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Tractament de dades

Segurament 'MS Access és el programa menys conegut i el menys utilitzat
per part dels usuaris no professionals del sistema Microsoft Office.

Tres son les raons fonamentals d’aquest desconeixement:

1. D’una banda, I’Access disposa de més funcionalitats que els altres pro-
grames d’MS Office, cosa que dona sensacié de complexitat.

2. Daltra banda, el maneig del programa no resulta intuitiu fins que tens
clars alguns conceptes fonamentals de les bases de dades i t'has fa-
miliaritzat amb el programa.

3. Finalment, cal destacar que els usuaris que no han rebut formacié sobre
I’Access no perceben tan facilment la utilitat del programa, amb la
qual cosa el seu interés per conéixer-lo disminueix.

Fins a tal punt és aixi que alguns usuaris empren el programa MS Excel o un
altre full de calcul per a efectuar les funcions propies d’'una base de dades,
el que produeix pérdua d’eficacia i de temps, i el que és pitjor, la possible
pérdua de dades. Amb aquest curs de Capacitacié digital basica Il, co-
rresponent al de modul de tractament de dades, pretenem eliminar aques-
tes tres raons i que, finalitzat el curs, I’Access et resulti senzill i intuitiu, i el
percebis util i eficac.

Després de fer aquest modul seras capag de:

Coneixer els conceptes fonamentes de les bases de dades.

Crear una base de dades senzilla a partir de l'auxiliar.

Introduir dades en una base ja existent.

Crear formularis senzills per introduir, modificar o esborrar dades facil-
ment.

Crear consultes senzilles per recuperar les dades que necessitis de la
manera que les necessitis.

Crear informes senzills per veure o imprimir les dades que necessitis.

Repte del modul

Crear una petita base de dades professional (de
clients, de productes, de proveidors...) o personal (de
llibres, de DVD, de contactes...) que et permeti gestio-
nar-les de forma més eficient usant formularis, consultes
i informes.

Podras aconseguir aquest repte superant cadascun dels
10 petits reptes que et trobaras al final de cada lligo.
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Tractament de dades

Aquest primer tema, introductori a les bases de dades, és fonamental perqué
en comprenguis el funcionament i, per tant, també conceptes i aspectes que

es veuran en temes posteriors.
Després del treball d’aquest tema, seras capag de:
Comprendre qué és una base de dades.

Coneixer la utilitat de les bases de dades.
Coneixer els avantatges d’'usar programes gestors de bases de dades.

Saber els elements fonamentals en qué s’organitzen les bases de da-

des.
Reflexionar sobre aspectes étics i legals de la privadesa de les dades.

Reptes del tema

Els teus reptes en aquest tema son:

Identificar un aspecte de la teva vida professional o
personal que podries gestionar amb I'Access i iden-
tificar 4 avantatges respecte a com el gestiones ac-
tualment.

Adequar les bases de dades que puguis tenir a la Llei de
proteccié de dades de caracter personal.

Al final del tema, trobaras unes activitats per a desenvolupar que et perme-

tran saber si has assimilat els conceptes que s’hi han treballat.

Definicio de base de dades

Una base de dades no és més que una llista d’informacié or-
ganitzada sistematicament. Encara que de vegades no n’ets
conscient, et relaciones continuament amb llistes d’informacio
organitzada: I'agenda del teléfon mobil, la guia telefonica, la
llista de clients o proveidors amb les seves adreces, una llista
d’empleats, la llista de preus de productes... Si les dades no
estan organitzades sistematicament, no podem parlar de bases
de dades.
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Una pila de papers no és una base de
dades.

Els Post-it no sén una base de dades.
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L'MS Access, juntament amb el Word, Excel, PowerPoint o Outlook, és un
dels components de Microsoft Office. Cadascun d’aquests programes té una

utilitat:

El Word serveix per a treballar amb text.

L’Excel és adequat per a fer calculs.

El PowerPoint resulta Gtil per a preparar presentacions.

L'Outlook gestiona el correu electronic, el calendari, les cites i les tas-

ques.

Els menus, les barres d’eines, els quadres de dialeg, etc. sén molt semblats

en tots els programes de Microsoft Office.
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L'MS Access és un gestor de bases de dades relacionals creat per Micro-
soft. Per tant, és un programa adequat per a gestionar les llistes d’empleats,
clients, proveidors, productes... i de relacionar-los entre si.

La poténcia que implica la capacitat de relacio és la diferéncia
fonamental entre una taula i una base de dades. Les bases
de dades estan formades per taules i altres elements, i
son capaces de relacionar-los entre si.
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Conceptes clau

Abans de comengar amb els conceptes propis de les bases de dades relacio-
nals com 'Access, cal que comprenguis els conceptes basics de I'organitzacié
de la informacié.

Les llistes d’'informacio i les bases de dades es componen d’elements simi-
lars. Aquests elements poden ser llistes de clients, de llibres, de jugadors de
primera divisié de futbol, etc.

De cadascun d’aquests elements principals (clients, llibres o jugadors), ens
en poden interessar unes determinades dades.

Clients.
Nom, cognoms, adreca i telefon.

Llibres.
Titol autor, editorial i any de publicacié.

Jugadors.
Nom, cognoms, edat, equip i demarcacio.

Doncs bé, el conjunt de dades d’'un client, d’un llibre o d'un ju-
gador, 'anomenem registre, i el tipus de dades diferent de cada
registre, 'anomenem camp. Ampliarem més endavant la infor-
macié dels registres i els camps.

Abans de crear una base de dades, és convenient que tinguis clar qué vols fer
i qué vols obtenir amb aquesta base de dades. Has de definir i tenir clara la
funcio de la base de dades i efectuar una analisi dels camps que precisaras
en cada registre.

També és fonamental que tinguis clar de quina forma vols obtenir la infor-
macié de la base de dades i qué vols saber o gestionar. Aquest treball previ
és, potser, el més important a I'hora de dissenyar una base de dades, ja que
marcara la seva estructura i determinara, de manera decisiva, la potencialitat
d’aquesta base de dades.

Funcionalitats de les bases de dades

L'MS Access és un programa que és capag de gestionar, d’'una manera efi-
cag, les dades que puguem necessitar tant des d’un punt de vista particular
(agenda, llista de llibres, llistes de CD...) com professional (llista de clients, de
proveidors, de productes...). A diferéncia d’altres bases de dades, com, per
exemple, el Works, pot guardar la informacié en diverses taules relacionades
i extreure i combinar informacié que es trobi emmagatzemada en diverses
d’aquestes taules.

Amb I'MS Access podras:

Crear taules i definir els camps que necessitem.
Introduir, modificar o esborrar dades en les taules.
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Validar les dades introduides per evitar errors.

Treballar amb eines per a “explotar” les dades i obtenir informacio en la
forma que desitgis.

Introduir dades comodament usant formularis.

Seleccionar i obtenir les dades que desitgis mitjangant les consultes o els
informes.

Imprimir dades desitjades.

Avantatges de I'is de les bases de dades

Una base de dades serveix, basicament, per a emmagatzemar i mantenir
actualitzada la informacio.

Pero, si tan sols 'uses per a aquesta funcid, sera igual d’util que una llista
d’'informacié impresa. Atés que la informacié s’emmagatzema en les bases de
dades en format digital, i atés que aquesta informacio es pot relacionar entre
si, pots tractar la informacié de la manera que et resulti més eficag i util
en cada moment.

Les dades es poden guardar de diverses maneres: en paper impres, en ar-
xius de Word o Excel, en fitxes o en bases de dades.

La poténcia i I'avantatge principal de les bases de dades no
és la seva capacitat de guardar o emmagatzemar informacio,
sind la capacitat d’obtenir la informacio a partir dels crite-
ris desitjats.

Pots tenir emmagatzemades dades de proveidors de la teva empresa bé en
un arxivador de targetes, o bé en una base de dades. L’avantatge de la base
de dades és que pots imprimir una llista o etiquetes d’adreces dels provei-
dors que compleixin una condicié determinada, com, per exemple, que siguin
d’'una poblacié concreta.

Gestionar dades o emmagatzemar dades
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Privadesa de les dades

La privadesa pot ser definida com I'ambit de la vida personal d’'un
individu que es desenvolupa en un espai reservat i ha de mante-
nir-se confidencial.

El desenvolupament de la societat de la informacié i 'expansié de la infor-
matica i de les telecomunicacions plantegen noves amenaces per a la pri-
vadesa que han de ser afrontades des de diversos punts de vista: social,
cultural, legal, tecnologic...

La Llei organica 15/1999, de 13 de desembre, de proteccié de dades de
caracter personal, abreujada com a LOPD, és una llei organica espanyola
que té per objecte garantir i protegir, en el que concerneix al tractament de
les dades personals, les llibertats publiques i els drets fonamentals de les
persones fisiques, i especialment del seu honor, intimitat i privadesa personal
i familiar.

L'drgan de control del compliment de la normativa de proteccié de dades
dintre del territori espanyol, amb caracter general, és 'Agencia Espafola
de Proteccion de Datos (AEPD), existint altres agéncies de proteccioé de
dades de caracter autondmic, a la Comunitat de Madrid, Catalunya i al Pais
Basc.

Les sancions tenen una elevada quantia i depenen de la seva gravetat.

Infraccions lleus.
Les infraccions lleus podran ser sancionades amb multes des de 601,01
a 60.101,21 euros.

Infraccions greus.
Les infraccions greus podran ser sancionades amb multes des de
60.101,21 a 300.506,05 euros.

Infraccions molt greus.
Les infraccions molt greus podran ser sancionades amb multes des de
300.506,05 a 601.012,10 euros.

El seu objectiu principal és regular el tractament de les dades i dels fitxers,
de caracter personal, independentment del suport en qué siguin tractats, els
drets dels ciutadans sobre aquests i les obligacions d’aquells que els creen
o tracten.

Malgrat I'elevat import de les sancions, hi ha moltes empreses a Espanya
que encara no s’han adequat a la normativa de proteccié de dades, o ho han
fet de forma parcial o no revisen de manera peridodica la seva adequacio.
Per aquest motiu, resulta essencial el manteniment i la revisio de I'adequacio
efectuada.

En el sector public, 'esmentada Llei regula, igualment, I'is i el maneig de la
informacio i els fitxers amb dades de caracter personal utilitzades per totes
les administracions publiques.

El 28 de gener se celebra el Dia de la Proteccié de Dades.
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Activitats

Indica I'opcid correcta per a cadascun dels enunciats:

1. Com anomenem les files en una base de dades?
[] Files de BD.
[] Registres.
[ ] Camps.

2. Com anomenem les columnes en una base de dades?
[ ] Columnes de BD.
[ ] Registres.
[ ] Camps.

3. L’Access és un programa que forma part:
[] Del sistema Microsoft Office.
[] Del sistema openoffice.
[ ] No forma part de cap grup de programes.

4. On s’emmagatzemen les dades de la base de dades?
[ ] En les taules.
[ ] En els formularis.
[ ] Enimprimir.

5. Les bases de dades serveixen per a:
[] Portar a terme presentacions atractives per a conferéncies.
[] Fer calculs i factures.
[ ] Gestionar clients, proveidors, articles.

6. Les bases de dades relacionals:
[] Desen la informacié en una sola taula.
[] Desen la informacié en diverses taules.
[] Desen la informacio en dues taules.

7. Les bases de dades permeten desar informacio de tipus:
[ ] Numeéric i de text.
[ ] Imatge.
[ ] Numeric, text i imatge.

8. La poténcia d’'una base de dades rau en:
[ ] La seva capacitat de desar grans quantitats d’'informacid.
[] La seva capacitat de recuperar la informacié requerida de manera rapi-
da.
[ ] La seva capacitat d'imprimir les dades que necessitem a cada moment.

9. La informacio que esta regulada per la Llei 15/1999, de proteccidé de dades és:
[ ] La referent a aspectes econdmics de les empreses.
[ ] La referent als productes fabricats per les empreses.
[ ] Lainformacié de caracter personal de la que disposen les empreses.

10. Amb la informacié de caracter personal de les bases de dades:
[ ] Podem fer el que vulguem, ja que és nostra.
[ ] L’hem d’esborrar una vegada que 'haguem utilitzat.
[] Hem d’atenir-nos a l'indicat en la Llei de proteccié de dades.
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Recorda els reptes inicials:

Identifica una possible base de dades de caracter professional o personal que
podries crear i enumera 4 avantatges que et reportaria el seu Us.

Reflexiona: A 'empresa en qué treballes es manegen dades de caracter perso-
nal? El tractament d’aquestes dades es fa d’acord amb la Llei de proteccié de
dades de caracter personal?
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Tractament de dades

En aquest segon tema efectuaras una aproximacio als principals objectes
presents en les bases de dades de ’Access. Un objecte és un element que té
una determinada funcié en les bases de dades.

Després del treball d’aquest tema, seras capag de:

Comprendre el procediment d’'emmagatzemar informacio de les taules.
Comprendre la utilitat i el funcionament dels formularis.

Comprendre la utilitat per a recuperar dades i el funcionament de les con-
sultes.

Comprendre la utilitat i el funcionament dels informes.

Comprendre la utilitat de les pagines de dades, les macros i els moduls.

Repte del tema

Els teu repte en aquest tema és:

Identificar i comprendre com els objectes de I'’Access po-
den portar a terme les seves funcions en una base de da-
des dissenyada per tu.

Al final del tema, trobaras unes activitats per desenvolupar que et permetran
saber si has assimilat els conceptes que s’hi han treballat.

Principals objectes de les bases de dades

Ja coneixes una mica les taules. A més de les taules MS, I'’Access disposa
d’altres objectes per a treballar. Com has vist, un objecte és un element de
I’Access que té una determinada funcié: emmagatzemar, gestionar, trac-
tar, analitzar, recuperar, visualitzar o publicar informacié i dades.

Els objectes que pots trobar a I’Access son:

Taules.
S'utilitzen per a emmagatzemar informacio.

Consultes.
S’utilitzen per a recuperar la informacio sol-licitada.

Formularis.
S'utilitzen per a facilitar la introduccio i modificacié de la informacié.

Informes.
S'utilitzen per a visualitzar per pantalla o impressio la informacié.
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Pagines, macros i moduls.
Soén objectes avancgats que s’utilitzen per a treballar en Internet, progra-
mar accions senzilles o aplicacions complexes de I'’Access.

Tots els objectes de I'Access, els pots visualitzar de dues o més maneres.
Cadascuna de les maneres de visualitzacié d’un objecte s’anomena vistas.
Pots alternar entre les diferents visualitzacions dels objectes mitjancant el
boté Vistas.

Aquestes visualitzacions varien si estas treballant amb taules, consultes, for-
mularis, etc. Si, treballant amb taules, desplegues el bot6 Vistas, apareixen
les opcions segients:

PR =S4
M Yista Disefio

= Wista Hoja de datos

ﬁ Vista Tahla dinamica

[ﬂ Wista Grafico dinamico

Emmagatzemar dades: les taules

Les taules son els objectes principals de les bases de dades. La
seva funcié és emmagatzemar les dades d’'una manera segura.

Tots els altres objectes de I'’Access interactuen amb una o més taules.

L'MS Access pot tenir milers de taules. La capacitat demmagatzematge de
les taules és molt gran i el seu factor de limitacié més important és la mida del
disc que les conté.

Les vistas principals per a treballar amb taules soén la vista hoja de datos i
la vista disefo.

¥ Microsoft Access - [Clientes : Tabla]
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Vista Hoja de datas UM

Full de dades
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Nombre: Texto Nombre del diente
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Apellidos Texto Apeliidos del cliente
Direcridn Texto
Codigo Postal Texto
Poblacidn Texto
Provincia Texto
Pais Texto
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Propiedades del campo

General | Blsqueds |
Tamafio del campo S0
Formato
Méascara de entrada
Titulo Un nombre de campo
Walor predeterminado puede tener hasta 84
Regla de validacion caracteres de longitud,
Texta de validacion incluyendo espacios.
Requerida Mo Presiane F1 para obtener

Permitir longitud cero Si ayuda acerca de los
Indexado Mo nombres de campo.

Compresisn Unicode Si
Modo IME Sin Controles
Modo de oraciones IME - Wada

Etiquetas inteligentes

Vista Disefio, F6 = Cambiar paneles. F1 = Ayuda. UM

Disseny

Introduir dades: els formularis

Els formularis sén els objectes de I'’Access que faciliten als usuaris la
introduccio, modificacio i visualitzacié de la informacio.

Un formulari de I'Access es diferencia d’'un formulari imprés perqué és capag
de validar la informacio introduida i per la rapidesa en la visualitzacié i correc-
cioé d’aquesta mateixa informacié.

Els formularis de I'’Access disposen d’eines com etiquetes, quadres de text,
botons d’accié, caselles de verificacio, etc.

Les visualitzacions més utilitzades quan es treballa amb formularis sén:

Vista formulario.
Per a introduir i modificar dades.

