemos verificar que esté activada,
aunque sea, una casilla de la fila Mostrar, de los campos existentes en la grilla.
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Debemos tener en cuenta que es posible asignar
mas de un criterio de seleccion en cada consulta. Los
resultados que se mostraran son solamente aquellos
que cumplan con todos y cada uno de los criterios
indicados. Es decir que deben cumplir con absoluta-
mente todas las condiciones impuestas para que po-
damos verlos en el resultado.

Hay criterios que pueden tener sintaxis mas com-
plejas, dependiendo de los datos que se deseen
seleccionar. Por ejemplo, podemos visualizar Uni-
camente las fechas de ventas de la sucursal 2, en
las cuales la cantidad de articulos vendidos sea
superior a 6. En este caso, dos campos llevaran
criterios, el campo Sucursal (ya que solo visuali-
zaremos las ventas de la sucursal 2) y el campo
Cantidad (ya que la cantidad de articulos vendi-
dos debe ser superior a 6). Los criterios deben
escribirse en la misma fila para que Access verifi-
que si ambos cumplen con lo establecido.

Access también nos ofrece la posibilidad de seleccio-
nar registros que cumplan con una u otra condicion,
es decir, no es excluyente que ambas condiciones se
den, bastara con que se respete, al menos, una de
ellas. Por ejemplo, un criterio puede ser el de visualizar
las fechas de las ventas de la sucursal 3, y otro, el de
visualizar ventas que superen las 9 unidades. Asi, se-
ran validos tanto los registros de la sucursal 3 como
los que superen las 9 unidades (sin importar a cual su-
cursal pertenezcan). Cuando los criterios son opciona-
les, como en este caso, debemos escribir uno de ellos
en la fila 0 de la grilla (Figura 6).

Duiden
Mo bpar |
CrEens ]

FIGURA 6. .

La fila 0 de la grilla
permite anadir criterios
opcionales en todos am

los tipos de consultas.

Campe | Frohs o L vents Cantaaa
Tablx |ventss Wntsd

L

BloaNum [ 0 5 s

ASISTENTE PARA CONSULTAS

O

El asistente para consultas permite generarlas mediante una serie de pasos que guian el
proceso. EL Ultimo paso del asistente permite ingresar directamente en la vista Disefo, para

agregar criterios o realizar cualquier modificacion en el diseio de la consulta.
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Hay criterios que pueden
tener sintaxis mas
complejas, dependiendo
de los datos que

se deseen seleccionar

Por otro lado, los criterios también posibilitan selec-
cionar datos mediante la comparacion de igualdad,
la cual consiste en ver nicamente los registros que
se identifican con un mismo criterio de consulta. Por
ejemplo, si deseamos visualizar solamente los registros
correspondientes a la sucursal 1, debemos escribir
en |a fila Criterios del campo Sucursal el nime-
ro 1. De esta forma, Access tomara como resultados
validos todos los registros que tengan el valor 1 en
el campo Sucursal. Cuando la expresion de un cri-
terio necesita comparacion de igualdad, no hace fal-
ta escribir el caracter =, simplemente bastara con
escribir el texto que debe ser igual en la tabla, para
que se muestren los resultados en la fila Criterios
del campo correspondiente.

Cuando los criterios deben estar en un campo de
tipo fecha/hora, la fecha que se tomara de referen-
cia debe estar escrita entre numerales para que
Access la reconozca como tal. Por ejemplo, para

visualizar las ventas realizadas después del 21 de no-
viembre de 2009, tenemos que escribir |a siguiente ex-
presion en la fila Criterios de la columna Fecha de
laventa: >#21/11/20094#. En cambio, si deseamos
que los resultados muestren los registros de varias
fechas, debemos incluirlas con la expresion In vy
separarlas por comas. De este modo, Access recono-
cera cada fecha por separado y podra compararlas
con los registros existentes en el campo de tipo
fecha/hora de la tabla que contiene esos datos.

Por ejemplo, si queremos visualizar las ventas rea-
lizadas los dias 23, 24 y 26 de noviembre de 2009,
tenemos que escribir la siguiente expresion:
In(#23/11/20094#,#24/11/2009#,#26/11/20094#
. El resultado de la consulta solamente mostrara las
ventas de las fechas mencionadas.

También es posible que los criterios hagan referen-
cia a datos establecidos entre dos valores. Para ello,
tenemas que utilizar el operador Y, que permite incluir
dentro de un mismo campo dos 0 mas condiciones.
Por ejemplo, para seleccionar las ventas en las que
la cantidad de unidades vendidas esta entre 4 y 8,
tenemos que escribir la siguiente expresion en la
fila criterios del campo Cantidad: >4 Y <8.
Esta expresion representara los valores mayores a
4 y menores a 8 en un mismo campo.

