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Tratamiento de datos

Seguramente MS Access es el programa menos conocido y el menos utiliza-
do por parte de los usuarios no profesionales del sistema Microsoft Office.

Tres son las razones fundamentales de este desconocimiento:

1. Porun lado, Access dispone de mas funcionalidades que los otros progra-
mas de MS Office, lo que da sensacién de complejidad.

2. Por otro lado, el manejo del programa no resulta intuitivo hasta que tienes
claros algunos conceptos fundamentales de las bases de datos y te
has familiarizado con el programa.

3. Finalmente, hay que destacar que los usuarios que no han recibido forma-
cion sobre Access no perciben tan facilmente la utilidad del programa,
con lo que su interés por conocerlo disminuye.

Hasta tal punto es asi que algunos usuarios usan el programa MS Excel u
otra hoja de calculo para efectuar las funciones propias de una base de datos,
lo que produce pérdida de eficacia y de tiempo, y lo que es peor, la posible
pérdida de datos. Con este curso de Capacitacion digital basica Il, corres-
pondiente al de médulo de tratamiento de datos, pretendemos eliminar estas
tres razones y que, finalizado el curso, Access te resulte sencillo e intuitivo, y
lo percibas util y eficaz.

Después de la realizacion de este médulo seras capaz de:

Conocer los conceptos fundamentas de las bases de datos.

Crear una base de datos sencilla a partir del asistente.

Introducir datos en una base ya existente.

Crear formularios sencillos para introducir, modificar o borrar datos facil-
mente.

Crear consultas sencillas para recuperar los datos que necesites de la
manera que los necesites.

Crear informes sencillos para ver o imprimir los datos que necesites.

Reto del médulo

Crear una pequena base de datos profesional (de clien-
tes, de productos, de proveedores...) o personal (de li-
bros, de DVD, de contactos...) que te permita gestionarlos
de forma mas eficiente usando formularios, consultas e
informes.

Podras conseguir este reto superando cada uno de los
10 pequefos retos que te encontraras al final de cada
leccion.
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Tratamiento de datos

Este primer tema, introductorio a las bases de datos, es fundamental para
que comprendas su funcionamiento y, por tanto, también conceptos y aspec-
tos que se veran en temas posteriores.

Después del trabajo de este tema, seras capaz de:

Comprender qué es una base de datos.

Conocer la utilidad de las bases de datos.

Conocer las ventajas de usar programas gestores de bases de datos.
Saber los elementos fundamentales en que se organizan las bases de
datos.

Reflexionar sobre aspectos éticos y legales de la privacidad de los datos.

Retos del tema

Tus retos en este tema son:

Identificar un aspecto de tu vida profesional o personal
que podrias gestionar con Access e identificar 4 ventajas
respecto a como lo gestionas actualmente.

Adecuar las bases de datos que puedas tener a la Ley de
proteccion de datos de caracter personal.

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

Definicion de base de datos

Una base de datos no es mas que una lista de informacién or-
ganizada sistematicamente. Aunque a veces no eres conscien-
te de ello, te relacionas continuamente con listas de informacion
organizada: la agenda del teléfono movil, el listin telefonico, la
lista de clientes o proveedores con sus direcciones, una lista de
empleados, la lista de precios de productos... Si los datos no es-
tan organizados sistematicamente, no podemos hablar de bases
de datos.

A continuacion tienes unos ejemplos sobre qué es y qué no es una base
de datos:
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Una pila de papeles no es una base de
datos.

Los post-it no son una base de datos.
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La guia Paginas Amarillas es una base
de datos.
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Un listado de articulos es una base de
datos.

MS Access, juntamente con Word, Excel, PowerPoint o Outlook, es uno de
los componentes de Microsoft Office. Cada uno de estos programas tiene una

utilidad:

Word sirve para trabajar con texto.

Excel es adecuado para efectuar calculos.
PowerPoint resulta util para preparar presentaciones.

Outlook gestiona el correo electronico, el calendario, las citas y las ta-

reas.

Los menus, las barras de herramientas, los cuadros de dialogo, etc. son muy

parecidos en todos los programas de Microsoft Office.

TRATAMIENTO DE DATOS - Bases de datos - Definicién de base de datos




Microsoft Office

% Documentod - Microsoft Word

.nst]t!-_

e “-Q,J:.l_;ll-.‘»

1r‘ sm«: !

Elum esoft Excel - Amortizacién de préstamal

.1_48.5..1 TRl A W N

£ i =10 =

Mok g JEX[m

i yitheva =] X

| | juRmsponder |, Resrvisr | Y B y raghir = |

_| Fara segumients
4 Corres i fear
[ Elementos emvisdss

[ Bandeja de entrada (1)

2-aew a0 IEIETRE RS . I
imw i
Loan_Amount = 5

- A [] c 1] E F =
o . 1 Calculadora de prestarnos
- direscitel] [Tk, =1
B H

- . 5 Escalha los valorss. Resumei
- Mara Belén Zardain 6] iingoe del préstama) Fagap
- 7| Interés sual Nisners de pagos oo
) 8| Pasiodn del préstama en shes [
- 1| Nirnein de pigos svusies. Totsl de
o Objeiw [Hagaske aqui y eecaiba o] cbgetive] i[1] Fecha sl del préstama L]
i (] Pagos extia opeasesles
3 - 2
- Berenca 19901994 Cakados Ashor Miica DF. ! i
& Diracini do i :3 | Emidad financiera:
= * lnceementé 1us veetes de 50 & 100 milones de sueos
M B Fecha Saldo Pago Pago Pago
: kel m"w"w"m"k“'m EE e = 16 Pags W' del pago inicial programade extia total 3
- * Peop un 23, B
- * 18]
- 1985-1990 PeduySots Misico DF, ¥ 15 1
ma@swe W 4 v w0 Tablade amortizacdin /. Iz |
Pig. 1 Sl i Al7on Lnl Coh Espafil its & Luse e

I Wicrosoft PowerPaint - [Presentacién®]

;gmmmmaﬂmmwwz =
HIRN® NENFE e JJC K 18% * Wiz = e LIE T SG ) 2
i Tmeshewbiomen = 18 = | M & § SEI! LA A SRR A 5

5 7 Corpatas personses

[ Bandaia de sabds
[ Borvadr

[y Bandeja de entrada (1)

SHC [noreply@sxc hu)

&m
Jm

Para: jordeosra.com
Daar Jordi Ros,

ﬂm

Thank you for signing

] Tarcas

Click or copy and pasi
URL TO your Browser

23 sementos

SXC Account Activation

activate your account:

up!
te this

o

Reformas y tr

Plan de nego

=T [Haga clic para agregar notas

Foto = [ ] tutotormas= N N\ IO sl A @ | B--A-ESES

SO 6 B 10 W20

Ehaposkiva 1 de 12 Plan de negocis

4.3
Cotalin (-]

I Microsoft Access
H rchivo  Ediitn

Yor foeta Pomst  fegstros  Hemamiertas Vegrane T Adbe POF

Libro mayor

[ tetrodaceiver Cuentas
[0 ooV Tipos de cusnias
[T Vohver o pael do conbel pincipal

A..:.

MS Access es un gestor de bases de datos relacionales creado por Micro-
soft. Por tanto, es un programa adecuado para gestionar las listas de emplea-

dos, clientes, proveedores, productos...

y de relacionarlos entre si.

La potencia que implica la capacidad de relacion es la diferen-
cia fundamental entre una tabla y una base de datos. Las ba-
ses de datos estan formadas por tablas y otros elementos,
y son capaces de relacionarlas entre si.
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Conceptos clave

Antes de comenzar con los conceptos propios de las bases de datos relacio-
nales como Access, hace falta que comprendas los conceptos basicos de la
organizacion de la informacioén.

Las listas de informacion y las bases de datos se componen de elementos
similares. Dichos elementos pueden ser listas de clientes, de libros, de juga-
dores de la primera division de futbol, etc.

De cada uno de estos elementos principales (clientes, libros o jugadores),
nos pueden interesar unos determinados datos.

Clientes.
Nombre, apellidos, direccién y teléfono.

Libros.
Titulo, autor, editorial y afo de publicacion.

Jugadores.
Nombre, apellidos, edad, equipo y demarcacion.

Pues bien, el conjunto de datos de un cliente, de un libro o de un
jugador, lo denominamos registro, y el tipo de datos diferente de
cada registro, lo llamamos campo. Ampliaremos mas adelante la
informacion de los registros y los campos.

Antes de crear una base de datos, es conveniente que tengas claro qué quie-
res hacer y qué quieres obtener con dicha base de datos. Debes definir y
tener clara la funcién de la base de datos y efectuar un andlisis de los
campos que precisaras en cada registro.

También es fundamental que tengas claro de qué forma quieres obtener
la informacién de la base de datos y qué quieres saber o gestionar. Este
trabajo previo es, quiza, el mas importante a la hora de disefiar una base
de datos, ya que marcara su estructura y determinara, de forma decisiva, la
potencialidad de dicha base de datos.

Funcionalidades de las bases de datos

MS Access es un programa que es capaz de gestionar, de una forma eficaz,
los datos que podamos necesitar tanto desde un punto de vista particular
(agenda, lista de libros, listas de CD...) como profesional (lista de clientes,
de proveedores, de productos...). A diferencia de otras bases de datos, como
por ejemplo Works, puede guardar la informacion en varias tablas relaciona-
das y extraer y combinar informacién que se encuentre almacenada en varias
de esas tablas.

Con MS Access podras:

Crear tablas y definir los campos que necesitemos.
Introducir, modificar o borrar datos en las tablas.
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Validar los datos introducidos para evitar errores.

Trabajar con herramientas para “explotar” los datos y obtener informacién
en la forma que desees.

Introducir datos comodamente usando formularios.

Seleccionar y obtener los datos que desees mediante las consultas o
informes.

Imprimir datos deseados.

Ventajas de las bases de datos

Una base de datos sirve, basicamente, para almacenar y mantener actua-
lizada informacion.

Pero, si tan solo la usas para esta funcion, sera igual de util que una lista de
informacion impresa. Ya que la informacién se almacena en las bases de
datos en formato digital, y ya que esta informacién se puede relacionar entre
si, puedes tratar la informacion en la forma que te resulte mas eficaz y
util en cada momento.

Los datos se pueden guardar de varias formas: en papel impreso, en archivos
de Word o Excel, en fichas o en bases de datos.

La potencia y la ventaja principal de las bases de datos no
es su capacidad de guardar o almacenar informacion, sino la
capacidad de obtener la informacion a partir de los crite-
rios deseados.

Puedes tener almacenados datos de proveedores de tu empresa o bien en
un archivador de tarjetas, o bien en una base de datos. La ventaja de la base
de datos es que puedes imprimir una lista o etiquetas de direcciones de los
proveedores que cumplan una determinada condiciéon, como, por ejemplo,
que sean de una poblacion determinada.

Gestionar datos o almacenar datos
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Privacidad de los datos

La privacidad puede ser definida como el ambito de la vida per-
sonal de un individuo que se desarrolla en un espacio reservado
y debe mantenerse confidencial.

El desarrollo de la sociedad de la informacion y la expansion de la informatica
y de las telecomunicaciones plantean nuevas amenazas para la privacidad
que han de ser afrontadas desde diversos puntos de vista: social, cultural,
legal, tecnolégico...

La Ley organica 15/1999, de 13 de diciembre, de proteccion de datos de
caracter personal, abreviada como LOPD, es una ley organica espafola que
tiene por objeto garantizar y proteger, en lo que concierne al tratamiento de
los datos personales, las libertades publicas y los derechos fundamentales
de las personas fisicas, y especialmente de su honor, intimidad y privacidad
personal y familiar.

El 6rgano de control del cumplimiento de la normativa de proteccion de datos
dentro del territorio espafiol, con caracter general, es la Agencia Espafiola
de Protecciéon de Datos (AEPD), existiendo otras agencias de proteccion de
datos de caracter autonémico, en la Comunidad de Madrid, Catalufia y en el
Pais Vasco.

Las sanciones tienen una elevada cuantia y dependen de su gravedad.

Infracciones leves.
Las infracciones leves podran ser sancionadas con multas desde 601,01
a 60.101,21 euros.

Infracciones graves.
Las infracciones graves podran ser sancionadas con multas desde
60.101,21 a 300.506,05 euros.

Infracciones muy graves.
Las infracciones muy graves podran ser sancionadas con multas desde
300.506,05 a 601.012,10 euros.

Su objetivo principal es regular el tratamiento de los datos y ficheros, de
caracter personal, independientemente del soporte en el que sean tratados,
los derechos de los ciudadanos sobre ellos y las obligaciones de aquellos que
los crean o tratan.

Pese al elevado importe de las sanciones, hay muchas empresas en Espana
que todavia no se han adecuado a la normativa de proteccion de datos, o lo
han hecho de forma parcial o no revisan de forma peridédica su adecuacion.
Por este motivo, resulta esencial el mantenimiento y la revision de la adecua-
cion efectuada.

En el sector publico, la citada Ley regula, igualmente, el uso y manejo de la
informacion y los ficheros con datos de caracter personal utilizados por todas
las administraciones publicas.