Kl Microsoft Access - [Clientes]
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FORMULARIO DATOS
CLIENTES COTA

Capdevila Ros

Rarnony Cajal, 455 1°12
25487

Lleida

Llgida

Espafia

ar3271061

£
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Hombre del diente UM
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Vista disefio.
Per a millorar 'aparenga del formulari.

B Microsoft Access - [Clientes COTA : Formulario]
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FORMULARIQ DATQS
CLIENTES COTA

# Detalle
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stal |Cédiga Postal | |
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Vista hoja de datos.
Per a treballar com si fos una taula.

Veuras amb detall I'iis dels formularis en el tema 7 d’aquest modul.

Cercar dades: les consultes

Les consultes son els objectes que s'utilitzen per a localitzar la informacio en
la base de dades. Les consultes funcionen com una interrogacio i, en executar-
les, 'Access comprova tots els registres i retorna en un full de dades solament
aquells que coincideixen amb els criteris especificats. En la figura, es mos-
tra una consulta en vista disefio i en vista hoja de datos en qué el codi postal
sigui de Barcelona, o el que es el mateix, que comenci per 08.

[ Micrasoft Access

Apellidos
Sanz De Carbalho  Ramon Lhull 56, 5° &
towe | Montanya Escorsell Bonanova, 56 4° 4° 08008
ncese | Gras Aloovemy Sarta Susana, 145 6°6* 06020

L’Access permet diversos tipus de consultes. Les més utilitzades son:

Consulta de seleccio.
Consulta taula de referéncies creuades.
Consulta de parametres.
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També existeixen altres tipus de consultes que s’'usen menys:

Consulta d’accio.
Consulta de cerca automatica.
Consulta SQL.

Veuras amb més detall I'is de les consultes en el tema 8 d’aquest modul.

Imprimir dades: els informes

Els informes sén els objectes de I’Access que s’utilitzen per a visualitzar la
informacié de manera clara i atractiva, tant per pantalla com per impressio. Els
informes poden contenir elements procedents d’'una o diverses taules, a més
de valors calculats o elements com titol, encapgalaments, etc.

Les visualitzacions més utilitzades per a treballar amb informes sén:

Vista disefo.
Serveix per a editar 'aparenca que volem donar a l'informe.

¥ Microsoft Access - [Clientes : Informe]
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Vista Disefin UM

Vista preliminar.
Mostra I'aparenca final de I'informe.

K Microsoft Access - [Clientes1]
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Vista previa del disefo.
Mostra, esquematicament, I'aparenca final de I'informe.

Veuras amb més detall I'Gs dels informes en el tema 9.

Altres objectes

Amb la utilitzacié de taules, consultes, formularis i informes podras crear ba-
ses de dades potents i valides per a la major part de les tasques. L'Access
permet, a més, crear bases de dades de gran sofisticacio utilitzant les pagi-
nes d’accés a dades, les macros i els moduls. La utilitzacié d’aquests ob-
jectes sobrepassa I'ambit d’aquest modul, per la qual cosa només esmentem
aquests objectes sense detallar-los.

Les pagines d’accés a dades s'utilitzen per a accedir a les dades des de
la web.

Les macros s’utilitzen per a programar algunes accions que es porten a
terme amb la pulsacié d’alguna tecla.

Els moduls sén programes de Microsoft Visual Basic per a aplicacions.

Organitzaci6 en taules, registres i camps
Taules
Ja hem vist que les bases de dades estan formades per taules. Les taules

estan formades per files i columnes. La interseccio d’'una fila i una columna
déna lloc a una cel-la.

Microsoft Access - [Clientes : Tabla] |:J|ZI
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‘ista Hoja de datos MM

Files
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Dades

En les cel-les, s’emmagatzemen les dades. Tal com hem vist, las taules estan
formades per dades organitzades. En una taula, les dades s’organitzen verti-

Kl Microsoft Access - [Clientes : Tabla]
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Columnes
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Vista Hoja de datos LM

Cel‘la

calment (columnes) i horitzontalment (files).

Registres i camps

Quan parlem de bases de dades, les files, les anomenem registres, i les
columnes, camps. Cada registre (en aquest cas de clients) esta format per
diferents tipus de dades (nom, cognoms, adrega, codi postal, poblacio, pro-
vincia). Cada camp conté informacié d’un determinat tipus (nom, cognoms...)
de registre i resulta fonamental que sempre la mateixa informacié estigui or-

ganitzada.
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Activitats

1. Indica I'opcié correcta per a cadascun dels enunciats:

1. La informacié en una base de dades es desa en:
[] Una taula.
[ ] Una o més taules.
[ ] Tantes taules com bases de dades.

2. Les taules:
[ ] Sén els objectes principals d’una base de dades.
[ ] Necessiten les consultes i els informes per a poder visualitzar la informa-
cio.
[ ] Necessiten els formularis per a poder modificar la informacio.

3. La visualitzacié que es troba en tots els objectes de I'’Access és:
[ ] Vista disefio.
[] Vista previa.
[] Vista tabla de datos.

4. Els informes i els formularis es basen en:
[ ] Taules.
[ ] Consultes.
[ ] Consultes i taules.

5. Els informes poden incloure:
[ ] Qualsevol tipus de dada emmagatzemada en una taula.
[ ] Dades emmagatzemades en taules o consultes i dades calculades.
[ | Dades emmagatzemades en taules i consultes, dades calculades i ele-
ments de format.

6. La informaci6 d’una base de dades es pot treballar en Internet gracies a:
[] Les pagines de dades.
[ ] Les macros.
[ ] Els moduls.

2. Emplena I'espai en blanc amb I'opcié correcta.

Les taules permeten dades. Les consultes tenen la funcié de
les dades. Els informes permeten les dades. Els
formularis sén utils per a les dades.

(opcions: Desar, Introduir, Visualitzar, Recuperar).

Recorda el repte inicial:

Explica dues funcions que puguin tenir les taules, els formularis, les consultes i els
informes en una base de dades dissenyada per tu.
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Tractament de dades

En aquest tercer tema, després dels dos primers temes introductoris, co-
mencgarem a treballar ja amb 'MS Access 2003.

Una vegada obert el programa, cal coneixer els principals elements que et
trobaras en la pantalla inicial. Si coneixes els altres programes de I'MS Offi-
ce, la major part d’aquests elements i el seu funcionament et resultaran fami-
liars. De totes maneres, 'MS Access és un programa una mica meés complex,
amb la qual cosa alguns elements resultaran nous.

Les barres d’eines son un dels elements de personalitzacié més importants.
Coneéixer les que disposa I’Access i saber personalitzar-les et fara el treball
molt més comode.

Finalment, el tercer aspecte que estudiaras en aquest tema son els auxiliars.
Els auxiliars sén guies que t'ajudaran en el teu treball de disseny dels objec-
tes de I'’Access: taules, consultes, informes i formularis.

Després del treball d’aquest tema, seras capag:

D’obrir i tancar la base de dades MS Access 2004.

De conéixer els principals elements de la interficie de I'’Access.
D’utilitzar i personalitzar les barres d’eines.

De coneixer el funcionament dels auxiliars de '’Access.

Repte del tema

El teu repte en aquest tema és:

Obrir 'Access i familiaritzar-te amb els elements, les ba-
rres d’eines i els auxiliars del programa.

Al final del tema, trobaras unes activitats per desenvolupar que et permetran
saber si has assimilat els conceptes que s’hi han treballat.

Iniciar i tancar I’Acces 2003

L'Access pot obrir-se de les mateixes maneres que els altres programes de
I'MS Office.

Una d’aquestes és prement el botd Inicio en la barra de tasques, seleccio-
nant Todos los programas i, posteriorment, prement en Microsoft Office i
en MS Office Access 2003.
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Ejemplo: “Imprimir mas de una copia®

Clientes COTA,mdb
Clientes.mdb
bd1.mdb

Libro mayorl.mdb

[ Mas...

L 3_rrear un archiva e
b

1
MUM DESP e

Per a tancar 'aplicacio, prem el botd cerrar que es troba en el cantd superior

dret, o bé marca el menu Archivo i selecciona I'opcié Cerrar.
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La pantalla inicial

Prem amb el ratoli els diversos elements de la pantalla inicial per identificar-
los i veure una petita descripcio de la seva utilitat.

Barra de titol: Mostra el titol del programa, en aquest cas de I'MS Ac-
cess.

Menu de control: Fent clic es desplega un menu amb les mateixes op-
cions que en els botons maximitzar, minimitzar i tancar.

Barra de menus: Conté els noms dels menus desplegables de
I’Access.

Barra d’eines: Conté els botons per a executar les diferents ordres i ac-
cions de I’Access. Si deixes el punter uns moments a sobre de cada boté,
apareix un missatge (suggeriment) amb el seu nom. Aquestes ordres es
troben també en els menus.

Panell de tasques (inici): Mostra les opcions més habituals de treball
amb bases de dades. Hi ha diversos panells de tasques desplega-
bles.

Boté maximitzar: Amplia la finestra de I'aplicacié a tota la pantalla.
Boté restaurar: Apareix en lloc del botd6 maximitzar quan la finestra
esta maximitzada. Torna la finestra a la mida que tenia abans de maxi-
mitzar-se.

Boté minimitzar: Envia I'aplicacié a la barra de tasques.

Boté tancar: Tanca 'aplicacio.

Barra d’estat: Serveix per a mostrar informacié sobre I'aplicacié, com,
per exemple, si estan o no activades les tecles Blog Mayus, Insertar o
BlogNum.

Les barres d’eines

Ja has vist que les barres d’eines s6n conjunts d’ordres que pots utilitzar fent
clic en la icona que les representa.

Tots els programes de I'MS Office disposen de diverses barres d’eines que
permeten disposar de les ordres i les opcions necessaries d’'una manera
comoda.

L'MS Access gestiona les barres d’eines de manera automatitzada mos-
trant en cada moment aquelles barres que sén necessaries en funcio del tipus
de treball que desenvolupis (taules, consultes, formularis, informes...) i les
vistes que tinguis activades (disseny, preliminar, full de dades...).

Aquesta funcionalitat facilita i simplifica molt el treball, ja que sempre tens a
disposicio les ordres necessaries (i només les necessaries!) per al treball
que estas desenvolupant en cada moment.

T T T

Chrme

|| FORMULARIO DATOS |

GLIENTESCOTA |
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Personalitzar les barres d’eines

Encara que I’Access habilita les barres d’eines a mesura que les necessites
a partir del tipus de treball que estas desenvolupant, és possible que neces-

sitis personalitzar-les.
Podem personalitzar:

Les barres d’eines visibles en cada moment.

Activar barres

©

Simulacio disponible a la versié
web del material

Les ordres actives en les barres d’eines.

Personalitzar ordres

©

Simulacié disponible a la versié
web del material

Els auxiliars

L'Access té una gran quantitat d’auxiliars. Cada un dels 4 tipus d’objectes
de I'Access: taules, consultes, formularis i informes, disposa, com a mi-

nim, d’'un auxiliar.

Bl Microsoft Access
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Els auxiliars faciliten en gran manera la creacié d’objectes. Per mitja d’'un
senzill quadre de dialeg, I'’Access va configurant les taules, els informes, les
consultes o els formularis en funcié de les nostres necessitats.

En temes posteriors, quan entris a fons en cada un d’aquests objectes, apren-
dras el maneig i el funcionament d’aquests auxiliars.

Activitats

Indica I'opcid correcta per a cada un dels enunciats:

1. Per a obrir 'Access:
[] Has de crear, primer, una base de dades.
[] Procediras igual que en la resta dels programes de I'MS Office.
[] Has d’obrir primer 'MS Word.

2. En la pantalla inicial de I'Access apareix:
[] La barra de menus.
['] El panell de tasques.
[] Els dos elements anteriors.

3. La barra de menus:
[[] Conté els noms dels menus desplegables de I'Access.
[] Conté les diferents barres d’eines de I'’Access.
[] No es pot modificar mai.

4. En I'MS Access:
[] Apareix sempre el panell de tasques.
[] Hi ha uns quants panells de tasques que seleccionem amb un mend
desplegable.
[] El panell de tasques té opcions semblants a les barres d’eines.
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5. En les pantalles de I'MS Access:
[ ] Es disposa dels mateixos botons restaurar, maximitzar, tancar i minimit-
zar.
[ | Es disposa, a més, del boté maximinitzar base de dades.
[ ] No hi ha el bot6 restaurar.

6. La barra d’estat:
[ ] Es troba en la part superior de la pantalla.
[] Indica I'estat obert o tancat del programa.
[ ] Indica si estan activades o no certes tecles com BlogNum.

7. Les barres d’eines d’Access:
] Apareixen, només, quan les actives.
[ ] S’activen automaticament en funcié de la tasca que desenvolupes.
[] No poden desactivar-se manualment.

8. La personalitzacio de les barres d’eines:
[ ] Pot gestionar les ordres actives en cada barra.
[] Pot gestionar les barres d’eines visibles.
[ | Gestiona tant les ordres de cada barra com les barres visibles.

9. Els auxiliars:
[ ] Es poden utilitzar per a crear taules i consultes.
[ ] Es poden utilitzar per a crear formularis o informes.
[]Es poden utilitzar per a crear taules, consultes, formularis o informes.

10. Els auxiliars:
[ ] Creen un tipus fix d’objecte que no podem modificar en vista disefio.
[ ] Creen objectes en funcié de diverses variables definides per 'usuari en
el mateix auxiliar.
[ ] Son dtils si es té un domini professional del programa.

Recorda el repte inicial:

Obre I'Access i reconeix els seus elements principals, les seves barres d’eines i
els seus auxiliars.
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Tractament de dades

En aquest quart tema aprendras a crear una taula per poder guardar dades.
També treballaras conceptes teorics fonamentals de les bases de dades com
la seva estructura, els diferents tipus de dades que es poden emmagatze-
mar i la importancia de la clau principal com a element que evita duplicitats
i permet les relacions entre taules.

Tots aquests conceptes resulten fonamentals per a comprendre el funcio-
nament de les taules i les dades, i poder treballar, posteriorment, amb altres
objectes de les bases de dades com formularis, consultes o informes que
permeten recuperar la informacio.

Després del treball d’aquest tema, seras capag de:

Crear una base de dades.

Estructurar una base de dades senzilla.

Coneéixer els tipus principals de dades.

Comprendre la importancia de I'is d’'una clau principal.
Crear una taula a partir de l'auxiliar.

Repte del tema

El teu repte en aquest tema és:

Crear una base de dades i una taula amb els camps ade-
quats a la seva funcio.

Al final del tema, trobaras unes activitats per desenvolupar que et permetran
saber si has assimilat els conceptes que s’hi han treballat.

Aspectes generals

Des de la pantalla inicial del programa Access pots crear una base de dades.
Recorda que abans de crear la base de dades has de tenir molt clar:

Amb quin objectiu crees la base de dades.
Quines taules ha de contenir i quines relacions hi establiras.
Quines dades guardara i quins dades esperes obtenir.

En esta animacio, crearem una base de dades que anomenarem Clients
COTA.

Partirem de la pantalla inicial de ’Access.

Creacio de la base de dades clients

e Simulacié disponible a la versié
web del material
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Una base de dades sense dades no reporta cap utilitat. Has vist en el tema
2 que I'MS Access emmagatzema les dades en els objectes anomenats Tau-
les. Per tant, si vols introduir dades en una base de dades, hauras de crear
una taula en qué emmagatzemis les dades. Abans, perd, és convenient
que tinguis clars alguns conceptes que veuras a continuacioé.

Estructura basica

Encara que, de moment, crearas i treballaras amb bases de dades senzilles
que contenen només una taula, has de saber que, normalment, les bases de
dades contenen tantes taules com tipus d’informacio es necessita controlar.
Aixi, per exemple, en relacié amb els clients d’'una empresa, ens interessara
manejar informacié de:

Dades personals o professionals del client.
Dades relacionades amb les comandes del client.
Dades relacionades amb els productes.

Amb aquestes dades emmagatzemades en diferents taules, es pot donar
resposta rapida a preguntes com: Quins clients han fet comandes durant
I'dltim any del producte X i en quina quantitat o amb quin import total?

Logicament, perqué les bases de dades puguin tornar informa-
cio d’aquesta mena, abans has de definir:

* Quantes taules formaran part de la base de dades.
* Els camps que contindran aquestes taules.
* Les relacions que s’establiran entre les taules.

En la imatge seguent, pots veure un exemple molt complex de relacions entre
taules en la vista disefio de una consulta.

i Facturas : Consulta de sele

G
Clientes
*

IdTbente
MombreCompariia

Detalles de pedi...