‘ :I VISTA SQL DE LAS CONSULTAS

Las instrucciones SQL se generan automaticamente cuando creamos consultas en la vista
Diseio. Si deseamos profundizar sobre las diferentes opciones que brinda el lenguaje, pode-
mos ingresar en la Ayuda del programa, categoria Referencias SQL.
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GUARDAR CONSULTAS

Para visualizar los resultados de una consulta, no es
necesario guardarla previamente. Sin embargo, para
conservarla y poder utilizarla mas adelante, si debe-
mos hacerlo. Para guardar una consulta, tenemos
que pulsar el boton Guardar, de la barra de acceso
rapido, o presionar la combinacion de teclas
CONTROL+S. Aparecerd un cuadro de didlogo en el que
debemos indicar el nombre que deseamos asignarle a
la consulta, en la opcion Nombre de consulta. Lue-
go, pulsamos el boton Aceptar para guardarla, ya
que de lo contrario se cancelara el proceso.
Al guardar una consulta automaticamente, se mues-
tra un icono representativo de ésta en el Panel de
Exploracién. Por lo tanto, podemos afirmar que to-
das las consultas o elementos de una base de datos
que sean guardados se encontraran siempre en el
Panel de Exploracion (Figura 7).

Ejecucion
y resultados

Para visualizar los resultados de una consulta, debe-
mos ejecutarla o utilizar |a vista Hoja de datos.
Todos los tipos de consulta se ejecutan de la misma

O

forma, por lo tanto, analizaremos las distintas maneras
de hacerlo, sin importar si ya se encuentra guardada o
no, y sin importar de qué tipo sea ésta.

VISTA HOJA DE DATOS

De igual forma que en las tablas, las consultas poseen
la vista Hoja de datos, ala cual podemos acce-
der al desplegar las opciones del botdn ver, de la
ficha pisefo (Figura 8).

Cuando visualizamos el resultado de una consulta,
los datos se muestran en el orden que establecimos
en su disefio. En nuestro ejemplo, se presentan

r A
i’ !

Empleados

*

Nombre
Apellido
Direccion
Teléfono

¥ 1d Empleado
Foto

- >

FIGURA 7. Cada tipo de consulta posee

un icono representativo diferente.

En esta imagen, se muestra el icono
correspondiente a una consulta de seleccion.

BENEFICIOS DE GUARDAR CONSULTAS

Cuando almacenamos consultas, en realidad guardamos sus disenos y no los resultados.
Debido a ello, cada vez que ejecutemos los datos, éstos se actualizaran con base en los

registros actuales de las tablas que participan en la consulta.
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Ejecuciéon y resultados
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En la vista

Hoja de datos,
veremos los registros
que cumplen

con los criterios

/  establecidos.

ordenados alfabéticamente segun el apellido de los
empleados, debido a que hemos establecido el or-
den Descendente en el campo Apellidos. También
es posible ordenar los datos en esta vista con los bo-
tones Orden ascendente u Orden descendente,
del apartado Ordenar y filtrar.

Mediante la vista Hoja de datos, visualizamos
los resultados de una consulta, es decir, aquellos re-
gistros que cumplen con los criterios especificados.
Sin embargo, esto no significa que la estamos ejecu-
tando, solamente estamos visualizando sus registros.
Cuando trabajamos con las consultas de seleccion,
no existe diferencia alguna entre ejecutarla y
visualizarla, ya que este tipo de consulta solo per-
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mite la filtracion de datos y no impide realizar
operaciones con los registros.

Por otra parte, es posible que, al visualizar el resul-
tado de una consulta, no se muestre ningdn registro.
Esto no significa que exista un error en el disefio de
la consulta, sino que simplemente no existen regis-
tros que cumplan con los criterios establecidos.

También debemos tener presente que no es necesa-
rio que una consulta tenga criterios. Por ejemplo,
sencillamente podemos visualizar los nombres vy
apellidos de todos los empleados. En este caso, no
existe un criterio, tan solo agregamos los campos
Nombre y Apellido en la grilla.

Para visualizar

los resultados de

una consulta, debemos
ejecutarla o utilizar

la vista Hoja de datos
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FORMAS DE EJECUTAR CONSULTAS
Todos los tipos de consulta, pueden ejecutarse de
dos formas: con la cinta de opciones y con el
Panel de Exploracion. Para ejecutar una con-
sulta con la cinta de opciones, primera dicha consulta
debe encontrarse visualizada en la vista Diseiio.
Luego, pulsamos el boton Ejecutar, situado en la
ficha Diseno, apartado Resultados, para ejecutar
la consulta, es decir, para aplicar todos los calculos
y acciones que hayamos configurado. En el caso
de las consultas de seleccion, la ejecucion
solamente mostrara los registros que cumplan con
los criterios establecidos (Figura 9).

