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4 PRELIMINARES

Prologo

En la actualidad, cuando usamos una computadora, ademas
de conocer en profundidad el funcionamiento de aquellos
programas que aplicamos en nuestras tareas cotidianas; todos
—de alguna u otra manera, con mayor o menor profesionalismo-
utilizamos otras aplicaciones de uso mas comun, como son
Word, Excel o Power Point de Microsoft. Sin embargo, el paquete
Office no se limita a ellos; dentro de la suite encontramos
otros programas, que quizas ni siquiera nos atrevimos a abrir
porque no sabemos para qué sirven. Entre ellas, seguramente,
se encuentra Access 2013; o por lo menos eso es lo que me
sucedia a mi hasta la primera vez que me ensefniaron a usarlo.
Eso fue hace muchos afios, cuando estaba en la escuela y recién
empezaba a usar una computadora, pero recuerdo que cuando
entendi la logica del programa me parecio maravilloso. Poder
crear una estructura para cargar gran cantidad de datos de
forma ordenada, relacionar la informacion, hacer consultas e
informes automatizados mediante algunos clics del mouse era
algo sumamente 1til y a la vez facil de realizar.

Después de tanto tiempo, el programa me sigue
sorprendiendo con cada una de las novedades y mejoras
que trae en cada version y la sigo considerando la mejor
herramienta para organizar y consultar datos de manera
dinamica. Por eso espero que este libro los ayude a
introducirse en el mundo de las bases de datos, y que lo que
aprendan puedan adaptarlo para aplicarlo en sus tareas.

Maria Mazzini
Editora de RedUsers
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PRELIMINARES

El libro de un vistazo

Este manual esta pensado para introducirnos en el mundo de Microsoft
Access 2013. El objetivo principal es que podamos crear y administrar
informacion en una base de datos, por eso presentaremos los temas
ordenados de menor a mayor complejidad, de manera que el aprendizaje
sea progresivo y mas facil de internalizar.

* 0

BIENVENIDOS A ACCESS 2013

44

|

Para comenzar nuestro trabajo, aprenderemos
cual es la utiidad de las bases de datos y

las diversas maneras de crearlas. También
conoceremos el entorno del programa que nos
facilitara la realizacion de tareas posteriores.

*n %

COMENZAR A TRABAJAR CON ACCESS

Crearemos tablas, primer objeto fundamental
de una base de datos. A través de ellas,
ingresaremos y organizaremos los datos, de
tal manera que luego se faciliten las tareas de
manejo y busgueda de informacion desde la
Vista Hoja de datos.

*n 24

PROPIEDADES Y FORMATOS

Veremos los procedimientos que podemos
aplicar para modificar las propiedades de una
tabla, porque cada una de ellas establece

un aspecto diferente de la informacion gue
vamos a introducir v por lo tanto es necesario
conocer y establecer los tipos de datos que
son adecuados para cada campo.

» www.redusers.com
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ORDENAR Y FILTRAR DATOS

Para lograr un buen manejo y un andlisis
adecuado de los datos almacenados en una
tabla, conoceremos las diferentes maneras en
que podemos ordenarlos y filirarlos.

*0 L

RELACIONES ENTRE TABLAS

Sin dudas, la posibilidad de relacionar datos
es una gran herramienta que ofrece Microsoft
Access 2013, Aprenderemos a realizar esta
tarea que permite conectar informacidn de
tal modo gue no se produzcan pérdidas
indeseadas de datos y estos se puedan
actualizar de manera automatica para ewitar
posibles errores y agilitar el trabajo.

* N6 V72"

CONSULTAS DE SELECCION

Centraremos nuestra atencion en aprender a
realizar consultas que permitan seleccionar
datos de acuerdo con uno o varios criterios.
Veremos como crearas, guardarlas y
modificarlas con el fin de seleccionar

solamente los datos que necestamos.
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COMNSULTAS DE ACCION

Trabajaremos con las consultas de accion, que
permite realizar diversas operaciones con los
datos almacenados, como, por ejemplo, borrar
los que cumplan con determinados criterios o
trasladar datos entre tablas.

FORMULARIOS

La mejor manera de presentar la informacidn
para que sea legible es mediante el uso de
los formularios. Aprenderemos a crearlos y a
identificar su estructura, v conoceremos los
contrales que lo componen.

..

FORMULARIOS PERSONALIZADOS

Frofundizaremos el trabajo con los formularios:
aprenderemos a realizar diferentes tareas

para personalizar su presentacion, ya sea al
modificar los controles o la estructura, Esto

permite gue cada usuario obtenga el formulario
gue se adecue a sus necesidades.

INFORMES Y ETIQUETAS

Conaceremos los informes, que permiten
organizar la informacion de la base de datos
para visualizarla tal como quedara impresa.
También aprenderemos a crear etiquetas.

* ¢
CALCULAR ¥ TRASLADAR DATOS

Existen datos que no estan almacenados
en una base de datos pero que podemos
obtener a partir de célculos sobre los gue
efectivamente se encuentran incluidos. Para
esto aprenderemos a trabajar con campos
calculados v a crear expresiones.

* Y
MACROS, MANTENIMIENTO Y SEGURIDAD

Para finalizar nuestro trabajo en Access
2013, veremos algunas nociones basicas
sobre el funcionamiento y la creacion de
macros, También aprenderemos a realizar

el mantenimiento de las bases de datos y a
proteger los datos almacenados en ellas.

A lo largo de este manual podra encontrar una serie de recuadros que le brindardn informacion complementaria:

curiosidades, trucos, ideas y consejos sobre los temas fratados. Para que pueda distinguirlos en forma mas sencilla,

cada recuadro esta identificado con diferentes iconos:

CURIOSIDADES
E IDEAS

DATOS UTILES
Y NOVEDADES

SITIOS WEB
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Introduccion

Existen multiples maneras de organizar la informacion
por medio de una computadora. Sin embargo, una de las mas
eficientes y sencillas de hacerlo es mediante la utilizacion de
Access 2013, aplicacion que integra la altima version de la suite
Microsoft Office. Esta poderosa herramienta permite almacenar
y organizar datos para que luego podamos administrarlos
y realizar con ellos diversas tareas de acuerdo con nuestras
necesidades de informacion y analisis.

A través de este manual, comprenderemos el funcionamiento
y la utilidad de este programa, de una manera didactica
y agradable, con el objetivo de que podamos aplicarlo en
las tareas de nuestra vida cotidiana, ya sea para registrar
informacion o para administrar la totalidad de los datos de
una empresa. Todas las explicaciones estan acompaifiadas de
ejemplos, ejercicios paso a paso y guias visuales que permiten
una mejor comprension de los temas.

Para comenzar, aprenderemos a crear bases de datos,

a traves de diferentes procedimientos, para que podamos
elegir cual se adectia mejor a nuestra modalidad de trabajo.
Luego, seguiremos el recorrido por cada uno de los temas
fundamentales que debemos conocer para registrar y
administrar la informacion: tablas, consultas, informes,
formularios y macros.

Este manual esta organizado de forma gradual, es decir que
el contenido va desde lo mas basico hasta lo mas complejo.
Esto garantiza que al finalizar su lectura, habremos adquirido
los conocimientos necesarios para gestionar la informacion de
una actividad, creando todos los objetos que integran una base
de datos de Access y operando con ellos. Para complementar
nuestro estudio, en cada capitulo brindamos una seccion de
actividades con ejercicios que podemos realizar para llevar a la
practica lo aprendido.

Bienvenidos al mundo de Access 2013.

» www.redusers.com
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Bienvenidos
a Access 2013

Aprenderemos a iniciar Access 2013 y a relacionarnos

con la interfaz, ademas de crear, guardar y abrir bases

de datos. Conoceremos los beneficios de la aplicacion

y nos centraremos en la identificacion de cada elemento
que compone su entorno, con el fin de facilitar la realizacion

de diferentes tareas.

v Qué son las bases de datos......14 Abrir bases de datos existentes........ 26
Guardar copia de la base de datos.... 27
v Conocer el programa.........cu.. 15 Guardar objetos de una base
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Qué son las bases de datos

Las actividades productivas y de servicios requieren de un
volumen de datos considerable para desarrollarse de manera efectiva,
y necesitan que estos se encuentren organizados con relacion a
la actividad que se desea desarrollar. Por lo tanto, disponer de
informacion relevante, en forma rapida y sencilla, es imprescindible
para tomar decisiones acertadas. Para lograr su correcta y dinamica
organizacion disponemos de una de las herramientas mas potentes
para su manejo: Access 2013. Esta aplicacion permite gestionar
contenido mediante bases de datos (estructura donde se guarda la
informacion de forma organizada), de una manera agil y completa.

Una base de datos se define como una coleccion de datos
organizados sistematicamente en formato de tablas. 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).

Si bien una base puede contener infinitas tablas, es conveniente
que definamos previamente su estructura, para no generar datos
duplicados. Lo primero que debemos hacer es tomar lapiz y papel
y realizar un esquema de las actividades que queremos registrar,
teniendo en cuenta la forma de distribucién de la informacion en
tablas. Debido a que estas son los elementos mas importantes de
una base de datos, gran parte de nuestro trabajo se centrara en su
apropiada construccion y posterior mantenimiento.

Producto
Ventas Codigo_Producto

Cantidad
Nombre
Apellido

Empleados

Edad
Sector

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

Microsoft Access 2013 funciona bajo el sistema operativo
Windows y viene incluido dentro del paquete Microsoft Office, de
manera que debemos tener este sistema instalado en nuestro equipo.
Para acceder al programa, podemos desplegar las opciones del menu
Iniciar o utilizar el icono identificativo del programa que suele ubicarse
en el Escritorio de Windows.

A continuacion, nos encontraremos con la pantalla de Inicio rapido,
que nos permite elegir la manera de empezar a trabajar, puede ser
desde una plantilla o una base de datos en blanco.

AC Cess [nicie sesion para oblener ¢ miximo rendimiento da

Recientes

Figura 2. Cada categoria representa diferentes plantillas. Una vez gue
conozcamos como crear bases de datos, veremos como trabajar con ellas.

REDUSERS PREMIUM

Para obtener material adicional gratuito, ingrese a la seccion Publicaciones/Libros dentro de http://

premium.redusers.com. Alli encontrara todos nuestros titulos y vera contenido extra, como sitios
web relacionados, programas recomendados, ejemplos utilizados por el autor, apéndices, archivos
editables. Todo esto ayudard a comprender mejor los conceptos desarrollados en la obra.
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La interfaz

La interfaz de Access posee elementos para manipular la ventana
del programa de manera independiente del contenido de las bases de
datos. La version 2013, si bien conserva algunas de las caracteristicas
de la 2007, presenta un disefio mas dinamico y eficaz para la
realizacion de todas las tareas.

Barra de titulo

Para comenzar, conozcamos la Barra de titulo, que contiene el
nombre de la base de datos en la cual estamos trabajando, los botones
Minimizar, Maximizar y Cerrar, asi como también la Barra de herramientas
de acceso rapido. Con base en la siguiente Guia visual, explicaremos la

totalidad de la interfaz.

GV: BARRA DE TiTULO

Todos los .., @ «

o

Tabilas

01
02

f=]

0s o7

Barra de herramientas de acceso rapido: conjunto de botones personalizados
para el acceso inmediato a las funciones del programa.

Barra de titulo: este sector incluye el nombre de la base de datos que estamos
utilizando, la ruta de la carpeta donde esta almacenada y ademas, la version de Access en la
gue esta guardado el archivo. >

» www.redusers.com



ACCESS 2013 17

>
0 3 Ayuda de Microsoft Access: al igual que la tecla F1, permite el acceso a la
ayuda del programa tanto sin conexién como on line.

0 4 Minimizar: lleva la ventana a su tamafio minimo y la sitia sobre la Barra de
herramientas del Escritorio de Windows.

0 5 Maximizar/Restaurar: permite que la ventana ocupe toda la pantalla. Cuando esta
se encuentra maximizada, el botén se denomina Restaurar y permite llevar la ventana al
tltimo tamafo establecido.

0 6 Cerrar: permite salir del programa. Por lo tanto, para volver a él debemos ingresar
nuevamente, ya sea a través del acceso directo o del meni Iniciar.

0 7 Iniciar sesion: esta es una de las novedades del Office 2013. Mediante esta opcidn
podemos conectarnos a Internet para subir nuestros archivos y acceder a ellos desde
cualquier ubicacion.

0 8 Cinta de opciones: conjunto de fichas que permite el acceso a las diferentes funciones
del programa.

Ficha Archivo

A traveés de la ficha Archivo, la primera de la cinta de opciones,
accedemos a la vista Backstage de Access 2013, donde se agrupan
las opciones relacionadas con la administracion de archivos. Esta ficha
se diferencia de las demas por estar en bordo, que es el color que
identifica al programa dentro del paquete de Office. Al hacer un clic
sobre ella, notaremos que la vista Backstage ocupa toda la ventana
del programa, y se divide en dos paneles. En el panel izquierdo,
aparecen listados los diferentes comandos disponibles, como Guardar,

IMPORTANCIA DE UNA ESTRUCTURA PREVIA

La distribucion correcta de los datos en tablas es muy importante para su adecuado registro. Tener en claro
una estructura desde el principio nos evitara pérdidas de tiempo v la realizacion de trabajo adicional, dos
elementos muy valiosos a la hora de buscar y generar la informacion que necesitamos.

www.redusers.com &
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Guardar como, Abrir, Cerrar, Opciones y Salir. Al hacer clic sobre cada
uno, se muestran en el panel derecho las opciones correspondientes.
Por ejemplo, si presionamos Nuevo, veremos las plantillas disponibles
para crear una nueva base de datos, solo debemos seleccionar una
para crear un nuevo archivo. Un clic sobre Imprimir mostrara las
opciones para configurar la impresion. Desde Opciones podemos
acceder a las herramientas generales de configuracion para trabajar
con Access 2013, como también personalizar la cinta de opciones

y la Barra de herramientas de acceso rapido. Para salir de la vista
Backstage, pulsamos la tecla ESC o la flecha hacia atras que se ubica
al comienzo del panel izquierdo.

Anclar archivos

La opcion Abrir de la vista Backstage muestra en el panel derecho,
bajo el titulo Recientes, los ultimos archivos utilizados. Si necesitamos
tener alguna base de datos siempre a la vista, podemos anclarla
a esta lista. Para esto, posicionamos el curso del mouse sobre
el archivo y seleccionamos el icono que se encuentra a la derecha.
La lista admite un maximo de 25 elementos, pero podemos especificar
la cantidad que queremos visualizar.

Argr Actneon : Base de datcns C3Len Do Documeetut Arend Ascn_Acvor s (Formala de archreo de Acowa J007 « 013} -

(L) Reciere Recientes

== o Arcls_Actives
Wi ooumenbod = AN

kv D

‘ SR o Arcis_empleados
M doourmenios = Angr

[ Equipo

Bl

+ Agregar un slio

Figura 3. En el panel derecho de la opcion Abrir
de la vista Backstage se muestran los archivos abiertos recientemente.
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Barra de herramientas de acceso rapido

La Barra de herramientas de acceso rapido esta ubicada, de manera
predeterminada, en la parte superior izquierda de la ventana de
la aplicacion, y contiene las herramientas que usamos con mayor
frecuencia, como, por ejemplo, Guardar, Deshacer, Rehacer. Es posible
personalizarla de acuerdo con nuestras necesidades, quitando o
agregando diferentes comandos.

EI e B = s 1 B Arcn_Activos © Base de datos O\ e Do Descumentsh Ancisd Aecia_ACSossccdb (Formato de sicheo de
m MICKY  CREAR  DATOS £ Personalizer harra de herramiontas de scorso ripida
g ¥ MNuesy
= M
o Abir E =

Guands

b EI bt de srbivad

#* Lista de act

Dettuace
o - Elermente o jetario = Fochade sdgui =

Panel de navegacion
v
4-F
£ §
F 8

Figura 4. Al seleccionar Mas Comandos, podemos agregar
nuevas herramientas para que se muestren en la barra de acceso rapido.

Cinta de opciones

La cinta de opciones, presente en todas SEGUN LATAREA
las aplicaciones del paquete Office desde la QUE ESTEMOS
version 2007, agrupa los comandos por medio
de diferentes fichas, para lograr una mayor REALIZANDO, PUEDEN
dinamica en la utilizacion del programa. De forma APARECER FICHAS
predeterminada, ademas de Archivo, se muestran
las fichas Inicio, Crear, Datos externos v Herramientas CONTEXTUALES

de base de datos. Sin embargo, dependiendo de la

tarea que estemos realizando, pueden aparecer

otras. La agrupacion de comandos esta basada en el orden logico de las
tareas por realizar. Las principales funciones de las fichas son:

www.redusers.com &
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¢ Inicio: posee los comandos para aplicar formato a los datos, ordenar,
buscar y filtrar la informacion y cortar, copiar y pegar contenido.

e (Crear: contiene opciones para crear todos los objetos disponibles en
una base de datos (Tablas, Consultas, Formularios, Informes, etcétera).

o Datos externos: desde esta ficha podemos importar y exportar datos.

¢ Herramientas de base de datos: contiene opciones de analisis, relacion,
division y mantenimiento de las base de datos.

Si necesitamos mayor espacio de trabajo, es posible contraer la cinta
de opciones y que solo se muestren las pestanas, mediante el icono en
forma de flecha hacia arriba, que se ubica a la derecha de cada una de
las fichas. Para visualizar otra vez las opciones, hacemos un clic sobre
el nombre de cada ficha. Si queremos volver a fijar la cinta, debemos

seleccionar el icono que se encuentra a la derecha de las fichas.

BO= G - o — ;
“ ™K DATOS EXTER IR A% DL F M DATOHE CAMPOY, A &
— — — p— —— PR— — — — W

b § K - b s ] -1 [ I
sde  Fa Al x L Lapd L] e - v e WTTaA — L M0 e £ i
Al P o 4 Dol - I
Todaslast.@ « (|3 I temt
e o [*] + Hoga oic para agreger
- [

Acirvem % &
=
& .
& |
. —
BB copls o Lisin o
[H Oowtales e act
- [ e——
i -
Bl et .
ey
B o . it e - -

Figura 5. Cada ficha muestra los comandos agrupados. Por ejemplo,
la ficha Crear posee los grupos: Tablas, Formularios, Informes y otros.

Barra de estado

La Barra de estado se ubica en la parte inferior de la ventana (en color
bordd) v nos brinda informacion acerca de la base de datos en la cual
estamos trabajando. Cuando no se encuentra ningun objeto abierto,
solo muestra la palabra Preparado. Su contenido varia de acuerdo
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con la tarea que realizamos, por ejemplo, cuando
ingresamos datos en una tabla, indica la vista en
la cual estamos trabajando. También informa si
tenemos activada la tecla de mayusculas o si esta
encendido el teclado numérico.

Para configurar las opciones que queremos
visualizar en esta barra, basta con hacer clic con

ES POSIBLE
CONFIGURAR LA
INFORMACION
QUE MUESTRA LA

el boton derecho del mouse en un lugar vacio de BARRA DE ESTADO
esta, y activar las opciones del menu. Cuando
las opciones no estan precedidas por una tilde,
significa que estan desactivadas.
BE HE Do Socm_pempleadon - e de datios- C4sen [ i I
u PACID "'-l:-\.r- :'-'l' < IJ\.':'u o HEREAMINTAS O BASE € '. IATOS LB TARA .
M‘ AB 12 :p"l H _'j-.ﬁ:--r.l". 3 - ; Truta cort R ',
Todos los ... @ |5 T |
et i id + Apelido . Mombre -« Docwmentio » Fechadenac - Hoga ofic poro ogregar =
e 1 Antiner i ol 1514876 1208577 I
Taa 2 Co Fachirico JNATERAD  OS/ADETE |
3 Bemfter Omat IRAETS. 98] 1004165 I
4 Sovia P abie 21765 443 .-.-.lm.l:.-u |
o Dwarin Mlartin BB LIS H0Y FLTEE S |
& Fermdindey L S8BT BT PR T |
7 Bacloman Santiago ILIILTM |
L] {Huevo) :
Perecnalizer birta de cilsdo I
|
|
|
|
3 i
3 |
T LIEEL T o " [ '+ = |
b NEC e

Figura 6. Si activamos Ver accesos directos,
sobre el extremo derecho de la barra, encontraremos dos botones
para alternar las formas de visualizar una tabla.

COMANDOS BASICOS

Es importante que practiquemos el uso de los comandos basicos luego de adquirir los conocimientos
iniciales sobre la creacin de tablas y la manipulacion de datos. Si bien no es obligatorio, nos ayudara en
el proceso de aprendizaje. A lo largo de este libro realizaremos diferentes practicas que nos serviran para
adguirir conocimientos de manera progresiva.
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Tipos de bases de datos

Al pulsar Nuevo, en la barra de acceso rapido o la vista Backstage,
accedemos a las plantillas disponibles para crear diferentes tipos de
bases de datos, como: Actives, Contactos, Tareas, entre otras. Si ninguna
se ajusta a lo que necesitamos, podemos usar el cuadro de busqueda
para descargar plantillas de Internet, ya sea mediante la seleccion de
alguna de las categorias o el ingreso de una palabra clave. También es
posible crear una base de datos desde cero; veamos como hacerlo.

Crear una base de datos de escritorio

Cuando Access genera una base de datos desde cero, es decir, sin
contenido predeterminado (a diferencia de las plantillas), tendremos
que crear cada elemento que la integra de modo manual. En el siguiente
Paso a paso aprenderemos a generar una base de datos de este tipo.

PAP: CREAR BASE DE DATOS EN BLANCO

0

»

Ingrese a Access 2013 y, en la ventana de inicio rapido, seleccione la opcién Base
de datos del escritorio en blanco.

Access i Sae0m Dara olitens? ol b rendin r-.M:' dis DI

Recientes
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>
0 A continuacién, ingrese el nombre que desee asignarle a la base de datos en la
opcion Nombre de archivo.Tenga en cuenta que no pueden existir dos bases de

datos con el mismo nombre dentro de una misma carpeta.

b
Base de datos del escritorio en
blanco

T bine de archiv
Arcis empleadod |

T Users Do Docuriens,

03 Pulse el boton Examinar, que se encuentra a la derecha del nombre asignado, para
elegir donde guardar la base de datos, ya sea en el disco rigido o en algiin medio de
almacenamiento transportable, como un pen drive.

e P g
GD-". + Biotecas * Doosmentt b Aot

Crgarscar = Maspv cacpets

Diwoesnacces 5 Biblioteca Documentios
hacs =

| escritono en

Meerien S8 britven AITA, Pmipeaios
Toper | B e it O Merosolt At J007 - J0LE

L T

= O AP
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Para finalizar, haga un clic sobre el botén Crear, ubicado debajo del nombre
asignado a la base de datos.

X
Base de datos del escritono en
blanco
Homkse de arcaven
Arcis crpleados agodt

Clses\DelsDocamentsibnis

Luego de cumplir con los pasos anteriores, se generara una tabla
vacia en la nueva base de datos, que cerraremos por el momento,
con el botén (X) situado en la esquina superior derecha de la pestana
de la tabla. Si bien esto no es algo obligatorio, por ahora lo haremos
asi hasta adquirir otros conocimientos, como, por ejemplo, la creacion
de tablas de manera personalizada.

Crear una base de datos
a partir de una plantilla

Otro modo de crear una base de datos es a través de las plantillas
situadas en la ventana de inicio rapido o en la categoria Nueve de la
vista Backstage. Al pulsar sobre una de ellas, se generara una nueva
base de datos con un contenido predeterminado, segun la plantilla
elegida. Cada una tiene diferentes elementos (tablas, consultas,
formularios o informes) enfocados en la tarea que gestionara. Algunas
plantillas disponibles son las siguientes:
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e Activos: permite registrar detalles de los activos (como, por ejemplo,
la fecha de adquisicion) a través de varias tablas, informes y
formularios que se crean automaticamente.
¢ (Contactos: posee opciones para registrar datos personales,
incluyendo imagenes.
¢ Problemas: hace posible registrar cual es el
problema, su prioridad y quién es la persona CADA PLANTILLA
asignada, entre otras especificaciones. CONTIENE OBJETOS

e Eventos: esta plantilla es de utilidad para

registrar fechas de reuniones, direcciones e, RELACIONADOS CON
inclusive, una imagen por cada evento. LA TAREA QUE SE
¢ Proyectos de marketing: posee las opciones ]
necesarias para el registro de la entrega de GESTIONARA

proyectos de marketing.
¢ Administracion de proyectos: permite registrar
presupuestos de proyectos.
¢ Administracion de ventas: para realizar un seguimiento de las ventas.
e Tareas: permite listar las tareas pendientes, incluyendo a la persona
encargada, la fecha de comienzo y de finalizacion.
¢ Alumnos: esta planilla, como su nombre lo indica, es ideal para
gestiones educativas, ya que permite registrar datos de alumnos.

Luego de seleccionar la plantilla elegida, ingresamos un nombre
y una ubicacion para guardar la base y pulsamos el boton Crear. La
aplicacion se conectara con Office Online para descargar la plantilla.
Este procedimiento requiere conexion a Internet y el tiempo que
demore dependera de la velocidad de conexion. Cuando se abra la
plantilla, aparecera una advertencia de seguridad debajo de la cinta de
opciones, esto se debe a que es contenido descargado de la Web, solo
debe pulsar el boton Habilitar contenido para continuar.

MINIMIZAR LA CINTA DE OPCIONES

Otra manera de minimizar la cinta de opciones es hacer doble clic sobre el nombre de |a ficha activa o
presionar la combinacion de teclas CTRL + F1. De este modo, al pulsar sobre el nombre de cada ficha, se
maostraran sus opciones; pero luego de ufilizar un comando la cinta se minimizara nuevamente.
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Una vez descargada la plantilla, esta se convertira en una plantilla
local, v entonces podremos volver a utilizarla aunque no tengamos
acceso a Internet. En este Gltimo caso, en la ventana de inicio rapido
o al pulsar el comando Nuevo y acceder a la vista Bacstage, solo se
mostraran las plantillas disponibles sin conexion.

Abrir bases de datos existentes

Hasta el momento, hemos visto como crear nuevas bases de datos.
Ahora aprenderemos a visualizar bases de datos existentes, para esto
debemos abrirlas con alguno de los siguientes procedimientos:

e Al seleccionar algunos de los archivos del listado Recientes, situado
en la ventana de inicio rapido, sobre el panel derecho.

e Al pulsar la opcion Abrir otros archives, situada en la ventana de inicio
rapido, debajo de los archivos recientes.

e (Con el boton Abrir de la Barra de herramientas de acceso rapido.

¢ Con la opcion Abrir de la vista Backstage. En el panel derecho, al
pulsar Equipo/Examinar, podremos buscar en alguna ubicacion de la
computadora la base de datos que necesitamos.

¢ Mediante un doble clic sobre el archivo de la base de datos en la
ubicacion donde se encuentre guardado.

Si bien es posible abrir bases de datos creadas en versiones
anteriores a la 2013, probablemente no las visualicemos en la lista de
archivos de la ventana Abrir, que aparece al pulsar el boton Examinar.
Para ver todos los archivos que se pueden abrir en el programa,
debemos elegir la opcion Todos los archives, en lugar de Microsoft Access,
situada en la parte inferior del cuadro de dialogo. Por otro lado, a

444

TRABAJO CON PLANTILLAS

Para utilizar una plantilla por primera vez debemos disponer de conexidn a Internet para descargarla.

De todas maneras, recomendamos comenzar a utilizarlas luego de adquirir mas conocimientos sobre
las bases de datos, ya que a medida que avancemos con este manual iremos comprendiendo diferentes
términos que ayudaran al trabajo con las plantillas.
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través del boton Cambie la vista o Mas opciones,

ubicado en el extremo superior derecho del PODEMOS ABRIR
cuadro, es posible elegir la manera en la que ARCHIVOS DESDE
deseamos visualizar la lista de archivos.

Debemos tener en cuenta que solo podemos LA BARRA DE
tener abierta una base de datos en cada instancia HERRAMIENTAS DE

del programa, es decir que no podemos abrir .

otra sin cerrar la que se encuentra previamente ACCESO RAPIDO
abierta. Sin embargo, es posible abrir varias veces

el programa vy, en cada una de sus ventanas, abrir

una base de datos diferente.

Guardar copia de la base de datos

Como vimos, al crear una base de datos es necesario asignarle un
nombre y guardarla. Si después la modificamos y queremos guardar
una copia de esta, debemos ir a la ficha Archive vy, en la vista Backstage,
seleccionar Guardar como. Luego, en el panel derecho, presionamos
Guardar base de datos como/Base de datos de Access/Guardar como. Se abrira
un cuadro de didlogo que nos informa que se deben cerrar todos los
objetos abiertos antes de continuar y nos pregunta si queremos que
Access lo haga, respondemos Si. En la ventana Guardar como, ingresamos
un nombre para el archivo, elegimos la ubicacion donde guardarlo y
pulsamos Guardar. De este modo obtenemos una copia del archivo.

Guardar objetos de una base de datos

Los objetos de una base de datos son los diferentes elementos
que permiten trabajar con la informacion, como tablas, informes,
formularios. Para guardarlos, dentro de la opcion Guardar como, de la
vista Backstage, en el panel derecho seleccionamos Guardar objeto como/
Guardar como. En el cuadro de dialogo que se abre, elegimos la ubicacion
y el formato del objeto v pulsamos Aceptar. Otra posibilidad es utilizar
el comando Guardar de la barra de acceso rapido, que siempre guardara
el objeto que tenemos abierto y no la base de datos completa. También
podemos almacenar el objeto como PDF o XPS, para eso seleccionamos
la opcion disponible y luego, Guardar como. Ingresamos un nombre y
una ubicacién y presionamos Publicar.
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Guardar como
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Figura 7. Desde Archivo/Guardar como podemos
almacenar una base de datos completa o un objeto contenido
en ella y también publicarlo como XPS o PDF.

Cerrar una base de datos

Para cerrar una base de datos podemos hacer un clic sobre el boton
Cerrar base de datos de la Barra de herramientas de acceso rapido o ingresar a
la ficha Archivo y presionar la opcidon Cerrar. También podemos utilizar
el boton Cerrar de la ventana principal para salir por completo del
programa. Al salir, se guardan automaticamente todos los cambios
realizados en la base de datos, pero si existen modificaciones en el
disefio de un objeto desde la altima vez que lo guardamos, Access nos
preguntara si deseamos guardar los cambios antes de salir. Siempre es
conveniente cerrar de forma correcta el archivo, ya que de lo contrario
se pueden producir dafios en la informacion de la base de datos.

Ayuda de Microsoft Access

Microsoft Access 2013 posee un sistema que permite acceder a
descripciones de elementos, funciones, formas de trabajo y demas
informacion. Para visualizar la Ayuda de Microsoft Access, debemos
pulsar la tecla F1 o el boton que muestra el signo de pregunta en el
extremo superior derecho de la cinta de opciones.
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Figura 8. Al buscar en Office. com, la ayuda de Access nos brinda
informacion sobre casi cualquier tema que necesitemos conocer.

Una vez que se abre la ventana, a la derecha de Access Ayuda,
encontramos un boton para elegir entre la ayuda de Office.com o del
equipo. Al pulsar la primera opcion, la aplicacion se conecta a Internet
y luego muestra en la misma ventana un listado que se divide en
Bisguedas populares, Introduccién v Conceptos basicos y avanzados. Podemos
seleccionar alguno de los temas sugeridos en cada categoria o ingresar
una palabra clave en el cuadro de busqueda y después de pulsar la lupa
se listaran las respuestas encontradas. La ayuda del equipo es muy
basica y solo permite utilizar el cuadro de busqueda para encontrar
temas relacionados con los comandos de la cinta de opciones.

Para comenzar a trabajar en Access 2013 es importante conocer las ventajas que posee el disefio de

su interfaz y los comandos basicos, como abrir archives existentes o guardar una nueva base de datos.
Cada uno de estos temas cumple un rol fundamental a la hora de registrar informacidn, ya que permite
convertir un conjunto de datos desordenados en datos organizados de forma coherente, con el fin de
utilizarlos posteriormente. Este primer capitulo brinda los conocimientos necesarios para introducirse en
el mundo de las bases de datos de Access 2013.
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Actividades

TEST DE AUTOEVALUACION

;Como se inicia Microsoft Access 20137
:Qué es la vista Backstage?
:Qué es una base de datos?

;Para qué se utilizan las plantillas?

g AW N e

:Qué comando debe utilizar para guardar la base de datos actual con otro
nombre y formato?

EJERCICIOS PRACTICOS

1 Cree una base de datos en blanco y asignele un nombre adecuado.

2 Ingrese en cada una de las fichas de la cinta de opciones y observe sus
comandos.

Modifique la posicion de la Barra de herramientas de acceso rapido.
Incluya dos botones nuevos en la Barra de herramientas de acceso rapido.

Oculte y muestre la cinta de opciones.

' PROFESOR EN LINEA

Si tiene alguna consulta técnica relacionada con el contenido, puede contactarse
con nuestros expertos: profesor@redusers.com
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Comenzar a
trabajar con Access

Una de las tareas fundamentales en la creacion de bases de
datos es la incorporacion de tablas, por eso, explicaremos
como crearlas, elegir los tipos de dato adecuados

y guardarlas. También aprenderemos a ingresar registros,
trabajar con el Panel de navegacion y la Hoja de datos, asi

como sustituir y buscar datos.

T e B P Insertar datos en las tablas.............. 40
GrEAr LADIAS < c.c oo wsee sisnsesis snsmssnsesinenss HO Crear listas predeterminadas........... 42
Guardar y cerrar una tabla .............. 34 Crear listas con datos existentes....... 44

Susthtulr datos._.....—..ceee e 45

v Panel de navegacion.......c.cu... 35 Organizar datos......c.ccveeeceenseesneee 30
Copiar objetos.. ... vussrs seasenssassasies 30 Buscar y reemplazar datos............... 47
Renombrar objetos ........cc.cccecevenene. 37
Eliminar objetos ... eeerreecereenenen 38 v Resumen.......ccccnmesssmenssansnnnnnns 49

v Hoja de datos.........ceeermesreceess 39 v Actividades.........cccersererserrrsereess 50

AAA



32 2. COMENZAR A TRABAJAR CON ACCESS

Tablas

Para comenzar nuestro trabajo, debemos saber que las tablas son
los elementos mas importantes que integran una base de datos, ya
que permiten ingresar informacion de manera ordenada y sistematica,
ademas de buscarla y editarla posteriormente. Si bien el resto de
elementos que la componen, como los formularios, las consultas, los
informes, las macros y los modulos, también son importantes, las
tablas constituyen el fundamento del trabajo en Access.

Crear tablas

Para crear tablas debemos ingresar a la ficha Crear de la cinta de
opciones y utilizar los botones del grupo Tablas. La opcion Diseiio de
tabla, ademas de generar una tabla, nos lleva a la Vista Disefio, que
permite establecer y modificar su estructura: definir los campos que
contendra y el formato de los datos.

Sus opciones principales son:

¢ Nombre del campo: en esta seccion tenemos que ingresar los nombres
de cada uno de los campos que conforman la tabla, es decir, los
nombres de las diferentes columnas.

e Tipo de datos: este apartado permite indicar la clase de datos (por
ejemplo, numero, texto, moneda, etcétera) que contendra cada uno
de los campos de la tabla. Debemos desplegar la lista de opciones y
hacer clic sobre el tipo de dato elegido.

¢ Descripcion: en este espacio podemos escribir comentarios sobre
cada campo, es algo opcional.

444

IMPORTANCIADEL TIPO DE DATO ELEGIDO

Debemos saber que es muy importante que elijamos el tipo de dato adecuado para ingresar la informa-

cion de cada campo. De lo contrario, un tipo de dato incorrecto puede generar dificultades en elmomento
de registrar la informacion, ya que si intentamos ingresar un dato que no corresponde con su clase,
Access no permitira almacenarlo y nos presentara un cuadro de advertencia.
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Figura 1. En la pestana dice Tabla 1, el nombre predeterminado
que le da Access. Al guardar la tabla, lo podremos modificar.

Tipos de datos

Cada registro que introducimos en una tabla tiene un formato

determinado, por eso Access permite definir el tipo de dato que se
empleara en cada campo. Las opciones son las siguientes:

Texto corto: permite registrar hasta 255 caracteres alfanuméricos,
es decir que es posible ingresar texto y numeros que no sean
utilizados para un calculo, por ejemplo,

numeros de teléfono y de documento.

Texto largo: similar a la anterior, pero sin limite CADA TIPO DE DATO
en la cantidad de caracteres. TIENE UN FORMATO
Numero: solo admite niimeros, que pueden

ser usados en calculos, por ejemplo, cantidad ASOCIADO QUE
de horas trabajadas y cantidad de productos INFLUIRA AL CARGAR
vendidos, entre otras posibilidades.

Fecha/Hora: se utiliza para registrar fechas y DATOS EN LA TABLA

horas, por ejemplo, las fechas de las ventas o

los horarios de trabajo de los empleados.

Moneda: representa valores monetarios, como, por ejemplo, salarios,
precios de venta, costos, totales.

www.redusers.com &



»

2. COMENZAR A TRABAJAR CON ACCESS

e Autonumeracion: genera, de manera automatica, numeros enteros
correlativos o aleatorios.

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

e Objeto OLE: para almacenar archivos, imagenes, sonidos y videos.

e Hipervinculo: vincula archivos y elementos de una base de datos
a direcciones URL y de correo electrénico.

e Datos adjuntos: para 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.

e Asistente para biisquedas: permite generar un menu con opciones, para
seleccionar los valores del campo. Este tipo de dato es para valores
con poca o ninguna variacion, por ejemplo, una lista de sucursales.

Guardar y cerrar una tabla

Después de finalizar el disefio de una tabla, debemos guardarla. Para
esto, pulsamos el boton Guardar de la barra de acceso rapido y en el
cuadro de dialogo Guardar como, ingresamos un nombre para identificar
la tabla y luego, pulsamos el boton Aceptar.

Propiecades

-pard

Guardar comao |
MNombre de la tabla:
Proveedores|

[ pgme | [ cone |

Figura 2. También podemos guardar la tabla desde
Archivo/Guardar. Ingresamos un nombre y presionamos Aceptar.

El nombre asignado se mostrara en la pestafa correspondiente. Si
queremos cerrar la tabla, podemos hacerlo a través del boton Cerrar de
la pestana. S5in embargo, no lo haremos atn porque nos falta ingresar
los registros. La tabla guardada aparecera en el Panel de navegacion, que
se ubica a la izquierda de la ventana.
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Panel de navegacion

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 simultianea y llevar a cabo
operaciones tales como copiar objetos, moverlos, eliminarlos, entre
otras. Cada elemento que incorporemos en la base de datos se mostrara
en este panel situado sobre la izquierda de la ventana. En la siguiente
Guia visual analizaremos cada uno de sus elementos.

GV: PANEL DE NAVEGACION

m—ﬁados los objetos de Access | € “————‘—m :
I

Lt [w ]
3
Tablas #

::]. L HTPraE

B mulus sesomales

j Provernsdorss
Conesul Lins & m

ﬂ: camprss ra el everies

jl Lompras ~ac onales

[

Mormul arios #
_"1 Laabcs de proveecsran
Informes &

Bl wetalle de amplesdos

Ragttry W

0 1 Menii de categorias: mediante este meni podemos elegir la manera de visualizar los
elementos de la base de datos segiin diferentes categorias, por ejemplo, por tipo de objeto, por
fecha de creacion o modificacion, entre otras.

0 2 Ancho del panel: muestra y oculta el panel.
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| | —:;E-; Cuadro de bisgueda: permite ingresar una palabra clave para filtrar los objetos
%" mostrados. Esta opcion es (til cuando la base de datos es extensa y en el panel no se
visualizan todos los objetos que la integran.

|| 4 Grupos: muestran y ocultan los elementos que pertenecen al grupo.

.|;.-_-|_ I Objetos: conjunto de todos los objetos que componen la base de datos: tablas, consultas,
W %S formularios, informes, macros, etcétera.

Copiar objetos

Desde el Panel de navegacion también es posible copiar cualquier objeto
de una base de datos. Esta accion permite tanto duplicar inicamente
la estructura de los elementos, como la estructura acompanada de sus
datos almacenados. En este caso, copiaremos una tabla. Para esto, la
seleccionamos en el panel y pulsamos el boton Copiar, de la ficha Inicio/
Portapapeles v luego, hacemos clic sobre el boton Pegar. Se mostrara el
cuadro de dialogo Pegar tabla como con las siguientes opciones:

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

e Opciones de pegado: donde tenemos que elegir entre:

e Estructura solamente: el duplicado tendra el mismo disefio que el
original, pero no poseera registros.

e Estructura y datos: el duplicado poseera tanto el disefio como los
registros contenidos en el objeto original.

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

\&/ :TE RESULTA UTIL?

Lo gue estas leyendo es el fruto del trabajo de clentos de personas que ponen todo de sl para lograr un mejor

producto. Utilizar versiones “pirata” desalienta la inversion y da lugar a publicaciones de menor calidad.
NO ATENTES CONTRA LA LECTURA. NO ATENTES CONTRA TI. COMPRA SOLO PRODUCTOS ORIGINALES.

a5 pul i ares; libr it
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A continuacion pulsamos Aceptar y se creara la copia.
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Figura 3. Las copias se ubican en el mismo grupo
que el elemento original. Como duplicamos la estructura
de una tabla, el objeto se ha ubicado en el apartado Tablas.

Para comprobar que la copia de la tabla es un duplicado, podemos
mostrar su menu contextual: hacemos clic con el botdén secundario del
mouse y elegimos Vista Disefio. Asi, comprobamos que se muestran los
mismos campos que en la tabla original. También podemos hacer doble
clic sobre e| panel para abrir la tabla y compararla.

Renombrar objetos

Recordemos que cuando aprendimos a guardar una tabla, tuvimos
que asignarle un nombre. Esto sucede con todos los objetos que se

ATAJOS DETECLADO

Debemos tener en cuenta que, como en muchas otras aplicaciones, en Access también es posible copiar
y pegar elementos de una base de datos a través de los atajos del teclado. Para copiar objetos, primero
los seleccionamos y luego, presionamos la combinacion de teclas CTRL + € y para pegarlos, CTRL +V.
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crean en una base de datos. También podemos modificar el nombre de
todos los elementos teniendo en cuenta que no pueden existir dos del
mismo tipo con idéntica denominacion. Es decir que, por ejemplo, no
puede haber dos tablas llamadas Proveedores, pero esto si es posible
en el caso de una tabla y un formulario.

Para cambiar el nombre de un elemento, primero debemos cerrarlo,
luego, lo seleccionamos en el Panel de navegacion con el boton derecho
del mouse y, en el ment, elegimos la opcion Cambiar nombre.

ni =] i = = [ JArcin ; Base e duion- ©4 ey, Do Diocume BRI
u PNICK CREAR JATONS EXTURNGES HEREAMIENTAS (4 BAS £ DARCH: CANPOS TABLA
N.-‘ X Comm T & decescterae T Gelwtcitn - I H % Casbe Detalle |1t
- by Cowia IlDeciee| " sans+ | Ban +- MK § i -
e | Mg ot el [ -
7 [T —— roda = 2% Eleminar « [ - A -
Todos los ... @ w |[S3 Semena U S &
= o Cidign Proderto Preces = Unsdsdes = Desiuenio »  Hogs o pons ogeege
A 1 Tomeliker 50,50 100 o
SR 2 Clavon 50,20 500 o
= 1 Martisos 5300 500 o
[) Capin i Compmn 4 Piegas £500 100 1]
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Figura 4. Cada elemento del Panel de navegacion
posee la opcion Cambiar nombre en su mend contextual.

Ingresamos el nuevo nombre que queremos asignarle y pulsamos
ENTER. Si intentamos cambiarle el nombre a un objeto sin haberlo
cerrado antes, Access nos mostrara una advertencia.

Eliminar objetos

Ademas de crear y renombrar objetos, también podemos eliminarlos.
Esta es una de las operaciones que implican un mayor riesgo porque,
al eliminar elementos, también borramos toda la informacion que ellos
poseen. Para borrar un objeto de la base de datos, primero lo cerramos,
luego, lo seleccionamos en el Panel de navegacion v pulsamos el boton
Eliminar de la ficha Inicio/Registros.
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Figura 5. Cuando Access solicita confirmacion para la eliminacion de un
objeto, pulsamos el botdn S1 para eliminarlo y No para anular |a accion.

Hoja de datos

Hasta el momento, hemos aprendido como crear la estructura de una
tabla, indicando los campos vy los tipos de dato posibles, pero todavia
nos hace falta conocer el procedimiento para ingresar la informacion.
Luego de que creamos dicha estructura, la tabla esta lista para que
le podamos insertar los registros a través de la Vista Hoja de datos.
Aungue mas adelante veremos que la inclusion de informacion también
puede realizarse a través de formularios, profundizaremos en este
procedimiento en el Capitulo 8.

PANEL DE NAVEGACION

El Panel de navegacion, que en Access 2007 recibia el nombre de Panel de exploracion, sustituye lo que en
versiones anteriores era la Ventana de Base de datos. Con su uso, notaremos que esta herramienta de gran
utilidad nos permite realizar las mismas acciones que la ventana pero con mayor rapidez y dinamismo, v
con la posibilidad, ademas, de crear grupos personalizados.
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Insertar datos en las tablas

El objetivo de las tablas es almacenar informacioén, por lo tanto, uno
de los procedimientos mas importantes en la elaboracion de una base
de datos es la insercion de registros en las tablas. Es decir, ingresar
la informacion que gqueremos almacenar en cada campo creado. Para

esto, primero debemos visualizar la tabla en la
vista Hoja de datos, a la cual accedemos por medio

EL INGRESO DE del grupo Vistas de la ficha Inicio 0 a través de los
DATOS EN UNA iconos que se ubican en el sector derecho de la
Barra de estado. A continuacion, hacemos doble
TABLA SE REALIZA clic sobre la tabla en el Panel de navegacién. De esta
DESDE LA VISTA manera, veremos la tabla con todos sus campos.

En la hoja de datos (también llamada grilla)
vamos a ingresar los diferentes registros que
conformaran los campos de la tabla. La insercion,
eliminacion y modificacion de informacion se
consideran operaciones de tipo ABM (altas, bajas y modificaciones
de registros). Entonces, para introducir los datos, debemos hacer un
clic con el mouse sobre la celda y escribirlos mediante el teclado. Para
pasar de una columna a la otra podemos pulsar la tecla TAB o volver a
hacer clic sobre la celda directamente.

HOJA DE DATOS
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Figura 6. Al pie de la tabla se muestra una fila vacia, encabezada
por un asterisco (*), en la cual ingresaremos los nuevos registros.
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Editar formato de la tabla

Es posible autoajustar el ancho de las columnas para adaptarlas al
contenido. De esta manera, si el dato introducido es mas extenso que el
ancho predeterminado de la columna, al ajustarlo podremos visualizar
el contenido por completo. De lo contrario, si el contenido s menos
extenso, la columna reducira su ancho y ahorraremos espacio. Para
ajustar el ancho de una columna de forma automatica, debemos ubicar
el cursor del mouse a la derecha del nombre del campo que queremos
modificar y hacer doble clic, asi, Access modificara el tamaio de la
columna con base en el contenido actual.

Si deseamos ajustar el ancho de las columnas de forma manual,
podemos hacer un clic sostenido con el mouse desde la linea divisoria
derecha del nombre de la columna hasta la posicion deseada, ya sea tanto

para aumentar o disminuir el ancho.
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Figura 7. Al desplegar el menua del botén Ver,
encontramos la opcion para ingresar en la Vista Disefo.

Por otra parte, los campos que se muestran en la hoja de datos
son los que indicamos en la vista Disefio de tabla. De manera que si
queremos cambiar, agregar o quitar campos, debemos ingresar a la
Vista Disefio desde Inicio/Ver.

Para modificar el nombre de un campo, hacemos doble clic sobre
él y escribimos el nombre que deseemos. También podemos modificar
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el tipo de datos que contiene seleccionando otro desde el menu
desplegable. Para agregar un campo, debemos situarnos en la proxima
fila vacia de la grilla e ingresarle un nombre. Para eliminarlo, debemos
seleccionarlo y pulsar la tecla SUPR o DEL.

Luego, volvemos a pulsar el boton Ver para visualizar la hoja de
datos. Desde alli, revisamos la informacion y, por altimo, guardamos
los datos ingresados con el boton Guardar, de la barra de acceso rapido.
Si intentamos cerrar la tabla sin guardar los cambios, Access nos
preguntara si deseamos almacenarlos antes de cerrar.

Crear listas predeterminadas

Es posible que, frecuentemente, tengamos que completar el campo
de una tabla con valores constantes. Para facilitarnos esta tarea Access
permite crear un listado para seleccionar un valor determinado y evitar
de este modo la escritura reiterativa. Para crear listas predeterminadas
debemos seguir el siguiente Paso a paso.

PAP: CREAR LISTAS PREDETERMINADAS

0 Ingrese en la Vi sta Disefo de la tabla creada y, en el campo que necesite, elija
el tipo de dato Asistente para basquedas.

Entas
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En la ventana del asistente, active la opcién Escribiré los valores que
desee y pulse el botén Siguiente.
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A continuacién, escriba cada uno de los valores que quiera mostrar en la lista
personalizada y pulse Siguiente para continuar.
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>

0 Indique qué nombre desea asignarle al campo, seleccione la casilla Limi tar a
la listay pulse el botén Finalizar.
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En la Vista Disefo, ¢l campo muestra el tipo de dato Texte, sin
embargo, cuando visualizamos la tabla en la Vista Hoja de datos,
podemos desplegar la lista predeterminada y seleccionar el valor
deseado. Cada registro contiene su propia lista desplegable, lo cual
permite seleccionar la opcion deseada en cada fila.

Crear listas con datos existentes

Otra posibilidad que ofrece Access es la creacion de listas con datos
existentes en otra tabla. Para esto, en el primer paso del asistente,

444

VISTAS DE LAS TABLAS

Las tablas tienen diferentes vistas con usos especificos. La Vista Diseio permite establecer la estructu-
ra, es decir, los campos y tipos de datos de la tabla. La Vista Hoja de datos la utiizamos para ingresar la
informacion en la tabla. Podemos acceder a ellas desde la ficha Inicio/Vistas y desde |a Barra de estado.
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debemos seleccionar Deseo que el campo de bisqueda busque los valores

en una tabla o consulta. En el segundo paso, marcamos la opcion Ver/
Ambas para visualizar todas las tablas y consultas que contiene la base
de datos. Luego, seleccionamos el objeto que

contiene los datos que queremos mostrar en la

lista. En el tercer paso, elegimos el campo vy lo TAMBIEN ES POSIBLE
pasamos con el boton > a Campos seleccionados. CREAR LISTAS CON
A continuacion, es posible establecer el orden

de los datos y el ancho de las columnas (pasos DATOS CONTENIDOS
opcionales). Por altimo, ingresamos un nombre EN OTRAS TABLAS DE
para el campo y pulsamos Finalizar. Access

solicitara confirmacion para realizar la lista y LA BASE DE DATOS

pulsamos Si. Al desplegar la lista del campo, se
mostraran los valores almacenados en la tabla
elegida, desde la vista Hoja de datos.