Productos

*
IdProducto
MombreProducte
IdProveedor
IdCategaria hd

IdCliente
IdEmpleada
FechaPedido

FechaEntrega

oo | [FechaErvio ~
FormaEnvio b IdEmpleado
Apelidos b

IdCompaRiaErvi

MombreCompafiia

|
|

]

Campo: [Destinatario DireccignCestinatar iZiudadDestinatario RegionDestinatario CodPostalDestinata | PaisDestinatario
Tabla: [Pedidos Pedidos Pedidos Pedidos Pedidos Pedidos =
Orden:
Mostrar:
Criterios:
o

iES

K

Tipus de dades

L'MS Access pot emmagatzemar diversos tipus de dades: text, nombres,
dates, imatges. Per a cada camp, has de definir quin tipus de dada contindra.
Un camp numeéric no pot contenir lletres i un camp de text només pot contenir
lletra i nUmeros.
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Els tipus de dades principals de I'Access son:

Tipus de camp ‘ Descripcio

S'utilitza per a text o combinacions de text i nombres, com adreces, o per
Text a nombres que no requereixen calcul, com nimeros de teléfon, numeros
de peca o codis postals. Emmagatzema fins a 255 caracters.
S'utilitza per a text de gran longitud i nombres, com notes o descripcions.
Memo 5
Emmagatzema fins a 65.536 caracters.
S'utilitza per a les dades que s’inclouran en calculs matematics,
Numeéric exceptuant els calculs monetaris (en aquest cas, s’empra el tipus
Moneda).
Data/hora S'utilitza per a dates i hores.
S'utilitza per a valors de moneda i per a evitar I'arrodoniment durant els
Currency N
calculs.
S'utilitza per a nombres sequencials exclusius (amb increment d’'una
Autonumeéric unitat) o nombres aleatoris que s’inserten, automaticament, quan s’agrega
un registre.
Si/No S'utilitza per a dades que poden ser un dels dos valors possibles, com Si/
No, Vertader/Fals, Activat/Desactivat. Els valors no estan permesos.
. . S'utilitza per a hipervincles. Un hipervincle pot ser una ruta o una adrega.
Hipervincle .
Emmagatzema fins a 64.000 caracters.
S'utilitza per a crear un camp que permet escollir un valor d’una altra
Auxiliar per a taula o d’'una llista de valors per mitja d’'un quadre combinat. L'eleccid
cerques d’aquesta opcié en la llista de tipus de dades inicia un auxiliar que efectua
la definicié automaticament.

En la pantalla segient pots veure una taula en vista disefio amb el menu
desplegable que conté la definicié del tipus de dades dels camps.

Microsoft Access
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Texta

Memo
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FechajHora
Moneda

Autanumérico lades del campa

General | Busqueda |

SifMa
Objeto OLE

Tamario del campo
Nugvos valores
Formato

Titulo

Indexado

Etiquetas inteligentes

k| Hipervinculo
el Asistents para b

El tipo de datos

determina la clase

Si (5in duplicados) de valores que los

usuarios pueden

guardar en el
campo, Presions
F1 para ohtener
ayuda acerca de

tipos de datos.

Vista Disefio. F6 = Cambiar paneles. F1 = Ayuda. UM

La clau principal

Una clau principal identifica, de forma exclusiva, cada un dels registres
de la taula. Els valors dels camps d’una clau principal no es repetiran mai al

llarg de la taula.
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Establir una clau principal presenta els avantatges seglents:

Accelera les consultes.

En visualitzar els registres d’'una taula, apareixen inicialment ordenats
pels valors de la clau principal.

S’impedeix introduir un registre amb la mateixa clau principal que un altre
ja existent, la qual cosa impedeix duplicacions.

Les relacions entre taules precisen una clau principal.

Donada la importancia d’aquesta clau, quan crees una taula, com has vist,
'Access sempre recomana que creis una clau principal.

Si no la crees en aquest moment, sempre pots establir una clau principal
obrint la taula en vista disefo, seleccionant el camp i prement el boté clave
principal.

Crear una taula a partir de l'auxiliar
Abans de crear una taula, has de tenir en compte els criteris segients:

Inclou tota la informacié que necessitis i nomeés la que necessitis.

No incloguis camps que es puguin calcular a partir d’altres (com I'edat si
inclous la data de naixement).

No uneixis en un mateix camp informacié que puguis dividir en diversos
camps. D’aquesta manera, podras fer analisis més precises de la infor-
macié obtinguda.

Establerts aquests criteris, els passos per a crear una taula sén senzills. Has
d’obrir, primer, la base de dades en qué vols crear la taula.

Crear una taula

0 Simulacié disponible a la versié
web del material

Per a desar la taula, has de prémer el boté Guardar.

=

Per a tancar-la, has de prémer el bot6 Cerrar.

%]
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Activitats

Indica I'opcié correcta per a cada un dels enunciats:

1. Per a crear una base de dades, el més important és:
[ ] Coneixer les ordres i els menus de creacié de dades de I'Access.
[ ] Tenir clars els objectius, les taules que contindra i les relacions entre
aquestes.
[ ] Conéixer totes les dades dels registres que hem d’introduir.

2. Normalment, les bases de dades contenen:
[ ] Una taula.
[ ] Tantes taules com consultes.
[ ] Unes quantes taules.

3. Les dades de tipus text s’empren:
[ ] Per a text.
[] Per a text i nombres de qualsevol tipus.
[ ] Per a text i nombres amb els quals no s’ha d’operar.

»

. El camp que permet emmagatzemar més quantitat de caracters és:
[] Text.
[ ] Memo.
[ ] Hipervincle.

(3}

. El tipus de camp que permet efectuar calculs amb les dades és:
[ ] El numeéric, en qualsevol cas.
[] Lalfanuméric, en determinats casos.
[ ] El numeéric per a xifres i el Currency per a valors de moneda.

6. Quin no és un tipus de dades de I'’Access:
[] Si/No.
[ ] Data/ hora.
[ ] Dia de la setmana.

~

. La clau principal:
[] La defineix sempre I'Access.
[ ] No és necessaria en una base de dades petita.
[ ] S’ha d’establir amb taules relacionades.

1. Crea una taula amb les caracteristiques seglents:

* Nomb: MisClientes
* Nom de la taula: MisClientes

* Camps de la taula: Nom Tex Codi postal Text
Cognoms  Text Poblacié Text
Adrega Text Provincia Text

2. Introdueix 5 registres en la taula.

Recorda el repte inicial:

Tenint en compte el que s’ha fet fins ara, crea una base de dades i una taula per
guardar les dades.

TRACTAMENT DE DADES - Creaci6 BBDD - Activitats 3}



Tractament de dades

En aquest cinqué tema comengaras a introduir dades. Encara que els formu-
laris son els objectes de I’Access especificament dissenyats per a introduir da-
des, de vegades pot ser més rapid, i resulta convenient en un nivell d’iniciacid,
introduir dades directament en la taula amb la vista hoja de datos.

Després del treball d’aquest tema, seras capag:

D’obrir i tancar una base de dades existent.

D’introduir dades en una taula en la vista hoja de datos.
De modificar i eliminar registres i camps.

De localitzar dades en una base de dades.

Repte del tema

El teu repte en aquest tema és:

Introduir, localitzar, modificar i eliminar dades en una base
de dades.

Al final del tema, trobaras unes activitats per desenvolupar que et permetran
saber si has assimilat els conceptes que s’hi han treballat.

Obrir i tancar la base de dades

En el tema 4, has aprés a crear i desar una base de dades. Ara, obriras una
base de dades que has creat préviament. Hi ha diverses formes d’obrir una
base de dades existent.

Obrir i tancar la base de dades

e Simulacié disponible a la versié
web del material

Introduir dades

Ja saps que les dades solament es poden desar en una taula. Cap altre
objecte de la base de dades (consultes, formularis, informes...) pot emma-
gatzemar dades.
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Hi ha dues maneres d’introduir dades en les taules:

El full de dades de la taula.
Els formularis.

En aquest tema, aprendras a usar la vista hoja de datos de les taules per
introduir dades. Més endavant, aprendras a introduir dades usant els for-

mularis.

B2 Microsoft Access
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Crear una tabla intraduriendn datos
Formula...

Informes
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Macros

Modulos
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Descripcian

Preparado

Una vegada oberta la base de dades, cal obrir la taula per a poder introduir
dades. Es pot obrir la taula fent-hi doble clic a sobre o bé prement el boto

Abrir.

ﬁ abrir

Apareixera la pantalla seguent:

Tipo de objeto

Nombre de la tabla

Selector
de registros
o de filas

Numero de
registro actual

EEX

Botones para
moverse por
los registros

Titulo de los
campos
(no el nombre)

Descripcion del
campo sobre el
que esta el cursor

Barra de
desplazamiento
horizontal
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Per a introduir dades, cal situar-se en la cel-la corresponent i escriure la dada
desitjada. Per a moure’s per la taula, es pot usar el ratoli, fent clic en la
cel-la en qué s’introduira la dada, o bé el teclat, usant el tabulador, la tecla
retorn o les fletxes de desplagcament.

Access desa, automaticament, les dades cada vegada que es passa d’un
registre a un altre. D’aqui que en tancar la base de dades, a diferéncia d’altres
programes, no demana confirmacié per gravar o no les dades.

Editar dades

Per a corregir errors d’escriptura mentre s’estan introduint, es poden utilitzar
les tecles Retrocés i Suprimir. Les tecles de desplagament o el ratoli s’usen
per a situar el cursor en el punt que vulguem corregir.

Per a modificar o eliminar dades ja introduides, cal situar-se en la cel-la
que conté la dada que volem modificar i usar també les tecles Retrocés i
Suprimir.

Per a eliminar un registre complet, cal seleccionar-lo prement amb el ratoli el
selector del registre corresponent i prémer la tecla Suprimir.

B Microsoft Access
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Vista Hoja de datos

Cercar dades

Si tens una taula amb 10 o 20 registres, resulta relativament facil trobar el
registre que busques. Perd una base de dades pot contenir milers de dades.
L’Access té una eina per a buscar dades en una taula, Buscar.

Per a obrir buscar, cal prémer en el bot6 Buscar que es troba en la barra
d’eines Hoja de datos de la tabla.

44
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Emplenant el quadre de dialeg que apareix, podras localitzar els camps/
registres desitjats. L’Access indica amb una ombra negra a la cel-la les da-
des coincidents.

B2 Microsoft Access
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Id de cliente
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Buscar y reemplazar

Buscar ‘ Reemplazar |
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Buscar en: Clientes : Tabla |+
Coincidir: Cualquier parte del campo “
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Activitats

Indica I'opcid correcta per a cadascun dels enunciats:

1. Per a obrir una base de dades existent:
[[] Es prem el menu Archivo/Abrir.
[] s'utilitza el panell de tasques Inicio.
[] Les dues respostes son correctes.

2. La introduccié de dades es porta a terme mitjangant:
[] Els formularis.
[] La vista hoja de datos de les taules.
[ ] Les dues respostes sén correctes.

3. Els desplagaments del cursor en una taula es porten a terme mitjangant:
[ ] El ratoli.
[] Les fletxes de desplacament.
[] Les dues respostes sén correctes.

4. Després d’introduir o modificar dades:
[] Has de desar les dades prement el boté guardar.
[[] Has de desar les dades prement el boté guardar datos.
[] No cal desar. L'Access grava les dades després de cada registre.

5. Per a esborrar un registre complet:
[[] Primer cal esborrar les dades de tots els seus camps.
[] cal seleccionar-lo amb el selector i prémer la tecla Supr.
['] No es pot esborrar un registre complet.
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6. Per a localitzar dades en una taula:
[] cal ordenar-les alfabéticament.
[] cal buscar-les registre a registre en la vista hoja de datos.
[] Es pot utilitzar el boté Buscar.

En la base de dades que vas crear en el tema anterior, introdueix les dades se-
glents:

[ Microsoft Access - [Clientes : Tabla]
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|_| B Pulidos Baros  Carlos Barros Rodriguez  Riera Blanca 55, 3r2* LHospitalet 08200 Barcelona 936569666 chamos@pulidos.com

|| 95 Industnales. Diavid Soler Mayordomo  Industria 137, 7912 Barcelona 08025 Barcelona 935553226 dsolen@hotmail.com

| _| 10 Pintures Riba Carles Riba Pujol Rec Comtal 2, bajos  Barcelona 08002 Barcelona 936854125 carles@pinturesnba.c
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Regatro: (1] 5 de 11 < >

Vista Hoja de datos M

Recorda el repte inicial:

Introdueix dades reals en la teva base de dades. Practica el que has aprés loca-
litzant, modificant i eliminant dades en la teva base de dades.
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Tractament de dades

En aquest sisé tema aprendras a modificar taules. Ja vas aprendre, en el
tema 4, a crear una taula usant l'auxiliar i també vas aprendre la impor-
tancia de planificar amb atencid el disseny de les taules. Tanmateix, és
possible que et vegis en la necessitat de modificar el disseny d’'una taula,
ja sigui afegint-hi camps o canviant-ne les propietats. En aquest tema,
aprendras a fer-ho.

Després del treball d’aquest tema, seras capag:
De modificar el disseny d’una taula.

D’usar el generador de camps.
D’usar I'ajuda de I’Access per a resoldre dubtes.

Reptes del tema

Els teus reptes en aquest tema son:

Saber revisar i modificar el disseny de la teva taula.
Usar 'ajuda de I’Access per a resoldre els dubtes que
puguis tenir fins al moment.

Al final del tema, trobaras unes activitats per desenvolupar que et permetran
saber si has assimilat els conceptes que s’hi han treballat.

Modificar el disseny d’una taula

Una vegada creada una taula, en pots modificar I’estructura. Cal pla-
nificar, adequadament, les taules de les bases de dades i evitar canvis
sempre que es pugui, ja que els canvis en I'estructura solen provocar
problemes amb les dades que ja estan introduides en la taula.

Per a modificar I'estructura, has d’obrir la taula en vista disefio.

Per a canviar la vista, has de prémer el boto:

&’ Disefio
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B2 Microsoft Access

¢ archivo  Edicién  Wer Insertar  Herramientas  Veptana 2 Adobe FDF Escriba una pregunta -
] | o s oA e L]
HERIN" R NF=REN AR We-N:NG RN R T = e RN

>

MNombre del campo Tipo de datos Descripeidn
fidclientel Autonumérico
RNombre: Texto
NombreConkacto Texto
ApelidosContacta Texto
DireccidrFackuracion Texto
Ciudad Texto
CodPostal Texto

Provincia Texto
RumTelefono Texto
DirCorreoElectranico Texto

1 A =

Propiedades del campo

General | Bisqueda | .
Tamafio del campo Entero largo
Nuevos valores Incrementalments
Formato

Thulo 1d de cliente
Indexado Si (Sin duplicados) Un nombre de campo puede |
Etiquetas inteligentes hasta &4 caracteres de longi
incluyendo espacios. Presion
riava mhbamer sunds sraees e
a3 | H
Vista Disefio, F& = Cambiar paneles, F1 = Ayuda, MM

Pots efectuar modificacions de 5 tipus:

Eliminar un camp existent.
Situa el cursor arreu del camp i prem el bot6 Eliminar filas.

=

Afegir un camp nou.
Situa el cursor en el camp anterior del qual vols inserir el camp i prem el
botd Insertar filas.

=|
__I"-L_-

Canviar el nom, el tipus o la descripcié d’un camp.
Situa el cursor en el nom, el tipus o la descripcié i amb les tecles Supr o
Retrocés modifica el text.

Moure de lloc un camp.
Selecciona la fila amb el selector, torna a fer clic i, sense deixar anar el
ratoli, arrossega el camp a la posicié desitjadaa.

Modificar la propietat d’un camp.
Situa el cursor en el camp i modifica els valors de les propietats desitja-
des.

Recorda que qualsevol modificacié en els camps pot comportar la pérdua
de les dades emmagatzemades en aquest camp. Es recomana fer-ne una
copia de seguretat abans de modificar-ne I'estructura.

Us del generador de camps

Tant per a modificar com per a crear camps en una taula pots utilitzar el ge-
nerador de camps. Ja saps com es pot crear una taula usant l'auxiliar. Si, una
vegada creada, vols modificar la taula i no vols fer-ho manualment, has d’'usar
el generador de camps.

TRACTAMENT DE DADES - Modificar taules - Us del generador de camps 39 !



Per a activar-lo, obre la taula en vista diseio. Posteriorment, situa el cursor
en la columna Nombre de campo de la primera fila que estigui lliure. Fet aixo,
has de prémer el boté Generar de la barra d’eines. La finestra que es mostra

és la seguent:

B Generador, de campos

Seleccione una tabla de ejemplo v despueés seleccione el campo de ejemplo que desee,

Tablas de ejempio: Campos dz ejemplo:
EISOEET A

E IdListaDirecciones ~
Cligntes —| |Mombre b
Empleados Segundonombre
Productos Apelidos
Pedidas Sufijo
Detalles de pedido W Apodo

. Cargo
® Megocios MombreCrganizacion
O Personal Direccidn

El generador de camps funciona d’'una manera semblant a l'auxiliar per a crear
taules, amb I'excepcié que només es pot generar un camp cada vegada.

