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Tratamiento de datos

Eres un usuario de Access y ya tienes una cierta familiarizacién con el pro-
grama. Conoces los principales conceptos de las bases de datos y las princi-
pales funcionalidades de Access. Te has dado cuenta de que Access puede
serte util tanto para gestionar aspectos de tus tareas profesionales como para
organizar datos personales.

MS Access es un programa con unas grandes posibilidades y un curso in-
troductorio tan sélo puede mostrar las mas importantes. En este curso de
capacitacion digital avanzada profundizaras un poco mas en el mundo de
Access y aprenderas a utilizar aspectos mas complejos y, también, mas utiles
de este programa. No agotaras, con este médulo, todas las posibilidades del
programa: muchos aspectos del programa especializados quedaran fuera de
este curso y otros tan solo se presentaran.

Con este curso de capacitacion digital avanzada, correspondiente al del
modulo de tratamiento de datos, pretendemos que puedas crear y gestionar
bases de datos de una complejidad media que resuelvan problemas de ges-
tion de datos tanto en el ambito personal como en el profesional.

Después de la realizacion de este médulo seras capaz de:

Comprender los conceptos fundamentales de las propiedades de los
campos.

Comprender los conceptos fundamentales de las relaciones entre tablas.
Trabajar con tablas relacionadas.

Crear y modificar formularios complejos para introducir, modificar o borrar
datos facilmente.

Crear y modificar consultas complejas para recuperar los datos que nece-
sites de la manera que los necesites.

Crear y modificar informes complejos para ver o imprimir los datos que
necesites.

Reto del médulo

Crear una base de datos profesional (de clientes, de
productos, de proveedores...) o personal (de libros, de
DVD, de contactos...) con tablas relacionadas que te per-
mita gestionar los datos de forma eficiente usando formu-
larios, consultas e informes avanzados.

Podras conseguir este reto superando cada uno de los 8
pequefos retos que te encontraras al final de cada lec-
cion.
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Tratamiento de datos

En este primer tema del moédulo avanzado te centraras en las propiedades
de los campos. Cada campo de la tabla se puede definir para configurar una
serie de caracteristicas que controlan la forma de funcionar del campo. Es
importante conocer dichas caracteristicas para que puedas configurar los
campos y mejorar su rendimiento y aspecto, y también facilitar la introduccion
de datos.

Después del trabajo de este tema seras capaz de:

Conocer los diferentes tipos de propiedades de los campos de Access.
Comprender la funcion de las propiedades mas importantes de los cam-
pos.

Saber utilizar la propiedad tamano del campo.

Saber utilizar la propiedad formato del campo.

Saber utilizar las principales propiedades de los campos.

Al final del tema, encontraras unas actividades para desarrollar que te permi-
tiran saber si has asimilado los conceptos trabajados.

Reto del tema

Definir las propiedades principales de los campos de una
tabla.

Tipologia de las propiedades

Para cada campo de una tabla, ademas de establecer su nombre y definir
su tipo y la descripcion, puedes establecer una serie de propiedades. Estas
propiedades son muy importantes, ya que indican como van a actuar los
campos. Definir correctamente las propiedades resulta fundamental para la
base de datos.

Para visualizar las propiedades de un campo, debes abrir la tabla en la Vista
Diseio.

% Disefio

En la parte inferior de la pantalla, puedes ver las propiedades del campo
Nombre.
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E Clientes : Tabla i”g'
~

Mombre del campo Tipo de datos Descripcion

(% |14 Autanumérica =

W | Mombre] Texto Mombre del cliente =

|| apelidos Texto Apellidos del cliente

| |Direccidn Texto Direccidn de envio

| [CPostal Texto Codigo Postal

| [Pablacidn Texto Pablacidn

| [Provincia Texto Provincia

| |Pais Texto Pais

| |teléfono Hurmero keléfono fijo

| |FechalMac FechafHora Fecha de nacimiento w

Propiedades del campao
General | Bisqueda

Tamario del campo S0
Farrmata Un nombre de
Mascara de entrada campo puede
Titulo tener hasta 64
Valor predeterminada ca:oa;t?tr:; de
Regla de validacion inclugyendJo
Texto de validacidn espacios,
Requerido o Presione F1
Permitir longitud cero Si para obtener
Indexado Io ayuda acerca
Compresion Unicade Si de los nombres
Modo IME Sin Controles de campa.

Modo de oraciones IME Mada
Etiquetas inteligentes

En el cuadro que sigue, podras ver un resumen de la funcién de cada una
de las propiedades de los campos. En los siguientes apartados, veras
con detalle dos de las mas importantes: la propiedad tamafo y la propiedad
formato.

Lugares decimales Define cuantos decimales se muestran.
Mascara de entrada Determina el formato de los datos que se han de introducir.
Titulo Nombre del campo en la tabla, formularios...

Valor predeterminado | Valor, por defecto, que aparece en cada registro.

Regla de validacion Condiciones que han de cumplir los datos.

Texto de validacion Texto que aparece al incumplir la regla de validacion.
Requerido Obliga a que el campo no quede vacio.

Permitir longitud 0 Define si los campos de texto pueden estar vacios.
Indexado Indica si el campo sera un indice de tabla para busquedas.

Tamano del campo

Esta propiedad establece el nimero de caracteres que puede contener un
campo de tipo texto. Si el campo esta definido como numero, lo que indica es
el tipo de numero.

Texto

La longitud maxima puede ser 255 caracteres. Es importante fijar la lon-
gitud maxima del campo teniendo en cuenta que, por un lado, no podre-
mos introducir mas caracteres de los que establezcamos y, de otro, que
no es conveniente establecer una longitud exagerada, ya que, en Access,
la longitud de un campo, se use 0 no, ocupa espacio.

Numérico.

Tiene diversas posibilidades: byte, entero, entero largo, simple, doble, id.
de réplica y decimal.
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E Clientes : Tabla

Mornbre del campo Tipo de datos Descripcitn
1% | Autonumérica
| |MombreContacko Texto Mombre del cliente n
| | Apelidos Texto Apelidas del cliente
| |Direccidn Texto Direccion de facturacion
| |CPostal Texto Codign Postal
| |Ciudad Texto Ciudad
| |Provincia Texto Provincia
| |Pais Texto Pais
| |MdmTeléfono Texto Teléfono fijo
| |FechalMac FechafHora Fecha de nacirmiento
3B Timera
w

Propiedades del campo

General | Blisqueda

Tamarfio del campo Ervtef ~ El tamafio v tipo de
Formato nmeros a
Lugares decimales Entern introducir enl el
Mascara de entrada Entero largo campo; lLeE wEfEs
Titulo Simple MAS COMUNES S0
. Daoble v Entera
Valor predeterminada Dable i £
Regla d lidacis 4. de répli largo. Si combina
el de validacian Id. de réplica este campa con un
Texto de validacidn Decimnal campa
Requerida o Aukonumerico en
Indexada Mo una relacisn de
Etiquetas inteligentes warios a uno, eske

campo debe ser
tipo Entero largo.

En la siguiente tabla puedes ver el rango numérico que abarca cada una
de las diversas opciones de la propiedad tamafio en campos tipo namero. El
mas habitual es entero largo.

Configuracion Rango Dl-el::?;;?:s Luogcaurpqaue
Byte 0a 255 Ninguno 1 byte
Entero -32.768 a +32.768 Ninguno 2 bytes
Entero largo -2.147.483.648 a + 2.147.483.647 Ninguno 4 bytes
Simple -3,4x1038 a 3,4x1038 7 4 bytes
Doble -1.797x10382 1,797 x1038 15 8 bytes

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

Formato del campo

Esta propiedad permite asignar un formato determinado a los nu-
meros y a las fechas. La propiedad formato sélo afecta a la pre-
sentacién de los datos, nunca al valor almacenado de una tabla.

La propiedad formato utiliza valores diferentes para tipos de datos diferentes.
Ademas, Access muestra algunos formatos predefinidos y ofrece la posibili-
dad de personalizar formato.

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

El formato que especifiques para un campo de una tabla sera el que Ac-
cess utilice para los formularios e informes basados en dicha tabla. Si se
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efecta un cambio de formato después de haber creado un formulario o un
informe, este formato nuevo no le afectara.

Numero/Moneda.
Los numeros pueden aparecer con separador de miles, con un simbolo
de moneda o con un determinado nimero de decimales. La siguiente
pantalla muestra los formatos predefinidos de los campos de tipo nu-
mérico y moneda:

Microsoft Access - [FacturasClientes : Tabla]

i ] Archive Edicion  Wer Insertar Herramientas Yentana ?  Adobe PDF
E 5 e T . e s = -
H=R= B R AR - A E R A R B ==
Nombre del campo | Tipodedatos | Descripcidn ~
|7 | IdFactura Autonumerico E
| |TdCliente Mimero Campo que enlaza con IdCliente de |a kabla DatosClientes =
| »|ImpartePago Moneda
| |FechaFactura FechafHora
|| ConceptoFactura Texto
| |Motas Mermno
— A
Propiedades del campo
General | Bisqueda
Farmato Eurol o
Lugares decimales Mimero general 3456,739
Méscara de entrada Moneda 3.456,79 €
Titulo El disefia de la presentacion
‘alor predeterminado Fijo 3456,79 para el campo. Seleccione un
Regla de validacidn Estandar 3.456,79 Farmata predefinido o
Texta de validacidn Porcentaje 123,00% lntdeL_IZCa un farmato
Requerido Cientifico 3,46E+03 personalizado, Presione F1
Indexado o para obtener avuda acerca
Etiquetas inteligentes de formatas,

Viska Disefio. F& = Cambiar paneles. F1 = Ayuda.

LI

Ademas, en los campos de este tipo, se puede definir, también, el nUmero

de decimales.

Fecha/Hora.

Al seleccionar la propiedad formato en un campo de fecha/hora, aparece

la siguiente pantalla con el menu desplegable de la propiedad:

<

B Clientes : Tabla
MNombre del campao Tipo de datos Descripcidn

| |NombreContacta Texto Mombre del cliente

| | Apelidos Texto Apelidos del ciente

| |Direccidn Texto Direccidn de facturacidn

| |CPostal Texto Codigo Postal

| |Ciudad Texto Ciudad

| |Provincia Texto Provincia

| |Pais Texto Pais

| |MNdmTeléfono Texto Teléfono fijo

| B |FechaMac Fecha/Hora Fecha de nacimiento

Descuenta Mdmero Descuento que se le aplica
Propiedades del campo
General | Bisqueda
Formato
Mascara de entrada El disefio de la
Titulo diumenge, 19 [ juny [ 1994 presentacian para
Valor predeterminado Fecha mediana 19-jurry-94 el campo.
Regla de validacidn Fecha corta 19/06/1994 Seleccione un
Texto de validacidn Hora larga 1713423 formato predefinido
Requetido Hora mediana 05:34 o introduzca un
Indexado Hora corta 17:34 farmato
Modo IME Sin Controles personalizada,
Modo de oraciones IME  |Predecir frase Presione F1 para
Etiguetas inteligentes obtener ayuda
acerca de Formatos,
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Access predetermina 4 modelos de fecha:

* Fecha general. Ejemplos: 3/4/93, 05:34:00 p.m. y 3/4/93 05:34:00 p.m.
* Fecha larga. Ejemplo: 03.04.93.

* Fecha mediana. Ejemplo: 03.04.93.
» Fecha corta. Ejemplo: 3/4/93.

Texto.
El formato de texto no dispone de ningun formato predefinido. Todos de-
ben ser personalizados. Puedes utilizar los siguientes simbolos en forma-
tos personalizados para el formato texto o cualquier tipo de datos.

[ simbolo | Significado

! Realiza la alineacion a la izquierda en lugar de la alineacion a la derecha.
“ABC” Muestra todo el contenido de las comillas tipograficas como caracteres literales.
(espacio) | Muestra espacios como caracteres literales.
* Rellena el espacio disponible con el siguiente caracter.
[color] Muestra los datos con el color especificado entre los corchetes. Colores
disponibles: negro, azul, verde, aguamarina, rojo, magenta, amarillo y blanco.
\ Muestra el siguiente caracter como un caracter literal. También puede mostrar
caracteres literales incluyéndolos entre comillas tipograficas.

Titulo.

Personalizar formatos

Debido a la multiplicidad de posibilidades que ofrece la personalizacion de
las propiedades de los campos, puede resultar muy compleja. De mo-
mento, vamos a llevar a cabo personalizaciones muy sencillas pero de una
gran utilidad. Aqui tienes 5 ejemplos.

En el campo Cpostal hemos definido Cédigo postal como titulo. Esta pro-
piedad hace que, tanto en el nombre de campo de la tabla como en los
formularios, la etiqueta sea Cddigo postal y no Cpostal.

B Clientes : Tabla

Mascara de entrada
Titulo

‘alor predeterminado
Regla de validacian
Texto de walidacidn
Requetida

Permitir longitud cero
Indexado
Compresidn Unicode
Modo IME

Modo de oraciones IME
Etiquetas inteligentes

MNombre del campo Tipo de datos Diescripcion
|7 [1d Autonumérico
| |MombreContacto Texto Nombre del cliente
|| Apelidos Texto Apelidos del cliente
| |Direccidn Texto Direccidn de Facturacidn
| b |CPostal Texto Codiga Postal
| [Ciudad Texto Ciudad
| |Provincia Texto Provincia
| [Pais Texto Pais
| [WimTeléfono Texko Teléfona Fija
| |FechaMac Fecha/Hora Fecha de nacimiento
Propiedades del campo
General | Bisqueda
Tamario del campo 20
Formata

“odigo postal

Mo

Mo

Si {Con duplicados)

Si

Sin Controles

Predecir frase

La etiqueta para el
campo cuando se
ukiliza en un
formulario, Sino
escribe un titulo, se
utilizara el nombre
del campo como
etiqueta, Presions
F1 para obtener
avuda acerca de
tikulos,

| £
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Indexado.

Cuando preveamos que vamos a utilizar este campo para llevar a cabo
busquedas, es conveniente indexarlo para poder efectuarlas mas ra-
pidamente. En el caso de la pantalla, Apellidos, se permiten duplica-
dos.

B Clientes : Tabla

Mombre del campo Tipo de datos Descripcion

% [1d Autonumeérico

| |MombreContacto Texto Mombre del cliente

| b Apelidos Texko Apelidos del cliente

| |Direccidn Texto Cireccidn de Fackuracidn

| |CPostal Texto Codigo Postal

| |Ciudad Texto Ciudad

| |Provincia Texto Provincia

| |Pais Texto Pais

| | MimTeléfono Texto Teléfono fijo

| |FechaMac FechajHora Fecha de nacimiento

| w

Propiedades del campo
General | Bisqueda
Tamafia del campa 50 Un indice acelera
Formato las bisguedas v
Mascara de entrada °Lﬂegaar2’$”t;§rzn
Titula apelidos contacto ’
Yalor predeterminado — I:uede ha_cer !entas
e as actualizaciones.

Reqla de validacion selercionands "5t
Texto de validacion {Sin duplicados)"
Requetido ha prohibe duplicar
Petmitir longitud cero wvalores en el
Indexado 51 (5in duplicados)| v campo. Presione F1
Compresidn Unicode ai para obtener avuda
Maodao IME Sin Controles acerca de campos
Modo de oraciones IME Predecir frase indexados,
Etiquetas inteligentes

Mascara de entrada.

Obliga que, al entrar los datos, se haga de una determinada manera. En
el caso de la imagen, la mascara de entrada es 99/99/00. Eso hace que
las fechas, como por ejemplo 7 de octubre de 1966, necesariamente se
introduzcan como 07/10/66. No hace falta destacar que esta propiedad
unifica la entrada de datos y evita muchos errores.

B Clientes : Tabla

MNombre del campo Tipo de datos Diescripcion -~
% [1d Autonumérico =
| |MombreContacto Texto Nombre del cliente E
|| Apelidos Texto Apelidos del cliente
| |Direccidn Texto Direccidn de Facturacidn
| |CPostal Texto Codigo Postal
| [Ciudad Texto Ciudad
| |Provincia Texto Provincia
| [Pais Texto Pais
| [WimTeléfono Texko Teléfona Fija
| B |Fechalac Fecha/Hora Fecha de nacimiento
B “
Propiedades del campo
General | Bisqueda

Farmako

Mascara de entrada ]

Titulo

‘alor predeterminado

Regla de validacidn

Texto de validacion U el ptes

3 todos los datos

Requerida Mo introducidos en

Indexado Mo este campo

Modo IME Sin Corntroles

Modo de oraciones IME  |Predecir frase

Etiquetas inteligentes
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Regla de validacion.

Especificar requisitos para los datos introducidos en un registro, un cam-
po o un control. Cuando introduces datos que infringen el valor de la Re-
glaDeValidacion, puedes utilizar un TextoDeValidacion para especificar
el mensaje que se mostrara al usuario.

La pantalla siguiente muestra una regla de validacién en el campo Cédi-
go postal que establece que, necesariamente, debe tener 5 caracteres.

En el campo de Texto de validaciéon se ha introducido No es un cédigo
postal valido. Este es el mensaje que aparecera cuando introduzcas un
dato que no cumpla la regla de validacion anterior.

Microsoft Access - [DatosClientes : Tabla]

i ] archivo Edicisn  Wer Insertar Herramientas Veptana ?  Adobe PDF -8 X
E o AEG 3 ~ = = o i =
HERIN = KRR AR e SR T AR N ==
Mombre del campo | Tipo de datos | Descripcidn ~
|% [1dCliente Autonumérico =
| |Mombre Texto .
| |Cliente preferente Siflo
| |MombreContacto Texto
| |ApelidosContacto Texto
| |DireccidnFackuracion Texto
| |Ciudad Texto
| b|CodPostal Texto
| |Provincia Texta
| |MdmTeléfono Mdrmero
| |DinCorrecElectrdnico Texto
| |Motas Memo
— v
Propiedades del campo
General | Blsqueda
Tamafio del campo 50
Farmakao
Mascara de entrada
Tikula Cédigo postal
Yalor predeterminado | =]
Regla de validacion Como "FREEE” Valor aukomaticamente
Textn de validacidn Mo és un cdigo poskal «wlido introducida en el campo para
Requerido Mo nuevos registros
Permitir longitud cera Si
Indexado Si (Con duplicados)
Compresidn Unicode Mo
Modo IME Sin Controles
Modo de oraciones IME  |Mada
Etiquetas inteligentes
Vista Disefio. Fé& = Cambiar paneles. F1 = Ayuda. UM

Microsoft Office Access

! E Mo és un codigo poskal walido

| Acepkar | [ Ayuda

Valor predeterminado.

Especifica un valor que aparece automaticamente en el campo cuando
se crea un nuevo registro. Por ejemplo, en una tabla, Direcciones pue-
de establecer el valor predeterminado para el campo Ciudad en Nue-
va York. Cuando los usuarios agregan un registro a la tabla, pueden
aceptar este valor o especificar el nombre de una ciudad diferente. En
este caso, se ha especificado un valor que empiece por 08 en el campo
Caddigo postal.
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Microsoft Access - [DatosClientes : Tabla]

P ] archivo  Edicién  Wer Insertar  Herramientas  Venmtana 7 Adobe POF
: o HEG » 5 ru =g = v & e
HERAN= K WIS NN AR NN R AR R A = I XS i F PN |
Mombre del campo | Tipode datos | Descripoion -~
|? | 1dCliente Aukonumérica =
| |Mombre Texto R
| |Cliente preferente SifMa
| |MombreContacto Texto
| |ApelidosContacta Texto
|| DireccidnFacturacidn Texto
| |Ciudad Texto
| b CadPastal Texto
| |Provincia Texto
| [MimTeléfono Mimero
| |DirCarrenElectrdnico Texto
| |Motas Memo
1 b4
Propiedades del campo
General | Blisqueda
Tamarfio del campo 50
Farmata
Mascara de entrada
Titulo Cadigo postal
Valor predeterminado ﬁ [exr]
Regla de validacidn Como "PRE WYalor aubomaticamente
Texko de validacidn Mo &s un codigo postal valido introducido en el campo para
Requetido Mo nuevos regiskros
Permitir longitud cera Si
Indexado Si {Con duplicados)
Compresion Unicade Mo
Moda IME Sin Controles
Modo de oraciones IME ~ |Mada
Etiquetas inteligentes
‘ista Disefio, F& = Cambiar paneles, F1 = Ayuda, MM

Actividades

Indica la opcidn correcta para cada uno de los enunciados:

1. Las propiedades de los campos...
[] son las mismas para todos los tipos de datos.
[ ] son las mismas para los datos numero y texto.
[] son diferentes en funcion del tipo de datos.

2. La propiedad mascara de entrada...
[ ] determina el formato de entrada de los datos.
[ ] esconde datos privados de la base de datos.
[ ] modifica los datos introducidos en la base de datos.