Sustituir datos

Una operacion muy comun cuando trabajamos con bases de datos
es la sustitucion de la informacion almacenada en una tabla. Con
esto, nos referimos a su modificacion, ya sea tanto de caracter total
como parcial. Este es un procedimiento muy sencillo y similar a lo que
podriamos hacer en otros programas. Para sustituir completamente
un registro debemos seleccionarlo en la Vista Hoja de datos y escribir el
nuevo dato (una manera rapida para seleccionar un registro completo
es hacer doble clic sobre él). En cambio, cuando la sustitucion
es parcial, seleccionamos solamente el fragmento que deseamos
reemplazar e ingresamos el nuevo texto.

Si deseamos eliminar toda una fila o una columna de registros,
debemos seleccionarlas (para seleccionar una columna, hacemos

LISTAS DESDE LA HOJA DE DATOS

También es posible crear listas desde la Vista Hoja de datos. Para esto, nos ubicamos en la dltima columna
de la tabla, que se encuentra vacia, desplegamos el encabezado del campo y en el menu seleccionamos
Busqueday relacion. Luego, continuamaos con el asistente paso a paso, como hemos visto en este capitulo.
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clic sobre el nombre del campo y, para seleccionar una fila, sobre

el cuadrado que la precede) y pulsar el comando Eliminar, del grupo
Registros de la ficha Inicio. Otra posibildad es pulsar las teclas SUPR o
DEL. Para finalizar, confirmamos la eliminacion con el boton Si.

Organizar datos

Organizar datos significa indicar un orden (ascendente o
descendente) mediante el cual se visualizara la informacion ingresada
en las tablas. Para ordenar los datos de un campo, debemos situar el
cursor en una de sus celdas, ingresar en la ficha Inicio/Ordenar y filtrar y
pulsar los botones Ascendente o Descendente.
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Figura 8. El orden es ascendente, de acuerdo al campo Apel 1ido.
Si elegimos ordenar otro campo, los datos se reorganizaran.

444

| o ELIMINACION DE OBJETOS

Es importante tener en cuenta que cuando eliminamos algun objeto de la base de datos (ya sean tablas,
consultas, informes, etcétera) pueden surgir problemas con su funcionalidad e integridad. Por esta razon,

para evitar estos inconvenientes, siempre debemos confirmar que el elemento que queremos borrar no
se encuentre relacionado con ningln otro objeto.
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Cuando ordenamos los registros de un campo, debemos tener en
cuenta que los diferentes datos referentes a cada uno, es decir aquellos
que se encuentran en la misma fila, respetan la concordancia, por lo
tanto, no se mezclaran. Veremos que simplemente se reorganizaran.
Por ultimo, el boton Quitar orden, que se encuentra en el mismo grupo
Ordenar y filtrar, nos permitira restaurar la ubicacion original de los
datos, es decir, aquella segun la cual fueron ingresados en la tabla.

Buscar y reemplazar datos

Para buscar datos dentro de una base de datos, debemos utilizar
las opciones del grupo Buscar de la ficha Inicio:

e Buscar: abre el cuadro de dialogo que posibilita buscar registros
en un campo determinado o en la tabla completa.

¢ Reemplazar. permite sustituir un dato por otro
tantas veces como se repita en la tabla.

e Ira: para desplazarnos por los registros a PARA ENCONTRAR
través de un listado de opciones. DATOS, UTILIZAMOS
¢ Seleccionar: este comando permite seleccionar
todos los registros de la tabla o aquel que se LAS OPCIONES DEL
encuentre en la posicion del cursor. GRUPO BUSCAR
La busqueda de datos es muy util cuando la DE LAFICHAINICIO

cantidad de registros es muy extensa, ya que

permite hacerlo automaticamente. En la siguiente

Guia visual explicaremos las opciones de la pestafia Reemplazar
del cuadro de dialogo Buscar y reemplazar.

- BUSQUEDA DE REGISTROS

La funcidn de bisqueda que posee Access permite ubicar datos o registros especificos de manera in-
mediata con solo pulsar un boton. Esta funcion se torna una herramienta fundamental en aquellos casos
en que la base de datos posee una gran cantidad de registros y la ubicacidn manual se vuelve una tarea
compleja, que no solo requiere tiempo sino también una cuidadosa atencion de nuestra parte para no
pasar por alto ningin dato. Las mismas ventajas tiene la funcion Reemplazar.

www.redusers.com &



48 2. COMENZAR A TRABAJAR CON ACCESS

GV: BUSCAR Y REEMPLAZAR

Buszary reemplazar e
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0 1 Buscar: debemos escribir el valor que gueremos encontrar en la tabla.

0 2 Reemplazar por:tenemos que ingresar el valor por el cual queremos reemplazar el
término buscado.

0 3 Buscar siguiente: Access resaltara el primer registro que coincida con el texto
ingresado. Cada vez que pulsemos este boton, se mostraran las siguientes coincidencias en
orden de aparicion hasta llegar a la dltima.

0 4 Cancelar: cierra el cuadro de didlogo Buscar y reemplazar.

0 5 Reemplazar: reemplaza la aparicién actual que coincide con el término buscado.

>

444

@) SELECCIONAR UNA TABLA COMPLETA

Si necesitamos seleccionar todas las filas y las columnas que integran una tabla, de manera rapida,
podemos hacer un clic sobre el cuadrado que se forma en la interseccion de las filas y las columnas, en
el angulo superior izquierdo la tabla. También podemos utilizar el boton Seleccionar todos de la ficha Inicia/
Buscar o la combinacidn de teclas CTRL + E.
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>

0 6 Reemplazar todos: reemplaza todas las coincidencias con el término buscado.

0 7 Coincidir mayusculas y minudsculas: al activar esta casilla, solo se

detectara, como resultado de la bisqueda, el texto que coincida exactamente con las
mayutsculas y mintsculas del texto escrito.

0 8 Buscar: para establecer si gueremos buscar en todos los registros de un campo o solo

hacia arriba o hacia abajo de un determinado dato.

Coincidir: posee tres opciones. Cualquier parte del campo buscael texto

0 9 indicado en cualquier parte del campo, sin importar si existe mas texto en él. Hacer

coincidir todo el campo encuentra el resultado que coincide exactamente
con el valor del campo. Comienzo del campo busca una coincidencia solo en el
comienzo del campo.

1 0 Buscar en: para determinar si realizar la bisqueda en el campo actual (donde se

encuentra el cursor) o en el documento actual (en todos los campaos).

RESUMEN

Aprendimos a crear uno de los elementos mas importantes de una base de datos: las tablas. Cada una
contiene diversos registros organizados en columnas, que permiten establecer el tipo de dato que se
registrara, el orden (ascendente o descendente) y la visualizacion de los que cumplan con determinados
criterios. Ademas, vimos que el entorno de Access 2013 posibilita trabajar de manera dinamica con
todos los elementos de la base de datos mediante el Panel de navegacion, que hace posible, entre otras

tareas de utilidad, copiar objetos, renombrarlos y borrarlos.
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Actividades

TEST DE AUTOEVALUACION

¢Qué vista permite configurar la estructura de las tablas?
:Qué tipo de datos utilizaria para crear una lista predeterminada?

:Qué operaciones se pueden realizar desde el Panel de navegacion?

B W N e

:Como se autoajusta el ancho de las columnas de una tabla desde la Vista Hoja
de datos?

o

¢Cual es el procedimiento para eliminar un campo en la Vista Hoja de datos?

EJERCICIOS PRACTICOS

1 Cree una base de datos y las cuatro tablas que se indican en el archivo
02.Access2013_practicas.docx que se encuentra en www.redusers.com/
premiun.

Abra la tabla Sucursales y agregue seis registros.
Cree un duplicado de la tabla Ventas, que solo incluya la estructura de la tabla.

Cambie el nombre de la tabla Personal por Empleados.

2
3
4
5

' PROFESOR EN LINEA

Ordene por apellido en sentido ascendente los registros de la tabla Personal.

Si tiene alguna consulta técnica relacionada con el contenido, puede contactarse
con nuestros expertos: profesor@redusers.com
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Propiedades
y formatos

Luego de crear tablas, es importante aprender a modificar
sus propiedades, ya que cada una de ellas establece

un aspecto diferente de los datos que vamos a introducir.
Mediante el manejo de las propiedades, disminuiremos

el tamano de la base de datos, validaremos los datos,
crearemos mensajes de error para evitar aquellos que

no cumplan con los criterios deseados y mas.

v Propiedades particulares......... 52 » Vinculos en los datos............... 64
Reducir el tamafo del campo .......... 52
Formato de 105 datos......coomeeeverseeees 53 » Personalizar la hoja de datos ..67
Valores predeterminados .....cceeen. 54
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Crear formatos predeterminados ..... 59
Trabajar con fechas........cccceeeeveeeeree. 61
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3. PROPIEDADES Y FORMATO

Propiedades particulares

El trabajo con las propiedades particulares de los campos es
fundamental para la correcta organizacion y funcionalidad de la base
de datos. Cada campo debe tener un tipo de dato establecido y valores
coherentes 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 en cada campo. Es decir, puede que un tipo de
dato no contenga las mismas propiedades que otro.

Cada campo almacena un tipo de dato que se encuentra indicado
en la Vista Diseiio de la tabla, y cada tipo de dato posee determinadas
propiedades que se muestran en la parte inferior de la Vista
Diseiio, dentro del apartado Propiedades del campo. A continuacion,
desarrollaremos algunas de estas propiedades.
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Figura 1. Es importante que cada campo tenga establecidos
los valores adecuados, dependiendo de los datos que se registraran.

Reducir el tamano del campo

Cada registro almacenado ocupa un determinado espacio en el
tamafio de la base de datos. De forma predeterminada, al elegir el tipo
de dato Texto corto, se guardan 255 caracteres para cada registro de
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cada campo de la tabla. Sin embargo, la mayoria

de las veces no utilizamos tantos caracteres para CADA CAMPO DEBE

cada registro. Por eso, Access permite definir TENER UN TIPO DE

la cantidad que utilizaremos en cada campo,

mediante la propiedad Tamaiio del campo. DATO, QUE A LA VEZ
Para el tipo de dato Texto, podemos indicar TIENE DETERMINADAS

valores entre 0 y 255 caracteres. Por ejemplo,
si un campo registra nombres, sera suficiente PROPIEDADES
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
necesidad, logramos que la base de datos sea mas liviana y evitaremos
ocupar espacios innecesarios.

Para el tipo de dato Nimero, se muestra una lista desplegable
con valores ordenados en forma ascendente. El mas utilizado
es ¢l tamano Entero largo, va que solamente ocupa 4 bytes y permite
almacenar valores que superen los dos millones.

Formato de los datos

Cada tipo de dato posee la propiedad Formato, que permite
establecer la apariencia de los datos que seran introducidos
en el campo seleccionado, al ubicarnos en la Vista Hoja de datos.
Para el tipo de dato Namero, las opciones de esta propiedad son:

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

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

e Euro: le agrega el simbolo monetario € al valor introducido.

. - 114
¢ MAS SOBRE LAS MASCARAS DE ENTRADA

Mis adelante aprenderemos que es posible crear mdscaras 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 Onicamente: Texto, Nimero, Moneda vy Fecha/Hora.
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e Fijo: basa la modificacion en la configuracion regional del sistema.

o Estandar: agrega el signo de separador de miles, sin indicar un
simbolo monetario en particular.

e Porcentaje: multiplica el valor introducido por 100, agregando al
final el simbolo de porcentaje (%).

e (ientifico. muestra el valor introducido en notacion cientifica.

Para el tipo de dato Fecha/Hora, podemos elegir entre los distintos
valores que se muestran en la Tabla 1.

FORMATO DE FECHAS Y HORAS

¥ VALOR ¥ EJEMPLOS

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

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

Fecha corta 1/12/09

Hora larga 13:27:58

Hora mediana 1:27 PM

Hora corta 19:27

|
Tablal. Diferentes posibilidades para el tipo de dato Fecha/hora.

Una vez que establecimos el formato, cuando ingresamos los datos
en la tabla, Access de manera automatica hace la conversion al estilo
definido. De este modo, se facilita el ingreso de informaciéon y el
proceso se hace mas rapido y sencillo.

Valores predeterminados

Otra de las posibilidades que ofrece Access es indicar que, de forma
predefinida, 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 actual, a través de la Vista Hoja de datos.
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Aunque debemos saber que también es posible modificar el valor
predefinido para ingresar uno nuevo, simplemente debemos borrar
el dato predeterminado y escribir el valor nuevo. Esta propiedad nos
permite agilizar el proceso de registro de la informacion, ya que es de
gran utilidad en los casos en que los valores del campo son constantes
0 con pocas variaciones. De esta manera, nos evita tener que escribir
reiteradamente un determinado contenido en cada celda.

Validar datos

Una de las grandes ventajas de registrar informacion mediante
Microsoft Access es la posibilidad de restringir los valores admitidos en
un campo para evitar errores. La propiedad Regla de validacion permite
establecer las condiciones que deben cumplir
los datos para ser aceptados o no en un campo.

Por ejemplo, podemos indicar que unicamente CON LAREGLADE
se admitan los valores inferiores a 400 a través VALlDAle]N PODEMOS
de la expresion <400, valores superiores a 200

a través de >200 o valores inferiores o iguales a RESTRINGIR LOS
800 a través de <=B00. Las expresiones se pueden VALORES ADMITIDOS
componer de diversas formas: con valores

numeéricos, signos matematicos, nombres de EN UN CAMPO

campos, nombres de tabla, etcétera. Cuando
deseamos nombrar un campo en una expresion,
debemos hacerlo entre corchetes, por ejemplo: [Cantidad].

Si bien podemos escribir sintaxis con expresiones complejas,
también podemos hacerlo a través del boton ... situado sobre el
extremo derecho del campo, que abre el cuadro Generador de expresiones
y explicaremos en la siguiente Guia visual.

GENERADOR DE EXPRESIONES

Mas adelante veremos que al Generador de expresiones tambign lo utiizaremos para crear campos
calculados, es decir, aguellos que partiendo de una expresion realizan un calculo. Por ejemplo, para cal-
cular sueldos con base en las horas trabajadas y el precio de la hora emplearemos la expresion: [Horas
trabajadas]*[Precio de la horal. Aprenderemos mas en el Capitulo 11,
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Cuadro de expresidn: para escribir la expresitn utilizando el teclado y las opciones
gue se encuentran debajo.

Botones: con Aceptar validamos la expresién creada, con Cancelar salimos de la
ventana sin conservar la expresion, Menos oculta las opciones que podemos seleccionar para
formar la expresion.

Valores de expresion: dependen de la categoria elegida. Podemos optar, por ejemplo,
entre las funciones matematicas disponibles. Para seleccionar un valor y que pase a formar
parte del Cuadro de expresion, debemos hacer doble clic sobre él.

Categorias de expresion: se corresponden con el contenido de las expresiones
seleccionadas en el cuadro de elementos. Por ejemplo, para las funciones tenemos las
categorias financieras, matematicas, texto, entre otras.

Elementos de expresion:nos permite elegir entre diferentes funciones, constantes
y operadores.
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Luego de crear la expresion deseada, pulsamos Aceptar y esta
se mostrara en la propiedad Regla de validacién de la Vista Disefio. A
continuacion, debemos guardar los cambios y pasar a la Vista Hoja de
datos, para comprobar el funcionamiento de la regla creada. Al insertar
un valor que no sea permitido por la regla,
aparecera un mensaje de error. Por ejemplo, si

la regla de validacion admite solamente valores AL INGRESAR EN LA
inferiores a 500, e ingresamos un valor igual o TABLA UN VALOR
superior, se estara violando la regla y Access
mostrara un mensaje de error. Entonces, debemos NO PERMITIDO,
pulsar Aceptar y modificar el valor para que se APARECERA UN
ajuste a la expresion establecida en la propiedad.

Ademas, el comando Probar reglas de validacion MENSAJE DE ERROR

del grupo Herramientas de la ficha contextual

Herramientas de tabla/Disefio nos permite revisar

la tabla para comprobar si hay datos que infringen las reglas
configuradas. El tiempo que insume el procedimiento de comprobacion
dependera tanto de la cantidad de datos contenidos en la tabla como
de las incompatibilidades encontradas.

Mensaje de validacion

Hemos visto que, cuando se intenta ingresar en una tabla un
dato (desde 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 es incorrecto. Sin embargo, dicho mensaje
puede no ser comprendido del todo por el usuario, haciendo que este
desconozca el motivo por el cual el dato ingresado no es admitido.
Debido a que es muy importante que todos los usuarios de la base
de datos identifiquen de manera clara cual es el error, Access permite
personalizar el mensaje para explicar adecuadamente al usuario
el porqué del valor no valido. Por ejemplo, si la regla de validacion
solo admite valores superiores a 200, el mensaje debe contener esta
informacion. Para configurar un mensaje personalizado, ingresamos
en la Vista Diseiio y nos ubicamos en el campo que contiene la regla
de validacion. Luego, vamos a las propiedades y en Texto de validacion
escribimos el texto que queremos mostrar en el mensaje. Para finalizar,
guardamos los cambios en la tabla.
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Figura 2. El mensaje de validacién nos ayuda,
por ejemplo, a que los errores involuntarios no pasen
inadvertidos y podamos corregirlos en el momento.

Convertir datos en obligatorios

Es posible que, en muchas ocasiones, necesitemos que el usuario
ingrese 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, utilizamos la propiedad Requerido, que
posee una lista desplegable con dos valores: Si 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 el caso de

que no lo completemos, se mostrara un mensaje
de error que explicara que el campo no puede

LA PROPIEDAD contener valores nulos. De forma predeterminada,

REQUERIDO IMPIDE se muestra el valor Ne, lo cual permite no escribir
datos en el campo actual y seguir en otro.

QUE QUEDEN CELDAS Si bien esta es una manera efectiva de obligar

SIN DATOS DENTRO al usuario a que introduzca al menos un caracter,

es posible que ingrese un espacio en blanco y, de

DELATABLA este modo, tampoco tendremos informacion. Para

»

evitar este problema, contamos con la propiedad
Permitir longitud cero, que también posee los
valores Si y No. El valor 8i admite que en el campo se escriba cualquier
caracter, incluso un espacio, mientras que la opcion No impide
esto ultimo. Entonces, mediante la combinacion de ambas
propiedades logramos que el usuario se vea obligado a escribir
algin valor que no sea un espacio en blanco en el campo.

www.redusers.com



ACCESS 2013 59

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 que establezcan cuantos
caracteres se admitiran, si seran numeros o letras, mayusculas
0 minasculas, si tendran o no una separacion, etcétera. Para ello,
utilizamos la propiedad Mascara de entrada.

La creacion de una mascara de entrada es util cuando los valores
por introducirse deben coincidir con un formato predeterminado, como
el codigo de un producto. La mascara contiene una sintaxis que debe
respetar la cantidad de caracteres que se admiten en el campo.

Por ejemplo, si el codigo del producto esta formado por una letra y dos
nameros, la mascara debe contener tres caracteres. En la Tabla 2,
se muestra el significado de cada caracter admitido en una mascara.

CARACTERES PARA CREAR FORMATOS PREDETERMINADOS

¥ CARACTER ¥ EN LA POSICION EN LA QUE SE ENCUENTRE, SE DEBE INGRESAR...

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

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

L Una letra de la A a la Z. Suingreso es obligatorio.

? Una letra de la A a la Z. Suingreso es opcional,

A Una letra de la A ala Z o un digito del 0 al 9. Suingreso es obligatorio.

a Una letra de la A a la Z o un digito del 0 al 9, Suingreso es opcional,

# Un digito del O al 9 o un espacio. Su ingreso es opcional,

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

C Cualquier caracter o un espacio en blanco, Su ingreso es opcional,

< Todos los caracteres que sigan a este simbolo se convertiran en mindsculas.
> Todos los caracteres gue sigan a este simbolo se convertiran en mayisculas.
\ El caracter que siga a este simbolo sera 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 usard el que esté determinado como vélido en la

Y :
configuracion regional de Windows.
I

Tabla 2. Significado de los caracteres admitidos en una mascara de entrada.
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Por ejemplo, para indicar una letra, dos numeros y otra letra
obligatoriamente la mascara debe ser: LOOL. Para separarlos, podemos
utilizar la mascara: L/-00/-L. Cuando el usuario ingrese datos en un
campo que posea una mascara de entrada, se mostraran subrayados
los lugares disponibles junto a los caracteres literales.

Numerar registros automaticamente

Una forma de evitar la duplicacion de datos y registrar informacion
que siga una secuencia numérica de incremento gradual es con
la numeracion automatica de registros, a través del tipo de dato
Autonumeracion. Este campo no permite introducir valores manualmente,
sino que a medida que ingresamos datos en la tabla, se va generando
un valor de forma secuencial. Es decir, el primer registro tendra el valor
1; el segundo, el valor 2 y asi sucesivamente.

Para indicar el modo en que se creara dicha secuencia, utilizamos la
propiedad Nuevos valores, que posee dos opciones:

¢ [ncrementalmente: aumenta en una unidad el valor anterior (1, 2, etc.).
¢ Aleatoriamente: los nimeros se generan de manera azarosa, sin
respetar ninguna clase de orden especifico.
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Figura 3. Podemos utilizar el valor incremental
para numerar los registros y conocer su cantidad total.
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Trabajar con fechas

Anteriormente, vimos que Access ofrece la posibilidad de ingresar
fechas mediante el tipo de dato Fecha/Hora. Cuando elegimos esta
opcion, en la propiedad Mostrar selector de fecha,
por defecto dice Para fechas. Esto significa

que cuando vayamos a la Vista Hoja de datos v EL SELECTOR DE
seleccionemos el campo de fecha para ingresar FECHA PRESENTA
la informacion, aparecera un pequefio icono

de un calendario. Al seleccionarlo, se abrira el UN ICONO QUE NOS
calendario para que hagamos clic sobre la fecha PERMITE ABRIR UN
que queremos registrar. Es facil de usar y sobre

todo muy util, ya que nos informa el dia de la CALENDARIO

semana que corresponde a cada fecha, podemos
elegir diferentes meses y seleccionar la fecha
actual mediante el boton Hoy.
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Figura 4. La fecha actual se encuentra recuadrada
y depende del sistema, por eso debe estar bien configurada.

Después de hacer clic sobre una fecha del calendario, Access la
mostrara en el campo correspondiente con el formato que se encuentra
establecido. Por ejemplo, si el campo tiene configurado el formato de
fecha media, al seleccionar una fecha del calendario, esta se mostrara
con este formato en la celda del campo.
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Insertar imagenes

Debido a la gran capacidad de Access, es posible registrar todo tipo
de datos, inclusive imagenes. Para esto, debemos utilizar el tipo de dato
Objeto OLE. En la Vista Hoja de datos, hacemos un clic con el boton derecho
del mouse sobre la celda del campo donde queremos situar la imagen y
en el menu elegimos Insertar objeto.... Luego, seleccionamos Crear desde
archivo y Examinar... para buscar la imagen, por ultimo, Aceptar.

La celda de la tabla no mostrara la imagen elegida, sino el nombre
del programa mediante el cual se visualizara dicha imagen. Al hacer
doble clic sobre cada 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 entorno de Microsoft Access, sino que
simplemente permite visualizarla como un reproductor de imagenes.
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Figura 5. La posibilidad de almacenar imagenes en una tabla
nos permite tener una clara referencia de aquello que estamos registrando.

444

Debemos tener en cuenta que, luego de introducir datos en una tabla, no se puede ufilizar el tipo de dato
Autonumeracion en campos existentes, inclusive si aln no se han ingresado los datos en dicho campo. Si
es posible agregar un nuevo campo v elegir dicho tipo de datos,
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Evitar duplicaciones de datos

En el Capitulo 2 vimos 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 de manera inmediata
cuando la cantidad de registros es pequena, pero si tenemos cientos
de registros en una tabla, el programa puede llegar a demorarse varios
minutos, incluso horas, en ordenar los registros.

Para evitar este inconveniente, es recomendable la creacion de un
indice, que es una lista en la que se pueden almacenar los valores
ordenados de acuerdo con uno 0 mas campos. Para esto, tenemos que
utilizar la propiedad Indexado, que posee una lista desplegable con las
opciones que detallamos a continuacion:

e No: sin indice.

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

e Si(Sin duplicados): crea un indice para el campo, pero no admite
el ingreso de valores duplicados (por ejemplo, dos nimeros de
documento iguales). Cuando el usuario ingrese un valor duplicado
en un campo que no lo permite, se mostrara un mensaje de error al
guardar o cerrar la tabla.
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Figura 6. Cuando el valor esté duplicado, debemos
hacer clic sobre el boton Aceptar y modificarlo para poder continuar.
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Vinculos en los datos

A través de los vinculos, logramos conexiones entre los registros
y un archivo existente, una pagina web o una direccion de correo
electronico. Cada celda es independiente, por lo cual es posible
crear diferentes vinculos dentro de una misma tabla. A continuacion
veremos como hacerlo.

Crear hipervinculos

Por medio del tipo de datos Hipervinculos, podemos insertar vinculos
dirigidos a direcciones de paginas web (URL), a un elemento de la base
de datos o hacia otro tipo de archivos existentes. En la Vista Hoja de

datos tenemos dos opciones: la primera consiste
en ingresar la URL de la pagina deseada, por

PODEMOS INSERTAR ejemplo, www.redusers.com. La segunda es
VINCULOS A SITIOS introducir una cadena de caracteres en la celda
v luego asignarle el vinculo correspondiente.
WEB, A OBJETOS DE Cuando ingresamos la direccion web, de
LA BASE DE DATOS manera automatica se genera el vinculo, por
lo tanto, al hacer clic sobre este se abrira el
O A ARCHIVOS navegador que tengamos configurado como

predeterminado para mostrar la pagina. En

cambio, cuando introducimos una cadena de
caracteres con un formato distinto del de las URL, debemos indicar
el destino del vinculo, es decir, la direccion hacia donde deseamos
trasladarnos al hacer clic. Para modificar hipervinculos, debemos
seguir el Paso a paso que presentamos a continuacion.

VINCULOS HACIA CASILLAS DE CORREOS

Si los vinculos se dingen hacia casillas de correo, al hacer un clic sobre ellos, Access abre el programa
predeterminado para enviar e-mails. De manera automatica, se completara el campo Para con la direccion
de correo establecida y nos permitird enviar un mensaje hacia ese destinatario. También podemos tener
un titulo almacenado para acelerar nuestra tarea.
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PAP: MODIFICAR HIPERVINCULOS

0 Ingrese en la Vista Hoja de datos de la tabla y en cada celda del campo
correspondiente escriba el texto que quiere utilizar como vinculo.

Y = 2Asc - Barke ce datos- CAUsers Do Docume b AMSEMTAS DE TASLA
DATOS EXTERNGS  HERRAMIINTAS DE BASE DE DATOS CAMPOS TAELA
? T: Seleccion - 5 - ¥ H % |Calibri [Detalle)
I B Avarcadas - = @B Guardar v ** NK S5 #
Filtee Aurtishlisar Bastear
rodn s 2% Bliminar = - ;T AW 5 T
Cudwnae y (s eI [T O c
I rroveadores | ] Ceempema
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G 0,50 1000 0,003 11-may-13 Package www. bacasadeliomillo.com
& 30 557 0, 0a5 02-may-13 VWL TRt S0
%5 00 1[i] 0, 0aH 18-may-13 Package wwrw. martinercom
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L 0,00 o 0,00%

02 A continuacién, haga clic con el botén secundario del mouse sobre la celda que
necesita modificar; en el meni contextual, seleccione la opcidn Hipervincul os
y, luego, Modi ficar hipervinculo...

+ Mg the poen ogrege

www.redusers.com &



66 3. PROPIEDADES Y FORMATO

>
Dentro del cuadro Modi ficar hiperviculo, en lalista Vincular a,
0 seleccione hacia qué tipo de destino sera el vinculo. En este caso, una direccion de
correo electrénico. Complete los campos y pulse Aceptar.
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En aquellos casos en los que el destino es una pagina web,
podemos escribir la URL en la opcion Direccidn. Para minimizar errores,
recomendamos abrir el navegador, buscar la pagina web en cuestion
y luego copiar y pegar la direccion. De esta manera, nos aseguramos
de que el vinculo funciona de manera correcta. En cambio, 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 una herramienta de gran utilidad
para obtener facil acceso a diferentes fuentes de informacion, es
posible que también necesitemos eliminarlos, por ejemplo, porque
la pagina web, el objeto o archivo han dejado de existir. Para esto,
tenemos que ingresar en la Vista Hoja de datos, hacemos clic con el botdn
secundario del mouse sobre el que queremos eliminar, seleccionamos
la opcion Hipervinculo v, luego, Quitar hipervinculo.
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Personalizar la hoja de datos

A partir de la version 2007 de Access es posible modificar la
apariencia de los datos de una tabla. Este proceso se lleva a cabo de
manera facil y rapida, a través de una de las fichas principales de la cinta
de opciones: Inicio. En esta ocasion, conoceremos las novedades que trae
Access 2013 para modificar el formato del contenido de una tabla.

Modificar tipos de datos

En el Capitulo 2 aprendimos a aplicar los diferentes tipos de
datos en los campos al momento de crear tablas a través de la Vista
Disefio. Sin embargo, esta tarea también podemos realizarla desde
la ficha contextual Herramienta de tablas/Campos, que aparece cuando
seleccionamos algin sector de la tabla desde la Vista Hoja de datos.
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Figura 7. Dependiendo del tipo de dato donde
se encuentre el cursor, variaran las opciones del grupo Formato.

Dentro del grupo Formato, la lista superior muestra todos los tipos
de dato existentes y la lista inferior brinda los formatos disponibles
para el tipo de dato seleccionado. Es importante definir los tipos de

datos antes de ingresar los registros, ya que puede suceder que Access
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luego no permita realizar la modificacion debido

DESDE LA FICHA a que encuentra incompatibilidades.
CONTEXTUAL En el grupo Validacion de campo, la activacion
, de la casilla Requerido hace que el campo sea
CAMPOS TAMBIEN obligatorio; la casilla Unico establece que no puede
PODEMOS ELEGIR haber valores repetidos en la tabla, Indizado crea
un indice para mejorar las bisquedas de valores
EL TIPO DE DATOS ordenados o filtrados y, por ultimo, Validacién

permite establecer reglas y mensajes para validar
el ingreso de datos.

Insertar columnas en una tabla

Desde la Vista Hoja de datos también es posible agregar nuevos campos
en la tabla mediante la ficha contextual Herramientas de tabla/Campos.
Para esto, nos ubicamos en cualquier celda del campo a la derecha
del cual queremos insertar la nueva columna, vamos al grupo Agregar
y eliminar de la cinta de opciones y pulsamos alguno de los comandos
disponibles. Cada uno de ellos, insertara una columna con un tipo de
dato especifico: Texto corto, Namero, Moneda, Fecha y hora, Si/No.

También podemos utilizar el boton Mas campos, que nos permite
agregar una columna con un formato especifico para el tipo de dato
elegido. Por ejemplo, Hora a.m./p.m. para el tipo Fecha y hora. Una vez
que insertamos la columna, de manera automatica, se seleccionara
el encabezado del campo para que ingresemos un nombre. Una
herramienta muy interesante es la categoria Inicio rapido, que inserta
columnas preconfiguradas. Por ejemplo, si seleccionamos Direccion, se
agregaran cinco columnas en la tabla con los titulos Direccidon, Ciudad,
Estado o provincia, Cddigo postal y Pais o region; solo deberemos completar

444

MODIFICAR EL NOMBRE DE UN CAMPO

Si necesitamos modificar el titulo de un campo, podemos hacerlo desde la Vista Hoja de dates. Debemos

hacer doble clic sobre la celda de encabezado e ingresar el nuevo nombre o podemos ubicarnos en

cualquier celda del campo y pulsar el botén Nombre y thulo del grupo Propiedades de la ficha Hermamientas
de Tabla/Campos. Completamos el cuadro v aceptamos.
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los datos. Al elegir Tipo de pago se insertara una columna con este titulo
y cada celda tendra un pequeiio listado desplegable para elegir entre
Efectivo, Tarjeta de crédito, Cheque o En especie. Existen mas categorias que
nos ahorraran tiempo y nos brindaran soluciones muy tiles.
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Figura 8. El tipo de dato Prioridad agrega
una columna que nos permite seleccionar entre Al ta, Normal
0 Baja, segln el estado de la tarea por realizar.

Si necesitamos borrar alguna columna, tenemos que ubicarnos en
alguna celda del campo v pulsar el boton Eliminar del mismo grupo
Agregar y eliminar. Aparecera un cuadro de dialogo para confirmar la
eliminacion mediante los botones Si o No.

Ocultar y mostrar columnas

La Vista Hoja de datos permite mostrar u ocultar las columnas de una
tabla; esto posibilita visualizar iinicamente determinados campos.

Para ocultar una columna, nos ubicamos en alguna celda de ella,
vamos a la ficha Inicio, pulsamos el boton Mas del grupo Registros y
seleccionamos la opcion Ocultar columnas. Si queremos ocultar mas de
una columna a la vez, primero debemos seleccionarlas con un clic en
el encabezado mientras mantenemos presionadas las teclas SHIFT (si
son consecutivas) o CTRL (si no son adyacentes) y luego las ocultamos.
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Debemos tener en cuenta que las columnas que se ocultan no se
eliminan, simplemente no se visualizan hasta que lo indiquemos.

Esta operacion es muy util cuando la tabla posee muchos campos
y solo deseamos visualizar algunos de ellos, de tal modo que la
informacion pueda encontrarse facilmente. Si deseamos mostrar
nuevamente las columnas, debemos pulsar el boton Mas y elegir la
opcion Mostrar columnas...

v ¥ ™ e A | B P
AT, Mostear columns W =
Cohrmna |
J
Codga +| F : + | Muestra - |
2 D-03-K 1) :%M; & hay-13 Package v
1
10-23.M N | P i hay-13 u]
5 =371 (E]] Lniclader hay=13 Paciage w)
4 [-56-1 ¥ Prisridad hayy-13 Package s
& D-AT-P ¥ Descusnts vl
1 D-99-K | Fasha hay-13 Package o
T i ¥ hiutra
| Vet T mad
¥ Haga che para sgege
CarTar

Figura 9. Las casillas activadas representan
las columnas visibles y las desactivadas, las ocultas.

Aparecera el cuadro de dialogo Mestrar columnas donde se muestran
desactivadas las casillas correspondientes a las columnas que hemos
ocultado. Por lo tanto, para visualizarlas debemos seleccionar las
casillas v pulsar el boton Cerrar. Automaticamente, se mostraran las
columnas en la Vista Hoja de datos de la tabla.

Inmovilizar columnas

También podemos inmovilizar columnas de una tabla para
que siempre estén visibles en la hoja de datos. Estas se ubicaran
al comienzo de la tabla v se visualizaran en todo momento, ya que,
cuando la tabla posee muchas columnas, algunas quedan ocultas
y tenemos que movernos a través de la barra de desplazamiento para
poder visualizarlas. Esta utilidad es apropiada cuando la tabla posee
gran cantidad de campos y necesitamos trabajar de manera constante
con solo uno o algunos de ellos.

Para realizar este procedimiento, seleccionamos los campos
que queremos fijar, desplegamos las opciones del boton Mas del

www.redusers.com



ACCESS 2013 71

grupo Registros de la ficha Inicio y pulsamos la opcion Inmovilizar. Se
desplazaran las columnas seleccionadas al comienzo de la tabla, lo que
indica que se encuentran inmovilizadas. Para que vuelvan a ser moviles
debemos liberarlas. De este modo, se desplazaran al igual que el resto
de las columnas. Para realizar este proceso, desplegamos las opciones
del boton Mas y elegimos la opcion Liberar todo los campos. A partir

de este momento, si nos fijamos en la barra de desplazamiento, las
columnas vuelven a ser moviles. Sin embargo, quedaran posicionadas
al comienzo de la tabla, es decir que perderan el orden inicial. 5i
queremos volver a ubicarlas donde estaban originalmente, tendremos
que seleccionarlas y arrastrarlas con el mouse.
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Figura 10. Las tres primeras columnas se encuentran
inmovilizadas; a través del boton Mas podemos liberarlas.

Darle color a la hoja de datos

Hasta el momento, aprendimos a crear campos y a configurar los
tipos de datos que pueden contener. Sin embargo, también es posible
modificar el formato de los datos ingresados para que resulten mas
atractivos para el usuario y, de esta manera, su introduccion sea mas
agradable o para lograr una presentacion profesional de la informacion.
Para esto, debemos utilizar el grupo Fuente de la ficha Inicio. En la

siguiente Guia visual conoceremos sus opciones.
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GV: OPCIONES DE FUENTE

F

Book Antigua ~[12 »i= 1=
WEE@ 3= &= MY B - m
[B—A - {[&][= = =|[i4- 08

-F-:-rm-:ul:c:- r.l*liz texto Fa

0 1 Fuente: listado de tipos de letras disponibles. Cada una de ellas representa un formato
diferente para los datos introducidos. Para aplicar una, desplegamos el menti, lo recorremos

con la barra de desplazamiento y seleccionamos la elegida. La cantidad de tipos de fuentes
depende de las que tengamos instaladas en el sistema.

0 2 Tamafo de fuente: muestra la lista de tamafios que podemos elegir para la fuente
seleccionada.

0 3 Alternar color de fila:al desplegar el meni accedemos a la paleta de colores
disponibles que podemos aplicar en filas alternadas de la tabla.

0 4 Lineas de cuadricula: paraaplicar lineas de division entre las celdas de la tabla, las
opciones son solo verticales u horizontales, ambas o ninguna. Utilizarlas permite una mejor
lectura de los datos.

0 5 Al1ineaciones: permiten alinear los registros hacia la izquierda, hacia la derecha o en el
centro de cada columna.

0 6 Color de fondo: posibilita seleccionar un color para la hoja de datos, que se alternara en
la tabla con el color de fila.

0 7 Subrayado: agrega una linea debajo de cada celda, subrayando los datos con el mismo
color de la fuente.

0 8 Cursiva: aplica la variante cursiva al tipo de fuente elegida para todo el texto de la tabla.

>
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0 9 Negri ta: aplica la variante negrita o bold a la fuente elegida para toda la tabla.

1 Color de fuente: al hacer clic sobre el triangulo situado junto al botdn, se despliega la
paleta de colores para seleccionar uno para el texto de la tabla.

Por medio de este grupo, como en otras aplicaciones de Microsoft
Office, modificamos la apariencia de cada uno de los elementos de
una tabla. La variedad de combinaciones que podemos realizar solo
depende de nuestro gusto y de la que nos resulte mas legible.

Hemos aprendido que todos los tipos de datos almacenan distintos tipos de registro en los campos de

una tabla. Cada tipo de dato dispone de varias propiedades, que permiten acotar los valores permitidos
en cada campo, logrando una base de datos funcional y agil. Cada propiedad determina un aspecto dife-
rente para el registro de los datos vy debido a ello es importante conocer su funcionamiento v aplicacion
adecuados. También vimos como modificar 1a hoja de datos para lograr un formato personalizado.
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Actividades

TEST DE AUTOEVALUACION

1 :Todos los tipos de datos tienen las mismas propiedades?

2 :Qué propiedad permite acotar la introduccion de datos a través de una
expresion?

3 ;Qué propiedad permite indicar el mensaje que se mostrara cuando el usuario
ingrese un valor no admitido en el campo?

4 ;Qué propiedad del tipo de dato Autonumérico permite que la secuencia sea
incremental?

5 ;Como se oculta el calendario interactivo para el tipo de dato Fechahora?

EJERCICIOS PRACTICOS

1 Enlabase de datos modificada en el Capitulo 2, indique el tipo de dato
Autonumérico para el campo Id Empleado de |a tabla Empleados.

2 Agregue un campo lamado Foto en la misma tabla y utilice el tipo de dato
Objeto OLE para asignar una imagen a cada empleado.

3 Elcampo Vendedor de la tabla Ventas debe contener una lista predeterminada
con los apellidos de todos los empleados.

4 Elcampo Cédigo_articulo de la tabla Productos debe estar formado por
dos letras en mayusculas, tres nimeros y dos letras en mintscula. Utilice una
mascara de entrada.

5 Enel campo Cédigo_articulo de la tabla Ventas configure una lista
predeterminada con los cédigos de la tabla Productos.

6 Elcampo Precio de la tabla Ventas debe contener una lista predeterminada con
los precios de la tabla Productos.

' PROFESOR EN LINEA

Si tiene alguna consulta técnica relacionada con el contenido, puede contactarse
con nuestros expertos: profesor@redusers.com
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Ordenar
y filtrar datos

Nos centraremos en la organizacion y el filtrado de los
datos almacenados en una base de datos. La aplicacion de
estos procesos permite ordenar, con base en uno o mas
campos, los registros de las tablas. Ademas, para elegir qué
datos visualizar utilizaremos filtros y aprenderemos a crear

criterios complejos que permitan acotar los resultados.
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Ordenar registros

Como vimos en el Capitulo 2, para ordenar datos en forma
ascendente o descendente con base en un campo debemos usar los
botones Ascendente v Descendente de la ficha Inicio. Sin embargo, existe la
posibilidad de que el orden que deseamos aplicar no sea estrictamente
alfabético o numérico, por ejemplo, ordenar los datos segun los dias de
la semana, los meses del ano, etcétera. A continuacion, veremos otras
maneras de organizar la informacion.

Orden personalizado

Existen infinidad de funciones en Access que permiten obtener
diferentes resultados; cada una de ellas posee una sintaxis que
debe respetarse. Por ejemplo, es posible ordenar datos de forma
personalizada desde la Vista Hoja de datos con la funcion Silnm, que
permite obtener un resultado segin una combinacion de acciones. Su
objetivo es ordenar datos de acuerdo con determinadas condiciones y
su sintaxis es: Silnm(expresion; valor_verdadero; valor_falso). Mas adelante
veremos como aplicar esta funcion pero, primero, debemos entender
las partes y condiciones de su expresion.

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

e valor_verdadero: resultado que se obtiene si la expresion es
verdadera, por ejemplo, si la edad es mayor a 18, el valor verdadero
podra ser Mayor de edad.

e valor_falso: resultado que se obtiene si la expresion es falsa, por
ejemplo, si la edad es menor a 18, el valor falso sera Menor de edad.

Cuando creamos la expresion de la funcion, debemos tener en
cuenta las siguientes condiciones:

e [l nombre de un campo debe estar encerrado entre paréntesis recto,
por ejemplo: [Dia de la semanal.

e Sise incluye texto, debe estar entre comillas, por ejemplo: “Lunes”.

¢ Sise incluyen valores numéricos, deben estar escritos sin comillas.
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e [Entre el nombre, el campo vy el valor debe

existir un operando, por ejemplo: [Dia de la LAS FUNCIONES
semana)="Lunes”, [Edad]}<=18, [Mes]="Febrero”. DE ACCESS TIENEN

e Debe existir la misma cantidad de paréntesis
abiertos que de paréntesis cerrados. UNA SINTAXIS
ESPECIFICA QUE

Para que la funcion ordene los datos, debemos
asignarle un valor_verdadero a cada registro vy, DEBE RESPETARSE
luego, indicar el orden ascendente, por ejemplo:
Silnm([Dia de la semana]="Lunes”;1;Silnm([ Dia de la
semana)="Martes’";2;SiIlnm([ Dia de la semanal="Miércoles”;3;Silnm([Dia de
la semanal="Jueves";4;Silnm([Dia de la semana]="Viernes";5;Silnm([Dia de la
semana]="Sabado" ;6;Silnm([Dia de la semana]="Domingo™;7))))})).
Para ordenar los datos con la funcion Silnm, debemos seguir el Paso
a paso que presentamos a continuacion.

PAP: ORDEN PERSONALIZADO DE REGISTROS

0 Ingrese en laVista Hoja de datos de la tabla, ubiquese en la primera celda
de la columnaDia de l1a semana, haga clic sobre el boton Avanzadas de la
ficha Inicio/Ordenar y filtrar yseleccione la opcién Filtro
avanzado/Ordenar.
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En la fila Campo de la primera columna de la grilla, escriba la funcién Silnm,

respetando la sintaxis detallada anteriormente.
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A continuacion, en la fila Orden (correspondiente a la columna que posee la

funcién), seleccione la opcién Ascendente.
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0 Haga clic sobre el botén Alternar filtro,de laficha Inicio,y observe los
resultados. Los dias de la semana se habran ordenado segtin la funcién ingresada.
El boton se desactivara de manera automatica.
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Reorganizar columnas

La Vista Hoja de datos permite modificar el orden de las columnas
sin cambiar el de los campos en la Vista Disefio. Esta opcion nos brinda
la posibilidad de ordenar los campos a nuestro gusto para ingresar
o visualizar registros. Para modificar su ubicacion, debemos ir a la
Vista Hoja de datos y seleccionar el campo que deseamos mover. Luego,
tenemos que trasladarlo hacia la nueva posicion con un clic sostenido
desde la posicion actual hasta la deseada.

FUNCIONES

Debido a que la cantidad de funciones incorporadas en Access 2013 es muy extensa, no es posible abar-
carlas todas en un solo libro. Sin embargo, para conocerlas con mayor profundidad, puede ingresar en la
ayuda del programa, elegir Ayuda de Office.com, escribir en el cuadro de bisgueda |a palabra Funciones y
pulsar ENTER. Se listaran las diferentes entradas para acceder a la informacion,
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Debemos tener en cuenta que es posible
LOS CAMBIOS EN trasladar la posicion de todos los campos la
LA VISTA HOJA cantidad de veces que lo necesitemos, pero la
Vista Disefio siempre mostrara el orden que hemos
DE DATOS NO SE configurado de manera inicial. Sin embargo,
REFLEJARI‘:\N EN también es posible modificar el orden a través
- de ella. La diferencia radica en que, cuando
LA VISTA DISENO modificamos la estructura, la Vista Hoja de datos

P e
-'-*' k
— _r"'..

si toma los cambios realizados. Para modificar el

orden en la Vista Disefio, seleccionamos el campo
que queremos mover y lo trasladamos hacia la nueva ubicacion. Luego
de realizar el cambio, al visualizar la tabla en la Vista Hoja de datos, esta
tomara el nuevo orden de la estructura.

Filtros

Una muy buena forma de clasificar los datos es filtrarlos.
Mediante la aplicacion de filtros, logramos clasificar datos con uno
o varios criterios (segun lo que especifiquemos). De esta manera,
visualizaremos unicamente los datos que cumplan con los criterios
especificados y esto nos permitira disponer facil y rapidamente de la
informacion 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 Ordenar y filtrar de la ficha Inicio:

444

EXPRESIONES

Las expresiones permiten obtener datos como resultado de la aplicacion de diferentes calculos. Esta ne-

cesidad surge de la posibilidad de que, en la informacion ingresada en la base de datos, no se encuentren

los datos, sino que estos se deban calcular, ya sea mediante operaciones o comparacion.

»
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e Filtro: muestra el cuadro de filtros donde debemos activar
o desactivar los valores que deseamos visualizar.
e Seleccion: permite filtrar registros en base a condiciones.

e Avanzadas: posee la lista de operaciones posibles basadas
en la filtracion de datos.

La version 2013 de Access reconoce tres tipos de filtros
que explicamos a continuacion:

¢ Comunes: son los que se generan al activar o desactivar las casillas
correspondientes o al indicar un criterio para el filtro.
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Figura 1. Al desplegar el encabezado de la columna, se mostraran
las opciones Filtros de textoo Filtros de nuameros, segun
los valores que posea la celda donde se encuentra el cursor,

Al seleccionar un tipo de filtro (va sea de texto o numeérico),
se mostrara el cuadro Filtro personalizado para que indiquemos el criterio
para filtrar. Por ejemplo, si queremos mostrar solo las exportaciones
mayores a 60, debemos indicar el tipo de filtro Mayor qgue..., luego,
escribir el valor 60 y pulsar Aceptar. De este modo, solo se visualizaran
los registros que cumplan con el criterio indicado. Para anular el filtro,
es decir, para que se muestren todos los registros, tenemos
que desactivar el boton Alternar filtro en la cinta de opciones.
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82 4. ORDENAR Y FILTRAR DATOS

¢ Por seleccion: permiten crear un criterio en base a un dato
seleccionado. Es decir, si el criterio que queremos aplicar en el filtro
se encuentra en un registro, lo seleccionamos y pulsamos Seleccion.

¢ Por formulario: la filtracion se puede realizar de acuerdo con
varios criterios. Debemos pulsar el boton Avanzadas vy, luego,
seleccionar la opcion Filtro por Formulario.
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Figura 2. El listado de opciones se adapta al valor
seleccionado, es decir que lo considera como el criterio de filtrado.

Criterios

Los criterios son aquellas expresiones que determinan una
condicion para la seleccion de registros. Dependiendo de la posicion
del cursor, variaran las opciones de filtrado. Veamos los criterios
posibles para los campos de tipo texto.

0 QUITAR FILTROS

Si bien es muy importante conocer los tipos de filtros existentes, sus caracteristicas y el procedimiento
para aplicarlos, también debemos saber como quitarlos. Para esto, podemos pulsar el boton Altemar
filtro o desactivar el boton Filtrado, situado en la parte inferior de la ventana, sobre la Barra de estado.
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L

Esigual a: permite filtrar registros en base a que el valor del campo

actual sea coincidente con el texto escrito.

¢ Noesigual a: muestra todos los registros donde el valor del campo
actual sea diferente al escrito.

e Empieza por: nos permite indicar las letras iniciales para filtrar
aquellos 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 van a mostrar.
En este caso, podemos determinar mas de LOS CRITERIOS SON
un criterio o también utilizar caracteres EXPRESIONES QUE
comodin. Por ejemplo, para mostrar
los registros que poseen la letra s en su DETERMINAN UNA
contenido, escribimos simplemente la letra. CUNDlClﬁN PARA
Sin embargo, para seleccionar aquellos que
tengan una determinada cadena de caracteres,
debemos utilizar el caracter comodin *, el
cual representa una cantidad indefinida de
caracteres. Es decir que 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.

¢ Terminacon: nos permite indicar el o los caracteres finales que
contengan los registros que se mostraran.

e No termina en: posibilita establecer los caracteres finales de aquellos

registros que no se mostraran.

SELECCIONAR DATOS

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

APLICACION DE CRITERIOS

Debemos tener en cuenta que los criterios ofrecen una gran diversidad de resultados. Lo importante es
comprender que, para lograr su correcto funcionamiento, estos deben ser aplicados en el campo ade-
cuado. De esta manera, la filtracion de datos nos permitira visualizar solamente un grupo de regisiros,
sin necesidad de eliminar el resto, que no coincida con los criterios.
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e Menor que: se mostraran los registros que posean valores menores
al indicado.

¢ Mayor que: el resultado sera los registros que posean valores
superiores al indicado.

o Entre: mostrara los registros que estén 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,
anos y dos fechas establecidas.