L'avantatge més important d’'usar el generador de dades és que, a més de
donar nom i definir el tipus de camp, afegeix, automaticament, les propietats
al camp. Aquestes propietats poden ser, posteriorment, modificades. Afegir les
propietats als camps és molt tedids, perd resulta summament important per a
evitar dificultats posteriors.

L’ajuda

Arribats en aquest punt, i abans de treballar en els temes corresponents a
formularis, consulta i informes, és interessant que coneguis les possibilitats
d’ajuda de I’Access.

Els suggeriments

Les barres d’eines de I'Access, a diferéncia d’altres programes de I'Office, no
son estatiques, sin6 que van variant en funcio de la tasca que desenvolupes.
Per exemple, les barres d’eines en vista disefio i en vista hoja de datos pre-
senten diferéncies.

Barres d’eines segons el tipus de visualitzacid

BT T AR RNENENE TR IR, WY IO SR
]

R T
95 Intustrales Soler Mayordoms _ ndstns 137, 714
10 Prntures Riba_ Carles Fiba Pujol Rec Camtal 2, bajos_ 82
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Aix0, unit al fet que I'’Access té més de 35 barres d’eines, fa dificil recordar
la funcié de tots els botons. Mitjangant els suggeriments, que apareixen si
deixes el cursor del ratoli uns segons damunt del boto, I’Access ens in-
dica la funcié de cada boto.

L’ajuda de I'’Access
Hi pots accedir prement F1. Apareixera el panell d’ajuda seglent.

Ayuda de Access v X

©|®| A
Asistencia _
Buscar:
|
@ Tabla de contenido
Ol e .

1 Office Online

* Conectar con Microsoft Office
Cnline

* Obkener |3 informacion mas
reciente sobre cémo utilizar
Arcess

» Obtener Formacion en linea para
Access

Mas...

@ asistencia
@ Formacian
ﬁ Comunidades
ﬂﬂ Descargas

Vea tambien -

*  Movedades

* Pdngase en contacko con
nosakros

* Ayuda para accesibilidad

* Configuracion del contenido en
linea. ..

En el panell d’ajuda hi ha diversos apartats:

Asistencia.
Pots utilitzar-la introduint, en el requadre, el tema sobre el qual vulguis

ajuda i prement el boté:

També pots buscar el tema desitjat en la taula de contingut. Aquestes
opcions funcionen de la mateixa manera que en les altres aplicacions de
I'Office.
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Les finestres d’ajuda que apareixen tenen I'aspecte seguent:

® Ayuda de Microsoft Office Access

M= &

Tablas (MDB) ~

P Mostrar todo

Una tahla es una coleccidn de datos sobre un tema especdifico, como productos o proveedores. Al usar una
tabla independiente para cada tema, los datos se almacenan sélo una vez. Esto tiene come resultado una
base de datos mas eficaz y menos errores de entrada de datos.

= Crganizacin de los datos en tablas

Las tablas organizan los datos en columnas (denominadas campos) v filas {denominadas registros).

Nombre de producta Id. da Provesdar | Unidades en existencial

T2 Dharamsala f 38 =
Ciorveza tibetana 1 7
sirope de regaliz 1 1
E:paciaz Cajun z 53

Por ejemplo, cada campo de una tabla Productos contiene el mismao tipo de informacion para cada producto,
por ejemplo, su nombre. Cada uno de los registros de esa tabla contiene toda la informacidn acerca de un
producto, por ejemplo, el nombre del producto, el Id. de proveedor, las unidades disponibles, etc.

Elvista Disefio de la tabla

En la vista Disefio de la tabla, puede crear una tabla entera desde el principio o agregar, eliminar o
personalizar los campos de una tabla existente.

1 2
Membre del campe|Tipe de dalj:

|

Microsoft Office en linia.

Apareixen diverses opcions en linia com assisténcia, formacié, comuni-
tats o descarregues. Totes aquestes opcions connecten amb el lloc web
de Microsoft on s’ofereix aquesta informacio.

{2 Introduccion - Fermacidn - Micresoft Office Online - Windows Internet Explarer

OO B , T —

| Brchivo Eddén Ver Faverkos Hemomiertes yuds
| g deticioss ~ (11

P 4% |08 terodicotn - Fomackn - Mercsoh omeacriee [ {53 péonapencpd = [ Fueoies 0 g~ |7 pégna ~ (0 Hermenentas ~

* Espaia (cambiar) | Todos los sitios de Mcrosoft

Ol s :

L 2.0ffice Online Iniciar sesin en M4 Ofice Onine (:Qué es esto?) | Iniciar sesidn
Pagina principal  Productos. ‘ Ayuday procedimientos | Descargas  Galeria deimagenes  Plantilas  Soporte  Microsolt Office Live

Formacion

— Pigea percisl > Aywda y procedmiectos » Focmacde > Acckss

Introduccidn
bases de datos
ol Introduccién
[ Ventajas de utilkzar

una base de datos suslingss

Obtenga informacién acerca de la estructura y las ventajas de
una base de datos Microsoft® Access y familiaricese con las
formas de extraccion y entrada de datos

=
los datos
Analizar y ver datos,

B y generar informes
Comentacke + Duracién: 3545 minutos

[1 Tarjeta de
referencia rapida = Valoracion: 53T (12387 votaciones) ﬂ &=

« Correspande a: Microsoft Office Access 2003 n

R e ) =

e e e e Destaca de
los demas

Después de realizar este curso, habra obtenido Este curso incluye:

TT=68Crigin=RC061 161383082
/4 Inicio LA =1 B3 e, i Dbul G Regro... | i client

Escrigui una pregunta

Mitjangant I'opcié Escriba una pregunta pots accedir, també, als temes
d’ajuda de 'MS Access.

Escriba una pregunka -
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Activitats

Indica I'opcid correcta per a cadascun dels enunciats:

1. Una vegada creada una taula:
[] Pots modificar-ne I'estructura.
[ ] No pots modificar-ne I'estructura.
[ ] Necessites buidar tots els camps abans de modificar-ne I'estructura.

2. La modificacio de I'estructura d’'una taula:
[ ] No presenta inconvenients.
[ ] Pot provocar pérdua de dades.
[] Es recomanable cada cert temps.

3. Les modificacions poden ser d’:
[ ] Eliminar o crear camps i canviar-ne el nom.
[ ] Eliminar o crear camps, canviar-ne el nom i moure’l de posicio.
[] Eliminar o crear camps i canviar-ne el nom, moure’l de posicio i
canviar-ne les propietats.

4. L’Us del generador de camps per a crear camps és recomanable perqueé:
[ ] Es més rapid que usant la forma manual.
[ ] Es més rapid que usant l'auxiliar.
[ ] Afegeix, automaticament, les propietats del camp.

5. El generador de camps funciona:
[ ] En la vista disefio.
[ ] En la vista hoja de datos.
[ ] Tant en la vista disefio com en la vista hoja de datos.

6. El generador de camps pot crear:
[] Un sol camp alhora.
[ ] Dos camps alhora.
[ ] Més de dos camps alhora.

7. Les propietats creades pel generador de dades:
[] No es poden modificar.
[] Es poden modificar.
[ ] Només es poden modificar si, préviament, s’ha definit aixi.

8. La forma més rapida de coneéixer la funcionalitat dels botons de les barres
d’eines és:

[] Consultar I'ajuda.

[ ] Imprimir el manual de botons.

[] Visualitzar el suggeriment detenint el cursor damunt de cada boto.

9. L’Ajuda de I'MS Access:
[ ] S’instal-la amb el programa.
[ ] Es consulta en Internet.
[ ] Sinstal-la amb el programa i s’actualitza en Internet.
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10. En el Microsoft Office en linea puc trobar:
[ Assisténcia, formacié, forums i plantilles d’Access.
[] Assistencia, formacio, forums, plantilles d’Access i actualitzacions.
[] La solucié a tots els problemes que pugui tenir amb I'’Access.

Recorda els reptes inicials:

* Revisa i modifica, si és necessari, el disseny de la teva taula.
» Consulta els tres tipus d’ajuda de I’Access.
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Tractament de dades

En aquest seté tema, coneixeras les principals funcions dels formularis i
aprendras a crear formularis senzills usant les opcions d’autoformulario i
d’asistente para formularios. Els formularis son una manera de treballar amb
dades comoda i clara que ajuda a evitar errors en la introduccié i modificacio
de dades. Aixi doncs , en aquesta unitat ja comencgaras a descobrir els princi-
pals avantatges d’'usar bases de dades.

Després del treball d’aquest tema, seras capag:

D’identificar les utilitats dels formularis.

De crear un formulari usant I'opcié d’autoformulario.

De crear un formulari usant l'auxiliar.

De coneixer les vistes dels formularis.

De desplagar-te pels registres i els camps d’un formulari.
De modificar i crear nous registres usant els formularis.

Repte del tema

El teu repte en aquest tema és:

Crear un formulari per introduir, consultar i modificar dades.

Al final del tema, trobaras unes activitats per desenvolupar que et permetran
saber si has assimilat els conceptes que s’hi ha treballat.

Definicio

Un formulari és un objecte de I’Access que serveix per a introduir,
visualitzar i modificar dades en pantalla d’'una manera més clara i
comoda que directament en les taules.

Aqui tens dos exemples de diferents formularis amb les mateixes dades.

[ Microsoft Access - [Clientes]

i <] v Sans Se <8 =] NM|A-

EE Clientes
e Cota 1700, SL
Mombre contacto  [Jos# 5
Mormbee Carpinteiia 5alvia
Apelidos contacto  [Salvia Gilsbert N c LIECED
ore
Direcitn fact Ramon Faip, 22 e S
Ciudad \Bel\vis | Diseccién fact. Ramon Falp, 23
Cédigo postal (25142 Ciudad Belvis
Provincia [Usida | (a2 e
N de teléfono 373585028 ] o Ueida
—— NE de telisle 973965028
Divecciénconeo [jose@salvia.cat oim'm::m =
fosei@eabi
Registro: [14] 1 DR de 11
Listado de chentes de Cata 1700
regstror () 4 [ 1 O(PIER) de 11
Wista Formulario UM
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Com veus, els formularis de I’Access no es diferencien molt dels de paper,
perd presenten molts avantatges respecte a aquests que descobriras en
aquest tema.

En aquests formularis, cada finestra del formulari mostra un registre. Dintre
de cada registre, hi ha un quadre per cada camp. En la part de I'esquerra,
apareixen els titols dels camps i, a la seva dreta, els quadres de text que
mostren el contingut de cada camp.

Finalment, recorda de nou que encara que utilitzis un formulari, les dades,
com ja hem dit, ss’emmagatzemen en les taules.

Hi ha diverses formes de crear un formulari:
Autoformulari.
Auxiliar per a formularis.
Crear un formulari en vista disefio.
Sera convenient fer servir una o una altra forma de crear un formulari en fun-

cio del tipus de formulari que necessitis crear. Fins i tot, en algunes ocasions,
pots crear un formulari d’'una manera i modificar-lo emprant una altra.

Creacio de formularis (formulari automatic)

Els formularis es basen en les taules. D’aqui que, per a crear un formulari,
hagis de partir sempre d’una taula.

Autoformulario

e Simulacié disponible a la versié
web del material

Com veus, I’Access ha decidit tant els camps que s’inclouen en el for-
mulari (tots) com la distribucié (en columnes) i el disseny (estandard)
del formulari.

Recorda que, si no vols perdre les dades, has de desar el formulari abans
de sortir de I'Access.

Creacié de formularis (auxiliar)

Usar l'auxiliar per a formularis permet personalitzar una mica el disseny del
formulari. Amb l'auxiliar podras decidir:

Camps que inclous.

6 opcions de distribucié dels camps en el formulari.
10 opcions de dissenys de formulari.
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Autoformulario

0 Simulacié disponible a la versié
web del material

Visualitzacions dels formularis

Els formularis tenen 5 visualitzacions, a les quals s’accedeix mitjancant el
bot6 vista de la barra d’eines Formulario.

Disefo: S’usa per a modificar els formularis.
¥ista Formulario

b2 - | S 3 7| 4 Formulario: Mostra I'aparencga del formulari.

Vista Disefio Hoja de datos: Es la mateixa vista que en les taules
Vista Farmulario

Tabla dinamica: S'utilitza per a I'analisi de dades
Viska Hoja de datos interactives.

Vista Tabla dinmica
Grafico dinamico: S'utilitza per a crear grafics
interactius.

B &k E ful K

‘ista Grafico dinamico

De moment, en aquest tema emprarem la vista formulario, que és la que
s’utilitza per a introduir, consultar, modificar o esborrar dades.

Editar dades en un formulari
Mode desplagament
En la vista formulario, per a desplacar-se pels registres, els formularis dis-

posen dels botons seguents. Aquests botons son els mateixos i tenen la ma-
teixa funcié que en els fulls de dades de les taules.

| Registro; E E 4 [I][E de 11 Primer registre.

| Registra: [EE 4 [I][E de 11 Registre anterior.

| Reqgistro; EE e E][E de 11 Numero de registre.

| Registro: 14 ][ 4] 2 [ PPk de 11 Registre Segiient.

| Registro: 14 ][ <] 4 [» 1] de 11 Ultim registre.

| Reqistro; EE 4 [Z][E de 11 Registre en blanc.
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Localitzat el registre, has de situar-te en el camp que vols modificar. Pots fer-
ho fent clic en el quadre de text del camp que vulguis modificar. També pots
usar el teclat per a desplacgar-te:

Tecla

Funcid

«f

Desplaga el cursor al camp seglent.

TaE <&

Desplaca el cursor al camp seglent,

RETLIRMN

Desplaca el cursor al camp seglent,

=>4

Desplaca el cursor al camp anterior,

TaE + 11

Desplaca el cursor al camp anterior,

RePag

Mostra el mateix camp del registre seglent.

AwP3ag

Mostra el mateis camp del registre anterior,

Una vegada situat en el camp del registre que cal modificar, veuras que el
camp apareix ressaltat en negre:

E5 Clientes

Maombre
MNombre contacto
Apelidos contacto

Direccidn fact.

Ciudad
Ciadigo postal
Provincia

NE de teléfono

Direccidn coreo

Caipinteia S alvi

|José |

[Salvia Gilabert |

|Raman Falip, 23
|

|Be||\.-'|'s |
|L|eida |
973565028 |

|ioset@salvia.cat |

Registro: E 4 1 E]@ de 11

Si prems qualsevol tecla, esborraras tot el camp. Si no desitges substituir
tot el camp, sin6 només corregir algun caracter, has de prémer amb el ratoli

en el camp, o bé passar del mode desplagament al mode edici6.

Mode edicio

Per a passar de desplacament a edicio, o al revés, només cal prémer la tecla
F2 i les tecles passaran a la funcio editar:

Tecla

Funcid

Desplaca el cursor a I'esquerra,

TAR

Desplaga el cursor al camp seglent.

=

Desplaga el cursor a la dreta,

Tab + 11

Desplaga el cursor al camp anterior,

Inicia

Desplaga &l cursor al principi de linia.

Final

Desplaga el cursor al final de linia.

Ctrl+ Inicio

Desplaca el cursor al principi del camp.

Ctrl+Final

Desplaga el cursor al final del camp.
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Una vegada el cursor estigui en el camp desitjat, les tecles:

¢ l Fetroceso

Suprinmir

Supr

Insert
Insert

Funcionen com en un processador de textos.

Introduir i esborrar nous registres

Per a afegir dades a la taula, unicament has de situar-te al final de la taula
prement el boté Nuevo registro. Una vegada alli, tan sols has d’emplenar els
camps del nou registre:

b |

Si estas en 'ultim camp de I'Ultim registre i prems la tecla TAB o les fletxes
de desplagament, crearas un nou registre.

Per a esborrar un registre sencer, inicament cal que et situis en qualsevol

camp d’aquest registre i prémer el boté Borrar de la barra d’eines formu-
lario.

Id de cliente

Mombre

Cliente preferente ]

Mombre contacko

Apelidos contacto

Direccion Fact,

Ciudad

Zadigo postal

Provincia

M2 de teléfono

Direccion correo

Registro: EEI 11 F [EHE de 11

TRACTAMENT DE DADES - Formularis - Introduir i esborrar nous registres "9 '



Activitats

Indica I'opcid correcta per a cadascun dels enunciats:

1. Els formularis:
[ ] Faciliten la introduccié i consulta de dades.
[ ] No permeten modificar dades.
[ ] Emmagatzemen les dades d’una forma segura.

2. En els formularis:
[ ] Apareixen els titols dels noms dels camps.
[ ] No apareixen els noms dels titols dels camps.
[ ] No poden aparéixer més de 10 noms de titols dels camps.

3. Es pot crear un formulari amb I'opcio de:
[] Tables para formularios.
[ ] Autoformulario.
[] Asistente para tablas.

4. 'opcié autoformulario permet configurar:
[ ] Els camps i el disseny del formulari.
[] La distribucié i el disseny del formulari.
[ ] Niels camps, ni la distribucié ni el disseny del formulari.

