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CONCEPTOS BASICOS  DE ACCESS

Access: Es un sistema de administración de base  de  datos relacionales,  diseñado por Microsoft, para trabajar bajo el ambiente  Windows.

Access esta orientado a ofrecer  la  mayor  facilidad de acceso  a los datos,  permitiendo  manejar, presentar  y compartir información de manera sencilla, dando soluciones  para todos los niveles de usuarios en una organización, desde  usuarios finales, hasta desarrolladores  de software.

Access 2007 [image: image2.png]



Access 2007 es el programa para bases de datos del paquete de Microsoft Office 2007.  Este le ayuda a organizar, administrar, buscar y reportar grandes cantidades de información. 

Este modulo le enseñará a construir una base de datos desde el principio, incluyendo la planeación y configuración de las tablas y campos, crear y usar formularios para mejorar la rigurosidad de los datos, diseñar y ejecutar búsquedas significativas, y crear reportes útiles y atractivos. 

Bases de Datos 

Las Bases de Datos es una colección compartida de datos interrelacionados, diseñados para satisfacer las necesidades de múltiples  usuarios.

El Dato: Es la representación de una información de manera adecuada para su  tratamiento por un ordenador

TABLA: Es la estructura fundamental de un sistema de administración  de bases de datos relacional.  En Access una tabla es un objeto que almacena datos en filas y en columnas.

Las filas se denominan registros y las columnas campos.  Los datos almacenados en una tabla  se refieren a un tema determinado dentro de la base de datos,  por ejemplo datos personales de los empleados,  datos de clientes, datos de los alumnos.

CAMPO: Es el componente de una tabla que contiene un elemento especifico de información.  Por ejemplo: apellido, nombre, dirección, teléfono, ciudad, código, etc. En una tabla los campos corresponden a las columnas.

REGISTRO: Un conjunto de datos (atributos) acerca de un evento, persona, lugar, o algún otro elemento en una tabla, por ejemplo: datos personales de un empleado, datos particulares de un producto.

BASES DE DATOS RELACIONAL: Al hablarse de bases de datos relacionales, significa que se puede crear relaciones entre las tablas de las bases de datos.  Una relación entre tablas consiste en que algunos registros de una tabla  tenga uno o más datos en común, con uno o varios registros  de otra tabla.  Permitiendo un manejo más eficiente y sin redundancia.

CLAVE PRINCIPAL: La clave principal es un campo o conjunto de campos que permiten identificar  de manera única un registro.  La clave principal no puede  contener valores duplicados, ni valores nulos (o en blanco).

¿PARA QUÉ NECESITAMOS BASES DE DATOS? 

Una base de datos es un lugar donde usted puede guardar información relacionada con un tema específico. Según el uso que le va a dar a la información sabrá si necesita una base de datos de Access o un programa diferente para crear y administrar sus datos.

PENSANDO EL DISEÑO DE LAS BASES DE DATOS
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El primer paso para crear una base de datos es pensar ¿por que la necesita?  ¿Cual es su intención? Cuando ya sepa esto, puede comenzar a diseñar su propia base de datos.  Hágase preguntas como: ¿Que clase de información se archivara?  ¿Como tendrá que dividir esta información, para que sea fácil de guardar en mi base de datos? ¿Como usar los datos cuando termine?.


COMO  ARRANCAR  Y  CERRAR LA BASE  DE  DATOS

MICROSOFT  ACCESS  2007

Para iniciar una sección de trabajo con Access 2007 para Windows pueden usarse varias alternativas dependiendo de la ubicación que se tenga en ese momento.

Veamos las dos formas básicas de  iniciar Access 2007.
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Desde el botón Inicio [image: image5.png]s micion™ )



situado, normalmente, en la esquina inferior izquierda de la pantalla. Colocar el cursor y hacer clic sobre el botón Inicio se despliega un menú; al colocar el cursor sobre Programas, aparece otra lista con los programas que hay instalados en tu ordenador buscar Microsoft Office y luego Microsoft Access, hacer clic sobre él, y se iniciará el programa.
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Desde el icono de Access 2007 del escritorio [image: image7.png]


.