Filtros por formulario

Hasta el momento, hemos visto como actian los filtros y cual es su
funcion. Ahora desarrollaremos en profundidad como trabajar con ellos,
asi como también las posibles variantes que pueden conjugarse para

generar distintos resultados. Recordemos que, para
operar con filtros, podemos utilizar las opciones

PARA OPERAR CON del grupo Ordenar y filtrar de la ficha Inicio.
FILTROS UTILIZAMOS Para seleccionar el Filtro por formularie debemos
desplegar las opciones del boton Avanzadas. Este
LAS OPCIONES DEL tipo de filtro permite seleccionar datos que
GRUPO ORDENAR Y cumplan uno o mas criterios, de forma rapida,
a través de la Vista Hoja de datos. Al seleccionarlo,
FILTRAR la tabla se muestra vacia y se crea una lista

desplegable en cada campo, que permite filtrar
los datos que se mostraran en la tabla.
Cada vez que seleccionamos un elemento de una lista, estamos
creando un criterio para el filtrado. Es decir que los registros que
se mostraran seran solamente aquellos que cumplan con todos los

444

| f COMPATIBILIDAD CON EXCEL

Los usuarios que conozcan y utilicen el programa Microsoft Excel encontraran varias similitudes con la

hoja de datos que ofrece la version 2013 de Access. Debido a esta nueva caracteristica, es posible
importar una hoja de caleulo desde Excel 2013 hacia la hoja de datos de Access. En la ficha Dates
externos encontraremos las opciones para hacerlo.
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criterios elegidos. Para aplicar el filtro, debemos

pulsar el boton Alternar filtro y asi los registros que EL FILTRO POR
no cumplan con los criterios indicados quedaran FORMULARIO
ocultos (pero no se eliminaran). )

Para modificar los criterios de los campos que ADMITE MAS DE
ya tienen filtro, tenemos que hacer clic sobre el UN CRITERIO DE

encabezado de la columna que posee el icono ,
indicativo y en el menu activar o desactivar las SELECCION
opciones deseadas. Para agregar criterios en otros

campos, también hacemos clic sobre la flecha

situada en el encabezado y en el menu, activamos o desactivamos los

elementos que queremos visualizar, Para quitar el filtro de un campo,
desplegamos el menu del encabezado y pulsamos Quitar filtro.
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Figura 3. Se ha modificado el nombre
de la pestanfa, indicando que aplicamos un filtro.

p 44’4
@ AUTOFILTRO EN LA VERSION 2013

Si bien las versiones anteriores a Access 2013 permitian filtrar datos, la posibilidad de hacerlo de manera
rapida y facil sobre cada campo es una mejora muy Util y practica de la Gltima version del programa.
Gracias a esta innovacion, filtrar los datos de una tabla se ha vuelto una tarea muy sencilla.
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Una de las caracteristicas distintivas de este
PARA QUITAR TODOS tipo de filtro es que la cantidad de registros
LOS CRITERIOS visualizados se actualiza de modo automatico a
medida que modificamos los criterios, de manera
ESTABLECIDOS, que, luego de indicar los elementos que queremos
PULSAMOS EL BDTGN visualizar, debemos pulsar Aceptar. Para quitar
todos los criterios establecidos, tenemos que
ALTERNAR FILTRO pulsar nuevamente el boton Alternar filtro y, a
continuacion, se mostraran la totalidad de los
registros que integran la tabla.

Avanzadas

Dentro del grupo Ordenar y filtrar encontramos el boton Avanzadas, que
permite trabajar de manera detallada con los filtros personalizados y
emplear herramientas especificas. Sus opciones son las siguientes:

¢ Filtro por formulario: este boton nos permite pasar del filtro
personalizado al filtro por formulario.

¢ Aplicar filtro u ordenar: aplica el filtro personalizado actual. Su funcion
es la misma que el boton Alternar filtro.

o Filtro avanzado/ordenar: no realiza ninguna accion, va que estamos
situados en el filtro avanzado.

e (Cargar desde la consulta: carga el disefio de una consulta en la grilla.

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

e Borrar cuadricula: elimina toda la informacion que posee la grilla, la
deja completamente vacia.

e (errar; cierra la pestana del filtro.

ELIMINAR FILTROS

Hemos visto que, para quitar todos los filtros aplicados, debemos pulsar el botdn Alternar filtros de la cinta
de opciones. Sin embargo, también es posible realizar esta accion a través del botdn Filtrade, situado
en la parte inferior de la ventana. El resultado es exactamente el mismo, y cada usuario podra elegir la
opcion que le resulte mas apropiada.
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Figura 4. Cuando el filtro es personalizado, las opciones
del botén Avanzadas permiten realizar mas operaciones
que sobre los filtros comunes o de seleccion.

Hemos aprendido a crear filtros personalizados y a ordenar datos segn criterios propios, sin necesidad
de que el orden sea alfabético. Esta utilidad es posible gracias a la funcidn Silnm, que genera filtros basa
dos en condiciones y logra resultados personalizados segin las necesidades de cada usvario. También

conocimos los filtros por formulario que son de gran utilidad, ya que permiten mostrar u ocultar datos
rapidamente, al indicar diferentes criterios. La rapidez con la cual Access actualiza los datos depende de
la cantidad de registros que tenga la tabla.
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Actividades

TEST DE AUTOEVALUACION

¢Qué funcion permite ordenar datos en forma personalizada?
:Cual es la sintaxis de la funcion Silnm?

;Como accedemos al tipo de filtro avanzado?

B W N e

:En qué vista debemos modificar el orden de los campos para que no se
modifique la estructura de la tabla?

o

¢:Es posible utilizar el filtro por formulario con mas de un criterio?

EJERCICIOS PRACTICOS

1 Enlabase de datos guardada en el Capitulo 2, cree |a tabla Turnos con los
campos Dia y Encargado. Complete siete registros con diferentes dias para el
campo Dia. El campo Encargado debe contener la lista de los apellidos de los
empleados, seleccionando uno en cada registro.

2 Ordene los datos de la tabla Turnos en base al orden légico semanal (lunes,
martes, miércoles, etcétera).

3 Cree la tabla Resumen con los campos Mes y Total. El campo Mes debe
contener los 12 meses del afio ingresados en forma aleatoria y el campo Total,
valores superiores a $ 32.000.

4 Ordene los datos de la tabla Resumen en base al orden logico de los meses.

B Abra la tabla Ventas en la Vista Hoja de datos y modifique el orden de los
campos como le resulte mas apropiado.

PROFESOR EN LINEA

Si tiene alguna consulta técnica relacionada con el contenido, puede contactarse
con nuestros expertos: profesor@redusers.com
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Relaciones
entre tablas

Access 2013 es una de las herramientas mas potentes para
el manejo de datos porque, sin necesidad de procedimientos
complejos, permite relacionarlos para obtener de ellos la
informacion deseada en el momento en que la requerimos.
Por eso, aprenderemos a crear relaciones entre tablas y
comprenderemos la importancia de las claves principales.

Ademas, conoceremos los distintos tipos de relaciones.

v Clave principal ....coeeenimnssinnenss 90 » Trabajar con relaciones .........100
Qué es una clave principal............... 90 Ficha DISEfiD .. .- oo es semems snnameesens LAY
Creacion de claves principales.......... 91 Eliminar relaciones........ooeesurmeereen. 101
Quitar y cambiar la clave principal...93 Informes de relaciones.........o.oev.n.. 102
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90 5. RELACIONES ENTRE TABLAS

Clave principal

Para crear relaciones entre tablas, debemos indicar 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 herramienta para nuestra base de datos.

Qué es una clave principal

En el proceso de elaboracion de tablas, siempre debemos incluir
un campo que nos permita identificar cada registro de manera unica
e irrepetible. A continuacion, en la Tabla 1, mostramos ejemplos de

campos que identifican registros para distintas tablas.

EJEMPLOS DE CAMPOS CLAVE

¥ TABLA ¥ CAMPO QUE IDENTIFICA CADA REGISTRO
Productos Codigo_articulo

Empleados ID Empleado

Sucursales N° Sucursal

Tabla 1. Identificacion de los campos clave
de las tablas creadas en las actividades del Capitulo 2.

Este método es fundamental para localizar

LA CLAVE PRINCIPAL e identificar un dato, ya que permite hacer

NOS PERMITE referencia a él sin nombrar cada uno de sus
atributos. Por lo tanto, es mas simple mencionar

IDENTIFICAR CADA al empleado 1, que decir Juan Pérez, 26 anos,

REGISTRO DE sexo masculino, numero de documento,

etcétera. El campo que se emplea para identificar
cada registro con un valor Ginico se denomina
campo clave o clave principal.

A su vez, el campo clave de una tabla es
frecuentemente utilizado en otra, con el fin de poder relacionarlas

MANERA UNICA

entre si. A estos campos los llamamos clave externa.
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Figura 1. Los campos clave externos son campos clave
de otras tablas que se utilizan como dato complementario. En este caso,
Nro de sucursal, Id empleado v Codigo_articulo.

Por su lado, que un campo sea clave principal implica que:

¢ El campo queda automaticamente

indexado sin duplicados: si ingresamos EL CAMPO CLAVE

un valor repetido en el campo clave, Access NO PUEDE TENER

nos muestra un mensaje de error. Entonces,

debemos pulsar el botdn Aceptar v corregir el VALORES REPETIDOS

dato duplicado. NI TAMPOCO
¢ No es posible omitir valores en el campo: ,

todos los registros deberan contener un valor ESTAR VACIO

en ¢l campo clave, de lo contrario, Access

muestra un mensaje de error. Para corregirlo,

debemos pulsar el boton Aceptar v, a continuacion, ingresar los
datos en las celdas vacias del campo clave.

Creacion de claves principales

Por defecto, Access toma como clave principal el primer campo
de la tabla, pero si queremos asignar uno diferente debemos seguir el

siguiente Paso a paso.
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PAP: CREAR CLAVE PRINCIPAL

0 1 Ingrese en la Vi sta Diseno de la tabla, seleccione el campo al cual quiere
asignarle la clave y en la ficha Herramientas de tabla/Disefio, pulse
Clave principal.
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0 Access mostrard un pequefio icono en forma de llave junto al campo, que indicara
que es la clave principal de la tabla. De esta manera, podemos identificarlo en la

Vista Disefio.
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Quitar y cambiar la clave principal

Como hemos visto, las tablas solo pueden contener un campo
clave ala vez. Sin embargo, es posible que nos surja la necesidad
de modificarlo o también de eliminarlo. Para
cambiarlo, simplemente debemos crear la

clave principal sobre otro campo y de manera PARA MODIFICAR LA

automatica se borrara el actual, ya que, como CLAVE PRINCIPAL

mencionamos, no se permiten dos campos clave

dentro de una tabla al mismo tiempo. SOLO DEBEMOS
En el caso de que deseemos quitar la clave CREARLA SOBRE

principal para que la tabla no contenga ningun

campo clave, debemos ingresar en la Vista Diseio OTRO CAMPO

de la tabla y seleccionar el campo que contiene

la clave principal: podemos situar el cursor sobre

una celda del campo o hacer clic sobre el cuadro gris que lo precede.
Luego, debemos desactivar el boton Clave principal, de la ficha Disefio o
podemos hacer un clic derecho y utilizar el menu contextual. De esta
manera, no se mostrara el icono en forma de llave y esto nos indicara
que en la tabla no existen claves principales.

Relacionar datos

Las herramientas para relacionar tablas nos permiten acceder
rapidamente a la informacion almacenada, sin necesidad de abrir cada
una de las tablas que contienen los datos. Por lo tanto, al proceso de
relacion podemos definirlo como: la vinculacion entre dos tablas
a través de un campo en comun. A continuacion, veremos como es
posible crear la relacion entre tablas.

V444
| 0 CAMPOS CLAVE Y RELACIONES

Es importante tener en cuenta que, antes de eliminar o modificar la clave principal de un campo, debemos
verificar que esta no participe de ninguna relacion entre tablas. Si se da este caso, Access mostrara un
mensaje de error que indicara que no es posible eliminar o modificar dicha clave,
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Tipos de relaciones

Si bien es cierto que cada tabla almacena informacién independiente,
esto no quiere decir que las relaciones entre sus datos no puedan darse
de distintas formas. Por ejemplo, puede darse desde un solo registro
y terminar mostrando varios resultados compatibles. Esto lo podemos
ver si relacionamos, por ejemplo, una tabla Empleados (que almacena los
datos personales de cada empleado) y una tabla Ventas (que registra las
ventas realizadas, mas el empleado que las efectia) porque, al abrir la
primera, podremos ver el listado de ventas que realizé cada uno de ellos.
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Figura 2. Al hacer clic sobre el signo +
visualizaremos los datos relacionados de la otra tabla.

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 cuenta
que para crear una relacion entre tablas, los campos que se van a

444
IMPRESIONES SATISFACTORIAS

La clave para obtener impresiones satisfactorias es realizar la previsualizacion de los datos antes de la

impresion. En el caso de las relaciones, podemos modificar la ubicacion de las ventanas (desde su barra
de titulo) en la pestana Relaciones, hasta obtener la disposicion que queremos.,
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relacionar tienen que poseer el mismo tipo de datos o ser compatibles
(por ejemplo, Nimero con Autonumérico).
Los tipos de relaciones que se pueden establecer entre tablas son:

e Uno a varios: los datos de un campo pueden tener multiples
registros en el campo de la otra tabla. Por ejemplo, un empleado
puede tener registradas varias ventas, por lo tanto, el campo Id
Empleado de la tabla Empleados posee relacion
uno a varios registros con respecto al campo Id

Empleados de la tabla Ventas. LOS CAMPOS
e Varios a varios: los datos de un campo QUE VAMOS A
pueden tener varios registros en la otra tabla
y viceversa. Por ejemplo, un articulo puede RELACIONAR DEBEN
incluir varias ventas y, a su vez, varias ventas TENER TIPOS DE
pueden referirse a un mismo producto.
¢ Uno a uno: en este tipo de relacion, a cada DATOS COMPATIBLES

registro de una tabla le corresponde un solo

registro en la otra. Por ejemplo, el campo Id

Empleados 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.

Proceso de relacion

En este proceso, veremos como crear la relacion entre las tablas
y conoceremos los campos que conectaran sus datos. Para crear
relaciones entre tablas, debemos seguir el Paso a paso.

¢ POR QUE ELIMINAR EN CASCADA?

Cuando activamos la eliminacion en cascada nos aseguramos que no existira un registro que no tenga
su correspondiente vinculo en otra tabla, yva que, al eliminar uno de ellos, automaticamente lo haran sus
destinos. Esto evitara que existan datos sueltos, sin destino.
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PAP: CREAR RELACIONES ENTRE TABLAS

0 1 Abra la base de datos que contiene las tablas que quiere relacionar. Ingrese en la
fichaHerramientas de base de datos y active el boton Relaciones.
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0 Se abrira el cuadro Mostrar tabla, con el listado de tablas existentes.
Seleccione las que quiere relacionar y pulse Agregar. Luego, presione Cerrar.
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>
0 Arrastre el campo que ambas tablas tengan en comin desde el cuadro de una tabla
hacia la otra para relacionarlos.
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0 En el cuadro Modi ficar relaciones, verifique que los campos sean los
correctos. Para modificarlos, despliegue la lista y seleccione el deseado. Luego,
pulse Crear.
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Se generard una linea que conecta ambas tablas a través del campo elegido. Pulse
el botén Guardar, de la barra de acceso rapido.
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Al abrir una tabla que esta relacionada con otra, y ambas poseen
el campo en comiun como campo clave, veremos la informacion
correspondiente a la otra. Por ejemplo, si el campo Id Empleado es clave
principal en las dos tablas, cuando abramos una de ellas veremos la
informacion correspondiente 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 otra al abrir la tabla que posee el campo clave.
Es decir que la relacion se da inicamente en un sentido. Por ejemplo,
si el campo Id Empleado es clave principal en la tabla Empleados pero no
en la tabla Ventas, cuando abramos la tabla Empleados veremos los datos
correspondientes a sus ventas v, 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 modificarla, para ello
debemos hacer doble clic sobre la linea conectora entre las tablas.
Recordemos que es posible realizar la cantidad de relaciones deseadas
en una misma base de datos.
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Opciones para la relacion entre tablas

En el proceso de creacion o modificacion de las relaciones, se
muestra el cuadro de dialogo Modificar relaciones, que permite activar/
desactivar la casilla Exigir integridad referencial. Al activar esta casilla, se
habilitan las opciones Actualizar en cascada campos relacionados v Eliminar
en cascada los registros relacionados.
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Figura 3. A traves del cuadro Modificar relaciones
podemos madificar los campos que participan en la relacion.

Al activar la casilla Exigir integridad referencial,

indicamos que los datos entre ambas tablas deben EXIGIR INTEGRIDAD
ser coherentes: no se podra eliminar un registro REFERENCIAL DEFINE
que contenga un dato relacionado. Por ejemplo,

todo valor que se ingrese en el campo Id Empleado LA COHERENCIA
de la tabla Ventas debe existir en el campo Id DE LOS DATOS
Empleado de la tabla Empleados. Si en la tabla

Empleado se hace referencia al empleado 5, en la RELACIONADOS

tabla Ventas debe existir ese registro.

La casilla Actualizar en cascada campos relacionados
permite actualizar de manera automatica los cambios generados
en uno de los campos que interviene en la relacion. Por ejemplo,
si modificamos el numero que identifica a un empleado en la tabla
Empleados, este se actualizara también en la tabla Ventas.

Si activamos la casilla Eliminar en cascada los registros relacionados,
cuando borremos un registro que posee el campo clave, se eliminara
automaticamente de las tablas que contengan este registro como clave
externa. Por ejemplo, si borramos un empleado de la tabla Empleados, los
registros que se correspondan en la tabla Ventas tambieén se eliminaran.
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Trabajar con relaciones

Una vez que hemos 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 de manera rapida a la informacion seleccionada de
forma eficaz, por lo tanto, una adecuada edicion de las relaciones es
fundamental para aprovechar todo el potencial de dicha informacion.
En este apartado conoceremos las opciones de la ficha Disefio que
permiten eliminar y previsualizar los datos relacionados. Ademas,
conoceremos la utilidad de los informes de relacion.

Ficha Diseno

En el momento en que podemos ver la pestafia Relaciones, es cuando
aparece la ficha Disefio en la cinta de opciones. Esta ficha permite
realizar varias operaciones sobre la relacion, veamos para qué se
utilizan sus botones.

GV: FICHA DISENO

7

¢’ | = SArcisp Base de datage- Callsars\Dais\Docume..,  HEREAK
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0 1 Modificar relaciones: abre el cuadro Modificar relaciones para
cambiar las propiedades de las relaciones.
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>
0 2 Borrar diseno: elimina el disefio de la pestafia, sin borrar la vinculacién establecida
entre las tablas.

0 3 Mostrar tabla: abre el cuadro Mostrar tabla, que permite agregar tablas en
la pestaiia Rel aciones, las cuales podran ser utilizadas para nuevas relaciones.

0 4 Ocultar tabla: oculta latabla activa, es decir, la tabla en la cual se encuentra un
campo seleccionado. Es posible ocultar una a una todas las tablas.

0 5 Mostrar relaciones directas: permite visualizar solo las relaciones en las
cuales participa la tabla seleccionada. Recomendamos ocultar todas las tablas, excepto la
que gueremos mostrar con sus relaciones directas y, luego, presionar este botdén. Solamente
se visualizaran las tablas que contienen relaciones directas con la tabla seleccionada.

0 6 Cerrar: cierra la pestaiia Relaciones. Si existen cambios que no se guardaron
hasta el momento, Access solicitara confirmacion para almacenarlos.

0 7 Mostrar todas las relaciones: posibilita visualizar todas las relaciones. Si
existen tablas ocultas que participan de relaciones, también se mostraran.

0 8 Informe de relacion: genera un informe con el disefio de la pestaia
Rel aciones, incluyendo el nombre de la base de datos y la fecha en la que fue creado.

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, también es importante conocer el
procedimiento para eliminarlas.

Access 2013 permite eliminar las relaciones existentes a través de la
supresion total de todo vinculo entre las tablas relacionadas. Para esto,
debemos ingresar en la ficha Herramientas de base de datos, presionar el
boton Relaciones para que se presente la pestana Relaciones y visualizar
las relaciones existentes en la base de datos. Luego, debemos hacer
clic con el boton secundario del mouse sobre la linea conectora que
representa la relacion que deseamos borrar y en el menn, elegir la
opcion Eliminar. Access mostrara un mensaje de confirmacion, donde
tenemos que pulsar el boton Si para terminar el proceso y borrar la
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relacion. Si pulsamos el boton Neo, no se realizara la eliminacion.
Después de pulsar el boton 5i, 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.

PARA BORRAR Si lo que deseamos es eliminar la pestana de

UNA RELAle]N relaciones, es decir, borrar todas las ventanas de
las tablas agregadas para relacionar, debemos

DEBEMOS UTILIZAR pulsar el boton Borrar disefio, de la ficha Diseiio.

EL BUT[jN DERECHO Este boton elimina el disefio sin suprimir la
vinculacion entre las tablas.

DEL MOUSE Luego de pulsarlo, Access mostrara un cuadro

de dialogo que nos avisa que se eliminara la
distribucion de la pestaria Relaciones, y se quitaran
todas las ventanas correspondientes a las tablas agregadas.

Si eliminamos el disefio de la pestaia, se mostrara vacia, ocultara
todas las tablas y relaciones existentes. Si deseamos visualizarlas otra
vez, podemos hacerlo mediante el botén Mostrar todas las relaciones,
de la ficha Diseiio, el cual presentara nuevamente todas las ventanas y
relaciones existentes.

Informes de relaciones

Los informes de relaciones constituyen un elemento importante de
las bases de datos: distribuyen la informacion de tal manera que pueda
ser impresa. Luego de ver la creacion e impresion de los informes,
conoceremos las propiedades que refieren a las relaciones entre tablas.

Para crear un informe de relacion, presionamos el boton Informes
de relaciones, situado en la ficha Disefio, que muestra las relaciones
existentes entre las diferentes tablas, de manera que se pueda imprimir

444

OTRA FORMA DE ELIMINAR RELACIONES

Hemos visto que para eliminar la relacion existente entre dos tablas, debemos utilizar el meni contextual

(accesible a través del boton derecho del mouse) de la linea conectora. Sin embargo, también es posible el
minar relaciones al seleccionar dicha linea conectora mediante un clic y presionar la tecla Suprimir o Delete.
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de modo rapido y facil, 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 modo que, al imprimirse, pueda ser leida adecuadamente.
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Figura 4. En el sector superior, se muestra el nombre de la base
de datos junto a la fecha en que se gener6 el informe.

La distribucion de las tablas que muestra el informe se corresponde
con la que posee la pestafia 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 pestaia. Para PODEMOS MODIFICAR

esto, hacemos clic sostenido sobre la barra de LA POSICION DE

titulo de una ventana v, sin soltar el boton del

mouse, la movemos hacia otra posicion. LAS VENTANAS
Luego de obtener el disefio para el informe, DE LAS TABLAS

debemos guardarlo. Pulsamos Guardar en la

barra de acceso rapido, en el cuadro Guardar RELACIONADAS

como ingresamos un nombre para el informe y
seleccionamos Aceptar.

Para imprimir esta informacion, pulsamos Imprimir de la ficha
contextual Vista preliminar. Se abrira un cuadro de dialogo para
configurar diferentes opciones.
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Figura 5. Si tenemos varias impresoras instaladas, debemos
desplegar la lista Nombre y seleccionar la que se encuentre
conectada a la computadora en el momento de la impresion.

En la opcion Namero de copias, tenemos que indicar la cantidad
de veces que queremos imprimir el informe. Para iniciar la impresion,
solo nos queda presionar el boton Aceptar.

Propiedades de los
informes de relaciones

Al guardar el informe, este se mostrara en el Panel de navegacion y se
creara, también, un grupo de propiedades particulares, que podemos
visualizar si hacemos clic con el boton derecho del mouse sobre el
informe en el panel y elegimos la opcion Propiedades de vista.

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 momento de su creacidn. Sin embargo, no es necesario
guardar un informe para poder imprimirlo, ya que son dos procesos completamente independientes.
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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 algo opcional, recomendamos
escribir un texto breve que nos dé una referencia
de la informacion almacenada en el informe, ya
que nos puede servir para identificar su contenido
sin necesidad de abrirlo, solo bastara con
visualizar las propiedades.

sdoras ||

Ul ey
solas, 05 oo

Huimbre
Apelldo
1eléfnnn
4 amplaad
Fate

105

LA PREVISUALIZACION
NOS PERMITE
VERIFICAR SI LOS
DATOS QUEDARAN
BIEN IMPRESOS

Creado: CH06:2013 12 2929
Medificada: C5/06,3003 132029
Propiztarioc  Administrador

Mributas: 7] Scukto

e e e

. Lirdenar v fiftrar = RHETTTS Kiksrar ) b
Propiedades de Relaciones existentes an SArcis W
Gencial |
E Qelacione: eastentes an Shnos
TEe: Infzrmne (Local)
Descripoian: Melaciones que wuwesiran las venta: v les taoas dependientes,

terior

Total ‘\

Figura 6. Para salir de las propiedades, si hemos escrito
una descripcion, tenemos que pulsar Aceptar para almacenarla.

Previsualizacion de los datos

Previsualizar los datos es un método de revision que nos ayuda a
estar seguros de que el resultado impreso sera acorde con el resultado
esperado. Mencionamos anteriormente que una forma de preparar los
datos para ser impresos es a través de los informes de relacion. Sin
embargo, también es posible previsualizar cada elemento de una base
de datos para una posterior impresion.

Para esto, debemos recurrir a la vista preliminar, que muestra
la informacion distribuida en una hoja configurada de tal manera

www.redusers.com &



106 5. RELACIONES ENTRE TABLAS

que se pueda imprimir. Para ingresar en la vista
PODEMOS ACCEDER preliminar de un objeto, primero lo seleccionamos
A LAVISTA en el Panel de navegacion, v luego vamos a Archivo/

Imprimir/Vista preliminar. De esta manera, podremos
PRELIMINAR DESDE visualizar los datos tal como quedaran impresos,
LAS OPCIONES DE incluyendo el nombre del objeto y la fecha actual.

Por lo tanto, primero recomendamos visualizar la
LA FICHA ARCHIVO disposicion de lo que queremos imprimir, con el
objetivo de evitar resultados indeseados.

Por otra parte, dentro del grupo Zoom de la
ficha Vista Preliminar de cualquier objeto, encontramos las diferentes
opciones que permiten indicar el nivel de zoom con el cual se
mostraran los datos. Sus opciones son:

e Zoom: posee la lista de porcentajes de zoom predeterminados
que podemos elegir. Cuanto menor sea este valor, mas pequeiios
veremos los datos. La opcion Ajustar a la ventana reduce el tamaiio
de la previsualizacion, de tal forma que la hoja se muestra por
completo y se adapta al tamano actual de la ventana de Access. El
porcentaje de zoom elegido es el que aparece en la Barra de Estado.

¢ Una pagina: al seleccionar este boton, se mostrara solamente una
pagina por vez dentro la ventana.

e Dos paginas: si activamos este boton, podemos visualizar dos paginas
a la vez, en caso de que exista mas de una.

e Mas paginas: permite visualizar cuatro, ocho o doce paginas a la vez.

Para realizar configuraciones con respecto a la pagina donde se
imprimiran los datos, debemos utilizar los grupos Tamaiio de pagina y
Diseiio de pagina. Sus opciones son:

"4"4"4

CLAVE PRINCIPAL

Si bien es posible aplicarle una clave principal a un campo que ya contiene datos, sugerimos hacerlo antes,
para que no se generen errores con la informacion ingresada. Por ejemplo, si un campo clave contiene regis-
tros duplicados, no se podra convertir en campo clave. Por esta razon, si establecemos la clave principal an

tes de introducir los datos, Access nos avisara si hay algin problema y podremos corregirlo en el momento.
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e Tamaiio: posee la lista de formatos de hoja predeterminados para
elegir el que vamos a emplear en la impresion. Al seleccionar un
tamaifio de la lista, la vista preliminar se ajustara.

e Margenes: posee la lista de los tres tipos de margenes disponibles
para la impresion. Al pulsar sobre uno de ellos, se modificara el
contenido para ajustarse al margen seleccionado. También podemos
configurar margenes personalizados.

e Vertical: al pulsar sobre este boton, la hoja se

muestra en sentido vertical. EL CUADRO
¢ Horizontal: cambia la orientacion de la hoja a CONFIGURAR PAGINA
una posicion horizontal. ]
e Configurar pagina: abre un cuadro de dialogo que REUNE TODAS
permite establecer las opciones anteriormente LAS OPCIONES

explicadas, reunidas en dos solapas.
EN DOS SOLAPAS
Por ultimo, el botéon Imprimir abre un cuadro
para seleccionar la impresora y la cantidad
de copias y comenzar la impresion mediante el boton Aceptar. Sin
embargo, si queremos salir de la vista preliminar sin imprimir debemos
pulsar el boton Cerrar vista preliminar de la cinta de opciones.

Dependencias del objeto

Por ultimo, conoceremos una herramienta que resulta de gran
utilidad después de que hemos establecido diferentes relaciones
entre las tablas que integran una base de datos. Nos referimos al
panel Dependencias del objeto, que nos muestra cuales son todas
las relaciones que tiene un objeto determinado. Para utilizarlo,
primero seleccionamos el objeto en el Panel de navegacion, y luego
vamos a la ficha Herramientas de base de datos/Relaciones y pulsamos el

ACTUALIZAR DATOS AUTOMATICAMENTE

El gran beneficio de actualizar los datos de manera automatica en las diferentes tablas relacionadas es no te-
ner que hacerko de modo manual, una por una, y perder mucho tiempo, cometer errores u olhidamos de corre-
gir alguna tabla, Las actualizaciones automaticas reducen la posibilidad de realizar modificaciones equivocas,
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comando correspondiente. A continuacion, el
EL PANEL panel aparecera a la derecha de la ventana del
DEPENDENCIA DE programa. En este veremos el nombre del objeto

seleccionado y luego podremos elegir entre
OBJETO MUESTRA visualizar los elementos que dependen de este
LAS RELACIONES o la relacion inversa, es decir, de qué elementos

depende el objeto en cuestion. Mas abajo se
DE UNA TABLA mostraran las diferentes categorias de elementos
con los que hay relacion. Podriamos decir que este
panel es una especie de mapa de relaciones, que
nos muestra coOmo esta vinculado un determinado objeto.
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Figura 7. Vemos que de la tabla Empleados
depende la tabla Ventas. Una vez que cambiamos
el objeto de origen, pulsamos Actualizar.

IMPRESIONES EXITOSAS

Para lograr que el resultado de la impresion sea exitoso, recomendamos realizar primero la configuracion
de los margenes y del tamafio de la hoja en la cual imprimiremos. Posteriormente, ingresamos en la vista

preliminar para confirmar los resultados v, cuando obtenemos los deseados, comenzamos el proceso de
impresian,
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Para cambiar el objeto de origen, debemos seleccionar uno diferente
en el Panel de navegacién v luego pulsar el vinculo Actualizar en el panel
Dependencias del objeto. Veremos que se modificara el nombre del objeto
en el panel vy se mostraran sus relaciones especificas.

Como podemos darnos cuenta, el panel de dependencias nos
permite conocer, en apenas algunos minutos y unos pocos clics,
cuales son las relaciones que se han definido entre las diferentes
tablas que integran una base de datos. Esta herramienta cobra aun
mayor relevancia cuando trabajamos con muchos elementos y hemos
establecido multiples relaciones entre ellos.

RESUMEN

Hemos aprendido dos tareas fundamentales en el trabajo con tablas: la creacion de claves principales
y de relaciones entre tablas. Como vimos, el campo clave de una tabla es aquel que identifica cada
registro con un valor nico, es decir que solamente puede existir uno por tabla. También analizamos los
distintos tipos de relaciones y las opciones particulares que se generan con cada una de ellas. Por ltimo

explicamos como imprimir de manera adecuada los diferentes objetos que componen una base datos.
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Actividades

[ IR - S S T %

TEST DE AUTOEVALUACION

:Qué significa que un campo es clave en una tabla?

:Qué son las claves externas?

:Qué condiciones debe cumplir el contenido de un campo clave?
¢:Cuales son los tipos de relaciones posibles?

;Como se crea una relacion entre dos tablas?

EJERCICIOS PRACTICOS

En la base de datos de la practica del Capitulo 2, asigne claves principales.
Para la tabla Empleados, Id Empleados; para Productos, Codigo_articulo y
para Sucursales, N° Sucursal.

Cree las relaciones que se muestran en la Figura 4 de este capitulo y
compruebe que no haya incompatibilidades con los tipos de datos de los
campos vinculados.

Abra la tabla Empleados y observe la cantidad de ventas que ha realizado cada
uno de los empleados registrados.

Abra la tabla Productos y observe las ventas por articulo.

Abra la tabla Sucursales y observe todas las ventas de cada una.

PROFESOR EN LINEA

Si tiene alguna consulta técnica relacionada con el contenido, puede contactarse
con nuestros expertos: profesor@redusers.com
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Consultas
de seleccion

Aprenderemos a crear otro elemento fundamental

en el trabajo con bases de datos: las consultas.

Estos elementos permiten realizar diferentes operaciones
con los datos almacenados en una o varias tablas

de la base de datos. Veremos como identificar las consultas
de seleccion, como crearlas, modificarlas, asignarles criterios

y visualizar sus resultados.

v Qué es una consulta........cen.. 112 Formas de ejecutar consultas.......... 122
Tipo de consultas ..o eeveveeeierens 112 LI Al [T - - [ ——
Consultas sobre varias tablas......... 127
v Diseno de consultas.....ccccenn 114
Agregar campos en las consultas ... 115 » Uso del asistente.......ccccunn... 129
Criterios de selecion.......eoecveeeee 117
Guardar CONSURas...........cwererreuseree. 120 T [T ——————
v Ejecucidn y resultados .......... 121 » Actividades.......ccccoveninninnnn s 132
Vista Hoja de datos.........ccceceeceee. 121
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6. CONSULTAS DE SELECCION

Qué es una consulta

Recordemos que a traveés de las tablas almacenamos la informacion
de manera organizada para llevar a cabo el registro de la actividad que
desarrollamos. 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 o varias
condiciones, con el objetivo de utilizarlos para realizar operaciones

como la visualizacion o la realizacion de calculos.
Llamaremos calculo a toda operacion que se

CON LAS CONSULTAS efectie por medio de operadores logicos, tales

SELECCIONAMOS como sumar, restar, multiplicar y dividir. Por
ejemplo, podemos calcular sueldos en base a

REGISTROS horas trabajadas y precio por hora; la sintaxis

QUE CUMPLEN seria: [Horas trabajadas]*[Precio por hora]. A traves de

distintos tipos de calculos, obtenemos diferentes

CONDICIONES valores que no estan escritos actualmente en las

»

tablas, sino que se calculan. 5in embargo, debemos

saber que no todas las consultas permiten realizar
calculos. Por eso, en la siguiente seccion conoceremos cuales son los
diversos tipos de consultas que existen y cual es la utilidad de cada una.

Tipos de consultas

Existen distintos tipos de consultas que permiten seleccionar datos
y se clasifican en: consultas de seleccion v consultas de accion.

Las consultas de seleccion son aquellas que posibilitan la eleccion
de un conjunto de registros, con el objetivo de exhibirlos o disponer de
ellos para futuras operaciones. Para esto, se establecen criterios sobre los
datos, para que solo se presenten aquellos que los cumplan. Por ejemplo,
podemos indicar 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, es posible 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
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con estos, con el objetivo de obtener resultados que modifiquen
la informacion o estructura de la base de datos. En el Capitulo 7
profundizaremos con mayor detalle en este tipo de consultas. Por
ahora, mencionaremos brevemente sus variantes:

¢ Consultas de creacion 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 LAS CONSULTAS

a cabo calculos de totales, con base en SE CLASIFICAN

los valores de un determinado campo,

agrupandolos tanto en columnas como en filas. EN DOS CLASES:
e Consultas de datos anexados: permiten DE SELECCION

agregar datos en tablas existentes. Debe existir ,

la tabla original (que es la que contiene los O DEACCION

datos) y la tabla destino (la cual recibira los
nuevos 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 especificados. 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 forma automatica.
Esto evita pérdidas de tiempo en la modificacion de los datos y
disminuye la probabilidad de errores en la escritura de algun valor.

En este capitulo, nos centraremos en las consultas de seleccion.

V444
| @ AGREGAR CAMPOS A LA GRILLA

La inclusidn de campos en una grilla es lo que determina los datos que se consultarén. Una manera
distinta de agregar campos en ella es hacer un clic sostenido desde el campo elegido hasta la primera
columna vacia. El procedimiento que utilicemos para agregar los campos no modificara los resultados.
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114 6. CONSULTAS DE SELECCION
Diseno de consultas
Las consultas se pueden crear manualmente o mediante un asistente.
Para comenzar a trabajar con consultas, aprenderemos a hacerlo de
modo manual, a través de la Vista Disefio. Esta vista es la que permite
establecer su estructura, es decir, indicar cuales
son las tablas que poseen los datos que vamos a
LAS CONSULTAS seleccionar, asi como también el o los criterios
SE PUEDEN CREAR que utilizaremos para filtrar los datos.
Para crear una consulta desde la Vista Diseiio,
EN FORMA MANUAL debemos ingresar en la ficha Crear y hacer clic
0 MEDIANTE UN sobre el boton Disefio de consulta, del grupo
Consultas. A continuacion, se presenta el cuadro de
ASISTENTE

»

dialogo Mostrar tabla. En este, debemos seleccionar
todas aquellas tablas que contienen los datos

que queremos consultar y tenemos que pulsar

el boton Agregar cada vez. A medida que agregamos tablas, las vamos
visualizando en la pestana de la consulta. Después de ingresar todas
las tablas necesarias, pulsamos Cerrar.
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Figura 1. Cada columna de la fila Campo posee
una lista desplegable con el nombre de los campos

que contienen las tablas agregadas.
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Agregar campos en las consultas

Después de agregar las tablas al diseno de la consulta, debemos
indicar cuales son los campos que participaran en la seleccion de datos.
Es posible afnadir desde uno hasta todos los campos de las tablas que
hemos agregado. En la fila Campo iran todos los campos que participaran
de la consulta. En nuestro caso, consultaremos los nombres y apellidos
de los empleados que tengan el numero de identificacion mayor a 6. Por
lo tanto, los que necesitaremos son: 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 grilla, podemos desplegar
la lista Campo y seleccionarlos, o hacer doble clic sobre el que queremos,
en la ventana de la tabla que corresponda.

Muchas veces, sucedera que el nombre de

algiin campo sea mas ancho que la columna. Por DESPUES DE ANADIR
eso, Access permite modificar el ancho de las LAS TABLAS,
columnas de la grilla, ya sea de manera manual o

automatica. Para ajustarla manualmente, debemos TENEMOS QUE
hacer un clic sostenido desde el borde derecho INDICAR LOS CAMPOS
superior hasta la nueva posicidn (ya sea para

aumentar o reducir el tamano). Para ajustarla PARA LA CONSULTA

automaticamente, debemos hacer doble clic sobre
el borde y Access aumentara o disminuira el
ancho de la columna, dependiendo de su contenido.

La segunda fila de la grilla es la fila Tabla, que muestra 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. Para
cambiarlo, habria que modificar el nombre de la tabla directamente (la
grilla muestra el nombre actual de la tabla). En este ejemplo, todos los
campos derivan de la misma tabla.

CAMPOS OCULTOS

Es importante tener en cuenta que para realizar una consulta debe mostrase al menos uno de los cam-
pos. Para esto, siempre debemos verificar que esté activada, aunque sea, una casilla de la fila Mostrar,
de los campos existentes en la grilla. De lo contrario, cuando intentemos guardar o ejecutar la consulta,
Access mostrard un mensaje de error.
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6. CONSULTAS DE SELECCION

Mediante la tercera fila de la grilla, es decir la fila denominada Orden,
podemos indicar que los datos resultantes de la consulta se ordenen
de manera ascendente o descendente, de acuerdo con uno o varios
campos. Debemos elegir el orden en la columna que contiene el campo
con los valores que queremos ordenar. Para realizar esto, desplegamos
el menu de la celda correspondiente a la fila Orden vy seleccionamos la
opcion elegida (Ascendente o Descendente). Por ejemplo, si queremos que
la informacion correspondiente a los empleados que posean nimero de
identificacion mayor a 6 se muestren ordenados de forma descendente
seglin su apellido, lo que debemos hacer es indicar el orden en la
columna que contiene el campo Apellido.
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Figura 2. Cada columna posee una lista desplegable
independiente para elegir el orden (ascendente o descendente).
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Al crear consultas, también disponemos de la posibilidad de
mostrar u ocultar los campos en el resultado de la consulta. Para ello,
utilizaremos la fila Mostrar. 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. En nuestro ejemplo,
vamos a desactivar la casilla correspondiente al campo Id. Empleado, ya
que, aunque lo necesitemos en el disefio para establecer el criterio, no
deseamos visualizarlo en el resultado.
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Criterios de seleccion

El criterio de seleccion es uno de los campos mas importantes de
una consulta porque permite establecer una o varias condiciones que
deben cumplir los registros para ser visualizados en el resultado de la
consulta. Es decir que, cuando aplicamos criterios de seleccion, solo
se mostraran como resultado de la consulta aquellos registros que
cumplan con las condiciones especificadas. Recordemos que en este
ejemplo queremos visualizar unicamente los datos de los empleados
que tengan un numero de identificacion superior a 6, por lo tanto, el
criterio de seleccion que debemos establecer es: >6.
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Figura 3. Los criterios deben escribirse en la columna
que representa al campo, de lo contrario, no se mostraran
de manera correcta en los resultados de la consulta.

Mas de un criterio

Es posible asignar mas de un criterio de seleccion en cada
consulta. Entonces, los resultados que se mostraran son solo aquellos
que cumplan con todos y cada uno de los criterios que han sido
indicados. Es decir que deben cumplir con todas las condiciones
impuestas para que podamos verlos en el resultado.

Por otro lado, existen criterios que pueden tener sintaxis mas
complejas, segun los datos que se deseen seleccionar. Por ejemplo,
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118 6. CONSULTAS DE SELECCION

podemos visualizar inicamente 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 (yva que solo
visualizaremos las ventas de la sucursal 2) y el campo Cantidad (va que
la cantidad de articulos vendidos debe ser superior a 6). Los criterios
deben escribirse en la misma fila para que Access verifique que ambos
cumplan con lo establecido. Mediante la combinacion de criterios de
seleccion, podemos obtener los resultados que se ajusten a lo buscado.

Criterios opcionales

Access también ofrece la posibilidad de seleccionar 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 vy, otro, el de visualizar ventas
que superen las 9 unidades. De esta manera, seran validos tanto
los registros de la sucursal 3 como los que superen las 9 unidades
(sin importar a cual sucursal pertenezcan). Cuando los criterios son
opcionales, como en este caso, debemos escribir uno de ellos en la fila
0 de la grilla, para que la consulta no tome los dos en simultaneo.
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Figura 4. La fila O de la grilla permite afiadir
criterios opcionales en todos los tipos de consultas.
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Criterio de igualdad

Por otro lado, los criterios también posibilitan seleccionar datos
mediante la comparacion de igualdad, que consiste en ver solo los
registros que se identifican con un mismo criterio de consulta. Por
ejemplo, si deseamos visualizar los registros
correspondientes a la sucursal 1, debemos escribir

en la fila Criterios del campo Sucursal el numero 1. EL CRITERIO DE
De esta forma, Access tomara como resultados IGUALDAD SOLO
validos todos los registros que tengan el valor

1 en el campo Sucursal. Cuando la expresion de MUESTRA LOS
un criterio necesita comparacion de igualdad, REGISTROS QUE
no hace falta escribir el caracter =, simplemente ,
bastara con escribir el texto que debe ser igual en COINCIDEN CON EL

la tabla, para que se muestren los resultados en la
fila Criterios del campo correspondiente.

Criterios de Fecha/Hora

Cuando los criterios deben estar en un campo de tipo Fecha/Hora,
la fecha que se tomara como referencia debe escribirse entre signos
numerales (#) para que Access la reconozca como tal. Por ejemplo,
para visualizar las ventas realizadas después del 21 de noviembre de
2012, tenemos que escribir la siguiente expresion en la fila Criterios
de la columna Fecha de la venta: >#21/11/2012#. En cambio, si queremos
que los resultados muestren los registros de diferentes fechas,
debemos incluirlas mediante la expresion In y separarlas por comas.
De este manera, Access reconocera 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.

CAMPOS OCULTOS

Es importante tener en cuenta que para realizar una consulta debe mostrase al menos uno de los cam-
pos. Para esto, siempre debemos verificar que esté activada, aunque sea, una casilla de la fila Mostrar,
de los campos existentes en la grilla. De lo contrario, cuando intentemos guardar o ejecutar la consulta,
Access mostrard un mensaje de error.
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120 6. CONSULTAS DE SELECCION

Por ejemplo, para visualizar las ventas realizadas los dias 23, 24
y 26 de noviembre de 2012, tenemos que escribir la expresion: In(#2
3/11/20094,#24/11/20094,#26/11/20094#). El resultado de la consulta solo
mostrara las ventas de las fechas ingresadas.

También es posible que los criterios hagan referencia a datos
establecidos entre dos valores. Para esto, debemos utilizar
el operador Y, que permite incluir dentro de un mismo campo dos
o 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.

Guardar consultas

Para visualizar los resultados de una consulta, no es necesario
guardarla previamente. Sin embargo, para conservarla y poder
utilizarla en otro momento, si debemos hacerlo. Para guardar una
consulta, pulsamos Guardar en la barra de acceso rapido. Aparecera un
cuadro de dialogo en el que debemos indicar el nombre que queremos
asignarle a la consulta y luego pulsamos Aceptar.

Al guardar una consulta, esta aparecera en el Panel de navegacion,
como sucede con todos los objetos que integran la base de datos.
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Figura 5. Cada tipo de consulta posee un icono representativo
diferente. En este caso el icono corresponde a una consulta de seleccion.
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Ejecucion y resultados

Para visualizar los resultados de una consulta, debemos ejecutarla
o ir a la Vista Hoja de datos. Todos los tipos de consulta se ejecutan del
mismo modo, por esta razon los procedimientos analizados en esta
seccion seran validos para todas las consultas.

Vista Hoja de datos

Al igual que las tablas, las consultas también poseen la Vista Hoja de
datos, a la cual accedemos al desplegar las opciones del boton Ver, de la
ficha contextual Herramientas de consulta/Diseifio o de la ficha Inicio.
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Figura 6. Debemos iralaVista Hoja de datos para ver
los registros que cumplen con los criterios establecidos.

i

=5on 444
BENEFICIOS DE GUARDAR CONSULTAS

Cuando almacenamos consultas, guardamos los disefios y no los resultados. Por eso, cada vez que
las ejecutemos, los datos se actualizaran segin los (fimos registros de las tablas que participan en la
consulta. Esto es una gran ventaja, va que la ejecucidn nos ahorra tiempo v trabajo.

www.redusers.com &



122 6. CONSULTAS DE SELECCION

Cuando visualizamos el resultado de una consulta, los datos se
muestran en e] orden que establecimos en el disefio. En nuestro
ejemplo, se presentan ordenados alfabéticamente segiin el apellido de
los empleados, debido a que hemos establecido el orden Descendente
en el campo Apellidos. También es posible ordenar los datos en esta

vista con los botones Ascendente o Descendente, del
grupo Ordenar y filtrar de la ficha Inicio.

MEDIANTE LA VISTA Mediante la Vista Hoja de datos, visualizamos
HOJA DE DATOS los resultados de una consulta, es decir,
aquellos registros que cumplen con los criterios
VISUALIZAMOS especificados. Sin embargo, esto no significa
LOS RESULTADOS que la estamos ejecutando, solamente estamos

visualizando sus registros. Cuando trabajamos

DE UNA CONSULTA con las consultas de seleccion, no existe
diferencia alguna entre ejecutarla y visualizarla,
ya que este tipo de consulta solo permite la
filtracion de datos y no impide realizar operaciones con los registros.

Por otra parte, es posible que, al visualizar el resultado de una
consulta, no se muestre ningun registro. Esto no significa que haya
un error en el diseno de la consulta, sino que simplemente no existen
registros que cumplan con los criterios establecidos. También debemos
tener presente que no es necesario que una consulta tenga criterios.
Por ejemplo, sencillamente podemos visualizar los nombres y apellidos
de todos los empleados. En este caso, solo agregamos los campos
Nombre v Apellido en la grilla.

Formas de ejecutar consultas

Todos los tipos de consulta pueden ejecutarse de dos modos: con la
cinta de opciones v con el Panel de navegacion.

444

EJECUTAR DOS VECES UNA CONSULTA

El Panel de navegacion 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 abrird una nueva
pestaiia, sino que activard la que se encuentre abierta actualmente en la misma ventana.
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Para ejecutar una consulta con la cinta de
opciones, primero la consulta debe encontrarse
visualizada en la Vista Disefio. Luego, pulsamos
el boton Ejecutar, situado en el grupo Resultados
de la ficha Disefio, para aplicar todos los calculos
y acciones que hayamos configurado. En el caso
de las consultas de seleccion, la ejecucion solo
mostrara los registros que cumplan con los
criterios establecidos.
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TAMBIEN PODEMOS
EJECUTAR UNA
CONSULTA DESDE EL
GRUPO RESULTADOS
DE LA FICHA DISENO
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Figura 7. El boton Ejecutar aparece

en la ficha Diseno de todos los tipos de consultas.

Para ejecutar una consulta desde el Panel de navegaciéon, no es
necesario que esta se encuentre abierta, pero si guardada previamente;

MODIFICAR DISENO DE CONSULTAS

444

Una de las grandes ventajas que ofrece Microsoft Access 2013 es la posibilidad de modificar el disefio de

las consultas sin la necesidad de crearlas nuevamente. Debido a esta razon, podemos crear una consulta

y luego ir cambiando sus campos o criterios, para obtener diferentes resultados. Como siempre, Office

nos ofrece interesantes herramientas que facilitan nuestro trabajo.
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124 6. CONSULTAS DE SELECCION

de lo contrario, no se mostrara el icono que la representa en el panel.
Al hacer doble clic sobre el icono, la ejecutamos.
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Figura 8. Cada vez que hagamos doble clic sobre
una consulta diferente en el Pane1 de navegacion,
se abrira una nueva pestana para mostrar los resultados.

Tipos de vista

Todos los objetos de una base de datos poseen diferentes vistas,
es decir, distintas maneras de visualizar su contenido o estructura. En
este caso, el tipo de objeto consulta posee tres
tipos de vista, a las que accedemos a través del

LAS CONSULTAS boton Ver, de la ficha Inicio. Estas son: Vista Hoja de
TIENEN TRES datos, Vista SQL y Vista Diseiio. Vale la pena aclarar
que cuando alternamos entre las diferentes vistas
VISTAS, A LAS QUE de las consultas no las estamos ejecutando.
ACCEDEMOS DESDE La Vista Hoja de datos es la que utilizamos para ver

LA FICHA INICIO

los resultados de la consulta. El tratamiento sobre
los datos es igual al que vimos sobre los registros
de una tabla, es decir, podemos ordenarlos,

cambiarles la fuente, el color, el tamano, modificar

el ancho de las columnas, etcétera. El formato de las consultas es
independiente de las tablas donde estan almacenados los datos.
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Figura 9. Al igual que en las tablas, podemos activar/desactivar
los filtros para seleccionar los elementos que deseamos visualizar.

La Vista SAL muestra el disefio de la consulta en el lenguaje de
programacion SQL (Structured Query Language). tste lenguaje
se utiliza para crear y acceder a los datos de una base a través de
expresiones con sintaxis especifica. Si bien el objetivo de este libro
no es estudiar el lenguaje SQL, vamos a conocer algunos conceptos
generales que permitiran comprender la sintaxis de una consulta de
seleccion con este lenguaje.

Cada vez que creamos o modificamos una consulta en la Vista Diseiio,
Access genera el lenguaje SOL correspondiente. Para acceder a él,
debemos ingresar en la Vista SQL.

La sintaxis de una consulta que contiene un solo criterio y sin
establecer un orden es la siguiente:

SELECT NombresDeLosCampos
FROM TablaDeOrigen
WHERE CampoCriterio

e SELECT NombresDeLosCampos: la palabra SELECT se utiliza para
indicar cuales son los campos que integraran la consulta. En nuestro
ejemplo, son: N de Sucursal, Fecha de la venta y Cantidad. Primero

se coloca el nombre de la tabla seguido de un punto vy, luego, el
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126 6. CONSULTAS DE SELECCION

nombre del campo. Cada campo debe estar separado por una coma
y los nombres de aquellos que contengan mas de una palabra deben
estar entre corchetes o paréntesis rectos.