Para ejecutar una consulta desde el Panel de
Exploracidn, no es necesario que ésta se encuen-
tre abierta, pero si guardada previamente. De lo con-
trario, no se mostrara el icono que la representa en
el Panel de Exploracion, y es solamente al hacer
doble clic sobre el icono que podemos ejecutarla
de esta forma (Figura 10).

TIPOS DE VISTA

Todos los objetos de una base de datos poseen
diferentes vistas, es decir, diferentes formas de vi-
sualizar su contenido o estructura. El tipo de objeto
Consulta posee cinco tipos de vista a través del

-
.'rE!ﬂ H )
a

i

!

Inicio Crear Datos externos Herramientas de base de datos
5 y (D Unidn
‘Ez= 1 | =9 4 A ) @uni
i [ ‘ | - . 2 - [ ] > 9 paso l
Ver |Ejecutar? |Seleccionar| Crear Anexar Actualizar General Eliminar =
i tabla w7, Defini
Resultados Tipo de consulia
Todos los objetos de Acc.. ¥ « || -3 Empleados con Id superiora5 | :
|Eu:{ar... i,o
Tablas &
FIGURA 9. £ Empleados
El boton Ejecutar BR Productos
se muestra en la ficha =
I £ Sucursales
Diseno de todos
: S Ventas
los tipos de consultas. J

EJECUTAR DOS VECES UNA MISMA CONSULTA

EL Panel de Exploracion permite ejecutar distintos tipos de consultas con un doble clic sobre
su icono correspondiente. Si ejecutamos dos veces una misma consulta de seleccion, Access

no abrira una nueva pestana, sino que activara la que se encuentre abierta actualmente.
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Ejecuciéon y resultados
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botén Ver, de la ficha Inicio. Estas son: Hoja de
datos, Tabla dinamica, Grafico dinamico y SQL.
Cuando alternamos entre las diferentes vistas de
las consultas, no las estamos ejecutando.

* Lavista Hoja de datos es la que utilizamos para
ver los resultados de la consulta. El tratamiento
sobre los datos es igual al que vimos sobre los
registros de una tabla, es decir, podemos ordenar-
los, cambiarles la fuente, el color, el tamafio,
modificar el ancho de las columnas, etcétera.
El formato de las consultas es independiente de
las tablas donde estan almacenados los datos.

* La vista Tabla dinamica funciona iqual que con
las tablas: debemos arrastrar los campos de la
consulta sobre el esquema y veremos que los

RESUMEN

datos se actualizan automaticamente al seleccionar
aquellos que deseamos visualizar.

* La vistaGrafico dinamico permite crear, rapida-
mente, una grafica con los elementos de la consulta
que arrastramos hacia el esquema creado en Ia
pestafia. Estos datos se actualizan al modificar
la posicion de los campos en el grafico. Ademas,
los graficos dindmicos poseen, en los ejes, titulos
que podemos personalizar.

Todos los objetos
de una base de datos
poseen diferentes vistas

En este capitulo, hemos aprendido a crear y a modificar uno de los principales elementos de
las bases de datos: las Consultas de seleccion. Mediante ellas, seleccionamos registros de
una o varias tablas que cumplan o no con criterios de seleccion.
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Multiple choice

’ 1 ¢ Cual de las siguientes opciones posibilita
cambiar total o parcialmente los registros

de una tabla de forma automatica?

a- Consultas de referencias cruzadas.

b- Consultas de datos anexados.

¢- Consultas de actualizacién.

d- Consultas de eliminacién.

’ 4 ¢Cual de las siguientes
vistas es la que utilizamos para ver
los resultados de la consulta?

a- Vista Tabla dinamica.

b- Vista Hoja de datos.

c- Vista Diseno.

d- Vista SQL.

’ 2 ¢ Cual de las siguientes opciones
posibilita realizar calculos con los datos
existentes en las tablas?

a- Consultas de referencias cruzadas.
b- Consultas de datos anexados.

c- Consultas de actualizacion.

d- Consultas de eliminacion.

B 5 ¢Cual de las siguientes vistas muestra
el diseno de la consulta en el lenguaje de
programacion Structured Query Language?
a- Vista Tabla dinamica.

b- Vista Hoja de datos.

c- Vista Diseno.

d- Vista SQL.

’ 3 ¢ Cuantas vistas posee
el tipo de objeto consulta?
a- Dos.

b- Tres.

¢- Cuatro.

d- Cinco.