Para cerrar Access 2007, puedes utilizar cualquiera de las siguientes operaciones: 
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Hacer clic en el botón cerrar [image: image9.png]
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Pulsar  la  combinación  de  teclas  ALT+F4. 
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Hacer clic sobre el Botón de Office y pulsar el botón Salir de Access.
LA PANTALLA  INICIAL DE MICROSOFT  ACCESS

Al iniciar Access aparece una pantalla inicial como ésta, vamos a ver sus componentes fundamentales.  Así conoceremos los nombres de los diferentes elementos y será más fácil entender el resto del modulo. 
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LAS  BARRAS
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La barra de Título
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La barra de Título contiene el nombre del programa y del archivo con el que estamos trabajando en el momento actual.

En el extremo de la derecha están los botones para minimizar, maximizar / restaurar y cerrar
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La  barra  de  Acceso  rápido 
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La barra de acceso rápido contiene las operaciones más habituales de Access como

Guardar [image: image18.png]


, Imprimir [image: image19.png]


o Deshacer [image: image20.png]


.

Esta barra puede personalizarse para añadir todos los botones que quieras. Para ello haz clic en la  flecha  desplegable  de  la derecha y aparecerán los comandos más frecuentes  para elegir.

[image: image21.png]A

s
o Personalizar barra de herramientas de acceso répido

Nuevo.
abrir
Guardar
Correo electrénico
Impresién rapida
Revision ortografica
Deshacer
Rehacer

Mis comandos.;
Mstrar debajo deIa cinta de opciones

Minimizar Ia dinta de opciones





Pulsando en Más comandos se abrirá un cuadro de diálogo desde donde podrás  añadir otras acciones:
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La Banda de Opciones 
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La banda de opciones contiene todas las opciones del programa agrupadas en pestañas.

Al  hacer  clic  en   Crear,  por  ejemplo,  veremos  las  operaciones  relacionadas  con la  creación de los diferentes elementos que se pueden crear en Access. 

Todas  las  operaciones  se  pueden  hacer  a  partir  de  estos  menús.   Pero  las  más Habituales podríamos añadirlas a la barra de acceso rápido.  En algunos momentos algunas opciones no estarán disponibles, las reconocerás porque  tienen  un  color  atenuado.

Las pestañas que forman la banda pueden ir cambiando según el momento en que te  encuentres  cuando  trabajes  con  Access.  Está  diseñada  para  mostrar  solamente aquellas opciones que te serán útiles en cada pantalla. 

Pulsando la tecla ALT entraremos en el modo de acceso por teclado.  De esta forma aparecerán pequeños recuadros junto  a las pestañas y opciones indicando la tecla  (o conjunto de teclas) que deberás pulsar para acceder a esa opción sin la necesidad del ratón.
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Las opciones no disponibles en el momento actual se muestran semitransparentes. 

Para salir del modo de acceso por teclado vuelve a pulsar la tecla ALT. 

Si  haces  doble clic  sobre  cualquiera  de las pestañas, la barra se minimizará para ocupar menos espacio.  De esta forma sólo muestra el nombre de las pestañas y  las opciones quedarán ocultas.  Las opciones volverán a mostrarse en el momento en el que vuelvas a hacer clic en cualquier pestaña.
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El Botón de Office 
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Haciendo clic en el botón de Office que se encuentra en la parte superior izquierda de la pantalla podrás desplegar un  menú con las opciones que puedes ver en la  imagen  como  Guardar, Imprimir.   Si conoces versiones anteriores de  Access es  el sustituto del menú Archivo.

A este menú también puedes acceder desde el modo de acceso por teclado  tal  y  como vimos para la Banda de opciones pulsando Alt + A

Este menú contiene dos tipos básicos de elementos

Comandos inmediatos. Se ejecutan de forma inmediata al hacer 
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Clic  sobre  ellos.   Se reconocen porque a la derecha del nombre

del  comando no aparece nada.   Por ejemplo, la opción Guardar

para  guardar el  documento  actual. O también, al hacer clic en la

opción  puede  aparecer  un  cuadro  de diálogo donde nos pedirá

más  información sobre la acción a realizar como la opción Abrir.

Opción con otro menú desplegable. Se reconocen porque tienen  un  triángulo  a  la  derecha.   Colocando  el  ratón en ese triángulo  puedes  acceder  a  otro  listado  de  opciones.   Por  ejemplo,  la  opción  Administrar  para  acceder a  las  opciones de administración de la base de datos.
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La barra de estado
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La barra de estado se encuentra en la parte inferior de la pantalla y contiene indicaciones sobre el estado de la aplicación, proporciona distinta información según la pantalla en la que estemos en cada momento.