¢ FROM TablaDeOrigen: la palabra FROM se emplea para indicar cual
es la tabla de la que provienen los campos en cuestion. En nuestro
ejemplo, se trata de la tabla Ventas.

e WHERE CampoCriterio: la palabra WHERE se usa para indicar los
criterios de seleccion. Primero se determina el campo que se
utilizara y, después, se define el criterio.
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Figura 10. Las instrucciones SQL permiten
crear y modificar consultas sin utilizar la Vista Diseno.

Cuando asignamos un tipo de orden ascendente en el disefio de una
consulta, se genera de manera automatica la instruccion ORDER BY al
final del codigo, seguido del nombre del campo que posee el orden. Por
ejemplo, tenemos la siguiente sintaxis:

SELECT Empleados.Nombre, Empleados.Apellido
FROM Empleados
ORDER BY Empleados.Apellido;

En este caso, se indica que el resultado de la consulta se ordenara
con base en el campo Apellido de la tabla Empleados de forma
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ascendente. Cuando el orden es descendente, se agrega la instruccion
DESC al final de la linea ORDER BY:

SELECT Empleados.Nombre, Empleados.Apellido
FROM Empleados
ORDER BY Empleados.Apellido DESC;

Consultas sobre varias tablas

Access permite realizar consultas con base en una o varias tablas.
Cuando comenzamos el proceso de creacion de consultas con la Vista
Diseiio, aparece el cuadro de dialogo Mestrar tabla, que posibilita afiadir
la cantidad de tablas deseadas en la pestana de la consulta.

g I z o)
— Mostrar takla |- % |
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Figura 11. Para sumar tablas a una consulta, las seleccionamos
en el cuadro Mostrar tabla y presionamos Agregar.

14
- ] CONSULTAS SOBRE CONSULTAS

La diversidad de soluciones que brinda Access es tan amplia que permite realizar consultas en base a

consultas existentes. En el cuadro de didlogo Mostrar tabla encontramos la ficha Consultas, que contiene
la lista de consultas disponibles para agregar en el disefio de la nueva consulta,
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128 6. CONSULTAS DE SELECCION

Todos los campos de las tablas incluidas se pueden utilizar en una
misma consulta. Por ejemplo, es posible consultar las fechas de venta
de un determinado empleado con sus respectivos datos personales. Es
importante tener en cuenta que para que el resultado sea optimo, las
tablas deben estar relacionadas.
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Figura 12. En este ejemplo, se consultaran los datos
personales de los vendedores y las respectivas fechas de ventas.

Si luego de elaborar el disefio deseamos agregar mas tablas,
debemos pulsar el boton Mestrar tabla, del grupo
Configuracion de consultas de la ficha Disefo.

LUEGO DE ELABORAR Después de que las agregamos, yva podemos

UN DISENO DE utilizar sus campos en el disefio de la consulta. En
cambio, si lo que queremos es quitarlas, debemos

CONSULTA, hacer clic con el boton secundario del mouse

PODEMOS AGREGAR sobre su titulo, para mostrar su menu contextual

y asi elegir la opcion Quitar tabla.

0 QUITAR TABLAS Si bien el disefio de una consulta puede

contener varias tablas, no necesariamente

tenemos que utilizar todos sus campos. Por lo
tanto, al momento de ejecutar la consulta, solamente se mostraran
los registros de aquellas tablas participantes que cumplan con el o los

criterios que hayamos establecido.
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Uso del asistente

Hasta el momento, hemos aprendido a crear consultas de seleccion
en la Vista Disefio, sin embargo, Access ofrece la posibilidad de crearlas
con un asistente que nos guia en todo el proceso. La tnica diferencia
radica en que este no posee la opcion de ingresar criterios de seleccion.
En lugar de esto, permite abrir la Vista Diseiio de la consulta para
agregarlos manualmente.

Recordemos que, para agregar criterios en las consultas generadas
por el asistente, tenemos que ingresar en la Vista Disefio, ya sea
finalizado el proceso o en el ultimo paso, en este caso debemos
seleccionar la opcion Modificar disefio de la consulta.

Para crear consultas de seleccion sin criterios con el asistente,
debemos seguir el Paso a paso que presentamos a continuacion.

PAP: CREAR CONSULTAS UTILIZANDO EL ASISTENTE

0 1 Para comenzar, ingrese en la ficha Crear de la cinta de opciones y, a continuacion,
haga clic sobre el botdon Asistente para consultas, del grupo Consultas.
De esta manera dara inicio al primer paso de la ventana del asistente.
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6. CONSULTAS DE SELECCION

A continuacién, seleccione la opcién Asistente para consultas
sencillas (la primera de la lista) y, después, pulse el botén Aceptar para

seguir adelante con el procedimiento.
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consulta. Pulse Siguiente para continuar.

En la seccion Tablas /Consul tas, elija el origen de los datos que va a consultar
y luego, debajo, con el botén > seleccione los campos que participaran en la
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>
0 Seleccione el tipo de consulta que guiere obtener. En este caso, Detalle,y
presione Siguiente.

L TE RS HERRAMIEMTAS DE BASE DE DARTOS
— — s — p— 3 -] oy
v L% | b i 1] e
A Agitente pars conmultes sencillas
(Briea g omnulla gy detaly o rejgmment

% i . & Doetalle [restaiva caca campa O L3 regeTo)

o i I Bt

o

Cancelae < Earis ! S;j.lhﬂik[';- : Eanalizar

0 5 Asignele un nombre a la consulta, active la opcion Abrir 1a consulta para
ver informacion y pulse el boton Finalizar.

RESUMEN

Hemos aprendido a crear y modificar uno de los principales elementos de las bases de datos: las consul
tas de seleccion. Mediante ellas, seleccionamos registros de una o varias tablas que cumplan o no con
los criterios indicados. Si bien Access reconoce distintos tipos de consultas, el disefio y la sintaxis de los
criterios se repiten en todos, El proceso de agregar tablas a consultas existentes, guardar consultas y
utilizar las diferentes vistas forman parte de las tareas comunes. Recordemos que, cuando trabajamos

con consultas de seleccion, es lo mismo ejecutarlas que visualizar los resultados.
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Actividades

[ IR - S S T %

TEST DE AUTOEVALUACION

¢Qué es una consulta de seleccion?

¢Cuales son los tipos de consultas y qué funcion cumple cada una?
;Cuales son las formas de ejecutar las consultas?

;Cual es la sintaxis SQL de una consulta de seleccion sin criterios?

;Como se realiza una consulta en base a varias tablas?

EJERCICIOS PRACTICOS

En la base de datos de la pracitca del Capitulo 2, cree las consultas:

® Nombre, Apellido y Direccion de los empleados que poseen el nimero de
identificacion menor a 7.

o Todas las ventas realizadas entre dos fechas.

® Todos los apellidos que comiencen después de la letra J.

® Todas las ventas de la sucursal 1 o las que vendieron cantidades inferiores a
9 unidades.

Ingrese a la vista SQL de cada consulta y observe las instrucciones. Analicelas.

Utilice el asistente para consultas para visualizar los apellidos de todos los
empleados registrados en la tabla correspondiente.

PROFESOR EN LINEA

Si tiene alguna consulta técnica relacionada con el contenido, puede contactarse
con nuestros expertos: profesor@redusers.com
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Consultas
de accion

Analizaremos los distintos tipos de consultas que integran
la categoria consultas de accion. A través de ellas,
aprenderemos a crear tablas y a verificar, eliminar, modificar
o ingresar datos en tablas. Ademas, reconoceremos

la importancia de una adecuada ejecucion de las consultas
de accion para no obtener resultados indeseados, como

la pérdida de informacion.

v Tipos de consulta........ccccceenee 134 v Consultas de

modificacion de registros......148
v Consultas de
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Tipos de consulta

En el Capitulo 6 hemos trabajado con las consultas de seleccion,
que solo permiten obtener un conjunto de registros que cumplan con
uno o varios criterios. En cambio, mediante las consultas de accion,
realizaremos consultas que incluyen operaciones sobre los registros.

Por lo tanto, es importante comprender su disefio
y funcionamiento, ya que, a través de ellas,

LAS CONSULTAS podremos realizar operaciones con los datos

DE ACC@N INCLUYEN almacenados en las diferentes tablas y consultas
de la base de datos.

OPERACIONES SOBRE Debemos tener en cuenta que la ejecucion

LOS REGISTROS de este tipo de consultas conlleva resultados,
es decir que se modifican datos y, por lo tanto,

DE UNA TABLA es posible eliminarlos o cambiarlos de manera

accidental. Debido a esto, recomendamos
practicar sobre una base de datos que no
contenga informacion relevante para nuestro trabajo, hasta que
estemos completamente seguros de poder hacerlo sin riesgos.
Para elegir el tipo de consulta que vamos a llevar a cabo, tenemos que
utilizar el grupo Tipo de consulta, de la ficha contextual Herramientas de
consulta/Disefio. En la siguiente Guia visual explicamos cada una de ellas.

GV: TIPO DE CONSULTA

a INICIO  |[CREAR DATIS EXTERNCE HERR}-TM:EHTAS DE BASE DE DA
+

@ ‘_" +' #1 Actualizar GO Unisn |_,-
; . * [ Generalm © Pacs 3 travée ' lll-i
r Seleccionar Crear Anerar s y I Mo=t]
rabla L Eliminar | Bf Definicidn dedatos 155
tzdos lipo de| consulta
S . - | E S has1 | y
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0 1 Seleccionar: indica que la consulta sera de seleccién. Este boton
se muestra activado de forma predeterminada al crear una consulta
en lavista Disefo.

0 2 Crear tabla: la consulta de accién permite crear nuevas tablas
a través de este botdn.

0 3 Anexar: permite agregar registros en tablas existentes.

0 4 Actualizar: modifica registros en tablas existentes.

0 5 Un1ion: permite crear consultas que combinen diferentes tablas mediante
un campo en comin.

0 6 Paso a través: pasaal modo SQL (Structured Query Language
o lenguaje de programacion interactivo), que permite extraer informacion
y actualizar una base de datos.

0 7 Definicion de datos: posibilita modificar bases de datos

con instrucciones SQL.

0 8 General: crea calculos con los registros y permite agruparlos por campos en comin.

0 9 ET1iminar: para eliminar registros de tablas existentes.

ACTUALIZACION DE DATOS EN CASCADA

Es importante tener en cuenta que, si los registros que actualizamos se encuentran en una tabla relacio-
nada y esta relacion tiene activada la opcion Actualizacion en cascada, la modificacion realizada se aplicara
en todas las tablas donde se encuentre registrado el dato que hemos cambiado. Si no queremos que esto
suceda, antes de actualizar tendremos de deshabilitar la opcion. Para esto vamos a la ficha Herramientas
de base de datos, pulsamos Relaciones, luego Modificar relaciones v en el cuadro desactivamos la opcion,
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Consultas de
creacion de tablas

Dentro del grupo de consultas de accion, encontramos la categoria
consultas de creacion de tablas, que permiten crear nuevas tablas
a partir de los registros que resulten de la ejecucion de una consulta.
Es decir que los registros que cumplan con los criterios establecidos
en el disefio de una consulta de creacion de tablas conformaran una
nueva tabla, que puede guardarse en la misma base de datos o en
otra, al indicar su ruta de ubicacion correspondiente. A continuacion,
aprenderemos a crear las consultas de creacion de tablas.

Crear tablas con base en consultas

Para comenzar, debemos realizar el disefio a través del boton Diseiio
de consulta de la ficha Crear. Luego de indicar las tablas y campos que
participaran en la consulta que generara la nueva tabla, debemos
pulsar el boton Crear tabla, de la ficha Disefio.
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Figura 1. Al pulsar Crear tabla, Access reconoce
que el diseno creado se usara para generar una nueva
tabla con base en sus resultados.
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Se mostrara el cuadro de dialogo Crear tabla, mediante el cual
haremos las configuraciones necesarias para establecer el resultado de
la consulta. Las opciones del cuadro para la creacion de la nueva tabla
que contendra los datos resultantes de la consulta son:

e Nombre de la tabla: aqui debemos escribir el nombre que deseamos
asignarle a la tabla creada, teniendo en cuenta que no pueden existir
dos tablas con el mismo nombre.

e Base de datos activa: debemos seleccionar esta opcidon para que la
nueva tabla se guarde en la base de datos actual, y asi poder acceder
a ella a través del Panel de navegacion.

e (tra base de datos: permite guardar la nueva tabla en otra base de
datos. Mediante el boton Examinar buscamos la base de destino.

Luego de elegir el nombre y la ubicacion para la nueva tabla,
debemos pulsar el boton Aceptar y asi volveremos a la Vista Disefio de
la consulta. Recordemos que ejecutar consultas de accion conlleva
resultados, de manera que, para evitar errores, conviene visualizar los
datos resultantes de la consulta (sin crear la nueva tabla) con el boton
Ver de la ficha Inicio. Al pulsarlo, se mostraran los resultados de la
consulta en la Vista Hoja de datos, pero no se creara la nueva tabla con
los datos mostrados, solo se visualizaran para que podamos verificar
que los resultados estén bien antes de ejecutar la consulta.

Ejecutar la consulta

Para que se genere la nueva tabla con base en los resultados de la
consulta, debemos ejecutarla. Para esto, tenemos que pulsar el boton
Ejecutar de la ficha Diseiio. Si la consulta ya esta guardada vy, por lo

0 VISUALIZACION DE RESULTADOS

Como vimos anteriormente, cuando ejecutamos consultas de accion, se realiza la accion asociada al
tipo de consulta, por ello recomendamos visualizar previamente los datos antes de ejecutarla. De esta
manera, evitamos la creacion de tablas sin informacion, que resultan cuando los criterios abarcan todos
los registros y dejan vacia la nueva tabla.
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tanto, se encuentra en el Panel de navegacion, también podemos hacer
doble clic sobre su icono para ejecutarla.
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Figura 2. La consulta de creacion de tablas posee
un icono diferente al de las consultas de seleccion.

Cada vez que ejecutamos la consulta, se realiza la accion que tiene
asociada. Es decir que se generara una nueva tabla con base en los
resultados del disefio de la consulta. Debido a esto, es importante
que comprendamos la diferencia entre ejecutar consultas de accion y
consultas de seleccion. Cuando ejecutamos las primeras, no realizamos
ninguna modificacion en el diseno de la base de datos ni en la
informacion almacenada. En cambio, cuando ejecutamos las segundas,
el disefio o la informacion de la base de datos son afectados por una

determinada accion y, por lo tanto, el programa nos muestra un cuadro
de advertencia para recordarnoslo.

CONSULTAS DE ELIMINACION

Hasta el momento, hemos visto que es posible eliminar registros y campos a través de |a Vista Hoja de
datos. Sin embargo, las consultas de eliminacion de registros permiten suprimir, rapidamente, un conjunto
de registros que cumplan con un determinado criterio.
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Figura 3. Access solicita confirmacién antes de ejecutar la consulta de
accion, para evitar modificaciones indeseadas en la base de datos.

Antes de crear la nueva tabla con base en los resultados de la
consulta, Access nos informa la cantidad de registros que tendra la
nueva tabla, y que, si ejecutamos la consulta, no podremos volver atras
la accion a través del comando Deshacer. Sin embargo, podemos borrar
la nueva tabla, como lo hacemos con cualquier
objeto de una base de datos.

Para finalizar el proceso de ejecucion de la
consulta, debemos pulsar sobre el boton Si del
cuadro de advertencia y la nueva tabla se creara
en el apartado Tablas, del Panel de navegacion, con el
mismo icono que el resto de las tablas. En cambio,
si pulsamos el botén No, cancelaremos el proceso
y no se creara la nueva tabla.

Si ejecutamos nuevamente la consulta de
creacion de tablas, Access nos informara que ya
existe una tabla con ese nombre especifico, de manera que eliminara la
creada originalmente para reemplazarla por la nueva. Este proceso es
inevitable: recordemos que no pueden existir dos tablas con el mismo
nombre, por lo tanto, se debe borrar la existente para poder crear la
nueva. Esto sucedera cada vez que volvamos a ejecutar una consulta
que vya fue ejecutada, al menos, una vez.

UNA CONSULTA DE
ACCION NO SE PUEDE
VOLVER ATRAS

CON EL COMANDO
DESHACER
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Guardar consultas de accion

Al igual que las consultas de seleccion, también podemos guardar
las de accion, y debemos seguir los mismos pasos para ambas. Sin
embargo, debemos saber que cada categoria de consulta de accion
guardada se representa con un icono distinto en el Panel de navegacion,
a diferencia de las consultas de seleccion, cuyo icono representativo
es igual para todos sus tipos de consultas.

Debemos tener presente que guardar consultas y ejecutarlas son
dos procesos completamente independientes, por lo tanto se pueden
realizar en cualquier orden. Es decir que tenemos la posibilidad de
guardar una consulta y luego ejecutarla o viceversa.

Consultas de datos anexados

La utilizacion del tipo de consulta datos anexados es ideal para
ingresar nuevos registros en una tabla existente de la base de datos.
Es importante que verifiquemos previamente la existencia tanto de la
tabla donde deseamos ingresar los nuevos registros, como de la que
los contiene, con el fin de evitar errores en los resultados.

Crear consulta de datos anexados

Debemos tener en cuenta que la creacion de consultas de datos
anexados conlleva la existencia de dos tablas, una que contenga los
nuevos registros y otra que los reciba. Por lo tanto, ambas tienen que
poseer, al menos, un campo en comun para que sea posible el traslado
de informacién. Por ejemplo, tenemos una tabla con los datos de las

444

- GUARDAR EL DISENO DE CONSULTAS

La ventaja de guardar una consulta es que podremos disponer de su diseiio para ejecutarla nuevamente
en cualquier otro momento. En cambio, si la ejecutamos v no la guardamos, se realizard la accidn que
le corresponde, pero no tendremos el disefio almacenado para utilizarlo posteriormente y, por lo tanto,

tendremos que volver a crearlo cuando necesitemos realizar la consulta.
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cinco sucursales existentes de un comercio y otra tabla con los de las
tres nuevas, que se abriran proximamente, En este caso, queremos
llevar los datos de las nuevas sucursales a la tabla Sucursales para tener
unificada y actualizada la informacion de los puntos de venta.

Para trasladar registros entre tablas a través de consultas de datos
anexados, primero debemos crear una consulta de seleccion en la
Vista Diseiio, con los campos de la tabla que contiene los registros que
deseamos trasladar. Luego de crear la estructura de la consulta, pulsamos
el boton Anexar de la ficha Disefio. Access mostrara un cuadro de dialogo,
donde debemos indicar las opciones para el traslado de los datos.
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Figura 4. El meni Nombre de la tabla
posee la lista de las tablas existentes en la base de datos.

En Nombre de la tabla, debemos indicar la tabla que recibira los
datos, que en nuestro caso es Sucursales. Luego, pulsamos Aceptar y
volveremos a la Vista Disefio. Tengamos en cuenta que, en cualquier
momento, es posible modificar el disefio de la consulta con el agregado
o la eliminacion de campos.

Después de indicar la tabla que recibira los datos, en la grilla de la
consulta se agregara la fila Anexar a, que muestra los nombres de los
campos de la tabla destino en los cuales se ingresaran los registros.

Si algiin campo de la grilla no posee un valor en la fila Anexar a, no se
introducira en ningin campo de la tabla destino.
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Ejecutar la consulta

Recordemos que el proceso de ejecucion de consultas es igual en
todo tipo de consultas; sin embargo, el resultado variara dependiendo
del tipo de consulta que se ejecute. Cuando lo hacemos con consultas
de datos anexados, también se muestra un cuadro de advertencia.
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Figura 5. Al pulsar Si agregaremos
los registros en la tabla de destino para finalizar el proceso.

Mediante este cuadro, Access nos informa la cantidad de registros que
se insertaran en la tabla de destino y que no podremos anular la accion
mediante el comando Deshacer. En este caso, si deseamos eliminar los
registros agregados en la tabla destino, debemos hacerlo a través del
boton Eliminar, del apartado Registro, de la ficha Inicio. Recordemos que
podemos guardar la consulta antes o después de ejecutarla.

444

TENER PACIENCIA

Puede suceder que, al ejecutar una consulta de accion, Access tarde varios minutos en completar las
tareas que fiene asignadas. Esto dependera de la cantidad de registros que contengan las tablas que

participan en el disefio de la relacidn, asi como también de |a velocidad de cada computadora. Por eso,

para que el resultado sea exitoso, debemos tener paciencia y esperar a que el proceso termine.

» www.redusers.com



ACCESS 2013 143

Confirmacion de anexos

Debido a que el objetivo de este tipo de consultas es trasladar datos
entre tablas, es conveniente confirmar su adecuada correspondencia.
Para confirmar los datos anexos, debemos abrir la tabla destino y
verificar los nuevos registros.
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Figura 6. Los nuevos registros se sitdan
al final de los registros existentes en la tabla destino.

La tabla de origen mantiene sus datos, pero la tabla destino no
completo en su totalidad los registros ingresados, ya que en la tabla
de origen no existe el campo Ventas del aiio anterior
porque recientemente se han inaugurado las

nuevas sucursales. Sin embargo, el traslado de AL EJECUTAR LA
datos se hizo correctamente porque los nuevos

registros no violaron ningun requisito de la tabla CARBCENA.LR
destino. Por lo tanto, debemos tener en cuenta TABLADESTINO SE
que si un dato no cumple con los requisitos de la COMPLETARA CON
tabla destino, no se agregaran los registros. Por

ejemplo, si algiin campo de la tabla destino posee LOS NUEVOS DATOS

una determinada regla de validacion y el nuevo

dato no la cumple, Access mostrara un mensaje

que indicara que no sera posible agregar el dato por no ser valido con
relacion a los criterios de la tabla destino.
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Consultas de eliminacion

Otro tipo de consultas de accion son las que permiten eliminar
registros. Mediante ellas, borramos un conjunto completo de datos
que cumplen con determinados criterios, es decir que se elimina la
informacion de los campos de todos los registros que cumplan con
los criterios establecidos en el disefio de la consulta. Por esto, es
recomendable que verifiqguemos los datos que deseamos eliminar.

Crear consultas de eliminacion

La creacion de este tipo de consultas comienza con la elaboracion
del disefio a través del boton Crear disefio de consulta de la ficha Crear.
Luego, debemos agregar las tablas que contengan los registros que
queremos eliminar.
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Figura 7. Borraremos los datos de la sucursal 2,
por eso el criterio es asignado en el campo Nro de sucursal.

En nuestro caso, borraremos registros de la tabla Sucursales,
por lo tanto, agregamos esta tabla en el disefio de la consulta.
A continuacion, pulsamos el boton Eliminar de la ficha Diseiio, para
indicarle al programa que la consulta sera de eliminacion. Luego,
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agregamos todos los campos donde deseamos que

se elimine informacion y asignamos los criterios ES IMPORTANTE

para filtrar los datos que se borraran. Tengamos SABER DEFINIR

en cuenta que el boton Eliminar lo podemos pulsar

antes o después de crear el disefio de la consulta. LOS CRITERIOS DE
Antes de continuar debemos saber que para ELIMINACIf]N PARA

borrar registros de una sola tabla sin que se

eliminen los registros relacionados, la tabla que EVITAR ERRORES

participa en la consulta de eliminacion no debe

estar relacionada. Por lo tanto, si intentamos

eliminar manualmente un registro en la Vista Hoja de dates, Access nos
informara que también se eliminaran los registros relacionados.

Criterios y ejecucion de la consulta

Es importante definir correctamente los criterios de eliminacion, para
no obtener resultados indeseados. Por eso, recomendamos tener en
cuenta que los criterios se aplican de la misma manera a los vistos en el
Capitulo 4, donde desarrollamos el empleo de criterios para filtros. La
variedad de sintaxis posibles para los criterios es infinita, de manera que
escoger el adecuado dependera de las necesidades de cada usuario.
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Figura 8. En este ejemplo, los registros que se eliminaran
seran las ventas del dia 04/06,/2013 y con un precio superior a 300.
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Recordemos que, antes de ejecutar una consulta y realizar la accion
que tiene asociada, podemos visualizar los datos que se eliminaran a
través del boton Ver de la ficha Inicio. Esto nos permitira verificar que
los datos que se eliminaran sean los correctos y evitaremos asi posibles
pérdidas indeseadas de informacion.

Luego de realizar esta comprobacion, estamos listos para ejecutar
la consulta: presionamos el boton Ejecutar de la ficha Disefio. En este

ANTES DE EJECUTAR
LA CONSULTA,
PODEMOS VERIFICAR
QUE DATOS SE
ELIMINARAN

momento comienza el proceso de eliminacion

de los registros que cumplen con los criterios
especificados. Recordemos que también es posible
ejecutar consultas si hacemos doble clic sobre el
icono correspondiente en el Panel de navegacion.

No olvidemos que, al igual que el resto de las
consultas de accion, cada vez que se ejecuten

las de eliminacion también se llevaran a cabo las
acciones que tengan asociadas. En el caso de las
consultas de eliminacion, se borran los registros
correspondientes. Por otro lado, si ejecutamos dos

veces una consulta de eliminacion sin que se realicen cambios en las
tablas originarias que contienen dichos registros, Access no eliminara
ningin otro registro, el programa nos indicara que se eliminaran 0
(cero) registros en la tabla.

Confirmacion de la eliminacion

Para terminar el proceso de eliminacion de registros a través de
las consultas de eliminacion, debemos confirmar la finalizacion del
procedimiento. Al ejecutar esta clase de consulta, Access también
mostrara un mensaje de advertencia.

_ ' CRITERIOS AVANZADOS PARA CONSULTAS

La sintaxis de los criterios es igual para todos los tipos de consultas. Por eso, si deseamos conocer

sintaxis mas complejas para cada tipo de dato, podemos ingresar la frase Ejemplos de criterios de

consultas en la ayuda del programa y realizar una blsqueda. De esta manera, encontraremos infor-

macion sobre algunos criterios que permitan filtrar registros con caracteres en posiciones especificas.

»
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Figura 9. Para eliminar los registros, debemos
pulsar S1, de lo contrario, se cancelara el proceso.

Por otro lado, la eliminacién automatica de registros a traves de
consultas de eliminacidén permite que, al borrar un registro, este se
suprima de todas las tablas en las cuales existe. Esto es posible solo si
se cumplen dos condiciones: la primera es que las tablas se encuentren
relacionadas vy, la segunda, que en el proceso de relacion hayamos
activado la casilla Eliminacion en cascada. Esto brinda la ventaja de
conservar la coherencia de los datos registrados.

También es posible, aunque no frecuente,

que al ejecutar consultas de eliminacion Access LA ELIMINACION EN
muestre un mensaje de error que indique que no CASCADA PERMITE
se eliminara ningln registro. Esto sucede cuando

el diseno de la consulta posee varias tablas y estas ELIMINAR EL
tienen el valor No en la propiedad Registros inicos. REGISTRO DE TODAS
Para solucionar este problema, lo que debemos

hacer es modificar el valor de esta propiedad. Para LAS TABLAS

ello, tenemos que ingresar en la Vista Disefio de

la consulta de eliminacion y pulsar el boton Hoja

de propiedades, situado en el grupo Mostrar u ocultar, de la ficha Disefio.
Al pulsarlo, se desplegara la lista de propiedades disponibles para la
consulta actual, donde debemos modificar el valor de la propiedad
Registros unicos y establecer el valor Si.
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Figura 10. Para acceder a las propiedades
de la consulta, luego de pulsar Hoja de propiedades
debemos hacer un clic fuera de los campos de la grilla.

Consultas de
modificacion de registros

Las consultas de modificacion de registros, también llamadas
de actualizacion, permiten realizar modificaciones en los registros de
tablas existentes. Debido a que la diversidad de los cambios es infinita,
Access permite aplicar criterios de seleccion que limiten la cantidad de
registros sobre los cuales se realizara la modificacion.

"4"4"4

| _‘ COMPATIBILIDAD DE DATOS

Cuando creamos consultas de actualizacion, debemos considerar que los nuevos datos tienen que ser
compatibles con el tipo de datos del campo de la tabla que queremos modificar. Por ejemplo, si el campo

es de tipo Moneda, el nuevo valor debe ser Numénce. De lo contrario se producira un error durante el

proceso de consulta y no podremos obtener ningun resultado.
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Crear consultas de
modificacion de registros

En primera instancia, debemos tener en cuenta que, mediante este
tipo de consultas, podemos alterar valores de cierto numero de registros
de una tabla. Por ejemplo, vamos a modificar el salario de los empleados
que ganen menos de $3000 debido a un aumento,
que indica que ahora deben ganar $3300. En este

caso, el cambio en el valor de los salarios solo lo MEDIANTE LAS
tendran aquellos empleados que ganen menos de CONSULTAS DE
$3000; por lo tanto, la modificacion se realizara en ,

un conjunto acotado de registros. MODIFICACION ES

Para crear consultas de actualizacion, debemos POSIBLE ALTERAR UN
ingresar en la ficha Crear, pulsar el boton Crear
diseiio de consultas, agregar los campos que SUBGRUPO DE DATOS
sufriran las modificaciones y pulsar el botén
Actualizar, de la ficha Disefio. Cuando pulsamos
el boton Actualizar, Access reconoce que crearemos una consulta de
actualizacion y agrega en la grilla inferior del diseno de la consulta
la fila Actualizar a. En esta fila, debemos ingresar el nuevo valor que
deseamos asignarle a los registros, que en nuestro ejemplo es 3300.
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Figura 11. Debemos indicar el nuevo valor en la columna correspondiente
al campo que deseamos modificar. En este ejemplo, es el campo Salario.
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150 7. CONSULTAS DE ACCION

El disefio de una consulta de accion puede

PARA MODIFICAR contener (o no) criterios que reduzcan los
SOLO UN CONJUNTO registros sobre los cuales se aplicara la accion
que tienen asociada. En el caso de las consultas
DE REGISTROS, de modificacion de registros, si ejecutamos
DEBEMOS UTILIZAR la consulta sin establecer criterios, todos los

registros adoptaran el nuevo valor. Pero si
CRITERIOS deseamos indicar cual es el conjunto de registros
sobre los cuales queremos aplicar la modificacion
deseada, debemos establecer criterios. Por
ejemplo, para indicar que solamente se deben actualizar los salarios
menores a $3000, debemos establecer el criterio correspondiente en la
fila criterios del campo Salario.

=mpleadcs
=
Kombre
Ape lido
Teletons
¥ cmplezee
Soekdo =
-
k
bre Apel o T dtom Ide~plead> Surhdo
aackan 1 sackas 1 men ks L sk | s sackns
a300
3000 T

Figura 12. La fila Criterios puede tener uno o mas criterios. Todo
dependera de la necesidad de los usuarios.

Ejecucion de la consulta

Luego de establecer el disefio de la consulta (con o sin criterios),
estamos listos para ejecutarla con el boton Ejecutar de la ficha Diseiio
o a través del Panel de navegacion. Cuando ejecutamos una consulta
de modificacion de registros, Access muestra un mensaje que indica
la cantidad de registros que se actualizaran. Para que el conjunto de
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registros establecidos mediante la aplicacion, o no, de criterios se
actualice, debemos pulsar el boton Si. Al contestar afirmativamente,
Access comenzara el proceso de modificacion de valores para el
conjunto de registros indicados. En nuestro ejemplo, al abrir la tabla
Empleados, veremos que los nuevos valores se han aplicado unicamente
en los registros de empleados con salario inferior a $3000.

‘T &) dsmendoate T Selencitin T [ M x H S5 [Caline (Dctalle) - E11
) Il meserndente T Avanzadas - ‘Q Hovardar W 2= HNK §E == | =)
il Actalizar . Duscar | . ] |
G winsa T Alerear flten todo - 7% Fliminar = = = - .&- - i, N
Qo ar ynrar Fuc ] SRras sussar F3mmale ce Lo
& « l E| Aduialersr tusldos "fII-C'! 43200 ] I8 Empleados ', - ] ] ] ] : B |
Wombre - | Apellidn - | Toldfone  « | idempleadn - Suclde - Eatn - |k
Ll o e Martinez 40876551 1 ¢ 3.30d.00
= F1 wialver Cacerss 4356-09367 r S 3.500,00
+l Tomas Alvaraz 4235-9376 3 % 3.500,00 |
Rl José Rosas ASEE-5ETE 4 S 3.500,00
+l Nancy Cespedes 4539-9354 5 % 3.300,00 |
# Fernanda Nurisz 4339-B876 E 5 3.200,00
1 Maria Carrera 46£3-1287 7 % 3.500,00 |
Rl Lecnarda Mird A357-0366 B 5 3.500,00
+ Julidn Caso 4876-8522 g 5 3.300,00 |
Rl Remén Gutisrres 442 3-E052 10 5 3.500,00
S + Marcos Oscric 457 5-2209 11 4 3.300,00 |
g [Mugva] 20,00

Figura 13. Ningln salario es inferior a $3000,
ya que la consulta de actualizacion ha modificado los valores.

Centro de confianza

A través del Centro de confianza de Microsoft Access,
determinamos donde se ubicaran las bases de datos consideradas
confiables. Al establecer dicha ubicacién, le indicamos al programa
que todo el contenido de la base de datos es seguro y que, por lo tanto,
podemos ejecutar todas las consultas de accion. Ademas es posible
utilizar todo el contenido de las bases debido a que no se bloquean,
por ejemplo, durante la ejecucion de consultas de accion. Por lo tanto,
recomendamos configurar la ubicacion de las bases de datos en un lugar
de confianza para poder trabajar con ellas con libertad. Para configurar
ubicaciones de confianza, debemos seguir el siguiente Paso a paso.
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PAP: CONFIGURAR UBICACIONES DE CONFIANZA

0 Ingrese a la ficha Archivo y en el panel de la izquierda de |a vista Backstage,
seleccione Opciones/Centro de confianza.
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0 2 A continuacién, en el panel derecho de la ventana, pulse el botén Configuracion
del Centro de confianza..
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>

0 Haga un clicen Ubicaciones de confianzay luego pulse el botén Agregar
nueva ubdicacioén, que se encuentra en la zona inferior del panel derecho.
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0 4 Presione el boton Examinar.. para seleccionar la carpeta que se convertird en la

ubicacién de confianza y, luego, pulse Aceptar y otra vez Aceptar hasta salir de
la ventana del Centro de confianza.
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Como reconocer bases
de datos no confiables

Cuando intentamos abrir cualquier base de datos, el Centro de
confianza verifica si su ubicacion coincide con aquellas que han sido
configuradas como confiables. En el caso de que Access confirme que
la base de datos no se encuentra alojada en una ubicacion de confianza,
la abrira de todas maneras, pero, a continuacion, mostrara una
notificacion de alerta en la barra de mensajes, situada debajo
de la cinta de opciones, para informarnos sobre esta situacion.

ui L a 3 1 Tablal : Base & daten- CLhevad Do\ Diournenti|, Tablal sccdb (Tormalo &6 anthrs oo Acoes 2007 - JILT) - Acceis

1 ADVTRTENCIA D4 STGURIDAD e desbaband porte el I._-I'.':“:&"-’I. EClres, iga O Dids SO i SELEE,

Todos los .. & «
Babdas .

o P

Figura 14. Mediante |a Advertencia de seguridad podemos
acceder a mas informacion para conocer los riesgos del archivo abierto.

La barra de mensajes nos avisa que se ha deshabilitado parte del
contenido de la base de datos. 5i bien es posible trabajar con este
mensaje de alerta, hay opciones que posiblemente no estén activadas,
como puede ser la ejecucion de consultas de accion. Por lo tanto,
debemos activar el contenido de la base de datos mediante el boton
Habilitar contenido, asi desaparecera la barra de mensajes.

Luego de habilitar el contenido de una base de datos, podemos
utilizarla libremente, es decir, ya no existiran restricciones que puedan
anular acciones. Sin embargo, cada vez que se abra dicha base de
datos, Access mostrara el mensaje para habilitar el contenido.
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Como evitar las
advertencias de seguridad

Cada vez que se abre una base de datos que no se encuentra en
una ubicacion de confianza, Access muestra la barra de mensajes
y nos permite activarla. Sin embargo, si no queremos recibir estas
advertencias, es posible desactivarlas. Para esto ingresamos a Archivo/
Opciones/Centro de confianza y en el panel izquierdo ingresamos a Barra
de mensajes. Luego, en el panel derecho, seleccionamos la opcion No
mostrar nunca informacion sobre contenido blogueado v pulsamos Aceptar.

Canbens dhat conflants I ﬁ
- - — o Pagurscitin de s barrs o marssr pars inde ke sl soane &0 Offior
| Morinar Ly Do g mantapt
| e g Confanga LASTAN L8 D S0 PP 8 TR UL BRI AN FLIRE 16 BSGUs © COMNHARD BTAS, EOMS MUTES § OB Artell

O o st funcs inlormaciin iobne contenids Bloguiads

Barra de memsnas

MATALE i e prln 8 Cening e COoRfngy

Figura 15. Con esto habremos deshabilitado las advertencias de seguridad.

Hemos aprendido a crear y a modificar consultas de accion, es decir, consultas que generan cambios en

el contenido o en la estructura de una base de datos, a través de acciones que tienen asociadas. Cada
tipo de consulta de accion cumple una funcion diferente para obtener distintos resultados. A su vez, es
posible que la configuracidn actual del centro de confianza bloguee parte del contenido de la base de
datos, y no permita ejecutar este tipo de consultas. Pero, gracias a las posibilidades que ofrece Access,

podemos establecer ubicaciones de confianza para que, al abrir la base de datos, se consideren seguras.
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Actividades

[ IR - S S T %

TEST DE AUTOEVALUACION

¢Como se crean las consultas de creacion de tablas?

¢;Para qué se utilizan las consultas de datos anexados?

:Como se realizan las consultas de eliminacion basadas en criterios?
;Para qué se utilizan las consultas de modificacion de registros?

¢:Qué se debe hacer para que una consulta de actualizacién solo se aplique a un
conjunto de registros de la tabla?

EJERCICIOS PRACTICOS

Abra la base de datos almacenada en la practica del Capitulo 2 y cree una
nueva tabla, a través de las consultas de creacidn de tablas, que muestre las
ventas de una determinada sucursal.

Cree una tabla llamada Préximas sucursales, con los mismos campos gue
contiene la tabla Sucursales, y complétela con ocho registros.

Mediante una consulta de datos anexados, copie los datos de la tabla Proximas
sucursales en la tabla Sucursales.

A través de una consulta de eliminacion, borre las ventas de un empleado.

Configure la ubicacién actual de su base de datos como confiable.

PROFESOR EN LINEA

Si tiene alguna consulta técnica relacionada con el contenido, puede contactarse
con nuestros expertos: profesor@redusers.com
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Formularios

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 informacion, la manera

en que la presentemos es fundamental, para obtener de ella

su maximo provecho.

v Creacion de formularios........ 158 Elementos generales .................... 172
Formularios rapidos..........cccoce e 159 Vistas de formularios ........coeveeene. 173
Formularios con asistente.............. 161 Estructura de un formulario............ 174
Mas formularios.......c.cocecescereenenne. 168

» Filtros en formularios............ 182

v Datos en formularios ............. 168
Visualizar la informacién ............... 168 v Resumen.......c.uueeimieninnnna- 183
Eliminar registros ... ssees: 169
AGregar registros ......o.eevueresveenere 169 v Actividades.......comrarmrerrennsnnnns 184

v Controles de formularios....... 171
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Creacion de formularios

Para la creacion de formularios, primero debemos tener en claro
lo que deseamos mostrar y la forma en la cual queremos visualizar
la informacion. Su realizacion tiene como objetivo trabajar con los
registros para ver o modificar los datos de una tabla o consulta.

Este elemento clave de las bases de datos ofrece la posibilidad
de manipular los datos y darles mayor atractivo visual, a traveés
de disefios predefinidos o personalizados.

En este apartado, centraremos nuestra atencion en la creacion de
los formularios, que se complementan con las tablas y las consultas,
ya que permiten realizar operaciones sobre los datos: ingresar nuevos
registros, buscar datos, filtrarlos, modificarlos y 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 consultas de la base de datos. Para trabajar con formularios,
ingresamos en la ficha Crear y usamos las opciones del grupo
Formularios, que explicaremos en la siguiente Guia visual.

GV: GRUPO FORMULARIOS

[

pEmae,
— 1 P
= o

Formulario Disenio del Formulario |j—-—
g

formularic en blanco
Farmularios

0 Formulario: crea un formulario basado en la tabla o consulta que se encuentre
seleccionada en el Panel de navegacion, con un disefio predeterminado.
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>
0 2 Diseno del formulario:ingresaalaVista Disefo de un nuevo
formulario vacio, desde donde podemos insertarle controles.

0 3 Formulario en blanco: crea unformulario completamente vacio,
sin formato ni controles.

0 4 Asistente para formularios: abre el asistente que nos guia
en la creacitn paso a paso de formularios personalizables.

0 5 Navegaci6n: crea un formulario con pestaiias para explorar distintos formularios.

0 6 Mas formularios: posee una lista con cuatro opciones para la creacién de un
nuevo formulario: Varios elementos (formulario que muestra varios registro en
simultaneo), Formulario dividido (posee el formulario arribay una hoja de
datos debajo para ingresar informacién), Hoja de datos (formulario que muestra
varios registros en un hoja de datos) y Cuadro de dialogo modal.

Formularios rapidos

Una de las formas mas rapidas y simples para crear formularios
es a través del boton Formulario de la ficha Crear. Este método permite
generar formularios con base en tablas o consultas preexistentes,
que se encuentren en el Panel de navegacion. Simplemente debemos
seleccionar previamente el objeto en el panel.

Una vez que pulsamos el boton Formulario, Access muestra una nueva
pestafia con el contenido del elemento seleccionado en formato de
formulario, que posee un disefio predeterminado.

o . "4"4"4
| @ VISTA PRESENTACION

La Vista Presentacién de los formularios fue una innovacidn presentada en la version 2007 de Access y
que se conserva en la version 2013. En ediciones anteriores del programa no existia, por lo tanto, la
manipulacion de los registros y del disefio del formulario debian hacerse de forma independiente. Gracias

a la nueva interfaz, este proceso se resume en una sola vista.
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8. FORMULARIOS
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Figura 1. Los formularios rapidos permiten acceder a todos
los registros de una tabla o consulta, pero muestran solo un registro a la vez.

El formulario rapido muestra los datos en la Vista Presentacién, la
cual permite visualizar todos los datos y también modificar el disefio
del formulario. Para acceder a todos los datos existentes en la tabla o
consulta de origen, debemos pulsar las flechas de la parte inferior, en
la cual se encuentra una pequena barra de busqueda de datos.

Por otra parte, los formularios se componen
de las relaciones existentes en la base de datos.

DESDE LA VISTA Si el formulario se origina a partir de una tabla
PRESENTACIle. relacionada del tipo uno a varios y dicha tabla

posee la parte varios, esos miultiples datos que

PODEMOS MODIFICAR la tabla tiene asociada se muestran en una hoja
EL DISENO DEL de datos, en la parte inferior de cada registro de

la tabla. De esta manera, visualizamos todos los

FORMULARIO registros de esa tabla y, a su vez, aquellos que se

»

encuentran relacionados.

Entonces para visualizar el resto de los
registros de la tabla original utilizamos el boton Siguiente registro del
formulario, y para visualizar los datos relacionados correspondientes
al registro actual, empleamos el boton Siguiente registro de la hoja de
datos. De esta manera, accedemos a toda la informacion existente
tanto en la tabla original como en las relacionadas.
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Figura 2. La hoja de datos incluida en el formulario permite desplazarse
por los registros relacionados a través del botén Siguiente registro.

Guardar y abrir formularios

Al generarse un formulario, este muestra el nombre del
elemento sobre el cual fue creado, pero no se encuentra guardado.
Para guardarlo, presionamos el boton Guardar de la barra de acceso
rapido, ingresamos un nombre y pulsamos Aceptar.

Luego, si queremos abrir formularios guardados, hacemos doble clic
sobre su icono en el Panel de navegacion. 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 han sufrido modificaciones, al abrir el formulario se
mostraran los nuevos datos. Por esto, consideramos a los formularios
como elementos dinamicos, ya que se actualizan automaticamente.

Formularios con asistente

Otra forma de crear formularios es mediante el asistente que nos
guia en el proceso de creacion a través de determinados pasos, en
los que debemos definir la informacion que queremos mostrar. Cada
paso del asistente requiere de nuestra aprobacion y de la seleccion de
opciones. Veamos el siguiente Paso a paso.
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PAP: CREAR FORMULARIOS A TRAVES DE UN ASISTENTE

0 1 Ingrese a la ficha Crear y en el grupo Formularios pulse el boton
Asistente para formularios.
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0 2 Despliegue la lista Tablas/Consultas para seleccionar la tabla o consulta
fue contiene el origen de los datos que desea mostrar en el formulario.
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Elija los campos para mostrar en el formulario y agréguelos a la lista Campos
seleccionados mediante el botn >. Pulse Siguiente para continuar.
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Elija la distribucion que desee. Al hacer clic sobre cada opcion, se mostrara una
previsualizacion de la distribucion. Pulse Siguiente para continuar.
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>

0 Ingrese un nombre para el formulario. Elija si desea modificar el disefio o abrir el
formulario para visualizar o ingresar informacién y pulse Finalizar.

= < O S = I

ok Fule depen mpizar @l lermalarai
Eiriplwatic s

Exla i buids b il on o gue eiueiils ol saislerile Lom o e ol Fon i,

JCeien abric ¢ formuanis ¢ modificar &l dizefio ce! lermalara?

i WAL o lovmelos pmavo v whoder oo, %

LocE L & gt d torredar o,

Luego de completar los pasos, Access crea un nuevo formulario
que muestra los datos que contiene cada registro. La forma en que
aparezcan los datos dependera de la distribucion y del disenio elegido.
Tenemos la posibilidad de ver de a un registro a la vez o varios en
simultaneo. Debemos saber que si el formulario tiene imagenes
asociadas en algun campo de la tabla o consulta de tipo OLE, estas solo
se mostraran si son .BMP; de lo contrario, se presentara el nombre del
archivo y no la imagen. En este caso, para visualizarla debemos activar
el contenido: hacemos un clic derecho sobre el nombre, seleccionamos
Objeto de Objeto empaguetador de Shell y elegimos Activar contenido.

ASISTENTE PARA CREAR 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 este requiere. De lo contrario, se cancelara el proceso y no se creard el

formulario. Por lo tanto, debemos llegar hasta el dltimo paso del asistente para obtener resultados exitosos.
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Figura 3. Al pulsar sobre la opcion Activar contenido,
se muestra la imagen que tiene asociada el campo.

Dependiendo del origen de la imagen, puede

aparecer un cuadro de dialogo que solicita nuestra EN EL FORMULARIO
aprobacion para abrir el contenido asociado. SOLO SE MDSTRARJE\N
Esto sucede debido a que la imagen puede no ,

ser segura para la base de datos, si proviene, LAS IMAGENES
por ejemplo, de Internet. Luego de confirmar QUE ESTﬁN EN
la apertura del archivo asociado, se abrira una

nueva ventana que contiene la imagen. Esta FORMATO BMP

ventana pertenece al programa predefinido para

la visualizacion de imagenes y es independiente

del entorno de Access, por lo tanto, tenemos la posibilidad de cerrarla
o dejarla abierta, sin importar el estado de ventana de la base de datos.

IMAGENES EN FORMULARIOS

Recordemos que en las tablas no es posible visualizar directamente las imagenes, sino que debemos
hacer doble clic sobre cada registro para mostrarlas. Recomendamos siempre utilizar el formato .BMP

para que las imagenes se muestren automaticamente en los formularios, ya que también son una fuente

de informacién y no solo un elemento decorativo.
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Formulario en blanco

La ventaja de crear un formulario en blanco consiste en que podemos
agregarle campos contenidos en las diferentes tablas que integran
una base de datos. Para generarlo, vamos a la ficha Crear y en el grupo
Formularios, pulsamos Formulario en blanco. Se creara un formulario
completamente vacio y a la derecha se abrira un panel para seleccionar
los campos que queremos agregar. Primero pulsamos la opcion
Mostrar todas las tablas para que se listen las tablas disponibles. Luego,
desplegamos el botén + de la tabla que contiene los campos por agregar
y hacemos doble clic sobre los campos que queremos que integren el
formulario. Si la tabla elegida tiene tablas relacionadas, estas se listaran
debajo y al desplegarlas también podremos seleccionar sus campos.
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Figura 4. En el formulario se van agregando los campos
seleccionados en el panel de la derecha, que contiene
las tablas de la base de datos en la que estamos trabajando.

MODIFICAR REGISTROS CON FORMULARIOS

Los formularios permiten ver y modificar los registros de tablas o consultas existentes. Por lo tanto, si
deseamos modificar algdn registro v las tablas estan relacionadas, es importante que el formulario con

tenga todos los campos de dichas tablas, para que no se produzcan errores en los resultados.
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En el caso de que necesitemos agregar un campo de una tabla que
no esta relacionada, al hacer doble clic sobre él, se abrira la ventana
Especificar relacion para que indiquemos el vinculo entre los campos de
las tablas. Una vez que seleccionemos todos los campos, el formulario
estara completo y podremos guardarlo desde la barra de acceso rapido.

Formulario de navegacion

Un formulario de navegacion es una herramienta sumamente
interesante, ya que nos permite reunir en un solo formulario diferentes
formularios que ya hemos creado en una base de datos y nos brinda
la posibilidad de navegar entre ellos a través de pestarias. Para
generarlo, vamos a la ficha Crear y en el grupo Formularios, desplegamos
el menu del boton Navegacién. Seleccionamos una de las opciones, las
cuales varian segun la ubicacion de las pestanas de los formularios
(horizontales, verticales o ambas). El formulario de navegacion vacio
se abrira en la Vista Presentacion. Para agregar los formularios, debemos
arrastrarlos, uno por uno, desde el Panel de navegacion hasta las solapas
[Agregar nuevo]. Las solapas tomaran el nombre de los formularios
agregados y al seleccionarlas navegaremos entre ellos. Solo nos queda
guardar el formulario mediante la barra de acceso rapido.

[« El ] e ol 1 0 BAsow: Base o dates- C\lhery\Doal Dotemeatd A Bsoaccdb (Fosmato de anchevs de Accria 2007 - 2007 - Asoria P
m MK CRiAR DA PO DCTTRNOH s RRAMIENTAS OF BAS] OF DAFCS rern]
Todos los obje... 5 w« || T Fomts s norvpicies snpisste 7 recurabe |
B 2| ] Ventas por empleado y sucursales
Tatas f =
B Ervglegcdin kst l |
s QT -
= Sucursales
| —
¥ |
= |
m -
Sealabeini Orti 12
. |
||
Cesmultn & ALLT-BE0
#T i
- " |
!  10L587.654,00 |
-t |
bade lavents + i emplests | COfgo_srticubo + | Castidsd « | Preca = Towl s
=t Do 2030 [ ACANID ] 5 L500,00
o Do 2000 1 ACATID 4 5 130000
[ Te Rl ] x ACABAD 4 5 1500 .00
- a o $0,00 50,00 |
&
&
f ‘
= YT T .