’ 6 ¢Con cudl de las vistas podemos crear
consultas de seleccion?

a- Vista Tabla dinamica.

b- Vista Hoja de datos.

c- Vista Diseno.

d- Vista SQL.
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Prologo al contenido

Cada vez que recuerdo mi adolescencia, me renace
el deseo imperioso de tener una computadora, ya
que eran muy dificiles de obtener en aquel entonces,
debido a su costo elevado, aunque mi deseo crecia
dia a dia. Era tan dificil decidir qué carrera universi-
taria seguir cuando mi verdadera vocacion no se
desarrollaba en una facultad, sino entre letras.
Gracias al esfuerzo invalorable de mis padres
(Susana Rodriguez y Miguel Fleitas) logré cumplir mi
deseo de tener una computadora, a través de una
joven compariera de trabajo de mi padre.

Fui a buscar la “gran computadora” con las mas
enormes ilusiones que pueda tener cualquier adoles-
cente, y por lo tanto, recuerdo cada detalle de ese
viaje interminable desde el momento que miré el escri-
torio donde la situaria y salimos, hasta el instante que
llegd a casay se puso en funcionamiento luego de una
larga jornada llena de cables y miedos.

Desde ese dia hasta hoy, ha crecido mi pasion por
las computadoras y por intercambiar conocimientos

Prologo

con el resto de las personas asi, descubri mi voca-
cién por la escritura. Por ello paso largas horas de mi
vida redactando contenidos para los mas diversos
cursos de informatica, disfrutando de cada instante,
y con todo el afan de que los lectores comprendan y
apliquen los conocimientos brindados. Esto hace
que mi vida esté llena de armonia e inspiracién para
seguir adelante en la tarea que tengo el placer de
realizar cada dia. Sin duda, ése es mi gran logro y mi
meta en |a vida: trasmitir mis conocimientos y que
aquellos que los reciben puedan aplicarlos.

Gracias a la educacion que me brindaron mis
padres y a la paciencia infinita de mi hermana
(quien es un eje esencial en mi vida), puedo disfru-
tar de los éxitos y aprender de los errores valoran-
do el esfuerzo realizado en cada proyecto. Hoy es
la primera vez que se reconoce la autoria de mis
textos, sin embargo, todos aquellos libros que han
quedado en el anonimato estan realizados con
el mismo esmero y pasion que el que usted posee
ahora en sus manos.
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El libro de un vistazo

Este manual le ensefia al lector a trabajar en Microsoft Access 2007, por lo tanto no se necesitan conocimientos pre-
vios para comprenderlo y aplicarlo. El objetivo central es que el lector sea capaz de crear y administrar informacion en

una base de datos, para ello presentaremos los temas ordenados de menor a mayor complejidad.

CAPIiTULO 1

BIENVENIDOS A ACCESS 2007
Para comenzar el trabajo en Microsoft Access 2007,
es importante que el lector conozca la utilidad de las
bases de datos y las diversas formas de crearlas asi
como también pueda reconocer el entorno del progra-
ma para facilitar la realizacion de tareas posteriores.

CAPITULO 2

COMENZAR A TRABAJAR

CON ACCESS
En este capitulo, aprenderemos a crear uno de los
elementos fundamentales en una base de datos:
las Tablas. A través de las tablas, ingresamos y
organizamos la informacion de tal forma que se
faciliten las tareas de manejo y blsqueda de datos
en las hojas de datos, las cuales permiten introdu-
cir y visualizar los datos de una tabla.

[~ Tabta1
1d = | Agrégar nuevo tompd

hommdre e Ly babiky

Dt ol Personal

CAPITULO 3

TIPOS DE DATOS

Y SUS PROPIEDADES
Luego de aprender a crear tablas, es importante cono-
cer los procedimientos para modificar sus propiedades
ya que cada una de ellas establece un aspecto diferen-
te de los datos por introducir, y debemos establecer los
tipos de datos adecuados para cada campo.

[; Herramientas de tabla A
EIMOS Herramientas de basa de datas Haoja de datos
=111 - :E :ﬁ| - ﬂ =y (173"
| E N [ = Guardar
- | | B Actualizar
-||F- (=2 - =175 todo- | #% Eliminar
Fuente = | Texto enriquecido Reg
] compras |
Codigo - | Producto - Precic - | Cantidad
sV Maiz 350,00 5
#*
e 7
'

MANEJO DE DATOS
Para lograr un manejo fluido de los dates, debemos
conocer las diferentes formas de ordenarlos o filtrarlos
para obtener un conjunto acotado de registros.
También es importante que el lector conozca el proce-
dimiento que permite recopilar datos via e-mail para
que pueda, por ejemplo, realizar encuestas en red.
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CAPITULO 5

RELACIONES ENTRE TABLAS
Sin dudas, la posibilidad de relacionar datos es una
gran herramienta que ofrece Microsoft Access 2007
que permite conectar informacion de tal modo que no
se produzcan pérdidas indeseadas de datos, y se pue-
dan actualizar datos automaticamente para evitar
posibles errores y agilitar el trabajo.