Por ejemplo aquí nos indica que tenemos la tecla de teclado numérico pulsada

(Bloq Num), que estamos en la vista Hoja de datos y podemos cambiar la vista a Hoja de datos, Tabla dinámica, Gráfico dinámico y Diseño con los cuatro botones que aparecen a la derecha



CREAR, ABRIR Y CERRAR UNA BASE DE DATOS
Crear una base de datos

Para crear una nueva base de datos debemos:
[image: image30.png]


Hacer clic sobre la opción Nuevo del Botón de Office (haciendo clic en el icono de Office en la parte superior izquierda de la pantalla) que aparece a la derecha de la pantalla.
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Aparecerá la ventana de Introducción a Microsoft Office Access.
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Selecciona la opción Base de datos en blanco.

En la parte inferior también podrás seleccionar una plantilla para crear una nueva base de datos basada en ella.
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A continuación aparecerá en un panel a la derecha de la pantalla el siguiente cuadro:
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Aquí deberás indicar el Nombre de archivo de la base de datos.

Para seleccionar la carpeta donde guardar el archivo puedes hacer clic en el

botón Buscar ubicación [image: image35.png]


.

Se abrirá el siguiente cuadro de diálogo donde indicaremos el nombre de la base de  datos que estamos creando y el lugar donde se guardará. 
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En el cuadro Guardar en: hacer clic sobre la flecha de la derecha para seleccionar la carpeta donde vamos a guardar la base de datos.

Observa  como  en  el  recuadro  inferior  aparecen  las  distintas  subcarpetas  de la  carpeta seleccionada. 

Hacer doble clic sobre la carpeta donde guardaremos el archivo. 
En el cuadro Nombre de archivo: escribir el nombre que queremos poner a la base  de datos. 

Hacer clic sobre el botón Aceptar.

Se cerrará el cuadro de diálogo y volverás a la pantalla de Introducción a Microsoft  Office Access.

En el cuadro de texto Nombre de archivo aparecerá la ruta y el nombre que escogiste.

Pulsar el botón Crear para crear la base de datos.
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Automáticamente se creará nuestra nueva base de datos a la cual Access asignará la extensión .ACCDB.

Por defecto, Access abrirá una nueva tabla para que puedas empezar a rellenar sus datos.

[image: image38.png]i 9 - ™ - 5 MiBaseDeDatos : Base de datos (Access 200. MHul

) e s mena ﬁ@
g 5y Tpodedatos|  +|[] Unio %
= 5

BW# | Fomate  [Formate -0 se requiere
Ver flii Relaciones Dependencias
c =151 ) el obieto
Vistas || Campos y columnas| Formatoy tipo de datass, p__3> 11 4 Relaciones

Todas las tablas

Registro: W [Lae1 | » | Ganiiue [[Busar
] Blog Num

Vista Hoja de datos.





Una tabla es el elemento principal de cualquier base de datos ya que todos los demás objetos se crean a partir de éstas. 
Si observas esta ventana, a la izquierda aparece el Panel de Exploración, desde donde podremos seleccionar todos los objetos que sean creados dentro de la base de datos.

En principio sólo encontraremos el de Tabla1 pues es el que Access creará por defecto.   Puedes ocultarlo haciendo clic en el botón Ocultar [image: image39.png]«



.

Desplegando la cabecera del panel puedes seleccionar qué objetos mostrar y de qué forma. 


Cerrar la base de datos
Se puede cerrar una base de datos de varias formas: 
Cerrando Access: 
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Ir al Botón de Office y pulsar el botón Salir de Access.
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O bien hacer clic sobre el botón Cerrar [image: image42.png]


de la ventana Base de datos.
Sin cerrar Access:

[image: image43.png]


En el Botón de Office, elegir la opción cerrar base de datos
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Abrir una base de datos en Access
Podemos abrir una base de datos ya existente desde tres sitios distintos:
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Desde el Botón de Office Ir al Botón de Office. Elegir la opción Abrir
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Desde  los  documentos  recientes  del  Botón  de  Office:
Despliega el Botón de Office donde aparecen las últimas bases de datos que se abrieron bajo el título de Documentos recientes.