5. En crear el formulari:
[ ] Has de desar-lo i donar-li nom.
[ ] L'Access el desa i li ddna nom automaticament.
[ ] L'Access el desa i pregunta quin nom se li vol donar.

6. En introduir dades en el formulari:
[ ] No has de gravar-les, ja que I'’Access grava cada canvi de registre.
[ ] Has de gravar-les sempre si no es volen perdre les modificacions.
[ ] Has de gravar-les si les modificacions superen els 10 registres.

7. En crear un formulari amb I'auxiliar, pots configurar:
[ ] Els camps que volem incloure en el formulari.
[] Els camps i la distribuci6 del formulari.
[] Els camps, la distribucié i el disseny del formulari.

8. Els formularis tenen les vistes seguents:
[ | Disefio i formulario.
[ | Disefio, formulario i hoja de datos.
[] Disefio, formulario, hoja de datos, tabla dinamica i grafico dinamico.

9. Hi ha botons de desplagament en els formularis que:
[ ] Permeten anar al primer o a I'ltim registre, o escriure el nombre de
registre on anar.
[ ] Permeten saltar els registres de 10 en 10.
[ ] Permeten saltar els registres de 100 en 100.
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10. Per a passar del mode edicié al mode desplagament, has de prémer la tecla:
] F1.
L] F2.
[] Fa.

11. Per a inserir un nou registre:
[] Has d’anar al final de la taula.
[[] Has d’anar al principi de la taula.
[] El pots inserir en qualsevol lloc de la taula.

12. En inserir un nou registre:
[] Es queda en la primera posicié.
[] Es queda en I'Gltima posicié.
[] S’ordena pel valor del camp clau.

Recorda el repte inicial:

Crea un formulari per a la teva base de dades i empra’l per a introduir, consultar
i modificar dades.
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Tractament de dades

En aquest vuité tema, aprendras a obtenir resultats de la base de dades. Les
consultes sén I'objecte de 'MS Access, que serveixen per a obtenir la in-
formacié necessaria d’una base de dades.

Trobar en una llista de milers de clients aquells que han adquirit els nostres
productes en I'tltim trimestre per a oferir-los un descompte especial, pot ser
un treball de dies si cal revisar la llista de clients un a un, o un treball de
segons si s’utilitza una consulta o una cerca de I’Access.

Després del treball d’aquest tema, seras capag de:

Comprendre la utilitat de les consultes.
Comprendre la utilitat de les cerques.
Buscar i reemplacgar dades en una taula.
Saber crear una consulta amb l'auxiliar.
Saber establir criteris per a les consultes.

Repte del tema

El teu repte en aquest tema és:

Efectuar una consulta en la teva base de dades que retor-
ni determinats camps dels registres que compleixin una
condicio o criteri.

Al final del tema, trobaras unes activitats per desenvolupar que et permetran
saber si has assimilat els conceptes que s’hi han treballat.

Les consultes i les cerques

Una consulta és un objecte de I’Access que recupera dades de
la base de dades i les presenta ordenades i classificades segons
interessi en la pantalla.

Una cerca no és un objecte de base de dades i obliga a definir,
cada vegada, els criteris d’aquesta cerca.

Les cerques localitzen les dades una a una. Si volem localitzar tots els clients
d’'una determinada provincia, la cerca els retorna un a un i hem de prémer
el botd Siguiente registro per a passar al registre segtient que compleix el
criteri de cerca.

TRACTAMENT DE DADES - Consultes - Les consultes i les cerques ; l



En canvi, les consultes poden retornar alhora totes les dades que se cer-
quen en una taula. A més, permeten triar quins camps volem visualitzar dels
registres que compleixen una determinada condicié o un criteri.

Amb les consultes pots:

Triar els camps que volem presentar.

Establir criteris per a mostrar les dades.
Ordenar les dades.

Obtenir dades de diverses taules simultaniament.
Calcular totals.

Crear formularis i informes.

Crear altres consultes i grafics.

Creacio d’una cerca

Les cerques t'ajuden a localitzar certs registres i camps de la base de dades.
A diferéncia de les consultes, les cerques no es poden desar, amb la qual
cosa hauras que repetir el procés cada vegada que necessitis localitzar al-
guna dada.

Per a iniciar una cerca, has de prémer el boté Buscar de la barra d’eines
Formulario. Apareixera el quadre de dialeg Buscar y reemplazar.

EY

Tingues en compte que, si vols buscar una dada en un camp concret del for-
mulari, préviament has de situar el cursor en aquest camp.

Buscar dades

° Simulacio disponible a la versié
web del material

La majoria de vegades efectuaras una cerca perqué vols modificar una dada
incorrecta per una altra de correcta, més actualitzada o més idonia. Per a
aixd, has de seleccionar la pestanya Reemplazar del quadre de dialeg Bus-
car y reemplazar.

Buscar y reemplazar

Buscar Reemplazar

Euscar: |Barcellona v| I Buscar siguiente ]
; |Barcelona v|

Buscar en: Clientes
Reemplazar
Coincidir: |Hacer coincidir todo el campo
Busenr Reemplazar todos
[ Caincidir mawisculas v mindsculas Buscat los campos con Formato
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En la imatge anterior, pots veure com se substitueix un error ortografic en tots
els camps de la taula. Pots reemplacar el text registre a registre usant el boto
Reemplazar o en tota la taula alhora usant Reemplazar todos.

Reemplazar Reemplazar todos

Reemplazar Feemplazar todos

Creacio de consultes (auxiliar)

Les consultes sén eines més potents que les cerques. Les dades pre-
sentades en una consulta poden provenir d’'una o diverses taules. Si mo-
difiques dades en una consulta, es modifiquen també en la taula que les
emmagatzema.

Les dades d’una consulta no creen noves taules, i només existeixen quan
executes la consulta.

En tancar una consulta, el conjunt de registres deixa d’existir com a tal (perd
no deixa d’existir en la taula o les taules) i, en executar-la una altra vegada,
les dades de la consulta es generen de nou.

Aixd permet que les consultes estiguin sempre actualitzades i reflecteixin
en tot moment les modificacions de les bases de dades.

El més important a I'hora de crear una consulta és determinar amb claredat
quines dades volem obtenir amb la consulta:

En quins camps de les taules es troben les dades que volem obtenir?
Quines dades concretes volem obtenir?

Amb I'animacié seglent aprendras a crear una consulta.

Crear consulta

0 Simulacié disponible a la versié
web del material

En l'animacié has vist que, en executar la consulta, només ens mostra els
camps indicats, encara que retorna aquests camps de tots els registres de la
base de dades per a establir els criteris.
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La visualitzacié disseny

La creacio d’'una consulta amb I'auxiliar et mostra els camps desitjats en la
vista hoja de datos, que ja coneixes, perd no els registres desitjats. Per a
establir els criteris i les condicions que vols que compleixin els registres mos-
trats, has d’'usar la vista disefio, a la qual s’accedeix prement el boté Disefio

de la barra d’eines.
M Diserio

£ Clientas Consulta : Consulta de seleccién E@

i3

* LS
Idchente =
Mombre

Cliente prefer
MombreZonta %

|
<

s

Campo: | eyl Cliente preferente MombreContacto ApelidosCantacta Ciudad NimTeléfong )
Tabla: [Clentes Cligntes Clienkes Clienkes Clientes Clientes E |
Orden:

Mostrar:

Criterios:
o

¢

| £

La finestra Disefio de la consulta presenta dues parts:

Llistes de camps: part superior de la finestra. Presenta els camps de les
taules en les quals esta basada la consulta
Quadricula QBE: part inferior de la finestra (QBE significa consulta se-

gons exemple).

Establir criteris i executar la consulta

En la quadricula QBE, en I'apartat Criterios és on has d’incloure la condicio
de la cerca. En I'exemple seglent, veuras com localitzar els clients d’'una
ciutat determinada.

Criteris consulta

0 Simulacié disponible a la versié
web del material

Com veus, la consulta retorna:

Els registres que compleixen el criteri Barcelona per a Ciutat.
Solament els camps d’aquests registres que hem indicat.
Els registres ordenats pel camp indicat.
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En la capacitat d’efectuar aquestes accions (de forma tan complexa com es
vulgui), rau la importancia i la utilitat de les consultes.

Activitats

Indica I'opcid correcta per a cadascun dels enunciats:

1. Les cerques:
[ ] Es poden desar en la base de dades.
[ ] No es poden desar en la base de dades.
[ ] Es desen en les taules.

2. Les cerques son indicades per a:
[] Localitzar un registre i modificar-ne alguna dada.
[ ] Mostrar informacié segons certes condicions.
[ ] Ambdues coses.

3. Les consultes son indicades per a:
[] Localitzar un registre i modificar-ne alguna dada.
[] Mostrar informacié segons certes condicions.
[ ] Ambdues coses.

4. Amb les consultes pots:
[] Visualitzar el contingut de diversos registres alhora.
[] Crear noves taules.
[] Calcular totals.

5. Amb el quadre de dialeg Buscar y reemplazar no pots:
[ ] Cercar els camps que coincideixin exactament amb els cercats.
[] Cercar els camps que coincideixin en part amb els cercats.
[] Cercar els camps que no coincideixin amb els cercats.

6. Les dades presentades en una consulta provenen:
[ ] D’una sola taula.
[ ] D’una o més taules.
[] Tant de taules com de formularis.

7. Si modifiques les dades en una consulta:
[ ] Aquestes no es modifiquen en la taula.
[]si es modifiquen en la taula.
[ ] Podem decidir si es modifiquen o no en la taula.

8. Les consultes:
[ ] Creen taules amb les dades desitjades que es poden desar.
[ ] Generen les dades desitjades en executar-les sense desar-les.
[ ] S’han d’actualitzar periddicament.

9. Per a establir els criteris que han de complir els registres mostrats:
[ | Hem d’obrir la consulta en vista disefio.
[ ] Hem d’obrir la consulta en vista tabla.
[ ] Hem d’obrir la consulta en vista SQL.
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10. La finestra de disseny de les consultes té:
[] 2 parts: llistes de camps i quadricula QBE.
[] 2 parts: taula i disseny.
[] 2 parts: llistes de camps i quadricula SQL.

11. Les consultes retornen el resultat:
[] En taules ordenades pel camp que establim.
[] En taules que hauriem d’ordenar posteriorment.
[] En liistes que es poden imprimir.

Recorda el repte inicial:

Fes una consulta en la teva base de dades que retorni determinats camps dels
registres que compleixin una determinada condicio.
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Tractament de dades

En aquest ultim tema d’aquest modul aprendras a imprimir les dades d’'una
base de dades. L’Access ofereix diverses formes d’'imprimir, i sera adequat
usar un sistema o un altre depenent de factors com la importancia de la pre-
sentacio, el destinatari o el temps de qué disposis.

Després del treball d’aquest tema, seras capag:

D’imprimir usant el bot6 i 'orde Imprimir.
D’usar la vista preliminar per a veure dades i conéixer-ne les opcions.
De crear un informe usant I'opcié autoinforme.

De crear un informe amb l'auxiliar.

Repte del tema

El teu repte en aquest tema és:

Crear un informe que retorni les dades d’'una consulta.

Al final del tema, trobaras unes activitats per desenvolupar que et permetran
saber si has assimilat els conceptes que s’hi han treballat.

Imprimir
Hi ha dues opcions d’impressio:

Boton imprimir.
Comando imprimir.

=

Si imprimeixes emprant el boté Imprimir. L'Access treura per la impressora
I'element (taula, consulta, formulari...) que en aquest moment estiguis utilitzant
o estigui seleccionat. Es tracta d’'una impressié sense cap possibilitat de
configuracio, ja que I'Access predetermina 'aspecte de la impressié.

|cj Imprimir. ..

Chrl+p

Pots accedir a 'Ordre Imprimir, per mitja del menu archivo, seleccionant
I'opcié. Emprant I'ordre Imprimir disposes d’algunes opcions d’impressio:

Imprimir

Impresara
Mombre: Aidobe PDF Propiedades
Estado: Liska
Tipo: Adobe PDF Converter
Dinde! Mis documentos
Comentatio: Dlmpr\mir a archiva
Intervalo de impresidn Copias
(&) Tndn Nimero de copias: Ezl
Paginas Desde:
Opza [ o[ ] ﬁ ﬁ —
(D) Registros seleccionados
[ Aceptar ] [ Cancelar
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Interval d’impressio.
Estableix si es vol imprimir tot, unes pagines determinades o uns registres
seleccionats.

Nombre de copies.
Estableix si s'imprimeix una o més copies.

Configuracié de pagina.
Es poden establir 'orientacio del paper (vertical o horitzontal), el color o
les pagines que volem imprimir en cada full...

Propietats.
Es poden establir 'orientacio del paper (vertical o horitzontal), el color o
les pagines que volem imprimir en cada full.

Propiedades

La visualitzacio previa

En ocasions pot passar que el resultat de la impressié no es correspon amb el
desitjat, amb la qual cosa hauras de corregir els errors i tornar a imprimir.

Per a evitar consumir paper i tinta indtilment, hi ha 'opci6 de la Vista pre-
liminar que et permet visualitzar en pantalla tal com quedaria la pagina
impresa. Aquesta opci6 et permet corregir els errors sense haver d’imprimir
préviament.

FeY

Vista preliminar

Microsoft Access - [Clientes Consulta : Consulta de seleccion]

j.‘ Archivo  Edicién  Wer Insertar  Formato  Registros  Herramientas  Wenkana 7 Adobe PDF - &
B %
l_\
Clientes Consulta 18¢
MNarnbre |Cliente preferedNombre contacto |Ape\|idos contacto | Ciudad ‘
|Reformas IN O Sergi Cepero Tugues Barcelona
f\/idres BCM bl Carmen Wali Salut Barcelona
|Gestor\a MRC O Maria Ramos Costa Barcelona
|Gesmr\a MWRC O Mar Ramos Cuenca Barcelona L
|F’intures Riba ] Catles Riba Pujol Barcelona
|Grifer\as Diaganal [} Silvia Serrano Biosca Barcelona
|5. Industriales | David Soler Mayordomo  Barcelona

¥ista preliminar

=1 ':&Q 3 || 1m0 ~ || cerrar | configurar | 8, - | (3 T+ | @
A
Pagina: 14 4 1 E]@ < >
Preparado T
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Quan prems el boto Vista preliminar, apareix la barra d’eines Vista preliminar
que et permet configurar la vista preliminar i, també, alguns aspectes de la
impressio:

¥ista preliminar

82 - 4| O[]l i || 100 -|| cerrar | corfigurar |, - | £ 3~ | @
Botd Descripcid
&l - Yista: visualitza la finestra en disseny o full de dades,
= M| Imprimir: Imprimeix el docurmnent visualitzat,
@] Foom ajustar: Ajustalafinestra ol’amplia al zoom establert,
tﬂ] i Paginas: Estableix el nombre de pagines vistes en pantalla,
||1DD% v|| Foom: Estableix el zoom en qué vols gue es vegi la pagina.
Cerar | Cerrar: Tancala visualitzaci o prévia,
Configurar | Configurar: Permet definir marges i encapcal am ents,
@& " Office: Permet editar el document amb altres programes Cffice.

Crear informes (informe automatic)

Malgrat que les opcions d’'impressi6 que has vist permeten impressions sen-
zZilles, és molt més eficient emprar els informes per a imprimir les dades, ja
que permeten configurar totalment la impressié.

La manera més senzilla de crear un informe és mitjancant 'autoinforme, que
funciona d’'una manera semblant a I'autoformulari que ja coneixes. Per a crear
un autoinforme, cal prémer el va boté Autoinforme de la barra d’eines:

K Microsoft Access

i grchivo  Ediién  VYer Insertar Herramientss Veptana 7 Adohe PDF

#E Clientes COTA :
[ Abrr e Disefin  Thueva | X | 2o

Objetos Mombre Descripeidn
| Tablas Crear una tabla en vista Disefio
Crear una tabla utlizando el asistente

Crear una tabla introdudiendo datos i Pagina
Formula. .. =

Consulka

Formulario

Informe
Consultas

E
Informes

Paginas

Macros

FE T A W

Midulos

Grupos

Preparado UM
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El resultat és un informe que es mostra en Vista preliminar amb 'aspecte se-
guent, forga millor que en el cas de les opcions d’'impressio6.

Vista preliminar
prel
Microsoft Access - [Clientes]
iid Archivo  Edicidn  Wer Herramientas Vemtana 7 Adobe PDF Escriba una pregunta ~ .8 %
~
¥ista preliminar
&2 - 5 | Q[ 3 )= - | Cenar | Corfiwrar | B +| 2 1~ @

M de cliente 1
Horrbre Carpinteria $aia
Clierte prefererte O
Morrbre contacte Jozi
Ppdiidos sontactn Sava Gilabert
Direcritn fact. Rarmon Falip, 3
Ciudad Belli s J |
Cédigo postd 25142
Prowingia Usida
I i teléfono 97E62E
Direcritin comeo jose @sabvia cat
W de cliente 2
Morrbre Gastoiia MRE
Cliente preferente O
HNorrbre contaats Maria
pellidos contacta Ramos Costa
Direccitn fact Bailén 45, 8%47
Ciudad Barvelona -

pagna: (14 4 [[ 1 D] <€ | > =

Preparada UM

Una vegada creat 'autoinforme, pots donar-li un nom i guardar-lo en la base

de dades.