£ Relsciones |

Facha de larenta
M® Suoursal

Id Empleado
Cadigo_articula
Cantidad

| Empleados

Mambre
Ageliide
Direccidn
Télétand

¥ 1d Empleado
Fota

CAPITULO 6

FORMULARIOS
Una manera de atraer |a atencién de los usuarios
es mostrar la informacion de forma agradable a la
vista, esto es posible gracias a los Formularios. En
este capitulo, aprenderemos a crearlos e identifi-
car su estructura y los controles que lo componen.

CAPITULO 7

INFORMES Y ETIQUETAS
En este capitulo, aprenderemos a crear Informes. A tra-
vés de estos elementos organizamos la informacion
existente en la base de datos con el objetivo de visua-
lizarla tal como sera impresa. Esta utilidad esta acom-
panada de la posibilidad de agregar elementos que
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personalicen el aspecto del informe vy la creacion de
etiquetas, mediante las cuales realizaremos la impre-
sion de datos de forma sistematica y organizada.

ACCERE JIUS - )
Access 2007 I
Aspecto

Brio:

Cirl

Conasrands

Equidad
2 Fluge
Titulo HE
Intermedo
Mirador &

Centrol de Detalle Madule
L ity

-

conceler | | <awas || squente >
| | St

CAPIiTULO 8

CONSULTAS DE SELECCION
En este capitulo, centraremos la atencién en aprender
a realizar consultas que permitan seleccionar datos
sobre la base de uno o varios criterios de seleccion.
Aprenderemos a crearlas, guardarlas y modificarlas
para seleccionar solamente los datos deseados.

Asistente para Diseno dEE Macro
consultas consulta b
Otros
SERVICIOS
AL LECTOR

En este apartado final incluimos el indice temético,
que nos permitira acceder a cualquiera de los temas
tratados en este manual en forma répida y precisa.
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Contenido del libro
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Introduccion a Access

Existen muchas maneras de organizar la informacién
relevante de una determinada gestion por medio de
una PC. Sin embargo, la forma més eficiente de lograr-
lo es a través de la herramienta mas potente llamada
Microsoft Access 2007. Esta permite almacenar y
organizar los datos de tal forma que el usuario
pueda controlarlos en todo momento y realizar
diversas tareas segun necesite.

A través de este manual, podra comprender el funcio-
namiento de este programa de una forma rapida y
sencilla con el objetivo de aplicarlo en su vida cotidia-
na ya sea para registrar informacion simple o adminis-
trar por completo los datos de una empresa.

Las explicaciones estan acompanadas de ejemplos
oportunos, guia de pasos a seguir y guias visuales para
una mayor comprension. Comenzaremos aprendiendo
a crear bases de datos de diversas maneras para que
el usuario pueda elegir cual de ellas se adecua mejor

a sus necesidades. Luego seguiremos nuestro reco-
rrido por todos y cada uno de los temas fundamen-
tales que el usuario necesita saber o conocer para
administrar la informacion creando tablas, consultas,
informes, formularios y macros.

Cada capitulo ofrece la compleja informacion organi-
zada gradualmente para que el lector pueda compren-
der sin problemas los temas tratados, y su capacitacion
vaya en aumento en cuanto al manejo de bases de
datos. Esto garantiza al lector que, al finalizar la lectu-
ra del manual, tendra todos los conocimientos necesa-
rios para gestionar la informacion de una actividad
que desee desarrollar creando todos los elementos
disponibles en Access 2007.

Le recomendamos leer y observar cada capitulo a su
ritmo, de tal forma que pueda recordarlo y luego apli-
car los conocimientos en su vida cotidiana. Bienvenido
al mundo fascinante de Microsoft Access 2007.
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Servicios
al lector

Encontraremos informacion adicional
relacionada con el contenido que servira
para complementar lo aprendido.
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Indice tematico
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CLAVES PARA COMPRAR
UN LIBRO DE COMPUTACION

' i6n adicional y

de pantallas. Su lectura
¥3.«nm':ﬁn:.tiwa gue la de un

'3 | COMPARE PRECIOS

' Suele haber grandes diferencias de
precio entre libros del mismo tema;
si no tiene el valor en tapa, pregunte
¥ compare.

! 41 £TIENE VALORES AGREGADOS?