Figura 5. Mediante las solapas, pasamos de un formulario a otro
y dentro de cada uno podemos buscar los diferentes registros que contienen.
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Mas formularios

Podemos generar otros formularios de una manera muy simple,
en base a las tablas ya creadas en una base de datos. Primero
seleccionamos la tabla en el Panel de navegacion, luego vamos a la ficha
Crear y en el grupo Formularios, desplegamos el menu del boton Mas
formularios. Al seleccionar una de las opciones, se creara el formulario
elegido. Varios elementos muestra todos los registros de la tabla en
simultaneo, Formulario divido muestra el formulario en la parte superior
y debajo la hoja de datos con la tabla, donde podemos ingresar mas
registros o modificar los existentes. Una vez que creamos el formulario,
lo guardamos desde la barra de acceso rapido.

Datos en formularios

Los formularios permiten realizar operaciones directamente sobre los
datos almacenados en las tablas; por eso, una vez que hemos aprendido
a crearlos, debemos conocer como trabajar con los datos, ya sea para
visualizar la informacion, eliminar datos o crear nuevos registros.

Visualizar la informacion

Una de las tareas principales que podemos realizar mediante los
formularios es la visualizacion de los datos existentes. Para esto
disponemos de una barra situada en la parte inferior del formulario,
que permite acceder de manera rapida a todos los registros existentes:

e Primer registro: muestra, en el formulario, el primer registro de la
tabla o consulta que contiene los datos de origen.

PERSONALIZAR EL ENTORNO

Gracias a la nueva version de Access creada por Microsoft, la personalizacion de los formularios se
realiza de forma mas sencilla y eficaz. Para ello, contamos con las fichas contextuales Disefio, Organizary

Formato que poseen todas las opciones para la configuracion del contenido y la apariencia de controles.
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¢ Registro anterior: para acceder al registro previo. Si estamos
visualizando el primer registro, este boton se muestra desactivado.
¢ Registro actual: indica el niimero del registro
que se esta visualizando y la cantidad total.

¢ Siguiente registro: para visualizar el siguiente UNA DE LAS
registro de la tabla o consulta original. FUNCIONES DE LOS
e Ultimo registro: muestra el ultimo registro de la
tabla o consulta original. FORMULARIOS ES LA
e Nuevo registro (vacio): permite agregar un VISUALIZACION DE

nuevo registro en la tabla o consulta original,

solicitando informacion en todos los campos DATOS REGISTRADOS

que integran el formulario.
e Buscar: para ingresar un dato que queremos
encontrar en el formulario.

Estos botones nos permiten agilizar nuestro trabajo, de manera
que podamos visualizar rapidamente cada uno de los registros. Estan
disponibles en todas las vistas del formulario, excepto en la Vista Disefo.

Eliminar registros

Para eliminar un registro desde un formulario, primero debemos
situarnos en él, a través de los botones de buasqueda. Luego, vamos a
la ficha Inicio/Registro, desplegamos las opciones del boton Eliminar y
seleccionamos Eliminar registro.

Debemos saber que al eliminar registros desde un formulario,
estamos borrando el registro original, es decir que, luego de suprimir
el dato, ya no existira en la tabla o consulta original. Por lo tanto antes
de eliminar un registro, siempre verifiquemos los datos, para no afectar
la integridad de la base, ni perder informacion valiosa para la actividad
que estamos desarrollando.

Agregar registros

La insercion de registros en tablas o consultas es otra de las
opciones que brinda el trabajo con formularios. Al agregar registros,
estos se insertaran en los campos correspondientes a los cuales se

haga referencia. Por lo tanto, podemos perder concordancia entre los
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registros de las tablas relacionadas, ya que si creamos un formulario
que no contenga todos los campos de una tabla y utilizamos la opcion
de insertar nuevos registros, los campos que no estén incluidos no
tendran datos en sus respectivas tablas. Esto puede llevar a la violacion
de alguna regla de validacion o de la integridad referencial de la base
de datos. Por eso es recomendable que, cuando agreguemos registros
mediante formularios, estos muestren todos los campos de la tabla que
los origina o, al menos, que no existan restricciones en las tablas que
afecten los datos o las relaciones entre las tablas.

Para agregar registros en tablas mediante un formulario, debemos
pulsar el botdn Nuevo registro (vacio) en la barra inferior y luego
completar todos los campos del registro.
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Figura 6. Luego de pulsar Nuevo registro (vacio), tenemos
que ingresar los datos. Con la tecla TAB pasamos de un campo a otro.

El nuevo registro quedara incorporado en la tabla de origen y
contabilizado en Registro actual de la barra de busqueda. De esta manera,
podemos ingresar la cantidad de registros que necesitemos en todas
las tablas de la base de datos. Inclusive, es posible crear el disefio
de las tablas y, después, mediante formularios, ingresar los registros.
Cargar los datos en la Vista Hoja de datos de una tabla y hacerlo desde
un formulario son dos formas de llevar a cabo la misma accion.
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Luego de ingresar registros mediante los campos
de formularios, podemos abrir la tabla de origen y ES POSIBLE GENERAR

ver la informacion en un nuevo registro, con cada NUEVOS REGISTROS

campo anadido desde el formulario. Recordemos

que pueden quedar campos vacios en la tabla, si no SIN COMPLETAR

estan incluidos en el disefio del formulario. TODOS LOS CAMPOS
Por ultimo, debemos saber que es posible

generar nuevos registros sin necesidad de DEL FORMULARIO

completar todos los campos que intervienen en el

diseiio del formulario. Con solo ingresar un dato

ya se produce un nuevo registro en la tabla o consulta que lo originé.
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 involuntarios en las tablas o consultas originales.

Controles de formularios

Cada elemento que se encuentra en un formulario se denomina
control. Un control permite visualizar datos y realizar acciones para
mejorar la interfaz, que es la comunicacion con el usuario. Existen tres
tipos de 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, numero, fecha o imagen.

¢ Independientes: son aquellos que no tienen origenes de datos y se
usan para mostrar datos e insertar figuras geométricas e imagenes.

_ LA INTEGRIDAD DE LA BASE DE DATOS

Sabemos que la insercion de registros se puede hacer de miltiples maneras, a través de tablas, con-
sultas de accion o formularios. Sin embargo, siempre debemos tener presente que tanto la eliminacion
como la insercion de registros en las tablas pueden generar errores graves si estas estan relacionadas

porque se puede llegar a violar la integridad de la base de datos.

www.redusers.com &



172 8. FORMULARIOS

e 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,
comenzaremos reconociendo elementos mas sencillos.

Etiquetas

Son los elementos mas comunes en los formularios, ya que muestran
los nombres de los campos. También podemos utilizarlas 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 (funcion que veremos en el Capitulo 9).

Cuadros de textos
Permiten mostrar la informacion de los registros en cada campo de
tipo Texto, Namero, Autonumeracidn, Moneda, Hipervinculo v Fecha/Hora.

Cuadros combinados

Para los campos con el tipo de dato Asistente para bisquedas, se
emplean los controles denominados cuadros combinados, que ofrecen
una lista desplegable para que el usuario pueda elegir el elemento que

4’4’4

| f, MEDIDAS DE LOS CONTROLES

Las propiedades ancho y alto permiten confrolar la medida de los objetos de forma exacta. Sin embar-
g0, es posible modificar las medidas de un control de modo manual 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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desee de la lista predeterminada. Si selecciona un elemento diferente
en un registro existente, se modificara el registro original.

Casillas de verificacion

Se utilizan para representar los campos de tipo Si/No. Funcionan
de igual forma a las vistas en la creacion de tablas, donde debemos
activarlas/desactivarlas, dependiendo si el valor es verdadero o falso.

Marcos de objetos dependientes

Por ultimo, encontramos unos elementos posibles de visualizar o
insertar en los formularios: los marcos de objetos dependientes,
los cuales permiten visualizar las fotografias en los formularios.

Vistas de formularios

Cada elemento de una base de datos posee diferentes vistas que
permiten trabajar o acceder de forma diferente a los datos. Para acceder
a las vistas de un formulario, debemos utilizar el boton Ver, de la ficha
Inicio o los iconos de la Barra de estado. Existen tres vistas disponibles:

e Vista Formulario: veremos los datos tal como

lo hara el usuario final. Se muestran todos LAVISTA
los contenidos de los campos v no es posible PRESE NTAClﬁN ES
modificar el diseno del formulario, es decir 5

que no podemos agregar, modificar o quitar UNA COMBINACION
controles desde esta vista. DE LAS OTRAS DOS

o Vista Presentacion; permite trabajar con el

disefio del formulario al mismo tiempo que VISTAS DISPONIBLES

con los datos. También permite cambiar los
registros al actualizarlos, eliminarlos o agregar
nuevos. En conclusion, esta vista es aconsejable para acceder
a todos los controles y registros al mismo tiempo.
e Vista Diseiio. en esta vista tenemos la posibilidad de realizar
cualquier clase de modificacion en el diseno del formulario.
Sin embargo, no podemos cambiar la informacion que se encuentra
almacenada en los registros que le dieron origen.
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Figura 7. Al seleccionar el control Etiqueta, se muestra
el cursor de cuatro flechas que nos da la posibilidad de trasladarlo.

Estructura de un formulario

Como hemos visto, por medio de los formularios también podemos
realizar operaciones sobre los registros. Para llevarlas a cabo de
manera adecuada, es importante que primero conozcamos la estructura
de los formularios para poder aproximarnos a los controles que
permiten dichas operaciones. Para esto, en primer lugar, debemos
ingresar en la Vista Diseiio del formulario y asi tener acceso a cada uno
de los controles que lo componen, como también a los elementos
que conforman su estructura. Los analizaremos en detalle en la Guia
visual que presentamos a continuacion.

1%
| @ PROPORCIONES DE LA ESTRUCTURA

Cada seccion que integra un formulario posee un tamano que viene predeterminado. Sin embargo, tam
bién es posible modificar su ancho y alto mediante un clic sostenido del mouse en sus bordes de acuerdo
con nuestras necesidades, es decir si necesitamos agregar o eliminar elementos o controles. Como los
tamanos suelen marcar jerarquia a simple vista, debemos procurar mantener siempre las proporciones

de los elementos para evitar confundir al usuario.
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o 03]

0 1 Encabezado del formulario: contiene los elementos que se mostrardn en la
parte superior del formulario.

0 2 Detalle: en estaseccion encontramos todos los controles que representan los datos de
cada registro.

0 3 Pie del formulario: contiene loselementos que se mostraran al final del
formulario, es decir, debajo de los controles.

En la mayoria de las ocasiones, los encabezados y pies de formulario
solo contienen etiquetas que indican el nombre de la tabla que les
dio origen o la fecha actual, por esta razon en cada seccion es posible
insertar nuevos controles, por ejemplo, para informar la hora.

Propiedades de los controles

Cada uno de los controles que se muestran en los formularios
posee diferentes propiedades mediante las cuales podemos modificar
tanto su aspecto visual, como el contenido que muestran. En esta
seccion, aprenderemos a visualizar y a cambiar estas propiedades.
Para esto, debemos ingresar en la Vista Disefio v hacer clic sobre Hoja
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de propiedades, de la ficha contextual Herramientas de disefio de formulario/
Diseiio. Al pulsar sobre dicho boton, se mostraran las propiedades
correspondientes al elemento seleccionado en el formulario. Cada tipo
de control posee propiedades tinicas, sin embargo, existen algunas que
son generales, que se repiten en todos.
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Figura 8. Vemos laHoja de propiedades
de la etigqueta seleccionada en el formulario.

Las propiedades estan agrupadas en cinco fichas: Formato, Datos,

Eventos, Otras v Todas. En la Tabla 1 veremos las que son mas relevantes
en el trabajo con formularios.

PROPIEDADES DE LOS FORMULARIOS

¥ PROPIEDAD ¥ DESCRIPCION

Mo tiene resultado visible en el formulario. Se utiliza para reconocer el control de

Mombre
forma dnica, no pueden existir dos controles con el mismo nombre.
Origen del control Indica la forma en que se originan los datos en el control.
Tiulo Muestra el texto que posee la etiqueta y permite modificarlo. Al modificar el valor
de esta propiedad, se mostrara el resultado en el formulario.
Visible Mediante esta propiedad se puede mostrar u ocultar un control. >
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Tabla 1. Las propiedades mas comunes
que podemos configurar en los controles de un formulario.

PROPIEDADES DE LOS CONTROLES

Gracias a las propiedades de los controles, podemos personalizar cada uno de los elementos que inte-
gran los formularios. Algunas son especificas y otras se presentan en muchos de ellos. Por esta razon,
si necesitamos conocer en profundidad sobre ellas, podemos consultar la ayuda del programa vy, asi,
aprender |a funcion de todas las propiedades disponibles.
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Para modificar la propiedad de un control, simplemente debemos
seleccionarlo y cambiar el valor de la propiedad. Sin embargo, también
es posible modificar propiedades de varios controles al mismo tiempo.
Para esto, debemos elegir uno de ellos, dejar presionada la tecla
Mayus y pulsar sobre el resto. Cuando los controles se encuentren
seleccionados, se distinguiran de los otros mediante un marco grueso.

Algunas propiedades poseen una lista desplegable que nos
permite seleccionar un valor, otras tienen un boton con tres puntos
suspensivos (son las que se refieren a colores) que abre un menu de
opciones vy, otras, simplemente muestran su celda vacia o con valores
predeterminados para que el usuario ingrese el que desee.

Menus contextuales de los controles

A través de la Hoja de propiedades podemos acceder a todas las
opciones que permiten modificar la apariencia de los controles. Sin
embargo, por medio del meni contextual de un control, podemos
acceder a un conjunto de propiedades mas reducido, pero eficaz,
porque contiene la lista de propiedades mas empleadas. Inclusive,
permite eliminar los controles seleccionados.
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Figura 9. Todos los tipos de controles poseen
los mismos efectos especiales y nos permiten destacar

el campo determinado en el diseno de los formularios.
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Para esto, hacemos clic con el boton secundario

del mouse sobre los controles y seleccionamos MEDIANTE UN CLIC

la opcion deseada. Una de las propiedades que DERECHO SOBRE

genera mayor atractivo en un formulario es Efecto

especial, que destaca uno o varios controles de los EL CONTROL,

demas para marcar su importancia. ACCEDEMOS A SUS
Junto a este grupo de propiedades, también

se muestran las opciones del portapapeles de PROPIEDADES

Windows: Cortar, Copiar v Pegar para mover o

copiar controles. Sin embargo, debemos tener en

cuenta que, al copiar y pegar un control, también influye la informacion
sobre la cual esta asociado cuando este es de tipo dependiente.
Recomendamos solo copiar controles independientes, para evitar
posibles errores en la base de datos.

Lineas de division y autoformato

Cada control que interviene en el disefio de un formulario tiene
una posicion especifica y esta separado de otro por un espacio de
forma predeterminada. Sin embargo, Access también permite separar
controles a través de lineas de division, con el objetivo de obtener
resultados mas legibles y atractivos.

Para trabajar con estas lineas, debemos utilizar el menu del
comando Lineas de division del grupo Tablas de la ficha contextual
Organizar. Primero seleccionamos los elementos y luego una opcion,
asi veremos el resultado en el formulario.

Luego de seleccionar un tipo de linea de division, podemos definir
su aspecto a través del mismo menu. Ancho permite establecer el
grosor, Estilo posibilita determinar si sera continua, punteada o
entrecortada, Color despliega una paleta para seleccionar el deseado.

IMPORTANCIA DE LOS LOGOTIPOS

La incorporacion de logotipos es una forma de personalizar un formulario, con la ventaja de poder re-
presentar a una persona o empresa. Por lo tanto, recomendamas utilizar un logotipo que lo identifique,
insertandolo en el encabezado de los formularios para una mayor personalizacion de la base de datos.
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Figura 10. Luego de elegir la linea, podemos definir
su grosor, estilo y color a través del mismo menu.

Por otro lado, después de crear un formulario, podemos
modificar su aspecto a través del grupo Temas de la ficha contextual
Disefio. Seleccionamos el que deseemos y se modificara el disenio
del formulario actual, también podemos elegir una fuente y una
combinacion de colores para aplicar.

Insertar logotipos y datos

Dentro de la diversidad de opciones que brinda Access, encontramos
la de insertar logotipos. Para esto, pulsamos el boton Logotipo, del
grupo Encabezado y pie de pagina, de la ficha contextual Disefio. Se abrira
el cuadro de dialogo Insertar imagen, para seleccionar la imagen.

. @ BENEFICIOS DE UTILIZAR FORMULARIOS

Al momento de crear una base de datos para llevar un registro, es fundamental conocer los diferentes
recursos que Access pone a nuestra disposicion. Por ejemplo, mediante el uso de los formularios, lo-
gramos acceder a toda la informacion de nuestra base de datos, a través de una interfaz amigable, que

puede personalizarse para ajustarse, por ejemplo, a una imagen corporativa.
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El tamafo de la imagen lo controlamos desde la
Vista Disefio. Seleccionamos el control y modificamos
su tamano con los manejadores situados en los
extremos vy en los puntos medios de cada lado
0 a través de las propiedades Ancho vy Alto. Al
aumentar o disminuir el tamano del control, varia
también el de la imagen. Para cambiar su posicion,
simplemente hacemos un clic sostenido
y arrastramos el logo hacia la nueva ubicacion.
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Figura 11. Después de indicar las opciones deseadas, pulsamos el boton
Aceptar, para que los datos se incorporen en el disefio del formulario.

Si deseamos modificar la imagen elegida, tenemos que volver a
utilizar el botén Logotipo. Mediante el boton Titulo, podemos modificar
el texto que se muestra en el encabezado del formulario. Hacemos clic
sobre el boton y luego ingresamos el texto que queremos. El resultado

se presentara en el disefio del formulario.

También es posible agregar datos como la fecha y la hora de
apertura del formulario o el nimero de pagina. Para esto pulsamos el

boton Fechay hora y elegimos el formato.

Las casillas Incluir fecha e Incluir hora se pueden activar y desactivar
para mostrar ambas o solo una de ellas en el formulario. A su vez,

cada una ofrece tres formatos disponibles para la insercion. Luego
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de pulsar el boton Aceptar, la fecha y hora elegidas se visualizan en

el encabezado del formulario y aparece una funcion llamada Fecha
dentro de un control. Esta funcion, con la expresion =Fecha(), indica
que cada vez que se abra el formulario, Access mostrara la fecha que
tiene configurado el sistema. Por eso es importante que esta esté bien
definida, de lo contrario la informacion mostrada sera erronea.

Filtros en formularios

Otro de los beneficios del uso de formularios es la posibilidad de
filtrar datos en base a los campos que presenta el formulario, sin tener
en cuenta si existen campos en la tabla de origen que no se estén
mostrando. Por lo tanto, solamente se veran registros en los campos
existentes en los formularios y inicamente se podran aplicar criterios
con base en dichos campos.
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Figura 12. La seccién Registro actual indica
la cantidad de registros que cumplen con los criterios establecidos.

El procedimiento para aplicar filtros es similar al que aprendimos en

el Capitulo 4, la diferencia fundamental radica en que los resultados
dependeran de los datos existentes en el formulario actual. Por
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ejemplo, si un formulario solo posee el nombre y el apellido de los
empleados, podremos crear criterios con base en ambos campos, pero
no sera posible utilizar el resto de los campos de la tabla de origen
para filtrar los datos.

Para crear filtros en formularios, primero vamos a la Vista Formulario,
luego desplegamos las opciones del boton Avanzadas, de la ficha Inicio,
y elegimos Filtro por formulario. Luego de seleccionar este tipo de
filtros, los campos visibles del formulario se muestran vacios para la
introduccion de criterios, que pueden ser aplicados en cualquier tipo
de dato, inclusive en los de tipo Si/No.

Para visualizar los registros que cumplen con los criterios
establecidos, tenemos que pulsar el boton Alternar filtro, de la ficha
Inicio. Se mostraran inicamente los datos correspondientes a los
campos insertados en el formulario que cumplan con dichos criterios.

La barra de busqueda situada en la parte inferior del formulario
permite desplazarnos por los registros, en este caso, solo por aquellos
resultantes de la aplicacion del filtro.

Al igual que en las consultas, los resultados seran los registros
que cumplan con todos y cada uno de los criterios especificados, sin
embargo, también existe la posibilidad de asignar criterios opcionales
para un formulario. Es decir que no sera necesario que los datos cumplan
con todos los criterios, sino que bastara con que, al menos, uno de
ellos se cumpla. Para esto, debemos utilizar la ficha Or. Escribimos cada
criterio opcional en una ficha Or, es decir, solo debe existir un criterio en
cada una de estas fichas. De lo contrario, no seran opcionales, sino que
los registros deberan cumplir con todos. Para visualizar los registros que
cumplen con los criterios establecidos, pulsamos Alternar filtro.

RESUMEN

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. También conocimos
los diferentes controles que pueden existir dentro de los formularios, explicamos como cambiar sus
propiedades, incluyendo la posibilidad de insertar logotipos y datos como la fecha u hora, para lograr
formularios personalizados que se ajusten al gusto y a las necesidades de cada usuario.
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Actividades

B W N e

o

TEST DE AUTOEVALUACION

;Qué operaciones se pueden realizar mediante los formularios?
¢:Cuando se muestra una hoja de datos dentro de un formulario?
;Como se guardan los formularios?

i E

;Para qué se utiliza cada uno de los botones de la barra de busqueda situada en
la zona inferior de un formulario?

¢Cémo se aplican los filtros en los formularios?

EJERCICIOS PRACTICOS

Abra la base de datos almacenada en la practica del Capitulo 2 y cree un
formulario rapido para la tabla Sucursales.

Cree un formulario mediante el asistente para la tabla Empleados, donde se
incluyan solamente tres campos.

Ingrese en la Vista Disefio de los formularios, modifique el color de fondo de todas
las etiquetas y aplique un efecto especial para diferenciar un conirol del resto.

Utilice la barra de bisqueda de registros situada en la zona inferior de cada
formulario para trasladarse sobre los registros.

Guarde los formularios, ciérrelos y vuelva a abrirlos desde el Panel de
navegacion.

PROFESOR EN LINEA

Si tiene alguna consulta técnica relacionada con el contenido, puede contactarse
con nuestros expertos: profesor@redusers.com
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Formularios
personalizados

Aprenderemos a personalizar el contenido y la presentacion
de los formularios. Access brinda la posibilidad de modificar
el disefio de cada elemento que los componen e incluso
permite agregar o quitar campos y cambiar la apariencia

de los controles. Realizaremos este proceso de manera
sencilla gracias a la cinta de opciones, que posee todas las

herramientas necesarias para hacerlo.
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Propiedades de los controles

Para comenzar, centraremos nuestra atencion en las posibilidades
que nos ofrece Access 2013 para la modificacion de la apariencia de
los controles. Ademas, conoceremos las herramientas para cambiar el
disefio de un formulario.

Cuando creamos formularios con base en una tabla o consulta, de
manera automatica se genera la cantidad de controles necesarios para
representar toda la informacion almacenada en el objeto que le dio
origen. Sin embargo, también es posible agregar controles dentro de
cualquier formulario, ya sea gque tenga un disefio predeterminado o que
esté en blanco. Para esto, debemos utilizar el grupo Controles de la ficha
contextual Disefio, que se activa cuando pasamos a la Vista Presentacidn
de cualquier formulario. En la siguiente Guia visual conoceremos cada
uno de los controles disponibles.

GV: CONTROLES

0 Seleccionar: permite seleccionar los controles para modificarlos o moverlos dentro
del formulario. =
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02
03
04

05
06

07
08
09
10

11
12
13
14
15

Insertar salto de pagina: al imprimir el formulario, inicia la pagina siguiente
en el lugar donde se insertd el salto.

Cuadro de texto: admite texto de una sola linea.

Cuadro combinado: permite ingresar texto en varias lineas.

Etiqueta: para agregar texto independiente en el formulario, y acompafiar a otros
controles.

Grafiico: permite agregar un grafico en el informe.

Boton: inserta botones a los cuales se les puede asignar diferentes funciones.

Linea: para dibujar una linea en el formulario.

Control de pestana: permite insertar un grupo de pestaiias dentro del formulario.

Boton de alternancia: insertabotones gue se pueden activar o desactivar.

Hipervinculo: crea un vinculo para acceder a paginas web y archivos de manera
rapida.

Control de explorador web: permite visualizar paginas web dentro de un
formulario.

Control de navegacion: insertaen el formulario un meni que permite navegar
en él, cumple la misma funcion gue insertar un formulario de navegacion.

Cuadro de Tista: inserta listas desplegables predeterminadas, donde el usuario
debe elegir una opcion.

Rectangulo: dibuja un rectangulo en el formulario.
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>

1 6 Imagen: inserta imagenes que se adaptan al contenido del marco.
1 7 Marco de objeto dependiente: crea un marco para un ohjeto dependiente.
1 8 Subformulario/Subinforme: inserta otro formulario dentro del actual.

1 ? Boton de opcion: permite agregar botones que el usuario puede activar o
desactivar para elegir una sola opcion de un grupo.

2 0 Datos adjuntos: inserta archivos adjuntos al formulario.

21 Marco de objeto independiente: permite insertar diferentes tipos de
archivos (imagenes, sonidos, textos, etcétera).

2 2 Casilla: inserta casillas de verificacion que el usuario puede activar o desactivar.

2 3 Grupo de opciones: enmarca conjuntos de controles.

Encabezado de formularios

Recordemos que el encabezado de un formulario se ubica en su
parte superior y contiene el nombre de la tabla o consulta que le
dio origen. Podemos modificar libremente su tamaifio, ya sea para
aumentarlo o reducirlo. Para realizar cualquier cambio sobre la

TAMANO PROPORCIONAL DE SECCIONES

Cuando creamos formularios, cada seccion posee un alto predeterminado, que podemos modificar libremen
te. Sin embargo, aconsejamos respetar siempre las relaciones de proporcidn para que el formulario tenga

armonia. Sila seccion Encabezado tiene el alto similar a la seccion Detalle, esto podria confundir al usuario.
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estructura o disefio de un formulario, primero
debemos ingresar en la Vista Disefio. Luego, para

EL ALTO DE UNA

modificar la altura de una determinada seccion, SECCIle ES
hacemos un clic sostenido con el botéon principal

del mouse desde su borde inferior hasta encontrar INDEPENDIENTE
la nueva altura deseada. DEL RESTO DE LAS

También es posible variar el ancho. La

diferencia radica en que el alto de una seccion SECCIONES
es independiente del resto de las secciones, en
cambio, cuando modificamos el ancho de un
elemento, el resto se ajusta de manera automatica, para mantener las
proporciones. Para cambiar el ancho de todo el formulario, debemos
hacer un clic sostenido con el botén principal del mouse desde el

borde derecho hasta la nueva posicion.
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Figura 1. Cuando situamos el puntero del mouse
sobre una linea divisoria inferior, se muestra el cursor
con flecha de doble punta para modificar el tamano.

Por otra parte, dentro de los encabezados de formulario podemos
agregar cualquier control (etiquetas, casillas de verificacion, cuadros de
texto, etcétera) e, incluso, modificar sus propiedades. Para acceder a las
propiedades del encabezado de formulario, primero lo seleccionamos
y, luego, pulsamos Hoja de propiedades en la ficha Disefo.
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A continuacion, veremos algunas propiedades especificas de los
encabezados que nos permiten complementar las posibilidades de
personalizacion de los formularios:

¢ Color de fondo: permite asignar o cambiar el color de fondo del
encabezado del formulario. El color es independiente de los colores
de fondo del grupo de controles. Al pulsar el boton ... de esta
propiedad, se despliega una paleta con combinaciones de colores
predeterminadas, para elegir una de ellas; todos los elementos que
componen el encabezado se ajustaran a dicha combinacion.

e Efecto especial: agrega un efecto al fondo del encabezado. Posee las
opciones: Sin relieve, Con relieve (se aplica el mayor nivel de relieve
disponible), Bajo relieve (se aplica un pequenio relieve), Grabado (posee
el efecto contrario al relieve), Sombreado (agregar una sombra),
Cincelado (subraya el texto del encabezado). Al elegir un efecto, se
anula la aplicacion del color de fondo. Estos efectos no se muestra
en la Vista Disefio si no en la Vista Formulario.

e Mostrar cuando; para definir el momento en que deseamos que se
muestre el encabezado. Sus opciones son: Siempre (se mostrara en
todo momento), Solo al imprimir (en el tinico lugar que sera visible el
encabezado es en la hoja impresa del formulario) y Solo en pantalla
(Gnicamente se mostrara en las diferentes vistas, por lo tanto, no
saldra impreso ni al generar un PDF del formulario).

Etiquetas

Las etiquetas son uno de los controles mas utilizados en los
formularios, ya que cada campo necesita una de ellas para mostrar
su nombre. Por ejemplo, un campo llamado Nombre necesitara dos

: 1%
| @ ARMONIA ENTRE CONTROLES

Aunque tengamos la posibilidad de agregar diferentes controles en los formularios y hayamos aprendido
a personalizar algunas de sus propiedades, recomendamos buscar la armonia entre los colores de los di-

ferentes elementos, para que el disefio sea agradable para el usuario y dé una imagen de profesionalidad

ante cualguier persona que tenga acceso a la base de datos.
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elementos: una etiqueta que muestre el nombre del campo y un
cuadro de texto para ¢l contenido de cada registro.

También podemos insertar etiquetas manualmente, para mostrar
texto que el usuario no pueda modificar, de caracter informativo. Para
esto, vamos al grupo Controles de la ficha Disefio, pulsamos Etiqueta y
luego, hacemos un clic sostenido sobre una seccion del formulario
(Encabezado, Detalle o Pie de pagina). Una vez que creamos el marco de la
etiqueta, tenemos que introducir el texto que deseamos mostrar.

— \
=8 Wentma |,

] Ventas

En sucorsales del interior durante «] ano

(¥

-l

Nro de sucursal |1
Id empleado 1

Lodigo_articulo [ ACASID

Cantidad 4
Precio RAR00,00

Tirlsi

Figura 2. Para ver como quedaré la etiqueta,
debemos ingresar enla Vista Formulario.

Es posible modificar el formato del texto de las etiquetas a traveés del
grupo Fuente de la ficha contextual Formato, podemos elegir la fuente, el
tamano, el color, la alineacion vy el color de fondo.

Cuadros de texto

Otro elemento fundamental de los formularios son los cuadros de
texto, ya que permiten visualizar el contenido de un campo de tipo
Texto. Los cuadros de texto que se generan al crear el formulario son
de tipo dependiente porque su contenido depende de los valores
registrados en el campo. Sin embargo, también podemos insertar
cuadros de texto independientes, cuyo contenido no depende de
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valores almacenados en un determinado campo, sino que, por ejemplo,
pueden mostrar el resultado de un calculo o permitirle al usuario
ingresar datos. Para insertar un cuadro de texto, seleccionamos

Cuadro de texto, del grupo Controles de la ficha Disefio v hacemos un clic
sostenido sobre una seccion del formulario. Se creara automaticamente
una etiqueta para su identificacion en la que debemos ingresar texto.
Si el ancho de esta es menor que el contenido, podemos aumentarlo
mediante los puntos de control.
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Figura 3. La propiedad Origen del control posee la lista de los
campos existentes en la tabla o consulta que le dio origen al formulario.

Si queremos convertir el cuadro de texto en dependiente para

que muestre informacion de algiin campo, debemos trabajar con la
propiedad Origen del control. Mediante ella, le indicamos a Access que

444

: 0 CUADROS DE TEXTO INDEPENDIENTES

Los cuadros de texto independientes aceptan todo tipo de expresiones y funciones para realizar calcu-
los. Sin embargo, cada expresidn debe tener coherencia, para que se puedan realizar los célculos. Con

respecto a las funciones, tenemos que respetar cada elemento que las componen, es decir su sintaxis,

manteniendo también una coherencia interna.
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el contenido del cuadro de texto estara asociado a la informacion
almacenada en un campo.

Para asociar un cuadro de texto a un campo existente en la tabla,
elegimos uno de la lista y automaticamente se creara el vinculo
correspondiente. Al mostrar el formulario en la Vista Formulario o
Presentacion se mostrara el registro correspondiente en el cuadro de
texto que hemos insertado.

Si deseamos que muestre la informacion de un

campo de otra tabla o consulta existente, debemos PODEMOS ASOCIAR
hacer clic sobre el boton ... en la celda de la UN CUADRO DE TEXTO
propiedad y se abrira un cuadro de dialogo para ,
seleccionar el campo. Debemos buscar la base de A LA INFORMACION
datos, pulsar el + para desplegar los objetos que ALMACENADA
contiene y seleccionar el campo necesario.

Recordemos que también podemos mostrar EN UN CAMPO

resultados de calculos en los cuadros de texto. En

este caso, debemos introducir la expresion en la

propiedad Origen del control. Por ejemplo, podemos calcular los salarios
de los empleados en base a los campos Horas trabajadas y Precio
de la hora. Luego, ingresamos en la Vista Presentacion o Formulario

para ver los resultados, ya que la Vista Disefio solo permite realizar
configuraciones y no muestra resultados.

Cuadros combinados

A través de un cuadro combinado, insertamos listas desplegables
en los formularios. Este control permite que el usuario seleccione un
elemento de la lista y evita, asi, posibles errores en la insercion de
datos. Para insertar una lista predeterminada de valores existentes en un
campo de la tabla o consulta de origen, debemos seguir el Paso a paso.

TEMAS EN FORMULARIOS

La aplicacion de los disefios incluidos en la lista Temas se hace con base en todo el formulario. Por esta
razon, no importa si se encuentra algin control seleccionado en paricular porque los disefios no se ba-

san en selecciones de confroles, sino que se aplican a todos los elementos que componen el formulario.
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PAP: CREAR CUADROS COMBINADOS

0 Seleccione Cuadro combinado del grupo Controles. Haga clic sobre una
seccion del formulario para situar el control e iniciar el Asistente para
cuadros combinados.
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0 Active la opcion Deseo que el cuadro combinado busque los
valores en una tabla o consultaypulse Siguiente.
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>

0 Seleccione la tabla o consulta que posee los datos que se mostraran en la lista
desplegable y pulse Siguiente.
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04 Elija el campo que contiene los registros y pulse Siguiente. Presione
Ascendente para ordenar los valores de la lista. Pulse Siguiente.
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>
0 Active la opcion Almacenar el valor en el campo,seleccione el campo
clave de la lista y pulse Siguiente.
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06 Por dltimo, escriba el nombre que llevara la etigueta situada junto al cuadro
combinado y pulse el botén Finalizar.
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Se creara un cuadro combinado con los datos

del campo elegido. Al situarnos en la Vista MEDIANTE UN
Formulario, podremos desplegar la lista y elegir CUADRO COMBINADO,
uno de los elementos.

Para crear un cuadro combinado con valores PODEMOS INSERTAR
nuevos, es decir, con datos que no existan dentro LISTAS EN LOS
de algan campo creado previamente, debemos
elegir la opcion Escribiré los valores que desee en FORMULARIOS

el primer paso del asistente. Access solicitara la
escritura de los datos para mostrar en la lista.

Cuadros de lista

Mediante un cuadro de lista, generamos una lista de valores
predeterminados pero visibles en todo momento. No se genera un
menu desplegable, sino una lista en la que la extension dependera de
la cantidad de elementos que contenga. Para crear un cuadro de lista,
pulsamos Cuadro de lista en el grupo Controles y hacemos clic sobre una
seccion del formulario. Automaticamente, se abrira el asistente para
cuadros de lista, que es similar al asistente para la creacion de cuadros
combinados. Por lo tanto, cada paso del asistente pedira los mismos
datos. Luego de finalizarlo, se creara una lista con todos los datos del
campo indicado en el asistente.

La barra de desplazamiento aparece solo cuando el listado de
articulos es mas extenso que el predefinido en la Vista Disefio. Por lo
tanto, si aumentamos el alto del control para visualizar todos los items,
no se mostrara la barra de desplazamiento.

También es posible mostrar, al comienzo de la lista, un encabezado
que presente el nombre del campo que le da origen a los datos. Para

¢ CUADROS COMBINADOS O DE LISTA?

Tanto los cuadros combinados como los cuadros de lista permiten mostrar listas predeterminadas dentro
de un formulario. Para elegir entre uno v otro, debemos conocer qué los distingue. La diferencia entre
ellos radica en que los primeros ocupan menaos espacio porque muestran una sola opcidn a la vez, mien-

tras que los segundos presentan varias y, por lo tanto, requieren mayor espacio.
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activarlo, debemos elegir la opcion Si en la propiedad Encabezados
de columna. Entonces, al situarnos en la Vista Presentacion o en la Vista

»

Formulario, veremos el encabezado activado.
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Figura 4. La lista carece de barra de desplazamiento
porque todos los elementos entran en el espacio del cuadro.

De manera predeterminada, solo se puede seleccionar un elemento

de la lista. Sin embargo, la propiedad Seleccion maltiple permite la
eleccion de mas un item a la vez. Sus opciones son:

¢ Ninguna: se encuentra activada de forma predeterminada para que

el usuario solo pueda seleccionar un elemento de la lista a la vez.
Simple: cada vez que hacemos clic sobre un elemento que integra

la lista, este se selecciona. Para quitarlo de la seleccion, debemos
hacer nuevamente clic sobre él.

Extendida: para elegir varios elementos de la lista, debemos ayudarnos
de una tecla. Si los items son continuos, tenemos que seleccionar

el primero, dejar presionada la tecla MAYUS, y hacer clic sobre el
ultimo. De esta forma, todos los items situados entre el primeroy

el altimo indicado también se seleccionaran. En cambio, si los items
que deseamos seleccionar son discontinuos, debemos utilizar la tecla
CTRL y hacer clic en cada uno de los que queremos elegir.
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Hipervinculos

La insercion de hipervinculos en un formulario nos permite acceder
de manera directa a otro archivo o a una pagina web, sin tener que
salir de Access para entrar al navegador y buscar
la pagina o rastrear el archivo en otra ubicacion.

Los vinculos no dependen necesariamente de MEDIANTE LOS
registros almacenados en tablas o consultas, sino HlpER‘JiNCU LOS
que se presentan por igual en todos los registros

del formulario. Por ejemplo, podemos agregar, PODEMOS ACCEDER
en el pie, un vinculo que nos lleve hacia una A PJSLGINAS WEB
pagina web, de manera que se cree un enlace

entre el texto y la pagina. Para insertar un vinculo, O ARCHIVOS

pulsamos Hipervinculo, en el grupo Controles de la
ficha Disefio. Se abrira un cuadro de dialogo.
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Figura 5. Luego de elegir el destino, pulsamos Aceptar.
En este ejemplo, el vinculo se realiza hacia una pagina web.

Sobre la izquierda del cuadro encontramos la lista Vincular a, que
posee las siguientes tres opciones:

¢ Archivo o pagina web existente: permite indicar que el destino del

vinculo sea un archivo existente (de cualquier clase: una imagen,
un documento de texto, etcétera) o una pagina web.
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¢ Objeto de esta base de datos: el vinculo puede ser hacia un objeto de la
base de datos actual (tablas, consultas, formularios, etc.).
¢ Direccion de correo electrénico: para establecer una direccion de e-mail.

Cuando el vinculo se realiza hacia una pagina web debemos
activar la opcion Archive o pagina web, escribir la URL de la pagina en
la opcion Direccion y pulsar Aceptar. Se creara un objeto hipervinculo
que mostrara la direccion de la pagina indicada. Para que el vinculo
funcione debemos ir a la Vista Formularios o Presentacion. Al hacer clic

sobre él, se abrira el navegador. 5i el vinculo se

, realiza hacia un archivo existente, se abrira el
SIELVINCULO SE programa correspondiente. Por ejemplo, si el
REALIZA HACIA UN vinculo es hacia un documento de Microsoft
] Word, se abrira el programa vy, luego, el archivo.
ARCHIVO, SE ABRIRA Si necesitamos modificar el destino
EL PROGRAMA del hipervinculo, vamos a la Vista Disefio del
formulario, hacemos clic con el botén secundario
del mouse sobre el vinculo, seleccionar
Hipervinculo/Modificar hipervinculo. De esta
manera, se abre el cuadro Modificar hipervinculo,
donde debemos indicar el nuevo destino. Para eliminar un vinculo,
seleccionamos el control y presionamos las teclas SUPR o DEL.

CORRESPONDIENTE

Grupos y botones de opcion

Al agrupar controles dentro de un formulario los organizamos
y logramos su correcto funcionamiento. Por ejemplo, podemos crear
un grupo de botones de opciodn, para que el usuario elija una opcion
dentro de él. Para crear un grupo, debemos seguir el Paso a paso.

444

| _‘ UBICACION DE HIPERVINCULOS

Es posible insertar vinculos en cualquier seccidn de un formulario. Sin embargo, recomendamos utilizar-

los en los encabezados o pies de formulario para una mayor visibilidad y claridad de la informacian, ya
que el vinculo se mostrara en todos los registros y el usuario puede confundirse, entendiendo que existe

relacion parficular entre el registro que esta visualizando v el vinculo.
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PAP: CREAR GRUPOS CON BOTONES DE OPCION

0 Haga clic sobre el botén Grupo de opciones, del grupo Controles de la ficha
D1 sefio, y luego sobre una seccion del formulario, para indicar el tamaiio del grupo.
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02 En el asistente escriba el texto que tendra cada una de las opciones del grupo y
pulse Siguiente. Este ejemplo es una calificacién para las ventas.
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Seleccione la opcion No quiero una predeterminada, para que no se active
ninguna opcién por defecto, y pulse Siguiente.
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Seleccione Guardar el valor para su uso posterior,ya que no
almacenaremos estos datos en ningtin campo. Pulse Siguiente.
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>

0 Elija el tipo de controles y el estilo. En este caso, Botones de opcioncon
estilo Grabado. Pulse Siguiente.
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0 E En la daltima ventana, escriba el nombre que desee para el grupo y pulse
Finalizar para terminar el asistente.
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Se creara el grupo con las opciones indicadas. Si contiene botones
de opcion, el usuario solo podra seleccionar una de ellas a la vez.
Por eso, cuando el usuario haga clic sobre un boton de opcion,
automaticamente se desactivara la seleccion anterior.

Casillas de verificacion

Las casillas de verificacion permiten que el usuario active mas de

una opcion. Por ejemplo, podemos utilizarlos para listar productos,
de tal manera que el usuario pueda activar la

cantidad de productos que desee. Para insertar

LAS CASILLAS DE estos controles, seleccionamos Casilla de verificacion
VER|F|CAC|GN del grupo Controles y hacemos clic sobre una
seccion del formulario. Access creara, junto a
PERMITEN ACTIVAR la casilla, una etiqueta para identificarla. Para
MiS DE UNA UFCIfJN modificar el texto que muestran las casillas,
, seleccionamos la etiqueta correspondiente y
EN SIMULTANEO usamos la propiedad Titule. Cuando vayamos a la

Vista Presentacion o Formulario, podremos activar o

desactivar la cantidad de casillas de verificacion
deseadas. La propiedad Activado permite elegir si la casilla seleccionada
se mostrara activada de forma predeterminada en el formulario.

Botones de comando

Los botones permiten realizar determinadas tareas, por ejemplo,
abrir otro formulario, borrar registros. Cada boton tendra una accion
asociada, que se indica en su proceso de creacion. Para crear botones
de comando, pulsamos Boton en el grupo Controles y hacemos clic sobre

444

@) cRUPOS DE CONTROLES

Una forma de organizar la infermacidn de los formularios es a través de la creacion de grupos. Los
grupos pueden estar formados por botones de opcion, casillas de verificacion o botones de alternancia.

Por lo tanto, debemos decidir cudl es el elemento correcto para agrupar la informacion que deseamos

mostrar y asi obtendremos una mayor funcionalidad v claridad en su presentacion,
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una seccion del formulario. Se abrira el asistente
que mostrara las categorias y las opciones para

cada una de ellas. CADABOTON DE
Las opciones del segundo paso dependen COMANDO TIENE UNA

de la accion seleccionada. Por ejemplo, si ,

elegimos abrir un formulario, se mostrara la ACCION ASOCIADA,

lista de formularios existentes para escoger el DEFINIDA DURANTE

que deseamos abrir al pulsar el botén. Luego, ,

debemos decidir si el botén mostrara datos SU CREACION

especificos de un registro o todos los registros del
formulario. En el paso siguiente definimos si en el
interior del boton se mostrara un texto que describa su funcion o una
imagen que transmita de forma inteligible la misma idea que el texto.
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Figura 6. Dentro de Categorias y Acciones
seleccionamos el tipo de tarea que realizara el boton.

Por ultimo, ingresamos el nombre que queremos asignarle y
pulsamos Finalizar. El nombre del control no es visible, solo se utiliza
para referirse al control dentro del entorno del programa.

Se creara el boton con la accion asociada correspondiente. Para
verificar su correcto funcionamiento, ingresamos a la Vista Presentacion
o Formulario. Al pulsarlo, se ejecutara la accion que tiene asociada.
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Personalizar el diseno
de los formularios

Para completar el trabajo con formularios, aprenderemos a modificar
su disefio, de manera que podamos personalizarlo al insertar campos,
modificar formatos, agrupar o desagrupar controles y cambiar su
posicion y tamafo seglin nuestros requerimientos.

Agregar y eliminar campos
Durante el proceso de creacion de formularios, indicamos los
campos que queremos mostrar. 5in embargo, también es posible
agregar v eliminar campos en formularios desde la Vista Diseiio. Para
agregar un campo, debemos pulsar Agregar campos
existentes en la ficha Disefio v se mostrara el panel

PODEMOS AGREGAR Lista de campos. Luego, arrastramos el campo
0 ELIMINAR CAMPOS desde el panel hasta una seccion del formulario.

Cuando insertamos campos de la tabla actual

POSTERIORMENTE, o de tablas relacionadas, Access agrega el control
DESDE LA VISTA vy asigna el origen de datos que le corresponde

DISENO

»

para que, al ingresar en la Vista Presentacion o

Formulario, se vean los datos correspondientes a

cada registro. Los campos insertados se muestran

en controles, al igual que los que se han creado
al crear el formulario. Por ejemplo, si agregamos el campo Cantidad, se
generaran dos controles: etiqueta y cuadro de texto.

Cuando insertamos campos del apartado Campos disponibles en otras
tablas, Access reconoce que el campo elegido no esta relacionado con
los campos actuales del formulario y presenta el cuadro Especificar
relacién para indicar cuales seran los campos que se relacionaran, con
el fin de mostrar los datos en el campo insertado. Debemos desplegar
la lista de campos de cada tabla y seleccionar aquél que sera el vinculo
entre ambas. En la parte inferior, definimos el tipo de relacion. Los
campos insertados también pueden utilizarse para generar valores
en controles independientes (aquellos que muestran datos que no
dependen del contenido de un campo).
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Figura 7. En este ejemplo, relacionamos la tabla Sucursales
2013 con Ventas a través del campo Nro de sucursal.

Para eliminar campos del disenio de un formulario, basta con borrar
uno de los controles que le pertenecen. Por ejemplo, si el campo tiene
asociada una etiqueta y un cuadro de texto, al suprimir uno de estos
elementos, el campo del formulario se eliminara. Esto sucede con
cualquier campo de cualquier seccion del formulario.

Temas

Hemos visto las diversas opciones que brinda Access 2013 para
crear y modificar el disefio de los formularios. Sin embargo, también
podemos aplicar formatos predeterminados, que incluyen diversos

@ ENCABEZADOS Y PIES DE FORMULARIOS

De forma predeterminada, un formulario se encuentra dividido en fres secciones, en la que podemos
insertar diferentes controles, pero no existe espacio para incluirlos en la seccidn Pie de formulario. Por lo
tanto, si deseamos incluir elementos en dicha seccion, debemos aumentar la altura con un clic sostenido

del mouse desde su barde inferior hasta obtener el tamano deseado.
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9. FORMULARIOS PERSONALIZADOS

aspectos de los formularios (colores, fuentes,

tamanos, etcétera), a los cuales podemos acceder a
través de la Vista Disefio del formulario. Para aplicar

formatos predeterminados, utilizamos el grupo

Temas de la ficha Disefo.

Al pasar el cursor por los diferentes temas
disponibles, se previsualizaran en el formulario,
de esta manera podemos elegir el que resulte
mas apropiado. Cuando decidimos cual aplicar,
solo debemos seleccionarlo. También podemos
desplegar los menus de Colores y Fuentes para seleccionar otras
opciones de formato para aplicar en el formulario.
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Figura 8. Al seleccionar un disefo de la lista Temas,
todo el formulario se adaptara al disefio elegido.

Alineacion de controles

Otra de las tareas que requiere la elaboracion de formularios es la de
alinear controles. Mediante este proceso, logramos que varios controles
modifiquen su posicion para ajustarse a la posicion de otro objeto.
Para alinear controles, debemos desplegar el menu Alinear del comando
Tamaiio y orden de la ficha Organizar.
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Al activar una alineacion, los controles modifican su posicion.
Debemos tener en cuenta que los bordes de los controles seran los
que se alinearan, por lo tanto, recomendamos que el tamano de cada
control se ajuste a su contenido.

Cuando los controles que queremos alinear se encuentran uno
debajo de otro, debemos utilizar las alineaciones Izquierda o Derecha.
En cambio, cuando se hallen uno al lado del otro, empleamos las
alineaciones Arriba o Abajo.
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Figura 9. Existen cinco opciones para alinear los controles
de un formulario. Primero los seleccionamos y luego elegimos la alineacion.

También tenemos la posibilidad de alinear el contenido de los
controles con respecto a sus bordes. Por ejemplo, podemos centrar
el contenido de una etigqueta dentro del marco que la contiene.
Para alinear el contenido de los controles, debemos ingresar en las
propiedades del control a través del boton Hoja de propiedades de la ficha
Disefio y modificar la propiedad Alineacion del texto. Las opciones son:

General: el contenido se alinea de forma predeterminada.

Izquierda: el contenido comienza sobre el borde izquierdo del control.
Centro: el contenido se situa en el centro del control.

Derecha: el contenido se sitia sobre el extremo derecho del control.

Distribuir: todo el marco queda ocupado por el contenido del control.
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Tamanos

Dentro del comando Tamaiio y orden también encontramos el menu
Tamaiio y espacio, mediante el cual es posible ajustar el tamafio de uno
o varios controles tomando como base otro control. Esta herramienta
es de gran utilidad para lograr que la apariencia de los formularios sea
profesional, porque en base a los controles existentes podemos darle
formato a los que agreguemos. Las opciones son las siguientes:

e Ajustar: el tamaiio del control se autoajusta a su contenido, ya se
aumentando o disminuyendo el tamaifio actual.

e A la cuadricula: el tamafio del control se ajustara a la cuadricula del
formulario.

e Ajustar tamaiio al mas ancho: este boton se activa cuando se encuentra
mas de un control seleccionado, ya que unifica el tamarfio del ancho
en base al control seleccionado que sea mas ancho.

e Ajustar tamano al mas estrecho: también se activa cuando se encuentra
mas de un control seleccionado, ya que unifica el tamafo del ancho
en base al control seleccionado que sea mas angosto.

* Ajustar tamaiio al mas bajo: cuando se encuentra mas de un control
seleccionado, ajusta el alto de ellos en base al mas bajo.

e Ajustar tamaio al mas alto: los controles seleccionados modifican su
alto para coincidir con el mas alto de todos.

Mediante este apartado, el ajuste se hace de forma automatica sobre
la base del tamano de los otros controles seleccionados. Sin embargo,
también es posible modificar el tamano de un control de forma manual,
a través de los manejadores situados en los cuatro extremos y en los
puntos medios del marco del control, pero con este procedimiento no
podremos ser tan precisos.