3. La propiedad indexado...
[ ] ordena alfabéticamente los datos.
[ ] hace mas rapidas las bisquedas de datos a partir de ese campo.
[ ] obliga a entrar los datos por orden alfabético.

4. En Access...
[ ] no se puede escribir mas de 255 caracteres de texto en un campo.
[ ] se pueden escribir nimeros de hasta 255 caracteres.
[ ] existe el campo memo para almacenar gran cantidad de texto.

5. La propiedad formato de Access permite...
[] utilizar formatos predefinidos.
[] utilizar formatos definidos por el usuario.
[] utilizar formatos definidos por el usuario y formatos predefinidos.
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6. La propiedad formato de Access dispone de los mismos formatos predefinidos
en...

[ ] el tipo de datos nimero y el tipo de datos moneda.
[ ] el tipo de datos nimero y autonumérico.
[ ] el tipo de datos numero y texto.

7. Si ponemos texto en la propiedad titulo, ...
[] nos servira para recordar el nombre.
[ ] se visualizara en la barra de estado.
[] se visualizara en los formularios.

8. La clave principal...
[ ] siempre esta indexada.
[] nunca esta indexada.
[ ] esta indexada y no permite duplicados.

9. Para obligar a introducir valores en un determinado campo,...
[ ] pongo el valor Si en la propiedad Requerido.
[] pongo una méascara de entrada apropiada.
[ ] pongo el valor No en la propiedad Requerido

10. La propiedad regla de validacion...
[ ] comprueba que los datos introducidos en el campo cumplan la regla de
validacion del campo.
[] valida que los datos sean correctos.
[] regula la validez de los datos.

11. La propiedad valor predeterminado...
[ ] muestra, por defecto, el valor del campo que hemos establecido.
[ ] rellena, automaticamente, el campo establecido. No se puede cambiar.
[] sélo se usa en valores numéricos.

Recuerda los retos iniciales:

Crea una tabla con los siguientes campos y define estas propiedades:

*  Nombre Texto Tamafio 20
* Apellidos Texto Indexado
» Direccién Texto Tamafio 50
+ Cadigo postal Texto tamario 5
» Poblacion Texto Tamarno 25
* Provincia Texto Tamafno 25
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Tratamiento de datos

En este tema, vas a introducirte en bases de datos que contienen mas de una
tabla. Es fundamental que comprendas estos conceptos introductorios de las
relaciones entre tablas para que puedas disefar y crear bases de datos que
te sean realmente utiles.

Después del trabajo de este tema, seras capaz de:

Adaptar una base de datos a nuevas necesidades.

Saber cuando es conveniente modificar la estructura de una tabla y cuan-
do se necesita crear una nueva tabla.

Saber utilizar las herramientas de analisis de Access para analizar tablas.
Comprender en qué consiste la relacion entre tablas.

Comprender el papel de los campos clave en las relaciones de tablas.

Al final del tema, encontraras unas actividades para desarrollar que te permi-
tiran conocer si has asimilado los conceptos trabajados.

Reto del tema

Crear una base de datos con dos tablas que se tengan
que relacionar entre si.

Modificar la estructura de una tabla

Si tienes necesidad de enviar una comunicacion por correo postal o por co-
rreo electrénico a tus clientes para comunicar las ofertas especiales de tu
empresa, puedes utilizar una tabla de base de datos con, por ejemplo, los
siguientes campos que contienen datos de los clientes:

B Microsoft Access - [DatosClientes : Tabla]

i ] Archivo  Edicion  Yer Insertar Herramientas Yeptana ¢ Adobe FDF
AN = I W NN P =TS [ R | I EA =i N M e RN Y |
I Mombre del campo | Tipo dedatos | Descripeidn A
L[ JCliente] Autorumérico =
| |Mombre Texto *
| [Cliente preferente Sifio
| |NombreContacta Texta
|| ApelidosContacto Texto
|| DireccidnFacturacidn Texta
| |Ciudad Texta
| | CodPostal Texto
| | Provincia Texto
| |MumTeléfono Texta
|| DirCorrecElectronico Texto
w
Propiedades del campo
General | Busqueda
Tamafio del campo Entero largo
Muevns valores Incrementalmente
Farmatao
Titulo 1d de cliente
Indexada i (5in duplicados) Un nombre de campo puede
Etiquetas inteligentes tener hasta 64 caracteres de
langitud, incluyendo
espacios. Presione F1 para
obtener ayuda acerca de los
nombres de campo.
Wista Disefio. F6 = Cambiar paneles. F1 = Ayuda, UM
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En esta tabla tienes toda la informacion necesaria para enviar dicha comuni-
cacion.

Si, llegado el caso, tienes necesidad de enviar la oferta por fax, tendras que
cambiar la estructura de la base de datos y anadir el campo FAX que no
estaba incluido en la tabla. La mejor opcién para crear dicho campo es, desde
la vista disefio, usar el generador de campos:

HE Microsoft Access - [DatosClientes : Tabla]

i ] prchivo  Edicién  Wer Insertar  Herramientas  Ventana

AN = KW= MW A ESRE N e o |

r g X
&
& | te== R |
— LLL i
Mombre del campo | Tipo de datos |
IdClisnte] Autonurnérico .
Mombre Texto —han
Cliente preferente Siflo ——
MornbreContacko Texko GE:I'IEI’EIF

b3

ApelidosContacto Texko
DireccidnFacturacién Texko
Ciudad Texto
CadPostal Texto
Provincia Texto
Mo Teléfono Texto

DirCorrecElectranico Texto

LLLLTTTITT =

Propiedades del campao

General | Bisqueda

Tamafio del campo Entero largo

Muevos valores Incrementalmente

Formato

Tieulo 1d de cliente bre d "

Indexada 5i (Sin duplicados) Un nombre de campo pusde
- oA tener hasta 64 caracteres de

Etiquetas inteligentes

longitud, incluyendo
espacios, Presions F1 para
obtener ayuda acerca de los

nombres de campa,

‘ista Disefio. Fé& = Cambiar paneles. F1 = Ayuda. MU

Esta modificacion de la estructura no presenta ninguna dificultad ni problema
afiadido.

Crear una nueva tabla

Es muy probable que, en algin momento, quieras saber la facturacién de tus
clientes. Para ello, necesitaras informacion que no se encuentra en la tabla
anterior.

Dicha informacién sera, como minimo:

Fecha de la factura.
Concepto de la factura.
Importe de la factura.

En un primer momento, parece que la solucién, como en el caso del campo
FAX, es afiadir estos tres campos mas a la tabla, pero hay que analizar esta
opcién con mas atencién, ya que, cuando tus clientes tengan mas de una
factura, tendras que entrar en los campos algunos datos repetidos: nom-
bre, apellidos, direccion...

Esto, ademas de una pérdida de tiempo, puede provocar problemas graves:
Introducir todos los datos de un cliente cada vez que emitamos una
factura (cuando dichos datos ya los tenemos en la tabla).

Tener que hacer modificaciones en todos los registros de dicho cliente
cada vez que haya un cambio de domicilio o de correo electrénico.
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Tener que eliminar todos los registros de dicho cliente cada vez que
queramos eliminar un cliente.

Llegado a este punto, lo aconsejable es que crees una nueva tabla para
datos relativos a la facturacion. Lo mas recomendable es que
eva tabla usando el asistente, ya que, como sabes, solo hara
ijas los campos adecuados y el asistente generara, automéatica-

incluir los
crees la nu
falta que el

Una norma fundamental de las bases de datos es que una tabla
nunca debe tener datos repetidos, ya que eso dificulta mucho
la actualizacion y puede causar que tengas datos repetidos y, por
tanto, la posibilidad de que sean contradictorios en la base de da-
tos, como, por ejemplo, un cliente que es a la vez preferente y no
preferente. A este hecho, se le llama inconsistencia de los datos.

mente, las propiedades del campo.

Asistente para tablas

Aue

incluir
sobre

Después de seleccionar una categoria de kabla, elija la tabla v los campos de gjemplo que desee

tablas de ejemplo mostradas abajo desea usar para crear |a tabla?

en ella. La tabla puede incluir campos de mas de una tabla de ejemplo. En caso de duda
un campo, siga adelante e incliyalo, Es Facil eliminar un campo mas tarde,

(& Megocios Campos de ejemplo: Campos en la nueva tabla:
Erersamal IdFactura ~ IdFactura
O IdCliente IdiCliente
Tablas de ejemplo: IdEmpleada
IdEntrega
Detalles de pedido ~ Sibuacion
Proveed::res FechaFactura
Categorias B Mormbrel
Pagos FechaErvio
Erviadod -
Detalles de Factura Y | Frviadntia hd [ Cambiar el nombre del carmpo.., ]

ISiguignte> l [ Einalizar ]

Una vez creada, en vista disefio la tabla tendra un aspecto parecido a éste:

K Microsoft Access - [FacturasClientes : Tabla]

i ] archivo Edicién Wer Insertar Herramientas Ventana 7  Adobe PDF -8 X

=A=KW I RO e N R | [ AR o s e R |

Mombre del campo | Tipodedatos | Descripcion ~
[F¥ 1dFactura] Autanumérica =]
| |IdCliente MUmera Campo que enlaza con IdCliente de la tabla DatosClientes .
| |ImportePago Moneda =
| |FechaFactura FechafHora
|| ConceptoFactura Texta
| |Motas Merno
| w

General | Bisqueda

Tamario del campo Entera largo
Nuevos valores Incrementalmente
Farmata

Titulo Id de Factura

Indexado i (Sin duplicados) Un nombre de campo pueds
Etiquetas inteligentes

Propiedades del campao

tener hasta 64 caracteres de
longitud, inchuyendo
espacios, Presione F1 para
obkener ayuda acerca de los
nombres de campo.,

Vista Disefio, F6 = Cambiar paneles, F1 = Ayuda, MUM
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Si comparas las dos tablas DatosClientes y FacturasClientes veras que no
hay ningun dato repetido, con lo que ya no tendras que introducir los datos
de los clientes tantas veces como facturas emitas a dicho cliente. Ademas,
en caso de modificacion o eliminacién de un cliente, no tendras que hacerlo
varias veces.

Analizar una tabla

En caso de duda, Access dispone de herramientas que permiten ayudarte en
el disefio de la base de datos. Para decidir si es conveniente o no dividir una
tabla, puedes usar el analizador. Accedes a él pulsando el boton Analizar:
[ y, posteriormente, seleccionas Analizar tabla: |5 s as .

Analizar tabla

e Simulacion disponible en la version
web del material

Uso de dos tablas

En muchas ocasiones de la vida real has tenido que relacionar dos bases
de datos.

Sin ir mas lejos, las carteleras de un periédico son un ejem-
plo de bases de datos con dos tablas:

Por un lado, muestran una lista de las peliculas que se
proyectan con una descripcion y una critica de cada una
de ellas.

Por otro lado, muestran una lista de salas de cine con las
peliculas y el horario de proyeccion.

Si quieres ir al cine y no has decidido la pelicula que quieres
ver, lo primero que haces es leer la lista de peliculas que
se proyectan (la primera tabla) y, una vez decidida la peli-
cula, consultas, en la lista de salas (la segunda tabla), en
qué cines y a qué hora la puedes ir a ver. Como es logico, la
descripcion de la pelicula no se repite en la informacién de
todas las salas que la proyectan, sino que solo aparece el
titulo de la pelicula. El titulo de la pelicula es el campo que
tienen en comun la lista de peliculas y la lista de salas para
poder relacionarse.
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/.'; Lavanguardia.es - Windows Internet Explorer
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* 'ﬁ‘ﬁ Lavanguardla.es ] Pagina principal = E ‘
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Cuando se trata de relacionar dos tablas en una base de datos, Access las
relaciona de una forma parecida a cuando nosotros consultamos la cartelera

de un periddico.

En el caso de las tablas DatosClientes y FacturasClientes, el campo que

tienen en comun y que te servira para relacionarlas es IdCliente.

B DatosClientes : Tabla

Id de cliente Cliente p| Mombre c|Apellidos conta]  Direccidn fact. Ciudad | Cadigo | Provincia Direccidn cca
id 0 Campinteria Saliz [0 José Salvia Gilabert Ramon Falip, 23 Bellis 25142 Lleida 9735650; jose@salia. cat
- 2 Gestoria MRC [l Maria Ramos Costa  Bailén 45, %42 Barcelona 08020 Barcelona 93000000 maria@mrc.com
N 3 Gestoria MRC O Mar Ramos Cuenca Bailén 45,8%4° | Barcelona 08530 Barcelona 9321230¢ mar@mrc.com
B 4 Yidres BCN Carmen  Maoli Salut Diagonal 567, 3°2* Barcelona 05025 Barcelona 93074558 cmoli@vidresbon
| | 5 Reformas IN O Seri Cepero Tugues Diagonal 45, 4%1% Barcelona 02025 Barcelona 9365658L scepero@reform:
| | B Griferias Diagons Sikia Serrano Biosca Diagonal 49, bajos  Barcelona 08025 Barcelona 93212232 sserrano@gmail.
| | 7 Pinturas Pointe O José Garcia Boria  Terradellas 10, bajo: Comella 03100 Barcelona 93485317 jgarcia@@pointe.c
| | 8 Pulidos Barros [0 Caros  Bamos Rodrigue Riera Blanca 56, 3r- LHospitalet 08200 Barcelona 9365696E charras@pulidos
| | 9 8. Industriales [0 David Soler Mayordor Inddstria 137, 7°-1° Barcelona 08025 Barcelona 9355532 dsolen@hotrmail ¢
| | 10 Pintures Riba Carles  Riba Pujol Rec Comtal 2, bajos Barcelona 08002 Barcelona 93685417 carles@pinturest

regismor (] « [ 1 (2 J[r1]] de 10 < >

o

Tabla: Datos clientes

E FacturasClientes : Tabla

Id de factura | Id de cliente |Importe de pagi) Fecha de factuy| ConceptoFactura Motas
| 1 1 1254 00 € 23/01/2008| Arreglar wentanas
1 2 1 3.898 00 € 01/02/2008 Puertas nogal
L 3 4 A87 .00 £ 27/01/2008 Cambiar cristales
L 4 1 97 00 € 280172008 Cambio cerraduras
1 5 7 487500 € 22/02/2008 Pintura paredes | Alta calidad
L B 4 456,00 € 25/02/2008 Espejo recibirod  con hisel
1 7 7 3E7E 00 £ 07/03/2008 Pintar puertas lacado blanco
L 8 8 850,00 € 07/03/2008 Pulir marrol
id 9 2 3.250,00 € 08/04/2008 | Elaboracidn contra Alquileres
1 10 1 90,00 € 09/04/2008 Copias llaves
# | (8t annrndricnt
Regiskro: EE El E][m[m de 10

|<

Tabla: Facturas clientes
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Puedes observar que no hay datos repetidos en las dos tablas, pero tienen
un campo en comun IdCliente, que se muestra en las tablas como Id de
cliente. Este campo servira para relacionarlas.

Si necesitas encontrar los datos del cliente con mas facturas, sélo tienes que
efectuar el mismo proceso que en la consulta de la cartelera: consultar la
tabla FacturasClientes, anotar el Id de cliente que presenta mas facturas
(en este caso el 1) y buscar en la tabla DatosClientes el cliente con el Id de
cliente igual a 1. Access enlaza las dos tablas de la misma manera que lo has
hecho tu. La relacion entre tablas consiste en usar un campo para relacionar
dos 0 mas tablas.

Actividades

Indica la opcidn correcta para cada uno de los enunciados:

1. Si quieres modificar la estructura de la base de datos y afiadir un campo a una
tabla,...
[ ] lo mejor es crear de nuevo toda la tabla.
[ ] lo mejor es crear otra tabla con dicho campo y relacionarlas.
[ ] lo mejor es afiadir el campo a la tabla usando en generador de cam-
pos.

2. Debes crear una nueva tabla...
[] cuando los datos ya no quepan en la que tienes.
[] Si, al introducir registros, tienes que repetir los datos de varios cam-
pos.
[ ] después de 2 afios de haber creado la primera.

3. Introducir datos repetidos en una tabla...
[ ] aveces es mas rapido que crear una nueva tabla.
[ ] no es importante si dispones de tiempo.
[ ] provoca pérdida de tiempo también para modificar o eliminar registros.

4. Tener datos repetidos en una tabla...
[ ] hace que la tabla sea mas aburrida.
[ ] puede provocar inconsistencia de datos.
[ ] evita errores innecesarios.

5. La inconsistencia de datos se produce cuando...
[ ] introduces datos no fiables en la base de datos.
[ ] se tienen campos repetidos, ya que provoca incongruencias y contradic-
ciones en los datos almacenados.
[ ] los datos introducidos en las tablas se refieren a elementos no reales.

6. Para crear una nueva tabla,...
[ ] lo mas indicado es crearla en modo disefio.
[ ] lo mas indicado es usar autotabla.
[ ] lo mas indicado es usar el asistente.

7. La opcién de analizar tabla...
[ ] sirve para revisar el contenido de una tabla.
[] sirve para analizar el tamafio de una tabla.
[] sirve para revisar el disefio de una tabla.
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8. Las tablas relacionadas...
[ ] no deben tener ninglin campo en comun.
[ ] deben tener, al menos, un campo en comun.
[ deben tener 3 campos en comun.

9. La relacion entre tablas consiste en...
[] usar un campo para relacionarlas.
[ ] que el contenido de las tablas tenga cierta relacién entre si.
[ ] situarlas en la base de datos en orden alfabético.

Recuerda los retos iniciales:

Crear una base de datos con dos tablas que se tengan que relacionar entre si.
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Tratamiento de datos

La relacion entre tablas es uno de los aspectos que convierte las bases de
datos en un instrumento realmente potente de gestion de datos. Comprender
el tipo de relaciones que se establecen entre las tablas y saber modificarlas
es fundamental para el disefio de una base de datos realmente util.

Después del trabajo de este tema, seras capaz de:

Diferenciar entre tabla principal y tabla secundaria.

Comprender los distintos tipos de relaciones que se pueden dar entre
tablas en Access.

Saber crear relaciones al crear una tabla.

Saber crear relaciones después de crear una tabla.

Comprender el concepto de integridad referencial y su funcion en las re-
laciones.

Modificar una relacion.

Eliminar una relacién.

Al final del tema, encontraras unas actividades para desarrollar que te permi-
tiran saber si has asimilado los conceptos trabajados.

Reto del tema

Definir y crear una relacion entre dos tablas y configu-
rar su integridad referencial.

Relaciones entre tablas

Has visto que resulta relativamente facil usar dos tablas para relacionar infor-
macion. Una relacion hace coincidir los datos de los campos clave de dos
tablas (normalmente, se trata de campos con el mismo nombre en ambas
tablas).

En la mayoria de los casos, la relacion hace coincidir la clave principal de
una tabla (la tabla que se relaciona mediante una clave unica o principal,
se llama tabla principal), que proporciona un identificador Unico para cada
fila, con una entrada de la clave externa de la otra tabla (esta tabla, se lla-
ma tabla secundaria). En el caso que usamos de ejemplo, dicho campo es
IdCliente, la tabla principal es DatosClientes y la tabla secundaria es
FacturasClientes.

Hay tres tipos de relaciones entre los registros de las tablas.
Relacién uno a varios.

Es el tipo de relacion mas comun. En este tipo de relacién, un registro
de la tabla A (principal) puede coincidir con muchos registros de la
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tabla B (secundaria), pero un registro de la tabla B s6lo puede coincidir
con un registro de la tabla A.

En el caso de las tablas vistas anteriormente, seria el caso de que un
cliente puede tener muchas facturas, pero una factura no puede pertene-
cer a mas de un cliente.

Una relacion uno a varios se crea soélo si uno de los campos relacionados
es una clave principal o posee una restriccion unica.

El lado de la clave principal de una relacion uno a varios esta indicado
con un 1. El lado de la clave externa de una relacion uno a varios esta
indicado mediante un simbolo de infinito cc.

ImportePago
Cliente preferente FechaFactura
MombreContacto ConceptoFackura
ApellidosContacto otas
DireccidnFacturacidn
Ciudad
CédPostal

Prowincia
MamTelEfono
DirCorrecElectrdnico

|
|

<

Relacién varios a varios.

Un registro de una tabla A puede coincidir con muchos registros de
una tabla B y viceversa. Para crear una relacion de este tipo, hay que
definir una tercera tabla, denominada tabla de unién, cuya clave principal
se compone de las claves externas de la tabla Ay de la tabla B. De mo-
mento, no trabajaras con este tipo de relaciones, aunque no son extrafias
en las bases de datos.

= £ Relaciones

Cliente preferente
MombreContacto
ApellidosContacto
DireccidnFacturacion
Ciudad

CadPostal

Praovincia
MimTeléfono

= [1dFactura
NombreContacto
FechaFactura

| <

2 >

Relaciones uno a uno.

Un registro de una tabla A sélo puede coincidir con un registro de
una tabla B y viceversa. Se crea una relacién uno a uno si las dos colum-
nas relacionadas son claves principales o tienen restricciones Unicas.