Desde un sitio exclusivo en la Red
hasta un CD-ROM, desde un Servicio
de Atencicn al Lector hasta la posibili-
dad de leer el sumario en la Web para
evaluar con tranquilidad la compra, o
la presencia de adecuados indices
tematicos, todo suma al valor de un
buen libro.

L§/ VERIFIQUE EL IDIOMA

No sdlo el del texto; tambien revise gue
las pantallas incluidas en el libro estén
en el mismo idioma del programa que
usted utiliza.

6
-
Esta en letra pequeiia en las primeras

paginas; si es un libro traducido, la gue
vale es la fecha de la edicion original.

@ usershop.redusers.com
VISITE NUESTRO SITIO WEB

- e - —— —— -~

1
» Vea informacion mas detallada sobre cada libro de este ||
catalogo. ﬂ

J» Obtenga un capitulo gratuito para evaluar la posible compra
de un ejemplar.

» Conozca que opinaron otros lectores. [

» Compre los libros sin moverse de su casa y con importantes
descuentos.

»» Publique su comentario sobre el libro gue leyo.

) Manténgase informado acerca de las ultimas novedade '
y los proximos lanzamientos.

LLEGAMOS A TODO EL MUNDO VIA »oca * Y Bzzzam

*S0OL0 VALIDO EN LA REPUBLICA ARGENTINA J/ ## VALIDO EN TODO EL MUNDO EXCEPTO ARGENTINA

% usershop.redusers.com //

TAMBIEN PUEDE CONSEGUIR NUESTROS LIBROS EN KIOSCOS O
PUESTOS DE PLI{'U.]lLJQ LIBRERIAS, CADENAS COMERCIALES
SUPERMERCADOS Y CASAS DE COMPUTACION.

usershop@redusers.com



Photoshop

En este libro aprenderemos sobre las
més novedosas técnicas de edicion de
imagenes en Photoshop. El autor nos
presenta de manera clara y practica to-
dos los conceptos necesarios, desde la
captura digital hasta las mas avanzadas
técnicas de retoque.

3 COLECCION: MANUALES USERS
> 320 paginas/ ISBN 978-987-1773-05-3

Premiere + After Effects

Esta obra nos presenta un recomido de-
tallado por las aplicaciones audiovisua-
les de Adobe: Premiere Pro, After Effects
y Soundbooth. Todas las técnicas de los
profesionales, desde la captura de video
hasta la creacion de efectos, explicadas
de forma tedrica y practica.

> COLECCION: MANUALES USERS
-3 320 paginas / ISBN 578-987-26013-5-3

@ usershop.redusers.com
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Grabacion y produccion de musica

Linux

En este libro repasaremos todos los
aspectos del complejo mundo de la pro-
duccion musical. Desde las cuestiones
para tener en cuenta al momento de la
compasicion, hasta la mezcla y el mas-
terzado, asi como la distribucion final del
producto.

Este libro es una completa guia para mi-
grar e iniciarse en el fascinante mundo
del software libre. En su interior, el lector
conocera las caracteristicas de Linu,
desde su instalacion hasta las opciones
de entretenimiento, con todas las venta-
jas de seguridad que ofrece el sisterna.

> COLECCIOM: MANUALES USERS
» 320 paginas / ISBN 978-987-1773-04-6

Office 2010

» COLECCION: MAMUALES USERS
-3 320 paginas / ISBN 978-987-26013-8-6
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Excel Paso a Paso

En este libro aprenderemos a utilizar
todas las aplicaciones de la suite, en
su version 2010. Ademds, su autora nos
mostrard las novedades més impor-
tantes, desde los minigréficos de Excel
hasta Office Web Apps, todo presentado
en un libro Gnico.

En esta obra encontraremos una increi-
ble seleccion de proyectos pensada
para aprender mediante la prictica la
forma de agilizar todas las tareas dianas.
Todas las actividades son desarrolladas
en procedimientos paso a paso de una
manera didactica y facil de comprender.

> COLECCION: MANUALES USERS
-3 352 paginas / ISBN 5978-987-26013-6-2

> COLECCION: PASO A PASO
~» 320 paginas / ISBN 978-987-26013-4-8



iLéalo antes Gratis!

En nuestro sitio, obtenga GRATIS un capitulo del libro de su eleccion antes de comprarlo.

C#

Este libro es un completo curso de
programacion con C# actualizado a
la versidn 4.0. Ideal tanto para quig-
nes desean migrar a este potente
lenguaje, como para quienes quieran
aprender a programar desde cero en
Visual Studio 2010.