Una vegada tancat, per a obrir de nou l'informe has de prémer el boté Vista

previa o fer doble clic en el nom de l'informe.

4, Vista previa

Vista previa

& Clientes COTA : Base de datos (Formato de archivo de Acc... |Z §||E|

Srawwalion ameo| X |4 -

Objetos Mambre

5 Tablas Crear un informe en viska Disefio

ﬂ Errrles @J Crear un informe utilizando el asistente

Farmula, ..

Informes

Paginas

Macras

Madulos

Grupos

Descripcidn
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Els informes serveixen només per a mostrar les dades. D’aqui que des d’'un
informe no puguis tenir accés a modificar, crear o eliminar dades.

Crear informes de consultes
(auxiliar)

L’Access proporciona altres maneres de crear un informe. S’hi accedeix mit-
jangant el boté Nuevo de la finestra del full de dades actiu:

g Muewo

Botd Nuevo

#% Clientes COTA : Base de datos (Formato de archivo de Acc... E§|E|

| &, vista previa & piserio | K| B e
Objetos Mombre Descripcion
E  Tablas b  Crear uninforme en vista Disefio
@ Crear un informe utiizando el asistente
5 Consultas
W Clicntes
== Formula...
| i Informes
fﬁ Paginas
& Macros
¢&%  Modulos
Grupos £ b

Nou informe

Huevo informe

L= Asistente para informes
Bg]l Aukoinfarme: en columinas
e Autoinforme; en tablas
Asistente para graficos
Crear un informe nuevo sin Asistente para etiquetas

utilizar el asistente.

Elija la tabla o la consulta de | P
donde proceden los datos del - —
obigta: Cl!entes
Clientes Consulka
| Aceptar ] | Cancelar
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En aquest modul tractarem tan sols l'auxiliar per a informes, al qual es pot
accedir també des de la finestra del full de dades actiu:

& Clientes COTA : Base de datos (Formato de archivo de Acc... |:”E”E|
3 vista previa B Disefio g Muevo | X | 2p T EEEE

Chijetos Mombre

Tablas @ Crear un informe en vista Disefio

Descripcion

ar un informe utilizando el asistente

i Clientes

Consultas

Formula. ..

Informes

Paginas

Macros

%n[ﬁf;nﬂ'@uu

Madulos

Grupos

Informe

0 Simulacié disponible a la versié
web del material

Una vegada generat I'informe amb I'auxiliar, pots modificar-lo en vista disefio,
pero aixo ho veuras ja en el médul seglent de bases de dades: Competéncia

digital avancada.
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Activitats

Indica I'opcid correcta per a cadascun dels enunciats:

1. Emprant e boté Imprimir:

[] Pots configurar la impressié.
[ ] No pots configurar la impressid.
[ ] Pots configurar només el tipus de paper.

2. Emprant I'ordre Imprimir:

2 Irnprirnir, .. Ckrl+P
E

[ ] No pots configurar la impressid.
[ ] Pots configurar el nombre de copies.
[ ] Pots configurar totalment I'informe.

3. La vista preliminar:
[ ] Mostra un aspecte semblat al que s’'imprimira.
[ ] Mostra el mateix aspecte del que s'imprimira.
[ ] No es pot utilitzar en taules i consultes.

4. 'opcié de vista preliminar:
[ ] Es util per a poder localitzar registres.
[ ] Es adequada per a veure com han quedat els Ultims registres intro-
duits.
[ ] Es util per a no haver d’imprimir per localitzar errors d’informes.

5. La barra d’eines Vista preliminar:
[] Permet detectar els errors automaticament.
[ ] Permet imprimir configurant marges o encapgalament.
[ ] Permet modificar I'informe que es desitja imprimir.

6. Els informes:
[] Permeten introduir nous registres en les taules.
[] Permeten modificar, perd no introduir nous registres en les taules.
[ ] No permeten alterar el contingut de les taules de dades.

7. La creacio d’informes emprant I'autoinforme:
[ ] Permet establir els camps de I'informe.
[ ] Permet establir els registres de I'informe.
[ ] No permet establir ni els registres ni els camps de I'informe.

8. La creacio d’informes emprant 'auxiliar:
[ ] Permet establir els camps de l'informe.
[ ] Permet establir els registres de I'informe.
[ ] No permet establir ni els registres ni els camps de I'informe.
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9. Amés de l'autoinforme i I'auxiliar per a informes, podem crear informes:
[ ] En vista disefio.
[ ] En vista SQL.
[ ] En vista informe.

10. Amb l'auxiliar per a informes pots configurar:
[] La taula d’origen, I'ordre dels registres i I'orientacié de la pagina.
[] La taula d’origen, I'ordre dels registres, I'orientacié de la pagina i I'estil
d’informe.
[] La taula d’origen, l'orientacié de la pagina i I'estil d’informe.

11. Per a modificar un informe, has de fer-ho en la vista:
[] Disefio.
[] Informe.
[] Modificadora.

Recorda el repte inicial:

Crea un informe en la teva taula de dades que retorni les dades d’una consulta
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Tractament de dades

Has arribat ja al final d’aquest modul. Després del seu estudi i treball, val la
pena fer una petita sintesi dels coneixements i de les habilitats que has ad-
quirit. Ara:

Saps qué sén i com funcionen les bases de dades.

Coneixes els principals objectes de 'MS Access: formularis, consultes
i informes.

Coneixes els principals elements de treball de 'Access: barres d’eines
i auxiliars.

Ets capacg de crear I'estructura basica d’una taula de dades.

Ets capag d’introduir i modificar dades en base de dades.

Ets capa¢ de modificar I’estructura d’'una base de dades.

Ets capac de crear formularis senzills per introduir, modificar o esborrar
dades facilment.

Ets capacg de crear consultes senzilles per recuperar les dades que ne-
cessitis de la manera que les necessitis.

Ets capac de crear informes senzills per veure o imprimir les dades que
necessitis.

En la introduccio a aquest modul, vam comentar les 3 raons per les quals
I'Access era el programa de I'MS Office menys utilitzat:

Déna sensacié de complexitat.
Necessita que l'usuari tingui coneixements basics de bases de dades.
L'usuari no percep, facilment, la utilitat del programa.

Esperem que ara, finalitzat el modul, amb els coneixements basics de bases

de dades que tens i les habilitats adquirides, I’Access et resulti senzill i in-
tuitiu, i el percebis util i eficag.
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Tractament de dades

®

Al principi del mddul et vam proposar un repte:

Crear una petita base de dades professional (de clients, de productes,
de proveidors...) o personal (de llibres, de DVD, de contactes...) que et
permeti gestionar-les de manera més eficient emprant formularis, con-
sultes i informes.

Si has fet cadascun dels 10 petits reptes que es presenten al final de cada

tema, hauras aconseguit superar el repte. Si encara no els has fet, et propo-
sem que els facis ara.
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Tractament de dades

Bases de dades

Com anomenem les files en una base de dades? Registres.

Com anomenem les columnes en una base de dades? Camps.

L'Access és un programa que forma part: Del sistema Microsoft Office.

On s’emmagatzemen les dades de la base de dades? En les taules.

Les bases de dades serveixen per a: Gestionar clients, proveidors, articles.

Les bases de dades relacionals: Guarden la informacié en diverses taules.

Les bases de dades permeten guardar informacio de tipus: Numeric, text i imatge.
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La poténcia d’'una base de dades rau en: La seva capacitat de recuperar la informacié requerida de manera
rapida.

9. Lainformacié que esta regulada per la Llei 15/1999, de proteccié de dades és: La informacio6 de caracter perso-
nal de la qual disposen les empreses.

10. Amb la informacié de caracter personal de les bases de dades: Hem d’atenir-nos a I'indicat en la Llei de protec-
ci6 de dades.

Feedback 6 o més respostes correctes: Molt bé. Has entés de forma correcta els conceptes d’aquest tema.
Feedback menys de 6 respostes correctes: Hauries de repassar aquest tema abans de continuar, perqué no tens clars alguns conceptes.

Objectes

La informacié en una base de dades es desa en: Una taula.

Les taules: Soén els objectes principals d’'una base de dades.

La visualitzacié que es troba en tots els objectes de I'’Access és: Vista diseio.
Els informes i els formularis es basen en: Consultes i taules.
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Els informes poden incloure: Dades emmagatzemades en taules i consultes, dades calculades i elements de
format.

6. Lainformacié d’'una base de dades es pot treballar en Internet gracies a: Les pagines de dades.

Feedback 4 o més respostes correctes: Molt bé. Has entés de forma correcta els conceptes d’aquest tema.
Feedback menys de 4 respostes correctes: Hauries de repassar aquest tema abans de continuar, perqué no tens clars alguns conceptes.

2

Les taules permeten desar dades. Les consultes tenen la funcié de recuperar les dades. Els informes permeten visua-
litzar les dades. Els formularis sén utils per a introduir les dades.

Feedback totes les respostes correctes: Molt bé. Has entes de forma correcta els conceptes d’aquest tema.
Feedback alguna o totes les respostes incorrectes: Hauries de repassar aquest tema abans de continuar, perque no tens clars alguns conceptes.
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Elements basics

Per a obrir I'Access: Procediras igual que en la resta dels programes de I’'MS Office.

En la pantalla inicial de I'’Access apareix: Els dos elementos anteriors.

La barra de menus: Conté els noms dels menus desplegables de I’Access.

En I'MS Access: Hi ha uns quants panells de tasques que seleccionem amb un menu desplegable.

En les pantalles de I'MS Access: Es disposa dels mateixos botons restaurar, maximitzar, tancar i minimitzar.
La barra d’estat: Indica si estan activades o no certes tecles com BlogNum.

Les barres d’eines de I'Access: S’activen automaticament en funcié de la tasca que desenvolupes.

La personalitzacié de les barres d’eines: Gestiona tant les ordres de cada barra com les barres visibles.

Els auxiliars: Es poden utilitzar per a crear taules, consultes, formularis o informes.
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0. Els auxiliars: Creen objectes en funcié de diverses variables definides per I'usuari en el mateix auxiliar.

Feedback 6 o més respostes correctes: Molt bé. Has entés de forma correcta els conceptes d’aquest tema.
Feedback menys de 6 respostes correctes: Hauries de repassar aquest tema abans de continuar, perqué no tens clars alguns conceptes.

Creacio BBDD

1. Per a crear una base de dades, el més important és: Tenir clars els objectius, les taules que contindra i les
relacions entre aquestes.

Normalment, les bases de dades contenen: Unes quantes taules.
Les dades de tipus text s’empren: Per a text i nombres amb els quals no s’ha d’operar.
El camp que permet emmagatzemar més quantitat de caracters és: Memo.
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El tipus de camp que permet efectuar calculs amb les dades és: El numéric per a xifres i el Currency per a valors
de moneda.
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Quin no és un tipus de dades de I'Access: Dia de la setmana.
7. Laclau principal: S’ha d’establir amb taules relacionades.

Feedback 4 o més respostes correctes: Molt bé. Has entés de forma correcta els conceptes d’aquest tema.
Feedback menys de 4 respostes correctes: Hauries de repassar aquest tema abans de continuar, perqué no tens clars alguns conceptes.

Introduccio de dades

Per a obrir una base de dades existent: Les dues respostes son correctes.

La introducci6 de dades es porta a terme mitjangant: Les dues respostes son correctes.

Els desplacaments del cursor en una taula es porten a terme mitjancant: Les dues respostes son correctes.
Després d’introduir o modificar dades: No cal desar. L’Access grava les dades després de cada registre.
Per a esborrar un registre complet: Cal seleccionar-lo amb el selector i prémer la tecla Supr.
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Per a localitzar dades en una taula: Es pot utilitzar el boto Buscar.

Feedback 4 o més respostes correctes: Molt bé. Has entés de forma correcta els conceptes d’aquest tema.
Feedback menys de 4 respostes correctes: Hauries de repassar aquest tema abans de continuar, perqué no tens clars alguns conceptes.
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Modificar taules

1. Una vegada creada una taula: Pots modificar-ne 'estructura.
2. La modificacié de I'estructura d’'una taula: Pot provocar perdua de dades.

Les modificacions poden ser d’: Eliminar o crear camps i canviar-ne el nom, moure’l de posicioé i canviar-ne
les propietats.

4. L’Us del generador de camps per a crear camps €s recomanable perque: Afegeix, automaticament, les propie-
tats del camp.

El generador de camps funciona: En la vista disefio.
El generador de camps pot crear: Un sol camp alhora.
Les propietats creades pel generador de dades: Es poden modificar.
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La forma més rapida de coneixer la funcionalitat dels botons de les barres d’eines és: Visualitzar el suggeriment
detenint el cursor damunt de cada boté.

L'Ajuda de I'MS Access: S’instal-la amb el programa i s’actualitza en Internet.

10. En el Microsoft Office en linea puc trobar: Assisténcia, formacio, forums, plantilles d’Access i actualitza-
cions.

Feedback 6 o més respostes correctes: Molt bé. Has entés de forma correcta els conceptes d’aquest tema.
Feedback menys de 6 respostes correctes: Hauries de repassar aquest tema abans de continuar, perqué no tens clars alguns conceptes.

Formularis

Els formularis: Faciliten la introduccié i consulta de dades.

En els formularis: Apareixen els titols dels noms dels camps.

Es pot crear un formulari amb I'opcié de: Autoformulario.

L'opcié autoformulario permet configurar: Ni els camps, ni la distribucié ni el disseny del formulari.

En crear el formulari: Has de desar-lo i donar-li nom.

En introduir dades en el formulari: No has de gravar-les, ja que I’Access grava cada canvi de registre.
En crear un formulari amb I'auxiliar, pots configurar: Els camps, la distribucio i el disseny del formulari.
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Els formularis tenen les vistes seguents: Disefio, formulario, hoja de datos, tabla dinamica i grafico dina-
mico.

9. Hiha botons de desplagament en els formularis que: Permeten anar al primer o a I'tltim registre, o escriure el
nombre de registre on anar.

10. Per a passar del mode edicio al mode desplagament, has de prémer la tecla: F2.
11. Per a inserir un nou registre: Has d’anar al final de la taula.
12. En inserir un nou registre: S’ordena pel valor del camp clau.

Feedback 7 o més respostes correctes: Molt bé. Has entés de forma correcta els conceptes d’aquest tema.
Feedback menys de 7 respostes correctes: Hauries de repassar aquest tema abans de continuar, perqué no tens clars alguns conceptes.
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Consultes

Les cerques: No es poden desar en la base de dades.
Les cerques son indicades per a: Localitzar un registre i modificar-ne alguna dada.
Les consultes son indicades per a: Mostrar informacié segons certes condicions.
Amb les consultes pots: Visualitzar el contingut de diversos registres alhora.
Amb el quadre de dialeg Buscar y reemplazar no pots: Cercar els camps que no coincideixin amb els cercats.
Les dades presentades en una consulta provenen: D’una o més taules.
Si modifiques les dades en una consulta: Si, es modifiquen en la taula.
Les consultes: Generen les dades desitjades en executar-les sense desar-les.
Per a establir els criteris que han de complir els registres mostrats: Hem d’obrir la consulta en vista diseno.
. La finestra de disseny de les consultes té: 2 parts: llistes de camps i quadricula QBE.
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. Les consultes retornen el resultat: En taules ordenades pel camp que establim.

Feedback 7 o més respostes correctes: Molt bé. Has entés de forma correcta els conceptes d’aquest tema.
Feedback menys de 7 respostes correctes: Hauries de repassar aquest tema abans de continuar, perqué no tens clars alguns conceptes.

Informes
1. Emprant el boté Imprimir: No pots configurar la impressio.
2. Emprant I'ordre Imprimir: Pots configurar el nombre de copies.
3. Lavista preliminar: Mostra el mateix aspecte del que s’imprimira.
4. Lopcio de vista preliminar: Es atil per a no haver d’imprimir per localitzar errors d’informes.
5. La barra d’eines Vista preliminar: Permet imprimir configurant marges o encapgalament.
6. Elsinformes: No permeten alterar el contingut de les taules de dades.
7. La creacio d’informes emprant I'autoinforme: No permet establir ni els registres ni els camps de I'informe.
8. La creacio d’informes emprant I'auxiliar: Permet establir els camps de I'informe.
9. A més de l'autoinforme i l'auxiliar per a informes, podem crear informes: En vista diseio.
10. Amb l'auxiliar per a informes pots configurar: La taula d’origen, I’ordre dels registres, I’orientacié de la pagina
i 'estil d’informe.
11. Per a modificar un informe, has de fer-ho en la vista: Disefio.