Haz clic en la que quieras abrir.
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Desde la ventana de Introducción a Microsoft Office Access:
Nada  más  abrir  Access  desde  su  icono  en  el  Escritorio  o desde la opción en Inicio → Todos los Programas aparecerá la pantalla de Introducción a Microsoft   Office Access.

En la parte derecha  verás el  marco  Abrir  base  de  datos reciente.

Selecciona  una  que quieras abrir o  haz clic en  el enlace  [image: image49.png]


 Más. Para buscar el archivo de la base de datos que quieres abrir.
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En cualquiera de los casos en los que no selecciones una base de datos concreta se  abrirá el cuadro de diálogo Abrir para que busques el archivo: 
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Elegir la carpeta donde está la base de datos que queremos abrir.

Para abrir carpeta hacer doble clic sobre ella.

Al abrir una carpeta, ésta se situará en el cuadro superior Buscar en: y ahora

en el cuadro inferior aparecerá toda la información de dicha carpeta. 

Hacer clic sobre la base de datos a abrir para colocar su nombre en el  cuadro

Nombre de archivo: y hacer clic sobre el botón Abrir. 

O bien hacer doble clic sobre la base de datos y se abrirá directamente.


CREAR UNA TABLA DE DATOS

Aquí veremos cómo crear una tabla de datos para poder introducir datos en la base de datos Access 2007.

Crear una tabla de datos
Para crear una tabla de datos tenemos que hacer clic  en  la pestaña  Crear para visualizar sus opciones. En el marco Tablas podremos seleccionar estas  opciones:
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El botón Tabla abre la Vista Hoja de datos,  consiste  en  introducir directamente los datos en la tabla y según el valor que introduzcamos en la columna determinará el tipo de datos que tiene la columna.
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Vista diseño es el método que detallaremos en este modulo
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Plantillas de tabla crea una tabla de entre un listado que tiene predefinido, abre una tabla de este tipo y sólo tendrás que rellenarla con sus datos. 
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Listas de SharePoint  consiste  en  crear  un  objeto  compatible con  un   sitio SharePoint desde el que podrás compartir los datos almacenados en la lista o tabla con otras personas con acceso al mismo sitio.

Para crear una tabla en vista diseño el  método consiste en definir la estructura

de  la  tabla,  es  decir,  definir  las  distintas  columnas  que esta tendrá y otras consideraciones como claves, etc..

Otra  forma  rápida  de llegar a la vista Diseño es seleccionando la vista desde la pestaña Hoja de datos, o haciendo clic en el botón de Vista de Diseño en la barra de estado:
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Aparecerá la vista de Diseño de la tabla: 

En la pestaña tenemos el nombre de la tabla (como todavía no hemos  asignado un nombre a la tabla, Access le ha asignado un nombre por defecto Tabla1).

A  continuación  tenemos  la  rejilla  donde definiremos las columnas que componen la tabla, se utiliza una línea para cada columna, así en la primera  línea  (fila)  de  la  rejilla  definiremos  la  primera  columna  de  la  tabla y así sucesivamente.

En la parte inferior tenemos a la izquierda dos pestañas (General y Búsqueda) para definir propiedades del campo es decir características adicionales de la columna que estamos definiendo.

Y a la derecha tenemos un recuadro con un texto que nos da algún tipo de ayuda sobre lo que tenemos que hacer, por ejemplo en este momento el cursor se encuentra en la primera fila de la rejilla en la columna Nombre del campo y en el recuadro inferior derecho Access nos indica que el nombre de un campo puede tener hasta 64 caracteres.

Vamos rellenando la rejilla definiendo cada una de las columnas que compondrá la tabla:
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En la primera fila escribir el nombre  del  primer  campo, al  pulsar  la tecla 
tecla INTRO pasamos al tipo de datos,  por  defecto  nos pone Texto como tipo de dato. Si queremos cambiar de tipo de datos, hacer clic sobre la flecha de la lista desplegable de la derecha y elegir otro tipo. 
Tipos de datos
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A la hora de crear un campo en una tabla, hay que especificar de qué tipo son los datos que se van a almacenar en ese campo. 