5 COLECCION; MANUALES USERS
= 400 paginas [ ISBN 978-987-26013-5-5

« PROYECTOS CON

. WINDOWS

Proyectos con Windows 7

En esta obra aprenderemos cimo
aprovechar al maximo todas las ven-
tajas que ofrece la PC. Desde cdmo
participar en las redes sociales has-
ta las formas de montar una oficina
virtual, todo presentado en 120 pro-
yectos (nicos.

» COLECCION: MANUALES USERS
~» 352 paginas / ISBN 978-987-663-036-8

200 Respuestas Seguridad

Esta obra es una guia basica que
responde, en forma visual y practica,
a todas las preguntas que necesi-
tamos contestar para consequir un
equipo seguro. Definiciones, conse-
jos, claves y secretos, explicados de
manera clara, sencilla y didactica.

5 COLECCION: MANUALES USERS
—» 320 paginas [ ISBN 978-987-26013-1-7

PHP6

PHP 6

Funciones en Excel

Este libro es una guia practica de uso
y aplicacion de todas las funciones
de la planilla de calculo de Microsoft.
Desde las funciones de siempre has-
ta las mas complejas, todas presen-
tadas a traves de ejemplos practicos
y reales.

3 COLECCION: MANUALES USERS
% 368 péginas [ ISBN $78-987-26013-0-0

200 Respuestas: Blogs

Este libro es un completo curso de pro-
gramacidn en PHP en su version 6.0. Un
lenguaje que se destaca tanto por su ver-
satilidad como por el respaldo de una am-
plia comunidad de desarrolladores, que lo
convierten en un punto de partida ideal
para quienes comienzan a programar.

5 COLECCION: MANUALES USERS
5 388 paginas / ISEN 978-987-663-035-9

Esta obra es una completa guia que res-
ponde a las preguntas mas frecuentes
de la gente sobre la forma de publica-
cion mas poderosa de la Web 20. De-
finiciones, consejos, claves y secretos,
explicados de manera clara, sencilla y
didactica.

3 COLECCION: 200 RESPUESTAS
5 320 paginas / ISBN 978-987-663-037-5

usershop@redusers.com



Hardware paso a paso

En este ibro encontraremos una increible
seleccion de actividades que abarcan todos
los aspectos del hardware. Desde la actuali-
zacion de la PC hasta el overclocking de sus
componentes, todo en una presentacion
nunca antes vista, realizada integramente
con procedimientos paso a paso.

~» COLECCIGN: PASO A PASD
» 320 paginas/ ISBN 378-387-663-034-4

@ usershop.redusers.com

200 Respuestas: Windows 7

Office paso a paso

Esta obra es una guia basica que respon-
de, en forma visual y practica, a todas
las preguntas que necesitamos conocer
para dominar la dlima version del sistema
operativo de Microsoft. Definiciones, con-
sejos, claves y secretos, explicados de
manera clara, sencilla ydidactica.

Este libra presenta una increible colec-
cion de proyectos basados en la suite
de oficina mas usada en el mundo.
Todas las actividades son desarrolla-
das con procedimientos paso a paso
de una manera didactica y facil de
comprender.

—» COLECCION: 200 RESPUESTAS
» 320 paginas / ISBN 978-987-663-035-1

SOAAML LA HOTERE T,

> COLECCION: PASD A PASO
» 320 paginas / |SBN 978-987-663-030-5

101 Secretos de Hardware

Esta obra esla mejor guia visual y practica
sobre hardware del momenta. En su in-
terior encontraremos los consejos de los
experins sobre las nuevas tecnologias, las
soluciones a los problemas més frecuen-
tes, cdmo hacer overclocking, modding, y
muchos més trucos ysecretos.

> COLECCION: MANUALES USERS
-3 352 paginas/ ISBN §78-987-663-025-0

Access

Redes Cisco

Este manual nos introduce de lleno
en el mundo de Access para apren-
der a crear y administrar bases de
datos de forma profesional. Todos los
secretos de una de las principales
aplicaciones de Office, explicados
de forma didactica y sencilla.

Este libro permitira al lector adquirir
todos los conocimientos necesarios
para planificar, instalar y administrar
redes de computadoras. Todas las
tecnologias y servicios Cisco, desa-
rrollados de manera visual y practica
en una obra Onica.

> COLECCION: MANUALES USERS
-3 320 paginas / ISBN 978-987-663-025-2

> COLECCION: MANUALES USERS
~» 320 paginas / ISBN 978-987-663-024-5




iLéalo antes Gratis!

En nuestro sitio, obtenga GRATIS un capitulo del libro de su eleccion antes de comprarlo.

: PROYECTOS CON

Proyectos con Office

Esta obra nos ensefia a usar las
principales herramientas de Office a
través de proyectos didacticos y Oti-
les. En cada capitulo encontraremos
la mejor manera de llevar adelante
todas las actividades del hogar, la
escuela y el trabajo.