El 28 de enero se celebra el Dia de la Protecciéon de Datos.
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Actividades

Indica la opcidn correcta para cada uno de los enunciados:

1. ¢ Cémo llamamos las filas en una base de datos?
[] Filas de BD.
[] Registros.
[ ] Campos.

2. ;Como llamamos las columnas en una base de datos?
[ ] Columnas de BD.
[ ] Registros.
[ ] campos.

3. Access es un programa que forma parte:
[] Del sistema Microsoft Office.
[] Del sistema openoffice.
[ ] No forma parte de ningn grupo de programas.

4. ;Dénde se almacenan los datos de la base de datos?
[ ] En las tablas.
[ ] En los formularios.
[] Alimprimir.

5. Las bases de datos sirven para:
[] Llevar a cabo presentaciones atractivas para conferencias.
[] Efectuar calculos y facturas.
[ ] Gestionar clientes, proveedores, articulos.

6. Las bases de datos relacionales:
[] Guardan la informacion en una sola tabla.
[] Guardan la informacién en varias tablas.
[] Guardan la informacién en dos tablas.

7. Las bases de datos permiten guardar informacién de tipo:
[ ] Numérico y de texto.
[ ] Imagen.
[ ] Numérico, texto e imagen.

8. La potencia de una base de datos reside en:
[ ] Su capacidad de guardar grandes cantidades de informacién.
[] Su capacidad de recuperar la informacién requerida de forma rapida.
[] Su capacidad de imprimir los datos que necesitamos en cada momento.

9. La informacion que esta regulada por la Ley 15/1999 de proteccion de datos
es:
[] La referente a aspectos econémicos de las empresas.
[ ] La referente a los productos fabricados por las empresas.
[ ] Lainformacion de caracter personal de la que disponen las empresas.

10. Con la informacién de caracter personal de las bases de datos:
[ ] Podemos hacer lo que queramos, ya que es nuestra.
[ ] La debemos borrar una vez que la hayamos utilizado.
[ | Debemos atenernos a lo indicado en la Ley de proteccion de datos.
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Recuerda los retos iniciales:

Identifica una posible base de datos de caracter profesional o personal que po-
drias crear y enumera 4 ventajas que te reportaria su uso.

Reflexiona: ;en la empresa en la que trabajas se manejan datos de caracter
personal? ¢ El tratamiento de dichos datos es acorde a la Ley de proteccion de
datos de caracter personal?
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Tratamiento de datos

En este segundo tema efectuaras una aproximacion a los principales obje-
tos presentes en las bases de datos Access. Un objeto es un elemento que
tiene una determinada funcién en las bases de datos.

Después del trabajo de este tema, seras capaz de:

Comprender el procedimiento de almacenar informacion de las tablas.
Comprender la utilidad y el funcionamiento de los formularios.
Comprender la utilidad para recuperar datos y el funcionamiento de las
consultas.

Comprender la utilidad y el funcionamiento de los informes.
Comprender la utilidad de las paginas de datos, las macros y los médulos.

Reto del tema

Tu reto en este tema es:

Identificar y comprender como los objetos de Access pue-
den llevar a cabo sus funciones en una base de datos
disefiada por ti.

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

Principales objetos de las bases de datos

Ya conoces un poco las tablas. Ademas de las tablas MS, Access dispone de
otros objetos para trabajar. Como has visto, un objeto es un elemento de
Access que tiene una determinada funcién: almacenar, gestionar, tratar,
analizar, recuperar, visualizar o publicar informacion y datos.

Los objetos que puedes encontrar en Access son:

Tablas.
Se utilizan para almacenar informacion.

Consultas.
Se utilizan para recuperar la informacion solicitada.

Formularios.
Se utilizan para facilitar la introduccion y modificacion de la informacion.

Informes.

Se utilizan para visualizar por pantalla o impresién la informacion.
Paginas, macros y médulos.
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Son objetos avanzados que se utilizan para trabajar en Internet, progra-
mar acciones sencillas o aplicaciones complejas de Access.

Todos los objetos de Access, los puedes visualizar de dos 0 mas maneras.
Cada una de las formas de visualizacién de un objeto, se denomina vistas.

Puedes alternar entre las diferentes visualizaciones de los objetos mediante
el botdn vistas.

Estas visualizaciones varian si estas trabajando con tablas, consultas, formu-
larios, etc. Si, trabajando con tablas, despliegas el botdn vistas, aparecen las
siguientes opciones:

2= B A=
M Yista Disefio

= Wista Hoja de datos

ﬁ Vista Tahla dinamica

[ﬂ Wista Grafico dinamico

Almacenar datos: las tablas

Las tablas son los objetos principales de las bases de datos.
Su funcién es almacenar los datos de una forma segura.

Todos los demas objetos de Access interactian con una o mas tablas.

MS Access puede tener miles de tablas. La capacidad de almacenamiento
de las tablas es muy grande y su factor de limitacion mas importante es el
tamano del disco que las contiene.

Las vistas principales para trabajar con tablas son la vista hoja de datos y
la vista disefo.

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

Hoja de datos

TRATAMIENTO DE DATOS - Objetos - Almacenar datos: las tablas 4;

Boton Vistas

M-



El Microsoft Access - [Clientes : Tabla]
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Nombre del campe | Tipodedatos | Descripcién
% | Autanumérica
| |Mombre Texto Mombre del cliente
"W Apelidos Texto apeliidos del cliente
| |Direccién Texto
|| Cddigo Postal Texto
| |Poblacidn Texto
" |Provincia Texta
| |Pais Texto
Ll o

Propiedades del campo

General | Biisqueda |
Tamafio del campo 50
Farmato
Mascara de entrada
Titulo Un nombre de campo
Walor predeterminada puede tener hasta 64
Regla de validacién caracteres de longitud,
Texto de validacion incluyenda espacios.
A Mo Presione F1 para obtener
Permitit longitud cero =t ayuda acerca de los
Thdexada Mo nombres de campo,
Zompresion Unicode S
Modo IME Sin Controles
Modo de oraciones IME |Mada
Etiquetas inteligentes

Vista Disefio, F6 = Cambiar paneles, F1 = Ayuda, NUM

Disefio
Introducir datos: los formularios

Los formularios son los objetos de Access que facilitan a los usuarios
la introduccién, modificacion y visualizacién de la informacion.

Un formulario de Access se diferencia de un formulario impreso porque es
capaz de validar la informacién introducida y por la rapidez en la visualizacion
y correccion de esta misma informacion.

Los formularios de Access disponen de herramientas como etiquetas, cua-
dros de texto, botones de accidn, casillas de verificacién, etc.

Las vistas mas utilizadas al trabajar con formularios son:

Vista formulario.
Para introducir y modificar datos.

Kl Microsoft Access - [Clientes]
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FORMULARIO DATOS
CLIENTES COTA

Capdevila Ros

Rarnony Cajal, 455 1°12
25487

Lleida

Llgida

Espafia

ar3271061

£

Registro EEF—ZE]@ de 10

Hombre del diente UM
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Vista disefio.
Para mejorar la apariencia del formulario.

B Microsoft Access - [Clientes COTA : Formulario]
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& Encabezado del Formulario
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# Detalle
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Wista Disefio Miays HUM

B - - -~

Vista hoja de datos.
Para trabajar como si fuera una tabla.

Veras con detalle el uso de los formularios en el tema 7 de este modulo.

Buscar datos: las consultas

Las consultas son los objetos que se utilizan para localizar la informacion en
la base de datos. Las consultas funcionan como una interrogacion vy, al ejecu-
tarlas, Access comprueba todos los registros y devuelve en una hoja de datos
solamente aquellos que coinciden con los criterios especificados. En la
figura, se muestra una consulta en vista disefio y en vista hoja de datos en la que
el codigo postal sea de Barcelona, o lo que es lo mismo, que empiece por 08.

[ Micrasoft Access

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

Access permite diversos tipos de consultas. Las mas utilizadas son:

Consulta de seleccion.
Consulta tabla de referencias cruzadas.
Consulta de parametros.
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También existen otros tipos de consultas que se usan menos:

Consulta de accién.
Consulta de busqueda automatica.
Consulta SQL.

Veras con mas detalle el uso de las consultas en el tema 8 de este modulo.

Imprimir datos: los informes

Los informes son los objetos de Access que se utilizan para visualizar la
informacién de forma clara y atractiva, tanto por pantalla como por impresion.
Los informes pueden contener elementos procedentes de una o varias tablas,
ademas de valores calculados o elementos como titulo, encabezados, etc.

Las vistas mas utilizadas para trabajar con informes son:

Vista disefo.
Sirve para editar la apariencia que queremos dar al informe.

¥ Microsoft Access - [Clientes : Informe]

f49 Archive Edicién  Ver Insertar Formato  Herramientas ventana 7 Adobe PDF -8 x
S o !

 Informe | -l N & S | =
FIERAN= B NF= NN EEN:. Y J\-”vf‘J'I%IEﬁ‘E;I\?\ﬂIQ:ﬁ\I@ :

O R R R R R A T

i
o

# Encabszada de pagina

=5 oA M

# Encabezado del informe

- ||lcédigb Posl [Apellidos | | |Norbre | | |[Direccion | ||IPoblacion | =
# Detalle
- |[Coigo poc apeitfios || |[ofibre | | |pieccion | ||[Pobkacion |
) # Pie de pigina C
L T I I

T |:Ahnrut)
# Pis del informe

1
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P
<

Vista Disefin UM

Vista preliminar.
Muestra la apariencia final del informe.

K Microsoft Access - [Clientes1]
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Vista previa del disefo.
Muestra, esquematicamente, la apariencia final del informe.

Veras con mas detalle el uso de los informes en el tema 9.

Otros objetos

Con la utilizacién de tablas, consultas, formularios e informes podras crear
bases de datos potentes y vélidas para la mayor parte de las tareas. Access
permite, ademas, crear bases de datos de gran sofisticacion utilizando las
paginas de acceso a datos, las macros y los modulos. La utilizacion de
estos objetos sobrepasa el ambito de este mddulo, por lo que solamente
mencionamos estos objetos sin detallarlos.

Las paginas de acceso a datos se utilizan para acceder a los datos
desde la Web.

Las macros se utilizan para programar algunas acciones que se llevan a
cabo con la pulsacién de alguna tecla.

Los médulos son programas de Microsoft Visual Basic para aplicacio-
nes.

Organizacion en tablas, registros y campos
Tablas
Ya hemos visto que las bases de datos estan formadas por tablas. Las tablas

estan formadas por filas y columnas. La intersecciéon de una fila y una co-
lumna da lugar a una celda.

Microsoft Access - [Clientes : Tabla]
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Mambre | Apellidos | Diraccidn | Cadigo Postal | Poblacidn | Pros

Rarmadn Miubd Cava Els “ilars, 43 26142 Mollerugza Lleida
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Llue Mas Tort Espanya, 56 37 4f 43004 Tarragona Tarragc
Miguel Segura Jubany  Major, 78 43003 Tarragona Tarragc

registro: (O[]~ 9 [» Jr1]p3] de 10

‘ista Hoja de datos LM

Filas
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Datos

En las celdas, se almacenan los datos. Tal como hemos visto, las tablas estan
formadas por datos organizados. En una tabla, los datos se organizan verti-

Kl Microsoft Access - [Clientes : Tabla]
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Apelidos del diente MUIM

Columnas

B2 Microsoft Access - [Clientes : Tabla]
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Vista Hoja de datos LM

Celda

calmente (columnas) y horizontalmente (filas).

Registros y campos

Cuando hablamos de bases de datos, a las filas, las llamamos registros, y
a las columnas, campos. Cada registro (en este caso de clientes) esta for-
mado por distintos tipos de datos (nombre, apellidos, direccion, cédigo postal,
poblacion, provincia). Cada campo contiene informacion de un determinado
tipo (nombre, apellidos...) de registro y resulta fundamental que siempre la

misma informacioén esté organizada.
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Actividades

1. Indica la opcidn correcta para cada uno de los enunciados:

1. La informacién en una base de datos se guarda en:
[] Una tabla.
[ ] Una o mas tablas.
[ ] Tantas tablas como bases de datos.

2. Las tablas:
[ ] Son los objetos principales de una base de datos.
[ ] Necesitan las consultas y los informes para poder visualizar la informa-
cion.
[] Necesitan los formularios para poder modificar la informacion.

3. La vista que se encuentra en todos los objetos de Access es:
[ ] Vista disefio.
[] Vista previa.
[] Vista tabla de datos.

4. Los informes y los formularios se basan en:
[ ] Tablas.
[ ] Consultas.
[ ] Consultas y tablas.

5. Los informes pueden incluir:
[] Cualquier tipo de dato almacenado en una tabla.
[ ] Datos almacenados en tablas o consultas y datos calculados.
[ ] Datos almacenados en tablas y consultas, datos calculados y elementos
de formato.

6. La informacion de una base de datos se puede trabajar en Internet gracias a:
[] Las paginas de datos.
[ ] Las macros.
[ ] Los médulos.

2. Rellena el espacio en blanco con la opcién correcta.

Las tablas permiten datos. Las consultas tienen la funcion de
los datos. Los informes permiten los datos. Los
formularios son utiles para los datos.

(opciones: Guardar, Introducir, Visualizar, Recuperar).