444

SELECCIONAR CONTROLES

Gracias a las diferentes posibilidades de seleccion de los controles desde la Vista Diseiio, podemos modi
ficar el formato de varios de ellos al mismo tiempo o de uno a la vez, lo que nos facilita el trabajo de darle

formato al formulario. Solo debemos prestar atencion a como cambia la apariencia del cursor del mouse

para efectuar diferentes tipos de selecciones.
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Posicionar controles

Otra forma de personalizar el disefio de un formulario es modificar
la distancia entre los controles. Dentro del mismo meni Tamafio y
espacio encontramos las opciones disponibles:

e Traer al frente: los controles seleccionados se sitian sobre el resto
que se encuentre superpuesto.

e Enviar al fondo: situa los controles seleccionados por detras del resto
de los controles superpuestos.

¢ [Igualar horizontal: cuando existen mas de dos objetos seleccionados
en filas, distribuye el espacio horizontal entre ellos para que todos
se encuentren a la misma distancia.

e Disminuir horizontal: reduce el espacio entre los controles que se
encuentren seleccionados en fila.

e Aumentar horizontal: incrementa el espacio entre

los controles que se encuentren seleccionados UNIFICAR EL

dentro de una misma fila. ESPACIO ENTRE LOS
o Igualar vertical: cuando existen mas de dos

objetos seleccionados verticalmente, se CONTROLES MEJORA

distribuye el espacio vertical entre ellos para LA PRESENTACION

que todos se encuentren a la misma distancia.

e Aumentar vertical: incrementa el espacio entre DEL FORMULARIO

los controles que se encuentren seleccionados
en forma vertical, uno sobre el otro.

¢ Disminuir vertical: reduce el espacio entre los controles que se
encuentren seleccionados en forma vertical.

Hemos aprendido a personalizar formularios. Esta tarea es indispensable para adaptaros a las necesk

dades y gustos de cada usuario v darles una apariencia profesional. Existen diversas formas para lograr
este objetivo. Entre ellas, explicamos como insertar controles y modificar sus propiedades. Ademas
vimos como mejorar la apariencia del formulario a través de la aplicacion de temas, que modifican su
aspecto general mediante |a combinacidn de colores y estilos predeterminados. Por dlitimo, conocimos

las apciones para modificar el tamanio y la posicion de los controles.
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Actividades

g A w M

TEST DE AUTOEVALUACION

;Como se insertan controles en un formulario?
:Como modificamos el tamano de la seccion Encabezados?

:Qué control permite crear listas predeterminadas donde se muestre solamente
una de sus opciones a la vez?

¢Qué control permite la eleccion de una sola opcidn dentro de un grupo?

¢Como se agregan campos en un disefio de formulario?

EJERCICIOS PRACTICOS

Abra la base de datos creada en la practica del Capitulo 2. En un formulario,
asigne un color de fondo para las secciones Encabezado y Pie de formulario.

Modifigue el texto de, al menos, una etiqueta desde la Hoja de propiedades.
Inserte un hipervinculo hacia una pagina web en la seccion Pie de formulario.
Abra otro formulario, apliguele un tema apropiado para su contenido.

Abra otro formulario, ajuste el tamanio de cada etiqueta a su contenido y
modifique el espacio entre los controles.

PROFESOR EN LINEA

Si tiene alguna consulta técnica relacionada con el contenido, puede contactarse
con nuestros expertos: profesor@redusers.com
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Informes
y etiquetas

Aprenderemos a crear, modificar y eliminar otro elemento
importante de una base de datos: los informes. A través
de ellos, organizamos la informacion con el objetivo

de visualizarla tal como sera impresa. Esta utilidad esta
acompanada por la posibilidad de agregar elementos que
personalicen los informes (textos, imagenes y logos),

distribuir y modificar los controles, asi como crear etiquetas.
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Creacion de informes

Conoceremos las diversas maneras de crear informes que nos brinda
Access. Para comenzar, aprenderemos a realizar informes rapidos v,
luego, analizaremos cada uno de los pasos del asistente que permite
crear estos elementos en una base de datos. En ambos casos tenemos

que ingresar en la ficha Crear y utilizar las opciones del grupo Informes,
que explicamos en la siguiente Guia visual.

GV: GRUPO INFORMES

N

Informe Disenio de Informe
informe en blanco

o0
E::L-! m

Informes

0 1 Informe: permite crear, de forma rapiday sencilla, informes con base en el elemento
seleccionado en el Panel de navegacion, yasea una tabla, una consulta o un
formulario.

0 2 Disefo de informe: permite crear informesensuVista Disefo.
0 3 Informe en blanco: crea informes completamente vacios.

0 4 Asistente para informes: inicia el asistente mediante el cual creamos informes
paso a paso.

U 5 Etiquetas: abre el Asistente para etiquetas, que nosguiard en el
proceso de creacion de etiquetas.
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Informes rapidos

Access 2013 permite crear informes rapidos,
que se realizan con un solo clic y se basan en
la informacion de la tabla o consulta que se
encuentre seleccionada en el Panel de navegacion.
Tienen la ventaja de generarse de forma rapida y
sencilla, sin tener que elegir ningun componente.
Para esto, su disefio se fundamenta en elementos
predeterminados, que luego podemos modificar,
como veremos mas adelante.

Para crear un informe rapido, primero

215

LOS INFORMES
RAPIDOS SE CREAN
CON BASE EN LA
INFORMACION DE UNA
TABLA 0 CONSULTA

seleccionamos la tabla o consulta base en el Panel de navegacion vy luego
pulsamos Informe, en el grupo Informes de la ficha Crear. Se creara un

informe sencillo, que mostrara la informacion del objeto seleccionado.
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: 11/04/2013 ] PR 4 5470000
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Figura 1. El informe creado se muestraen la Vista Presentacion, para
que el usuario pueda hacerle las modificaciones necesarias.

Como mencionamos, los informes rapidos basan la distribucion de
la informacion en un estilo predeterminado, sin embargo, podemos
cambiarles la estructura y el disefio, como hicimos con otros objetos.
Para guardarlo, pulsamos Guardar, de la barra de acceso rapido,
indicamos el nombre que deseamos asignarle y presionamos Aceptar.
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Informes con el uso del asistente

Otra posibilidad para crear informes en una base de datos es
mediante el asistente que nos guia durante todo el proceso, de manera
que solo debemos elegir los datos que queremos mostrar. Esto nos
ofrece una forma veloz y simple de trabajo ya que el proceso se vuelve
sistematico: luego de seleccionar las opciones requeridas en cada paso,
pulsamos Siguiente para continuar, hasta llegar al altimo paso, donde
presionamos Finalizar y tenemos listo el informe.

Para comenzar, pulsamos Asistente para informes en la ficha Crear;
se abrira un cuadro de dialogo y tendremos que seguir los pasos que
detallamos a continuacion.

Origen de datos

En el primer paso del asistente debemos seleccionar el origen de los
datos y de los campos que se mostraran en el informe. Desplegamos
la lista Tablas/Consultas v elegimos uno de los elementos disponibles.
En Campos disponibles se mostraran todos los campos existentes en la
tabla o consulta seleccionada. Para agregar un campo en un informe, lo
seleccionamos y pulsamos >. 5i queremos anadir todos los campos del
informe, presionamos >>. Cada campo agregado se muestra en la lista
Campos seleccionados vy, de esta forma, sabemos cudles apareceran en el
informe. 5i queremos eliminar alguno de la lista, lo seleccionamos v,
luego, pulsamos <.

También es posible agregar campos de diferentes tablas o consultas,
es decir, podemos elegir campos de diferente origen para anadirlos
en el formulario y, de esta manera, mostrar en un solo informe los
datos de diferentes tablas o consultas. Luego, pulsamos Siguiente, para
continuar con el proximo paso.

444

' f BENEFICIOS DE LOS INFORMES RAPIDOS

Access 2013 permite crear informes de manera muy répida y sencilla, con solo presionar el comando

Informe en el grupo Informes de la ficha Crear. Esta herramienta hace posible que cualquier usuario, ain
quien no tenga conocimientos previos sobre esta aplicacion, pueda generar informes completos, dinami-

cos y adecuados a los datos de origen contenidos en tablas v consultas,

» www.redusers.com



ACCESS 2013 217

Nivel de agrupamiento

El segundo paso del asistente se refiere a la posibilidad de crear
niveles de agrupamiento. Podemos agrupar la informacion con base en un
criterio y, de esta manera, lograr una mejor visualizacion y comprension
de los datos que se exponen. Por ejemplo, agrupar todas las ventas
producidas por mes; es decir, visualizaremos la ventas del mayo, junio,
etcétera. Asi, la informacion resultara mas comprensible para el usuario.
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Figura 2. El campo que se utiliza como nivel de agrupamiento
se muestra resaltado, debemos presionar > para elegirlo.

Con el botdén >> agregamos todos los campos
de una sola vez, como nivel de agrupamiento. Sin LOS NIVELES DE
embargo, recomendamos utilizar un solo campo, AGRU P’ACI(]N
para que la informacion se muestre de manera
clara y explicita al lector. ORDENAN LA
Con el boton Opciones de agrupamiento... lNFURMAClﬁN
establecemos criterios para delimitar la manera ,
en que se deben agrupar los datos. Por ejemplo, SEGUN CRITERIOS
cuando el campo que se usa como nivel de
agrupamiento es de tipo Fecha/Hora, podemos
elegir si la agrupacion sera por semanas, meses, afos, etcétera. Cada
tipo de dato posee diferentes intervalos de agrupamiento. Luego de
seleccionar la opcion deseada, pulsamos Aceptar.
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Si necesitamos eliminar los niveles de agrupacion existentes,
hacemos clic en el botén <, ya que también es posible crear informes
que no posean ningun nivel de agrupamiento. Presionamos Siguiente
para continuar con el proximo paso.

Criterios de ordenacion

A través de los criterios de ordenacion, indicamos que los datos se
muestren ordenados en forma ascendente o descendente segun uno,
dos, tres o cuatro campos. Este orden es posterior a los niveles de
agrupamiento, es decir que, si definimos un nivel de agrupamiento

con base en un campo determinado, en el paso
siguiente podremos organizar la informacion del

LOS CRITERIOS resto de los campos. Aplicar criterios de ordenacion
DE ORDENACI [‘]N es una manera de organizar la informacion con
base en criterios de caracter logico.
SON POSTERIORES Luego de seleccionar los campos que se
AL NIVEL DE utilizaran como criterios de ordenacion, pulsamos
, los botones Ascendente o Descendente, situados
AGRUPACION junto a cada una de las listas, para establecer

el orden de cada campo. Para continuar hacia el
proximo paso, pulsamos Siguiente.

Distribucion de datos

El proximo paso consiste en la eleccion de la distribucion que
tendran los datos en el informe, es decir, la manera en la que se
presentaran. En el apartado Distribucién, encontramos diferentes
opciones que explicamos a continuacion:

_ ' VARIOS NIVELES DE AGRUPAMIENTO

Cuando asignamos mas de un campo como nivel de agrupamiento, se activa la opcidn Prioridad, la cual
permite maodificar el orden de los campos que componen el agrupamiento. Es decir que, con los botones
que muestran flechas hacia arriba o abajo, podemos modificar la posicidn de los campos. El principal

serd el que se muestra sobre los demas.
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e Enpasos: los datos se muestran en diferentes filas con respecto al
campo que se utiliza como nivel de agrupamiento, diferenciando los
datos secundarios del campo principal.

e Bloque: todos los datos se muestran en el mismo nivel, sin importar
qué campos estén establecidos como nivel de agrupamiento.

e Esguema: el campo establecido como nivel de agrupamiento se
presenta en una fila sobre los datos correspondientes a cada registro.

Al seleccionar una de las opciones,

obtendremos una previsualizacion de la manera LA ORIENTACION

en que se distribuyen. SE REFIERE A LA
En la misma ventana, encontramos el apartado ,

Orientacion, para establecer la orientacion de la POSICION DE LAHOJA

hoja del informe. Podemos elegir las opciones DEL INFORME Y NO A

Vertical u Horizontal. Debemos tener en cuenta

que la orientacion se refiere a la hoja del informe SU CONTENIDO

y no a su contenido, es decir que los datos que
presente el informe siempre estaran en la misma
orientacion. Para continuar con el asistente, presionamos Siguiente.

Finalizacion del asistente

En el altimo paso del asistente, tenemos que ingresar el nombre
que le asignaremos al informe para identificarlo y la vista en la cual
lo crearemos. Podemos elegir entre la vista previa o en la Vista Disefio,
la primera nos presentara el informe y la segunda nos permitira
realizar modificaciones en la estructura y el formato del elemento.
Presionamos Finalizar y se creara el informe con todas las caracteristicas
elegidas en cada uno de los pasos.

ESTABLECER EL CRITERIO DE ORDENACION

Access permite establecer hasta cuatro criterios de ordenacion opcionales fya que se pueden aplicar has-
ta en cuatro campos). Esto posibilita organizar los datos de los campos que no forman parte del nivel de
agrupamiento y, de esta manera, la informacion se presentara de una manera mas legible para cualguier

lector que tenga acceso a la lectura del informe.
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Figura 3. Al activar la opcion Vista previa del informe,
visualizaremos el informe y se activara la ficha Vista preliminar.

Vistas de los informes

Al igual que el resto de los elementos de una base de datos, los
informes poseen diferentes vistas, a la que podemos acceder desde
Inicio/Ver o desde la Barra de tareas. Las caracteristicas de cada una son:

¢ Vista Informes: se muestran los datos del informe con la fecha de
creacion y el namero de paginas, es posible seleccionar los datos.

e Vista Preliminar: presenta el informe tal cual sera impreso y posee la
ficha Vista Preliminar, para configurar la impresion del informe.

444

- ' VISTAS DE LOS INFORMES

Para poder acceder a las diferentes vistas de los informes desde |os iconos de |a Barra de tareas, debe-
mos hacer un clic derecho en un lugar vacio de ella y en el meni que se despliega seleccionar la opcidn

Ver accesos directos. Los iconos de las diferentes vistas apareceran en el sector derecho de la barra y de

esta manera podremos acceder a ellas rapidamente sin tener que recurrir a la cinta de opciones.

» www.redusers.com



ACCESS 2013 221

e Vista Presentacion: posibilita acceder a los controles que conforman el
informe vy a los datos en forma simultanea.

o Vista Disefio: permite acceder a todos los controles del informe para
modificar o personalizar su disefio.

Personalizar el diseno

Hemos aprendido a crear informes, ahora veremos cémo modificar
su estructura o disefio para obtener elementos personalizados, segun
nuestras necesidades o gusto personal para presentar los datos.

Secciones de un informe

A través de la Vista Disefio, podemos realizar
modificaciones en cada uno de los controles

del informe o en cada una de sus secciones. LOS INFORMES
Al igual que los formularios, los informes se ESTﬂr\N INTEGRADOS
componen de diferentes controles que se crean

de manera automatica y que muestran, de forma POR SEIS SECCIONES
predeterminada, seis secciones: Encabezado del CON ELEMENTOS
informe, Encabezado de pagina, Encabezado Fecha de i

la venta, Detalle, Pie de pagina v Pie del informe. La ESPECIFICOS

seccion Encabezado Fecha de la venta se refiere al
campo asignado como nivel de agrupamiento.

La modificacion de los tamaiios de cada control se realiza igual que en
los formularios (Capitulo 9), de manera que también podremos acceder a
sus propiedades y personalizarlos: insertar logotipos, elegir la fuente de

S 14
| @ FORMULARIOS E INFORMES

Gracias al entorno mejorado de la versidn 2013 de Access, las fichas contextuales Disefio y Organizar
(que integran la ficha Herramientas de disefio de informe), de la Vista Disefio, son similares tanto para los
formularios como para los informes. Por lo tanto, una vez que aprendimos a configurar las opciones de

uno de los objetos podremos modificar las opciones de ofro con facilidad.
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los controles, modificar los colores, etcétera. Con respecto al ancho y alto
de cada seccion, debemos hacer clic sostenido sobre cada borde inferior
o derecho para modificarlos, al igual que hicimos con los formularios.

Por otra parte, tanto los formularios como los informes poseen la
ficha contextual Disefo, que desde la Vista Presentacion, permite insertar
controles y cambiar su apariencia.

¥ Lacsbwrsta del o

Vefed did ‘ |

ull o A A

Format§{[Fecha de la vesia

Facka de ko venta | Mg de meiwieal M emplecds | Cidige_ortiogls Confid:

Panel de navegacian

b — 2 — ———— o o
Figura 4. Desde la Vista Diseno podemos
modificar el tamafio de los controles y de las secciones.

Encabezado de informe

El Encabezado de informe se ubica en la parte superior de la primera
pagina. En el se encuentran los datos que se mostraran una sola vez
en el informe. De manera predeterminada, se presenta ¢l nombre

444

. f CANTIDAD DE PAGINAS EN LOS INFORMES

La seccion Detalle, en la Vista Disefio, 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. Por lo tanto, la cantidad de paginas que se crearan dependera de la cantidad de
registros que tenga la tabla o consulta de origen.
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de la tabla o consulta que le dio origen, pero podemos realizar
modificaciones sobre él. Para cambiar el texto que muestra el control
etiqueta, hacemos doble clic sobre ella o utilizamos la propiedad Titulo
de la Hoja de Propiedades.

Cuando los informes poseen muchos registros, se distribuyen
en diferentes paginas, con el objetivo de mostrar todos los datos
almacenados en los campos que elegimos durante su creacion.
En cambio, todos los elementos del Encabezado de informe solo 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.

Encabezado de pagina

En el Encabezado de pagina se colocan los datos que se deben mostrar
al comienzo de cada pagina. 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 LOS DATOS DEL

es la inclusion del nombre de cada campo que ENCABEZADO DE

participa en el informe, ya que esto hace que el )

usuario visualice y comprenda mejor los datos PAGINA SE REPITEN

que preceden a los titulos de los campos. EN CADA UNA
Para quitar un elemento de esta seccion, ,

debemos tener en cuenta que cada nombre del DE LAS PAGINAS

campo esta relacionado con la informacion 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: cambiara 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 muestran.
Los elementos que la integran se repetiran tantas veces como
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registros existan en la tabla o consulta que le dio origen al informe.
La distribucion de los controles dependera de la organizacion elegida
durante el proceso de creacion.

En la Vista Disefio, veremos solo una fila que se corresponde con
los campos que participan en el disefio del informe, cuando vamos a
la Vista Presentacion, Preliminar o Informe, veremos cada uno de estos
controles repetidos tantas veces como sea necesario, es decir, tantas
veces como registros existan en el origen de los datos.

Pie de pagina

En la seccion Pie de pagina de los informes, debemos colocar
aquellos controles que deseamos que se muestren al final de cada
una de las paginas. Por lo general, se utiliza para insertar numeros de
pagina y la fecha actual, ya que esta informacion se crea de manera
predeterminada al realizar el informe.

Bilre - B b bt CUers| Do\ Dhpenewasval st e i Sl perdh (Fosmain de anthens e Aooes 2007 - NILY

b= R
T FEELIS

e, 18 e o i 3203

4 B VEREE

Panel de navegacian
ko

Fipra 1 o 4

Figura 5. En la seccion Vista Preliminar podemos observar
la fecha actual y el nimero de pagina, que se insertan por defecto.

La funcion =Ahora() se refiere a la fecha actual, configurada en el
sistema 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
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ello, creamos el control, accedemos a sus propiedades y escribimos
la funcion en la propiedad Origen del control. Por ejemplo, si queremos
mostrar la hora actual, tenemos que emplear =Hora().

Por otra parte, la etiqueta que se crea de forma predeterminada
presenta el numero de pagina actual y el numero de paginas totales.
Sin embargo, podemos escribir la funcion =[Page]
para mostrar solo el nimero de la pagina actual

o si deseamos mostrar solo el nimero total de EN LAVISTA DISENO

paginas, escribimos =[Pages]. VEREMOS LA SINTAXIS
Todo el texto que queramos mostrar de forma :

literal en un control debera estar encerrado entre DE LAFUNCION Y

comillas (“"”) y unido con el signo ampersand EN LAS OTRAS VISTAS,

(&). Por ejemplo, para mostrar el texto La fecha

actual es seguido de la fecha actual, tenemos SURESULTADO

que ingresar la siguiente sintaxis en la propiedad
Origen del control: ="La fecha actual es” & Ahora().

Por ultimo, debemos tener en cuenta que la propiedad Origen del
control es la que representa el contenido que mostraran los controles.
Por esta razon, en la Vista Disefio visualizaremos la funcion que
hemos asignado al control mientras que, en el resto de las vistas,
encontraremos el dato actualizado, es decir el resultado de la funcién.

Pie del informe

En el Pie del informe debemos colocar toda la informacion que se
mostrara al final de la altima pagina. Es decir que no se repetira
en cada una, sino que Gnicamente se presentara en la altima. Su
funcionamiento es similar al encabezado de pagina, con la diferencia
de que se ve al final del informe. Access no muestra un espacio que

SECCIONES DE LOS INFORMES

Como las secciones Encabezado de informe v Pie del informe son las que se muestran solo al inicio v al
final del informe, es decir, en la primera y en la (ltima pdgina que lo compeonen, es importante incluir en
ellas tnicamente informacion de caracter general y evitar aquella que sea mas especifica, porque no se

mostrara en todas las paginas, es decir que no la tendremos constantemente a la vista,
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se corresponda con esta seccion, solo presenta su titulo; sin embargo,
podemos situar el cursor sobre el borde inferior de la seccion y

luego hacer un clic sostenido con el boton principal del mouse hacia
abajo para visualizarla. A continuacion, podremos agregarle diversos
elementos o controles como hicimos en el encabezado.

Contar registros

Con Access 2013 podemos contar la cantidad de registros que
existen en un informe. Para esto, accedemos a la Vista Presentacidn,
luego, seleccionamos un campo del informe y desplegamos las
opciones del boton Totales del grupo Agrupacion y totales de la ficha
Disefio. Podemos elegir entre:

e Incluir registros: contabiliza la cantidad de registros totales que posee
el campo, sin importar si existen celdas vacias.
¢ Incluir valores: contabiliza las celdas del campo que contienen datos.

Después de seleccionar el tipo de total, se agregara un cuadro de
texto en la seccion Pie de pagina del informe, que muestra el nimero de
registros o valores correspondientes.
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Figura 6. Enla Vista Diseno se muestra
que el origen del control se crea con la funcion Cuenta.
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Desde la Vista Informes se vera el niumero correspondiente a la
cantidad de valores o registros, separados por una linea horizontal
que se ubica después del altimo registro del informe.

Otra de las ventajas que ofrece 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 buscar el valor maximo
o minimo. Para ello, seleccionamos el campo, desplegamos las opciones
del boton Totales y elegimos la operacion. Se realizara el calculo en un
nuevo cuadro de texto ubicado en el Pie del informe.

Numerar cada registro

Mediante la Vista Disefio de un informe, también es posible incorporar
un cuadro de texto para numerar cada uno de los registros. Es decir
que le asignaremos al primer registro el namero 1, al segundo el
numero 2 y asi sucesivamente con cada uno. Para esto, debemos seguir
el Paso a paso que presentamos a continuacion.

PAP: NUMERAR REGISTROS DE UN INFORME

0 Ingrese en la Vista Presentacion del informe y seleccione en la ficha
Diseno/Controles un cuadro de texto.Vaya ala Vista Disefioyen la
seccion Detalle, junto al altimo campo, inserte el control.

RN * IR R TN I TR IR O T I B O O T O T S RO
=Fuathu()|
Horafcial()
o= 1=l 1 T 1 T |
Procio Cantlded H Fextoz3) llr'bd_:-r.‘e*lnd-rcr'r_:
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Seleccione la etiqueta que se crea de forma automatica con el cuadro de texto e
ingrese en la propiedad T1 tulo el texto que quiere mostrar.
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Seleccione el cuadro de texto, ingrese en la ficha Datos de la Hoja de
propiedades y elija el valor Sobre grupo en la propiedad Suma continua.
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>

0 Ingrese en la ficha Todas y escriba el valor =1 en la propiedad Origen del
control y el caracter # en la propiedad Formato.

rr — B = — —_— — F]
!l o P
Conérolen NUmes. o Agregar campa - Moy Odmde -
c Fechaphors > e =
. [Erpere—— Fralevicy (HOEESOBOES it s e
1
|i:|.|:|:'i:-|.'|:|>:|.|.|-="-\. *
F: % v ] L] x TS i
Testa2d -
=Fathal) - =
- Boombic | Cutgd | Gemstan | Ot | Todm
ik To=ii e Fedad) -
e o ] =l
Foamata - -
3 L . R —— I sutomumacn
= o o il e
ik Considod ire [de [P —" [T Ty S——"
I .: il Vi it 13 Pt gt kbt
AdniPey B
ra Lk ot
agTr 0 B
L Sy LI
| | | | I | | Tsthe ol It ]
Py Conide S s L2 R
e B i e bo bt et “ohan
detucbes (d bt Lot OB Fauty foru
Ll e bd BaRlH il 1 LA Shoett TBR
. | Eledn axpaos R
o sl | P |
B e denphec gmereia sdrgra
Fepmin 39 T bmin T Cm WT kel
Tamakc de L et 11
Mg il Iy [r——
il | T —— — -

0 5 Vaya alaVista Informes y observe que al costado derecho de cada registro se
encuentra un ndmero que lo identifica.
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Preparar la
impresion de datos

El objetivo final de los informes es poder realizar una
impresion correcta y atractiva de los datos. Por eso, existen ciertas
configuraciones que debemos establecer antes de llevarla a cabo. En
esta seccion, aprenderemos a configurar las diferentes opciones de
impresion, para lograr resultados optimos que satisfagan nuestras
necesidades de informacion y comunicacion.

Tamaino y orientacion del papel

Una de las configuraciones mas importantes a la hora de realizar
la impresion de los informes es el tamaiio del papel en el cual se
imprimiran los datos. Este procedimiento es
fundamental porque si no coinciden los tamaios
del informe y de la hoja, no se visualizaran todos

TAMAﬂU ADECUADO los datos o se mostraran de forma incorrecta. Por

DE PAPEL, PUEDEN

lo tanto, siempre debemos configurar el tamafio
del informe para que coincida exactamente con

QUEDAR OCULTOS el tamaiio de la hoja en la cual se imprimira. Para

DATOS DEL INFORME

esto, debemos ingresar en la Vista Disefio y, luego,
en la ficha Configurar Pagina. Aqui, encontraremos
el boton Tamaiio, en el grupo Diseio de pagina, que
posee la lista de los disponibles.

Después de indicar el tamano de la hoja, debemos elegir la
orientacion que tendra. Para ello, disponemos de los botones Vertical

444

ALINEACION DE LOS CUADROS DE TEXTO

Las propiedades de los cuadros de texto que insertemos en la seccion Detalle de un informe se fraslada-

ran a cada uno de los cuadros que hayamos creado para cada registro. Podemos modificar sus caracte-

risticas desde los distintos grupos de las fichas Formatoy Organizar, cuya aplicacion es similar a la de los

formularios, como vimos en el Capitulo 9.

»
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y Horizontal, del grupo Diseiio de pagina de la misma ficha. Tengamos
en cuenta que, al seleccionar una orientacion, 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.
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Figura 7. Los tamanos del papel son universales. Por lo tanto,
las medidas que se identifican con cada nombre seran siempre iguales.

Opciones de impresion

Para finalizar la configuracion de la impresion de informes, debemos
establecer ciertas caracteristicas y, dentro de ellas, se encuentran
los tamanos de los margenes. Cada informe tiene cuatro: superior,
inferior, izquierdo y derecho, que representan la distancia
entre el borde de la hoja y el contenido que sera impreso. Access

DISENO DE ETIQUETAS

Gracias al Asistente para etiquetas, podemos crear etiquetas de diversos tamanos de una manera
rapida y sencilla, indicando los campos que queremos mostrar y el formato que tendran los datos. Las efi-

quetas también poseen la Vista Disefio, para modificar su estructura, al igual que el resto de los objetos.
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ACCESS PRESENTA
TRES TIPOS

DE MARGENES
PREDEFINIDOS QUE
PODEMOS ELEGIR

10. INFORMES Y ETIQUETAS

2013 posee una lista con tres tipos de valores
predeterminados, para cada una de ellas. Para
seleccionar uno debemos desplegar las opciones
del boton Margenes del grupo Tamaiio de pagina.

Si bien cada una de estas opciones tiene valores
para cada uno de los margenes del informe,
podemos modificarlos para adaptarlos a lo que

»

queremos. Para esto, debemos pulsar el boton
Configurar pagina del grupo Disefio de pagina. Se
abrira un cuadro y en la ficha Opciones de impresion
podemos establecer los margenes. Sobre la derecha del cuadro,
obtenemos una previsualizacion de los datos que introducimos en
dichas casillas. Para finalizar, presionamos Aceptar.
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Figura 8. Los tipos de margenes Normal, Ancho y Estrecho
poseen valores definidos para los cuatro margenes del informe.

Ademas de establecer los margenes, disponemos de tres opciones
adicionales para configurar la impresion. Se encuentran en la ficha
Configurar pagina y las explicamos a continuacion:

e Mostrar margenes: cuando esta casilla se encuentra desactivada, no

se mostraran los margenes ni en la impresion, ni en el resto de las
vistas que posee el informe.
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e Imprimir solo 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 dialogo
Configurar pagina v se muestra la ficha Celumnas, cuyas caracteristicas
explicamos en la siguiente Guia visual.

GV: CONFIGURAR PAGINA/COLUMNAS

Configurar pagina =

| Cpoones de arpresion | Magra | Coumnas

Conligracsm e cua: iyl

Mimers de colurnas: 1

Espace entre tlas: ]

Anchit  x8988m Ater 3 oemem . e—ef

ligual que en detalle

Disefio de courrna

o
t3

Hada abajo v después a lo anche Eg;g EE
3) A 1o ancto v desoues Face obae Eﬁa
l foeptar | | Larcelar

0 1 Numero 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.

0 2 Espacio entre filas: con esta opcién, sefialamos la cantidad de centimetros que
separaran cada fila de registros en las columnas.

0 3 Espacio entre columnas:cuando indicamos mas de una columna, se activa esta
opcion, que permite elegir el espacio entre ellas.

0 4 Tamano de la columna: las opciones de este apartado se refieren a las
dimensiones de las columnas. Ancho: posibilita establecer la cantidad de centimetros que
le corresponderan al ancho de cada columna. Al to: aqui, sefialamos el alto que tendran. >
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0 5 Igual que en detalle: siactivamos esta casilla, los valores de Anchoy Alto
se adaptaran a la seccion Detal e del informe.

0 6 Disefio de columna: permite indicar la forma en que se distribuirdn los registros
en las columnas. Hacia abajo y después a lo ancho: se distribuirdn
de arriba hacia abajo y luego pasaran a la proxima columna. A To ancho y
después hacia abajo: ocuparan la primera fila, luego pasaran a la siguiente y asi
sucesivamente, hasta completar todos los registros.

Imprimir el informe

Una vez que configuramos todas las opciones estamos listos para
realizar la impresion del informe. Debemos ingresar a la ficha Archive y
pulsar Imprimir. En el panel derecho encontraremos tres posibilidades:

e Vista preliminar nos muestra como quedara el informe impreso.

Si necesitamos hacer alguna modificacion porque vemos que el
resultado no es el que buscamos, podemos utilizar las herramientas
de la ficha Vista preliminar (que se encuentra disponible sobre la
imagen del informe) para corregir, por ejemplo, los margenes, la
orientacion o el formato de papel, entre otros.

e Impresion rapida: imprime directamente el informe en la impresora
que tengamos conectada. Si no disponemos de ninguna impresora
fisica, podemos generar un PDF para imprimir el informe
posteriormente desde otra computadora.

¢ Imprimir: abre un cuadro de dialogo en el cual podemos elegir la
impresora, la cantidad de copias y si queremos imprimir todas las

444

| _ PREPARARSE PARA LA IMPRESION

Antes de realizar la impresién de un informe, es recomendable que verifiquemos que esté todo listo:
configuramos las opciones del informe, corroboramos que la impresora esté encendida, conectada a

la computadora y que disponga de papel suficiente en el formato necesario. No debemos olvidarnos de

hacer una vista preliminar para comprobar que el informe se imprimira como esperamos.
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paginas del informe o solo algunas de ellas (en este ultimo caso,
tenemos que indicar el intervalo que necesitamos imprimir). 5i
presionamos el boton Configurar... también podemos modificar los
margenes y las columnas. Una vez que esta todo listo, pulsamos
Aceptar para comenzar la impresion.

Etiquetas

Las etiquetas son informes que permiten realizar la impresion de
datos almacenados en formularios, de forma repetida y sistematica.
Es posible elegir el tamafio, la orientacion y los colores deseados. Para
comenzar la creacion de informes con formato de etiquetas, primero
debemos seleccionar el elemento que contiene los datos en el Panel de
navegacion, v luego debemos seguir el Paso a paso.

PAP: CREAR ETIQUETAS

0 1 Ingrese en la ficha Crear y haga clic sobre el botén Etiquetas, del grupo
Informes.

currerst Arcis\AAcisacodb (Mormato de anchive de Access 2307 - 200 - Access ? = & X
R b Inciar sesicr [0
& O2 @ Tl = Lo

e, mm- L L | = =

- 5.

aefie el fnrrmalarin ||j Informe Pisefic de Tnfooms LE Marmn

rodlarle ~nblanen 2 inferme enhlancn

mugimialai s Fluime Wdt e ¥ Loumja s

Etiguetas

IBuestra el Asistente para stiquestas pare créar
etiquetas estandar o personalizadas.
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>

0

Se abrird el asistente. Elija las marcas y el tamafio de las etiquetas gue utilizard
para imprimir y presione el botén 51guiente, para continuar con el asistente.

CEe Bsuband crid #3alliG HLInde & FLguias peroaaleadi
Ik Rl RS S #UQUEL deTED VBT
Hubmero e produto; CHmEREOne: Hmera honizomtat

T YT R .
=11 1 mm x 1% mm
Crad

e
C3383

Unidad) dt imvdida
ngleis

¥
72 mm x 72X mm 2
1

46 mn 5 166 =
130 mm & 188 mm

2 Mitrica

1
Tipe de #tiqueta
C TR LT

Contnuk

Fillre por labrcanbe: = =
-
| Boeder = l
Coftar =
Pz et
Durable
Il!l:l
EXFE
| FORIATEE
Gulbert
Hiriz
Hevma
HISAGD
e

Prrsonalirs ..

Seleccione las opciones de fuente y pulse Siguiente. Elija los campos gue quiere
mostrar en la etiqueta, mediante el botén >. Puede agregar espacio o saltos de
lineas para separar los campos. Presione Siguiente.

03

= conmultht  contulls Lperenilhn @ Blason | nharme  #n blanco
= a
Asistente para etiquetas
10 desea nchar +n b tbqueta postall
E Dl L etaguats de b der wtha ehgrnds campo de b ogeends. Tambsis puede
wsonibar of bedo que deses v en cada ebguela deectaments en ol protobpo.
Carmpon, depofbie: PR g
Picembre - Panmibed] Apaiieial
1:::40 = B errpbiads)
Tl
Susidy = . o
[
Cangrlar o @i Sogqupnte » P
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Seleccione los campos en base a los cuales se ordenaran las etiguetas. Para
continuar, haga clic sobre 5iguiente.

— -
Asihents para Dt of bl dé [T/ T p— Do da  [nfoime Magr
n-  consultas  consults airnulana en blanda niarme N Bano
B
Asistente para etiquetas
|
Puede crcienar L etpuetas por en 0 e campson, de L baee de dalo. Pocels ordenas por
e g un campo {por eemplo, pamero por Apelidion y despuic por Nombioe) o por un Geeco
campa ipor premplo, o Cidigo postall
Pof o CHMEGT SELED Grdena
Campos deponblec Drdenarr por:
IHWI - [
B ereplead) »E
ubida
| Foto e
L L L
| Cangeiar 4 AT hww . Fralzar
|

05

las etiquetas tal y

Escriba el nombre que desee asignarle al informe de etiquetas, active la opcidn Ver

como se imprimirany presione Finalizar.

g,
5 Aarctenie para Dueto die
pnt = corguas
i

Conswta

ALTIENSE pAa etiguetas

Dhsefio del Formuslani e

lormularic an blanco

Indoerme

nfgrme  en biano

Doty die

ek nomboe deses dar al informeT

[Fhepustars IFrongsbe adert,
Esa o3 bda la informaciin que ol aistents necesits pars o Las stiquetas

e desea Bacer?

& ey L wlbguatas Ll y comg 1 Impramerdn
maddicar il deida B L5 itquets.

| Pl

www.redusers.com &



238 10. INFORMES Y ETIQUETAS

Naney Ceapedes Roman Gulitrres
5 10
4539-9854 4423-6652
£
=
&
z
a
-
= Ann Marine: Leanmrds Mird
H | s
£ 49670651 4357 -0986

Firpa 1 b T 1 |

Figura 9. Creamos un informe de etiquetas que muestra el nombre
y apellido de cada empleado, su nimero de identificacion y el teléfono.

Una vez que completamos el Paso a paso, Access mostrara el
informe de etiquetas en la Vista Preliminar. Como podemos ver, la
creacion de etiquetas permite la impresion rapida y la estructuracion
de gran cantidad de registros contenidos en una base de datos y
suele utilizarse para imprimir nombres, direcciones, teléfonos, de tal
manera que permita identificar personas. Sin embargo, cada usuario
le dara el uso que le resulte mas adecuado para su caso en particular.
Las posibilidades, como siempre, son infinitas.

Una aplicacién sumamente interesante que podemos darles a las
etiquetas es para imprimir los datos de los diferentes destinatarios de
un mailing. Por ejemplo, si una empresa posee una extensa base de

_ : N4
¢CUAL ES LA ORIENTACION CORRECTA?

Al momento de configurar las opciones de impresién de un informe, tenemos la posibilidad de elegir el
formato y la orientacion del papel. Debemos tener en cuenta que, si el informe posee muchos campos,
es conveniente utilizar la orientacion Horizontal y el formato de papel Legal para que puedan entrar todos

los campos del informe en la hoja. En cambio si el informe tiene pocos campos pero muchos registros
es mejor utilizar la orientacion Vertical,
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datos de clientes y necesita enviarle a cada uno

un sobre por correo postal con una tarjeta de LAS ETIQUETAS
invitacion al lanzamiento de una nueva linea de PERMITEN LA
productos con solo recurrir a esta herramienta se ,

facilitara el trabajo de rotulacion de los sobres. IMPRESION
Para esto, solo tendra que acceder a la base de ESTRUCTURADA DE

clientes, iniciar el asistente y seleccionar los

campos necesarios para conformar los datos de REGISTROS
los destinatarios: nombre, apellido, domicilio,

codigo postal v ciudad. Al disponer de la

posibilidad de elegir entre una variedad de formatos de etiquetas y

diferentes tipografias, tenemos la certeza de que el trabajo tendra

una presentacion adecuada para lo que necesitamos y solo nos llevara

algunos minutos tener las etiquetas impresas. Lo Ginico que nos

quedara hacer es pegarlas en los sobres.

RESUMEN

Hemos aprendido a crear otro elemento de una base de datos: los informes. A través de ellos, podemos
realizar la impresion de la informacion almacenada en tablas v consultas, de manera rapida v afract-
va para el usuario. Si bien la generacion de informes mediante un asistente permite elegir diferentes
opciones, también podemos ingresar en su Vista Diseno y llevar a cabo las configuraciones que sean
necesarias para obtener informes personalizados, asi como también realizar operaciones con los datos
o numerar los registros. Por dlitimo, creamos informes en forma de efiquetas para imprimir datos de

manera sistematica y repetida y vimos algunas de sus aplicaciones mas interesantes.
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Actividades

[ IR - S S T %

TEST DE AUTOEVALUACION

;Como se crea un informe rapido?

¢Queé significa que un campo es considerado como nivel de agrupamiento?
;Cuales son las diferentes vistas de un informe?

¢;Cuales son las diferentes secciones que componen un informe?

;Cudles son las opciones para imprimir informes?

EJERCICIOS PRACTICOS

Abra la base de datos de la practica del Capitulo 2 y cree un informe rapido de
la tabla Empleados.

Cree un informe de la tabla Ventas con el asistente, de modo que los datos se
muestren ordenados segun la fecha de venta de cada dia.

Ingrese en la Vista Disefio del informe de la tabla Empleados y modifigue
el color de todas las efiquetas. Cambie el color de fondo de la seccion
Encabezado del informe y el titulo de esta seccion.

Ingrese en la Vista Preliminar de cada informe y configure el tipo de margen
Estrecho.

Calcule la cantidad de registros que poseen todos los informes.

PROFESOR EN LINEA

Si tiene alguna consulta técnica relacionada con el contenido, puede contactarse
con nuestros expertos: profesor@redusers.com
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Calcular y
trasladar datos

Aprenderemos a trabajar con campos calculados para
obtener resultados que no existen de manera predeterminada
en una tabla o consulta. A su vez, conoceremos la utilidad

y la sintaxis de diferentes funciones. Trabajaremos con
consultas de resumen y consultas de referencias cruzadas,
para conseguir los llamados campos totales. Para finalizar,

exportaremos e importaremos datos.

v Campos calculados .......cccune 242 v Exportar datos........cvriineennn 266
EXProsiones ... e coses sseses seesees 284
FUNCIONES ..........ccovrmessssnmsasssas sensnes 289 » Importar datos......................273
w Totales.......cconennnnssinnsssmmsssana 230 v RESUM BN ciiinmcsssssssrmssiiis s 2T D

Ejemplos de funciones
de agregado.........cceveeeersveesreecvenn. 258 » Actividades.....cccevvvrnreerennnnn. 276
Totales agrupados ......ceeeeeeeceneeians 261
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11. CALCULAR Y TRASLADAR DATOS

Campos calculados

Llamaremos campo calculado a todo campo cuyos valores se
obtengan a través de un calculo. Pueden resultar de una expresion simple
(como puede ser una suma) o de expresiones complejas, que contengan
funciones. Microsoft Access permite crear campos calculados para

LOS CAMPOS
CALCULADOS SE
PUEDEN APLICAR
SOBRE DATOS
EXISTENTES

obtener datos basados en calculos realizados sobre
datos existentes. Por ejemplo, podemos utilizarlos
para calcular sueldos, totales de ventas y todo
aquello que requiera de un calculo.

Para crearlos, debemos partir de una consulta
de seleccion donde figuren los campos que
deseamos mostrar. Luego, tenemos que incluir, en
el disefio de la consulta, la cantidad de campos
v las tablas deseadas. En nuestro ejemplo,
trabajaremos con las tablas Ventas y Productos, con
el proposito de calcular el total de las ventas, que

sera el campo calculado que crearemos. Para llevar a cabo un campo
calculado, debemos situarnos en una celda vacia del disefio de la
consulta y escribir la sintaxis correspondiente, que se compone de:

¢ Nombre del campo: cadena de caracteres que se corresponde con
el nombre que tendra el campo que se calculara.

¢ Dos puntos: luego de escribir el nombre del campo, tenemos que
agregar dos puntos (:) para separarlo del calculo que se va a realizar.

¢ Formula: sintaxis que determina los calculos que se deben hacer
para obtener los valores del nuevo campo.

En nuestro caso, la sintaxis es: Total:[Precio]*[Cantidad].

| '_ EL CAMPO CALCULADO EN LA CONSULTA

444

Mo tenemos que olvidar que, para mostrar un campo en el resultado de una consulta, debemos activar

la casilla Mostrar (ubicada en la grilla de la consulta) correspondiente a dicho campo. De lo contrario, los

valores resultantes no se presentaran en la Vista Hoja de datos de la consulta.
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Figura 1. Los nombres de los campos deben escribirse dentro de corchetes.

Los dos puntos que se colocan después del nombre del nuevo
campo le indican a Access que el campo sera calculado, es decir que
sus valores dependeran de la formula colocada a continuacion (esta
puede incluir las operaciones necesarias para el valor que deseamos
obtener). Debido a que los operadores aritméticos
correspondientes a la suma, resta, multiplicacion

y division permiten realizar operaciones entre LAS OPERACIONES
valores numeéricos, no podremos utilizar este SOLO PUEDEN
tipo de operaciones en campos que no sean de

tipo Namero, o compatibles, tales como Moneda REALIZARSE EN
y Autonumeracion. Por ejemplo, multiplicaremos CAMPOS CON DATOS
los precios, que son de tipo Moneda, por las i
cantidades vendidas, que son de tipo Namero. NUMERICOS

El nombre asignado al nuevo campo debe
escribirse tal cual como deseamos mostrarlo en la
Vista Hoja de datos, incluyendo espacios en blanco cuando se compone
de varias palabras. Por ltimo, para visualizar los datos que se han
calculado en el nuevo campo, debemos ejecutar la consulta.
Recordemos que, al trabajar con consultas de seleccion, es lo mismo
ejecutarlas que visualizar los resultados a través del boton Ver de la
ficha Imicio. Para guardar una consulta debemos presionar el boton
Guardar, de la barra de acceso rapido, asi su disefio se mostrara en el
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Panel de navegacion. Cada vez que ejecutemos una consulta que posea un
campo calculado, los valores de este se basaran en los valores actuales
de los campos. Por lo tanto, guardar una consulta con un campo
calculado permite que los nuevos datos estén siempre actualizados.

Al igual que el resto de los campos, los valores de los campos
calculados se pueden ordenar vy filtrar en la Vista Hoja de datos, a través
del grupo Ordenar y filtrar de la ficha Inicio.

Totslventas ' 55 vestas n

techade laventa v | Cédigo_articulo v | Precio  » Lantidad v | ictall =
04,/06/2013 AC231D 5 150,00 r 5 200,00
0G/06/2013 AC431D 5 150,00 = & 750,00
07/06,/2013 AC431D 5 150,00 15 5 2.2%0,00
12/06/2013 AC431D 5 150,00 g 5 450,00
12/06/2013 AC431D 3 150,00 a8 2 1.200,00
04/00/2013 AC4320 585,00 4 5 340,00
05/06/2013 AC432D 58500 3 § 255,00
10,/06/2013 AC432D % 85,00 G & 510,00
11002013 ACL320 5 B4, U0 L & 210,00
UL f002013 ACS330 544,00 4 522800
U 2013 ACATAD L n 00 £ PR T
11/0ef2003 ACAIIL S5/ 00 a 5200
D4R 20005 ACE141) 5 AL o a0,
O I0RS 2005 ACE 141D &AL H & Ll
4RS00 04 A4 140 AL 3 R0
IR 20003 ACES1D 545,01 1l G a50,m0
LHSIRSA D ACE1 %A I 2 L R
RS20 BA R0 £ a0 H R i

Figura 2. Cada registro del nuevo campo
se muestra con el resultado de los calculos aplicados.

Expresiones

Las expresiones son sintaxis para realizar operaciones. Pueden
estar compuestas por calculos sencillos (sumas, restas) o complejos,
que requieran operaciones encadenadas. Las expresiones son también
llamadas formulas y pueden estar integradas por estos elementos:

e Operadores: simbolos aritméticos + (suma), - (resta), *
(multiplicacion) y / (division).

e Identificadores: nombre de los campos que intervienen en la
expresion. Estos deben estar escritos entre corchetes.

¢ (Constantes: valores que no se pueden modificar, por lo tanto, no
se calculan. Por ejemplo, en la expresion Aumento: [Salario]+1000,

www.redusers.com



ACCESS 2013 245

el valor constante sera 1000, ya que a cada

registro del campo Salario se le sumara 1000. PARA MOSTRAR

¢ Funciones: conjunto de operaciones que se CARACTERES EN
corresponden con una sintaxis determinada.

¢ Valores literales: Cuando deseamos mostrar FORMA LITERAL,
una cadena de caracteres de forma literal, LOS ESCRIBIMOS
debemos escribirla entre comillas.

e Parametros: valores que introduce el usuario. ENTRE COMILLAS

Los elementos de las expresiones varian
dependiendo del calculo que deseemos obtener. A través de los campos
calculados, también podemos utilizar expresiones dentro de consultas,
formularios e informes. Por ejemplo, para crear expresiones en un
control de formulario, debemos seguir el Paso a paso.

PAP: CREAR CONTROLES CALCULADOS EN FORMULARIOS

0 1 Ingrese en la Vista Disenoo Presentacion del formulario en el cual quiere
incluir un campo calculado. En la seccién Detal le, inserte un cuadro de texto, que
contendra el valor calculado.

e ] ] T T 1
¥ Dezzlie
| I [ [ 1
E :_x 1 Juw s veria | Fecha de lo venta
N | I I | | ] | [
el . LMk de suosrso Mra de sicueal
g,'- ) || | || [T T |
: A amplandn Id empleads
= |
I — —_—
Eli Lo I
=||- C heticl e Caniidud
= T T 1 I [ —
5 . :F'n-.'u Froda
| E— — — — o — -
Tdio Ternl
3 P | T ) W— [I— [ I —
= | [Eddige preducte Codige arlivuby I:
T ___j
I | 1 1 |
5 Topto 30 | |Indep rncisnte
| ) - I I T T
"] | I 1 1
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Ingrese el nombre del campo en la etiqueta, seleccione el cuadro de texto y vaya a
la Hoja de Propiedades.EnOrigen de control ingrese la expresion que

realizara el célculo, en este caso, =[Precio] *[Cantidad].
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pirua by adel interisr darante ol ano
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Lhis e iy Ly Eres
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bezmbry 3 by bty = Cam T Dortale
Cidin_arody - il 0 L i
dbrag et dal bk e
el e - Tipaue 5 b sty s
Vomety el i
[ — e
£ ki G P i1 T Mds e I
[ T

L

Taszsy
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N e

Tavdz wn bormabs

03

cantidad vendida.

Vaya alaVista Formulario y observe los valores que se calculan para cada
registro. Para nuestro ejemplo, multiplicamos el valor de cada producto por la

1 Yentos

Panel de navegacion

En sucwrales del interier durande el amo

04/04/3013

$ 150000

ATaum

31800000
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Luego de cumplir con los pasos, se mostrara el control creado con
el resultado del calculo que le corresponde, en formato de numero
General. Sin embargo, para poder realizar dicho
calculo, Access nos permite cambiar el campo

por uno de tipo Moneda, a través de la propiedad AL RESULTADO DEL
Formato, en la Hoja de propiedades. Esta propiedad CﬁiLCULD PODEMOS
muestra los diferentes formatos disponibles para

el control seleccionado. En nuestro caso, debemos APLICARLE EL
desplegar la lista v elegir el valor Moneda. Al FORMATO MONEDA
situarnos en la Vista Formulario veremos el valor

calculado con el simbolo monetario. El formato COMO PROPIEDAD

Moneda incluye un simbolo monetario, separador
de miles y decimales.

Parametros

Es necesario profundizar en este elemento de una expresion para
comprender mejor su funcionamiento. Los parametros son valores
ingresados por el usuario para generar un calculo. El valor se ingresa
a través de un pequeno cuadro y con base en él se crea un calculo
especifico que se muestra en el campo correspondiente. Por ejemplo,
mediante un parametro, podemos ingresar un valor determinado para
anadir al campo Salario.

Para agregar parametros a una expresion, debemos emplear corchetes,
al igual que con los campos. La diferencia es que Access reconoce el
texto ingresado dentro de los corchetes vy, si coincide con el nombre de
un campo, lo considera como tal. En cambio, si no coincide, entonces
lo toma como parametro. Los parametros también se pueden utilizar en
campos calculados, controles calculados o consultas de actualizacion.