Este tipo de relacién no es habitual, debido a que la mayoria de la infor-
macion relacionada de esta forma estaria en una sola tabla.
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Se suele utilizar una relacién uno a uno para:

« Dividir una tabla con muchas columnas.

« Aislar parte de una tabla por razones de seguridad.

* Almacenar datos con una vida muy corta que podrian eliminarse facil-
mente con solo eliminar la tabla.

» Almacenar informacién que solo se aplica a un subconjunto de la tabla
principal.

Mombre
Cliente preferente IdCliente
MombreContacto ImporkePago
ApelidosContacto FechaFactura
DireccidnFacturacion ConceptoFactura
Motas

[~
|
o

Crear relaciones al crear una tabla

Cuando creas una nueva tabla Access con el asistente Access, en uno de los
pasos del proceso se proponen las relaciones que la nueva tabla tendra con
las ya existentes:

Asistente para tablas

éEsta la nueva tabla relacionada con alguna tabla de la base de datos? Las tablas relacionadas
tienen registros coincidentes. Mormalmente, la nueva tabla esta relacionada con al menos atra
tabla de la base de datos actual,

En ocasiones, el asistente creara relaciones de tabla por usked. Esta liska muestra como la

nueva kabla se relaciona con las kablas existentes, Para cambiar las relaciones de una tabla,
seleccidnela en la liska v haga clic en Relaciones.

La nueva tabla 'PedidosClientes' es. ..

Er't&.:ll_ll_lrlu 3 CO Jatos_|lent
no relacionada con 'FacturasClientes'

HHEORHE RRN HEN
HHH HHH HHH HHH
HHE RHE HRN HEN
HHH RHE RRN OHEN
HHH HHH HHH HHH

[ Relaciones... I

Cancelar l [ < Atras ” Siquiente = l [ Finalizar ]

Pulsando en Relaciones, podras elegir el tipo de relaciéon entre las dos
tablas.
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E= Relaciones [g|

o
@)

®

£Camo esta relacionada la nueva tabla 'PedidosClientes’ con la
tabla 'DatosClientes'?

Las kablas no estan relacionadas.

Un reqistra de la tabla 'PedidosClientes’ coincidird con varios
reqistras de la tabla 'DatosClientes’,

?Un registro de la tabla 'DatosClientes' coincidira con varios
rregistros de la tabla ‘PedidosClientes,
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El Asistente para tablas creard esta relacion,

Si, en ese momento, no deseas establecer la relacion, puedes crearla mas tarde.

Crear relaciones una vez creada la tabla

Si, en el momento de crear la segunda tabla, no has creado la relacion, tienes
que crearla posteriormente. Para ello, desde la ventada de base de datos
tienes que pulsar en el botén Relaciones.

3
+3

Crear relaciones

©

Simulacion disponible en la version

web del ma

terial

La integridad referencial

Cuando has creado una relacién entre dos tablas, has marcado la casilla
Exigir integridad referencial.

Modificar, relaciones

Tabla o consulka: Tabla o consulka relacionada:
IdCliente  IdCliente ~
“

[¥]Exigir inteqridad reFerencial

[ actualizar en cascada los campos relacionados

[JEliminar en cascada los registros relacionados

Tipo de relacion; IUno a warios

Crear
Cancelar

Tipo de combinacidn..

Crear oueva...
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La integridad referencial es un sistema de reglas que utiliza Micro-
soft Access para garantizar que las relaciones entre los registros de
tablas relacionadas son validas y que no se eliminan ni modifican
accidentalmente datos relacionados.

Cuando se marca la casilla integridad referencial, Access aplica las reglas
siguientes:

No puedes introducir un valor en el campo de clave externa de la tabla
relacionada (/dCliente de la tabla FacturasClientes) que no exista en la
clave principal de la tabla principal (IdCliente de la tabla DatosClientes).

No puedes tener una factura asignada a un cliente que no
existe como cliente.

No puedes cambiar un valor de clave principal en la tabla principal si
ese registro tiene registros relacionados.

No puedes cambiar el Id. de un cliente en la tabla Datos-
Clientes si hay facturas asignadas a ese cliente en la tabla
FacturasClientes.

No puedes eliminar un registro de una tabla principal si hay registros
coincidentes en una tabla relacionada.

No puedes eliminar un registro de clientes de la tabla Da-
tosCllientes si hay facturas asignadas al cliente tabla Fac-
turasClientes.

Omision de reglas

Si quieres que Access omita las dos Ultimas reglas, tie-
nes que marcar, respectivamente, las casillas Actuali-
zar en cascada y eliminar en cascada del cuadro de
didlogo Modificar relaciones:

Modificar relaciones

Tabla o consulta: Tabla o consulta relacionada: —

Cancelar

Idcliente | IdCliente A

Tipo de combinacion. .

Crear OUeva. .,
Exigit integridad referencial

Actualizar en cascada los campos relacionados

Eliminar en cascada los reqistros relacionados

Tipo de relacin: Uno a varios
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Modificar relaciones

Si deseas modificar o eliminar relaciones entre dos o mas tablas, en primer
lugar debes visualizar de nuevo las relaciones pulsando en el botén Rela-
ciones.

Si lo que deseas es eliminar la relacion, sélo tienes que hacer clic en la linea
que una las tablas y que representa la relacion y pulsar la tecla Supr.

También puedes situar el puntero sobre la linea de relacién o pulsar con el
botdén derecho del ratén. Aparecera un menu contextual con las opciones de
Modificar o de Eliminar la relacion:

tModificar relacion. ..

X Elirminar

|£

|~

Para modificar la relacion, también puedes hacer doble clic sobre la linea de
relacion. Se abrira el cuadro de dialogo Modificar relacion.

Modificar relaciones

Tabla o consulka: Tabla o consulka relacionada:

DakosClientes “ |FacturasClientes V|

IdCliente ~ | 1dClisnte ~
= Tipo de combinacian. .
“

[ Exair inteqridad referenciak

gckualizar en cascada los campos relacionados

Eliminar en cascada los registros relacionados

Tipo de relacion; Uno a warios

Visualizar registros seleccionados

Si dispones de dos tablas relacionadas y abres la tabla principal, veras que
aparece, a la izquierda, una columna con un signo +. Pulsando en dicho signo,
se pueden visualizar los registros relacionados de la tabla secundaria:
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Microsoft Access - [DatosClientes : Tabla] rz
X

: ] Archivo Edicidn  ¥er Insertar Formato  Registros  Herramienmkbas  Ventana 7 adobePDF — &
H AN BN RN AR RN RN N TR VIR A =AY VLS AN =E=R .

| Id de cliente | Mombre  |Cliente p|Nombre c|Apellidos conta|  Direccién fact. | Ciudad
|+ 1 Carpinteriad Salvy  [J | José Salvia Gilabert | Ramaon Falip, 23 Eellvis
[ = 2 Gestoria MRC O] Maria Rarmas Costa | Bailén 45, §°-4° Barcelona
|+ 3 Gestaria MRE O] har Rarmas Cuenca Bailén 45, §°-4° Barcelona

= 4 Yidres BCM Carmen | Mali Salut Diagonal 567, 3%-22 Barcelona
Id de factura [Importe de pag{Fecha de factul] ConceptoFactura | Notas

|| 3 287,00 € 2700172008 Cambiar cristales

|| 3 456,00 € 25/02/2003 Espejo recibidor | con bisel
| [*¥](Adtonumeérico)
L= 4 Reformas IN O Seri Cepero Tugues Diagonal 45, 4°1°  Barcelona
| 6| Griferias Diagons Silvia Serrano Biosca Diagonal 49, bajos  Barcelona
L e 7 Pinturas Pointe ] José Garcia Boria | Terradellas 10, bajo: Cornelld
|+ 8 Pulidos Barros [0 |Carlos Barros Rodrigue Riera Blanca 86, 3r- LHospital
|~ 3 5. Industriales [ Drawid Soler Mayordor| Inddstria 137, 712  Barcelona
|~ 10| Pintures Riba Carles Riba Pujol Rec Comtal 2, bajos Barcelona
¥ | wtonumeérico) O
Redistra: (1] 4] | 7 [ J1]kk] de 10 $ | »
Yista Hoja de datos ]

Actividades

Indica la opcidn correcta para cada uno de los enunciados:

1. Las relaciones entre las tablas...
[ son siempre del tipo uno a varios.
[] son, normalmente, del tipo uno a varios.
[ ] son, normalmente, del tipo uno a uno.

2. Las relaciones uno a varios se dan...
[ ] cuando, a un registro de la tabla principal, le pueden corresponder varios
registros de la tabla secundaria.
[ ] cuando, a un registro de la tabla principal, le corresponde un registro de
la tabla secundaria.
[ ] cuando, a varios registros de la tabla principal, les pueden corresponder
varios de la tabla secundaria.

3. Las relaciones uno a uno se dan...
[ ] cuando, a un registro de la tabla principal, le puede corresponder varios
registros de la tabla secundaria.
[] cuando, a un registro de la tabla principal, le corresponde un registro de
la tabla secundaria.
[ ] cuando, a varios registros de la tabla principal, les pueden corresponder
varios de la tabla secundaria.

4. Las relaciones varios a varios se dan...
[ ] cuando, a un registro de la tabla principal, le pueden corresponder varios
registros de la tabla secundaria.
[ ] cuando, a un registro de la tabla principal, le corresponde un registro de
la tabla secundaria.
[ ] cuando, a varios registros de la tabla principal, les pueden corresponder
varios de la tabla secundaria.
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5. En una tabla principal con integridad referencial...
[ ] no se pueden eliminar registros.
[ ] si que se pueden eliminar registros.
[ ] solo se pueden eliminar registros si no contienen datos en la tabla rela-
cionada.

6. En el campo relacionado de una tabla secundaria con integridad referencial,...
[] no se puede introducir un valor que no exista en la tabla principal.
[] no se puede dejar sin ningln valor.
[] Las dos afirmaciones son ciertas.

7. Las relaciones se pueden crear...
[ ] al elaborar una nueva tabla con el asistente.
[ ] después de elaborar una nueva tabla.
[ ] Las dos opciones son correctas.

8. La integridad referencial hace referencia...
[ ] aun sistema de reglas para garantizar que las relaciones entre los regis-
tros de tablas relacionadas son validas.
[ ] a aspectos éticos y legales de las bases de datos.
[] a establecer referencias en todas las tablas de la base de datos.

9. Si estableces integridad referencial en la relacion de dos o mas bases de da-
tos,...
[ ] no puedes borrar nunca registros de la tabla principal si contienen datos
en la secundaria.
[ ] puedes borrar siempre los registros de la tabla principal.
[ ] no puedes borrar registros de la tabla secundaria.

10. Si estableces integridad referencial en la relacién de dos o mas bases de
datos,...
[ ] sélo puedes cambiar una regla de la integridad referencial.
[ ] no puedes modificar las reglas que establece Access.
[ ] puedes modificar las reglas de la integridad referencial en el cuadro de
didlogo modificar relaciones.

11. Para modificar una relacion,...
[ ] tienes que eliminar la relacién y crearla de nuevo.
[ ] tienes que usar el cuadro modificar relacién haciendo doble clic en la
linea de relacion entre las dos tablas.
[ ] tienes que modificar la relacién en una de las dos tablas.

12. Desde la tabla principal...
[ ] no se pueden visualizar los registros relacionados.
[ ] se pueden visualizar los registros relacionados pulsando en el simbo-
lo +.
[ ] se pueden visualizar los registros relacionados haciendo doble clic.

Recuerda los retos iniciales:

Define y crea una relacién entre dos tablas y configura su integridad referencial.

TRATAMIENTO DE DATOS - Relaciones - Actividades
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Tratamiento de datos

En este tema y en el siguiente trataras aspectos de formato, tanto de formu-
larios como de informes. Aunque nos referiremos especialmente a los formu-
larios, todo lo dicho para los formularios funciona exactamente de la misma
forma en los informes, por lo que no se repetira la explicacion.

Después del trabajo de este tema, seras capaz de:

Conocer las limitaciones de los formularios e informes creados con el
asistente.

Reconocer los elementos fundamentales de la vista disefio en formularios
e informes.

Seleccionar los controles.

Mover los controles.

Copiar, cortar y pegar los controles.

Modificar el tamafo de los controles.

Modificar el formato de los controles.

Al final del tema, encontraras unas actividades para desarrollar que te permi-
tiran saber si has asimilado los conceptos trabajados.

Reto del tema

Saber modificar el disefio de un formulario o de un informe
usando operaciones con controles.

Diseno de los formularios
(asistente)

La creacién de formularios usando la opcién de autoformulario, o usando
el asistente para formularios, resulta muy comoda y facil de utilizar. A pe-
sar de ello, el disefo final de los formularios no suele ser adecuado y éstos
presentan algunos aspectos mejorables, como puede ser la adecuacion del
tamafo de los campos al contenido o la situacion de todos los campos en
una sola pantalla.

Si, para crear un formulario, la mejor opcién es usar el asistente para formu-
larios a fin de mejorarlo, la vista disefo es la mas adecuada.

En la siguiente imagen puedes ver un formulario creado usando el asis-
tente:
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E=l DatosClientes

=,

Id de cliente Motaz Amigo de la familia. Desde los ~

primeros pedidos que nos
realizaron quedamos que siempre —
i i dispondrian de condiciones w

Mormbre |Ealpintelia Salvia |

Mombre cont: |José |

Apelidos conl |Salvia Gilabert |

Direccion facl |Ramon Falip, 23

Ciudad |Bell\f|’s |

Cadigo postal 25142

Pravincia |L|eida |

NE de teléfon: | 973565028

Ditecein con |josei@salvia.cat |

Reqistra: [E] 4 1 [Z][E] de 10

Algunos aspectos mejorables del formulario son:

Adaptar el espacié al tamafio del campo, como, por ejemplo, en el
campo Ild. de cliente sobra espacio y en Notas falta espacio.

Dar espacio a las etiquetas de campo que no se ven bien, como Cliente
preferente o Nombre contacto.

Es conveniente que el formulario disponga de encabezado y pie de
pagina.

La distribucién de los datos del formulario puede mejorar.

Una vez mejorado con las operaciones vistas en esta leccion, el formulario
podria tener el siguiente aspecto:

E= DatosClientes

|Empresa | |Carpinteria Salvia | |Dil. Fact. ||F|am0n Falip, 23 |
|Nomhle contacto ||José | |[:iudad ||Be||w's |
|Apellidos contacto ||Sa|via Gilabert | |[:. Postal ||251 42 |
|Colreo electronico ||i0se@'salvia.cat | |vaincia ||L|eida |
W de teléfono || 9?3585028| Chente preferente
Hotas Amigo de la familia. Desde los primeros pedidos gue nos realizaron quedamos que A
siempre dizpondrian de condiciones preferentes como pago a 120 diaz y un =
dezcuento del 19% en todos los productos. —
v

Reqgistra: E 4 1 E][E de 10

Ahora vas a ver cémo conseguirlo.

La vista disefio en un formulario

Para modificar un formulario, hay que acceder a éste en la vista disefio pul-

sando en Diseno.
" Disefio
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Los elementos fundamentales de esta pantalla son:

Las reglas.

Las secciones y sus titulos.
Los controles: cuadros de texto y etiquetas.
La lista de campos.

El cuadro de herramientas.

=

&

Desplaza el cursor por la pantalla para poder reconocer estos 5 elementos.

Secciones
y titulos

Cuadros y
texto etiquetas

r—l_|-t-l'--2-\‘3‘I-i-|-5‘I-S‘I-f-l-a-\‘S-I-w-l-Il-i-ﬁ"I-ﬁ-v-ii-i‘\i-\‘ 3

11 11® Encabezads del formulario
|| || # oetate

2 )|Td% dheris | iaCherts
= =l

* | Goeree et 1
2 | [[Nombif cont NobreContacta

N = I X
5 || Apelidos conl ApelidosContacto

|| Oeccfén faci DiecciérFactuaacion

Cudsd  |(Cudsd

g - L I
s facoroia ]

—_——: i
= || [Provingia Provincia
{;

HEsE]
o

" ldciente

MNombre:
Chiente prefere
MNombreContac
ApelidosContz
DirecciénFacty
Ciudad

o L for] NimT eléfor i
| iDecclén oo DuConeoEtecuérico
S

I )

Cuadro de
herramientas

Operaciones con los controles

Lista de
campos

Hay dos tipos principales de controles, los cuadros de texto que mues-
tran elementos de las tablas y las etiquetas, que dan nombre a los cua-

dros de texto.

Los controles que muestran el contenido de un campo, se de-

nominan controles dependientes.

Los controles que muestran datos (texto, niumeros, image-
nes...) que no estan contenidos en una tabla, se llaman con-
troles independientes. Los controles que contienen expresio-
nes que efectuan calculos, se llaman controles calculados.

Seleccionar controles

Para poder mover o modificar un control primero hay que seleccionarlo. Para
seleccionarlo, la opcion mas rapida es hacer clic con el ratén en dicho con-

TRATAMIENTO DE DATOS - Formularios e informes | - Operaciones con los controles
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trol. Observa que, alrededor del control seleccionado, aparecen unos recua-
dros pequefos llamados cuadros de seleccion.

En ocasiones, deberas efectuar la misma operacién de formato con varios
controles a la vez. En este caso, lo mas rapido es seleccionar dichos con-
troles y aplicar el formato deseado a los tres a la vez. Para seleccionar varios
controles a la vez, debes hacer clic con el ratén en dichos controles mante-
niendo pulsada la tecla Mayus.

Puedes seleccionar varios controles contiguos a la vez enmarcando con
el ratdon los controles que quieres seleccionar. Veras que el raton dibuja un
recuadro.

Motaz

|Ic| de q

fente |ldCients | |
I

Maombre

Inl el
THEFfES

Cliente] preferfl

1]

M ombr

3] contel

MombreContacta

Fypelid)

bz conl|

1 1
ApelidozContacto

Direcchdn fact,

I I
DireccidnF acturacian

|Ciudac |

Ciudad

- radiad

rinetall

|
radPAetal | |

Cuando lo sueltas, los controles quedan seleccionados. Si pulsas al mismo
tiempo la tecla Mayus, conseguiras seleccionar varios grupos de controles
simultaneamente.

z |Iddec

liente | |dCliente
I

l|h.|k

THIFTET

= i Mombre

MHotaz

liente

n
W (W
preferd H

ombrl

E contd

nmbreEnntact_u:u

Apelid

| m
bz col ﬂpellidos[luntagtu

M I
- ireccion fact BvireccionF acturacidn

4 T R R T
- |||Ciudag Ciudad |

. | Fadnd nastall FardPratal L | |

Mover controles

Para mover un control, previamente hay que seleccionarlo. Una vez selec-
cionado:

Si quieres mover el control y la etiqueta, pasa el puntero del ratén por
encima del control hasta que se convierta en una mano abierta. Pulsando y
arrastrando podras mover el control y la etiqueta.

- ] n
Ciudad: *® Ciudad .
" n

il L] [l
Ciudad: : Ciudac.! = B

W

El control se puede desplazar cuando el

Controlador de movimiento. ; ;
cursor se convierte en una mano abierta.

Si quieres mover el control o la etiqueta de forma independiente, coloca
el puntero encima del controlador de movimiento situado en la esquina supe-
rior izquierda del control o la etiqueta. Cuando el puntero se convierta en una
mano que sefiala hacia arriba, arrastra el control o la etiqueta.

33
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[] (N | L
:Ciudad:' Ciudad

Podrés arrastrar el control cuando el puntero
se convierta en una mano que sefala hacia
arriba.

Copiar, cortar y pegar controles

Las opciones de cortar, copiar, pegar, duplicar y eliminar controles, entre otras,
se encuentran en el Mend Edicién de la barra de herramientas. Funcionan
de la misma forma que en un procesador de textos. La funcién duplicar copia
y pega el campo seleccionado en el formulario.

Edicion | %er Insertar Formato b

¥} Deshacer Pegar Chrl+2

rd | Mo se puede rehacer  ChrlY

| #  Cortar Chrl
=4 Copiar ChEIHHC
LL.?E Portapapeles de Office...
[% Pegar el
Pegado especial...

Peqar comn hiperwincula

Duplicar
Seleccionar todo ChrHE
Eliminar Supr

Seleccionar formulario Chrl+D

| Winculos QLE v DDE

Modificar tamano de los controles

Al seleccionar un control, éste se rodea de cuadros pequefios llamados cua-
dros de seleccidén. En la esquina superior izquierda aparece un cuadro de
mayor tamano llamado controlador de movimiento, del que ya hemos visto
la funcién.

Para cambiar el tamafio de un control, tienes que hacer clic en el cuadro de
seleccién correspondiente.

Seleccion del cuadro

41']0 g HJDEEIS I - I I

Cuando el cursor se convierta en una doble flecha, tienes que desplazarlo
hasta conseguir el tamafio deseado. Los controles pueden modificar el alto
(cuadros de seleccién superior e inferior), el ancho (cuadros de seleccion
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izquierdo y derecho) o el alto o ancho a la vez (cuadros de seleccion de las
esquinas).