Recuerda el reto inicial:

Explica dos funciones que puedan tener las tablas, los formularios, las consultas
y los informes en una base de datos disefiada por ti.
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Tratamiento de datos

En este tercer tema, después de los dos primeros temas introductorios, em-
pezaremos a trabajar ya con MS Access 2003.

Una vez abierto el programa, hace falta conocer los principales elementos
que te encontraras en la pantalla inicial. Si conoces los otros programas de
MS Office, la mayor parte de estos elementos y su funcionamiento te resul-
taran familiares. De todas formas, MS Access es un programa un poco mas
complejo, con lo que algunos elementos resultaran nuevos.

Las barras de herramientas son uno de los elementos de personalizacion
mas importantes. Conocer las que dispones en Access y saber personalizar-
las te hara el trabajo mucho mas cémodo.

Finalmente, el tercer aspecto que estudiaras en este tema son los asisten-
tes. Los asistentes son guias que te ayudaran en tu trabajo de disefio de los
objetos de Access: tablas, consultas, informes y formularios.

Después del trabajo de este tema, seras capaz de:

Abrir y cerrar la base de datos MS Access 2004.

Conocer los principales elementos de la interfaz de Access.
Utilizar y personalizar las barras de herramientas.

Conocer el funcionamiento de los asistentes de Access.

Reto del tema

Tu reto en este tema es:

Abrir Access y familiarizarte con los elementos, las barras
de herramientas y los asistentes del programa.

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

Iniciar y cerrar Acces 2003

Access puede abrirse de las mismas maneras que los demas programas de
MS Office.

Una de ellas es pulsando el botén Inicio en la barra de tareas, seleccionan-
do Todos los programas y, posteriormente, pulsando en Microsoft Office y
en MS Office Access 2003.
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Cuando abres MS Access por primera vez, no aparece ningun objeto ni archi-
vo abierto, ya que todavia no has creado ninguno.

Microsoft Access ‘;| |§| |X|

Insertar  Herramientas Yeptana *  Adobe PDF Escriba una pregunta -

Eﬁmce Online

*  Coneckar con Microsoft OFfice
Online

*  Obtener la informacion mas
reciente sobre cimo utilizar
Arcess

* Obtener formacian en linea para
Access

Mas...

Buscar:

L________|&

Ejempla: "Imprimit m&s de una copia”

Clientes COTA,mdb
Clientes.mdb
bd1.mdb

Libro mayor1.mdb

[ Més...

L1 _irear un archivo noesn
b

1
Preparado NUM DESP —|

Para cerrar la aplicacion, pulsa en el boton cerrar que se encuentra en la es-
quina superior derecha, o bien marca el menu Archivo y seleccion la opcién
Cerrar.

(X
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La pantalla inicial

Pulsa con el ratén sobre los diferentes elementos de la pantalla inicial para
identificarlos y ver una pequefia descripcion de su utilidad.

Barra de titulo: Muestra el titulo del programa, en este caso MS Ac-
cess.

Menu de control: Haciendo clic se despliega un menu con las mismas
opciones que en los botones maximizar, minimizar y cerrar.

Barra de menus: Contiene los nombres de los menus desplegables de
Access.

Barra de herramientas: Contiene los botones para ejecutan los diferen-
tes comandos y acciones de Access. Si dejas el puntero unos momentos
encima de cada botén aparece un mensaje (sugerencia) con su nombre.
Dichos comandos se encuentran también en los menus.

Panel de tareas (inicio): Muestra las opciones mas habituales de trabajo
con bases de datos. Existen diversos paneles de tareas desplegables.
Botéon maximizar: Amplia la ventana de la aplicacién a toda la pantalla.
Botén restaurar: Aparece en lugar del botén maximizar cuando la ven-
tana esta maximizada. Devuelve la ventana al tamafo que tenia antes de
maximizarse.

Botén minimizar: Envia la aplicacién a la barra de tareas.

Botén cerrar: Cierra la aplicacion.

Botén restaurar: Aparece cuando la aplicacién estd maximizada y de-
vuelve la pantalla a su tamafio previo a la maximizacion.

Barra de estado: Sirve para mostrar informacion sobre la aplicacion,
como por ejemplo si estan o no activadas las teclas Bloq Mayus, Insertar
o BlogNum.

Las barras de herramientas

Ya has visto que las barras de herramientas son conjuntos de comandos que
puedes utilizar haciendo clic en el icono que los representa.

Todos los programas de MS Office disponen de varias barras de herramien-
tas que permiten disponer de los comandos y las opciones necesarias de una
forma comoda.

MS Access gestiona las barras de herramientas de forma automatizada
mostrando en cada momento aquellas barras que son necesarias en funciéon
del tipo de trabajo que desarrolles (tablas, consultas, formularios, informes...)
y las vistas que tengas activadas (disefio, preliminar, hoja de datos...).

Esta funcionalidad facilita y simplifica mucho el trabajo, ya que siempre tienes
a disposicion los comandos necesarios (jy s6lo los necesarios!) para el tra-
bajo que estas desarrollando en cada momento.
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Personalizar las barras de herramientas

Aunque Access habilita las barras de herramientas a medida que las ne-
cesitas a partir del tipo de trabajo que estas desarrollando, es posible que

necesites personalizar las barras de herramientas.

Podemos personalizar:

La barras de herramientas visibles en cada momento.

Activar barras

web del material

° Simulacion disponible en la version

Los comandos activos en las barras de herramientas.

Personalizar comandos

° Simulacion disponible en la ve

web del material

rsion

Los asistentes

Access tiene una gran cantidad de asistentes. Cada uno
de objetos de Access, tablas, consultas, formularios e info
como minimo, de un asistente.

de los 4 tipos
rmes, dispone,
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Los asistentes facilitan en gran manera la creacion de objetos. A través de un
sencillo cuadro de dialogo Access va configurando las tablas, los informes,
las consultas o los formularios en funcion de nuestras necesidades.

En temas posteriores, cuando entres a fondo en cada uno de estos objetos,
aprenderas el manejo y funcionamiento de estos asistentes.

Actividades

Indica la opcidn correcta para cada uno de los enunciados:

1. Para abrir Access:
[] Debes crear, primero, una base de datos.
[] Procederas igual que en el resto de los programas de MS Office.
[] Debes abrir primero MS Word.

2. En la pantalla inicial de Access aparece:
[] La barra de menus.
['] El panel de tareas.
['] Los dos elementos anteriores.

3. La barra de menus:
[[] Contiene los nombres de los menus desplegables de Access.
[] Contiene las diferentes barras de herramientas de Access.
[] No se puede modificar nunca.

4. En MS Access:
[] Aparece siempre el panel de tareas.
[] Hay varios paneles de tareas que seleccionamos con un menu desple-
gable.
[] El panel de tareas tiene opciones parecidas a las barras de herramien-
tas.
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5. En las pantallas de MS Access:
[] Se dispone de los mismos botones restaurar, maximizar, cerrar y minimi-
zar.
[] Se dispone, ademas, del botén maximinizar base de datos.
[ ] No existe el botén restaurar.

6. La barra de estado:
[ ] Se encuentra en la parte superior de la pantalla.
[ ] Indica el estado abierto o cerrado del programa.
[ ] Indica si estan activadas o no ciertas teclas como BlogNum.

7. Las barras de herramientas de Access:
] Aparecen, solo, cuando las activas.
[ ] Se activan automaticamente en funcién de la tarea que desarrollas.
[] No pueden desactivarse manualmente.

8. La personalizacion de las barras de herramientas:
[ ] Puede gestionar los comandos activos en cada barra.
[] Puede gestionar las barras de herramientas visibles.
[] Gestiona tanto los comandos de cada barra como las barras visibles.

9. Los asistentes:
[ ] Se pueden utilizar para crear tablas y consultas.
[ ] Se pueden utilizar para crear formularios o informes.
[] se pueden utilizar para crear tablas, consultas, formularios o informes.

10. Los asistentes:
[ ] Crean un tipo fijo de objeto que no podemos modificar en vista disefio.
[ ] Crean objetos en funcién de varias variables definidas por el usuario en
el mismo asistente.
[ ] Son dtiles si se tiene un dominio profesional del programa.

Recuerda el reto inicial:

Abre Access y reconoce sus elementos principales, sus barras de herramientas
y sus asistentes.
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Tratamiento de datos

En este cuarto tema aprenderas a crear una tabla para poder guardar datos.
También trabajaras conceptos tedricos fundamentales de las bases de datos
como su estructura, los diferentes tipos de datos que se pueden almacenar
y la importancia de la clave principal como elemento que evita duplicidades
y permite las relaciones entre tablas.

Todos estos conceptos resultan fundamentales para comprender el funciona-
miento de las tablas y los datos, y poder trabajar, posteriormente, con otros
objetos de las bases de datos como formularios, consultas o informes que
permiten recuperar la informacion.

Después del trabajo de este tema, seras capaz de:

Crear una base de datos.

Estructurar una base de datos sencilla.

Conocer los tipos principales de datos.

Comprender la importancia del uso de una clave principal.
Crear una tabla a partir del asistente.

Reto del tema

Tu reto en este tema es:

Crear una base de datos y una tabla con los campos ade-
cuados a su funcion.

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

Aspectos generales

Desde la pantalla inicial del programa Access, puedes crear una base de
datos. Recuerda que antes de crear la base de datos debes tener muy claro:

Con qué objetivo creas la base de datos.
Qué tablas debe contener y qué relaciones estableceras entre ellas.
Qué datos guardara y qué datos esperas obtener.

En esta animacion, crearemos una base de datos a la que llamaremos Clien-
tes COTA.

Partiremos de la pantalla inicial de Access.

Creacion de la base de datos clientes

c Simulacion disponible en la version
web del material
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Una base de datos sin datos no reporta ninguna utilidad. Has visto en el tema
2 que MS Access almacena los datos en los objetos llamados Tablas. Por
lo tanto, si quieres introducir datos en una base de datos, tendras que crear
una tabla en la que almacenes los datos. Antes, pero, es conveniente que
tengas claros algunos conceptos que veras a continuacion.

Estructura basica

Aunque, de momento, vas a crear y trabajar con bases de datos sencillas que
contienen soélo una tabla, debes saber que, normalmente, las bases de datos
contienen tantas tablas como tipos de informacién se necesita controlar. Asi,
por ejemplo, en relacion con los clientes de una empresa, nos interesara ma-
nejar informacion de:

Datos personales o profesionales del cliente.
Datos relacionados con los pedidos del cliente.
Datos relacionados con los productos.

Con estos datos almacenados en diferentes tablas, se puede dar respuesta
rapida a preguntas como: ;Qué clientes han efectuado pedidos durante el
ultimo afio del producto X'y en qué cantidad o con qué importe total?

Logicamente, para que las bases de datos puedan devolver
informacion de este tipo, antes debes definir:

 Cuantas tablas formaran parte de la base de datos.
* Los campos que contendran dichas tablas.
* Las relaciones que se estableceran entre las tablas.

En la siguiente imagen, puedes ver un ejemplo muy complejo de relaciones
entre tablas en la vista disefio de una consulta.

i Facturas : Consulta de sele

G
Clientes
*

IdTbente
MombreCompariia

Detalles de pedi...

Productos

*
IdProducto
MombreProducte
IdProveedor
IdCategaria hd

IdCliente
IdEmpleada
FechaPedido

FechaEntrega

oo | [FechaErvio ~
FormaEnvio b IdEmpleado
Apelidos b

IdCompaRiaErvi

MombreCompafiia

|
|

il

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

iES

K

Tipos de datos

MS Access puede almacenar varios tipos de datos: texto, nimeros, fechas,
imagenes. Para cada campo, debes definir qué tipo de dato va a contener.
Un campo numérico no puede contener letras y un campo texto sélo puede
contener letra y numeros.
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Los tipos de datos principales de Access son:

Tipo de campo ‘ Descripcion

Se utiliza para texto o combinaciones de texto y nimeros, como
direcciones, 0 para numeros que no requieren calculo, como numeros

Texto i . ) -
de teléfono, numeros de pieza o codigos postales. Aimacena hasta 255
caracteres.
Se utiliza para texto de gran longitud y nimeros, como notas o
Memo -
descripciones. Aimacena hasta 65.536 caracteres.
Se utiliza para los datos que se van a incluir en calculos matematicos,
Numérico exceptuando los célculos monetarios (en este caso se utiliza el tipo
Moneda).
Fecha/hora Se utiliza para fechas y horas.
Se utiliza para valores de moneda y para evitar el redondeo durante los
Currency

célculos.

Se utiliza para numeros secuenciales exclusivos (con incremento de una
Autonumeérico | unidad) o numeros aleatorios que se insertan, automaticamente, cuando
se agrega un registro.

Se utiliza para datos que pueden ser uno de dos valores posibles, como
Si/lNo Si/No, Verdadero/Falso, Activado/Desactivado. Los valores no estan
permitidos.

Se utiliza para hipervinculos. Un hipervinculo puede ser una ruta o una

Al[PETE direccion Almacena hasta 64.000 caracteres.

Se utiliza para crear un campo que permite elegir un valor de otra tabla
Asistente para | o de una lista de valores mediante un cuadro combinado. La eleccién de
busquedas esta opcion en la lista de tipos de datos inicia un asistente que efectua la
definicion automaticamente.

En la siguiente pantalla puedes ver una tabla en vista disefio con el menu
desplegable que contiene la definicion del tipo de datos de los campos.