Feedback 7 o més respostes correctes: Molt bé. Has entés de forma correcta els conceptes d’aquest tema.
Feedback menys de 7 respostes correctes: Hauries de repassar aquest tema abans de continuar, perqué no tens clars alguns conceptes.
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Tractament de dades

Accié

Element fonamental d’'una macro; instruccié independent que es pot combi-
nar amb altres accions per a automatitzar tasques. En altres llenguatges de
macro, s’anomena ordre.

Actualitzacié en cascada

Per a les relacions que exigeixen integritat referencial entre les taules, con-
sisteix en l'actualitzacié de tots els registres relacionats en la taula o taules
relacionades quan canvia un registre de la taula principal.

Actualitzar
En una base de dades d’Access, tornar a mostrar els registres d’'un formulari
o full de dades per reflectir els canvis realitzats per altres usuaris.

Arxius de dades

Arxiu de base de dades o de projecte de I'Access. Una base de dades de
I’Access emmagatzema objectes de base de dades i dades en arxius .mdb.
Un arxiu de projecte no conté dades i s'utilitza per a establir una connexié
amb una base de dades de Microsoft.

Auxiliar
Aplicacions existents dintre del programa Access que permeten la creacio
personalitzada de forma senzilla d’objectes per mitja de quadres de dialeg.

Autocoreccio de noms

Funcié que corregeix automaticament les consequéncies indirectes que es
produeixen en canviar de nom els formularis, informes, taules, consultes, o
camps o bé els controls de formularis i informes.

Autofiltrat
Filtrat de dades en la vista Tabla dinamica o Grafico dinamico seleccionant un
o diversos elements en un camp que permet el filtrat.

Autoformat
Aplica la seva elecci6 de formats predefinits a un formulari o informe, com la
imatge de fons i les fonts per als controls.

Autoformulari
Procediment per mitja del qual es construeix un formulari de manera rapida,
practicament sense intervencioé de 'usuari.

Autoinforme
Procediment pel qual es construeix un informe de manera rapida, practica-
ment sense intervencioé de 'usuari.

Autonumeracio

En una base de dades de Microsoft Access, tipus de dades de camp que
emmagatzema automaticament un nombre exclusiu per a cada registre quan
aquest s’afegeix a una taula. Es poden generar tres tipus de nombres: se-
glencials, aleatoris i Id. de réplica.
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Autonumeric
Tipus de camp que sol ser clau principal i que genera un nombre successiu
creixent per a cada nou registre.

Barra de seccié

Barra horitzontal situada sobre una seccié de pagina d’accés a dades en
la vista Diseno. La barra de seccié mostra el tipus de seccio i el seu nom.
S'utilitza per a obtenir accés al full de propietats de la seccio.

Barra d’eines flotant

Es pot moure lliurement, com la seva finestra propia. Una finestra flotant sem-
pre esta visible. Poden surar les barres d’eines, les barres de menus, els
quadres d’eines i les paletes.

Barra d’eines integrada

Barra d’eines que forma part de ’Access en instal-lar-lo en I'equip. Per contra,
una barra d’eines personalitzada és aquella que l'usuari crea per a la seva
propia aplicacié.

Barra d’eines personalitzada
Barra d’eines que l'usuari crea per a la seva aplicacio. Per contra, una barra
d’eines integrada forma part de ’Access en instal-lar-lo en I'equip.

Base de dades
Arxiu de 'MS Access que s’encarrega de gestionar i relacionar tots els objec-
tes que creuem dintre d’aquest.

Base de dades de Microsoft Access

Col-lecci6 de dades i objectes com, per exemple, taules, consultes o formula-
ris, relacionats amb un tema o una finalitat determinats. EI motor de base de
dades Microsoft Jet administra les dades.

Base de dades en blanc
Obre un nou arxiu en blanc en el qual comencgar a treballar.

Base de dades externa
Origen de la taula que es vinculara o importara a la base de dades actual, o
destinacié d’una taula que s’exportara.

Base de dades habilitada

Base de dades d’una versié anterior que s’ha obert en Access 2000 o pos-
terior sense convertir el seu format. Per a canviar el disseny de la base de
dades, has d’obrir-la en la versio de ’Access en la qual es va crear.

Bloquejat

Condicié d’un registre, conjunt de registres o base de dades que fa que sigui
de només lectura per a tots els usuaris excepte per a aquell que I'esta modi-
ficant en aquell moment.

Boté d’ordre
S'utilitza per a fer accions, com trobar un registre, imprimir un registre o apli-
car un filtre de formulari.

Boté d’alternar

S'utilitza com a control independent enllagat a un camp Si—/No d’una base
de dades de Microsoft Access o una columna Bit d’'un projecte de Microsoft
Access.
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Boté d’opcioé

Control que s’utilitza normalment com a part d’'un grup d’opcions per a pre-
sentar alternatives en un formulari, informe o pagina d’accés a dades. L'usuari
no pot seleccionar més d’una opcio.

Boté generar

Presenta un generador per a I'element o la propietat seleccionats. Microsoft
Access només habilita aquest botd si hi ha un generador disponible per a un
element seleccionat (per exemple un nom de camp en la vista Disseny de
taula).

Botons de desplagament

Botons que s’utilitzen per desplacar-se pels registres. Es troben en la canto-
nada inferior esquerra de les finestres de les vistes Full de dades i Formulari.
També estan disponibles durant la vista preliminar.

Camp

Tipus o categoria de dada que apareixera en cadascun dels registres. En la
representacio en una taula ve distribuit de manera vertical en columnes i re-
presentat per un nom de camp.

Camp calculat

Un camp, definit en una consulta, que mostra el resultat d’'una expressio en
lloc de mostrar les dades emmagatzemades. El valor s’actualitza cada vega-
da que canvia un valor de I'expressio.

Camp de cerca

Camp utilitzat en un formulari o informe d’'una base de dades de I’Access que
mostra una llista de valors recuperats d’'una taula o consulta, o emmagatze-
ma un conjunt estatic de valors.

Camp de columna

Camp al'area de columna de la vista Tabla dinamica. Els elements dels camps
de columna es mostren en la part superior d’'una llista de tabla dinamica. Els
camps de columna interns estan més a prop de I'area de detall.

Camp de combinacié
Camp que s'utilitza per a combinar dues taules.

Camp de dades
Camp que conté dades resumides en la vista Tabla dinamica o Grafico dina-
mico. Normalment, un camp de dades conté dades numériques.

Camp de detalls
Camp que mostra totes les files, o registres, de I'origen de registres subja-
cent.

Camp de totals

Camp que resumeix les dades de I'origen de registres subjacent. Un camp de
totals pot utilitzar una funcié de resum, com Suma o Compte, o utilitzar una
expressio per a calcular valors de resum.

Camp dependent

Control utilitzat en un formulari, informe o pagina d’accés a dades per a mos-
trar o modificar les dades d’una taula, consulta o instruccié SQL. La propietat
OrigenDelControl d’aquest control emmagatzema el nom del camp del qual
depeén el control.
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Camp deshabilitat

Control que apareix atenuat en un formulari o pagina d’accés a dades. Un
control deshabilitat no pot tenir 'enfocament i no respondra als clics del
mouse (ratoli).

Camp hipervincle

Camp que emmagatzema adreces d’hipervincle. En una base de dades
d’Access (.mdb), és un camp amb un tipus de dades Hipervincle. En un pro-
jecte d’Access (.adp), és un camp que té la propietat EsHipervincle establerta
en Veritable.

Camp independent

Control no connectat a un camp d’una taula, consulta o instruccié SQL base.
Amb frequéncia, un control independent s’utilitza per a mostrar text informatiu
o imatges decoratives.

Camp nul
Camp que conté un valor Nul. Un camp nul no és igual que un camp que con-
té una cadena de longitud zero (“) ni que un camp amb valor O.

Casella de verificacié
S'utilitza com a control independent enllagat a un camp Si/No d’'una base de da-
des de Microsoft Access o una columna Bit d’'un projecte de Microsoft Access.

Clau externa

Un o més camps de taula (columnes) que fan referéncia al camp o camps de
clau principal d’'una altra taula. Una clau externa indica la manera de relacio-
nar-se les taules.

Clau principal
Camp que reconeix un registre com a unic definit per 'usuari o definit de ma-
nera automatica per mitja d’'un camp autonumeric.

Columna

Ubicacio en una taula de base de dades que emmagatzema un tipus de da-
des determinat. També és la representacio visual d’'un camp en un full de da-
des i, en una base de dades d’Access, la quadricula de disefio de consultas
o la quadricula de diseno.

Columna dependent

Columna d’un quadre de llista, quadre combinat o quadre de llista desplega-
ble dependent del camp especificat per la propietat OrigenDelControl del
control.

Combinar amb MS Word

Inicia I’Auxiliar per a combinar correspondéncia amb Microsoft Word, que
combina les dades de Microsoft Access amb un documento Word, de manera
que pot crear, per exemple, cartes amb format o etiquetes postals.

Consulta

Pregunta que es formula a la base de dades i que es respon amb una sub-
taula. Aquesta ultima es caracteritza per ser un subconjunt de les dades con-
tingudes en la base de dades. Conté aquells registres que compleixen les
condicions de la pregunta.

Consulta d’accié
Consulta que fan accions sobre els objectes de la base de dades.
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Consulta de seleccié
Consulta que retorna una part dels registres de la taula o consulta triada, se-
gons els criteris que 'usuari estableix.

Consulta de totals

Consulta que mostra un calcul resumit, com un terme mitja o una suma, dels
valors de diferents camps d’'una o diverses taules. Aquest tipus de consulta
no és independent, sind que, més aviat, amplia la flexibilitat de les consultes
de seleccié.

Control calculat

Control utilitzat en un formulari, informe o pagina d’accés a dades per a mos-
trar el resultat d’'una expressio. El resultat s’actualitza cada vegada que can-
via un dels valors en els quals es basa I'expressio.

Control de desplagament

Quadre de grans dimensions que apareix en el canté superior esquerre del
control seleccionat en la vista Disefio. Pots fer-hi clic a sobre i moure’l per
desplacar el control a una altra ubicacié.

Control d’edicié
També conegut com quadre de text, un control d’edicié és una finestra rectan-
gular en la qual els usuaris poden escriure i editar text.

Control d’expansié
Control d’'una pagina d’accés a dades el qual, en fer-hi clic a sobre, expandeix
o contreu un registre agrupat per mostrar o ocultar els registres de detall.

Control d’origen de dades

Motor associat a pagines d’accés a dades i a Microsoft Office Web Com-
ponents que administra la connexié amb l'origen de dades base. El control
d’origen de dades no té representacio visual.

Control fitxa

Control que es pot utilitzar per crear un formulari simple o un quadre de dialeg
que continguin diverses pagines, cadascuna d’elles amb una fitxa i amb con-
trols similars, com a quadres de text o botons d’opcié.

Criteri
Manera de seleccionar determinats registres.

Dada
Cadascuna de les informacions individuals. Per exemple, en el camp Nom,
Jesus és una dada, en el camp Pis, Tercer, n’és una altra, i aixi.

Definicié de dades
Camps de les taules i consultes base i expressions que constitueixen l'origen
de registres d’una pagina d’accés a dades.

Disseny
Mostra I'objecte seleccionat en la vista Disefo.

Eliminaci6 en cascada

Per a les relacions que exigeixen integritat referencial entre les taules, con-
sisteix en I'eliminacid de tots els registres relacionats en la taula o les taules
relacionades quan s’elimina un registre de la taula principal.
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Emergent
Formulari que es manté sempre per sobre d’altres finestres. Un formulari
emergent pot ser modal o no modal.

Encapcgalament de pagina
S'utilitza per a mostrar un titol, encapgalaments de columna, dates o nombres
de pagina en la part superior de cadascuna de les pagines d’'un formulari o
informe. En un formulari, 'encapc¢alament de pagina tan sols apareix quan
s’imprimeix aquest formulari

Encapcgalament del formulari
S'utilitza per mostrar el titol d’'un formulari, instruccions per utilitzar-ho o botons
de comandament que obren formularis relacionats o realitzen altres tasques.

Encapc¢alment d’informe
Seccio d’'un informe que s'utilitza per a situar informacié al comengament
d’aquest, per exemple el titol, la data o una introduccié de 'informe.

Enter
adj. Nombre sense component decimal.

Esquema de dades

Finestra que es pot mostrar en obrir una pagina d’accés a dades en vista
Diseno. L'esquema de dades proporciona una vista en arbre del model de da-
des d’una pagina. Es possible seleccionar i establir propietats dels elements
que apareixen.

Etiqueta

Control que mostra text descriptiu (per exemple, un titol, un epigraf o unes
instruccions) en un formulari, informe o pagina d’accés a dades. Les etiquetes
poden estar associades a un altre control.

Filtrat condicional

Filtrat d’'un camp per a mostrar els n primers o ultims elements segons un to-
tal. Per exemple, es podria aplicar un filtre per cercar les tres ciutats que van
generar el major volum de vendes o els cinc productes menys rendibles.

Filtre

Conjunt de criteris que s’aplica a les dades a fi de mostrar un subconjunt
d’aquests o endrecar-los. En I’Access, es poden utilitzar técniques de filtrat de
dades, per exemple Filtre per seleccio i Filtre per formulari.

Filtre del servidor per formulari

Técnica que utilitza una versio del formulari o full de dades actual amb els
camps buits on es poden escriure els valors que es desitja que continguin els
registres filtrats. El servidor filtra les dades abans de recuperar-les de la base
de dades.

Filtre o ordre avancgat

Finestra en la qual es pot crear un filtre des del principi. Ha d’especificar
expressions de criteris en la quadricula de disseny del filtre per restringir els
registres del formulari o full de dades oberts a un subconjunt de registres.

Filtre per formulari

Técnica de filtrat de dades que utilitza una versio del formulari o full de dades
actual amb els camps buits, on es poden escriure els valors que es desitja
que continguin els registres filtrats.
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Filtre per seleccié

Técnica de filtrat de registres d’un formulari, full de dades o pagina d’accés
a dades en la qual només es recuperen els registres que contenen el valor
seleccionat.

Finestra Base de dades
Finestra que apareix en obrir una base de dades o un projecte de I’Access.
Inclou accessos directes per a crear nous objectes de base de dades i obrir
els objectes ja existents.

Finestra Consulta
Finestra en la qual es treballa amb consultes en vista Disefio, vista Hoja de
datos, vista SQL o Vista preliminar.

Finestra Formulari
Finestra en la qual es treballa amb formularis en vista Disefio, vista Formula-
rio, vista Hoja de datos o Vista preliminar.

Finestra indexs
En una base de dades de I'’Access, finestra en la qual es poden veure o editar
els indexs d’una taula o crear indexs de camps multiples.

Finestra Informe
Finestra en la qual es treballa amb informes en vista Disseny, Vista prévia del
disseny o Vista preliminar.

Finestra Relacions
Finestra en la qual es poden veure, crear i modificar les relacions entre taules
i consultes.

Finestra Taula
En una base de dades de I'Access, finestra en la qual es treballa amb taules
en vista Disefio o vista Hoja de datos.

Format
Especifica com es mostren i imprimeixen les dades. Una base de dades
d’Access proporciona formats estandard per a tipus de dades especifics,
igual que passa en els projectes d’Access per als tipus de dades equivalents
de SQL.

Format automatic
Col-leccio de formats que determina I'aspecte dels controls i les seccions d’un
formulari o un informe.

Format condicional

Aplicacié de format al contingut d’'un control en un formulari o informe basant-
se en una o diverses condicions. Una condicié pot fer referéncia a un altre
control, el control amb I'enfocament, o a una funcié definida per l'usuari de
Visual Basic.

Formulari
Interficie que permet als usuaris introduir o consultar dades en una taula,
d’'una manera comoda i funcional.

Formulari principal
Formulari que conté un o diversos subformularis.
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Full de dades
Dades d’una taula, formulari, consulta, vista o procediment emmagatzemat
que es mostren en format de fila i columna.

Full de propietats

Finestra que s’utilitza per a veure o modificar les propietats de diversos ob-
jectes com taules, consultes, camps, formularis, informes, pagines d’accés a
dades i controls.

Funcié
Consulta que inclou parametres d’entrada i retorna el resultat com a procedi-
ment emmagatzemat. Existeixen diversos tipus: escalada, en linea i de taula.

Funcié d’agregat
Funcié que s'utilitza per a calcular totals, per exemple Summa, Compte, Mi-
tjana o Var.

Generador
Eina de 'Access que simplifica una tasca. Per exemple, amb el Generador
d’expressions es pot crear rapidament una expressié complexa.

Grafic
Representacié grafica de les dades d’'un formulari, informe o pagina d’accés
a dades.

Grup d’opcions
S'utilitza juntament amb les caselles de verificacid, els botons d’opcioé o els
botons d’alternar per a mostrar un conjunt de valors alternatius.

Importar

Copiar dades des d’un arxiu de text, full de calcul o taula de base de dades
en una taula d’Access. Les dades importades es poden utilitzar per crear una
taula nova o bé es poden annexar (agregar) a una taula existent.