Una linea acompafa el desplazamiento del cursor para que veas el nuevo
tamano del campo.

Motaz | Motaz

Al soltar el boton del ratén en el tamano deseado, el control cambia de ta-
mafio.

| | i |
1\10 £ H\lotas

Modificar el formato de los controles

Ademas de todas las modificaciones que has visto, hay multiples posibili-
dades de formato de los controles. Dichas posibilidades se activan tanto
desde el Menu Formato, como desde |la Barra de Herramientas formato

de formulario.

Formato | Herramientas Wenkana ¢ Adobe FDF
‘:{‘;f Autofarmata. .,

Formata condicional. ..

Definir walores predeterminados de los controles
Cambiar a 3
. Ajustar ala cuadricula

Alinear 3
Tamario 3
Espacio horizontal 3
Espacio werkical 3

E Agrupar

IEI Desagrupar
Traer al frente
Enviar al Fondo

Menu Formato
_iNotas + | MS Sans Serif - |8 v|NX§|§§§|@)v|év|év|v|-—‘lv!

Barra de Herramientas

La mayoria de comandos de esta barra funciona como en los procesadores
de textos. Las sugerencias que aparecen en la barra de herramienta al dete-
ner el cursor encima de cada comando explican su funcionalidad.
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Actividades

Indica la opcidn correcta para cada uno de los enunciados:

TRATAMIENTO DE DATOS - Formularios € informes | - Actividades

1. El asistente para informes...
[ ] no es util para crear informes.
[ ] es mas lento que crear un informe en vista disefio.
[] crea informes que, normalmente, necesitan mejoras de disefio.

2. Para modificar un informe,...
[ ] hay que hacerlo en la vista modifica informe.
[ hay que hacerlo en la vista disefio.
[ ] hay que hacerlo en la vista controles.

3. En la vista disefio, encontramos las siguientes secciones de formularios:
[ ] Encabezado, detalle y pie.
[ ] Encabezado, cuerpo y pie.
[] Encabezado, controles y pie.

4. Los controles dependientes...
[ ] muestran el contenido de una tabla.
[ ] no muestran el contenido de una tabla.
[ ] contienen expresiones que efecttian operaciones.

5. Los controles independientes...
[ ] muestran el contenido de una tabla.
[ ] no muestran el contenido de una tabla.
[] contienen expresiones que efectiian operaciones.

6. Los controles calculados...
[ ] muestran el contenido de una tabla.
[ ] no muestran el contenido de una tabla.
[ ] contienen expresiones que efecttian operaciones.

7. Al seleccionar un control,...
[ aparecen los cuadros de seleccién.
[ aparecen los controladores de movimiento.
[ ] aparecen tanto los cuadros de seleccién como los controladores de
movimiento.

8. Se pueden seleccionar varios controles a la vez...
[] pulsando la tecla Mayus y haciendo clic con el ratén en cada control.
[] pulsando la tecla Crtl y haciendo clic con el ratén en cada control.
[ ] No se pueden seleccionar varios controles a la vez.

9. Para mover el control y la etiqueta,...
[] el cursor se tiene que convertir en una mano abierta.
[] el cursor se tiene que convertir en una mano que sefiala hacia arriba.
[] el cursor se tiene que convertir en una doble flecha.

10. Para mover el control y la etiqueta independientemente, ...
[] el cursor se tiene que convertir en una mano abierta.
[ ] el cursor se tiene que convertir en una mano que sefiala hacia arriba.
[] el cursor se tiene que convertir en una doble flecha.




11. Para modificar el tamario del control o la etiqueta,...
[] el cursor se tiene que convertir en una mano abierta.
[ ] el cursor se tiene que convertir en una mano que sefiala hacia arriba.
[] el cursor se tiene que convertir en una doble flecha.

12. Para mover el control y la etiqueta,...
[] el cursor se tiene que situar en los cuadros de seleccién.
[] el cursor se tiene que situar en los controladores de movimiento.
[] el cursor se tiene que situar en el borde del control.

13. Para mover el control y la etiqueta independientemente, ...
[] el cursor se tiene que situar en los cuadros de seleccién.
[] el cursor se tiene que situar en los controladores de movimiento.
[] el cursor se tiene que situar en el borde del control.

14. Para modificar el tamafio del control o la etiqueta,...
[] el cursor se tiene que situar en los cuadros de seleccién.
[] el cursor se tiene que situar en los controladores de movimiento.
[] el cursor se tiene que situar en el borde del control.

15. Para modificar el formato de los controles,...
[ ] se usa la barra de herramientas Formato.
[ ] se usa la opcién Formato del menu principal.
[] Las dos opciones son correctas.

Recuerda los retos iniciales:

Modificar el disefio de un formulario o de un informe usando operaciones con

controles.
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Tratamiento de datos

En este segundo tema dedicado a los formularios e informes aprenderas nue-
vos aspectos de su disefio. Como en el tema anterior, aunque la mejora del
disefio en este tema se refiere a los formularios, todo lo dicho para los formu-
larios funciona, exactamente, de la misma forma en los informes.

Después del trabajo de este tema, seras capaz de:

Conocer las distintas secciones de un formulario o informe.
Modificar el disefio de las secciones de un formulario.
Agregar controles a un formulario.

Utilizar el cuadro de herramientas formularios.

Crear consultas basadas en formularios.

Usar filtros para seleccionar registros.

Al final del tema, encontraras unas actividades para desarrollar que te permi-
tiran saber si has asimilado los conceptos trabajados.

Reto del tema

Modificar el disefio de las secciones de un formulario y
usar filtros para seleccionar sus registros.

Las secciones

En el tema anterior mejoraste el formulario hasta tener un aspecto similar a
éste:

E= DatosClientes

|Emplesa ||Carpinteria Salvia | |Dil. Fact. ||F|amon Falp, 23 |
|Nombre contacto  |[Joz2 | [Ciudad | [Eellvis |
Apellidos contacto |[Salvia Gilabert | |C. Postal |[25142 |
|l:oneo electronico ||iose@sa|via cat | |vaincia ||L|eida |
W de teléfono || H/dbbbU28| Cliente preferente
Motas Amiga de la familia. Desde los piimeros pedidas que nos realizaron quedamos que A
siempre dispondrian de condiciones preferentes como pago a 120 dias p un =]
descuento del 15% en todos los productos. =
“

Redgistro: E 4 1 E][mﬁ] de 10

Como ves, aparecen los datos del formulario, pero no hay ningun titulo de
formulario que indique qué tipo de formulario es, ni a quién pertenece, ni, tam-
poco, ningun pie de formulario con informacidon complementaria. Para incluir
este tipo de datos en un formulario, se usan las secciones.
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Existen tres secciones principales en los formularios:

Encabezado del formulario/informe: Esta informacién aparece sélo al
principio del formulario o del informe.

Detalle: Muestra la informacion que aparecera por cada registro.

Pie de formulario/informe: Esta informacién sélo aparecera al final del
formulario o del informe.

Secciones del formulario

EE DatosClientes : Formulario

R D R R

:l ¥ Encabezado del formulario

% |Empresa | [Morfbre | |Dif. Fact| |[DireCciénF apturacid |

1; |Nombre |[NenjbreContacto |Cidad | | [Ciudad

2- |Apellid |l ApeflidnsCodtactn ] C_|Postal| |[CAdPnstal

A Tt T T iy

= ‘CDII‘D L oni HDuEuneUEI ctranic | I." inci ||Fn:| incia ‘

3 = de telefpno :"ﬁ'IEFéTU | iﬁmi [l

4: [Mota: Mot y
L]

J ¥ Pie del formulario

: LTI .
< | >

Ademas, en el caso de los formularios, son utiles 2 secciones mas, que se
activan desde el menu Ver > encabezado y pie de pagina.

Encabezado de pagina: Muestra la informacién que aparece al principio
de cada pagina del informe. Funciona de forma similar que los encabeza-
dos de pagina de los procesadores de texto.

Pie de pagina: Muestra la informacion que aparece al final de cada pa-
gina del informe. Funciona de forma similar que los pies de pagina de los
procesadores de texto.

¥ Clientes : Informe

:| # Encabezado del informe

} |
J L2 Encabezadol de pagina | | | |
u

21| [l e drierte | dCliente

1: et {ramiore

7| [Clientg prefererte | ‘ ‘

z |Nnmb = cnrrtac‘tn| |NnmbreCnntadn ‘

; [apetidos cordacta] |Ap%||idosCo:mado : :

Z|| [pirecdién fact] |Direcci6nFaduraci6n ‘

-é {eiiztt] {Ciudad I

|| [codigh postal |Céd‘PUs‘Ial ' ' ' | —

[Pravincia |Pr0lf|nc:|a I I I

; M= g ftetéfong | |NL'Jr|:1TeIéf0nlo . :

|| [birecdion carteal DircarreaElectranico |

J ¥ Fie de pagina

B T T T 1T T T[S
J # Pie del informe

[T T 7T -
< | >
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Mejorar el disenio de las secciones

Por defecto, al abrir un formulario en vista disefio, las secciones encabe-
zado y pie estan plegadas y no muestran espacio para incluir ninguna in-
formacion.

Imagen inicial

E= DatosClientes : Formulario

# Encabezado del formulario
# Detalle
- ] ]
E TEmplesa M\lon bre & = |Dil Fact. ||Dire:ci0’nFa turacid
1
N |Nomhle tact ||N0rr breConlacto | |Ci|. dad ||Eiu ad |
2: _@ﬁdn: tacth |/ApelidnsCogtacts ] IC_Postal| |[CadPostal
- |Cnn#o lectroni ||DirE0rreoEIec:lro’nic: | I.“ inci. ||Pr0 incia |
3 N= ie Teléfono ur T efefo |Lilgnie pﬁielenfe | ||
_; I_Nn as ! latg:
[}
J # Pie del formulario hd
< >

Para cambiar el tamafo de una seccion, hay que situar el cursor en los limi-
tes inferior y derecho de cada seccion. Una vez alli, el cursor cambiara de
forma.

Icono Descripcidn

amplia o disminuye horizontalmente el tam afio de la seccidn,

amplia o disminuye horizontalmente v verticalmente el tamafio de la seccidn,

+ amplia o disminuye verticalmente el tamafio de la seccidn,

Con el espacio adecuado en el encabezado de pagina vas a incluir un titulo
y una imagen en el formulario. También vas a cambiar el color de fondo del
encabezado.

Incluir un titulo

Para incluir un titulo, debes seleccionar el comando Etiqueta.

Aa

Una vez seleccionado, tienes que pulsar el encabezado del formulario y escri-
bir el texto que desees. El cuadro de texto que has creado se ira adaptando
al tamafio y a la longitud del texto. Hecho esto, sélo queda dar el tamafio
adecuado al control mediante los cuadros de seleccion y editar el texto
usando la barra de herramientas Formato. En el caso del formulario mos-
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trado mas abajo, el cuadro de seleccién se ha ampliado y la fuente es negrita
de 18 puntos y color azul oscuro.

Incluir una imagen

Para incluir una imagen, debes seleccionar el comando Imagen.
E

Una vez seleccionado, tienes que pulsar el lugar del encabezado del formu-
lario donde quieres insertar la imagen. Se abrird un cuadro de didlogo para
que selecciones la imagen que quieres incluir. Si pulsas Aceptar, la imagen
se insertara.

Cambiar el color de fondo

Para cambiar el color de fondo de una seccion del formulario, tienes que
hacer clic con el cursor en la seccion y, con el comando Relleno: (WL selec-
cionar el color deseado.

El resultado, después de efectuar estos cambios es el siguiente:

E= DatosClientes

Formulario datos clientes

&

|Emplesa | |Earpinteria Salvia | |Dir. Fact. ||F|am0n Falip, 23

|Nomhre contacto ||José | |Eiudad | |Bellw’s |

|Apellidos contacto ||Sa|via Gilabert | |C_ Postal ||25142 |

|Coneo electrinico ||iose@salvia. cat | |vaincia ||L|eida |

[N® de teléfono || 573565024 Cliente preferente

Hotas Amiga de la familia. Dezde logz primeros pedidoz gue nos realizaron quedamos

que siempre dizpondrian de condiciones preferentes como pago a 120 dias v un
dezcuenta del 15% en todoz oz productos.

COTA 1700. SL

Servicios integrales para el hogar

Registro: E 1 E][E de 10
e ——

Agregar controles a un formulario
Es posible que una vez creado el formulario con el asistente desees incluir

un nuevo control que muestre un nuevo campo. Para hacerlo, tan sdlo tienes
que visualizar la lista de campos pulsando el botén Lista de campos.

=

Boton Lista de campos
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Al pulsarlo, aparecera la lista de campos:

B DatosClientes E]

IdCliente
Marnbre
Cliente preferente
MaombreContacko
ApelidosCantacto
DireccidnFackuracion

CadPostal
Pravincia
MamTel&fono
DirCotreoElectrdnico
Matas

Para situar un campo en el formulario, tan sélo tienes que arrastrarlo hasta
la posicion del formulario que desees.

También es posible incluir un control en un formulario mediante el cuadro de
herramientas.

Cuadro de herramientas Formulario

Ya conoces el funcionamiento de algunos de los comandos del cuadro de
herramientas formulario, como el comando etiqueta o el comando imagen.
Estos dos comandos crean controles independientes, ya que lo que mues-
tran no esta contenido en ninguna tabla. Ademas de estos controles in-
dependientes, el cuadro de herramientas formulario permite agregar con-
troles dependientes, es decir, controles que muestrn el contenido de un
campo de una tabla.

Cuadro de herramientas

N Al 2 0 7 B e @i s E N O%

Para incluir un control dependiente que muestre el contenido de un campo,
tan soélo tienes que pulsar el control deseado y hacer clic en el lugar del for-
mulario donde quieres incluirlo.

Aparecera, de la siguiente forma, en la seccién del formulario:

I I IR R
_TTEHtI:Iﬁzil ‘ ?ndependient;e =

Con el control seleccionado, debes pulsar el botén Formato para mostrar las
propiedades del control. Para asignar el campo desde el que mostrara los
datos, debes seleccionar la pestafia datos y seleccionar el campo desde el
menu desplegable.

3

Botén Formato
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E’ Cuadro de texto: Texto62

|Textu:|62 W |
Formato | Datos | Eventos | Ofras Todas
Origendelcontral ... L [
Mascaradeentrada ., ... 00000 IdCliente A
Yalor predeterminado . ... Mombre
Regla de walidacion . . ............. Cliente prefe—
Textodewvalidacion . .. ... 000 MarmbreCont
Ackivado . ... ApelidosCon
Bloqueado . . ......... .0 DireccionFac
Buscarporfilero . ... o0 Ziudad
Etiguetas inteligentes . . ... ..., .. .. CadPostal v

Al seleccionarlo, el cuadro de texto incluira el nombre del campo de origen.

El cuadro de controles ofrece muchas posibilidades de creacion de controles,
tanto dependientes como independientes. Aunque su estudio sobrepasa el
alcance de este modulo, puedes consultar la Ayuda de Access para ampliar
informacion.

Campo de origen

P I R R
_TTEHtDEEZ| ‘ ?dllilientel : I Ii

Formularios basados en consultas

De la misma forma que puedes crear formularios basados en tablas, puedes
crear formularios basados en consultas. De esta forma, puedes visualizar
en modo formulario los registros que cumplan las condiciones o los criterios
que has establecido en la consulta.

En la siguiente imagen aparece un formulario basado en una consulta que
contiene, ademas, un campo calculado.

ES Facturas Consultas IVA

» Mambre i
Fecha de factura
ConceptoF actura |.-“-‘-.neg|al ventanaz |
Importe de pago | 1.254,00€ |
Taotal corn VA, | 1454,54|

Regiskro; E 4 1 E][E de 10
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Debes tener en cuenta que los formularios basados en consultas s6lo mues-
tran los registros establecidos en la consulta en el mismo orden que en la
consulta.

El uso de los filtros en los formularios

Ya sabes que las consultas son el objeto adecuado para localizar los registros
que cumplen una o varias condiciones o criterios.

Access ofrece un método mas 4gil para visualizar unos registros determina-
dos: los filtros.

Filtro por seleccion

Para localizar un determinado registro, tan sélo hace falta situar el cursor
en el campo que contenga un dato que quieres buscar y pulsar el comando
Filtro por seleccion.

s

E5 DatosClientes

Formulario datos clientes -
»
|Emplesa ||Gest0ria MRC | |Dil. Fact. ||Bai|én 45, g-42 |
|Nomhre contacto ||—Mar|'a | |I3iudad ”Mm_‘
Apellidos contacto ”—F!amos Costa | |C. Postal ||DSD2D |
|[Zolleo electrinico ||maria@mrc.com | |vaincia ||Barce|ona |
N® de teléfono || S30000001] F
Motas

COTA 1700. SL

Servicios inteqgrales para el hogar

Reqgistra: E 4 1 E][E de 7 (Filtrada)

El formulario muestra sélo los datos que coincidan con el filtro. En este caso,
mostrara los 7 registros que tienen como ciudad Barcelona e indicara, en la
barra de desplazamiento por los registros, que esta filtrado.

Reqistro; E 4 1 E][E de 7 (Filtrado)
Barra de desplazamiento

Para eliminar el filtro, tienes que pulsar en el botdn Quitar filtro. El formulario
volvera a mostrar todos los datos.

ol

Quitar filtro
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Otros filtros

Filtro pot Formulario
V.;J Filtro por seleccian
Filtro excluyendo la seleccion

2| Filtro u orden avanzado, .,

O en la barra de herramientas Formulario.

V7 Y | A4

Actividades

Indica la opcidn correcta para cada uno de los enunciados:

Si, una vez filtrado un formulario, deseas filtrar de nuevo por otro campo,
so6lo tienes que repetir la operacioén anterior.

Access ofrece, ademas del filtro por seleccion, otras opciones de filtros
mas avanzadas que se encuentran en el menu Registros > Filtro.

1. Las tres secciones principales de un formulario son...

[] encabezado de formulario, detalle y pie de formulario.

[ ] encabezado de pagina, detalle y pie de pagina.
[ ] encabezado de informe, detalle y pie de informe.

2. Las tres secciones principales de un informe son...

[ ] encabezado de formulario, detalle y pie de formulario.

[ encabezado de pagina, detalle y pie de pagina.
[ ] encabezado de informe, detalle y pie de informe.

3. La modificacién del formato de un informe...
[ ] esigual que en el caso de los formularios.
[ ] esigual que en el caso de las consultas.
[] Las dos respuestas son correctas.

4. En los encabezados y pies...
[ ] se puede incluir texto y nimeros.
[ ] se puede incluir imagenes y fotografias.
[ ] Las dos respuestas son correctas.

5. Las secciones de un formulario creado con el asistente...

[] presentan por defecto un control.
[ presenta por defecto 3 controles.
[ ] No presentan, por defecto, ningun control.

6. El tamano de las secciones de un formulario...
[] se puede configurar verticalmente.
[ ] se puede configurar horizontalmente.
[ ] Las dos respuestas son correctas.
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7. Para agregar un control dependiente a un formulario creado,...
[] tienes que arrastrar el nombre del campo de la lista de campos al formu-
lario.
[] tienes que crear un control con el cuadro de herramientas y asignarle un
origen de datos.
[] Las dos respuestas son correctas.

8. Los controles que puedes agregar a un formulario son...
[ ] cuadros de texto e imagenes.
[ ] cuadros de texto y cuadros de nimeros.
[ ] de mas de 10 tipos distintos.

9. Los formularios pueden basarse en campos de...
[] una tabla.
[] una consulta.
[ Las dos respuestas son correctas.

10. Los filtros...
[ ] permiten localizar rapidamente grupos de registros que cumplan ciertos
criterios.
[ ] solo se pueden usar en los informes.
[ ] no devuelven resultados tan exactos como las consultas.

Recuerda los retos iniciales:

Modificar el disefio de las secciones de un formulario y usar filtros para seleccio-
nar sus registros.
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Tratamiento de datos

Las consultas creadas por medio del asistente se generan de una forma ra-
pida. A pesar de ello, después de generadas, resulta comun que necesiten
ser mejoradas tanto des del punto de vista del aspecto final como del de su
disefio, anadiendo condiciones, calculos u operadores. Este tipo de consul-
tas resultan mas complejas y también mas potentes que las consultas direc-
tamente creadas mediante un asistente.

Tras el trabajo de este tema, seras capaz de:

Adaptar una base de datos a nuevas necesidades.

Crear y modificar consultas en la vista disefo.

Calcular totales y agrupar datos en las consultas.
Establecer condiciones y ordenar los datos de una consulta.

Al final del tema, encontraras unas actividades para desarrollar que te permi-
tiran conocer si has asimilado los conceptos trabajados.