Microsoft Access

I Archivo Edicién  Wer Insertar Herramisntas Ventana 7 Adobe PDF

H < il S N & s | S A
HE=RAN™ K WEE RN A =N Y RN RS k

B Clientes : Tabla

Mombre del campo Tipo de datos Diescripcion
IdClientes v
| | nombrecantacto Texta
|| apelidosContacta Merna
|| DirecciénFacturacion Mdmero

Fecha/Hora
| |Provincia Moneda
Autonumérico ades del campo
SifMa

General | Blsqueda | Ohbjeta OLE
Tamafio del campo Ere] Hipervinculo i
Muevos valares IncilAsistente para b
Formato El tipo de datos
Titulo determina la dase
Indexado 5i (5in duplicados) de valores gue los
Etiquetas inkeligentes usuarios pueden
quardar en &l

campo. Presiong
F1 para obtener
ayuda acerca de

tipos de datos,

Vista Disefio, F& = Cambiar paneles, F1 = Ayuda, UM

La clave principal

Una clave principal identifica, de forma exclusiva, cada uno de los re-
gistros de la tabla. Los valores de los campos de una clave principal no se
repetiran nunca a lo largo de la tabla.
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Establecer una clave principal presenta las siguientes ventajas:

Acelera las consultas.

Al visualizar los registros de una tabla, aparecen inicialmente ordenados
por los valores de la clave principal.

Se impide introducir un registro con la misma clave principal que otro ya
existente, lo que impide duplicaciones.

Las relaciones entre tablas precisan una clave principal.

Dada la importancia de dicha clave, cuando creas una tabla, como has visto,
Access siempre recomienda que crees una clave principal.

Si no la creas en ese momento, siempre puedes establecer una clave prin-
cipal abriendo la tabla en vista disefio, seleccionando el campo y pulsando
en el botén clave principal.

Crear una tabla a partir del asistente
Antes de crear una tabla, debes tener en cuenta los siguientes criterios:

Incluye toda la informacién que necesites y soélo la que necesites.

No incluyas campos que se puedan calcular a partir de otros (como la
edad si incluyes la fecha de nacimiento).

No unas en un mismo campo informacién que puedas dividir en varios.
De esta forma, podras efectuar analisis mas precisos de la informacion
obtenida.

Establecidos estos criterios, los pasos para crear una tabla son sencillos. De-
bes abrir, primero, la base de datos en la que quieres crear la tabla.

Crear una tabla

6 Simulacion disponible en la version
web del material

Para guardar la tabla, debes pulsar en el boton Guardar

=

Para cerrarla, debes pulsar en el boton Cerrar.

X
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Actividades

Indica la opcidn correcta para cada uno de los enunciados:

1. Para crear una base de datos, lo mas importante es:
[] Conocer los comandos y los menus de creacién de datos de Access.
[ ] Tener claros los objetivos, las tablas que contendra y las relaciones entre
ellas.
[] Conocer todos los datos de los registros que tenemos que introducir.

2. Normalmente, las bases de datos contienen:
[ ] Una tabla.
[ ] Tantas tablas como consultas.
[ ] Varias tablas.

3. Los datos de tipos texto se emplean:
[ ] Para texto.
[] Para texto y nimeros de cualquier tipo.
[ ] Para texto y nimeros con los que no hay que operar.

4. El campo que permite almacenar mas cantidad de caracteres es:
[] Texto.
[ ] Memo.
[] Hipervinculo.

5. El tipo de campo que permite efectuar calculos con los datos es:
[ ] El numérico, en cualquier caso.
[ ] El alfanumérico, en determinados casos.
[ ] El numérico para cifras y el Currency para valores de moneda.

6. Cual no es un tipo de datos de Access:
[] Si/No.
[ ] Fecha/ hora.
[ ] Dia de la semana.

7. La clave principal:
[] La define siempre Access.
[ ] No es necesaria en una base de datos pequefia.
[] Se debe establecer con tablas relacionadas.

1. Crea una tabla con las siguientes caracteristicas:

* Nombre: MisClientes
* Nombre de la tabla: MisClientes

» Campos de la tabla: Nombre Texto Cadigo postal  Texto
Apellidos  Texto Poblacién Texto
Direccion  Texto Provincia Texto

2. Introduce 5 registros en la tabla.

Recuerda el reto inicial:

Teniendo en cuenta lo hecho hasta ahora, crea una base de datos y una tabla
para guardar los datos.
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Tratamiento de datos

En este quinto tema empezaras a introducir datos. Aunque los formularios
son los objetos de Access especificamente disefiados para introducir datos, a
veces puede ser mas rapido, y resulta conveniente en un nivel de iniciacion,
introducir datos directamente en la tabla con la vista hoja de datos.

Después del trabajo de este tema, seras capaz de:

Abrir y cerrar una base de datos existente.

Introducir datos en una tabla en la vista hoja de datos.
Modificar y eliminar registros y campos.

Localizar datos en una base de datos.

Retos del tema

Tu reto en este tema es:

Introducir, localizar, modificar y eliminar datos en una base
de datos.

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

Abrir y cerrar la base de datos

En el tema 4, has aprendido a crear y guardar una base de datos. Ahora, vas
a abrir una base de datos que has creado previamente. Hay varias formas de
abrir una base de datos existente.

Abrir y cerrar la base de datos

e Simulacion disponible en la version
web del material

Introducir datos

Ya sabes que los datos solamente se pueden guardar en una tabla. Ningun
otro objeto de la base de datos (consultas, formularios, informes...) puede
almacenar datos.
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Hay dos formas de introducir datos en las tablas:

La hoja de datos de la tabla.
Los formularios.

En este tema, aprenderas a usar la vista hoja de datos de las tablas para
introducir datos. Mas adelante, aprenderas a introducir datos usando los for-
mularios.

B2 Microsoft Access
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i Archiva Edicién  Ver Insertar Herramientas Ventana 7  Adobe PDF Escriba una pregunta

i Clientes COTA :
[ pbrir 82 Disefia  SJhuevo | X | 2o

Objetos MNombre Descripcion

Tablas Crear una tabla en vista Disefio

Crear una tabla utiizando el asistente
Consultas

=

Crear una tabla introduciendn datos
Formula...
Informes

ﬁ PAginas

2 Macros

-4

Modulos
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Una vez abierta la base de datos, hace falta abrir la tabla para poder intro-
ducir datos. Se puede abrir la tabla haciendo doble clic sobre ésta o bien
pulsando el boton Abrir.

ﬁ Abrir

Aparecera la siguiente pantalla:

Tipo de objeto

tes 0TA : Base de datos (Fs to de archivo de Acc... |- |0[X T
- ase de datos (Formato de archivo de Acc... |- [O[X] Titulo de los
Nombre de la tabla Clientes 3 Fabla DER campos
| Namhre_| Namhre aantasta. | Anelidns. sontasto LDiresoian fd__Giura (no el nombre)
Selector
de gee?éséfgz Descripcion del
campo sobre el
que esta el cursor
Numero de

registro actual

Barra de
desplazamiento
horizontal

Botones para
moverse por
los registros
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Para introducir datos, hay que situarse en la celda correspondiente y escribir
el dato deseado. Para moverse por la tabla, se puede usar el ratén, hacien-
do clic en la celda en la que se introducira el dato, o bien el teclado, usando
el tabulador, la tecla retorno o las flechas de desplazamiento.

Access guarda, automaticamente, los datos cada vez que se pasa de un
registro a otro. De aqui que al cerrar la base de datos, a diferencia de otros
programas, no pide confirmacion de grabar o no los datos.

Editar datos

Para corregir errores de escritura mientras se estan introduciendo, se pueden
utilizar las teclas Retroceso y Suprimir. Las teclas de desplazamiento o el
ratén se usan para situar el cursor en el punto que queramos corregir.

Para modificar o eliminar datos ya introducidos, hay que situarse en la celda
que contiene el dato que queremos modificar y usar también las teclas Re-
troceso y Suprimir.

Para eliminar un registro completo, hay que seleccionarlo pulsando con el
ratén en el selector del registro correspondiente y pulsar la tecla Suprimir.

B Microsoft Access

: archivo  Edicidn  Wer Insertar Formato  Registros  Herramientas  Ventana ¢ Adobe PDF
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Z0TA : Base de datos (Formato de archivo de Acc... E]@]E|

i Clientes : Tabla

| | |d de cliente MNombre contacto | Apellidos contacto Direccid
| 1 Carpinteria Salvia Jose Salvia Gilabert Ramon Fal

; - 2 Gestoria MREC Maria Ramos Costa Bailén 45§
- 3 Gestaria MRC har Ramos Cuenca Bailén 45,

P 4 idres BCM Mali Salut Diaganal 56

o | T 2 Cepera Tugues

L 6 Griferias Diagona Serrano Biosca Diagonal 45
- 7 Pinturas Pointe José Garcia Boria Terradellas
- 8 Pulidos Barros Carlos Barros Rodriguez  Riera Blanc

o . 9 Suministros Industriales  David Soler Mayordomo  Inddstria 12
| 10 Pintures Riba Carles Riba Pujol Rec Comta
| 1 W
# | (Autonurnérico)

<

Vista Hoja de datos

Buscar datos

Si tienes una tabla con 10 6 20 registros, resulta relativamente facil encontrar
el registro que buscas. Pero una base de datos puede contener miles de da-
tos. Access tiene una herramienta para buscar datos en una tabla, Buscar.

Para abrir buscar, hace falta pulsar en el botdon Buscar que se encuentra en
la barra de herramientas Hoja de datos de la tabla.

44
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Rellenando el cuadro de didlogo que aparece, podras localizar los
campos / registros deseados. Access indica con una sombra negra en
la celda los datos coincidentes.

B2 Microsoft Access
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& Clientes COTA : Base de datos (Formato de archivo de Acc... IZ”EI

B Clientes : Tabla
Id de cliente

Mombre contacto | Apellidos contacto Direcci

1 Carpinteria Salvia José Salia Gilabert Ramon Fz

2| Gestoria MRC hdaria Ramos Costa Bailén 45,

3 Gestoria MRC Mar Ramos Cuenca Bailen 45, _

4 Widres BCN Carmen Mali Salut Diagonal £
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Buscar y reemplazar

Buscar ‘ Reemplazar |
Buscar: |Refurmas v | [ Buscar siguiente ]
Buscar en: Clientes : Tabla |+
Coincidir: Cualquier parte del campo “
[ Coincidir mayiisculas y mindsculas Buscar los campos con formato
(] ALl | 2]
Vista Hoja de datos UM

Actividades

Indica la opcidn correcta para cada uno de los enunciados:

1. Para abrir una base de datos existente:
['] Se pulsa en el menu Archivo / Abrir.
[ Se utiliza el panel de tareas Inicio.
[] Las dos respuestas son correctas.

2. La introduccion de datos se lleva a cabo mediante:
['] Los formularios.
[] La vista hoja de datos de las tablas.
[ ] Las dos respuestas son correctas.

3. Los desplazamientos del cursor en una tabla se llevan a cabo mediante:
[ ] El ratén.
[] Las flechas de desplazamiento.
[ ] Las dos respuestas son correctas.

4. Después de introducir o modificar datos:
[] Debes guardar los datos pulsando en el botén guardar.
[[] Debes guardar los datos pulsando en el botén guardar datos.
[ ] No hace falta guardar. Access graba los datos después de cada regis-
tro.

5. Para borrar un registro completo:
[] Primero hay que borrar los datos de todos sus campos.
[] Hay que seleccionarlo con el selector y pulsar la tecla Supr.
['] No se puede borrar un registro completo.
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6. Para localizar datos en una tabla:
[] Hay que ordenarlos alfabéticamente.
[] Hay que buscarlos registro a registro en la vista hoja de datos.
[] Se puede utilizar el botén Buscar.

En la base de datos que creaste en el tema anterior, introduce los siguientes
datos:

[ Microsoft Access - [Clientes : Tabla]
i) meivo Edcdn Yer [nseta Fomato Regstros  Hemamentas Yegrana 7 dobe Eubaunapregnta v m @ X

Moabrs o | Al =00 = A Bk T D% 6 a0 | @ 8L EL v 88 v vk | D - B
19 de | Mombre [ Nombra contacts | Apellidos contacto [ Direccién fact. Ciudad | Cédigo postal | Provincia | N° de teléfona Dirsccién cames A

| | 1 Carpinteria Sahia | José Salvia Gilabert Rarmon Falip, 23 Bellic B142 Lleida 973565028 josegdeabia.cat

| | 2 Gestonia MRC Marfa Ramos Costa Bailén 45,8%4* Barcelona 18020 Barcelona 938583651 manag@mre. com

| | 3 Gestonia MRC Mar Ramos Cuenca Bailén 45,8%4* Barcelona 08530 Barcelona (932123041 man@mic, com

|| 4 Widres BCN Carmen Wali Salut Diagonal 567, 3°-2*  Barcelona 08025 Barcelona 938745587 cmoli@vidresben, cat

I Sergi Cepero Tugues  Diagonal 45,4%1*  Barcelona 08025 Barcelona 936565656  scepero@reformas et

|_| B Griferias Diagonal | Sikva Serrano Biosca Diagonal 49, bajos Barcelona 08025 Barcelona 932122356 ssemano@gmail.com

|_| 7 Pinturas Pointe  José Garcia Boria Tenadellas 10, bajos  Comelld 08100 Barcelona 934853131 Jgarcia@pointe. com

|_| B Pulidos Baros  Carlos Barros Rodriguez  Riera Blanca 55, 3r2* LHospitalet 08200 Barcelona 936569666 chamos@pulidos.com

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

| _| 10 Pintures Riba Carles Riba Pujol Rec Comtal 2, bajos  Barcelona 08002 Barcelona 936854125 carles@pinturesnba.c

n

*|enica) =

Regatro: (1] 5 de 11 < >

Vista Hoja de datos M

Recuerda el reto inicial:

Introduce datos reales en tu base de datos. Practica lo aprendido localizando,
modificando y eliminando datos en tu base de datos.
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Tratamiento de datos

En este sexto tema aprenderas a modificar tablas. Ya aprendiste, en el tema
4, a crear una tabla usando el asistente y también aprendiste la importancia
de planificar con atencion el disefio de las tablas. A pesar de ello, es posible
que te veas en la necesidad de modificar el disefio de una tabla, ya sea afa-
diendo campos o cambiando sus propiedades. En este tema, aprenderas a
hacerlo.