NOMBRES DE LOS CAMPOS CALCULADOS

Microsoft Access 2013 permite crear campos calculados, a los cuales debemos asignarles un nombre
que los identifique. Pero debemos tener en cuenta un detalle importante: la cadena de caracteres elegida
no tiene que coincidir con ningdn campo existente en las tablas que originan los datos. Si es asi, Access

nos dard una advertencia al ejecutar la consulta, para que modifiguemos el nombre.
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Figura 3. En las consultas de actualizacién,
las expresiones deben escribirse en la fla Actualizar a.

En nuestro ejemplo, se ha empleado la expresion

ACCESS PUEDE =[Sueldo J+[Ingrese el valor que desee incrementar en los
DISTINGUIR sueldos]. Access nota que el texto introducido en el
primer corchete coincide con un campo de la tabla,
ENTRE NOMBRES por lo tanto, lo reconoce como tal. En cambio, el
DE CAMPOS Y texto introducido dentro del segundo corchete no
, coincide con ninglin campo, entonces, lo considera
PARAMETROS un parametro. Al ejecutar la consulta, se mostrara

un cuadro de mensaje y esto permitira que el
usuario ingrese el valor indicado.
El texto que hemos introducido como parametro se toma como
referencia para realizar el calculo. En nuestro caso, el valor que
introduzca el usuario se incrementara al salario de cada empleado.

444
' RECONOCIMIENTO DE CAMPOS CALCULADOS

Cuando incorporamos campos calculados en el disefio de una consulta, Microsoft Access los reconoce

a través de los dos puntos que preceden el nombre del campo. De esta manera, el programa puede
diferenciar entre un campo calculado y uno existente en la base de datos actual.

» www.redusers.com



ACCESS 2013 249

Luego de indicar el valor deseado y pulsar Aceptar, Access solicitara
una confirmacion para llevar a cabo la actualizacion de los datos. Para
finalizar este proceso, debemos pulsar el botdn Si para actualizar la
cantidad de registros indicada.

Lita Configursasr de consulas

T — -
Introduzca el valor dal parimetro | © |t
Ingresa el valor que deses incrementar en los sualdos

LILRY

\ﬂiepﬂ | | canzelar

A

Figura 4. En el cuadro de didlogo, debemos escribir
el valor requerido y pulsar el botén Aceptar para actualizar la tabla.

Funciones

Hasta el momento, hemos aprendido a crear expresiones en las que
incluimos operadores aritméticos, valores de campos y parametros. No
obstante, Access nos permite incluir un elemento mas en la creacion
de expresiones: las funciones. Las funciones son elementos de calculo
que generan un resultado con base en los calculos que le hayan sido
asignados. Access 2013 posee una lista muy extensa de funciones para
los tipos de campo: valores de texto, fecha/hora, moneda o numéricos,
que se pueden aplicar dentro de las expresiones para obtener
resultados particulares. A continuacion, veremos como trabajar con las
funciones de mayor utilidad.

Funciones de texto

Para comenzar, aprenderemos a trabajar con funciones que
posibilitan manipular textos. Los resultados dependeran de la funcion
aplicada y de los valores utilizados, por lo tanto, debemos tener
en cuenta que el resultado de una funcion siempre tendra un tipo
de dato tnico. Por ejemplo, si empleamos una funcién que permita
convertir una cadena de texto en minusculas, no podemos usarla para
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sumar o dividir con una expresion aritmética, pues se producira un
error porque no es posible sumar letras.

A continuacion, analizaremos las funciones de texto mas utilizadas en
el contexto de una consulta de seleccion al crear un campo calculado:

e Mayus: convierte la cadena de caracteres de un campo en
mayusculas con la sintaxis Mayus([Campo]). El texto Mayus representa
el nombre de la funcion e indica el tipo de operacion que efectia,
que, en este caso, es la conversion de texto en mayusculas. Los
paréntesis encierran sus argumentos, que son los datos que
necesita cada funcion para realizar los calculos que le competen.

En este caso, posee solamente un argumento, que es el nombre de
un campo. Luego de escribir la funcion y ejecutar la consulta, se
mostraran los valores del campo seleccionado en mayusculas. En
nuestro ejemplo, seran los apellidos de los empleados registrados.
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Figura 5. La consulta posee un solo campo, que es calculado
y convierte los apellidos en maylsculas con una funcion de texto.
Antes de los dos puntos, tenemos el nombre del campo.

e Minds: convierte cadenas de texto en minusculas, sin importar
si dentro de ella existen signos de puntuacion. Su sintaxis es
Minas([Campo]) y posee un unico argumento, que es el campo que
se convertira en minusculas. Por ejemplo, si deseamos convertir en
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minusculas todos los caracteres correspondientes al campo Articulo,
la sintaxis es Minas([Articulo]).

¢ Medio: permite obtener una determinada cantidad de caracteres
incluidos dentro de una cadena de texto. Su sintaxis es:
Medio(Cadena;Iniciar). El argumento Cadena representa la cadena
de texto de la cual se extraeran los caracteres. Iniciar indica la
posicion del primer caracter a partir del cual extraera el resto de
la cadena. Por ejemplo, la expresion Medio([Nombres];3) establece
como resultado el nombre de todos los empleados a partir de la
letra numero 3. Al ejecutar la consulta, se veran los resultados
correspondientes a cada registro.

e Concatenacion: posibilita unir cadenas de texto a través del caracter
&. Por ejemplo, para unir apellidos y nombres
en un solo campo, tendriamos que escribir la

expresion [Apellidos]&[Nombres]. Sin embargo, PARA DEJARUN
esto nos dara como resultado el apellido ESPACIO ENTRE
y nombre de cada empleado sin ninguna

separacion, por ejemplo: JavierHaidar. Por DOS PALABRAS, LO
lo tanto, si deseamos que exista separacion INGRESAMOS ENTRE

entre los componentes de la cadena de texto,
debemos ingresar el espacio en blanco entre COMILLAS
comillas: [Apellidos]&*" " &[Nombres]. De esta
manera, obtendremos como resultado, por
ejemplo: Javier Haidar
¢ Longitud: indica la cantidad de caracteres que posee cada registro de
un campo. Su sintaxis es Longitud([ Campo]). El texto correspondiente
al argumento Campo sera al cual le contabilizaremos la cantidad
de caracteres que posee. Por ejemplo, para contar la cantidad de
caracteres que posee cada nombre de los empleados debemos
utilizar la expresion Longitud([ Nombre]). Asi, el resultado de la
expresion para el nombre Javier es 6.
< , 444
| o VISUALIZACION DE RESULTADOS

Cuando las funciones se utilizan en consultas, es necesario ejecutarlas desde el grupo Resultados de |a
ficha Disefio, para poder visualizar los resultados. Encambio, cuando se aplican acontroles de formularios,
bastard con situarnos en la Vista Formularios o Presentacion para poder acceder a los resultados.
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Figura 6. Para una clara lectura de los datos, tenemos que separar las
cadenas de texto con espacios en blanco. En este ejemplo, vemos el apellido
y nombre de cada empleado separados correctamente.

Funciones de Fecha/Hora
Access 2013 posee diferentes funciones para trabajar con fechas. A
continuacion, analizaremos las mas utilizadas.

e Fecha: muestra la fecha configurada en el sistema en el momento de
la consulta. Su sintaxis es Fecha(), no posee argumentos y también
suele emplearse en los formularios o informes. Permite sumarle o
restarle a la fecha actual valores numeéricos que representan dias,
por ejemplo, si hoy es 13/06/2013 y sumamos el valor 5, el resultado
sera 18/06/2013, va que hemos sumado 5 dias mediante la sintaxis
#13/06/2013 #+5. También es posible restar dos valores de fecha
para saber los dias transcurridos entre ambas. Para ello, debemos
incluirlas dentro de numerales: =#13/06/2013#-#10/06/2013#.

e Afio: muestra como resultado el ano de una fecha. Su sintaxis
es Aio(Fecha). El argumento Fecha es la fecha de la cual se obtendra
el aio correspondiente. Por ejemplo, si deseamos obtener el afio
de la fecha actual, debemos escribir la expresion =Ano(Fecha()).

El resultado sera solamente el afio que se corresponda con la fecha
que tenga configurada actualmente la computadora.
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e Mes: para visualizar el mes que se corresponda con una determinada
fecha. Su sintaxis es Mes(Fecha). El inico argumento que necesita
es una fecha, que puede ser la actual o una establecida entre
numerales. Debemos tener en cuenta que se mostrara el namero
correspondiente al mes de la fecha que actia como argumento. Por
ejemplo, si la fecha establecida es 13/06/2013, el resultado de aplicar
la funcion Mes(#13/06/2013#) es 11, ya que es el nimero del mes
correspondiente a la fecha.

e NombreMes: muestra el nombre del mes que se corresponda con el
numero asignado. Su sintaxis es NombreMes(mes) y posee solamente
un argumento que consta del nimero del mes. Por ejemplo, el
resultado de la sintaxis =NombreMes(3) da como resultado Marzo.

=| venas'
—] Ventas
En sucursales del interlor durante ol afio
ld empleade 1
Cantidad 4
Prociv '53.500,00
Canlige prachuio  [ACA32D 3
Tetal el vantns 5 14.000,00

Mes marzc

b

Figura 7. El argumento Mes, de la funcion NombreMes,
siempre debe ser numérico y se corresponde
con la numeracion universal de los meses del ano.

e DiaSemana: representa el dia de la semana de una fecha
especificada. Su sintaxis es DiaSemana(fecha), la cual posee
solamente el argumento fecha, de donde se extraera el nimero
correspondiente al dia de la semana. Por ejemplo, si la sintaxis es
=DiaSemana(#13/06/2013#), el resultado sera 5, ya que se corresponde
con el dia jueves y la numeracion comienza desde el dia Domingo,

al que se le asigna el numero 1.
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e Dia Access también permite extraer el nimero correspondiente
a los dias de una fecha. Su sintaxis es Dia(Fecha), donde el Unico
argumento es la fecha sobre la cual se extraera el nimero del dia. Por
ejemplo, si la fecha actual es 13/06/2013, el resultado de la funcion
Dia(#13/06/2013#) es 13. También podemos incluir la funcion Fecha
como argumento de la funcion Dia a través de la sintaxis Dia(Fecha()).

e Hora: extrae el valor correspondiente a las horas de una fecha. Su
sintaxis es Hora(hora), donde el unico argumento es un horario que
puede tener horas, minutos y segundos. Por ejemplo, si actualmente
son las 15:30:21, el resultado de aplicar la funcion Hora sobre la
HoraActual en la sintaxis =Hora(HoraActual))) es 15.
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Figura 8. Al comenzar a escribir la funcién en la propiedad
Origen del control aparecera un ment donde podremos
seleccionar la funcion y luego completar los argumentos.

REGLA GENERAL PARA FUNCIONES

Para utiizar las funciones que brinda Access 2013, debemos respetar la sintaxis correspondiente a cada una
de ellas. Como regla principal, debemos tener en cuenta que todas las funciones comienzan con el signo igual
(=), que le indica al programa que estamos frente a un célculo. La logica de las funciones es igual a la utilizada

en Excel, por eso si conocemos esta aplicacion no encontraremos dificultades en las funciones de Access,
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e Minuto: extrae el valor correspondiente a los

minutos. Su sintaxis es Minuto(hora). El tunico CON LAS FUNCIONES
argumento que necesita es un horario. Por DE FECHA/HORA
ejemplo, si la hora que tiene configurada la
computadora es 18:22:07, el resultado de la PODEMOS SUMAR
sintaxis =Minuto(HoraActual()) es 22. 1

e Segundo: para extraer los segundos de un ARSI D_I_AS'
horario a través de la funcion. Su sintaxis es MESES O ANOS

Segundo(hora), donde el iinico argumento es

un horario. Por ejemplo, si queremos saber el

valor de los segundos en el horario 21:39:14, tenemos que escribir la
expresion =Segundo(#21:39:14#) v el resultado sera 14.

Totales

Access también nos permite realizar la suma total de valores de un
campo. Para ello, el programa emplea una consulta de seleccion que
convierte luego en consulta de resumen. Para comprender como
funcionan estas consultas trabajaremos con un ejemplo.
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Figura 9. La tabla Ventas muestra el monto total vendido en cada
venta, ordenado en forma ascendente por el campo Nro de sucursal.
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Ahora, vamos a sumar el total vendido en cada sucursal. Para ello,
debemos crear una consulta de seleccion con los campos que deseamos
mostrar (Nro de sucursal y Total) v luego pulsar el boton Totales del grupo
Mostrar y ocultar de la ficha Disefio, que convertira a la consulta de
seleccion en una consulta de resumen.

Al presionar Totales, se agrega la fila Total en la grilla del diseiio de la
consulta. En esta fila debemos indicar la operacion que se debe realizar
en cada campo. Cada celda de esta fila posee la lista de operaciones
posibles para un campo, que detallamos en la Tabla 1.

OPCIONES PARA LAFILATOTALES

¥ OPERACI

ONES ¥ DETALLES

Cuenta
DesvEst
Var
Primero
Ultimo
Expresion
Donde

Agrupa los totales sobre la base de los valores de un campo.

Suma todos los valores del campo.

Calcula el valor promedio de todos los valores del campo.

Exirae el nimero mas bajo de |os valores existentes en el campo.

Extrae el nimero mas alto de los valores existentes en el campo.

Cuenta la cantidad de registros que existen en un campo.

Calcula el grado de dispersidn de los valores del campo con respecto a su promedio.
Calcula la variante estadistica de los valores del campo en base a su promedio.
Muestra el valor del primer registro del campo.

Muestra el valor del ditimo registro del campo.

Permite crear expresiones para realizar célculos con los registros existentes.

Permite asignar criterios de bisqueda para los registros,

Tabla 1. Es posible elegir diferentes operaciones para la fila Total.

»

Siguiendo con nuestro ejemplo, vamos a sumar los totales de cada
sucursal. Para esto, indicamos la operacion Suma en el campo Total.
En el campo Nro de Sucursal, elegimos la opcion Agrupar por, para
que todos los valores iguales del campo se junten. Es decir que se
agruparan todos los registros que tengan el mismo nimero de sucursal.
De esta manera, obtenemos la suma de los totales de cada sucursal.
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Figura 10. Cada campo de la consulta debe
tener asignada una operacion en la fila Total.

Luego de establecer los campos y las
operaciones que se realizaran, debemos ejecutar

la consulta o pulsar el boton Ver, de la ficha LUEGO DE DEFINIR
Inicio, para visualizar los resultados. Cuando los LA DPERA(”C']N POR
visualizamos en la Vista Hoja de datos, también

podemos mostrar el total general, es decir, la REALIZAR, TENEMOS
suma de todos los totales. Para ello, tenemos QUE EJECUTAR
que pulsar el boton Totales del grupo Registros de

la ficha Inicio. Al presionarlo, se mostrara la fila LA CONSULTA

Totales al final de la tabla. Por altimo, para que la

suma de todos los valores se realice, debemos

desplegar la lista de operaciones de la columna que posee los valores a
sumar, y elegir la operacion Suma.

BORRAR FILA TOTALES

Para desactivar el total general de una tabla en la Vista Hoja de datos, tenemos que desactivar el botdn
Totales, del grupo Registros, de la ficha Inicio, porque la fila Totales no se puede borrar ni cortar. Por lo
tanto, para ocultarla, debemos realizar el procedimiento inverso que efectuamos para obtener el total general,
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Figura 11. Lafila Totales, delaVista Hoja de datos,
permite sumar los totales de una columna a través de la funcion Suma.

Ejemplos de funciones de agregado

Para la creacion de totales, es necesario seleccionar una operacion
en la fila Totales, que corresponda con el calculo que queremos realizar.
Cada una de estas operaciones se denomina funcion de agregado. En
esta seccion, veremos como trabajar con algunas de las funciones de
agregado mas comunes y a la vez, utiles.

Promedio

La funcion de agregado Promedio permite calcular el promedio de
los valores contenidos en una columna. Es decir que Access suma
todos los valores de la columna y luego los divide entre la cantidad de
registros. Por ejemplo, podemos utilizar esta funcion para calcular el
promedio de ventas en cada sucursal. Al ejecutar la consulta, Access
sumara todos los valores de la columna Cantidad de cada sucursal v
luego los dividira por la cantidad de registros que le correspondan a
cada sucursal. Por ejemplo, si la sucursal 5 tiene veinte registros, se
suman la cantidad de unidades vendidas en esas veinte ventas y luego
se las divide entre 20. De esta manera, se obtiene el promedio de cada
sucursal sin necesidad de que realicemos calculos auxiliares.
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Figura 12. En el campo Cantidad elegimos la operacion Promed-io.

Minimo

A través de la funcion Minimo, visualizamos
el menor valor de un conjunto de registros. Por LAS FUNCIONES
ejemplo, podemos ver ¢l monto mas bajo de cada MiNIMU Y Mﬂ}(IMU
fecha. Esta funcion se puede utilizar en campos
de tipo nimero, moneda o fecha, ya que cuenta MUESTRAN
el valor minimo numérico. En nuestro caso, VALORES DE UN
la empleamos en un campo de tipo Moneda. Al
ejecutar la consulta, veremos el monto mas bajo GRUPO DE DATOS

de ventas correspondientes a cada fecha. Para ver
los valores mas altos, usamos la funcion Maximo.

Cuenta

La funcion Cuenta permite contabilizar la cantidad de registros que
existen en un campo que puede estar agrupado con base en otro. Por
ejemplo, podemos contar la cantidad de fechas de venta por sucursal.
Para ello, debemos indicar la funcion Cuenta en la fila Total del campo
Fecha de la venta. Luego, ejecutamos la consulta y podremos ver la
cantidad de ventas correspondientes a cada sucursal.
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Primero y ultimo

Mediante las funciones Primero y Ultimo, establecemos el primer o
el tiltimo registro de un campo que puede estar agrupado con base en
otro. Por ejemplo, podemos utilizar la funcion Primere para visualizar el
primer dia que se realizdé una venta en cada una de las sucursales. Para
averiguar esto, debemos incluir los campos Nro de sucursal v Fecha de la
venta, donde la columna correspondiente a las sucursales tenga el valor
Agrupar por en la fila Total y la columna correspondiente a las fechas de
venta, contenga la funcion Primero.

En cambio, si deseamos visualizar el ultimo registro de un campo,
tenemos que emplear la funcion Ultime. Siguiendo con el ejemplo
anterior, visualizariamos la fecha de la ultima venta de cada sucursal.

@ -] e E - TtArisR = Rase de datos O sers DeisDerumreemd Al 0 1A SR o (Ben

B roco  croar  DATOSONTONNGS 1 ICRRAMINTAS D BASC DT DATOS

b{. X Cortar £lascerdente T Lelecaon- = Naee x ]
— B conplar Y £ Lescandente Tl Avanzadas- |i] EfcLardar  f H
Ver tegar _ Filva : Aslaalica Buwcar
7 ¥ Cupian lunmmatu Lutaronden T Alte Lotk = = =
Vistee Portapa s 8 bes o} Cl. the “ar v hires Ry siros ELE:
Todos los obj... @ « |F Tewlvemme\ ___________________ |
— Mro de sucursol = [PrimercOefecha de la venfa =
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B redsis 5 0 /04 2013
EH woursies Total
:] Sarursaled A1
B venes
E Woerilas pd s L sl
Consultas ¥
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Figura 13. Con la funciéon Primero, podemos
visualizar la fecha de la primera venta de cada sucursal.
Expresion

La funcion Expresion permite escribir una expresion en la fila Campo
de la grilla, en la Vista disefio de la consulta, para establecer el nombre
deseado para el campo. Cabe resaltar que las expresiones que tenemos
la posibilidad de utilizar aqui son limitadas: solamente las funciones
de agregado existentes. Por ejemplo, podemos contar la cantidad de
registros que posee cada sucursal con las funciones Expresién y Cuenta.
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Totales agrupados

Como hemos visto, es posible agrupar totales con base en un campo,
a través de las consultas de resumen. No obstante, mediante las
consultas de referencias cruzadas, podemos realizar operaciones
matematicas, agrupando los registros con base en dos campos. A
continuacion, aprenderemos como llevarlas a cabo. Para esta tarea,
haremos uso del asistente que pone a nuestra disposicion Microsoft
Access. Por medio de él, analizaremos cada uno de los pasos que
compone este proceso, con el fin de comprender su utilidad.

Para lograr una mavor claridad, trabajaremos con un ejemplo, en el
que nuestro objetivo sera visualizar el total vendido de cada sucursal,
agrupado segun sus fechas de venta. Para esto, agrupamos el total de
cada sucursal y de cada fecha de venta con base en la tabla Ventas.

- ~ -— -

| 'f .i.-.- Descendenie F‘.’A‘.‘.rq.;d.:: ] s EX Guardar Jr “ +- N K - =

e o e e Actualizar = Buscar e g 3

2 Chuntaar oeden wndar # = L .ﬁ. E id 4
Corglenae y flrar ERGERIFDE Buriar FOImD e Teln
T Vantas
Fecha de lo venta = Mro de sucursal &t |d empleads « 'Cﬁ-cﬂpu_uﬂi-mlo «| Contldod - Precia . Takal -
04,/06,2013 1 & ACA3ID b 53.50000 5 21.000,00
04/04,/2013 1 1 AC43ZD 4 5350000 5 14.000,00
09/08,/2013 1 F AC434D & 5290000 511460000
03/04,/2013 2 3 ACAIED 10 517500 5 2750,00
05/04,/2013 2 1 AC434D B 5290000 5 23.200,00
08,/08,/2013 2 3 ACAIED 2 57500 5 550,00
o9 /06,/2013 2 4 AC433D 7 5470000 53290000
12/06,/2013 2 2 ACAZID B 5 350000 5 28.000,00
04,/04,/2013 3 ) AC434D 5 5250000 51450000
07 /04,2013 3 ] ACA3ID 15 53.50000 §52.500,00
10,/04,/2013 i 3 ACA3ID ] 5 220,00 5 1.320,00
12/06/2013 3 & AC4TID 3 5350000 5 10.500,00
05,/06,/2013 4 5 AC433D 4 5470000 51880000
04,/08,,2013 i 5 ACAIID 5 5350000 51750000
11,/06,/2013 “ é ACATID & 522000 5 3.201,00
05,/08,/2013 5 4 AC4IED 3 5 220,00 5 440,00
10/ 08,/2013 5 4 ACATED -} LIT500 5 2.200,00
11,/06/9013 5 i AC4330 4 §470000 1880000
] o o $0,00

Figura 14. En la tabla Ventas, se muestra el total de las ventas
(datos actuales) de cada sucursal y sus respectivas fechas de venta.

: CUANDO UTILIZAR LA FUNCION EXPRESION?

La funcion de agregado Expresion permite trabajar Gnicamente con expresiones que se compongan del
resto de las funciones de la lista. Por lo tanto, aconsejamos ulilizarla solo cuando deseemos emplear mas

de una funcion a la vez, ya que puede combinarlas mediante un Gnico enunciado o expresion,
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Para iniciar el asistente, debemos pulsar el botan Asistente para
consultas, del grupo Consultas, de la ficha Crear.

Primer paso

A continuacion, comenzara el asistente, que mostrara el primer
paso, el cual permite seleccionar el tipo de consulta que queremos
realizar. Sus opciones son las siguientes:

o Asistente para consultas sencillas: para consultas de seleccion simples.

o Asistente para consultas de referencias cruzadas: permite compactar
informacion agrupando totales.

e Asistente para busqueda de duplicados: posibilita crear una consulta que
busca valores repetidos en tablas o consultas existentes.

e Asistente biisqueda de no coincidentes: crea una consulta con los
registros relacionados entre dos tablas.

Seleccionamos la opcion Asistente para consultas de referencias cruzadas
y pulsamos Aceptar, para visualizar el siguiente paso del asistente.

Segundo paso

El segundo paso del asistente permite seleccionar el origen de la
consulta que se va a crear. En el apartado Ver, activamos cualquiera
de las siguientes opciones: Tabla, para que se muestren solo las tablas
existentes en la base de datos; Consultas, para que se vean unicamente
las consultas o Ambas, para que la lista presente todas las tablas y
consultas de la base de datos. Luego de elegir los elementos que se
mostraran, debemos seleccionar en la lista el origen de datos deseado,
en nuestro caso, la tabla Ventas, v pulsar Siguiente para continuar.

g . 144
) ARCHIVOS CON VARIAS HOJAS DE CALCULO

Si el archivo que deseamos importar desde Microsoft Excel contiene varias hojas de calculo, el asistente

nos pedira que seleccionemos la hoja que contiene los datos que se importaran en la base de datos

actual. Para mds informacion, podemos consultar con la ayuda del programa.
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Tercer paso

En el tercer paso del asistente debemos elegir cuales seran los
campos que encabezaran las filas de la consulta resultante. Los campos
de fila son los que se mostraran al comienzo de
la tabla v sus registros se agruparan con base

en valores similares (se vera uno por fila). En EL ASISTENTE NOS
nuestro caso, se presentara una fecha de venta GUlhRﬂ PASO A PASO
en cada fila. Para asignar un campo, debemos
seleccionarlo en la lista Campos disponibles v pulsar PARA OBTENER
el botdon que posee el signo >. En la zona inferior EL RESULTADO
del cuadro, se muestra la previsualizacion de los
resultados al asignar un campo de fila. Luego de DE LACONSULTA
elegirlo, presionamos Siguiente para continuar.
. — - — - T el |
bt Aszistente para consuitas de referenaas cruzadas " u
I5as B3O
- pOuk vl e vanpe deved dliics tome Campus o SR Carrpos sebei o mados: W
T e — pee—
yl| Pucde scleocionar hasa et @TECS. .i'-:q:::lr:rd:“r |—'-L‘.?
Fa Carkitkad] I
Sihecdun by v e o orden gngue [ sredn 500,00
desee gue st ardene o informazion. fer [ Tulal 'T 500,00
eampln, [adra ardenac y Agriper g
valores por Bals v despuss por Reqgeon Il .:‘;;,g:
900,0¢
- 275,00
: \700,00
Eemgle 500,00
Fachs de I verr| Titulal | Timtez | itutaz 00,01
Feche ca la wems TOTAL Sﬂ'ﬂiﬂl:
Fichs ca la v, EQD'D:
Fachi ca la vents i
1 erhe SE b ekrT 503,00
700,00
500,00
| 220,00
1 AR AT ] l < AITAS I[ rgu,grn: i 2,23‘1}:
275,00

Figura 15. En nuestro ejemplo, el campo Fecha de la
venta sera el encabezado de cada fila de la consulta resultante.

Cuarto paso

En el cuarto paso, tenemos que indicar cual sera el encabezado de
columna para la consulta resultante. El campo que asignamos como
encabezados de columna muestra cada uno de sus registros agrupados
como titulo de columnas. En nuestro ejemplo, los encabezados
de columnas seran las sucursales (Nro de sucursal). Para asignar
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encabezados de columna, simplemente debemos seleccionarlos de la
lista y veremos una previsualizacion del resultado en la zona inferior
del cuadro. Para continuar, pulsamos el boton Siguiente.

Quinto paso

En el quinto paso, debemos indicar el campo que contiene los
registros sobre los cuales se aplicara una operacion matematica. Para
esto, simplemente tenemos que seleccionarlo en la lista Campos. En
nuestro ejemplo, vamos a sumar los valores del campo Total. Luego,
seflalamos una operacion para realizar en la lista Funciones, donde se
muestra la lista de funciones de agregado vistas anteriormente. En
este caso, debemos seleccionar la funcion Suma, ya que vamos a sumar
todos los valores del campo total para cada una de las sucursales. Para
continuar con el asistente, presionamos Siguiente.

Ultimo paso

En el dltimo paso, tenemos que ingresar en la opcion ;Qué nombre
desea dar a la consulta? el nombre que queremos asignarle a la nueva
consulta. Luego, debemos elegir entre las opciones Ver la consulta o
Modificar el diseiio. A través de Ver la consulta, abrimos el resultado de la
consulta en la Vista Hoja de datos. En cambio, si activamos Modificar el
disefio, se abrira la consulta de referencias cruzadas en la vista Disefio.
Para terminar el proceso, pulsamos el boton Finalizar.

Los encabezados de fila son cada una de las fechas de venta.
Los encabezados de columna se corresponden con cada una de las
sucursales, y se han agrupado los totales con base en la fecha de venta
y también con base en cada sucursal.

444

CELDAS VACIAS EN EL RESULTADO

Cuando realizamos totales agrupados a través de consultas de referencias cruzadas, debemos tener

en cuenta que pueden quedar celdas vacias en el resultado de la consulta. No tenemos que pensar que
hemos cometido algdn error en el procedimiento, esto se debe a que es posible que no todos los datos

agrupados tengan valores en los encabezados de columna.
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Figura 16. El resultado de los totales agrupados dependera
de los campos y de las operaciones elegidas en el proceso de creacion.

Vista Diseno

Al igual que el resto de los elementos que componen una base de
datos, las consultas de referencias cruzadas también poseen una Vista
Diseiio, en la cual se muestran y es posible configurar y personalizar
cada uno de los campos que la conforman.

Al igual que el resto de las consultas, las de referencias cruzadas
tienen una grilla en la parte inferior, que posee diversas filas con
distintos datos. La diferencia radica en que, en este tipo de consultas,
se agregan dos filas a la grilla, llamadas Total y Tab ref cruz. En la fila
Total se muestra la operacion que se realiza en cada campo. En nuestro
ejemplo, las columnas Total v Total de Total poseen la funcion Suma.

En la fila Tab ref cruz se indica la posicion que ocupa cada campo. El
campo Fecha de la venta es encabezado de fila, el campo Nro de sucursal
es encabezado de columna y el campo Total tiene los valores que se
suman en la columna Total de Total. También es importante mencionar
que, en la ficha Disefio de las consultas de referencias cruzadas, se
presenta activado por defecto el boton General ya que, a través de

él, es que se crean este tipo de consultas. Por lo tanto, si queremos
modificar la accion de esta consulta, debemos presionar sobre el boton
correspondiente, del grupo Tipo de consulta.
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Exportar datos

Access permite exportar datos hacia otras bases de datos y también
en varios formatos, para que sean compatibles con diversos programas,
como Microsoft Excel y Microsoft Word. En esta seccion, aprenderemos
como hacerlo. Utilizaremos las diferentes opciones del apartado
Exportar, de la ficha Datos Externos.
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Figura 17. Cada opcion del grupo Exportar permite guardar
los datos en diferentes formatos y programas.

Exportar datos a otra base de datos

Una de las grandes utilidades que posee Microsoft Access es la
posibilidad de exportar un elemento existente en la base de datos
actual, para utilizarlo en otra. Sin embargo, debemos tener en cuenta
que solamente es posible hacerlo con un elemento a la vez. Por lo tanto,
si deseamos exportar mas de uno, tenemos que repetir el procedimiento
tantas veces como sea necesario. También es importante destacar que,
al exportar elementos, se crea una copia de ellos en el destino asignado,
es decir que no se eliminaran de la base de datos original.

Primero, tenemos que seleccionar el elemento en el Panel de
navegacion, luego, en el grupo Exportar, presionamos la opcion Access.
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Se abrira un cuadro de dialogo en el que tenemos
que escribir la ruta hacia la base de destino, es UNA UTILIDAD MUY
decir, aquella que recibira una copia del elemento INTERESANTE ES LA
seleccionado, o también podemos pulsar el boton

Examinar... para buscar y seleccionar la base en POSIBILIDAD

cuestion. Después de indicar la base de datos a la DE EXPORTAR LAS
cual queremos exportar los datos, presionamos
Aceptar y a continuacion, se mostrara el cuadro de BASES DE DATOS

dialogo Exportar que debemos completar.

Exportar (B>
kxportar kmplacdss a:
Erngleiarinn
en Ay tclives soodl
Eapruiler Labiles
(@ Defiricion v datos

£l ol micin

[ Azepiar b'l Cancalar

Figura 18. Debemos elegir el nombre que tendra
el elemento en la base de destino, activar la opcion
Definicion y datos y pulsar el boton Aceptar.

La opcion Definicion y datos realiza una copia completa del elemento.
En el ejemplo, es una tabla y, por lo tanto, se copiaran los campos y
registros. Si activamos la opcion Solo definicion, inicamente se copiara la
estructura del elemento seleccionado, sin tener en cuenta los datos que
almacena. En nuestro caso, se copiaria la estructura de los campos con
sus tipos de datos correspondientes, sin los datos de los empleados.

SITIOS SHAREPOINT

Microsoft Share Point es un conjunto de productos que se puede utilizar para alojar sitios web, almacenar
informacion y también documentos, entre otras funciones. Todos los usuarios tienen la posibilidad de
manipular los controles de propiedad, llamados web parts, o interactuar con el contenido, que pueden

ser listas y también bibliotecas de documentos.
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Es posible que en el proceso de exportacion

DEBEMOS PRESTAR de un elemento de la base de datos actual a otra,

ATENC I[jN AL el nombre asignado ya exista en otro objeto
similar de la base de datos de destino. De ocurrir

NOMBRE ASIGNADO eso, Access nos informara sobre esta repeticion,

A LA BASE DE DATOS mediante un cuadro de dialogo.

Este mensaje pide la confirmacion para
POR EXPORTAR reemplazar el elemento existente de la base de
datos de destino que posee el mismo nombre, por
el elemento que deseamos exportar. Si queremos
reemplazar el nuevo objeto por el existente en la base de destino,
debemos pulsar Si. De lo contrario, presionamos No, para volver al cuadro
Exportar v asignar otro nombre al elemento que deseamos exportar.

Exportar datos a Microsoft Excel

Otra de las opciones para exportar los datos almacenados en una
base de datos es tener como destino el programa Microsoft Excel,
que permite trabajar con hojas de calculo similares a la hoja de datos
de las tablas o consultas. Por lo tanto, al exportar los datos, estos se
mostraran con la misma distribucion que poseen en Access.

Para llevar a cabo este proceso, debemos seleccionar el elemento en
el Panel de navegacion y pulsar el boton Excel, del grupo Exportar. Veremos
que se abre el cuadro de dialogo Exportar: Hoja de célculo de Excel, en el
cual tenemos que definir las opciones que detallamos a continuacion:

¢ Nombre de archivo: aqui, debemos indicar el nombre que queremos
asignarle al nuevo archivo de Microsoft Excel. Mediante el boton
Examinar..., podemos indicar la ubicacion del nuevo archivo.

444

- f EXPORTAR DATOS PARCIALES

Microsoft Access permite exportar todo elemento existente en una base de datos: tablas, consultas,
formularios, informes, macros y modulos. Sin embargo, no permite exportar datos parciales, como por

ejemplo, un conjunto de registros o campos. Para realizar esta tarea debemos utilizar el Portapapeles de

Windows, a través del grupo Pertapapeles, de la ficha Inicia.
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¢ Formato de archivo: aqui, se muestra una lista desplegable con los
diferentes formatos compatibles con Microsoft Excel. El formato
XLSX se corresponde con las versiones 2007-2013 del programa.
También podemos elegir .XLS para exportar a una version anterior.

e Exportar datos con formatoes y disefios: al activar esta opcion, la
informacion se exporta conservando el formato y el disefo,
que se mostraran en la hoja de calculo de Excel.

e Abrir el archivo de destino al finalizar la operacion de la exportacion:
si hemos activado la casilla anterior, podemos activar esta para
que se abra el resultado de la exportacion.

e Exportar solo los registros seleccionados: esta opcion se muestra
desactivada debido a que no se pueden exportar solo registros
seleccionados en una hoja de calculo.

Para continuar, pulsamos Aceptar. Se mostrara el objeto exportado
en una hoja de calculo de Excel y se abrira un cuadro de dialogo, que
indica que el proceso de exportacion se ha realizado correctamente.
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Figura 19. Si activamos la casilla Guardar pasos
de exportacion, la proxima vez que realicemos
una exportacion no tendremos que usar el asistente.

Para salir del cuadro, presionamos los botones Cerrar 0 Guardar
exportacion, de acuerdo con la tarea que queramos realizar.
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Exportar datos como texto

Otra posibilidad para exportar el contenido de un elemento de la
base de datos es hacerlo en formato de texto. En este punto, tenemos
dos opciones: exportarlo como texto simple o como texto enriquecido.
Si lo hacemos de esta ultima manera, el texto resultante tendra el
mismo formato que el elemento original. Por el contrario, si lo hacemos

de la primera, no mostrara ningun tipo de formato.
Para exportar los datos en formato de texto
PODEMOS EXPORTAR simple debemos seleccionar el elemento en el

UN OBJETO DE LA Panel de navegacion v luego pulsar el boton Exportar
a un archivo de texto, del grupo Exportar. Se abrira
BASE DE DATOS el cuadro de dialogo Exportar: Archivo de texto, el

COMO TEXTO SIMPLE cual posee las mismas opciones que el cuadro

para exportar a Excel. Seleccionamos las opciones
O ENRIQUECIDO y presionamos Aceptar. Se abrira un cuadro de
dialogo, donde tenemos que elegir la codificacion
que se utilizara para la exportacion. En nuestro
caso, seleccionamos Windows (predeterminado) y pulsamos Aceptar.
Si en el proceso de exportacion hemos activado la casilla Abrir el
archivo de destino al finalizar la operacion de la exportacion, se abrira el
contenido del elemento exportado con formato de texto.

Archien Eohoitn Formato Ved  Agud

= M" | mu.dﬂ |'|'¢'|Efn||c, |- Idm|~¢°| . 5M.|du |;u,u.

w ............... |.;|.--“,.H----| ................. l.l ........ ;ggmm| ..............
1.1":" ............ IL“"“ ................. | ................. 1-| ........ 5-g|1mm| ..............
| Temds | Alvarez | 4233-9 i T T 5 9.000,00 | i
e Im“..l ................. 4-| ........ '|.qn-:-u|:-u ................ .
| Wancy | Céspedes | 4sm-sass | s | sss001 |
| Fernando | wdiies T avmemre | B § 5.800,00 |

| Maria | Carvera | 4668-1287 | | § 9,050,050 |

1 Lm.lilﬂh.: . | ni;u . . I H‘.»-‘-L‘Iﬁﬁ | & | 1 '9.I:F30.D€I I .

1 aaviem o mase e R TR s S R l
| meadn | cutidersz | aeesz 1 wi $ 000,00 1 1
o |mn.r1n. - T G 11| e

Figura 20. Para visualizar los datos en forma de texto
simple, se utiliza la aplicacion de Windows Bloc de notas.
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Para exportar los datos en formato de texto enriquecido,
desplegamos el comando Mas y seleccionamos la opcion Word. Se abrira
el cuadro Exportar: Archivo RTF, el cual posee las mismas opciones vistas
anteriormente. Luego de indicar el nombre y la ubicacion deseadas,
debemos pulsar el boton Aceptar. El resultado de la exportacion se
mostrara en Microsoft Word.

B E = 108 rd Empirsden [Wioda de compabielaiss] - Woed T X

twienMl -[11 - & & Mav B IZ-iT-Ee @ MO | ppeond| aecnd AaBRC AGBBCE e
T w NK S e x ¥-A- : E- LH-EH- 1N Timempa T Thuiss 2 Salpothan *

L 3 I 1 i ! i B 4 i & Foma ¥ (L] || i mt L] 1% {1 1r

| Mombre | Apelids | Telélems | Idempleads |  Swelds | Fala |
Ana Myoutinez AFET BB ] 5 8.800,00
Walter Caceres 4356.0%87 2 5 9.000,00
Tomas Alvarez 4235-9874 3 $ 9.000,00
T Ranot 45409878 &4 $ 2.000,00
Noncy Cépodos A539.9E54 5 5 BB0O0,00
Fornanda Mfoz EEELH L $ B.BOO,00
Wearia Carrena AS4E8.1 787 Fa S 9.000,00
Leonarda Mird 43570788 B §9.000,00
Julian Bass ARTEQRIT L % BB00,00
Rcamdm Cdldrrez Ad2F-bbT T g £ 2.000,00
Maorcos Sworke A5T 3230 1B ] £ BUBD0,00

Figura 21. Cuando la exportacion es en formato
de texto enriquecido, los datos se muestran en formato de tabla.

Exportar datos en formato HTML

Otra forma de exportar datos desde Microsoft Access es usar un
formato HTML, que permite visualizar el contenido de la base de datos
en un navegador web. Para llevar a cabo este procedimiento, debemos

o MODIFICAR LOS DATOS EXPORTADOS

Microsoft Access 2013 permite exportar datos en diferentes formatos, Luego de que estos son expor-
tados, adquieren independencia de la base de datos y, por lo tanto, se pueden modificar libremente, sin
que esto afecte la base de datos original. Podemos aplicarles formatos, ordenarlos, filttrarlos, aplicarles

funciones y cualquier procedimiento que necesitemos.
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seleccionar el elemento en el Panel de navegacidon, desplegar las opciones
del boton Mas, situado en el apartado Exportar, y elegir la opcion
Documento HTML. Se abrira el cuadro de dialogo Exportar: Documento
HTML, el cual nos posibilita ingresar la ubicacion y el nombre que
deseamos asignarle al archivo que se creara. Luego, presionamos
Aceptar v se mostrara un cuadro de didalogo, donde tenemos que activar
la opcion Codificacion predeterminada y pulsar el boton Aceptar para
terminar el proceso de exportacion.

Si durante el proceso de exportacion hemos activado la casilla Abrir
el archivo de destino al finalizar la operacion de la exportacion, al finalizar
el procedimiento, se abrira el contenido en el navegador web que
tengamos configurado como predeterminado.

,i.'l

of opea | Y mgitn = 00
= D o g | e ABe Do Tl ety A T sl s o |-
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@ | [womer [Coceres 4350087 2{8 %.000,00
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paoia  |Coerern [epo8. 1287 7[5 %.000,00
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Figura 22. Cuando exportamos en formato HTML,
el objeto exportado se muestra como una pagina web.

o EXPORTACION DE IMAGENES

Es importante tener en cuenta que cuando exportamos datos en formato HTML y uno de los campos
del elemento de la base de datos es de tipo Objeto OLE (es decir, que permite incluir archivos) y posee
imagenes, estas no se presentan en la pagina web resultante. El campo que posee la imagen se muestra

representado por un cuadrado en cada regisfro.
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Importar datos

El proceso de importar datos permite ingresar informacion en la
base de datos actual desde diversos origenes, como, por ejemplo, otra
base de datos o el programa Microsoft Excel.

< = e e ' ] 11Ascist : Base de datos ClUserfDoisDocu
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Figura 23. Para llevar a cabo este procedimiento,
utilizaremos las opciones del grupo Importar
y vincular, de la ficha Datos Externos.

Desde otras bases de datos

La posibilidad que ofrece Microsoft Access de importar elementos
de otra base de datos facilita la manipulacion de la informaciéon: nos
permite incorporar datos existentes, sin necesidad de ingresarlos
manualmente. Para llevar a cabo este proceso, debemos hacer clic
sobre el boton Access, del grupo Importar y vincular y se mostrara un
cuadro de didlogo donde debemos seleccionar las siguientes opciones:

e Nombre de archivo: aqui, tenemos que escribir la ruta de la base de
datos que contiene los elementos que deseamos incorporar en la
base de datos actual. Mediante el boton Examinar..., podemos buscar
su ubicacion y seleccionar facilmente.
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e Importar tablas, consultas, formulario, informes, macros y modulos en la base
de datos actual: si activamos esta opcion, el objeto importado sera
completamente independiente del existente en la base de datos
original. Por lo tanto, cualquier cambio realizado en la base de datos
original no afectara la copia importada en la base de datos actual.

e Vincular al origen de datos creando una tabla vinculada: al activar esta
opcion, los datos de la base de datos de origen seran dependientes
del elemento importado en la base de datos actual. Por lo tanto,

cualquier modificacion en el origen se hara de forma automatica en
el elemento importado.

Una vez que elegimos la base de datos de origen y la manera en que
se realizara la importacion, pulsamos el boton Aceptar y se mostrara el
cuadro de dialogo Importar objetos.

e e SEA SV VO SN S S

Erriar por coeneo

Tablo | Contuitas | rormutinios | ormes | macras | Moduses

g

5 obj... ©

Figura 24. Luego de seleccionar los objetos
que queremos importar, finalizamos el proceso al presionar Aceptar.

Access permite importar cualquier elemento existente en la base de
datos de origen. Para esto, debemos seleccionarlo y a continuacion,
hacer clic sobre el boton Aceptar. En cambio, si queremos importar
varios objetos, tenemos que dejar presionada la tecla Mayis v luego,
hacer clic sobre todos los objetos que queremos importar. Si los

elementos no se hayan consecutivos, debemos presionar la tecla CTRL.
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Desde Excel

La posibilidad de intercambiar informacion entre los programas
del paquete Office es una gran herramienta de Access. Gracias a ella,
podemos importar la informacion almacenada en una hoja de calculo
como una nueva tabla en la base de datos actual. Para esto, pulsamos
el boton Excel, del grupo Importar y vincular. Se abrira el cuadro Obtener
datos externos, donde debemos indicar el archivo para importar, y, pulsar
Aceptar. Se abrira un cuadro de dialogo, con los datos que se importaran.
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Figura 25. Para finalizar el proceso
de importacion, presionamos Finalizar.

Al concluir el proceso, se creara una nueva tabla con el contenido de
la hoja de calculo indicada, en la base de datos actual.

Hemos aprendido a realizar diversas tareas, partiendo de la creacion de campos calculados, para ob-
tener datos que no existen de forma predeterminada. Luego, analizamos |as funciones mas utilizadas
en Microsoft Access, comprendiendo la utilidad y sintaxis de cada una de ellas. Ademas, vimos como

crear consultas de referencias cruzadas, para lograr totales agrupados. Por ltimo, trabajamos con la
exportacion e importacion de datos almacenados en la base de datos actual,
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Actividades

[ IR - S S T %

TEST DE AUTOEVALUACION

:Qué es un campo calculado?

¢Cuales son los elementos que pueden existir en una expresion?
:Qué son los parametros y para que se ufilizan?

;Para qué se emplean las consultas de resumen?

;Para qué se utilizan las consultas de referencias cruzadas?’

EJERCICIOS PRACTICOS

Abra la base de datos creada en la practica del Capitulo 2, cree una consulta
sobre la tabla Empleados con un parametro para que el usuario ingrese el valor
que desea agregarle a cada salario de los empleados.

Cree una consulta de creacion de tablas que incluya los campos: Fecha de la
venta, Nro de sucursal, Codigo_articulo, Precio, Cantidad y Total, donde el
campo Total sea calculado.

Cree una consulta de seleccion con el campo Apellidos en maylscula, donde se
muestren los apellidos de todos los empleados convertidos en maylsculas.

Exporte una tabla como hoja de calculo.

PROFESOR EN LINEA

Si tiene alguna consulta técnica relacionada con el contenido, puede contactarse
con nuestros expertos: profesor@redusers.com
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Macros, mantenimiento
y seguridad

Para finalizar, conoceremos algunas nociones basicas sobre
las macros. Si bien poseen infinitas variantes en su disefno,
nos centraremos en su creacion, ejecucion y visualizacion
para automatizar tareas simples, que beneficien el trabajo
con las bases de datos. Por Gltimo, veremos como realizar
el mantenimiento de una base de datos y el proceso para

asignarle contrasenas.
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Utilidad de las macros

Las macros son elementos que permiten automatizar tareas a
traves de fragmentos de codigo, llamados VBA (Visual Basic para
Aplicaciones), que Access reconoce e interpreta para lograr las
acciones que tenga programadas. Se unifican varias acciones en una
sola macro para que, al ser ejecutada, se realicen todas y cada una
de ellas. El lenguaje VBA posibilita crear codigos que pueden ser
utilizados en todos los programas que integran el paquete Office y, por
lo tanto, su utilidad trasciende el entorno de Access, para convertirse
en una gran opcion de intercambio y ejecucion de tareas entre todos
los programas del paquete.
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Figura 1. Las macros pueden estar asociadas
a diferentes controles, inclusive a los botones de comando.

¢CUANTAS VISTAS POSEEN LAS MACROS?

A lo largo del libro, hemos visto que cada elemento de una base de datos posee varias vistas que permi-
ten visualizar la informacion de manera diferente. Sin embargo, las macros poseen solamente una vista,
la Vista Disefio, en la cual podemos elegir las acciones que se realizaran al ejecutar la macro.
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Gracias a la capacidad de interpretacion que tiene Access sobre este
lenguaje, podemos crear codigos que permitan la automatizacion de
tareas simples o complejas, dependiendo de nuestras necesidades.
Debido a ello, las macros cumplen un rol fundamental en el trabajo con
una base de datos. Por ejemplo, podemos realizar una macro que abra
una tabla y dos consultas. Al mismo tiempo, tenemos la posibilidad de
hacer un formulario que permita acceder a todos los elementos de la
base de datos, para brindarle al usuario una forma rapida, sencilla y
atractiva de acceder a todos sus elementos.

Macros

Sabemos que las macros se componen de fragmentos de codigo
VBA, pero es entonces cuando surge el principal interrogante de todos
los usuarios: jes necesario conocer el lenguaje
de programacion VBA para crear macros? La

respuesta es no. Gracias al entorno de Access LAS MACROS

2013, podemos realizar macros de forma rapida NOS PERMITEN

y sencilla a través del generador de macros, ¢l

cual posee todas las opciones para configurar las AUTOMATIZAR

tareas que deseamos automatizar. TAREAS A TRAVES
En versiones anteriores del programa, ,

el usuario necesitaba tener conocimientos DE CODIGO VBA

del lenguaje VBA para poder realizar tareas

complejas. En cambio, en la version 2013, y desde

la 2007 de Access, se han aumentado notablemente las posibilidades
de crear macros de una manera sencilla.

EVENTOS DE LOS CONTROLES

Cuando trabajamos con macros, podemos asociarlas a controles para que se gjecuten cuando el usuario
realiza un evento. Cada control posee diferentes eventos disponibles en la ficha Eventos de la Hoja de
propiedades, por lo cual puede tener asignado mas de un evento. Por ejemplo, al presionar un boton se
realiza una accion y al pasar el mouse sobre &l se realiza otra.
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Figura 2. Mediante el generador de macros,
automatizaremos acciones sin necesidad de conocer el lenguaje VBA.

Esta nueva version posee beneficios para la creacion y utilizacion de
macros, de los cuales podemos destacar los cuatro mas importantes:

¢ Seguridad: para ejecutar tareas mediante macros, Access exige que
la base de datos esté habilitada o situada en un centro de confianza.
Esto le otorga al usuario mayor seguridad, lo cual evita posibles
pérdidas accidentales de informacion.

¢ Macros incrustadas: Access permite incrustar macros en los
eventos de controles. Es decir que esa macro no sera un elemento
mas del Panel del navegacion, sino que sera parte del objeto de la base
de datos que la contiene. Por ejemplo, una macro incrustada puede
estar inserta dentro de un informe.

"4"4"4

' 0 NUEVA INTERFAZ

Si ya hemos utilizado versiones anteriores de Microsoft Access, notaremos que la version 2013 presen-
ta una interfaz totalmente renovada para trabajar con las macros. Sin embargo, no debemos preocu-
parnos y pensar que no sabremos comao utilizarla, porque las herramientas y acciones son similares,
aunque esta version es mucho mas dinamica que las anteriores.

» www.redusers.com



ACCESS 2013

281

Errores y depuracion: se incluyen acciones que posibilitan

realizar tareas especificas cuando se detectan errores en el proceso

de ejecucion de la macro.

Variables temporales: podemos almacenar valores temporales

durante la ejecucion de una macro. Esto se debe a que es posible
almacenar un valor para poder utilizarlo luego, en otro momento.