~» COLECCION: MANUALES USERS
» 352 paginas [ |SBN 978-987-663-023-3

_ROBOTICA
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Robdética avanzada

Esta obra nos permitird ingresar al
fascinante mundo de la robdtica.
Desde el ensamblaje de las partes
hasta su puesta en marcha, todo
el proceso estd expuesto de forma
didéctica y sencilla para asi crear
nuestros propios robots avanzados.

» COLECCION: MANUALES USERS
~» 352 paginas [ ISBN 978-987-663-020-7

ORI NE LikE HFARLLSENTLY

Dreamweaver y Fireworks

Esta obra nos presenta las dos hema-
mientas mas poderosas para la creacién
de sitios web profesionales de la actuali-
dad. A través de procedimientos paso a
paso, nos muestra como armar un sitio
real con Dreamweaver y Fireworks sin
necesidad de conocimientos previos.

> COLECCION: MANUALES USERS
3 320 paginas [ ISBN 978-967-663-022-1

Windows 7

Excel revelado

Este manual contiene una seleccion
de mas de 150 consultas de usuarios
de Excel y todas las respuestas de
Claudio Sanchez, un reconocido ex-
perto en la famosa planilla de célcu-
lo. Todos los problemas encuentran
su solucidn en esta obra imperdible.

~» COLECCION: MANUALES USERS
» 334 paginas/ ISBN 978-387-663-021-4

De Windows a Linux

En este libro encontraremos las claves
ylos secretos destinados a optimizar el
uso de nuestra PC tanto en el trabajo
como en el hogar. Aprenderemos a
llevar adelante una instalacion exitosa
y autilizar todas las nuevas herramien-
tas que incluye esta versidn,

% COLECCION: MANUALES USERS
-3 320 paginas / ISBN 978-987-663-015-3

Esta obra nos introduce en el apasio-
nante mundo del software libre a través
de una completa guia de migracidn, que
parte desde el sistema operativo mas co-
nocido: Windows, Aprenderemos cémo
realizar gratutamente aquellas tareas
fue antes haciamos con software pago

» COLECCION: MANUALES USERS
3 336 paginas / ISBN 978-987-663-013-9
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IEL PRIMER EBOOK USERS!

Si, ya podés leer Hackers al descubierto
en tu PC, notebook, Amazon
Kindle, iPad, en el celular...
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Linux se convirtid en una opcion

real, atractiva y sencilla en siste-

CON FIGURACION Y mas operativos. Este es el libro
ADM'N'STRACION ideal para quienes desean dar el

gran paso hacia el mundo libre,
sin pagar costos por las licen-
cias ni correr riesgos por utilizar

cracks peligrosos.

7 HOME / LINUX

Y ISBN 978-987-1773-12-1
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Soluciones PC
Excel
Hardwanre

6k

Sobre la coleccion
Y Aprendizaje practico, divertido,
rapido y sencillo

/ Lenguaje simple y llano para
una comprension garantizada

Y Consejos de los expertos para
evitar problemas comunes

/ Guias visuales y procedimientos
paso a paso

Otros titulos de esta
misma coleccion
Hacking / Secretos Excel /
Blogs / Proyectos Windows /
Técnico Hardware / Redes.

de esta obra
formo parte del
libro Access.

Access

Las bases de datos son muy importantes en ambitos
profesionales y hogarenos. Este libro explica como trabajar
con Access sin la necesidad de tener conocimientos
previos. Sea capaz de crear y administrar la informacion
de una base de datos, jy conviértase en un profesional de esta compleja tarea!

Dentro del libro encontrara
¢Qué son las bases de datos? | Las tablas | Crear tablas | Tipos de datos | Panel
de exploracion | Hoja de datos | Crear listas predeterminadas | Organizar datas |

Tipos de datos y sus propiedades | Validar datos | Evitar duplicaciones de datos | Manejo
de datos | Filtros | Recopilar datos via e-mail | Relaciones entre tablas | Clave principal |

Relacionar datos | Trabajar con relaciones | Formularios | Informes y etiquetas |

Access from scratch %‘

Databases are very important both in corporate and home environments. This book explains
how to work with Access 2007 without the need for prior knowledge. Be able to create and
manage information in a database, and become an expert in this complex task!

Consultas de seleccion

RedUSERS?

Muestro sitio rene a la mayor comunidad de tecnologia en América Latina. Aqui
podra comunicarse con lectores, editores y autores, y acceder a noticias, foros y blogs
constantemente actualizados.

Si desea mas informacion sobre el libro:

Servicio de atencion al lector usershop@redusers.com

ISBN 978-987-1773-11-4
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