Después del trabajo de este tema, seras capaz de:
Modificar el disefio de una tabla.

Usar el generador de campos.
Usar la ayuda de Access para resolver dudas.

Retos del tema

Tus retos en este tema son:

Saber revisar y modificar el disefio de tu tabla.
Usar la ayuda de Access para resolver las dudas que pue-
das tener hasta el momento.

Al final del tema, encontraras unas actividades para desarollar que te permiti-
ran conocer si has asimilado los conceptos trabajados en el mismo.

Modificar el disefo de una tabla

Una vez creada una tabla, puedes modificar su estructura. Hay que
planificar, adecuadamente, las tablas de las bases de datos y evitar
cambios siempre que se pueda, ya que los cambios en la estructura
suelen provocar problemas con los datos que ya estan introducidos en
la tabla.

Para modificar la estructura, tienes que abrir la tabla en vista disefno.

Para cambiar la vista, debes pulsar el botén:

&’ Disefio
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B2 Microsoft Access

I prchivo  Ediciin  Wer Insettar Herramientas Weptana ?  Adobe PDF Escriba una pregunta -

il 3l B EE P A R e P =1 |

HERIN" KW= REReAR We-Ni-NE RA RS [N EA - i B =R RN )

>

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

Provincia Texto
RumTelefono Texto
DirCorreoElectranico Texto

1 A =

Propiedades del campo

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

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

Puedes efectuar modificaciones de 5 tipos:

Eliminar un campo existente.
Situa el cursor en cualquier parte del campo y pulsa el botén Eliminar filas.

=

Anadir un campo nuevo.
Sitda el cursor en el campo antes del cual quieres insertar el campo y
pulsa el botén Insertar filas.

=|
__I"-L_.l

Cambiar el nombre, el tipo o la descripcién de un campo.
Situa el cursor en el nombre, el tipo o la descripcién y con las teclas Supr
o Retroceso modifica el texto.

Mover de sitio un campo.
Selecciona la fila con el selector, vuelve a hacer clic y, sin soltar el raton,
arrastra el campo a la posicion deseada.

Modificar la propiedad de un campo.
Sitda el cursor en el campo y modifica los valores de las propiedades
deseadas.

Recuerda que cualquier modificacién en los campos puede comportar la
perdida de los datos almacenados en dicho campo. Se recomienda efectuar
una copia de seguridad antes de modificar la estructura.

Uso del generador de campos

Tanto para modificar como para crear campos en una tabla puedes utilizar el
generador de campos. Ya sabes cémo se puede crear una tabla usando el
asistente. Si, una vez creada, quieres modificar la tabla y no quieres hacerlo
manualmente, tienes que usar el generador de campos.

TRATAMIENTO DE DATOS - Modificar tablas - Uso del generador de campos 39 !



Para activarlo, abre la tabla en Vista Disefo. Posteriormente, sitia el cursor
en la columna Nombre de campo de la primera fila que esté libre. Hecho esto,
tienes que pulsar en el botdon Generar de la barra de herramientas. La venta-

na que se muestra es la siguiente:

B Generador, de campos

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

Tablas de ejempio: Campos dz ejemplo:
EISOEET A

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

. Cargo
® Megocios MombreCrganizacion
O Personal Direccidn

El generador de campos funciona de una forma parecida al asistente para crear
tablas, con la salvedad que sélo se puede generar un campo cada vez.

La ventaja méas importante de usar el generador de datos es que, ademas de
dar nombre y definir el tipo de campo, afhade, automaticamente, las pro-
piedades al campo. Dichas propiedades pueden ser, posteriormente, mo-
dificadas. Anadir las propiedades a los campos es muy tedioso, pero resulta
sumamente importante para evitar dificultades posteriores.

La ayuda

Llegados a este punto, y antes de trabajar en los temas correspondientes a
formularios, consulta e informes, es interesante que conozcas las posibilida-
des de ayuda de Access.

Las sugerencias

Las barras de herramientas de Access, a diferencia de otros programas de
Office, no son estaticas, sino que van variando en funcion de la tarea que de-
sarrollas. Por ejemplo, las barras de herramientas en vista disefio y en vista
hoja de datos presentan diferencias.

Barras de herramientas segun el tipo de vista

BT T AR RNENENE TR IR, WY IO SR
]

R T
95 Intustrales Soler Mayordoms _ ndstns 137, 714
10 Prntures Riba_ Carles Fiba Pujol Rec Camtal 2, bajos_ 82
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Este hecho, unido a que Access tiene mas de 35 barras de herramientas,
hace dificil recordar la funcién de todos los botones. Mediante las sugeren-
cias, que aparecen si dejas el cursor del raton unos segundos encima
del boton, Access nos indica la funcién de cada boton.

La ayuda de Access

Puedes acceder a ésta pulsando F1. Aparecera el siguiente panel de ayu-
da.

Ayuda de Access v X

Asistencia G

Buscar:

@ Tabla de conkenido

Ol sersoere .
L1 Office Online

*  Conectar con Microsoft Office
Znline

* Obtener la informacian mas
reciente sobre cdmo utilizar
fcess

* Obtener Formacidn en linea para
fAccess

Mas, .,

@] asistencia
@ Formacian
£y Comunidades
ﬂ‘ﬂ Descargas

Vea también -

*  Movedades

* Pdngase en contacko con
nosokros

*  fyuda para accesibilidad

» Configuracidn del contenido en
linga...

En el panel de ayuda hay diversos apartados:

Asistencia.
Puedes utilizarla introduciendo, en el recuadro, el tema sobre el que quie-

ras ayuda y pulsando el botén:
También puedes buscar el tema deseado en la tabla de contenido. Estas

opciones funcionan de la misma manera que en las demas aplicaciones
Office.
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Las ventanas de ayuda que aparecen tienen el siguiente aspecto:

® Ayuda de Microsoft Office Access

M= &

Tablas (MDB) ~

P Mostrar todo

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

= Crganizacin de los datos en tablas

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

Nombre de producta Id. da Provesdar | Unidades en existencial

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

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

Elvista Disefio de la tabla

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

1 2
Membre del campe|Tipe de dalj:

|

Microsoft Office en linea.

Aparecen diversas opciones en linea como asistencia, formacion, comu-
nidades o descargas. Todas estas opciones conectan con el sitio web de
Microsoft donde se ofrece esta informacion.

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

OO B , T —

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

3 4% |08 mirodcctn - Fomocin - Mot Gfencrin || {53 péonapencpd = [ Fueoies ~ | phgna - () Henmientas -

»

* Espaia (cambiar) | Todos los sitios de Mcrosoft

Ol s :

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

Formacion

— Pigea percisl > Aywda y procedmiectos » Focmacde > Acckss

Introduccidn
bases de datos
ol Introduccién
[ Ventajas de utilkzar

una base de datos suslingss

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

B
los datos
Analizar y ver datas,

B y generar informes

S + Duracién: 3545 minutos
: Tarjeta de
& referencia rapida = Valoracion: 3L (12387 votaciones) ﬂ .
« Correspande a: Microsoft Office Access 2003 n
w W mw
TN e et
casemvos acenca oe esrEcunso Destaca de

los demas

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

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

Escriba una pregunta

Mediante la opcién Escriba una pregunta puedes acceder, también, a los
temas de ayuda de MS Access.

Escriba una pregunka -
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Actividades

Indica la opcidn correcta para cada uno de los enunciados:

1. Una vez creada una tabla:
[] Puedes modificar su estructura.
[] No puedes modificar su estructura.
[ ] Necesitas vaciar todos los campos antes de modificar su estructura.

2. La modificacion de la estructura de una tabla:
[ ] No presenta inconvenientes.
[] Puede provocar pérdida de datos.
[ ] Es recomendable cada cierto tiempo.

3. Las modificaciones pueden ser de:
[ ] Eliminar o crear campos y cambiar su hombre.
[] Eliminar o crear campos, cambiar su nombre y moverlo de posicion.
[ ] Eliminar o crear campos y cambiar su nombre, moverlo de posicién y
cambiar sus propiedades.

4. El uso del generador de campos para crear campos es recomendable por-
que:

[ ] Es mas rapido que usando la forma manual.

[] Es mas rapido que usando el asistente.

[ ] Afiade, automéaticamente, las propiedades del campo.

5. El generador de campos funciona:
[ ] Enla vista disefio.
[ ] En la vista hoja de datos.
[ ] Tanto en la vista disefio como en la vista hoja de datos.

6. El generador de campos puede crear:
[ ] Un solo campo a la vez.
[ ] Dos campos a la vez.
[ ] Mas de dos campos a la vez.

7. Las propiedades creadas por el generador de datos:
[] No se pueden modificar.
[] Se pueden modificar.
[ ] Sélo se pueden modificar si, previamente, se ha definido asi.

8. La forma mas rapida de conocer la funcionalidad de los botones de las barras
de herramientas es:

[] Consultar la ayuda.

(] Imprimir el manual de botones.

[ ] Visualizar la sugerencia deteniendo el cursor encima de cada botén.

9. La Ayuda de MS Access:
[] Se instala con el programa.
[] Se consulta en Internet.
[ ] Seinstala con el programa y se actualiza en Internet.
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10. En Microsoft Office en linea puedo encontrar:
[] Asistencia, formacion, foros y plantillas de Access.
[] Asistencia, formacion, foros, plantillas de Access y actualizaciones.
[] La solucién a todos los problemas que pueda tener con Access.

Recuerda los retos iniciales:

» Revisa y modifica, si es necesario, el disefio de tu tabla.
» Consulta los tres tipos de ayuda de Access.
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Tratamiento de datos

En este séptimo tema, conoceras las principales funciones de los formularios
y aprenderas a crear formularios sencillos usando las opciones de auto-
formulario y de asistente para formularios. Los formularios son una manera
de trabajar con datos comoda y clara que ayuda a evitar errores en la intro-
duccion y modificacion de datos. Asi pues, en esta unidad ya empezaras a
descubrir las principales ventajas de usar bases de datos.

Después del trabajo de este tema, seras capaz de:

Identificar las utilidades de los formularios.

Crear un formulario usando la opcion de autoformulario.
Crear un formulario usando el asistente.

Conocer las vistas de los formularios.

Desplazarte por los registros y los campos de un formulario.
Modificar y crear nuevos registros usando los formularios.

Retos del tema

Tu reto en este tema es:

Crear un formulario para introducir, consultar y modificar datos.

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

[ 4

Definicion

Un formulario es un objeto de Access que sirve para introducir,
visualizar y modificar datos en pantalla de una forma mas clara y
comoda que directamente en las tablas.

Aqui tienes dos ejemplos de distintos formularios con los mismos datos.

[ Microsoft Access - [Clientes]

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

ES Clientes
e — Q}} Cota 1700, SL

Nombre contscta  [José

Apelidos contacto  Salvia Gilsbert

Direccidn fact Ramon Falip, 23

[ Carpineiia Salvia
José

Apelidos contacto |Savia Glabert
Diteccitn fact. Famon Falp, 23

Ciudad [Belvis ]
Cédigo postal 25142 Chuded Belvis
Provincia [Licida ] Cdigo posal 5142

N de teléfono 973565028 ] et =
e N¥de teiéfono. 973565028

Direccidn coreo [iose@salvia.cat ooty —
Registro: [14] < T TP de 11

Listado de chentes de Cola 1700

Regstro: (I 4 [ OELER) de 11

Vista Formulario HJM
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Como ves, los formularios de Access no se diferencian mucho de los de pa-
pel, pero presentan muchas ventajas respecto a éstos que descubrirds en
este tema.

En estos formularios, cada ventana del formulario muestra un registro. Den-
tro de cada registro, hay un cuadro por cada campo. En la parte de la izquier-
da, aparecen los titulos de los campos y, a su derecha, los cuadros de
texto que muestran el contenido de cada campo.

Finalmente, recuerda de nuevo que aunque utilices un formulario, los datos,
como ya hemos dicho, se almacenan en las tablas.