Reto del tema

Crear una consulta en vista disefio que presente agrupa-
ciones, condiciones, ordenaciones y célculo de totales.

Crear y modificar una consulta
(vista disefio)

En ocasiones, puedes necesitar crear una consulta en la vista disefo.

Crear una consulta en vista disefio implica que Access no te
guia ni efectia por ti los pasos necesarios. La ventaja de crear
consultas en la vista disefo reside en las mayores posibilida-
des y flexibilidad de las consultas.

Para crear una consulta en vista disefio, desde la ventana de base de datos,
tienes que seleccionar el objeto consultas y hacer doble clic en Crear una
consulta en vista diseno.
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Consultas

B Microsoft Access

i archivo  Edicisn  Wer  Insetkar  Herramientas Ventana 7 Adobe POF

AR i = NN A NN R

Objetos Descrpcidn

Tablas

Crear una consulta utilizando el asistente

Consultas
F clientes Consulta

Farmla. .
Informes
Paginas

Macros

=
=
@
2

s

Madulos

Grupos

Preparado MM

Se abrira el cuadro de didlogo Mostrar tabla:

Mostrar tahla

Tablas | Consultas || .ﬁ.mbas|
DatosClientes

FacturasClienkes

Debes seleccionar la tabla de donde extraeras los datos de la consulta y pul- Agregar
sar Agregar y, posteriormente, el botén Cerrar.

[ Agregar I
Aparecera la siguiente pantalla que muestra la cuadricula QBE sin relle-
nar. Cerrar

Cerrar

Al crear una consulta con el asistente, la cuadricula QBE ya esta-
ba llena y sélo hacia falta indicar los criterios.

48
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Generar criterios

i rchivo Ediisn Yer Insertar

H=RAN® K=NI=]

P Wer A0 WEEN - 2

B Microsoft Access - [Consultal : Consulta de seleccién]

Consulta  Herramientas  Weptana 2 Adobe PDF

RN

o FRas

n

.

IdFactra
Ldclisnte
ImportePago
FechaFartura ¥

(=2

Campo:

Tabla:

Orden:

Mostrar:

Criterios:
o

Preparado

Si quieres, por ejemplo, crear una consulta que devuelva las facturas emi-
tidas a cada cliente ordenadas por fecha, deberas rellenar la cuadricula

QBE de la siguiente manera

I Microsoft Access - [Facturas Consultas : Consulta de seleccion]

i =1 prchivo

HIE RN R IR A = NE W

Edicién  Yer Insertar Consulta Herramisntas Ventana

o = S NS N Y e o S e

Adobe POF

* ~
IdFachra
IdCliente
ImportePago
FechaFactura %

[~

Campo: )

IdFactura

FechaFactura

ImportePago

Tabla: [FacturasClientes

FacturasClientes

FacturasClientes

FacturasClientes

Orden: | Ascendente

Ascendente

Ascendente

Mostrar:

Criterins:
a:

Preparado

il

Para ejecutar la consulta pulsa i

El resultado sera el siguiente:

Id de cliente

Id de factura | Fecha de factura

Irmporte de pago

[ AR IR A R AP P — |

1
4

2
0
9
3
5]
a
7
g

sutonurmérica)

2370152008
28/01/2008
010272005
(09,/04/2003
05042003
270152008
260242008
2200272008
07 0372008
070372003

Eg\stm: E 1 [I][m[m de 10

1.25400 €
97,00 €
3.898,00 €
90,00 €
3.250,00 €
557,00 €
456,00 €
4.876,00 €
3.678,00 €
850,00 €
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Si el resultado no es el esperado, siempre puedes modificar la consulta pul-
sando el botén Diseno.

k& Disefin

Crear consultas de totales y agrupacion

Aunque la informacion de la consulta anterior resulta util, probablemente inte-
rese tener el dato del total facturado a cada cliente. Aunque no tienes este
dato en ninguna tabla Access, puedes calcularlo a partir de los datos de
cada factura. Recuerda que una tabla no debe tener ninglin campo que se
pueda calcular a partir de otro u otros.

Para crear consultas de totales, desde la ventana de disefo de la consulta,
hay que pulsar en el botén Totales de la barra de herramientas.

Importe pago

E=! Facturas Consultas Totales : Consulta de seleccicn

*

IdFactura
IdClierte: W
ImportePago
FechaFactura %

>

[l
<

v

Campo: |IdcCliente IdFactura FechaFactura ImpartePago b
Tabla: |FacturasClientes FachurasClientes FachurasClientes FachurasClientes =
Total: [Agrupar por] & | Agrupar par Agrupar por Agrupar por

Orden: |Ascendente Ascendente Ascendente

Maostrar:
Critetios: |
o | b
€0 | ¥

Aparece una nueva fila lamada Total en la cuadricula QBE. Dicha fila con-
tiene el texto Agrupar por y una flecha desplegable. Debes situarte en el
campo del que quieres obtener el total y seleccionar Suma:

= Facturas Consultas Totales : Consulta de seleccion

FechaFactura ¥

Carnpo: | IdClente IdFactura FechaFactura ImportePago )
Tabla: |Facturasclientes FacturasClientes Facturasclientes FacturasClientes
Total: |Agrupar por Agrupar par Agrupar par N
Orden: |Ascendente Ascendente ~
Mastrar: | Pramedia B
Criterios: Min i
o Max — |
¢ | Cuenka
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Dado que la consulta presentara el total facturado por cada cliente, los
campos IdFactura y FechaFactura no deben mostrarse ni presentar nin-
guna agrupacion en la fila de Total:

E=* Facturas Consultas Totales : Consulta de seleccion

FacturasCl...

IdFachra
IdCliente
ImportePago
FechaFactura ¥

| €

2 [m] ¥

Campo: | IdCliente IdFactura FechaFactura ImportePago
Tabla: |FacturasClientes FacturasClientes FacturasClientes FacturasClientes
Tatal: |Agrupar par Suma
Orden:
Mostrar: ] ]
Criterios:
o

[ [

&l (| 3

Si ejecutamos la consulta pulsando Ejecutar LY el resultado sera el total
facturado por cliente:

E* Facturas Consultas Totales : Consulta de seleccion

Id de cliente SurnaDelmportePago
503300 €
325000 €
1.04300 €
855300 €
850,00 €

Reqiskro: E 4 I 1 E]@HK de 5

Observa que el campo ImportePago ha cambiado a SumaDellmportePago.

Operadores de condicion

Normalmente, cuando necesitas una informacioén, ésta debe cumplir unas de-
terminadas condiciones o unos determinados criterios. Seguidamente, tienes
algunos ejemplos:

Facturas emitidas durante el afio actual.
No mostrar totales inferiores a 3.000 €.
Ordenar el resultado de mayor a menor por el total.

La respuesta a todas estas preguntas se efectua rellenando correctamente
las filas Orden y criterios de la cuadricula QBE.
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La siguiente pantalla de disefio de una consulta establece las anteriores con-
diciones.

E= Facturas Consultas Totales : Consulta de seleccion

FacturasCl...

FechaFactura ¥

|

3] >
Campo: |IdCliente IdFactura FechaFactura ImportePago ;
Tabla: [Facturasclientes Facturasilientes FacturasClientes FacturasClientes =)
Tatal: [Agrupar par Dande Surma
Crden: Descendernte
Mostrar: ] 1
Criterios: =#31/12(20078 >3000
o
| e
&1 ¥

Si ejecutamos la consulta, el resultado sera el total facturado por cliente para
todos aquellos clientes con un total superior a 3.000,00 € a partir del afio
2008. Ademas, mostrara el resultado ordenado por el total.

g Facturas Consultas Totales : Consulta de seleccion

Id de cliente SumaDelmportePago
8.55300 £
5.032,00 €
3.250,00 £

Registro: E 4 I 1 E]@ bk de 3

Ayuda

Si necesitas mas informacion sobre los campos agregados y
totales, puedes consultar la tabla de contenidos de la ayuda

de Access:
Ayuda de Access * x
I |
Asistencia |

Euscar:

E E @ Tabla de contenido

Encontraras la informacién siguiendo la ruta: Crear y trabajar
con bases de datos y objetos > Objetos de bases de datos
> Consultas > Realizar calculos.

Si necesitas informacién sobre las expresiones y su sintaxis,
la encontraras en el apartado Expresiones de la tabla de con-
tenidos de Access.
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Actividades

Indica la opcidn correcta para cada uno de los enunciados:

1. Al crear consultas en vista disefio,...
[ ] debes configurar manualmente toda la consulta.
[ ] Access establece la tabla de origen y ti debes configurar el resto.
[] Access configura la estructura y tu configuras el disefio.

2. Crear consultas en vista disefio...
[ ] es mas dificil que utilizando el asistente.
[ ] presenta menos posibilidades de configuracién que usando el asisten-
te.
[ presenta mas posibilidades de configuracién que usando el asistente.

3. Una consulta creada en vista disefo...
[] sélo se puede modificar en vista disefio.
[ también se puede modificar usando el asistente.
[] sélo se puede modificar usando el asistente.

4. Las consultas...
[ ] no se pueden ordenar.
[ ] se pueden ordenar por un campo.
[ ] se pueden ordenar por mas de un campo.

5. Las consultas de totales...
[] sélo se pueden crear si la tabla tiene datos numéricos.
[ se crean pulsando en el botén totales de la barra de herramientas:

=

[ ] solo se pueden crear si la consulta depende de mas de una tabla.

6. Los célculos en las bases de datos...
[ ] es mejor hacerlos previamente e introducirlos en un campo de las ta-
blas.
[ ] es mejor dejar que Access haga los calculos a partir de otros campos.
[ ] Es indiferente.

7. En las consultas...
[ ] solo se puede establecer una condicién.
[ ] se puede establecer mas de una condicion.
[ ] se pueden establecer tantas condiciones como campos.

8. Si quieres establecer criterios,...
[] tienes que seleccionar Donde en la fila totales de la QBE.
[] tienes que seleccionar Expresion en la fila totales de la QBE.
[ ] tienes que seleccionar agrupar por en la fila totales de la QBE.

9. Los campos de una consulta...
[ ] se pueden ordenar de forma ascendente o descendente.
[ ] no se pueden ordenar, sélo se puede ordenar una tabla.
[ ] se pueden ordenar solo alfabéticamente.
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Recuerda los retos iniciales:

Crear una consulta en vista disefio que presente agrupaciones, condiciones, or-
denaciones y calculo de totales.
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Tratamiento de datos

En ocasiones, necesitaras hacer consultas que requieran campos que se en-
cuentran en mas de una tabla (como, por ejemplo, recuperar los datos de los
clientes a quienes hemos facturado en el ultimo mes). Este tipo de consultas,
combinadas con las consultas de totales y las consultas con condiciones,
ofrecen grandes posibilidades de extraccién de informacién de las bases
de datos de Access.

Tras el trabajo de esta leccion, seras capaz de:
Adaptar una base de datos a nuevas necesidades.
Crear y modificar consultas que incluyan campos de varias tablas.

Incluir campos calculados en una consulta.

Al final del tema, encontraras unas actividades para desarrollar que te permi-
tiran saber si has asimilado los conceptos trabajados.

Reto del tema

Crear una consulta en vista disefio que incluya mas de
una tabla y contenga, al menos, un campo calculado.

Las consultas en mas de una tabla

Ya has visto dos reglas fundamentales a la hora de disefiar las tablas de una
base de datos:

No se deben incluir campos con informacioén repetida en las tablas.
No se deben incluir campos que se puedan calcular a partir de otros en
las tablas.

Estas dos reglas fundamentales hacen que, en ocasiones, necesites dise-
Aar una consulta en la que intervengan campos que se encuentran en
mas de una tabla. Ten en cuenta que puede ser que estos campos apa-
rezcan como tales en la consulta (y se muestren), o que sean datos que
precises incluir (aunque no mostrar) para establecer una condicién o un
calculo en la consulta.

Queremos llamar, personalmente, a todos los clientes a quie-
nes hemos facturado mas de 3.000 € para comprobar que los
datos enviados a Hacienda del ejercicio 2008 son coinciden-
tes. Necesitaremos datos que se encuentran en varias tablas:

Tabla DatosClientes: Tabla FacturasClientes:
- Nombre. - Total facturado.
- Persona de contacto. - Fecha factura.
- Teléfono.
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Ahora veras como hacerlo.

Crear consultas de varias tablas

Crear una consulta con varias tablas no es muy diferente de crear una consul-
ta con una sola tabla, simplemente tiene un poco mas de complejidad.

Un aspecto importante que se debe tener en cuenta en las consultas que
utilicen campos de varias tablas es que sélo apareceran los registros que
tengan datos en los campos por los que estan relacionados. Es decir,
si, a un cliente, no le hemos emitido todavia ninguna factura, no aparecera
en las consultas que incluyan datos de la tabla DatosClientes y Facturas-
Clientes.

Desde la ventana de la base de datos debes seleccionar el objeto consultas
y hacer doble clic en Crear una consulta en vista disefno.

i Clientes COTA : Base de datos (Formato de archivo de Acc... |; §|g|
[ abrir B Disefio fMusvo | X | 2o T =E

Ohijetos Mombre Ciescripoian
H  Tablas Crear una consulta en v
Eu Crear una consulka utilizando el asistente
5 Consultas
= 5 Clientes BN Consulta
-2 Formula...
E:J Facturas Consultas
@ Informes 5l Farcturas Consulkas Totales
95 Paginas
o Macros
@ Mddulos
Grupos £ 3

Aparecera el cuadro de didlogo Mostrar tabla. Debes seleccionar todas las
tablas que contienen los campos que vas a necesitar:

Mostrar tabla

Pulsa, posteriormente, en el botdon Agregar y después en el boton Cerrar.
Aparecera la siguiente pantalla con la lista de campos con dos tablas y con
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la linea que indica que estas dos tablas estan relacionadas y la cuadricula
QBE por el momento vacia.

Pantalla

I Consultal : Consulta de seleccidn

| IdCliente
| ImportePago
| FechaFachura ¥

Cliente prefer
NombreConta ¥

Campa: b

Tabla:

Orden:

Mostrar: T m T 1 ]

Criterios!

Ahora s6lo hay que situar en la cuadricula QBE los campos necesarios.
Lo puedes hacer haciendo doble clic en el nombre del campo de las tablas, o
bien haciendo clic y arrastrando los campos hasta la cuadricula QBE. Fijate
que Access, para evitar confusiones, indica en la fila Tabla el nombre de la
tabla a la que pertenecen los campos.

La pantalla se parecera a ésta:

Consultal : Consulta de seleccidn

Ciudad

CodPostal

Provincia FechaFactura
MamTeléfono ‘ConceptoFact
DirCorrecElec ¥ Motas o 3
< >
f ~
‘Campa: | Mombre MNombreContacto MimTelfong FechaFactura ImportePaga
Tabla: |DatosClientes DatosClentes Datosclientes FacturasClientes FacturasChentes
Ordent
Mostrari m| L1
Criterios:
o ~

Recuerda que el motivo de crear esta consulta es que queremos llamar,
personalmente, a todos los clientes a quienes hemos facturado mas de
3.000 € para comprobar que los datos enviados a hacienda del ejercicio
2008 son coincidentes.

Asi pues, solo tenemos que establecer las condiciones y re-
quisitos:

Que aparezca el nombre del cliente.

Que aparezca el nombre del contacto.

Que aparezca el numero de teléfono.

Que aparezca el total facturado si es superior a 200 € du-
rante el 2008.
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Después de establecidas estas condiciones, el disefio de la consulta sera
parecido a ésta:

T T
Campo: |Nombre NombreContacto NimTeléfono FechaFactura ImportePaga a
Tabla: |DatosClentes DatosClientes DatosClientes FacturasClientes FarturasClientes £
Tatal: [Agrupar por Agrupar por Agrupar por Déinde: Suma
Orden: Descendente
Mostrar: [ [ M [1 I [T jm]
Criterios: >#31]12[2007% 3000
o: o
< =

Y el resultado sera una lista ordenada por suma del total de facturas que
muestre el contacto y el teléfono de los clientes, a quienes hayas facturado
mas de 3.000 € desde 2008.

Pantalla final

E=* Consulta Hacienda : Consulta de seleccion

. MNombre Mombre contacto | N2 de teléfono | SurmaDelmportePago
Pinturas Pointe José 934853131

. Carpinteriad Salia José 973565028

. Gestoria MRC taria 930000001

Registro: E 4 I 1 E]@ b#k| de 3

También es posible usar el asistente para crear consulta que usan campos
provenientes de otras consultas. Para ello, tienes que hacer clic en el asis-
tente de consultas:

& Clientes COTA :

Eﬁ abrir & Disefin  FMuevo | X | 2p e

Objetos MNombre Descripcion

= Tablas Zh|  crear una consulka en vista Disefio
@ Crear una consulka utiizando el asistentes
5l Consultas
5 Clientes BCH Consulka
== F la...
arma 5l Consulta Hacienda

Infarmes @ Facturas Consulkas
.I‘g Péginas ﬁ Facturas Consultas Totales
2 Macros
428 Madulos

GErupos £ i >

58
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Y seleccionar los campos de cada tabla o consulta que necesites pulsando en
la flecha desplegable de Tablas/Consultas.

Asistente para consultas sencillas

iQué campos desea incluir en la consulka?

Fl

Tablas/Consultas

Puede elegir de mas de una consulta o tabla.

e

Consulka: Clientes BCM Consulta
Tabla: © -]
Tabla: FacturasClientes
Consulka: Clientes BCN Consulta
Consula: Consulka Hacienda
Consula: Facturas Consulkas

Consulka: Facturas Consulkas Tokales
AP et

Ciudad
MimTeléfono

keleccionados:

Cancelar

Siguignte = l ’ Finalizar

Los campos calculados

Ya sabes que no es conveniente incluir en las tablas campos que se puedan
calcular utilizando otros datos presentes en la tabla. Ahora aprenderas a cal-
cular campos.

En el tema anterior aprendiste a usar calculos predefinidos (los campos de
agregado o de totales) en las operaciones de suma, promedio, cuenta, mini-
mo, maximo, desviacién estandar o varianza. En este apartado, aprenderas
a efectuar un calculo personalizado para llevar a cabo calculos numéricos,
de fechas o de texto.

Para incluir un campo calculado, en la vista disefio se debe hacer clic en
Campo y escribir el calculo. En este caso queremos calcular el IVA. Para ello,
multiplicaremos el campo ImportePago por 16%. En los campos calculados,
los nombres de campo van entre corchetes: ImportePago]*1,16

Observa que Access pone, automaticamente, el texto Expr1: delante del cal-
culo. Expr1 es el nombre del campo calculado. Lo recomendable es cam-
biar el nombre por uno que sea indicativo, en este caso Total con IVA. La
ventana en vista disefio tendra este aspecto:

= Facturas Consultas IVA : Consulta de se

IdCliente -
IrnportePago
FechaFactura
ConceptoFact
Mokas v

Mombre
Cliente prefer
MombreConka

)

Campo: |Mombre FechaFactura ConcepkoFactura ImportePago Tokal con IvaA: [ImportePagal*1, 16 2
Tabla: |DatosClientes FacturasClientes FacturasClientes FacturasClientes =
Orden: Ascendente h
Mostrar:
Criterios:
:H a]
<0/ (m| >
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Y el resultado de la consulta, después de ejecutarla, sera:

= Facturas Consultas IVA : Consulta de seleccicn

MNombre Fecha de factura | ConceptoFactura | Importe de pago | Total con WA

sarpinte N 230172008 Arreglar ventanas 1.254 00 € 1454 B4
Yidres BCM 270172008 Cambiar cristales A87 00 € B80 92
Carpinteriad Salv 280172008 Cambio cerraduras o7 00 € 112 52
Carpinteriad Saly 01/02/2008 Puertas nogal 3.5595,00 €
Pinturas Pointe 22/02/2008 | Pintura paredes 4.875,00 €
Yidres BCON 25/02/2008 Espejo recibidor 456,00 €
Pulidos Barros 070372008 Pulir marmol 850,00 €
Pinturas Paointe 07/03/2008 Pintar puertas 367800«
Gestoria MRC 050472008 Elaboracion contra 3.25000€
Carpinteriad Saly 09/04/2008 Copias llaves 90,00 €

Registro: E 1 I 1 mmm de 10
—

Ayuda

Si necesitas mas informacion de los campos calculados, pue-
des consultar la tabla de contenidos de la ayuda de Access:

Ayuda de Access AT
@\ ®| A |
Asistencia -

Euscar:

@ Tabla de contenido

Encontraras la informacion siguiendo la ruta: Crear y trabajar
con bases de datos y objetos > Objetos de bases de datos
> Consultas > Realizar calculos.

Si necesitas informacion sobre las expresiones y su sintaxis,
la encontraras en el apartado Expresiones de la tabla de con-
tenidos de Access.