Incrustar

Inserir una copia d’un objecte OLE des d’una altra aplicacié. L'origen de
I'objecte, denominat servidor OLE, pot ser qualsevol aplicacié que admeti la
incrustacio i vinculacié d’objectes.

index Gnic

index que es defineix en establir la propietat Indexat d’un camp en si (Sense
duplicats). Un index Unic no permet entrades duplicades en el camp indexat.
En establir un camp com a clau principal, es defineix el camp com a Unic
automaticament.

Informacié sobre eines

Descripcions breus dels noms dels botons i els quadres de les barres i el
quadre d’eines. La informacié sobre eines apareix quan el punter del ratoli se
situa sobre el botd o el quadre combinat.

Informe
Objecte de base de dades d’Access que imprimeix informacié. El format i
I'organitzacio s’estableix d’acord amb les especificacions de I'usuari.

Integritat referencial

Regles que s’han d’observar per a mantenir les relacions definides entre tau-
les en introduir o eliminar registres.
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Limit maxim de registres

Per a millorar el rendiment, pot especificar el nombre maxim de registres que
es recuperaran d’una base de dades de Microsoft SQL Server per a un formu-
lari o full de dades d’un projecte de I'Access.

Llegenda
Quadre que identifica les trames o els colors assignats a séries o categories
de dades d’un grafic.

Llista de camps

Finestra que enumera tots els camps en l'origen de registres o objecte de
base de dades principal, llevat en la vista Disefio de la pagina d’accés a da-
des. En aquesta vista, enumera tots els origens de registres i els seus camps
en la base de dades principal.

Macros

Mostra totes les macros de la base de dades o projecte de Microsoft Access
actius. Cal utilitzar els botons de la barra d’eines de la finestra Base de da-
des per a executar la macro seleccionada, modificar-la o crear-ne una de
nova.

Marc d’imatge
Control que s’utilitza per a mostrar una imatge en un formulari, informe o pa-
gina d’accés a dades.

Marc d’objecte dependent
Control d’un formulari o informe utilitzat per a mostrar i manipular objectes
OLE emmagatzemats en taules.

Marc d’objecte independent

Control que se situa en un formulari o informe a fi que contingui un objecte
independent. Aquest és un tipus d’objecte (per exemple, una imatge) el valor
del qual no es deriva de les dades emmagatzemades en una taula.

Mascara d’entrada

Format que es compon de caracters de visualitzacio literals (com paréntesis,
punts i guions) i caracters de mascara que indiquen on s’han d’especificar les
dades, i també el tipus de dades i el nombre de caracters permesos.

Més controls
Afegeix controls addicionals al document.

Moduls

Mostra tots els moduls de la base de dades o projecte de Microsoft Access
actius. Cal utilitza els botons de la barra d’eines de la finestra Base de dades
per a modificar el modul seleccionat o per a crear-ne un de nou.

NuevaConsulta

Accid que consisteix a tornar a executar una consulta subjacent al formulari o
full de dades actives per reflectir els canvis en els registres, mostrar els regis-
tres afegits de nou i eliminar els registres esborrats.

Nul

Valor que es pot especificar en un camp o utilitzar en les expressions o con-
sultes per indicar dades que falten o sén desconeguts. En Visual Basic, la
paraula clau Null indica un valor Nul.
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Objecte de Microsoft Access

Objecte definit per 'Access que es relaciona amb I'Access, la seva interficie,
o els formularis, informes i pagines d’accés a dades d’'una aplicacié. S’utilitza
per a programar els elements de la interficie utilitzats per a especificar i mos-
trar dades.

Objecte de vista
En un projecte d’Access, tipus de consulta que consisteix en una taula virtual
basada en una instruccio SQL SELECT.

Objectes de la base de dades

Una base de dades d’Access conté objectes com taules, consultes, formula-
ris, informes, pagines, macros i moduls. Un projecte d’Access conté objectes
com formularis, informes, pagines, macros i moduls.

Origen de registre
Origen base de dades d’un formulari, informe o pagina d’accés dades. En una
base de dades d’Access pot ser una taula, una consulta o una instruccio SQL.

Origen del registre
Origen subjacent de dades per a un formulari, un informe o una pagina
d’accés a dades.

Pagina

Part de l'arxiu de base de dades (.mdb) en qué s’emmagatzemen les dades
de registres. Una pagina (de 4 KB de grandaria) podra contenir més d’un re-
gistre, dependent de la grandaria d’aquests.

Pagina d’accés
Objecte d’Access que permet la publicacio en web de dades a partir de taules
o consultes.

Panell de control
Formulari que se sol crear per a tenir un accés rapid als objectes creats en
Access.

Parametre
Dada sol-licitada a l'usuari per mitja de la qual es construira un tipus de con-
sulta.

Permisos
Conjunt d’atributs que especifiquen el tipus d’accés que té un usuari a les
dades o objectes d’una base de dades.

Peu de formulari

S’utilitza per mostrar instruccions sobre com utilitzar un formulari, botons
de comandament o controls independents per acceptar les entrades dels
usuaris.

Peu de grup
S'utilitza per a situar informaci6 al final d’'un grup de registres, per exemple el
nom del grup o el total de grups.

Peu de pagina

S'utilitza per a mostrar resums de pagina, dates o nombres de pagina en la
part inferior de cadascuna de les pagines d’'un formulari o informe. En un for-
mulari, el peu de pagina només apareix quan s'imprimeix aquest formulari.
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Peu d’informe
Seccio d’'un informe que s'utilitza per a situar informacié que normalment apa-
reix en la part inferior de la pagina, com nombres de pagina, dates i sumes.

Posici6 absoluta

Situa I'element en relacié amb el seu element principal o, si no n’hi hagués,
amb el cos. Els valors de les propietats Esquerre i Superior de I'element estan
en relacié amb el canté superior esquerre de I'element principal d’aquest.

Posicio6 relativa
Situa I'element en el flux HTML natural del document, perd desplaga la posi-
ci6 de I'element basat en el contingut precedent.

Propietats

Mostra el full de propietats de I'element seleccionat, com un camp d’una taula
o un control d’'un formulari. Si no se selecciona res, mostra el full de propietats
de l'objecte actiu.

Propietats de formulari
Atributs d’un formulari que afecten al seu aspecte o comportament.

Propietats de taula

En una base de dades d’Access, els atributs d’'una taula que afecten
'aspecte o comportament de la taula de forma global. Les propietats de tau-
la s’estableixen en la vista Disefio de la taula, igual que les propietats de
camp.

Propietats d’eina

Valor predeterminat de la propietat d’un tipus de control. Es recomana per-
sonalitzar un tipus de control abans de crear dos 0 més controls similars a fi
d’evitar haver de personalitzar cadascun dels controls per separat.

Propietats del document
Propietats (com el titol, 'assumpte i 'autor) que s’emmagatzemen amb cada
pagina d’accés a dades.

Quadre combinat

Combina les caracteristiques d’'un quadre de llista i un quadre de text. Es pot
escriure en el quadre de text o seleccionar un element en el quadre de llista
per afegir un valor a un camp base.

Quadre de llista desplegable
Control d’una pagina d’accés a dades que, en fer-hi clic a sobre, mostra una
llista en la qual es pot seleccionar un valor. No es poden escriure valors en els
quadres de llista desplegables.

Quadre de niumero de registre

Quadre petit que mostra el nimero de registre actual en el cantd inferior es-
querre en les vistes Hoja de datos i Formulario. Per a desplagar-se a un
registre concret, pot escriure el numero del registre en el quadre i prémer
ENTRAR.

Quadre de text

Control (anomenat també camp d’edicid) que s'utilitza en un formulari, in-
forme o pagina d’accés a dades per a mostrar text o acceptar I'entrada de
dades. Pot tenir una etiqueta adjunta.
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Quadre d’eines
Mostra o oculta el quadre d’eines. Utilitza el quadre d’eines per a crear con-
trols en un formulari, informe o pagina d’accés a dades.

Quadricula

Organitzacio de linies de punts i solides verticals i horitzontals que ajuda a
situar els controls de manera precisa en dissenyar un formulari, informe o
pagina d’accés a dades.

Quadricula de disseny
Espai on es construeix una consulta.

Quadricula QBE

Quadricula que s’utilitza per a dissenyar una consulta o un filtre en la
vista Disefio d’'una consulta o en la finestra Filtro o ordre avancat. En les
consultes, aquesta quadricula es coneixia anteriorment com a quadricula
QBE.

Registre

Conjunt de dades diferents distribuides en camps que van units perquée fan
referéncia a un mateix concepte. En la representacié en una taula apareixen
distribuides de *forma.

Registre actiu
Registre d’'un conjunt de registres que es pot modificar o del que es poden
recuperar dades.

Regla de validacié

Propietat que defineix valors d’entrada valids per a un camp o registre d’una
taula o un control d’un formulari. L'Access mostra el missatge especificat en
la propietat TextDeValidacién quan s’infringeix la regla.

Relacié
Associaci6 establerta entre camps comuns (columnes) en dues taules. Una
relacio pot ser d’un a un, un a diversos o diversos a diversos.

Relacié diversos a diversos
Associacié entre dues taules en la qual un registre d’'una de les taules pot
estar relacionat amb diversos registres de l'altra.

Relacions
Mostra la finestra Relacions de manera que pugui veure, modificar o definir
relacions entre taules i consultes.

Salt de pagina
S'utilitza per a comencgar una nova pantalla en un formulari, una nova pagina
en un formulari imprés o una nova pagina d’un impres.

Seccié
Parteix d’un formulari, informe o pagina d’accés a dades, per exemple un
encapcalament, peu de pagina o secci6 de detalls.

Seccié de detall

Conté el cos principal d’un formulari o informe. Normalment, aquesta seccio
conté controls dependents dels camps en l'origen de registres, perd també
pot contenir controls independents.
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Seccié de titol

Seccié d’'una pagina d’accés a dades agrupada que mostra titols per a les
columnes de dades. Apareix immediatament davant de I'encapgalament de
grup. No es pot afegir un control dependent a una seccio de titol.

Seccid d’exploracié de registres

Seccié d’'una pagina d’accés a dades que mostra el control d’exploracio
de registres d’'un nivell de grup determinat. Apareix darrera de la seccio
d’encapgalament del grup corresponent.

Selector de camps
Petit quadre o barra on es pot fer clic per seleccionar una columna completa
d’un full de dades.

Selector de columnes

Barra horitzontal en la part superior d’'una columna. Es pot fer clic en el selec-
tor de columnes per seleccionar una columna completa en la quadricula de
disseny de consultes o en la quadricula de disseny de filtres.

Selector de files

Petit quadre o barra on, en fer-hi clic, se selecciona una fila completa en la
vista Disefio d’'una taula o macro, o bé ordena i agrupa els registres en la vista
Disefio d’un informe.

Selector de formulari

Quadre on s’uneixen les regles, en el canté superior esquerre d’'un formulari
en la vista Diseno. S'utilitza aquest quadre per a fer operacions en el formu-
lari, per exemple seleccionar-lo.

Selector de registre
Petit quadre o barra situat a I'esquerre d’un registre on es pot fer clic per se-
leccionar tot el registre en les vistes Hoja de datos i Formulario.

Selector de seccié

Quadre situat a I'esquerre d’una barra de seccidé quan s’obre un objecte en
la vista Disefio. S'utilitza aquest quadre per a dur a terme operacions en la
seccio, per exemple seleccionar-la.

Selector d’informes

Quadre on s’uneixen les regles en el canté superior esquerre d’un informe en
la vista Disefo. S’utilitza aquest quadre per a fer operacions en 'informe, per
exemple seleccionar-lo.

Separador
Caracter que separa unitats de text o nombres.

Subconsulta
Instrucciéo SQL SELECT dintre d’'una altra consulta de seleccio o d’accio.

Subformulari
Formulari inclds en un altre formulari o en un informe.

Subformulari/subinforme

Control que mostra un subformulari en un formulari o un subformulari o sub-
informe en un informe.
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Subinforme
Informe inclds en un altre informe.

Taula

Objecte de base de dades que emmagatzema les dades en registres (files) i
camps (columnes). Aquestes dades estan relacionades normalment amb una
categoria determinada, per exemple empleats o comandes.

Taula adjunta

Taula emmagatzemada en un arxiu fora de la base de dades oberta des de la
qual I'’Access pot tenir accés als registres. Es possible afegir, eliminar i editar
registres d’una taula vinculada, perd no se’n pot modificar I'estructura.

Taula principal
El costat “un” de dues taules relacionades en una relacié un a diversos. Una
taula principal ha de tenir una clau principal i cada registre ha de ser unic.

Tipus de dades Data
Tipus de dades de base de dades de I’Access que inclou informacié de data
i hora.

Tipus de dades Enter
Tipus de dades fonamental que inclou nombres enters. Una variable Enter
s’emmagatzema com a nombre de 16 bits (2 bytes) amb un valor comprés
entre -32.768 i 32.767.

Tipus de dades Memo
En una base de dades de Microsoft Access, aquest és un tipus de dades de
camp. Els camps Memo poden contenir fins a 65.535 caracters.

Tipus de dades Moneda

En una base de dades de Microsoft Access, tipus de dades que resulta util per
als calculs relacionats amb diners o per a calculs de coma fixa en els quals la
precisié és summament important.

Tipus de dades Nombre

Tipus de dades Nombre: en una base de dades de Microsoft Access, tipus de
dades de camp dissenyats per a dades numeériques que s’utilitzen en calculs
matematics. No obstant aix0, s'utilitza el tipus de dades Moneda per a mos-
trar o calcular valors de moneda.

Tipus de dades Si/No

Tipus de dades Si/No: tipus de dades de camp que s'utilitza per als camps
que nomeés contenen un de dos valors possibles, com Si o No i Veritable o
Fals. Els valors Nul no estan permesos.

Tipus de dades Text

En una base de dades de Microsoft Access, aquest és un tipus de dades de
camp. Els camps de text poden incloure fins a 255 caracters, o bé el nombre
de caracters especificat per la propietat TamafioDelCampo, el menor dels
dos valors.

Un a diversos

Associacio entre dues taules en la qual el valor de la clau principal de cada
registre de la taula principal es correspon amb el valor del camp o dels camps
coincidents de diversos registres de la taula relacionada.
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Unaun

Associacio entre dues taules en la qual el valor de la clau principal de cada
registre de la taula principal es correspon amb el valor del camp o camps
coincidents d’un Unic registre de la taula relacionada.

Validacié
Procés que consisteixen a comprovar si les dades especificades compleixen
determinades condicions o limitacions.

Valor predeterminat

Valor que s’especifica automaticament en un camp o control en afegir un nou
registre. Es pot acceptar el valor predeterminat o reemplacar-lo escrivint un
valor diferent.

VBA
Visual Basic. Llenguatge de programacié que permet la construccid
d’esdeveniments i tasques.

Vinculacié

Procés mitjangant el qual s’incorporen dades provinents d’'una altra aplicacio
a ’Access, de manera que les dades d’origen i destinacié queden vinculades,
afectant les modificacions mutues en les unes i les altres a si mateixes.

Vista Diseio
Finestra que mostra el disseny dels seglents objectes de base de dades:
taules, consultes, formularis, informes, macros i pagines d’accés a dades.

Vista Formulario

Finestra que mostra un formulari per mostrar o acceptar dades. Aquesta vista
és la forma principal d’agregar i modificar dades en les taules. També es pot
canviar el disseny d’un formulari en aquesta vista.

Vista Grafico dinamico

Vista que mostra un analisis grafic de les dades d’una fulla de dades o un
formulari. Es poden veure diferents nivells de detall o especificar el disseny
arrossegant camps i elements o mostrant i ocultant elements en les llistes
desplegables.

Vista Hoja de datos

Finestra que mostra les dades d’una taula, formulari, consulta, vista o proce-
diment emmagatzemat en format de fila i columna. En la vista Hoja de datos
es poden editar els camps i afegir, eliminar o buscar dades.

Vista Pagina

Finestra de 'Access en la qual es pot examinar el contingut d’'una pagina
d’accés a dades. La funcionalitat de les pagines en la vista Pagina és la ma-
teixa que en Microsoft Internet Explorer 5.01 amb Service Pack 2 (5P2) o
posterior.

Vista prévia de la pagina web
Obre una pagina d’accés a dades per a obtenir una vista prévia d’aquesta en
Microsoft Internet Explorer 5.01 amb Service Pack 2 (SP2) o posterior.

Vista prévia del disseny

Vista prévia d'un informe que utilitza una quantitat minima de dades per a
mostrar el disseny general d’aquest informe. Es fa clic en Vista preliminar per
a mostrar les dades exactes que apareixen en l'informe.
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Vista Tabla dinamica
Vista que resumeix i analitza les dades d’una fulla de dades o un formulari.
Es poden utilitzar diferents nivells de detall o organitzar les dades arrossegant

els camps i els elements, o bé, mostrant i ocultant elements en les llistes
desplegables.
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