Existen varias formas de crear un formulario:
Autoformulario.
Asistente para formularios.
Crear un formulario en vista disefio.
Sera conveniente usar una u otra forma de crear un formulario en funcién del

tipo de formulario que necesites crear. Incluso, en algunas ocasiones, puedes
crear un formulario de una manera y modificarlo usando otra.

Creacion de formularios (autoformulario)

Los formularios se basan en las tablas. De aqui que para crear un formulario
debas partir siempre de una tabla.

Autoformulario

e Simulacion disponible en la version
web del material

Como ves, Access ha decidido tanto los campos que se incluyen en el for-
mulario (todos) como la distribucién (en columnas) y el disefio (estandar)
del formulario.

Recuerda que si no quieres perder los datos debes guardar el formulario
antes de salir de Access.

Creacion de formularios (asistente)

Usar el asistente para formularios permite personalizar un poco el disefio del
formulario. Con el asistente podras decidir:

Campos que incluyes.

6 opciones de distribucion de los campos en el formulario.
10 opciones de disefios de formulario.
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Autoformulario

0 Simulacién disponible en la version
web del material

Vistas de los formularios

Los formularios tienen 5 vistas, a las que se accede mediante el boton vista
de la barra de herramientas formulario.

Disefo: Se usa para modificar los formularios.
¥ista Formulario

5 . L .
= s = 3 o Formulario: Muestra la apariencia del formulario.
2 vista Disefio Hoja de datos: Es la misma vista que en las tablas.
—3f| wiska Formulario .. - fps
. - Tabla dinamica: Se utiliza para el analisis de datos
Wiska Hoja de datos interactivos.
dﬂ Vista Tabla dinmica

) PRI Grafico dinamico: Se utiliza para crear graficos
[ﬂ ‘ista Grafico dinamico interactivos

De momento, en este tema usaremos la vista formulario, que es la que se
utiliza para introducir, consultar, modificar o borrar datos.

Editar datos en un formulario
Modo desplazamiento
En la vista formulario, para desplazarse por los registros, los formularios

disponen de los siguientes botones. Estos botones son los mismos y tienen
la misma funcion que en las hojas de datos de las tablas.

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

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

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

| Registro: 14 ][ 4] 2 [ 1 ]rE] de 11 Registro siguiente.

| Registro: 14 ][ <] 4 [ [P1]r] de 11 Ultimo registro.

| Reqistro; EE 4 [Z][E de 11 Registro en blanco.
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Localizado el registro, debes situarte en el campo que quieres modificar.
Puedes hacerlo haciendo clic en el cuadro de texto del campo que quieras
modificar. También puedes usar el teclado para desplazarte:

Tecla

Funcian

«f

Desplaza el cursor al campo siguiente,

TaE <&

Desplaza el cursor al campo siguiente,

RETLIRMN

Desplaza el cursor al campo siguiente,

=>4

Desplaza el cursor al carmpo anterior,

TaE + 11

Desplaza el cursor al carmpo anterior,

RePag

Muestra el mismo campo del registro siguiente.

AwP3ag

Mugstra el mismo campo del registro anterior,

Una vez situado en el campo del registro que hay que modificar, veras que el
campo aparece resaltado en negro:

E5 Clientes

Maombre
MNombre contacto
Apelidos contacto

Direccidn fact.

Ciudad
Ciadigo postal
Provincia

NE de teléfono

Direccidn coreo

Registro: E 4 1 E]@ de 11

Caipinteia S alvi

|José |
[Salvia Gilabert |

|Raman Falip, 23 ‘
|
|Be||\.-'|'s |

|L|eida |
973565028 |

|ioset@salvia.cat |

Si pulsas cualquier tecla, borraras todo el campo. Si no deseas sustituir
todo el campo, sino solo corregir algun caracter, tienes que pulsar con el ra-
tén en el campo, o bien pasar del modo desplazamiento al modo edicion.

Modo edicion

Para pasar de desplazamiento a edicién, o a la inversa, soélo hace falta pulsar
la tecla F2 y las teclas pasaran a la funcion editar:

Tecla

Funcidn

Desplaza el cursor a la izguierda.

TAR

Desplaza el cursor al campo siguiente,

=

Desplaza el cursor a la derecha,

Tab + 11

Desplaza el cursor al campo anterior,

Inicia

Desplaza el cursor al principio de linea,

Final

Desplaza el cursor al final de linea.

Ctrl+ Inicio

Desplaza el cursor al principio del campo.

Ctrl+Final

Desplaza el cursor al final del campo.
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Una vez el cursor esté en el campo deseado, las teclas:

¢ l Fetroceso

Suprinmir

Supr

Insert
Insert

Funcionan como en un procesador de textos.

Introducir y borrar nuevos registros

Para afnadir datos a la tabla, unicamente tienes que situarte en el final de la
tabla pulsando en el botén Nuevo registro. Una vez alli, sélo tienes que re-
llenar los campos del nuevo registro:

b |

Si estas en el ultimo campo del ultimo registro y pulsas la tecla TAB o las
flechas de desplazamiento, crearas un nuevo registro.

Para borrar un registro entero, unicamente hace falta situarte en cualquier

campo de dicho registro y pulsar el botén Borrar de la barra de herramientas
formulario.

Id de cliente

Mombre

Cliente preferente ]

Mombre contacko

Apelidos contacto

Direccion Fact,

Ciudad

Zadigo postal

Provincia

M2 de teléfono

Direccion correo

Registro: EEI 11 F [EHE de 11
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Actividades

Indica la opcidn correcta para cada uno de los enunciados:

1. Los formularios:
[ ] Facilitan la introduccion y consulta de datos.
[ ] No permiten modificar datos.
[ ] Almacenan los datos de una forma segura.

2. En los formularios:
[ ] Aparecen los titulos de los nombres de los campos.
[ ] No aparecen los nombres de los titulos de los campos.
[ ] No pueden aparecer mas de 10 nombres de titulos de los campos.

3. Se puede crear un formulario con la opcion de:
[] Tablas para formularios.
[ ] Autoformulario.
[] Asistente para tablas.

4. La opcidn autoformulario permite configurar:
[ ] Los campos y el disefio del formulario.
[] La distribucién y el disefio del formulario.
[ ] Nilos campos, ni la distribucion ni el disefio del formulario.

5. Al crear el formulario:
[] Tienes que guardarlo y darle nombre.
[ ] Access lo guarda y le da nombre automaticamente.
[ ] Access lo guarda y pregunta qué nombre se le quiere dar.

6. Al introducir datos en el formulario:
[ ] No tienes que grabarlos, ya que Access graba cada cambio de registro.
[ ] Tienes que grabarlos siempre si no se quieren perder las modificacio-
nes.
[ ] Tienes que grabarlos si las modificaciones superan los 10 registros.

7. Al crear un formulario con el asistente, puedes configurar:
[ ] Los campos que queremos incluir en el formulario.
[ ] Los campos y la distribucion del formulario.
[ ] Los campos, la distribucion y el disefio del formulario.

8. Los formularios tienen las siguientes vistas:
[ Disefio y formulario.
[ ] Disefio, formulario y hoja de datos.
[ ] Disefio, formulario, hoja de datos, tabla dinamica y grafico dinamico.

9. Existen botones de desplazamiento en los formularios que:
[ ] Permiten ir al primer o al tltimo registro, o escribir el nimero de registro
donde ir.
[] Permiten saltar los registros de 10 en 10.
[ ] Permiten saltar los registros de 100 en 100.
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10. Para pasar del modo edicion al modo desplazamiento, tienes que pulsar la
tecla:

] F1.

[]F2.

[ F4.

11. Para insertar un nuevo registro:
[] Tienes que ir al final de la tabla.
[] Tienes que ir al principio de la tabla.
[] Lo puedes insertar en cualquier sitio de la tabla.

12. Al insertar un nuevo registro:
[[] Se queda en la primera posicion.
[] Se queda en la dltima posicién.
[] Se ordena por el valor del campo clave.

Recuerda el reto inicial:

Crea un formulario para tu base de datos y Usalo para introducir, consultar y mo-
dificar datos.
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Tratamiento de datos

En este octavo tema, aprenderas a obtener resultados de la base de datos.
Las consultas son el objeto de MS Access que sirven para obtener la in-
formacién necesaria de una base de datos.

Encontrar en una lista de miles de clientes aquellos que han adquirido nues-
tros productos en el ultimo trimestre para ofrecerles un descuento especial,
puede ser un trabajo de dias si hay que revisar la lista de clientes uno a
uno, o un trabajo de segundos si sé utilizar una consulta o una busqueda
de Access.

Después del trabajo de este tema, seras capaz de:

Comprender la utilidad de las consultas.
Comprender la utilidad de las busquedas.
Buscar y reemplazar datos en una tabla.
Saber crear una consulta con el asistente.
Saber establecer criterios para las consultas.

Retos del tema

Tu reto en este tema es:

Efectuar una consulta en tu base de datos que retorne
determinados campos de los registros que cumplan una
condicion o criterio.

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

Las consultas y las busquedas

Una consulta es un objeto de Access que recupera datos de la
base de datos y los presenta ordenados y clasificados segun in-
terese en la pantalla.

Una busqueda no es un objeto de base de datos y obliga a defi-
nir, cada vez, los criterios de dicha busqueda.

Las busquedas localizan los datos uno a uno. Si queremos localizar todos
los clientes de una determinada provincia, la busqueda los devuelve uno a
uno y tenemos que pulsar en el botdn Siguiente registro para pasar al regis-
tro siguiente que cumple el criterio de busqueda.

TRATAMIENTO DE DATOS - Consultas - Las consultas y las busquedas ; l



En cambio, las consultas pueden devolver a la vez todos los datos que se
buscan en una tabla. Ademas, permiten elegir qué campos queremos visuali-
zar de los registros que cumplen una determinada condicién o un criterio.

Con las consultas puedes:

Elegir los campos que queremos presentar.
Establecer criterios para mostrar los datos.
Ordenar los datos.

Obtener datos de varias tablas simultaneamente.
Calcular totales.

Crear formularios e informes.

Crear otras consultas y graficos.

Creacién de una busqueda

Las busquedas te ayudan a localizar ciertos registros y campos de la base
de datos. A diferencia de las consultas, las busquedas no se pueden guardar,
con lo que tendras que repetir el proceso cada vez que necesites localizar
algun dato.

Para iniciar una busqueda, tienes que pulsar en el boton Buscar de la barra

de herramientas Formulario. Aparecera el cuadro de dialogo Buscar y reem-
plazar.

EY

Ten en cuenta que si quieres buscar un dato en un campo concreto del formu-
lario debes, previamente, situar el cursor en dicho campo.

Buscar datos

° Simulacion disponible en la version
web del material

La mayoria de veces efectuaras una busqueda porque quieres modificar un
dato incorrecto por otro correcto, mas actualizado o mas idoneo. Para ello,
debes seleccionar la pestafia Reemplazar del cuadro de didlogo Buscar y
reemplazar.

Buscar y reemplazar

Buscar Reemplazar

Buscar: |BEWC'3"°“EI v | I Buscar siguiente ]
Reempl B |Barcelc-na v |
Buscar en: Clientes
S Reermplazar
Coincidir: |Hacer coincidir todo el campo
Busenr Reemplazar todos
[ Caincidir mawisculas v mindsculas Buscat los campos con Formato
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En la imagen anterior, puedes ver como se sustituye un error ortografico en
todos los campos de la tabla. Puedes reemplazar el texto registro a registro
usando el boton Reemplazar o en toda la tabla a la vez usando Reemplazar
todos.

Reemplazar Reemplazar todos

| Reemplazar | | Feemplazar todos

Creacion de consultas (asistente)

Las consultas son herramientas mas potentes que las busquedas. Los da-
tos presentados en una consulta pueden provenir de una o varias tablas. Si
modificas datos en una consulta, se modifican también en la tabla que los
almacena.

Los datos de una consulta no crean nuevas tablas, y sélo existen cuando
ejecutas la consulta.

Al cerrar una consulta, el conjunto de registros deja de existir como tal (pero
no deja de existir en la tabla o tablas) y, al ejecutarla otra vez, los datos de la
consulta se generan de nuevo.

Esto permite que las consultas estén siempre actualizadas y reflejen en
todo momento las modificaciones de las bases de datos.

Lo mas importante a la hora de crear una consulta es determinar con clari-
dad qué datos queremos obtener con la consulta:

¢En qué campos de las tablas se encuentran los datos que queremos
obtener?
¢, Qué datos concretos queremos obtener?

Con la siguiente animacion aprenderas a crear una consulta.

Crear consulta

0 Simulacién disponible en la version
web del material

En la animacion has visto que, al ejecutar la consulta, nos muestra sélo los
campos indicados, aunque devuelve estos campos de todos los registros de
la base de datos. Para establecer los criterios que deben cumplir los re-
gistros mostrados debes abrir la consulta en vista Disefio.
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La vista diseno

La creacion de una consulta con el asistente te muestra los campos desea-
dos en la vista hoja de datos, que ya conoces, pero no los registros deseados.
Para establecer los criterios y las condiciones que quieres que cumplan los
registros mostrados, debes usar la vista disefio a la que se accede pulsando
el boton Diseio de la barra de herramientas.