Actividades

Indica la opcidn correcta para cada uno de los enunciados:

1. Incluir datos de mas de una tabla en una consulta...
[] no es posible.
[ ] Debes crear tantas consultas como tablas necesites y después relacio-
narlas.
[ ] Debes incluir las dos tablas en el disefio de la consulta y seleccionar los
campos necesarios.

2. Para incluir campos de mas de una tabla en una consulta,...
[ ] es necesario que las tablas estén relacionadas.
[ es necesario que las tablas tengan el mismo nimero de campos.
[ ] no hace falta que las tablas estén relacionadas.
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3. Los campos provenientes de varias tablas...
[ ] tienen que mostrarse siempre todos en la consulta.
[] no tienen por qué mostrarse en la consulta.
[ ] no pueden utilizarse para calculos.

4. Los registros de las consultas de varias tablas...
[ ] aparecen todos en cualquier consulta.
[ ] solo aparecen si tienen datos en los campos relacionados.
[ ] aparecen todos si se indica especificamente.

5. El nimero de tablas diferentes que se pueden utilizar en una consulta es...
]2
] 10.
[] mas de 10.

6. Si las tablas que usas en una consulta estan relacionadas,...
[ aparece la linea de relacién en la vista disefio.
[ no aparece la linea de relacién en la vista disefio.
[ ] sélo aparece la linea de relacién si lo indicamos.

7. Las consultas que usan campos de varias tablas se crean...
[ ] enla vista disefio.
[ ] usando el asistente.
[ ] Las dos respuestas son correctas.

8. Las consultas se crean...
[] a partir de tablas.
[] a partir de consultas.
[ Las dos respuestas son correctas.

9. Para crear un campo calculado,...
[ ] hay que activar el botén y la fila de totales.
[ ] no hay que activar el botén y la fila de totales.
[] hay que hacer los calculos con la ayuda de Excel.

10. Puedes hacer calculos personalizados...
[] sélo con campos de nimeros.
[ ] sélo con campos de numeros y fechas.
[ ] sdlo con campos de numeros, fechas y texto.

11. En un campo calculado, el titulo del nuevo campo,...
[ ] lo define, automaticamente, Access.
[ ] lo puedes definir ta.
[] Las dos respuestas son correctas.

Recuerda los retos iniciales:

Crear una consulta en vista disefio que incluya mas de una tabla y contenga, al
menos, un campo calculado.
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Tratamiento de datos

Ya has visto cdmo usar varias tablas para efectuar consultas. En ocasiones,
resulta muy util poder visualizar, modificar, introducir o modificar informacion
de una tabla visualizando datos de otra. Los formularios de varias tablas
resuelven esta necesidad. De la misma manera, a veces hace falta imprimir
datos que se encuentran en varias tablas o consultas. Un informe que inclu-
ya datos de varias tablas es la solucidn para estos casos.

Tras el trabajo de esta leccion, seras capaz de:

Saber cuando son convenientes los formularios e informes de varias ta-
blas.

Crear un formulario de varias tablas usando el asistente.

Conocer las especificidades de edicion y desplazamiento en los formula-
rios con subformularios.

Crear un informe de varias tablas usando el asistente.

Al final del tema, encontraras unas actividades para desarrollar que te permi-
tiran saber si has asimilado los conceptos trabajados.

Reto del tema

Crear un formulario y un informe que incluyan datos de
varias tablas.

Cuando usarlos

La mayoria de formularios se refieren a una sola tabla, aunque, en ocasiones,
puede ser practico disponer de un formulario a partir del que puedas intro-
ducir, modificar y eliminar datos de varias tablas.

Un ejemplo practico de este caso puede ser un formulario desde el que se
puedan visualizar los datos de los clientes y, al mismo tiempo, podamos vi-
sualizar su facturacion. Este formulario resultaria util, ya que permite entrar
los datos de un nuevo cliente y, al mismo tiempo, rellenar los datos de
su facturacién. También resulta util poder visualizar, en una sola pantalla,
la facturacion de cada cliente para poder localizar ciertos registros o hacer
filtros por determinados campos.

Es evidente que crear formularios de varias tablas sélo tiene
sentido si las tablas estan relacionadas entre si. Por tanto,
s6lo deberas usar formularios de mas de una tabla si te intere-
sa visualizar, modificar o introducir sus datos a la vez.
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Crear un formulario de varias tablas (asistente)

Para crear un formulario a partir de varias tablas, el método mas rapido es el
uso del asistente. En un formulario con varias tablas, los datos de la tabla
principal se muestran en el formulario y los datos de la tabla secundaria se
muestran en el subformulario.

Crear un formularios de diversas tablas

c Simulacion disponible en la versiéon
web del material

Fijate que la segunda tabla se ha incluido dentro del formulario como un
subformulario.

El aspecto final del formulario es parecido a éste: la parte superior pertenece
al formulario y la parte inferior pertenece al subformulario.

ES Datos clientes con facturas

B Mombre m ‘ Ciudad |EeIIV|'s ‘ Motas Amigo de |a familia.
Desde |
Clisnte pn Cédigo pe [25142 et
Mombie ¢ |Jusé ‘ Frovincia |L|eida ‘ realizaron quedamas
Apellidos |Salvia Gilabert ‘ ME de teld | 3?3585028|

Direccién |Raman Falip, 23 Direccign |joset@salvia.c:

FacturasClientes
Importe de pago |Fecha de fz| ConceptoFactura Mot: &
L 1.254,00 € 23/01/2008 Arreglar ventanas

3.5588,00 € 01/02/2008 Puertas nogal -
97 00 € |28/01/2008 Cambio cerraduras
90,00 € 09/04/2008 Copias llaves

[
Registro: E 1 E][E de 4
Registro: E 1 E][m[m de 10

| £

[
|»

Como ves, aunque el proceso de creacién del formulario ha sido muy rapido,
tienes que mejorar el aspecto final, especialmente el tamafio y la distribucién
de las etiquetas y los controles.

Mejora del diseno

Si aplicas al formulario las mejoras que has aprendido a hacer
en el tema anterior, podria tener un aspecto parecido a éste:

B DatosClientes Formulario. =]

Formulario datos clientes

Nembre pinia 53l Dieccitn factracidn
Norbre contact Ciudad
Apelidos contacto Cotigo postl
Cliertz prefererte Provincia
Notas  [bmigo de la famiia Desde os primeios peridos NE de eléfonn

‘que nos realizaron quedamos que sismpre

dispondrian de condiciones preferentes como Dirsesién correo inse@salvia.cat

Facturas del Cliente

Id de factura | Importe de paga | Fecha de factura| ConceptoFactura | Motas A
| 1 1.25400 € 23/01/2008 Arreglar ventanas
I 2 3.696/00 € 01/02/2008 Puertas nogal 9
| 4 97 00 € 28/01/2008 Cambia cerraduras
_ 10 9000 € 09/04/2008 Copias llaves @
Registros [14) [T (0] de 4 < 3

COTA 1700. SL
Servicios integrales para el hogar

Registro: [14] T DR de 10

TRATAMIENTO DE DATOS - Formularios e informes (varias tablas) - Crear un formulario de varias ... 6,3



Aspectos de los formularios de dos tablas

Seguidamente encontraras 5 aspectos que debes tener en cuenta cuando
trabajes con formularios de dos tablas:

Ya has visto que las tablas que aparecen en el formulario estan rela-
cionadas, es decir, que las facturas que visualizas en el subformulario
corresponden al cliente visualizado en el formulario.

Para desplazarte por el formulario, se utilizan las mismas teclas que
en un formulario simple, pero, si el cursor esta situado en un campo del
formulario, se desplazara por el formulario y, si esta situado en un campo
del subformulario, se desplazara por el subformulario.

Los botones de desplazamiento del subformulario s6lo se desplazan
por los registros del subformulario y los botones de desplazamiento del
formulario sélo se desplazan por los registros del formulario (aunque los
datos visualizados en el subformulario cambien).

Los datos que modifiques, tanto en el subformulario como en el formu-
lario, se modificaran en las tablas correspondientes.

Los datos que introduzcas, tanto en el subformulario como en el formu-
lario, se introduciran en las tablas correspondientes.

Informes con datos de varias tablas

Ademas de poder visualizar, modificar, introducir o borrar datos procedentes
de mas de una tabla mediante un formulario, a menudo resulta interesante
poder imprimir dichos datos. Ya sabes que los objetos que gestionan la impre-
sion en Access son los informes.

Ademas, es posible que necesites que esta impresion incluya algun campo
calculado, como un resumen del total facturado por cliente.

El proceso que se debe seguir para crear un informe con datos procedentes
de varias tablas es muy similar al utilizado en el caso de los formularios, y
también es recomendable usar el asistente.

#= Clientes COTA : Base de datos (Formato de archivo de Acc... |._ E|r$__<|

&, Viska previa e Disefin g Muevo | 2 | 2o T EEEE
Ohietos Mambre Descripoidn
] Tablas Crear un informe en vista Diserio
§ Consultas : .
=T romua.. {8 Clientes
| i Informes
"@ Paginas
=2 Macros
¢ Mddulos
Grupos
[#] Favoritos
< >
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Explicacion Imagen

£Qué campos desea incluir en el infarme?

En el asistente lo primero
que tienes que hacer es
seleccionar la 12 tabla de
la que vas a imprimir da-
tos.

Puede elegir de mas de una consulta o tabla,

Tablas/Consultas

Cansulta:

entes BN Consulta|

Eeleccionadas:

srites
Tabla: FacturasClientes

Consulta: Clientes BCM Consulka
Consulta: Consulka Hadienda
Consulta: Facturas Consultas
Consulta: Facturas Consultas IVA
Consulta: Facturas Consultas Totales

MumTeléfono

Cancelar

Posteriormente debes se-
leccionar los campos que
desees imprimir.

Asistente para informes

£Qué campos desea incluir en el informe?

Puede elegir de més de una consulta o tabla,

Tablas/Consultas

abla: DatosClientes| v

Campos dispanibles: Campos seleccionadas:

Idliente Nombre:

liente preferente MombreContacta
DirecciénFacturacion - ApelidosContacto
Ciudad HomTelefono
Codrostal

Provincia

Maotas

Después de repetir la
operacion con la otra
tabla pulsa en el botén
Siguiente. Aparece una
pantalla donde te pregunta
por la agrupacién de los
datos. Access hace una
propuesta en funcion de la
relacion entre las tablas.

Aslslenle para informes

&C8mo desea ver los datos?
Mombre, NombreContacko,
ApelidosContacto, MamTeléfono

ImportePago, FechaFactura,
ConceptoFactura

por FacturasClientes

[] Mostrar més informarién

Cancelar ] [ <tiras || Siguignte » | [ Finalizar

Como la vista es correc-
ta pulsa en el botén Si-
guiente. En esta pantalla
el asistente pregunta por
el nivel de agrupamien-
to. Como a cada cliente le
corresponden varias factu-
ras en este caso no tiene
sentido.

As1stente para informes

iDesea agregat algin nivel de

agrupamiento? Mombre, MombreContacta,
ApelidosContacta, MdmTeléfong
TmportePaga, FechaFartura,
ConceptoFactura

=]

>

NDmhrECDntaEtD .

ApelidosContacto

MimTeléfono

ImportePago

FechaFactura

ConceptoFactura Prioridad

Cancelar ] [ <piras || Siguiente > | [ Finalizar
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Explicacion

Después de pulsar el bo-
tén Siguiente el asistente
pregunta por el orden en
que queremos mostrar
los registros de detalle, es
decir las facturas de cada
cliente. Las ordenamos
por fecha.

Imagen

Asistente para informes

4Qué kipo de ordenacion e informacion de resumen desea utilizar para los registros de detalle?

Puede ordenar los registros hasta por custro campas,
en orden ascendente o descendente.

%] (s |
: | 9] (s |

Cpriones de resumen. ..

Concelr | [ <awrss [ siouiente » | [ Fnalzar

Observa el boton Opcio-
nes de resumen... de
esta pantalla. Si lo pulsas
aparece la pantalla don-
de puedes configurar los
campos que quieres cal-
cular y si deseas que se
muestre tanto el detalle
como el resumen o solo el
resumen.

Opciones de resumen

#Qué valores de resumen desea calcular?

Campo Suma Prom  Min Mdx

BHoodd

ImportePago

Mastrar
(%) Detalle y resumen
() Resumen sélo

[ calcular el porcentaje
del total por sumas

Después de pulsar en
Aceptar y en el botén Si-
guiente el asistente mues-
tra la pantalla donde esta-
bleces la distribucion y la
orientacion del informe.

Asistente para informes

£Qué distribucién desea aplicar al informe?

Distribucidn Orientacidn
® Enpasos O Vertical
FREX RERK KRR KAEX KIRE () Blogue (% Harizontal

i

- () Esquema 1
KN AR O Esquems 2

RN HHHRE

i

Jr— (O Alingar ala izquierda 1
KRR KRR

e () alinear ala izquierda 2
AR AR
AR AR
HAHHR R

Ajustar el ancha del campo de forma
que quepan todos los campos en una
paagina.

Cancelar l < Atrés ” Siguiente > ] l Einalizar

El estilo...

0 estilo desea aplicar?

Asistente para informes

Casual
— Compacta
HERKKKR
Formal
HARX HERK ris el
e I Claro
Megrita
r
Titulo
Etiguete
Contral de Detalle
Canceler | [ <awés || siguiente > | [ Fnalizar
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Explicacion Imagen

4Qué titulo desea aplicar al informe?

‘Infnrme Facturas por cliente con totales |

Esta es toda la informacidn que necesita el asistente para crear
elinforme,

iDesea una wista previa delinforme o modificar su disefio?

El titulo del informe...

(%) ista previa del informe.

() Modfficar el disefio del infarme.

[Z]eMustrar ayuda mientras trabajs con el informe?

Y después de pulsar en Finalizar, se muestra el informe:

B Microsoft Access - [Informe facturas por cliente con totales]
it Archivo Edicién Wer Herramientas Veptana 7 AdohePOF
: ) [0 [ | Austar > | Cerrar | Configurar | ¥ - | [

Informe facturas por clienie con ioiales

Hanbre contacts Apeltdas contictr & teiino echa defictia o & g ConceppFaca
B3 B et W0
[ ——
Fyrrp——
]
Fyrp———

5 06 Canbls o e
VE006 Buckmobidr

08,006

i nG Prksapaedes
A6TEL0E Mrts st

SRS

Pagina: 14
Preparado ML

Actividades

Indica la opcidn correcta para cada uno de los enunciados:

1. Los formularios con datos de varias tablas...
[ ] son convenientes en algunas ocasiones.
[] deben usarse, preferentemente, a la creacion de dos formularios.
[] no funcionan con la misma rapidez que los formularios de una tabla.

2. Los formularios con datos de varias tablas...
[ ] deben referirse a tablas relacionadas.
[] deben referirse a tablas no relacionadas.
[ Las dos respuestas son correctas.
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3. Para crear un formulario con datos de varia tablas, usaremos...
[] el asistente para formularios de tablas multiples.
[] el asistente para formularios.
[ ] necesariamente la vista disefio.

4. Un subformulario es...
[ ] un formulario contenido en otro formulario.
[ un formulario de sélo 2 campos.
[ ] un formulario antiguo que ya no usas.

5. Los formularios y subformularios pueden recoger datos de...
[] tablas.
[] consultas.
[ ] Las dos respuestas son correctas.

6. Podemos mejorar en vista disefio...
[ ] sélo los formularios.
[ ] sélo los subformularios.
[ ] Las dos respuestas son correctas.

7. Los informes pueden mostrar...
[] datos de las tablas.
[] datos de las consultas.
[ Las dos respuestas son correctas.

8. Los informes pueden mostrar campos calculados...
[] En ningln caso.
[] solo si se han calculado previamente en una consulta.
[ ] si se establece asi en la vista disefio.

9. Las opciones de resumen del formulario...
[] indican el nimero total de palabras del formulario.
[ resumen su contenido.
[] efectian operaciones como suma, promedio en los campos indicados.

10. Los informes con datos de varias tablas...
[] pueden combinar dichos datos como se desee.
[ ] s6lo pueden combinar los datos si las tablas estan relacionadas.
[] imprimen los datos de diferentes tablas en diferentes hojas.

Recuerda los retos iniciales:

Crear un formulario y un informe que incluyan datos de varias tablas.
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Tratamiento de datos

®

Al principio del médulo te propusimos un reto:

Crear una base de datos profesional (de clientes, de productos, de pro-
veedores...) o personal (de libros, de DVD, de contactos...) con tablas
relacionadas que te permitan gestionar los datos de forma eficiente
usando formularios, consultas e informes avanzados.

Si has efectuado cada uno de los 8 pequefos retos que se presentan al final

de cada tema, habras conseguido superar el reto. Si no lo has hecho todavia,
te propongo que los hagas ahora.
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Tratamiento de datos

Has llegado ya hasta el final de este mddulo. Después del estudio y trabajo de
este modulo vale la pena hacer una pequena sintesis de los conocimientos y
las habilidades que has adquirido:

Sabes qué son los campos y puedes configurar sus propiedades.
Comprendes los conceptos fundamentales de las relaciones entre ta-
blas.

Sabes relacionar dos a mas tablas de una base de datos.

Sabes modificar el disefio de los formularios creados con el asistente.
Sabes modificar el disefio de las consultas creadas con el asistente.
Sabes modificar el disefio de los informes creados con el asistente.
Sabes crear formularios, consultas e informes usando datos de mas de
una tabla.

En la introduccion a este modulo te comenté que el objetivo era que fueses
capaz de crear y modificar una base de datos de una complejidad media que
te ayudase a resolver problemas reales de tu vida profesional o personal.

Espero que ahora, finalizado el modulo, lo hayas hecho o, al menos, tengas
previsto hacerlo. Te garantizo que las dificultades y tu dedicacién en tiempo
a la elaboracion de esta base de datos se veran compensadas con la gestion
mas eficiente que te proporcionara.
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Tratamiento de datos

Propiedades

o obd =

1.

Las propiedades de los campos... son diferentes en funcion del tipo de datos.

La propiedad mascara de entrada... determina el formato de entrada de los datos.

La propiedad indexado... hace mas rapidas las busquedas de datos a partir de ese campo.
En Access... existe el campo memo para almacenar gran cantidad de texto.

La propiedad formato de Access permite... utilizar formatos definidos por el usuario y formatos predefini-
dos.

La propiedad formato de Access dispone de los mismos formatos predefinidos en... el tipo de datos nimero y el
tipo de datos moneda.

Si ponemos texto en la propiedad titulo,... se visualizara en los formularios.
La clave principal... esta indexada y no permite duplicados.
Para obligar a introducir valores en un determinado campo,... pongo el valor Si en la propiedad Requerido.

. La propiedad regla de validacion... comprueba que los datos introducidos en el campo cumplan la regla de

validacion del campo.

La propiedad valor predeterminado... muestra, por defecto, el valor del campo que hemos establecido.

Feedback 6 6 mas respuestas correctas: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback menos de 6 respuestas correctas: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.

Mas de una tabla

© o N o

Si quieres modificar la estructura de la base de datos y afiadir un campo a una tabla,... lo mejor es anadir el
campo a la tabla usando en generador de campos.

Debes crear una nueva tabla... si, al introducir registros, tienes que repetir los datos de varios campos.

Introducir datos repetidos en una tabla... provoca pérdida de tiempo también para modificar o eliminar regis-
tros.

Tener datos repetidos en una tabla... puede provocar inconsistencia de datos.

La inconsistencia de datos se produce cuando... Se tienen campos repetidos, ya que provoca incongruencias
y contradicciones en los datos almacenados.

Para crear una nueva tabla,... lo mas indicado es usar el asistente.

La opcion de analizar tabla... sirve para revisar el disefio de una tabla.
Las tablas relacionadas... deben tener, al menos, un campo en comun.
La relacion entre tablas consiste en... usar un campo para relacionarlas.

Feedback 6 6 mas respuestas correctas: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback menos de 6 respuestas correctas: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.

TRATAMIENTO DE DATOS - Soluciones actividades M




Relaciones

1. Las relaciones entre las tablas... son, normalmente, del tipo uno a varios.

2. Las relaciones uno a varios se dan... cuando, a un registro de la tabla principal, le pueden corresponder va-
rios registros de la tabla secundaria.

3. Las relaciones uno a uno se dan... cuando, a un registro de la tabla principal, le corresponde un registro de
la tabla secundaria.

4. Las relaciones varios a varios se dan... cuando, a varios registros de la tabla principal, les pueden correspon-
der varios de la tabla secundaria.

5. En una tabla principal con integridad referencial... sélo se pueden eliminar registros si no contienen datos en
la tabla relacionada.

6. En el campo relacionado de una tabla secundaria con integridad referencial,... Las dos afirmaciones son cier-
tas.

Las relaciones se pueden crear... Las dos opciones son correctas.

8. Laintegridad referencial hace referencia... a un sistema de reglas para garantizar que las relaciones entre los
registros de tablas relacionadas son validas.