Creacion de macros

Las macros funcionan por medio de acciones que predetermina
el usuario. De manera que, al activar las macros, se ponen en
funcionamiento dichas acciones en el orden establecido previamente.
Si bien la creacion de macros abarca infinitas posibilidades, este

proceso es igual en todos los

casos. Por lo tanto, para realizar una

macro, debemos seguir el Paso a paso.

PAP: CREAR UNA MACRO

0

Ingrese en la ficha Crear y haga clic sobre el botén Macros, del grupo Macros
y codigo, para iniciar el proceso.
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Despliegue la lista de opciones de las acciones y elija la que desee que realice la
macro. Repita este procedimiento tantas veces como acciones quiera agregar.
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Elija los argumentos necesarios para cada accion agregada. Los argumentos son los

datos que necesita cada macro para funcionar.
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0 Haga clic sobre el botén Guardar de la barra de acceso rapido. Ingrese el nombre
que desea asignarle a la macro y presione Aceptar.
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' warar come (-
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Cunadiziin \WWHERE
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= .11'_1n‘r_;.'r L W Il e ] 3
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0 Ejecute la macro con el botén Ejecutar de la ficha Diseno o haga doble clic
sobre la macro en el Panel de navegacion. En este caso, se abrié el

formulario Emp1eados, que fue la accion elegida.
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LAS MACROS DEBEN
TENER COMO

MINIMO UNA ACCION
ASOCIADA PARA
PODER EJECUTARLAS

12. MACROS, MANTENIMIENTO Y SEGURIDAD

El generador de macros se abre en una nueva
pestana, al igual que el resto de los elementos que
componen una base de datos. Todas las macros
deben tener, al menos, una accion asociada para
que se puedan ejecutar. Cuando seleccionamos
una accion de la lista, se genera una especie de
formulario donde se muestran los argumentos
correspondientes a la acciéon elegida. Por lo tanto,
estas opciones varian de acuerdo con lo que
hayamos seleccionado como accion, permitiendo

realizar distintas configuraciones. Por ejemplo, cuando la accion
es AbrirFormulario, uno de los argumentos de la macro es Nombre del
formulario, donde debemos desplegar la lista de la celda y elegir el

j ACCIONES EN UNA MACRO

formulario que queremos abrir cuando se ejecute la macro. Otro de los
argumentos es Vista donde tenemos que elegir en qué vista se abrira el
formulario. Por tultimo, cuando guardamos una macro, esta se muestra
en el Panel de navegacion, en la seccion Macros.

Acciones y argumentos

Cada accion posee sus propios argumentos, que se pueden
visualizar de manera expandida o contraida. Para que se muestren
dichos argumentos y podamos modificarlos, debemos ingresar en la
ficha Disefio y pulsar los comandos Expandir acciones o Expandir todo,
del grupo Contraer o expandir. También podemos utilizar el boton +
que se encuentra a la izquierda de la accion elegida. De esta manera,
debajo de la accion, se abre una pequenia seccion, donde se presentan
todos los argumentos que la componen y podemos elegir cada una de
sus opciones. En cambio, si pulsamos los comandos Contraer acciones,

"4"4"4

Access 2013 permite crear macros con infinitas acciones, Sin embargo, debemos tener en cuenta que,
si una macro posee gran cantidad de ellas, probablemente tardara algunos minutos en terminar de ejecu-

tarse. Para este caso, podemos ufilizar la accion MostrarCursorDeRelojDeArena, con el objetivo de avisar

al usuario que el sistema esta ocupado realizando el proceso.
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Contraer todo 0 el signo -, esta seccion se resume y solo cumple un rol
informativo, ya que no es posible modificar los valores que posee.

En Access 2013 podemos elegir entre 67 acciones predeterminadas
que integran la lista desplegable. A continuacion, en la Tabla 1,
veremos las mas utilizadas y sus argumentos de macro mas relevantes.

ACCIONES Y ARGUMENTOS

v ACCION

¥ DETALLE

¥ ARGUMENTOS

AbrirConsultas

AbrirFormulario

AbrirTabla

CerrarBaseDeDatos

Abre una consulta
cuando se ejecuta la
Mmacro.

Al ejecutarse la
macro, se abre un
formulario o informe,
respectivamente.

Al ejecutarse la macro,
se abre una tabla.

Cuando se ejecuta la
macro, la PC emite un
sonido.

Cierra la base de datos
actual, sin cerrar el
programa,

MNombre de la consulta: desplegamos la lista que
muestra todas las consultas existentes en la base de
datos y elegimos la que necesitamos.

Vista: para elegir la vista en la cual queremos que se
abra la consulta elegida.

Modo de datos: definimos si se podra modificar o no
el contenido de la consulta que se abrira.

Los argumentos son similares a la accion
AbrirConsulta.

Mombre de la tabla: para definir la tabla que
queremos abrir.

Vista: indicamos la vista en la cual se abrira la tabla.
Modo de datos: elegimos entre Agregar (permite

que se anadan registros en la tabla), Modificar (admite
el cambio de los datos almacenados y el ingreso de
nuevos registros) o Solo lectura (no se pueden realizar
modificaciones, solo se muestran los datos de la tabla).

No posee argumentos porque el sonido no se puede
elegir.

Mo posee argumentos, solo cumple con la funcidn de
cerrar la base de datos en la cual se encuentra.
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> Opciones: tiene tres posibilidades, Preguntar
_ (consulta qué hacer con los objetos abiertos antes
Cierra la base de datos .
_ de salir del programa), Guardar todo (guarda todos
SalirDeAccess actual, incluyendo el : .
T los objetos abiertos y sale del programa), Salir (sale
: del programa sin guardar los cambios en los objetos
abiertos).
Mensaje: para escribir el texto que queremos
Se muestra un cuadro mostrar en el cuadro de mensaje.
de mensaje para el Bip: la opcion Si reproduce un sonido al ejecutarse
usuario. Debe ser la macro.
CuadroDeMensaje corto y preciso para Tipo: para elegir el tipo de cuadro de mensaje,
que este comprenda la ninguno, critico, aviso, informacidn. Cada una de las
informacion que se le opciones tiene diferentes iconos.
desea trasmitir. Titulo: para ingresar el texto que se mostrard en la

barra de titulo del cuadro de mensaje.
|

Tabla 1. Acciones mas comunes que podemos asociar a una macro.

Asociar macros a controles

Hemos visto que para ejecutar una macro debemos pulsar el boton
Ejecutar, de la ficha Disefo, o hacer doble clic sobre ella en el Panel de
navegacidn. Sin embargo, Access también nos permite hacerlo a través
de controles. Es decir que podemos asociar el contenido de una macro
a un control, para que este se ejecute cuando realizamos un evento. Por
ejemplo, podemos relacionar una macro con un botéon de comando para
que este abra un formulario. Asi, cuando realicemos el evento clic sobre
el boton, se ejecutara la macro y se llevaran a cabo todas las acciones que
tiene asociadas. Para vincular el contenido de una macro a un boton de
comando, tenemos que seguir los pasos que detallamos a continuacion.

. , 14
MACROS EN EL PANEL DE NAVEGACION

Las macros son elementos de una base de datos y, por lo tanto, como el resto de los objetos, se mues-

tran en el Panel de navegacidn cuando son guardadas. Debido a esto, en ellas podemos realizar todas

las operaciones comunes que permite el panel, como por gjemplo, cambiarles el nombre o eliminarlas.
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PAP: ASOCIAR UNA MACRO A UN BOTON DE COMANDO

0 Vaya a la Vista Disero de un objeto de la base de datos, por ejemplo el formulario
Ventas, e inserte el control Boton, de la ficha D1sefio, en la seccion Detalle.

e Bk ™ % R I v e

DAY CRIAR  DAROLEXTIRNGE  HIRRAMENTAS OF BASEDE DARO G0 ORGANIIAR  MORMATO
5 [El e wa i B e
- Teman [ e * - abi Aﬂ 5 oty - | — Agregar camgesi. Hoga
Todos los obj... @ « || 3 ¥==
. L. o .
Comepidnan
Foarrealasrion
_: ._I‘\.- 'l'.

i I

o R
- barabibe |
- sahiy
T vamim

0 Se abrira el primer paso del asistente, donde debe seleccionar la opcion Otras, del
apartado Categorias,y Ejecutar macro, de la lista Acciones. Para
continuar, pulse Siguiente.

mmmﬂm 4

1k aeridn detan qui courra culads e Raga dic sa 6l Battar

Exrptis Serentes Jononts pr L3 catrgoria.

Caltenogle: g

Mavegeoon de megalios Epetutar consulta
CEEriiantd oo Flguead

Dptracionss con Fommulincs Imgrinir Gabda

Cifoerfaae e, dif i i e, [E R S o
Aplsrgoain
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desee asociar al boton

12. MACROS, MANTENIMIENTO Y SEGURIDAD

Se mostrara un listado con las macros que ha creado anteriormente, elija la que

y haga clic sobre 51 guiente para continuar.

Ag (o

Bsistente para

i

bolones di comanda

i Logotipd

[7} Tinuto

Ranaann

Oud maoro desea gue gjecute ol bolin de comando?

Cierrar base de datos
SATEE

0

Active la opcion Imagen, si desea que el botdn presente una imagen, o la opcion
Texto y escriba el texto que quiere mostrar. Para continuar, presione Siguiente.

= P Bloguipo — =i
r e ST e — = 1l (3
....... L= Titule L 1
Jrq'ﬂ P == Al s e d Harnisan a2 fidima s aian, g
| Bostente para bolones de comando o
;| f0esea incloir bexto o ena imagen en ¢l bottn?
S ehoge Tonles, pubds sroriber ol 100 qus dBas modtrar. S shas Inagen, pasde hacer e
% BTt e DUDLE LB eTaGn Qo O G kD MOSIF,
@ Tt Datod empleados
agen
Canciar < AEFRE WI‘!!} Tz et
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0 Escriba el nombre que desee asignarle al control y luego haga clic sobre el botdn
Finalizar para terminar el proceso.

Ag =] L] G Bl B Bl
Asistente pam botanes de comanda
it nomiie desea dar o hobés?

[ = Un nombsre significatien be ayudard a hacer referencia al botdn mids adelante.
J oS
Il

Diahor, ermpleadon

Eba 5 tody L nfoamandn que secesis o asidiente pa onear & botdn de comando, Mot
ol atitente orea macrcs increstadas que o 4 pusden Hecutar o modifcar #n Access 2003
VRSO SerRTE.

!

Eventos

Al pulsar el boton en la Vista Presentacion o Preliminar, se ejecutara la
accion que tiene asociada. Por lo tanto, cuando realicemos el evento
clic sobre el boton, se llevara a cabo la accién correspondiente. Cada
accion de una macro debe estar vinculada a un evento. Los eventos se
muestran en la ficha Eventos, de la Hoja de propiedades.

Veamos, a continuacién, los eventos que ofrece el programa:

EL EVENTO CORRECTO PARA UNA ACCION

Microsoft Access 2013 permite asociar cualquier clase de evento con cualquier tipo de accion. Sin
embargo, es aconsejable que utilicemos eventos con acciones de manera genérica. Por ejemplo, si la
accion elegida es de apertura de un elemento, el evento ideal seria el clic, ya que cominmente el evento
clic abre elementos. Guiémonos por el uso convencional,
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e Al hacer clic: determina la accion que se producira al hacer clic sobre
el control seleccionado. De forma predeterminada, se muestra la
lista de macros existentes en la base de datos actual. Por lo tanto,
para modificar una macro asociada a un control o asignarle una
macro a un controel, debemos seleccionarla de esta lista.

e Al recibir enfoque: se refiere a la accion que se ejecutara cuando el
control reciba enfoque, es decir, cuando se haga clic sobre él, o
cuando el cursor se sitie en él.

e Al perder el enfoque: la macro asociada a este evento se ejecutara
cuando el control no se encuentre activo.

e Al hacer doble clic: la macro relacionada se ejecutara cuando se haga
doble clic sobre el control.

e Al bajar el mouse: la macro se ejecutara cuando el usuario presione el
boton izquierdo del mouse, sin necesidad de soltarlo.

e Al subir el mouse: la accion vinculada se ejecutara cuando se suelte el
boton izquierdo del mouse (previamente presionado).

¢ Al mover el mouse: la accion asociada a la macro se ejecutara cuando
el usuario pase el cursor del puntero sobre el control.

e Al bajar una tecla: las acciones de la macro se ejecutaran cuando
presionemos la tecla direccional Flecha abajo.

e Al subir una tecla: las acciones de la macro se ejecutaran cuando
presionemos la tecla direccional Flecha arriba.

e Al entrar: la macro se ejecutara cuando el control reciba enfoque a
través de la tecla TAB (que marca una tabulacion).

e Alsalir: las acciones de la macro se ejecutaran cuando el control
esté activo y pulsemos la tecla TAB para situarnos en otro control.
La manera en que nos damos cuenta de que el botdon se encuentra
activo depende del mismo control.

, 4
¢CUANTO TARDA EN EJECUTARSE UNA MACRO?

La creacion de una macro supone la ejecucion de una o varias acciones sucesivas. Por lo tanto, depen-
diendo de la cantidad de acciones que tenga asociadas, variara el tiempo que tarda en ejecutarse. Las

MACros que posean pocas acciones se ejecutaran en apenas algunos segundos o de manera inmediata,
mientras que las que tengan una mayor cantidad de acciones pueden tardar algunos minutos. También
puede influir como un factor de demora el nivel de complejidad de las acciones asociadas.
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Mantenimiento de
una base de datos

Para que una base de datos funcione perfectamente, es aconsejable
realizarle un mantenimiento. Es decir, aplicarle ciertos procesos que
garanticen el funcionamiento y la seguridad de los datos. En esta
seccion aprenderemos a analizar las tablas, reparar los errores y dividir
y analizar el rendimiento de una base de datos, con el objetivo de
mantenerla en optimas condiciones.

Analizar tablas

Access posee una interesante herramienta que
nos permite analizar el contenido de una tabla,
con el fin de encontrar datos que se encuentran

LAHERRAMIENTA

duplicados. Luego, distribuira los datos repetidos ANALIZAR TABLA
en diferentes tablas, relacionandolas y evitando,

de esta manera, la redundancia, ya que ocupan PERMITE DETECTAR
espacio innecesario en el disco. Por lo tanto, LOS DATOS
esta herramienta supone un disefio mejorado

de la base de datos. Sin embargo, no siempre DUPLICADOS

dara resultados 6ptimos porque el programa no

puede adivinar cuando si son necesarios los datos

duplicados. Por lo tanto, antes de aplicarla debemos verificar que no
necesitamos los datos duplicados. Para aplicar la herramienta Analizar
tabla, tenemos que seguir el Paso a paso.

ACCIONES EN MICROSOFT ACCESS 2013

Una de las innovaciones mas importantes que ofrece la version 2013 de Microsoft Access es la extensa
lista de acciones (sesenta y siete) que muestra de manera predeterminada y que nos facilitan |a tarea de
creacion de macros. En cambio, las versiones anteriores de Access presentan una lista mucho mas redu-
cida y ademas, en algunos casos, requieren que el usuario tenga conocimientos avanzados del lenguaje
VEA para poder realizar mas acciones o de mayor complejidad.
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PAP: ANALIZAR TABLA

12. MACROS, MANTENIMIENTO Y SEGURIDAD

0

Ingrese en la ficha Herramientas de bases de datosy pulse el boton
Analizar tabla del grupo Analizar.

iT -

b e dados Bwic maco

Todos los obj.. & =

Compactary nepaear Viusd [oostsr Ralacione

02

presione Siguiente.

El primer paso del asistente muestra las ventajas de aplicar el proceso y posee la
opcidn Mostrar un ejemplo, que abre un cuadro descriptivo. Para continuar,
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0 El segundo paso del asistente presenta los procesos que aplicara y también posee la
opcion Mostrar un ejemplo, que podemos utilizar para entender mas
claramente el proceso. Para continuar, pulse S1guiente.

Analicdod da Liblaa:
= Tabila Pradusta j proveedons arpnad ratabear ol problamy

Bl mabente dhdid b Eabla original pars rea
risFvan labian Sonds la micrmandn 18 simsina
Ul kel

abora putde slsaktn i on dnico heow s
FRDOTRIN [ 1 Ul P rhiE

— pait = | Macsne un Eeio
Rl Anatie  FAST
AT Tegmry FAVL
OBtk Lbger  PAWL
[IEE
e a3

Fopdy trakaiar pon infiormaceln iy difprenty; tablay
# rriumes targs.

= | Magstrar un cpmelo
waal Pirilih Bufire .71 Vil s Gchitemien,

BAVL Pardevi 134 14 Rate T
Plara nunly B gnadaas g

04 En la lista Tablas se muestran los objetos que integran la base de datos,
seleccione la tabla que desea analizar. Luego, haga clic sobre el botén Siguiente
para continuar con el asistente.
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>

0 Active la opcion No, quiero decidir yo para definir cémo se hard la division.
Si activa la opcion 51, dejar decidir al asistente, puede que Access no
crea conveniente ninguna subdivision y cierre el asistente. Pulse S1guiente.

(DMt quat o aiienle OpCis qud CARES VIR B8 ud BT

T dende o asishinb, ¢ prisam Pac0 38rH Comproba 1 At I
reprie del suntents.

B dar ool al anntivste.
G e, quatro douds po.

0 Arrastre los campos gue contengan informacion repetida fuera de la tabla, para
formar nuevas tablas. En el cuadro Asistente para analizar tablas,
ingrese un nombre para las nuevas tablas y presione Aceptar. Pulse Siguiente.
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0 Cuando se detectan errores, se muestra la columna Correccion, con diferentes
opciones, segln el tipo de dato del campo elegido. Si no desea modificar el registro,
elija la opcion Dejar tal y como esta (enblanco). Presione Siguiente.

Epeoutar
scn | ARSI DOFS BAGATH TBLM
. | Cavigrinds ld aivehi lipsgrafioed di 1o alvls Terhad &b vl
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Bl asnbante ha alenbfasdo poubles Correonones. Pare Cambasr una DoetEoEon, ehe o il O b ints Corcode. (1
iriutent ek [ CoeTReraney i rabcichs e crka ks Bl fusvin. P mranleei o Tegalio By oo #ik, de i
coeTeerae o Blanre,

Ferta Se e vohls CBrrpads

AL [ESTEIITT -
Lo B b
LSt
Begerinne M - Barrwr

08 Seleccione S1, crear la consulta (se generan las tablas, el nombre de la
tabla original se modifica y se crea una consulta) o No, no crear la
consulta (solo se afiaden las nuevas tahlas). Pulse Finalizar.
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Se abriran las tablas creadas y se mostrara la informacion agrupada
en cada registro. En nuestro ejemplo, se presentaran agrupadas las
ventas correspondientes a cada una de las fechas. Debemos tener en
cuenta que los cambios los veremos en la consulta que se genera, sin
que se modifiquen los registros en la tabla original. Para visualizar
la informacion agrupada de cada registro, debemos pulsar el boton +
situado junto a cada fila.

Compactar y reparar
la base de datos

Otra herramienta de Access es la que compila la base de datos para
que ocupe el menor espacio posible y, por medio de un reparador,
arregla errores, tales como el cierre inesperado del programa. Antes

de ejecutarla, es aconsejable conocer el tamaiio

actual de la base de datos para compararlo con el
AL COMPACTARY resultante después de aplicar el reparador. Para
REPARAR UNA BASE esto, vamos a Archivo/Informacion, pulsamos Very

editar propiedades de la base de datos, ingresamos a la

DE DATOS ficha General y buscamos el tamaiio.

SE CORRIGEN A continuacion, cerramos el cuadro de
propiedades v presionamos Compactar y reparar

SUS ERRORES base de datos. A continuacion, saldremos

automaticamente de la vista Backstage y no
notaremos ningun cambio, sin embargo, Access
habra arreglado las anomalias (en caso de haberlas) y reducido
el tamarfio de la base de datos. Para verificarlo, ingresamos en las
propiedacdes de la base de datos y observamos el tamainio actual.

| f EL TAMANO DE LA BASE DE DATOS

A través del reparador de base de datos, Access disminuye el tamano de la base de datos por medio de
eliminaciones. Sin embargo, no tendremos pérdida de informacion, ya que la reduccidn se realiza sobre
configuraciones de espacios innecesarios y no sobre la informacién almacenada. El comando Compactar

y reparar base de datos también podemos usarlo desde la ficha Herramientas de base de datos.
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Dividir la base de datos

Cuando la base de datos es muy grande y en ella trabajan varios
usuarios, es recomendable dividirla para que se puedan distribuir los
objetos en dos archivos. En uno se incluiran las tablas y, en otro, el
resto de los objetos que componen la base de datos. Esto evita que la
ejecucion de los procesos sea lenta debido a la cantidad de objetos
activos, permitiendo trabajarlos por separado. Asi, podemos convertir
el trabajo en una actividad mas agil y dinamica.

ﬂl =] e -+ ! 12hrcint : Bane de duiton- ChiberiDoni DotamentiAniiL L IArcC. accdb (Tormato de archvg de Acces. 3007 - 2008
o - . - — & Destrarrer e
i wm! =no TS TR sl sndins il 7 !
. o Re! i Dpepenhin . &b o CharePes 5
e LI -
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funcn p —] Empleados

Tabilla & = ";' I
‘B = i
‘3 - |
' s Martiner |
L [ T |

SUET BESY |
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" |
al 3 |
Consulla s 1
Formailsiod 4 B 800,00 I
w1} |
3

e Focha e la vera = | Hiro B sucursal + | Codgo_atiode + | Cantided +
p— 0406/ 2013 1 ACAIID 2
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Figura 3. Cada tabla contiene una flecha,
que indica que fueron trasladadas. Sin embargo, si hacemos
doble clic sobre ellas, se muestra su contenido.

Para dividir una base de datos ingresamos en la ficha Herramientas de
base de datos v pulsamos Base de datos de Access, del grupo Mover datos.
Se abrira un cuadro de dialogo explicativo, que nos aconseja generar

MODIFICAR LA NUEVA BASE DE DATOS

Al dividir una base de datos, trasladamos las tablas hacia la nueva base de datos y, en la actual, Gnicamen-
te quedan los accesos directos. Por lo tanto, cualquier modificacion realizada en las tablas de la nueva

base de datos se visualizara al ejecutarse los accesos directos de la tabla original.
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un back up de la base de datos original. Luego de pulsar el boton Dividir

bases de datos, Access comienza el proceso de division y genera una
nueva base de datos. Para finalizar, nos pide que
definamos su nombre y ubicacion. De manera

AL DIVIDIR UNA predeterminada, Access agrega los caracteres _be
BASE DE DATOS después del nombre actual de la base de datos.
, Sin embargo, podemos escribir cualquier cadena
LAS TABLAS SERAN de caracteres para asignar el nombre deseado.
TRASLADADAS A UN Para continuar, presionamos Dividir. 5e mostrara
un cuadro de dialogo donde se nos informa que
NUEVO ARCHIVO la base de datos se dividio satisfactoriamente y

debemos pulsar Aceptar.

Una vez realizado el proceso de separacion,
tenemos dos bases de datos. En la original, se encuentran todos los
elementos, excepto las tablas que fueron reemplazadas por accesos
directos y en la que hemos creado, encontramos solamente las tablas.

Analizador de rendimiento

Access posee una herramienta que permite analizar el rendimiento
de la base de datos, brindando sugerencias para una mejora
en su funcionamiento. Gracias a ella, el usuario puede realizar
modificaciones para aumentar la eficiencia de la base de datos. Para
utilizarla, ingresamos en la ficha Herramientas de base de datos, pulsamos
Analizar rendimiento v se mostrara un cuadro de dialogo.

Luego de ingresar en una ficha, tenemos que activar los elementos
que queremos analizar. Sobre la derecha del cuadro se muestran los
botones que explicamos a continuacion:

e Seleccionar todo: al pulsar sobre este boton, se seleccionaran todos
los elementos de la ficha actual.

e Anular todo: desactiva los elementos que se encuentren seleccionados
actualmente en la ficha.

e Anular seleccion: solo desactiva el elemento que se encuentre
seleccionado actualmente.

Una vez que activamos los elementos, presionamos Aceptar y
comenzara el analisis de los objetos seleccionados. Si el analizador no
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encuentra sugerencias para los elementos elegidos,
muestra un mensaje que nos informa acerca de
esto. En caso de hallarlas, nos presenta el cuadro
de dialogo Analizador de rendimiento con una lista.

Al seleccionar un elemento de ella, se muestran

las sugerencias en la parte inferior del cuadro y se
activa el boton Optimizar para que se lleve a cabo

la sugerencia propuesta. Cuando esto sucede, el
icono de la opcion elegida es reemplazado por una
tilde que indica que se ha resuelto el problema.
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EL ANALIZADOR

DE RENDIMIENTO
PERMITE MEJORAR EL
FUNCIONAMIENTO DE
LAS BASES DE DATOS
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Figura 4. El cuadro Analizador de rendimiento
presenta una ficha para cada elemento de la base de datos.
En nuestro ejemplo, activamos la ficha Tab1as.

Documentador

Otra de las herramientas de mantenimiento de Access es el
documentador, que realiza un detalle de todos los elementos y
caracteristicas de la base de datos, con el fin de dejarlos listos para ser
impresos o publicados en una pagina web. Para emplear esta funcion,
vamos a la ficha Herramientas de base de datos y pulsamos Documentador
de base de datos. Se abrira el cuadro Documentador, donde debemos

seleccionar los elementos que vamos a documentar.
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Después de elegir los elementos que participaran del detalle,
presionamos Aceptar. A continuacion, se creara un completo informe
que contiene listados los detalles pertinentes. Veremos que la cantidad
de paginas que componen el informe depende de la cantidad de
elementos que seleccionamos previamente. Recordemos que, mediante
el boton Pagina siguiente, ubicado en la barra inferior, es posible acceder
a la proxima pagina del informe.

Seguridad para los datos

Para finalizar nuestro trabajo, aprenderemos diferentes técnicas
de seguridad, con el propoésito de mantener a salvo la informacion
almacenada en una base de datos y evitar posibles pérdidas accidentales.

Modos de apertura

Uno de los mecanismos para garantizar la seguridad de la
informacion es elegir el modo de apertura de la base de datos, que
dependera de lo que deseamos permitirle al usuario. Por ejemplo,
podemos evitar que este realice modificaciones en ella. Para
seleccionar esta forma de apertura, pulsamos Abrir, en la barra de
acceso rapido, o vamos a Archivo/Abrir. Se mostrara la vista Backstage,
donde seleccionamos Equipo/Examinar v buscamos la base de datos que
queremos abrir. Luego, desplegamos las opciones del boton Abrir, que
muestran los diferentes modos de apertura para la base de datos actual:

e Abrir: se abre sin ningun tipo de restriccion, es decir que el usuario
puede realizar todo tipo de modificaciones.

. 14
' SOLO LECTURA IMPIDE MODIFICACIONES

Cuando abrimos una base con el modo de apertura Solo lectura y luego abrimos un objeto que la com-

pone, Access desactiva todas las opciones que permiten hacer cambios en el disefio. Por ejemplo, si

abrimos una tabla de esta manera, se desactivaran todas las opciones de la ficha Crear,
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e Abrir como de solo lectura: permite que el usuario
visualice todo el contenido de la base de datos,
pero no admite cambios en su diseiio.

* Abrir en modo exclusivo: evita que otro usuario
pueda abrir la base de datos al mismo tiempo.

e Abrir en modo exclusivo de solo lectura: el archivo
no se podra abrir dos veces al mismo tiempo y
su disefio no podra ser modificado.

e Mostrar versiones anteriores: permite la apertura
de archivos de versiones anteriores de Access.

301

EXISTEN FORMAS DE
APERTURA DE LAS
BASES DE DATOS
QUE IMPIDEN SU
MODIFICACION

Cuando elegimos la opcion de solo lectura, Access nos muestra
una advertencia en la barra de mensajes, que indica que no se podran

realizar cambios en el disefio de la base de datos.
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praite Usa Copsa o L Dase de datos

objetos de...® =

f'a]
e

Figura 5. El boton Guardar como permite guardar la base
de datos con otro nombre v realizar modificaciones en su diseno.

Crear ACCDE

Otra manera de garantizar la seguridad de los datos es crear
archivos ACCDE, que permiten que los elementos de una base de datos
se muestren en algunas de sus vistas y no en todas. Veamos, en cada

elemento, cuales son las vistas permitidas:
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Tablas y consultas: estan habilitadas todas sus vistas.
Formularios: solo tienen disponible la Vista Formulario.

Informes: admiten las vistas Informes y Preliminar.

Macros: se puede visualizar el disefio y también se pueden ejecutar.
¢ Modulos: no es posible visualizar ningun moédulo de la base.

Para crear archivos ACCDE, seleccionamos Archivo/Guardar como/
Avanzadas/Crear ACCDE y luego pulsamos Guardar como. Se mostrara
el cuadro de dialogo Guardar como, donde debemos elegir la ubicacidn
y el nombre para la nueva base de datos que se realizara con el formato
ACCDE. Luego, presionamos Aceptar. De esta manera, se llevara a cabo
la nueva base de datos en la ubicacién elegida. Al abrirla, Microsoft
Access presentara un cuadro de mensaje.

i e seguridad e Microroft Access

@ S idenificn un posible probleme de seguisted.
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Figura 6. El cuadro Aviso de seguridad solicita confirmacion
para la apertura de la base de datos mediante el boton Abr-ir.

Luego de pulsar Abrir, se abrira la base de datos con las

restricciones pertinentes. Sin embargo, si abrimos una tabla
o consulta, tendremos todas las vistas disponibles.

VERSIONES ANTERIORES

En versiones anteriores de Access, los archivos ACCDE eran nombrados con la extension MDE, Sin emv

bargo, su funcionamiento es exactamente el mismo, de manera que permiten que los elementos de una

base de datos se muestren en determinadas vistas. En la versidn 2007, se podian crear desde la ficha
Herramientas de base de dates, pero en esta nueva version debemos hacerlo desde la vista Backstage.
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Utilizar contrasenas

Una de las técnicas mas utilizadas para proteger informacion en
diferentes ambitos es el uso de contraseias. Por esta razon, Access
también permite asignarlas a las bases de datos, con la finalidad de
limitar un acceso peligroso, ya que la base de datos solo se abrira si
el usuario ingresa la contrasefa correcta. Esta
técnica garantiza que el contenido sea visto solo

por usuarios autorizados. SOLO QUIENES
Para establecer una contrasena, primero CONOZCAN LA CLAVE

debemos abrir la base de datos en modo ]

exclusivo, luego, ingresar a la ficha Archivo, PODRAN ACCEDER

seleccionar la opcion Informacién v pulsar Cifrar AL CONTENIDO DE LA

con contrasefia. A continuacion, se abrira el cuadro

de dialogo Establecer contraseiia para la base de datos, BASE DE DATOS

donde ingresamos una clave, la confirmamos

y pulsamos Aceptar. La base de datos quedara

cifrada. Access solicitara la contrasefia la proxima vez que se intente
abrir la base de datos, a traves del cuadro Solicitud de contraseiia, donde
debemos escribir la clave y presionar Aceptar para acceder a todo el
contenido de la base de datos. Si escribimos una contrasefia incorrecta,
Access no permitira el ingreso a la base de datos.

Informacion

12Arcis

Ma Sooumenion « Arcin
Compactar y reparar
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Compariar y reparar wehepsn de Bl e At
bt de daios
Descifrar base de datos
bta Li COnEratida O #158 baté O datod
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Figura 7. Al descifrarla, la base de datos queda libre
de contrasefas y todos los usuarios podran acceder a su contenido.
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Si queremos quitar la contraseia, vamos a Archivo/Informacion y
pulsamos Descifrar bases de datos. Access mostrara el cuadro de dialogo
Anular la contraseiia establecida, donde tenemos que escribir la contrasena
actual y presionar Aceptar.

Copias de seguridad

Las copias de seguridad nos permiten recuperar y restaurar las
bases de datos danadas o que presenten algun tipo de error. De
esta manera, evitaremos la pérdida de informacion y la tarea de
reconstruccion que implica volver a generar una base de datos. Para
generar una copia de seguridad de una base datos, ingresamos a
Archivo/Guardar como/Avanzadas/Realizar copia de seguridad de la base de
datos v, luego, presionamos Guardar como. En el cuadro Guardar como
elegimos la ubicacion para almacenar la copia y podemos asignarle
un nombre, aunque Access le agrega al archivo original la fecha actual
para su mejor identificacion. Podemos conservar este nombre que nos
permitira identificar cudl es la altima version de la copia de seguridad
y si tenemos copias sucesivas.

Compatibilidad con
versiones anteriores

Las bases de datos de Access 2007-2013 se guardan con la extension
ACCDB, mientras que las versiones anteriores, 2000-2003, poseen la
extension MDB. Las versiones mas nuevas del programa pueden abrir
sin inconvenientes archivos guardados en versiones previas, pero
esto no es posible a la inversa. Es decir, una base de datos guardada

444

IMPORTANCIA DE LA CONTRASENA

La posibilidad de establecer una contrasefa para proteger la base de datos es una herramienta de gran

utilidad cuando el acceso a los datos es restringido para determinados usuarios. De esta manera, tene-
mos la certeza de que solamente los usuarios que conocen |a clave para la apertura de la base de datos

padran visualizar y modificar la informacion almacenada en ella.
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en Access 2013 no puede abrirse con Access

2000. Para que esto sea posible, tendremos que NO SIEMPRE ES
guardarla en una version anterior. Una vez que POSIBLE GUARDAR
ingresamos en Archivo/Guardar como, en Tipos de

archivos de base de datos elegimos las opciones UNA BASE DE DATOS
Base de datos 2002-2003 o Base de datos 2000, EN UNA VERSION
pulsamos el boton Guardar como y continuamos

con el procedimiento habitual. Debemos saber ANTERIOR

que no siempre es posible guardar una base de

datos en una version anterior, ya que hay algunas

caracteristicas que no existen en las versiones previas y entonces se
vuelven incompatibles.

RESUMEN

Para finalizar nuestro trabajo en Access 2013, hemos aprendido para qué se utillizan las macros vy
como es el proceso de creacion. Mediante ellas, automatizamos tareas, logrando que, al ejecutarlas, se
realicen varias acciones. De este modo, agilizamos el trabajo, ya que una macro puede contener varias
acciones y cada una de ellas posee diferentes argumentos que la complementan y permiten, al usuario,
personalizar la accion, También hemos aprendido a asociar macros a controles, para que se ejecuten
cuando el usuario realice un evento. Para finalizar, conocimos los diferentes modos de apertura para las
bases de datos, asi como tambien la manera de cifrarlas.
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Actividades

[ IR - S S T %

TEST DE AUTOEVALUACION

;Cuél es la utilidad de las macros?

¢Cuantas vistas poseen las macros?

;Cual es la extension de las bases de datos creadas en Access 20137
¢Qué accion permite que se abra una consulta al ejecutarse la macro?

:Como se asocia una macro a un control?

EJERCICIOS PRACTICOS

Abra la base de datos generada en la préactica del Capitulo 2 y cree una macro
que abra una consulta y una tabla.

Cree una macro que abra dos formularios.

Cree una macro que abra un informe y un cuadro de mensaje de tipo Alerta y
con el texto: Procedimiento correcto.

Cree un formulario en la Vista Diseiio y agregue botones de comando para que
se abra un elemento de la base de datos.

Utilice el reparador de bases de datos para corregir posibles errores.

PROFESOR EN LINEA

Si tiene alguna consulta técnica relacionada con el contenido, puede contactarse
con nuestros expertos: profesor@redusers.com
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Servicios
al lector

En esta seccion presentamos un completo indice tematico para
encontrar, de manera sencilla, los conceptos fundamentales de
la obra y, ademas, una seleccion de interesantes sitios web con
informacion, novedades y recursos relacionados con los temas

que desarrollamos en este libro.
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Sitios web relacionados

EL SITIO OFICIAL ® http://office.microsoft.com

Este sitio brinda informacion sobre las novedades de Microsoft Access 2013.
Para acceder a él, ingresamos en el menu Inicio y luego en la seccion Aplicaciones/
Access. También podemos hacer consultas puntuales desde el sector de busqueda.

@ Access

Analice.

Novedades en Access

TODO SOBRE BASES DE DATOS @ www.basesdedatos.org

En este sitio encontramos informacion sobre bases de datos: definiciones,
clasificacion y tipos, modelos, sistemas de gestion, etc. Al ingresar en la pagina
web tendremos vinculos hacia los diferentes temas que podemos consultar.

= 2 @ T SIS CHY « B

Bases de datos Fegulld  Commanti  Tagh

+ @ C 6 =

T:'u’.ﬁ de bases de datos

Fagani L warabhidsd S low daioe aimaceradon
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DESCARGAS @ www.portalprogramas.com/gratis/bases-datos-access
En este sitio encontramos una lista de utilidades con su respectivo boton

de descarga, mediante el cual podemos almacenar en nuestra PC el archivo

ejecutable, que deberemos ejecutar posteriormente para instalar la aplicacion.

Al ingresar en una utilidad veremos datos, como, por ejemplo, el idioma.

" PortalProgramas g

& Mo B
| “ I.. “

7 - bases dolos access m E Registrale  destdicatn

Descargar bases datos access
a1 [Programas oo Batat do 0al0s ALCosE, Sullos do ofmatica: Microsoll Accoss MS Access Fie Password C-’IJI'\QW.MCG’S-'S it

fewni i de (oogie relstonado Con Gasastdates t aooein FETIEE Y OESCAT DIt ROfTWarE

B ¥ + Programas en toal  [ECER
Busca
Be3ca BabES DULYS ACCHSS DHICAIGr o Tiene prua® |Ripsdins BEiutaoss ! Gratis an espefiol
e

=‘rﬁgramn on espansl

e Microsoft Access 2013 Prafessional wkdkdkw |
= = Evaluacion Esses da datos Ascess S N Pregramas grabs
. insortar, modificar o ebmingr d810% aal 100% g

como crear tablag complatas, con bases Pregramas libres
de JER descargas

£33 semana

r’ M3 Access File Password Changer ik
=_In = 1 D 0 wolos
e GEANS_Ases de datos Acceas /

DIRECTORIO ACCESS © www.mvp-access.es

Este directorio ofrece un rapido acceso a diferentes paginas web que contienen
la mas variada informacion sobre Microsoft Access en espainol. Ademas, el sitio
cuenta con la seccion Novedades, donde podremos informarnos sobre lo mas
reciente en cuanto a bases de datos.

WWWwW.mvp-access.es

Estimado usuario: Bienvenido al dominio mvp-
access.es donde se encuentran alojadas varias de las |
mejores paginas de Access en lengua espaiiola.
Agradecemos su visita a este sitio WEB.

Emilio. A (¥
patd A
Pigina principal AnSan¥al _E
mvp-acCess.as #
Happy AJ
. Microsoft g .
i sofuasn (€ Visual Studio |
Protesiscns = _J
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ACCESSFIX @ http://es.cimaware.com/main/products/accessfix.php

Desde aqui podemos descargar una version demo gratuita del programa
AccessFix, el cual permite reparar bases de datos dafiadas que muestran un error
al abrirse, lo cual imposibilita el acceso a su contenido. Este programa promete
ser una revelacion para reducir los riesgos de pérdidas de informacion.

AccessFIX
Acerca de AccessFIX & Descargar Comprar
Tanbimagnic.
Descripcidn Tabla de caracteristicas |  Demo Animada Buewo en esta
yersidn
Software de reparacion de bases de datos de Access =
EEe] i
S— : Resumen -
R V'
e . * AccessFIX es el mejor programa para reparar . B

archives corruptos de Microsoft®  Access.
Tamblén recupera tablas y registros borrados
y elimina los permises de usuario de bases \5
de datos protegidas.

*Es el Gnico que recupera tablas, consultas,
formularies, informes, macres, rmodules,

relaciones. intearidad referencial. indices r

JET COMPACT @ http://support.microsoft.com/kh/295334/es

Esta web ofrece un acceso directo al centro de descargas de Microsoft, desde
donde podemos obtener la aplicacion Jet compact para reparar bases de datos
dafiadas. Para poder utilizar esta herramienta en una base de datos, debemos
asegurarnos de gue ningin usuario esté trabajando con ella.

Utilidad Jet compact esta disponible en el centro de

Var Il producion & kot gue oe apla sqte articulo
Q) Advertendia: Articulo de Traducciin Automatics, vea b esencedn O IEponsabnlidad
5% Haga i agul para ver en paraleio o articulo de braducciin adomAlica ¥ ¢ articulo originad #n inglés

En este aethcul so publicd anfencrmente &n (295334
Moderade: Requisne conadimisntod de intsroperabilidad, codificacion y bisicn de Lt macrot

Para oblener una version de Micrasoft Access 2000 de este articulo, consulte 271556,
Expandir boda | Contraer todd
(=) Resumen

La whilidad Jet compact, ETOOMP eve, e una ulibdad independeente que compacta bases de dslos creadas con Lo base de dabos
Microdaft Jet 3 y 4u del motord. st utdidad pusde sjecutani® juntd con L base de datos Microboft bt 3.0 y 400 DAra recupsiar
Bases de datos dafadss del mOtor, Aundgue pusde &idutsr L utilidad Compact de Microsof! Access & & Mmoo |
Famnncifisiak fmedar da bacs de datas Mlicrocodt las 3 d o Laksome doos ooasda cacunacas Alonar boacar da dafor e
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CONTROL DE INVENTARIO @ http://materiageek.com/

Para todos aquellos que poseen un negocio y desean obtener una base de
datos que permita gestionarlo, esta es su oportunidad. Desde esta web podemos
descargar, de manera gratuita, una base de datos denominada Control de
inventario, solo debemos ingresar el nombre en el cuadro de busqueda.

Materia Geek

SAgLe pary mamse ing \ i‘ l
MOME | CELULARES | GADGETS | HARDWARE INTERNET | SOFTWARE | - |@_
Resultados para: "control de imventano™ = 2 ¢H*"‘E —
Aplicaciones de Control de Inventario gratis RS -

para Microsoft Access

Si Benen un PeguEho NEGECe 0 UMBIAR ¥ MR BulZends slgln lemE Dae IeF un
conteol did invrbeltinio bdiic o, quizhs una sencills o 18 culhnd Sk necesidades y
N ARCERDEN LN COBICED WMeME Con fundonabdades que nunca utizaen Recomends las

1fas de Mcrosolt pam Offce, enconind estas dos apboalaones cesamcladss con
Microsolt Access que pusden |...]

Woonofl Acoets  ublbdsdes  Windows

et
= Ol g

@SB -

B &TE

TRUCOS @ http://mistrucos.net/trucos-office.htm

Microsoft Office es el paquete mas utilizado a nivel mundial. Debido a esto, nos
resultara muy interesante conocer cuales son los trucos que podemos utilizar en
sus distintas aplicaciones. En esta pagina web encontraremos una extensa lista

para cada programa que integra el paquete.

Mistrucos.net

Windows

Trecos de Windows &
Trucos de Windows 7

Py Acelerar vilumenes NTFS

Desacivando i croeodnde momiees & 3 on parbpoess NTFS ¥ la acaizacdn 9 campo Lasi

Advedy T Sl CH0E VT Gl 18 BI0B0S § P8 CADel AOEE TR ol fendimelo o8

Trecos de Windows XP
Trecos o '-WE-WT'IFGT
Trucos oo Ofce
Trecos de Redes
Tragos o8 Handwang

wilrmene NTES

Access. Combinar cormespondencia
Acrwss Combing? COMTSponcencia

Programaciin

Asp net Borrar en cascada en Access
Wisual Baslc NET
cz

S0L Server
Javascript

Apl Google Maps Va3

m Cargar un DataGrd (en ACCess)

Especial

Posicionar una web n
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PROGRAMAS DE MICROSOFT @ http://efectoplacebo.com

Microsoft también posee un conjunto de aplicaciones gratuitas. Recomendamos
visitar esta web para encontrar una lista con 60 aplicaciones con su
correspondiente descripcion. Un gran desafio para investigarlas y comprobar que
son una gran alternativa para diversas tareas.

| Atajos de teclado para dibujo en Google 2 o 1
L -] f1S

= BM A

Arajos e techado pars un dbwjo en Coogle Drive. Comblasciones de ook para ws ditsajo en
Googhs Drive. Tracos de sooesibilidsd, Metodos sboevisdon. Shorout beys Tor drive, ALijos em Wlise poms P3| oF Saguis 193 sagatirns

i il fh Goagle Deive, Thsoos Google D,
EfactoPlacebo es un blog |

Google Drive 3 U8 SeNECD Erafass que b permdte almascesar caline iodos o ancknos inchnvads dedicado a guias di
Seiamentod, Moo, videos Tmite de 5088y sootder & ellos o ouadquisr fagar Todd L0 viemprs aflfé‘l'ldllaﬂ' tutar 3|E5
e configuraciones,  infarmatica,
A CoEimEptite wn eado O boa atajos de teclado para dibejo fE Google DETLE i'n“warel l¢-.',.l‘l¢|l:',‘-zla, :iﬂ'ﬁ-ﬂﬂ.
deporte, salud v una dosis de
Geweral placebo. Disfruta de la visita!
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O & Shily - F Cosmast ooamnle Recibe las poveddes om oo emal
m tsemailE tuemail com
obij# 14
e Suscribete J

CRISTALAB ® www.cristalab.com

Aqui, encontraremos informacion sobre las diversas formas de utilizar bases de
datos, con ejemplos sencillos. Ademas, tendremos un tutorial basico que contiene
una lista con las preguntas mas frecuentes de los usuarios, e informacion sobre la
estructura, la funcionalidad y los tipos de bases de datos.

Forcs  Blog Tulcriskes Cursos Videoldorskes Comic

Pk nol

£ Cué guisres buscar?

Siguenos en... W Seguir s @eriamalad  [uas Sk gl 3s

Conectar Python con Microsolt 30L Server en O3S X

N st It Ve Dl ConSCtar Pymon oon Mborosoll SOL Sorde o 05 X Lo pevmiets &5 imlilar o maopots, e a5
et et Ofros sofwares al exh

@ Pororandohdsl 4 comsniarica

= T TOAL
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WIKIPEDIA @ http://es.wikipedia.org

En este sitio encontraremos informacion sobre los temas mas diversos en lo
que respecta a las bases de datos: la historia, sus archivos y los inconvenientes
que pueden presentar, entre otras cosas. Para acceder a esta informacion debemos
ingresar en el buscador, escribir bases de datos vy pulsar el boton de biisqueda.

Catala

S Indice focutur]

Cosky 1 Tipos de bose de datos

Cymraeg 1.1 Segun la variabiided de los dalos aimacenasos

Dansk 1.1.1 Bases de datos esiaticas

Dautsch 1.1.2 Basos do datos dindmicas

Ehhsyvika 1.2 Segun @l contenido

English 1.2.1 Bases de datos bibliograficas

Esparants 1.2.2 Bases de dalos de texto complato

Eosti 1.2.3 Directorios

Euskara 1.2.4 Basas de datos o "biblictecas” do informacion quimica o bickigica
e M 2 Modelos de bases oo dates

Suomi 2.1 Bases de dalos jerarquices

Frangals 2.2 Base de datos de red

Gaeiige 2.3 Bases de datos transaccionales

Galegs 2 4 Bases de daios relacionales

Ry 2.5 Bases de datos multidimensionales

R 25 Bases de datos orientadas a objatos

Hrvalskl 2.7 Bases de datos documentales

Magyar 2.8 Bases ce datos deductivas y

EL BLOG DE ACCESS ® http://blogs.office.com

En el blog oficial de Microsoft Office encontramos explicaciones paso a paso,
novedades, consejos, videos y mas sobre Access 2013. Los autores de los posts
son los miembros del Access Team. Podemos utilizar el traductor incorporado
para pasar los articulos al castellano.

Create or Lini an sccount of Sign s
drves Blog .
@ ] Office

.
Introducing Access 2013 Send o e
B BSS for post Comments

0 v fdwe Sorgrmar o iy 19
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Libro ideal para miciarse en & mundo de Presentamos una obra fundamental para Una obra ideal para aprender todas las
la programacin y conocer las bases ne- aprender sobre la amuitectura fisca vy el vertajas y senicios mtegrados que ofrece
CESanas para generar su pimer software. funcionamiento de los equpos portaties. Office 365 para optimizar nuestro trabajo.
» 364 paginas/ ISBN 978-937-1857-69-2 » X152 paginas [ ISBN 978-987-1857-68-5 » 320 paginas / ISBN 978-987-1857-65-4
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Esta obra presenta las mejores aplicacio- Esta obra va dingida a todos agquellos que Este libro se drige a fotdgrafos amateuwrs,
nes y senicios en inea para aprovechar quieran conocer o profundezar sobre las aficionados y a todos aquelos que quie-
al m&dmo su PC v dispositivos mulimedia. técnicas v heramientas de los hackers. ran perfeccionarse en la folpgrafia digital.
» 320 phginas/ ISBN 978-987-1857-61-6 3 320 paginas [ ISBN 978-987-1857-63-0 » 320 paginas / ISBN 978-987-1857-48-7

En este fbro enconfraremos una completa Esta obra esta dirgida a todos aquelos que Este libro nos introduce en el apasio-
guia aplicada a la instalacion y configu- buscan amplar sus conocimientos sobre nante mundo del disefio y desarrollo
racion de redes pequefias y medianas. Accessmediante i prictica cotidiana, web con Flash y AS3.
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a través de los principales conceptos sobre inician con el overclocking, como a aque- fascinante v complejp mundo de las redes
las TICsy su aplicacion enla actvidad diaria. llos que buscan ampliar sus experiencias. inaldmbricas.
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Una obra (nica para aprender sobre el Un libro imprescindible para aprender Una obra para aprender los fundamentos
ruevo estandar y como aplicarlo a nues- como programar en VB.NET y asi lograr de los microc ortroladores y llevar adelarte
tros proyectos. el éxito profesional. proyectos propios.
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Microsoft Access 2013 es una de las herramientas mas eficientes para organizar informacion. A lo largo de este manual conoceremos
el funcionamiento y las novedades de esta version, de una manera didactica y agradable que se adapta tanto a los principiantes
como a los usuarios mas avanzados en el tema.

Mediante ejemplos, ejercicios paso a paso y guias visuales aprenderemos a crear bases de datos y tablas, originar informes, hacer consultas,
armar formularios y automatizar tareas usando macros. Todas estas funciones nos permitiran relacionar gran cantidad de datos y obtener
informacion clave para la toma de decisiones. Al finalizar la lectura habremos aprovechado al maximo todo el potencial del programa, sim-
plificando muchas tareas de nuestra vida cotidiana, como registrar informacion o administrar datos en el hogar o el trabajo.

T

Planificar la estructura de la base de datos ayuda
a ahorrar tiempo y trabajo, dos elementos muy ,,
valiosos a la hora de buscar y generar informacion.

¥ EN ESTE LIBRO APRENDERA: =

} Bases de datos: utilidad, tipos y creacidn. Abrir, cemar, guardar copias,
guardar objetos. Propiedades.

P> Interfaz y herramientas: meni Archivo, barra de acceso rapido, bamra
de estado, cinta de opciones.

7474 "4
’ Manejo de la informacidn: creary guardar tablas. Elementos del panel
de exploracion. Hojas de datos y creacién de listas. i (ara simpImcris]
aprendizaje, los lectores
} Datos: ordenar, filtrar, relacionar, calcular y trasladar. podran acceder a los
archivos de Access
’ Propiedades y formatos: propiedades particulares. Vinculos. Personalizar generados durante
al}afiemia_ la redaccidn del libro,

b Consultas, formularios e informes: consultas de seleccion y accion, Creacidn
de formularios: registros, controles y personalizacion. Estructura de informes.
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