M Diserio

£ Clientas Consulta : Consulta de seleccién E@

i3

# ~
Idchente =
Mombre

Cliente prefer
MombreZonta %

|
<

21

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

Mostrar:

Criterios:
o

¢

| £

La ventana Disefio de la consulta presenta dos partes:

Listas de campos: parte superior de la ventana. Presenta los campos de
las tablas en las que esta basada la consulta.
Cuadricula QBE: parte inferior de la ventana (QBE significa consulta se-

gun ejemplo).

Establecer criterios y ejecutar la consulta

En la cuadricula QBE, en el apartado Criterios es donde tienes que incluir la
condicién de la busqueda. En el siguiente ejemplo, veras coémo localizar a los
clientes de una ciudad determinada.

Criterios consulta

0 Simulacién disponible en la version
web del material

Como ves, la consulta devuelve:

Los registros que cumplen con el criterio Barcelona para Ciudad.
Solamente los campos de dichos registros que hemos indicado.
Los registros ordenados por el campo indicado.
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Actividades

Indica la opcidn correcta para cada uno de los enunciados:

En la capacidad de efectuar estas acciones (de forma tan compleja como se
quiera), reside la importancia y la utilidad de las consultas.

1. Las busquedas:

[ ] Se pueden guardar en la base de datos.

[ ] No se pueden guardar en la base de datos.
[] Se guardan en las tablas.

. Las busquedas son indicadas para:
[] Localizar un registro y modificar algun dato.
[ ] Mostrar informacién segun ciertas condiciones.
[ ] Ambas cosas.

. Las consultas son indicadas para:
[ ] Localizar un registro y modificar algin dato.
[] Mostrar informacién segun ciertas condiciones.
[ ] Ambas cosas.

. Con las consultas puedes:
[] Visualizar el contenido de varios registros a la vez.
[ ] Crear nuevas tablas.
[ ] Calcular totales.

. Con el cuadro de didlogo Buscar y reemplazar no puedes:
[] Buscar los campos que coincidan exactamente con los buscados.
[ ] Buscar los campos que coincidan en parte con los buscados.
[ ] Buscar los campos que no coincidan con los buscados.

. Los datos presentados en una consulta provienen:
[ ] De una sola tabla.
[ ] De una o mas tablas.
[ ] Tanto de tablas como de formularios.

. Si modificas los datos en una consulta:
[ ] Estos no se modifican en la tabla.
[] Si, se modifican en la tabla.
[ ] Podemos decidir si se modifican o no en la tabla.

. Las consultas:
[] Crean tablas con los datos deseados que se pueden guardar.
[ ] Generan los datos deseados al ejecutarlas sin guardarlos.
[ ] Se deben actualizar periédicamente.

. Para establecer los criterios que deben cumplir los registros mostrados:
[ ] Tenemos que abrir la consulta en vista disefio.
[] Tenemos que abrir la consulta en vista tabla.
[] Tenemos que abrir la consulta en vista SQL.
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10. La ventana de disefio de las consultas tiene:
[[] 2 partes: listas de campos y cuadricula QBE.
[[] 2 partes: tabla y disefio.
[] 2 partes: listas de campos y cuadricula SQL.

11. Las consultas devuelven el resultado:
[] En tablas ordenadas por el campo que establezcamos.
[[] En tablas que deberemos ordenar posteriormente.
[] En listas que se pueden imprimir.

Recuerda el reto inicial:

Efectlia una consulta en tu base de datos que retorne determinados campos de
los registros que cumplan una determinada condicion.
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Tratamiento de datos

En este ultimo tema de este modulo aprenderas a imprimir los datos de una
base de datos. Access ofrece varias formas de imprimir, y serd adecuado
usar uno u otro sistema dependiendo de factores como la importancia de la
presentacion, el destinatario o el tiempo de que dispongas.

Después del trabajo de este tema, seras capaz de:

Imprimir usando el botén y el comando Imprimir.

Usar la vista preliminar para ver datos y conocer sus opciones.

Crear un informe usando la opcién autoinforme.

Crear un informe con el asistente.

Retos del tema

Tu reto en este tema es:

Crear un informe que devuelva los datos de una consulta.

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

Imprimir

Existen dos opciones de impresion:

Boton imprimir.
Comando imprimir.

=

Si imprimes usando el botén Imprimir. Access sacara por la impresora el
elemento (tabla, consulta, formulario...) que en ese momento estés utilizando
o esté seleccionado. Se trata de una impresioén sin ninguna posibilidad de
configuracion, ya que Access predetermina el aspecto de la impresion.

|cj Imprimir. ..

Chrl+P

Puedes acceder al Comando Imprimir, por medio del menu archivo,
seleccionando la opcién. Usando el comando Imprimir dispones de algunas
opciones de impresion:

Imprimir |E|E|

Impresara

[ombre: dobe PDF v Propiedades
Estada: Listo
Tipo: Adobe POF Converter
Donde: IMis documentos
Comentario: I:‘ Imprimir & archivo
Intervalo de impresidn Copias
(&) Todo Nimero de copias: IIE
Pagnas Desde:

Opsy [ el ] ﬂ ﬂ ———
(O Registros seleccionados

[ Acepkar 1 [ Cancelar
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Intervalo de impresion.
Establece si se quiere imprimir todo, unas paginas determinadas o unos
registros seleccionados.

Numero de copias.
Establece si se imprime una o mas copias.

Configuracién de pagina.
Se pueden establecer la orientacién del papel (vertical u horizontal), el
color o las paginas que queremos imprimir en cada hoja.

Propiedades.

Se pueden establecer la orientacién del papel (vertical u horizontal), el
color o las paginas que queremos imprimir en cada hoja.

Propiedades

La Vista preliminar

En ocasiones puede pasar que el resultado de la impresion no se corresponde
con lo deseado, con lo que deberas corregir los errores y volver a imprimir.

Para evitar consumir papel y tinta inatilmente, existe la opcion de la Vista pre-
liminar que te permite visualizar en pantalla tal como quedaria la pagina
impresa. Esta opcidn te permite corregir los errores sin tener que imprimir pre-
viamente.

FeY

Vista preliminar

Microsoft Access - [Clientes Consulta : Consulta de seleccion]

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

¥ista preliminar

=1 ':&Q 3 || 1m0 ~ || cerrar | configurar | 8, - | (3 T+ | @

|

Pagina: 14 4 1@@ <

Preparado T

|
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Cuando pulsas el botén Vista preliminar aparece la barra de herramientas
Vista preliminar que te permite configurar la vista preliminar y, también, al-
gunos aspectos de la impresion:

¥ista preliminar

82 - 4| O[]l i || 100 -|| cerrar | corfigurar |, - | £ 3~ | @
Botdn Funcidn
&l - Yista. Visualiza la vertana en disefio u hoa de datos,
= M| Imprimir: Imprime el docurnento visualizado.
@] Foom ajustar: ajusta ala ventana o la amplia al zoom establecido.
tﬂ] i Paginas: Establecen el ndmero de paginas vistas en pantalla,
||1DD% - || Foom: Establece el zoom en gue quieres gue se veala pagina.
Cerar | Cerrar: Cierra la vista preliminar,
Configurar | Configurar: Permite definir margenes v encabezados,
@& " Office: Permite editar el documento con otros programas Office.

Crear informes (autoinforme)

A pesar de que las opciones de impresion que has visto permiten impresiones
sencillas, es mucho mas eficiente usar los informes para imprimir los datos,
ya que permiten configurar totalmente la impresion.

La forma mas sencilla de crear un informe es mediante el autoinforme, que
funciona de una forma parecida al autoformulario que ya conoces. Para crear
un autoinforme, hay que pulsar el botén Autoinforme de la barra de herra-

mientas:

K Microsoft Access

i grchivo  Ediién  VYer Insertar Herramientss Veptana 7 Adohe PDF

GO ARG A YLK G

= Clientes COTA : Base de datos (Formato de archivo de Acc...
[ Abrr e Disefin  Thueva | X | 2o

Objetos Mombre Descripeidn

‘] Tabla

Consulka

Formulario

Tablas ] Crear una tabla en vista Disefio
Informe

] Crear una tabla utiizando el asistente

Crear una tabla introduciendo datos i Pégina
Formula. ..
B E

Consultas

Informes

Paginas

Macros

FE T A W

Midulos

Grupos

Preparado UM
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El resultado es un informe que se muestra en Vista preliminar con el siguiente
aspecto, bastante mejor que en el caso de las opciones de impresion.

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

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

pagna: (14 4 [[ 1 D] <€ | > =

Preparada UM

Una vez creado el autoinforme, puedes darle un nombre y guardarlo en la

base de datos.

Una vez cerrado, para abrir de nuevo el informe debes pulsar el botén Vista

previa o hacer doble clic en el nombre del informe.

4, Vista previa

Vista previa

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

Srawwalion ameo| X |4 -

Objetos Mambre

5 Tablas Crear un informe en viska Disefio

ﬂ Cansultas @J Crear un informe utilizando el asistente

Farmula, ..

Informes

Paginas

Macras

Madulos

Grupos

Descripcidn
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Los informes sirven so6lo para mostrar los datos. De aqui que desde un
informe no puedas tener acceso a modificar, crear o eliminar datos.

Crear informes de consultas
(asistente)

Access proporciona otras formas de crear un informe. Se acceden a ellas
mediante el botén Nuevo de la ventana de la hoja de datos activa:

g Muewo

Boton Nuevo

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

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

Nuevo informe

Huevo informe

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

utilizar el asistente.

Elija la tabla o la consulta de | P
donde proceden los datos del - —
obigta: Cl!entes
Clientes Consulka
| Aceptar ] | Cancelar
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En este médulo trataremos sélo del asistente para informes, al que se pue-
de acceder también desde la ventana de la hoja de datos activa:

i Clientes COTA : Base de datos (Formato de archivo de Acc... [= [[B][X]
A Wista previa Disefin g Musvo | 2 | 2o Te- &%C
I+ ] o) Mu o ==
Chijetos Mombre Descripcidn
] Tablas @ Crear un informe en viska Diserfio
ﬁ e ar un informe utilizando el asistente
_ 3 Clientes
== Formula...
‘ 89 Informes
"la Paginas
2 Macros
w48 Modulos
Grupos < >
Informe
0 Simulacién disponible en la version
web del material

Una vez generado el informe con el asistente, puedes modificarlo en vista
disefo, pero esto lo veras ya en el siguiente médulo de bases de datos: Com-

petencia digital avanzada.
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Actividades

Indica la opcidn correcta para cada uno de los enunciados:

1. Usando el botén Imprimir:

[] Puedes configurar la impresién.
[ ] No puedes configurar la impresion.
[ ] Puedes configurar sélo el tipo de papel.

2. Usando el comando Imprimir:

2 Irnprirnir, .. Ckrl+P
E

[ ] No puedes configurar la impresion.
[ ] Puedes configurar el nimero de copias.
[ ] Puedes configurar totalmente el informe.

3. La vista preliminar:
[] Muestra un aspecto parecido a lo que se va a imprimir.
[ ] Muestra el mismo aspecto de lo que se va a imprimir.
[ ] No se puede utilizar en tablas y consultas.

4. La opcidn de vista preliminar:
[] Es util para poder localizar registros.
[ | Es adecuada para ver cémo han quedado los Ultimos registros introdu-
cidos.
[ ] Es util para no tener que imprimir para localizar errores de informes.

5. La barra de herramientas Vista preliminar:
[] Permite detectar los errores automaticamente.
[] Permite imprimir configurando margenes o encabezado.
[] Permite modificar el informe que se desea imprimir.

6. Los informes:
[] Permiten introducir nuevos registros en las tablas.
[ ] Permiten modificar, pero no introducir nuevos registros en las tablas.
[ ] No permiten alterar el contenido de las tablas de datos.

7. La creacion de informes usando el autoinforme:
[ ] Permite establecer los campos del informe.
[ ] Permite establecer los registros del informe.
[ ] No permite establecer ni los registros ni los campos del informe.

8. La creacion de informes usando el asistente:
[ ] Permite establecer los campos del informe.
[ ] Permite establecer los registros del informe.
[ ] No permite establecer ni los registros ni los campos del informe.
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9. Ademas del autoinforme y el asistente para informes, podemos crear infor-
mes:

['] En vista disefio.
[] En vista SQL.
[] En vista informe.

10. Con el asistente para informes puedes configurar:
[] La tabla de origen, el orden de los registros y la orientacién de la pagi-
na.
[] La tabla de origen, el orden de los registros, la orientacion de la pagina
y el estilo de informe.
[] La tabla de origen, la orientacién de la pagina y el estilo de informe.

11. Para modificar un informe, debes hacerlo en la vista:
[ ] Disefo.
[ ] Informe.
[ ] Modificadora.

Recuerda el reto inicial:

Crea un informe en tu tabla de datos que devuelva los datos de una consulta.
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Tratamiento de datos

S

'e

Al principio del médulo te propusimos un reto:

Crear una pequena base de datos profesional (de clientes, de produc-
tos, de proveedores...) o personal (de libros, de DVD, de contactos...)
que te permita gestionarlos de forma mas eficiente usando formularios,
consultas e informes.

Si has efectuado cada uno de los 10 pequefios retos que se presentan al final

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

Has llegado ya al final de este modulo. Después de su estudio y trabajo, vale
la pena hacer una pequena sintesis de los conocimientos y las habilidades
que has adquirido. Ahora:

Sabes qué son y como funcionan las bases de datos.