9. Si estableces integridad referencial en la relacion de dos o mas bases de datos,... no puedes borrar nunca re-
gistros de la tabla principal si contienen datos en la secundaria.

10. Si estableces integridad referencial en la relacion de dos o mas bases de datos,... puedes modificar las reglas
de la integridad referencial en el cuadro de dialogo modificar relaciones.

11. Para modificar una relacion,... tienes que usar el cuadro modificar relacion haciendo doble clic en la linea de
relacion entre las dos tablas.

12. Desde la tabla principal... se pueden visualizar los registros relacionados pulsando en el simbolo +.

Feedback 7 6 mas respuestas correctas: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback menos de 7 respuestas correctas: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.

Formularios e informes |

El asistente para informes... crea informes que, normalmente, necesitan mejoras de disefo.

Para modificar un informe,... hay que hacerlo en la vista disefo.

En la vista disefio, encontramos las siguientes secciones de formularios: Encabezado, detalle y pie.

Los controles dependientes... muestran el contenido de una tabla.

Los controles independientes... no muestran el contenido de una tabla.

Los controles calculados... contienen expresiones que efectiuan operaciones.

Al seleccionar un control,... aparecen tanto los cuadros de seleccion como los controladores de movimiento.

© N ok Db~

Se pueden seleccionar varios controles a la vez... pulsando la tecla Mayus y haciendo clic con el ratén en cada
control.

9. Para mover el control y la etiqueta,... el cursor se tiene que convertir en una mano que senala hacia arriba.
10. Para mover el control y la etiqueta independientemente,... el cursor se tiene que convertir en una mano abierta.
11. Para modificar el tamafio del control o la etiqueta,... el cursor se tiene que convertir en una doble flecha.

12. Para mover el control y la etiqueta,... el cursor se tiene que situar en el borde del control.

13. Para mover el control y la etiqueta independientemente,... el cursor se tiene que situar en los controladores de
movimiento.

14. Para modificar el tamarfio del control o la etiqueta,... el cursor se tiene que situar en los cuadros de seleccion.
15. Para modificar el formato de los controles,... Las dos opciones son correctas.

Feedback 9 6 mas respuestas correctas: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback menos de 9 respuestas correctas: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.
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Formularios e informes Il

Las tres secciones principales de un formulario son... encabezado de formulario, detalle y pie de formulario.
Las tres secciones principales de un informe son... encabezado de informe, detalle y pie de informe.

La modificacion del formato de un informe... es igual que en el caso de los formularios.

En los encabezados y pies... Las dos respuestas son correctas.

Las secciones de un formulario creado con el asistente... No presentan, por defecto, ningtin control.

El tamafo de las secciones de un formulario... Las dos respuestas son correctas.

Para agregar un control dependiente a un formulario creado,... Las dos respuestas son correctas.

Los controles que puedes agregar a un formulario son... de mas de 10 tipos distintos.

Los formularios pueden basarse en campos de... Las dos respuestas son correctas.

S @ e NGO RO~

0. Los filtros... permiten localizar rapidamente grupos de registros que cumplan ciertos criterios.

Feedback 6 6 mas respuestas correctas: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback menos de 6 respuestas correctas: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.

Opciones de consultas |

Al crear consultas en vista disefio,... debes configurar manualmente toda la consulta.

Crear consultas en vista disefio... presenta mas posibilidades de configuracion que usando el asistente.
Una consulta creada en vista disefo... solo se puede modificar usando el asistente.

Las consultas... se pueden ordenar por mas de un campo.

Las consultas de totales... se crean pulsando en el boton totales de la barra de herramientas:

Los calculos en las bases de datos... es mejor dejar que Access haga los calculos a partir de otros campos.
En las consultas... se puede establecer mas de una condicion.

Si quieres establecer criterios,... tienes que seleccionar Donde en la fila totales de la QBE.

© o NGO R ODdD -~

Los campos de una consulta... se pueden ordenar de forma ascendente o descendente.

Feedback 5 6 mas respuestas correctas: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback menos de 5 respuestas correctas: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.

Opciones de consultas II

Incluir datos de mas de una tabla en una consulta... Debes incluir las dos tablas en el disefio de la consulta y
seleccionar los campos necesarios.

Para incluir campos de mas de una tabla en una consulta,... no hace falta que las tablas estén relacionadas.
Los campos provenientes de varias tablas... no tienen por qué mostrarse en la consulta.
Los registros de las consultas de varias tablas... sélo aparecen si tienen datos en los campos relacionados.
El nimero de tablas diferentes que se pueden utilizar en una consulta es... mas de 10.
Si las tablas que usas en una consulta estan relacionadas,... aparece la linea de relacion en la vista disefo.
Las consultas que usan campos de varias tablas se crean... Las dos respuestas son correctas.
Las consultas se crean... Las dos respuestas son correctas.
Para crear un campo calculado,... no hay que activar el botén y la fila de totales.

. Puedes hacer calculos personalizados... s6lo con campos de numeros, fechas y texto.

239N RN
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En un campo calculado, el titulo del nuevo campo,... Las dos respuestas son correctas.

Feedback 6 6 mas respuestas correctas: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback menos de 6 respuestas correctas: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.
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Formularios e informes (varias tablas)

Los formularios con datos de varias tablas... son convenientes en algunas ocasiones.

Los formularios con datos de varias tablas... deben referirse a tablas relacionadas.

Para crear un formulario con datos de varia tablas, usaremos... el asistente para formularios.
Un subformulario es... un formulario contenido en otro formulario.

Los formularios y subformularios pueden recoger datos de... Las dos respuestas son correctas.
Podemos mejorar en vista disefio... Las dos respuestas son correctas.

Los informes pueden mostrar... Las dos respuestas son correctas.

Los informes pueden mostrar campos calculados... si se establece asi en la vista disefo.

© ® N oGk Db~

Las opciones de resumen del formulario... efectiian operaciones como suma, promedio en los campos indi-
cados.

10. Los informes con datos de varias tablas... sélo pueden combinar los datos si las tablas estan relacionadas.

Feedback 6 6 mas respuestas correctas: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback menos de 6 respuestas correctas: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.
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Tratamiento de datos

Accién

Elemento fundamental de una macro; instruccion independiente que se pue-
de combinar con otras acciones para automatizar tareas. En otros lenguajes
de macro se denomina comando.

Actualizacién en cascada

Para las relaciones que exigen integridad referencial entre las tablas, consis-
te en la actualizacion de todos los registros relacionados en la tabla o tablas
relacionadas cuando cambia un registro de la tabla principal.

Actualizar

En una base de datos de Access, volver a mostrar los registros de un formula-
rio u hoja de datos para reflejar los cambios realizados por otros usuarios. En
un proyecto de Access, volver a ejecutar una consulta subyacente al formula-
rio u hoja de datos activos para reflejar los cambios en los registros.

Archivos de datos

Archivo de base de datos o de proyecto de Access. Una base de datos de
Access almacena objetos de base de datos y datos en archivos .mdb. Un ar-
chivo de proyecto no contiene datos y se utiliza para establecer una conexion
con una base de datos de Microsoft.

Asistente

Aplicaciones existentes dentro del programa Access que permiten la crea-
cion personalizada de forma sencilla de objetos por medio de cuadros de
dialogo.

Autocorreccion de nombres

Funcién que corrige automaticamente las consecuencias indirectas que se
producen al cambiar de nombre los formularios, informes, tablas, consultas,
0 campos o bien los controles de formularios e informes. Sin embargo, Auto-
correccién de nombres no puede reparar todas las referencias a los objetos
cuyo nombre ha cambiado.

Autofiltrado
Filtrado de datos en la vista Tabla dinamica o Grafico dinamico seleccionando
uno o varios elementos en un campo que permite el filtrado.

Autoformato
Aplica su eleccion de formatos predefinidos a un formulario o informe, como
la imagen de fondo y las fuentes para los controles.

Autoformulario
Procedimiento por medio del cual se construye un formulario de forma rapida,
practicamente sin intervencion del usuario.

Autoinforme

Procedimiento por el cual se construye un informe de forma rapida, practica-
mente sin intervencion del usuario.
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Autonumeracién

En una base de datos de Microsoft Access, tipo de datos de campo que alma-
cena automaticamente un nimero exclusivo para cada registro cuando éste
se agrega a una tabla. Se pueden generar tres tipos de niumeros: secuencia-
les, aleatorios e Id. de réplica.

Autonumérico
Tipo de campo que suele ser clave principal y que genera un nimero sucesi-
Vo creciente para cada nuevo registro.

Barra de herramientas flotante

Se puede mover libremente, como su ventana propia. Una ventana flotante
siempre esta visible. Pueden flotar las barras de herramientas, las barras de
menus, los cuadros de herramientas y las paletas.

Barra de herramientas integrada

Barra de herramientas que forma parte de Access al instalarlo en el equipo.
Por el contrario, una barra de herramientas personalizada es aquella que el
usuario crea para su propia aplicacion.

Barra de herramientas personalizada

Barra de herramientas que el usuario crea para su aplicacion. Por el contra-
rio, una barra de herramientas integrada forma parte de Access al instalarlo
en el equipo.

Barra de seccion

Barra horizontal situada sobre una seccién de pagina de acceso a datos en
la vista Disefio. La barra de seccion muestra el tipo de seccién y el nombre
de la misma. Utilicela para obtener acceso a la hoja de propiedades de la
seccion.

Base de datos
Archivo de MSAccess que se encarga de gestionar y relacionar todos los
objetos que creamos dentro del mismo.

Base de datos de Microsoft Access

Coleccion de datos y objetos como, por ejemplo, tablas, consultas o formu-
larios, relacionados con un tema o una finalidad determinados. EI motor de
base de datos Microsoft Jet administra los datos.

Base de datos en blanco
Abre un nuevo archivo en blanco en el que empezar a trabajar.

Base de datos externa
Origen de la tabla que se va a vincular o importar a la base de datos actual, o
destino de una tabla que se va a exportar.

Base de datos habilitada

Base de datos de una versién anterior que se ha abierto en Access 2000 o
posterior sin convertir su formato. Para cambiar el disefio de la base de datos,
debe abrirla en la version de Access en la que se creo.

Bloqueado

Condicién de un registro, conjunto de registros o base de datos que hace
que sea de sdlo lectura para todos los usuarios excepto para el que lo esta
modificando en ese momento.
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Botén de alternar

Se utiliza como control independiente enlazado a un campo Si/No de una
base de datos de Microsoft Access o una columna Bit de un proyecto de Mi-
crosoft Access. El botén de alternar es un control independiente para aceptar
la entrada del usuario en un cuadro de dialogo personalizado o en parte de
un grupo de opciones.

Botén de comando
Se utiliza para realizar acciones; como encontrar un registro, imprimir un re-
gistro o aplicar un filtro de formulario.

Botén de opcidn

Control que se utiliza normalmente como parte de un grupo de opciones para
presentar alternativas en un formulario, informe o pagina de acceso a datos.
El usuario no puede seleccionar mas de una opcién.

Botén Generar

Presenta un generador para el elemento o la propiedad seleccionados. Micro-
soft Access solo habilita este boton si hay un generador disponible para un
elemento seleccionado (por ejemplo un nombre de campo en la vista Disefio
de tabla) o una propiedad (como una propiedad de mascara de entrada o una
propiedad establecida con una expresion).

Botones de desplazamiento

Botones que se utilizan para desplazarse por los registros. Se encuentran
en la esquina inferior izquierda de las ventanas de las vistas Hoja de datos y
Formulario. También estan disponibles durante la vista preliminar, para que
sea posible desplazarse por las paginas del documento.

Campo

Tipo o categoria de dato que aparecera en cada uno de los registros. En la
representacion en una tabla viene distribuido de manera vertical en columnas
y representado por un nombre de campo.

Campo calculado

Un campo, definido en una consulta, que muestra el resultado de una expre-
sidén en lugar de mostrar los datos almacenados. El valor se actualiza cada
vez que cambia un valor de la expresion.

Campo de busqueda

Campo utilizado en un formulario o informe de una base de datos de Access,
que muestra una lista de valores recuperados de una tabla o consulta o alma-
cena un conjunto estatico de valores.

Campo de columna

Campo en el érea de columna de la vista Tabla dindmica. Los elementos de
los campos de columna se muestran en la parte superior de una lista de ta-
bla dinamica. Los campos de columna internos estan mas cerca del area de
detalle; los campos de columna externos se encuentran sobre los campos de
columna internos.

Campo de combinacion
Campo que se utiliza para combinar dos tablas.

Campo de datos

Campo que contiene datos resumidos en la vista Tabla dinamica o Gréfico
dinamico. Normalmente, un campo de datos contiene datos numéricos.
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Campo de detalles
Campo que muestra todas las filas, o registros, del origen de registros
subyacente.

Campo de totales

Campo que resume los datos del origen de registros subyacente. Un campo
de totales puede utilizar una funcién de resumen, como Suma o Cuenta, o
utilizar una expresion para calcular valores de resumen.

Campo dependiente

Control utilizado en un formulario, informe o pagina de acceso a datos para
mostrar o modificar los datos de una tabla, consulta o instruccion SQL. La
propiedad OrigenDelControl de dicho control almacena el nombre del campo
del que depende el control.

Campo deshabilitado
Control que aparece atenuado en un formulario o pagina de acceso a datos.
Un control deshabilitado no puede tener el enfoque y no respondera a los
clics del mouse (raton).

Campo Hipervinculo

Campo que almacena direcciones de hipervinculo. En una base de datos de
Access (.mdb), es un campo con un tipo de datos Hipervinculo. En un pro-
yecto de Access (.adp), es un campo que tiene la propiedad EsHipervinculo
establecida en Verdadero.

Campo independiente

Control no conectado a un campo de una tabla, consulta o instruccion SQL
base. Con frecuencia, un control independiente se utiliza para mostrar texto
informativo o imagenes decorativas.

Campo nulo

Campo que contiene un valor Nulo. Un campo nulo no es igual que un
campo que contiene una cadena de longitud cero () ni que un campo con
valor O.

Casilla de verificacion
Control que indica si una opcion esta seleccionada. Cuando la opcién esta
seleccionada aparece una marca de verificacion en la casilla.

Clave externa

Uno o mas campos de tabla (columnas) que hacen referencia al campo o
campos de clave principal de otra tabla. Una clave externa indica la forma en
que se relacionan las tablas.

Clave principal
Campo que reconoce a un registro como unico definido por el usuario o defi-
nido de forma automatica por medio de un campo autonumérico.

Columna

Ubicacion en una tabla de base de datos que almacena un tipo de datos de-
terminado. También es la representacion visual de un campo en una hoja de
datos y, en una base de datos de Access, la cuadricula de disefio de consul-
tas o la cuadricula de disefio de filtros.
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Columna dependiente

Columna de un cuadro de lista, cuadro combinado o cuadro de lista desple-
gable dependiente del campo especificado por la propiedad OrigenDelCon-
trol del control.

Combinar con MS Word

Inicia el Asistente para combinar correspondencia con Microsoft Word,
que combina los datos de Microsoft Access con un documento Word,
de forma que puede crear, por ejemplo, cartas con formato o etiquetas
postales.

Consulta

Pregunta que se formula a la base de datos y que se responde con una subta-
bla. Esta ultima se caracteriza por ser un subconjunto de los datos contenidos
en la base de datos. Contiene aquellos registros que cumplen las condiciones
de la pregunta.

Consulta de accién
Consulta que realizan acciones sobre los objetos de la base de datos.

Consulta de seleccion
Consulta que devuelve una parte de los registros de la tabla o consulta elegi-
da, segun los criterios que el usuario establece.

Consulta de totales

Consulta que muestra un calculo resumido, como un promedio 0 una suma,
de los valores de distintos campos de una o varias tablas. Este tipo de con-
sulta no es independiente sino que, mas bien, amplia la flexibilidad de las
consultas de seleccién.

Control calculado

Control utilizado en un formulario, informe o pagina de acceso a datos para
mostrar el resultado de una expresioén. El resultado se actualiza cada vez que
cambia uno de los valores en los que se basa la expresion.

Control de desplazamiento

Cuadro de gran tamafio que aparece en la esquina superior izquierda del
control seleccionado en la vista Disefio. Puede hacer clic sobre éste y mover-
lo para desplazar el control a otra ubicacion.

Control de ediciéon
También conocido como cuadro de texto, un control de edicion es una venta-
na rectangular en la que los usuarios pueden escribir y editar texto.

Control de expansion

Control de una pagina de acceso a datos el cual, al hacer clic sobre éste,
expande o contrae un registro agrupado para mostrar u ocultar los registros
de detalle.

Control de origen de datos

Motor asociado a paginas de acceso a datos y a Microsoft Office Web Com-
ponents que administra la conexion con el origen de datos base. El control de
origen de datos no tiene representacion visual.

Control ficha

Control que se puede utilizar para crear un formulario simple o un cuadro de
didlogo que contengan varias paginas, cada una de ellas con una ficha y con
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controles similares, como cuadros de texto o botones de opcion. Cuando un
usuario hace clic en una ficha, se activa esa pagina.

Criterio
Manera de seleccionar determinados registros.

Cuadricula

Organizacion de lineas de puntos y sdlidas verticales y horizontales que ayu-
da a ubicar los controles de forma precisa al disefiar un formulario, informe o
pagina de acceso a datos.

Cuadricula de disefo
Espacio donde se construye una consulta.

Cuadricula QBE

Cuadricula que se utiliza para disefiar una consulta o un filtro en la vista Dise-
Ao de una consulta o en la ventana Filtro u orden avanzado. En las consultas,
esta cuadricula se conocia anteriormente como cuadricula QBE.

Cuadro combinado

Combina las caracteristicas de un cuadro de lista y un cuadro de texto. Se
puede escribir en el cuadro de texto o seleccionar un elemento en el cuadro
de lista para agregar un valor a un campo base.

Cuadro de herramientas
Muestra u oculta el cuadro de herramientas. Utilice el cuadro de herramientas
para crear controles en un formulario, informe o pagina de acceso a datos.

Cuadro de lista desplegable

Control de una pagina de acceso a datos el cual, al hacer clic sobre éste,
muestra una lista en la que se puede seleccionar un valor. No se pueden
escribir valores en los cuadros de lista desplegables.

Cuadro de numero de registro

Cuadro pequefio que muestra el numero de registro actual en la esquina
inferior izquierda en las vistas Hoja de datos y Formulario. Para desplazarse
a un registro concreto, puede escribir el nimero del registro en el cuadro y
presionar ENTRAR.

Cuadro de texto

Control (denominado también campo de edicion) que se utiliza en un for-
mulario, informe o pagina de acceso a datos para mostrar texto o aceptar la
entrada de datos. Puede tener una etiqueta adjunta.

Dato
Cada una de las informaciones individuales. Por ejemplo, en el Campo Nom-
bre, Jesus es un dato, en el Campo Piso, Tercero, otro, y asi.

Definicién de datos
Campos de las tablas y consultas base y expresiones que constituyen el ori-
gen de registros de una pagina de acceso a datos.

Direccién de hipervinculo

Ruta de acceso que tiene como destino, por ejemplo, un objeto, documento
o pagina Web. Una direccién de hipervinculo puede ser una direccién URL
(direccién de un sitio de Internet o intranet) o una ruta de acceso a red UNC
(direccién de un archivo en una red de area local).
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Diseino
Muestra el objeto seleccionado en la vista Disefio

Eliminacion en cascada

Para las relaciones que exigen integridad referencial entre las tablas, consis-
te en la eliminacidon de todos los registros relacionados en la tabla o tablas
relacionadas cuando se elimina un registro de la tabla principal.

Emergente
Formulario que se mantiene siempre por encima de otras ventanas. Un for-
mulario emergente puede ser modal o no modal.

Encabezado de informe
Seccion de un informe que se utiliza para ubicar informacién al comienzo del
mismo, por ejemplo el titulo, la fecha o una introduccién del informe.

Encabezado de pagina

Se utiliza para mostrar un titulo, encabezados de columna, fechas o nimeros
de pagina en la parte superior de cada una de las paginas de un formulario o
informe. En un formulario, el encabezado de pagina tan solo aparece cuando
se imprime dicho formulario.

Encabezado del formulario

Se utiliza para mostrar el titulo de un formulario, instrucciones para utilizarlo
o botones de comando que abren formularios relacionados o realizan otras
tareas. Aparece en la parte superior del formulario en la vista Formulario y al
comienzo de una copia impresa.

Entero
adj. Numero sin componente decimal.

Esquema de datos

Ventana que se puede mostrar al abrir una pagina de acceso a datos en vista
Diseno. El esquema de datos proporciona una vista en arbol del modelo de
datos de una pagina. Es posible seleccionar y establecer propiedades de los
elementos que aparecen en la ventana.

Etiqueta

Control que muestra texto descriptivo (por ejemplo un titulo, un epigrafe o
instrucciones) en un formulario, informe o pagina de acceso a datos. Las eti-
quetas pueden estar asociadas a otro control.