Conoces los principales objetos de MS Access: formularios, consultas
e informes.

Conoces los principales elementos de trabajo de Access: barras de he-
rramientas y asistentes.

Eres capaz de crear la estructura basica de una tabla de datos.

Eres capaz de introducir y modificar datos en base de datos.

Eres capaz de modificar la estructura de una base de datos.

Eres capaz de crear formularios sencillos para introducir, modificar o
borrar datos facilmente.

Eres capaz de crear consultas sencillas para recuperar los datos que
necesites de la manera que los necesites.

Eres capaz de crear informes sencillos para ver o imprimir los datos que
necesites.

En la introduccién a este médulo, comentamos las 3 razones por las que Ac-
cess era el programa de MS Office menos utilizado:

Da sensacion de complejidad.
Necesita que el usuario tenga conocimientos basicos de bases de datos.
El usuario no percibe, facilmente, la utilidad del programa.

Esperamos que ahora, finalizado el médulo, con los conocimientos basicos

de bases de datos que tienes y las habilidades adquiridas, Access te resulte
sencillo e intuitivo, y lo percibas util y eficaz.
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Tratamiento de datos

Bases de datos

¢ Cémo llamamos las filas en una base de datos? Registros.

¢,Como llamamos las columnas en una base de datos? Campos.

Access es un programa que forma parte: Del sistema Microsoft Office.

¢ Doénde se almacenan los datos de la base de datos? En las tablas.

Las bases de datos sirven para: Gestionar clientes, proveedores, articulos.

Las bases de datos relacionales: Guardan la informacioén en varias tablas.

Las bases de datos permiten guardar informacién de tipo: Numérico, texto e imagen.

© N ok Db~

La potencia de una base de datos reside en: Su capacidad de recuperar la informacién requerida de forma
rapida.

9. La informacién que esta regulada por la Ley 15/1999, de proteccién de datos es: La informacion de caracter
personal de la que disponen las empresas.

10. Con la informacion de caracter personal de las bases de datos: Debemos atenernos a lo indicado en la Ley de
proteccion de datos.

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.

Objetos

La informacion en una base de datos se guarda en: Una tabla.

Las tablas: Son los objetos principales de una base de datos.

La vista que se encuentra en todos los objetos de Access es: Vista diseno.
Los informes y los formularios se basan en: Consultas y tablas.

o~ wDd =

Los informes pueden incluir: Datos almacenados en tablas y consultas, datos calculados y elementos de
formato.

6. Lainformacién de una base de datos se puede trabajar en Internet gracias a: Las paginas de datos.

Feedback 4 6 mas respuestas correctas: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback menos de 4 respuestas correctas: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.

2

Las tablas permiten guardar datos. Las consultas tienen la funcion de recuperar los datos. Los informes permiten
visualizar los datos. Los formularios son utiles para introducir los datos.

Feedback todas las respuestas correctas: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback alguna o todas las respuestas incorrectas: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.
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Elementos basicos

Para abrir Access: Procederas igual que en el resto de los programas de MS Office.

En la pantalla inicial de Access aparece: Los dos elementos anteriores.

La barra de menus: Contiene los nombres de los menus desplegables de Access.

En MS Access: Hay varios paneles de tareas que seleccionamos con un menu desplegable.

En las pantallas de MS Access: Se dispone de los mismos botones restaurar, maximizar, cerrar y minimizar.
La barra de estado: Indica si estan activadas o no ciertas teclas como BlogNum.

Las barras de herramientas de Access: Se activan automaticamente en funcion de la tarea que desarrollas.

© NGOk D~

La personalizacion de las barras de herramientas: Gestiona tanto los comandos de cada barra como las barras
visibles.

Los asistentes: Se pueden utilizar para crear tablas, consultas, formularios o informes.

10. Los asistentes: Crean objetos en funciéon de varias variables definidas por el usuario en el mismo asisten-
te.

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.

Creacion BBDD

1. Para crear una base de datos, lo mas importante es: Tener claros los objetivos, las tablas que contendra y las
relaciones entre ellas.

2. Normalmente, las bases de datos contienen: Varias tablas.

3. Los datos de tipos texto se emplean: Para texto y nimeros con los que no hay que operar.

4. El campo que permite almacenar mas cantidad de caracteres es: Memo.

5. El tipo de campo que permite efectuar calculos con los datos es: El numérico para cifras y el Currency para
valores de moneda.

6. Cual no es un tipo de datos de Access: Dia de la semana.

7. Laclave principal: Se debe establecer con tablas relacionadas.

Feedback 4 6 mas respuestas correctas: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback menos de 4 respuestas correctas: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.

Introduccion de datos

Para abrir una base de datos existente: Las dos respuestas son correctas.
La introduccion de datos se lleva a cabo mediante: Las dos respuestas son correctas.
Los desplazamientos del cursor en una tabla se llevan a cabo mediante: Las dos respuestas son correctas.

P onN =

Después de introducir o modificar datos: No hace falta guardar. Access graba los datos después de cada re-
gistro.

Para borrar un registro completo: Hay que seleccionarlo con el selector y pulsar la tecla Supr.
6. Para localizar datos en una tabla: Se puede utilizar el boton Buscar.

Feedback 4 6 mas respuestas correctas: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback menos de 4 respuestas correctas: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.
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Modificar tablas

1. Una vez creada una tabla: Puedes modificar su estructura.
2. La modificacion de la estructura de una tabla: Puede provocar pérdida de datos.

Las modificaciones pueden ser de: Eliminar o crear campos y cambiar su nombre, moverlo de posicion y
cambiar sus propiedades.

4. El uso del generador de campos para crear campos es recomendable porque: Afiade, automaticamente, las
propiedades del campo.

El generador de campos funciona: En la vista disefo.
El generador de campos puede crear: Un solo campo a la vez.
Las propiedades creadas por el generador de datos: Se pueden modificar.
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La forma mas rapida de conocer la funcionalidad de los botones de las barras de herramientas es: Visualizar la
sugerencia deteniendo el cursor encima de cada botén.

La Ayuda de MS Access: Se instala con el programa y se actualiza en Internet.

10. En Microsoft Office en linea puedo encontrar: Asistencia, formacion, foros, plantillas de Access y actualizacio-
nes.

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.

Formularios

Los formularios: Facilitan la introduccién y consulta de datos.

En los formularios: Aparecen los titulos de los nombres de los campos.

Se puede crear un formulario con la opcién de: Autoformulario.

La opcidén autoformulario permite configurar: Ni los campos, ni la distribucion ni el disefio del formulario.
Al crear el formulario: Tienes que guardarlo y darle nombre.

Al introducir datos en el formulario: No tienes que grabarlos ya que Access graba cada cambio de registro.

No a2

Al crear un formulario con el asistente, puedes configurar: Los campos, la distribucion y el disefio del formula-
rio.

8. Los formularios tienen las siguientes vistas: Disefio, formulario, hoja de datos, tabla dinamica y grafico dina-
mico.

9. Existen botones de desplazamiento en los formularios que: Permiten ir al primer o al ultimo registro, o escribir
el nimero de registro donde ir.

10. Para pasar del modo edicién al modo desplazamiento, tienes que pulsar la tecla: F2.
11. Para insertar un nuevo registro: Tienes que ir al final de la tabla.
12. Al insertar un nuevo registro: Se ordena por el valor del campo clave.

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.
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Consultas

Las busquedas: No se pueden guardar en la base de datos.

Las busquedas son indicadas para: Localizar un registro y modificar algin dato.
Las consultas son indicadas para: Mostrar informacién segun ciertas condiciones.
Con las consultas puedes: Visualizar el contenido de varios registros a la vez.

o oODd=

Con el cuadro de didlogo Buscar y reemplazar no puedes: Buscar los campos que no coincidan con los bus-
cados.

Los datos presentados en una consulta provienen: De una o mas tablas.
Si modificas los datos en una consulta: Si, se modifican en la tabla.
Las consultas: Generan los datos deseados al ejecutarlas sin guardarlos.
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Para establecer los criterios que deben cumplir los registros mostrados: Tenemos que abrir la consulta en vista
disefo.

10. La ventana de disefio de las consultas tiene: 2 partes: listas de campos y cuadricula QBE.

11. Las consultas devuelven el resultado: En tablas ordenadas por el campo que establezcamos.

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.

Informes

Usando el botén Imprimir: No puedes configurar la impresion.

Usando el comando Imprimir: Puedes configurar el niumero de copias.

La vista preliminar: Muestra el mismo aspecto de lo que se va a imprimir.

La opcidn de vista preliminar: Es util para no tener que imprimir para localizar errores de informes.
La barra de herramientas Vista preliminar: Permite imprimir configurando margenes o encabezado.
Los informes: No permiten alterar el contenido de las tablas de datos.

No a2

La creacion de informes usando el autoinforme: No permite establecer ni los registros ni los campos del infor-
me.

La creacion de informes usando el asistente: Permite establecer los campos del informe.
9. Ademas del autoinforme y el asistente para informes, podemos crear informes: En vista disefo.

10. Con el asistente para informes puedes configurar: La tabla de origen, el orden de los registros, la orientacion
de la pagina y el estilo de informe.

11. Para modificar un informe debes hacerlo en la vista: Disefo.

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.
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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.

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.

Asistent
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

Funcion que corrige automaticamente las consecuencias indirectas que se
producen al cambiar de nombre los formularios, informes, tablas, consultas, o
campos o bien los controles de formularios e informes.

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.

Autonumeracion

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
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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 seccion de pagina de acceso a datos en la
vista Disefio. La barra de seccidon muestra el tipo de seccion 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.

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.
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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).

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.

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 area de columna de la vista Tabla dinamica. Los elementos
de los campos de columna se muestran en la parte superior de una lista de
tabla dindmica. Los campos de columna internos estan mas cerca del area
de detalle.

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.

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.
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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 instruccién SQL. La
propiedad OrigenDelControl de dicho control almacena el nombre del cam-
po 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 verificacién

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.

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 disefo.

Columna dependiente

Columna de un cuadro de lista, cuadro combinado o cuadro de lista desplega-
ble dependiente del campo especificado por la propiedad OrigenDelControl
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.
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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 expresion. 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 puede escribir y editar texto.

Control de expansion
Control de una péagina 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
controles similares, como cuadros de texto o botones de opcion.

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.
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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
Nombre, 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.

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.
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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.

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.

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 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.

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 especi-
ficar expresiones de criterios en la cuadricula de disefio del filtro para res-
tringir los registros del formulario u hoja de datos abiertos a un subconjunto
de registros.
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Formato

Especifica como se muestran e imprimen los datos. Una base de datos de
Access proporciona formatos estandar para tipos de datos especificos, al
igual que ocurre en los proyectos de Access para los tipos de datos equiva-
lentes de SQL.

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, o a una funcién definida por el
usuario de Visual Basic.

Formulario
Interfaz que permite a los usuarios introducir o consultar datos en una tabla,
de una manera comoda y funcional.

Formulario principal
Formulario que contiene uno o varios subformularios.

Funcién
Consulta que incluye parametros de entrada y devuelve el resultado como pro-
cedimiento almacenado. Existen varios tipos: escalada, en linea y 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
Generador de expresiones se puede crear rapidamente una expresion
compleja.

Gréfico
Representacion grafica de los datos de un formulario, informe o pagina de
acceso a datos.

Grupo de opciones
Se utiliza junto con las casillas de verificacidn, 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 da-
tos 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 existente.
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Incrustar

Insertar una copia de un objeto OLE desde otra aplicacion. El origen del ob-
jeto, denominado servidor OLE, puede ser cualquier aplicaciéon que admita la
incrustacion y vinculacién de objetos.

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 cam-
po 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 ba-
rras y el cuadro de herramientas. La Informacion sobre herramientas aparece
cuando el puntero del mousese sitia sobre el boton 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.

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 nUumero 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.

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.
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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 médulos 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 modulo seleccionado o para crear uno
nuevo.

NuevaConsulta

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.

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.

Objeto de vista
En un proyecto de Access, tipo de consulta que consiste en una tabla virtual
basada en una instruccion SQL SELECT.

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 moédulos.
Origen de registro

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 tamafno) podra contener mas de un re-
gistro, dependiendo del tamafio 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.
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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.

Pie de grupo
Se utiliza para ubicar informacién 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.

Posiciéon 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.

Propiedades de herramienta

Valor predeterminado de la propiedad de un tipo de control. Se recomien-
da 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 separado.

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 propieda-
des de campo.
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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
pueden recuperar datos.

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 TextoDeValidacién cuando se infringe la regla.

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

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.

Seccidn de detalle

Contiene el cuerpo principal de un formulario o informe. Normalmente, esta
seccion contiene controles dependientes de los campos en el origen de regis-
tros, pero también puede contener controles independientes.

Seccidén de exploracién 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.

Seccioén de titulo

Seccion de una pagina de acceso a datos agrupada que muestra titulos para
las columnas de datos. Aparece inmediatamente delante del encabezado 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.
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Selector de filas

Pequeno 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.

Selector de informes

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

Selector de registro

Pequeno 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.
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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.

Tipo de datos Memo
En una base de datos de Microsoft Access, éste es un tipo de datos de cam-
po. 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

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 TamainoDelCampo, 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

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 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.
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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.

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.

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.

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
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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 posterior.

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.
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