Filtrado condicional

Filtrado de un campo para mostrar los n primeros o Ultimos elementos segun un
total. Por ejemplo, se podria aplicar un filtro para buscar las tres ciudades que
generaron el mayor volumen de ventas o los cinco productos menos rentables.

Filtro

Conjunto de criterios que se aplica a los datos a fin de mostrar un subconjunto
de éstos u ordenarlos. En Access se pueden utilizar técnicas de filtrado de
datos, por ejemplo Filtro por seleccion y Filtro por formulario.

Filtro del servidor por formulario

Técnica que utiliza una version del formulario u hoja de datos actual con los
campos vacios donde puede escribir los valores que desea que contengan
los registros filtrados. El servidor filtra los datos antes de recuperarlos de la
base de datos.
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Filtro por formulario

Técnica de filtrado de datos que utiliza una version del formulario u hoja de
datos actual con los campos vacios, donde puede escribir los valores que
desea que contengan los registros filtrados.

Filtro por seleccién

Técnica de filtrado de registros de un formulario, hoja de datos o pagina de
acceso a datos en la que sélo se recuperan los registros que contienen el
valor seleccionado.

Filtro u orden avanzado

Ventana en la que se puede crear un filtro desde el principio. Debe especificar
expresiones de criterios en la cuadricula de disefio del filtro para restringir los
registros del formulario u hoja de datos abiertos a un subconjunto de registros
que cumplan dichos criterios.

Formato

Especifica como se muestran e imprimen los datos. Una base de datos de Ac-
cess proporciona formatos estandar para tipos de datos especificos, al igual
que ocurre en los proyectos de Access para los tipos de datos equivalentes
de SQL. También puede crear formatos personalizados.

Formato automatico
Coleccion de formatos que determina el aspecto de los controles y las seccio-
nes de un formulario o un informe.

Formato condicional

Aplicacién de formato al contenido de un control en un formulario o informe
basandose en una o varias condiciones. Una condicion puede hacer referen-
cia a otro control, el control con el enfoque, o0 a una funcién definida por el
usuario de Visual Basic para Aplicaciones.

Formulario

Objeto de base de datos de Access en el que se incluyen controles para
realizar acciones o para especificar, mostrar y editar datos en los cam-
pos.

Formulario principal
Formulario que contiene uno o varios subformularios.

Funcién

Consulta que incluye parametros de entrada y devuelve el resultado como
procedimiento almacenado. Existen varios tipos: escalar (multiples instruccio-
nes; devuelve un valor), en linea (una instruccion; un valor de tabla actualiza-
ble) y de tabla (multiples instrucciones; valor de tabla).

Funcién de agregado
Funcién que se utiliza para calcular totales, por ejemplo Suma, Cuenta, Pro-
medio o Var.

Generador
Herramienta de Access que simplifica una tarea. Por ejemplo, con el Genera-
dor de expresiones se puede crear rapidamente una expresién compleja.

Grafico

Representacion grafica de los datos de un formulario, informe o pagina de
acceso a datos.
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Grupo de opciones
Se utiliza junto con las casillas de verificacién, los botones de opcion o los
botones de alternar para mostrar un conjunto de valores alternativos.

Hoja de datos
Datos de una tabla, formulario, consulta, vista o procedimiento almacenado
que se muestran en formato de fila y columna.

Hoja de propiedades

Ventana que se utiliza para ver o modificar las propiedades de varios objetos
como tablas, consultas, campos, formularios, informes, paginas de acceso a
datos y controles.

Importar

Copiar datos desde un archivo de texto, hoja de calculo o tabla de base de
datos en una tabla de Access. Los datos importados se pueden utilizar para
crear una tabla nueva o bien se pueden anexar (agregar) a una tabla existen-
te cuya estructura de datos coincida.

Incrustar

Insertar una copia de un objeto OLE desde otra aplicacion. El origen del ob-
jeto, denominado servidor OLE, puede ser cualquier aplicacion que admita
la incrustacion y vinculacién de objetos. Las modificaciones realizadas en un
objeto incrustado no se reflejan en el original.

indice tnico

indice que se define al establecer la propiedad Indexado de un campo en Si
(Sin duplicados). Un indice unico no permite entradas duplicadas en el campo
indexado. Al establecer un campo como clave principal se define el campo
como unico automaticamente.

Informacién sobre herramientas

Descripciones breves de los nombres de los botones y los cuadros de las
barras y el cuadro de herramientas. La Informacién sobre herramientas
aparece cuando el puntero del mouse se situa sobre el botén o el cuadro
combinado.

Informe

Objeto de base de datos de Access que imprime informacion cuyo formato y
organizacion se establecen de acuerdo con las especificaciones del usuario.
Entre los ejemplos de informes se encuentran los resumenes de ventas, las
listas de teléfonos y las etiquetas postales.

Integridad referencial
Reglas que se deben observar para mantener las relaciones definidas entre
tablas al introducir o eliminar registros.

Leyenda
Cuadro que identifica las tramas o colores asignados a series o categorias de
datos de un gréfico.

Limite maximo de registros

Para mejorar el rendimiento, puede especificar el numero maximo de regis-
tros que se recuperaran de una base de datos de Microsoft SQL Server para
un formulario u hoja de datos de un proyecto de Access.
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Lista de campos

Ventana que enumera todos los campos en el origen de registros u objeto de
base de datos principal, salvo en la vista Disefio de la pagina de acceso a
datos. En dicha vista, enumera todos los origenes de registros y sus campos
en la base de datos principal.

Macros

Muestra todas las macros de la base de datos o proyecto de Microsoft Ac-
cess activos. Use los botones de la barra de herramientas de la ventana
Base de datos para ejecutar la macro seleccionada, modificarla o crear
una nueva.

Marco de imagen
Control que se utiliza para mostrar una imagen en un formulario, informe o
pagina de acceso a datos.

Marco de objeto dependiente
Control de un formulario o informe utilizado para mostrar y manipular objetos
OLE almacenados en tablas.

Marco de objeto independiente

Control que se ubica en un formulario o informe a fin de que contenga un ob-
jeto independiente. Este es un tipo de objeto (por ejemplo, una imagen) cuyo
valor no se deriva de los datos almacenados en una tabla.

Mas controles
Agrega controles adicionales al documento.

Mascara de entrada

Formato que se compone de caracteres de visualizacion literales (como pa-
réntesis, puntos y guiones) y caracteres de mascara que indican donde se
deben especificar los datos, asi como el tipo de datos y el numero de carac-
teres permitidos.

Médulos

Muestra todos los mdédulos de la base de datos o proyecto de Microsoft
Access activos. Use los botones de la barra de herramientas de la venta-
na Base de datos para modificar el médulo seleccionado o para crear uno
nuevo.

Nueva Consulta

Accidn que consiste en volver a ejecutar una consulta subyacente al formula-
rio u hoja de datos activos para reflejar los cambios en los registros, mostrar
los registros recién agregados y eliminar los registros borrados.

Nulo

Valor que se puede especificar en un campo o utilizar en las expresiones o
consultas para indicar datos que faltan o son desconocidos. En Visual Basic,
la palabra clave Null indica un valor Nulo. Algunos campos, como los campos
de clave principal, no puede contener Nulo.

Objeto de Microsoft Access

Objeto definido por Access que se relaciona con Access, su interfaz, o los
formularios, informes y paginas de acceso a datos de una aplicacién. Se uti-
liza para programar los elementos de la interfaz utilizados para especificar y
mostrar datos.
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Objetos de la base de datos

Una base de datos de Access contiene objetos como tablas, consultas, for-
mularios, informes, paginas, macros y médulos. Un proyecto de Access con-
tiene objetos como formularios, informes, paginas, macros y modulos.

Origen de registro

Origen base de datos de un formulario, informe o pagina de acceso a datos.
En una base de datos de Access puede ser una tabla, una consulta o una
instruccion SQL. En un proyecto de Access puede ser una tabla, una vista,
una instruccion SQL o un procedimiento almacenado.

Origen del registro
Origen subyacente de datos para un formulario, un informe o una pagina de
acceso a datos.

Pagina

Parte del archivo de base de datos (.mdb) en la que se almacenan los datos
de registros. Una pagina (de 4 KB de tamano) podra contener mas de un re-
gistro, dependiendo del tamario de los mismos.

Pagina de acceso
Objeto de Access que permite la publicacion en Web de datos a partir de
tablas o consultas.

Panel de control
Formulario que se suele crear para tener un acceso rapido a los objetos crea-
dos en Access.

Parametro
Dato solicitado al usuario por medio del cual se construira un tipo de con-
sulta.

Permisos
Conjunto de atributos que especifican el tipo de acceso que tiene un usuario
a los datos u objetos de una base de datos.

Pie de formulario

Se utiliza para mostrar instrucciones sobre como utilizar un formulario, boto-
nes de comando o controles independientes para aceptar las entradas de los
usuarios. Aparece en la parte inferior del formulario en la vista Formulario y al
final de una copia impresa.

Pie de grupo
Se utiliza para ubicar informacion al final de un grupo de registros, por ejem-
plo el nombre del grupo o el total de grupos.

Pie de informe

Seccion de un informe que se utiliza para ubicar informacién que normalmen-
te aparece en la parte inferior de la pagina, como numeros de pagina, fechas
y sumas.

Pie de pagina

Se utiliza para mostrar resumenes de pagina, fechas o numeros de pagina
en la parte inferior de cada una de las paginas de un formulario o informe.
En un formulario, el pie de pagina tan solo aparece cuando se imprime dicho
formulario.
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Posicién absoluta

Ubica el elemento en relacién con su elemento principal o, si no lo hubie-
ra, con el cuerpo. Los valores de las propiedades lzquierda y Superior del
elemento estan en relacion con la esquina superior izquierda del elemento
principal de éste.

Posicion relativa
Ubica el elemento en el flujo HTML natural del documento pero desplaza la
posicion del elemento basado en el contenido precedente.

Propiedades

Muestra la hoja de propiedades del elemento seleccionado, como un campo
de una tabla o un control de un formulario. Si no se selecciona nada, muestra
la hoja de propiedades del objeto activo.

Propiedades de formulario

Atributos de un formulario que afectan a su aspecto o comportamiento. Por
ejemplo, la propiedad PresentacionPredeterminada es una propiedad de for-
mulario que determina si un formulario se abrira automaticamente en la vista
Formulario o en la vista Hoja de datos.

Propiedades de herramienta

Valor predeterminado de la propiedad de un tipo de control. Se recomienda
personalizar un tipo de control antes de crear dos o mas controles similares
a fin de evitar tener que personalizar cada uno de los controles por sepa-
rado.

Propiedades de tabla

En una base de datos de Access, los atributos de una tabla que afectan al
aspecto o comportamiento de la tabla de forma global. Las propiedades de
tabla se establecen en la vista Disefio de la tabla, al igual que las propiedades
de campo.

Propiedades del documento
Propiedades (como el titulo, el asunto y el autor) que se almacenan con cada
pagina de acceso a datos.

Registro

Conjunto de datos distintos distribuidos en campos que van unidos porque
hacen referencia a un mismo concepto. En la representacién en una tabla
aparecen distribuidos de forma.

Registro activo

Registro de un conjunto de registros que se puede modificar o del que se pue-
den recuperar datos. Sélo hay un registro activo en un conjunto de registros,
pero también es posible que dicho conjunto no tenga ningun registro activo,
por ejemplo, después de haber eliminado un registro de un conjunto de tipo
dynaset.

Regla de validacién

Propiedad que define valores de entrada validos para un campo o registro de
una tabla o un control de un formulario. Access muestra el mensaje especifi-
cado en la propiedad TextoDeValidacion cuando se infringe la regla.

Relacion

Asociacion establecida entre campos comunes (columnas) en dos tablas.
Una relacion puede ser de uno a uno, uno a varios o varios a varios.
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Relacién varios a varios

Asociacion entre dos tablas en la que un registro de una de las tablas puede
estar relacionado con varios registros de la otra. Para establecer este tipo de
relacidn, cree una tercera tabla y agregue a ésta los campos de clave princi-
pal de las otras dos tablas.

Relaciones
Muestra la ventana Relaciones de forma que pueda ver, modificar o definir
relaciones entre tablas y consultas.

Salto de pagina
Se utiliza para comenzar una nueva pantalla en un formulario, una nueva
pagina en un formulario impreso o una nueva pagina de un impreso.

Seccién
Parte de un formulario, informe o pagina de acceso a datos, por ejemplo un
encabezado, pie de pagina o seccion de detalles.

Seccion de detalle

Contiene el cuerpo principal de un formulario o informe. Normalmente, esta
seccién contiene controles dependientes de los campos en el origen de re-
gistros, pero también puede contener controles independientes, por ejemplo
etiquetas que identifican el contenido de un campo.

Seccién de exploraciéon de registros

Seccion de una pagina de acceso a datos que muestra el control de explo-
racion de registros de un nivel de grupo determinado. Aparece detras de la
seccién de encabezado del grupo correspondiente. No se pueden colocar
controles dependientes en una seccion de este tipo.

Seccioén de titulo

Seccioén de una pagina de acceso a datos agrupada que muestra titulos
para las columnas de datos. Aparece inmediatamente delante del encabe-
zado de grupo. No se puede agregar un control dependiente a una seccion
de titulo.

Selector de campos
Pequefio cuadro o barra donde se puede hacer clic para seleccionar una co-
lumna completa de una hoja de datos.

Selector de columnas

Barra horizontal en la parte superior de una columna. Puede hacer clic en el
selector de columnas para seleccionar una columna completa en la cuadricu-
la de disefio de consultas o en la cuadricula de disefio de filtros.

Selector de filas

Pequefo cuadro o barra donde, al hacer clic, se selecciona una fila completa
en la vista Disefio de una tabla o macro, o bien ordena y agrupa los registros
en la vista Disefio de un informe.

Selector de formulario

Cuadro donde se unen las reglas, en la esquina superior izquierda de un for-
mulario en la vista Disefo. Utilice dicho cuadro para realizar operaciones en
el formulario, por ejemplo seleccionarlo.
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Selector de informes

Cuadro donde se unen las reglas en la esquina superior izquierda de un in-
forme en la vista Disefio. Utilice dicho cuadro para realizar operaciones en el
informe, por ejemplo seleccionarlo.

Selector de registro

Pequefo cuadro o barra situado a la izquierda de un registro donde se pue-
de hacer clic para seleccionar todo el registro en las vistas Hoja de datos y
Formulario.

Selector de seccién

Cuadro situado a la izquierda de una barra de seccion cuando se abre un
objeto en la vista Disefio. Utilice dicho cuadro para realizar operaciones en la
seccién, por ejemplo seleccionarla.

Separador
Caracter que separa unidades de texto o niumeros.

Subconsulta
Instruccion SQL SELECT dentro de otra consulta de seleccion o de accion.

Subformulario
Formulario incluido en otro formulario o en un informe.

Subformulario/subinforme
Control que muestra un subformulario en un formulario o un subformulario o
subinforme en un informe.

Subinforme
Informe incluido en otro informe.

Tabla

Objeto de base de datos que almacena los datos en registros (filas) y campos
(columnas). Estos datos estan relacionados normalmente con una categoria
determinada, por ejemplo empleados o pedidos.

Tabla adjunta

Tabla almacenada en un archivo fuera de la base de datos abierta desde la
que Access puede obtener acceso a los registros. Es posible agregar, elimi-
nar y editar registros de una tabla vinculada, pero no se puede modificar su
estructura.

Tabla principal

El lado “uno” de dos tablas relacionadas en una relacién uno a varios.
Una tabla principal debe tener una clave principal y cada registro debe ser
unico.

Tipo de datos Entero
Tipo de datos fundamental que incluye nimeros enteros. Una variable Entero
se almacena como numero de 16 bits (2 bytes) con un valor comprendido
entre -32.768 y 32.767.

Tipo de datos Fecha
Tipo de datos de base de datos de Access que incluye informacion de fecha
y hora.
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Tipo de datos Memo

Tipo de datos Memo: en una base de datos de Microsoft Access, éste es un
tipo de datos de campo. Los campos Memo pueden contener hasta 65.535
caracteres.

Tipo de datos Moneda

En una base de datos de Microsoft Access, tipo de datos que resulta util para
los calculos relacionados con dinero o para calculos de coma fija en los que
la precision es sumamente importante.

Tipo de datos Numero

En una base de datos de Microsoft Access, tipo de datos de campo disefiados
para datos numéricos que se utilizan en calculos matematicos. No obstante,
utilice el tipo de datos Moneda para mostrar o calcular valores de moneda.

Tipo de datos Si/No

Tipo de datos Si/No: tipo de datos de campo que se utiliza para los campos
que solo contienen uno de dos valores posibles, como Si o No y Verdadero o
Falso. Los valores Nulo no estan permitidos.

Tipo de datos Texto

En una base de datos de Microsoft Access éste es un tipo de datos de campo.
Los campos de texto pueden incluir hasta 255 caracteres o bien el nimero
de caracteres especificado por la propiedad TamafioDelCampo, el menor de
los dos valores.

Uno a uno

Asociacion entre dos tablas en la que el valor de la clave principal de cada
registro de la tabla principal se corresponde con el valor del campo o campos
coincidentes de un unico registro de la tabla relacionada.

Uno a varios

Asociacioén entre dos tablas en la que el valor de la clave principal de cada
registro de la tabla principal se corresponde con el valor del campo o campos
coincidentes de varios registros de la tabla relacionada.

Validacién
Proceso que consisten en comprobar si los datos especificados cumplen de-
terminadas condiciones o limitaciones.

Valor predeterminado

Valor que se especifica automaticamente en un campo o control al agregar
un nuevo registro. Se puede aceptar el valor predeterminado o reemplazarlo
escribiendo un valor distinto.

VBA
Visual Basic. Lenguaje de programacion que permite la construccion de even-
tos y tareas.

Ventana Base de datos
Ventana que aparece al abrir una base de datos o un proyecto de Access.
Incluye accesos directos para crear nuevos objetos de base de datos y abrir
los objetos ya existentes.

Ventana Consulta

Ventana en la que se trabaja con consultas en vista Disefio, vista Hoja de
datos, vista SQL o Vista preliminar.
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Ventana Formulario
Ventana en la que se trabaja con formularios en vista Disefio, vista Formula-
rio, vista Hoja de datos o Vista preliminar.

Ventana indices
En una base de datos de Access, ventana en la que se pueden ver o editar
los indices de una tabla o crear indices de campos multiples.

Ventana Informe
Ventana en la que se trabaja con informes en vista Disefio, Vista previa del
disefio o Vista preliminar.

Ventana Relaciones
Ventana en la que se pueden ver, crear y modificar las relaciones entre tablas
y consultas.

Ventana Tabla
En una base de datos de Access, ventana en la que se trabaja con tablas en
vista Disefio o vista Hoja de datos.

Vinculacién

Proceso mediante el cual se incorporan datos provenientes de otra aplicacion
a Access, de manera que los datos de origen y destino quedan vinculados,
afectando las modificaciones mutuas en unos y otros a si mismos.

Vista Diseio

Ventana que muestra el disefio de los siguientes objetos de base de datos:
tablas, consultas, formularios, informes, macros y paginas de acceso a datos.
En la vista Disefio se pueden crear nuevos objetos de base de datos y modi-
ficar el disefio de los ya existentes.

Vista Formulario

Ventana que muestra un formulario para mostrar o aceptar datos. Esta vista
es la forma principal de agregar y modificar datos en las tablas. También se
puede cambiar el disefio de un formulario en esta vista.

Vista Grafico dinamico

Vista que muestra un analisis grafico de los datos de una hoja de datos o un
formulario. Se pueden ver distintos niveles de detalle o especificar el disefio
arrastrando campos y elementos o mostrando y ocultando elementos en las
listas desplegables para los campos.

Vista Hoja de datos

Ventana que muestra los datos de una tabla, formulario, consulta, vista o
procedimiento almacenado en formato de fila y columna. En la vista Hoja de
datos se pueden editar los campos y agregar, eliminar o buscar datos.

Vista Pagina

Ventana de Access en la que se puede examinar el contenido de una pagina
de acceso a datos. La funcionalidad de las paginas en la vista Pagina es la
misma que en Microsoft Internet Explorer 5.01 con Service Pack 2 (5P2) o
posterior.

Vista previa de la pagina Web

Abre una pagina de acceso a datos para obtener una vista previa de la
misma en Microsoft Internet Explorer 5.01 con Service Pack 2 (SP2) o pos-
terior.
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Vista previa del disefio

Vista previa de un informe que utiliza una cantidad minima de datos para
mostrar el disefo general de dicho informe. Haga clic en Vista preliminar para
mostrar los datos exactos que aparecen en el informe.

Vista tabla dinamica

Vista que resume y analiza los datos de una hoja de datos o un formulario. Se
pueden utilizar distintos niveles de detalle u organizar los datos arrastrando
los campos y los elementos o mostrando y ocultando elementos en las listas
desplegables para los campos.
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