Los diferentes tipos de datos de Access 2007 son: 

[image: image59.png]


Texto: permite almacenar cualquier tipo de texto, tanto caracteres como dígitos y caracteres especiales. Tiene una longitud por defecto de 50 caracteres, siendo su longitud máxima de 255 caracteres. Normalmente se utiliza para almacenar datos como nombres, direcciones o cualquier número que no se utilice en cálculos, como números de teléfono o códigos postales. 

[image: image60.png]


Memo: se utiliza para textos de más de 255 caracteres como comentarios o explicaciones. Tiene una longitud máxima de 65.536 caracteres. Access recomienda para almacenar texto con formato o documentos largos, crear un campo Objeto OLE en lugar de un campo Memo.

En Access 2007 se puede ordenar o agrupar por un campo Memo, pero Access sólo utiliza los 255 primeros caracteres cuando se ordena o agrupa en un campo Memo.
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Número: para datos numéricos utilizados en cálculos matemáticos. Dentro del tipo número la propiedad tamaño del campo nos permite concretar más. En resumen los tipos Byte, Entero y Entero largo permiten almacenar números sin decimales; los tipos Simple, Doble y Decimal permiten decimales; el tipo Id. de réplica se utiliza para claves autonuméricas en bases réplicas.
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Fecha/Hora: para la introducción de fechas y horas desde el año 100 al año 9999. 
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Moneda: para valores de dinero y datos numéricos utilizados en cálculos matemáticos en los que estén implicados datos que contengan entre uno y cuatro decimales. La precisión es de hasta 15 dígitos a la izquierda del separador decimal y hasta 4 dígitos a la derecha del mismo. 

Access recomienda utilizar el tipo Moneda para impedir el redondeo de cifras en los cálculos. Un campo Moneda tiene una precisión de hasta 15 dígitos a la izquierda de la coma decimal y 4 dígitos a la derecha. Un campo Moneda ocupa 8 bytes de espacio en disco.
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Autonumérico: número secuencial (incrementado de uno a uno) único, o número aleatorio que Microsoft Access asigna cada vez que se agrega un nuevo registro a una tabla. Los campos Autonumérico no se pueden actualizar. 
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Sí/No: valores Sí y No, y campos que contengan uno de entre dos valores (Sí/No, Verdadero/Falso o Activado/desactivado). 
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Objeto OLE: objeto como por ejemplo una hoja de cálculo de Microsoft Excel, un documento de Microsoft Word, gráficos, imágenes, sonidos u otros datos binarios. 
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Hipervínculo: texto o combinación de texto y números almacenada como texto y utilizada como dirección de hipervínculo. Una dirección de hipervínculo puede tener hasta tres partes: 

Texto: el texto que aparece en el campo o control. 

Dirección: ruta de acceso de un archivo o página. 

Subdirección: posición dentro del archivo o página. 

Sugerencia: el texto que aparece como información sobre herramientas. 


Observa como una vez tengamos algún tipo de dato en la segunda columna, la parte inferior de la ventana, la correspondiente a Propiedades del campo se activa para poder indicar más características del campo, características que veremos con detalle en la unidad temática siguiente. 

A continuación pulsar la tecla INTRO para ir a la tercera columna de la rejilla. 

Esta tercera columna no es obligatorio utilizarla ya que únicamente sirve para introducir un comentario, normalmente una descripción del campo de forma que la persona que tenga que introducir datos en la tabla sepa qué debe escribir ya que este cometario aparecerá en la barra de estado de la hoja de datos. 

Repetir el proceso hasta completar la definición de todos los campos (columnas) de la tabla.

La clave principal
Antes de guardar la tabla tendremos que asignar una clave principal. 

La clave principal proporciona un valor único para cada fila de la tabla y nos sirve de identificador de registros de forma que con esta clave podamos saber sin ningún tipo de equivocación el registro al cual identifica. No podemos definir más de una clave principal, pero podemos tener una clave principal compuesta por más de un campo. 

Para asignar una clave principal a un campo, seguir los siguientes pasos: 

Hacer clic sobre el nombre del campo que será clave principal. 

Hacer clic sobre el botón Clave principal en el marco Herramientas de la pestaña Diseño. 
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A la izquierda del nombre del campo aparecerá una llave indicándonos que dicho campo es la clave principal de la tabla. 

Si queremos definir una clave principal compuesta (basada en varios campos), seleccionar los campos pulsando simultáneamente la tecla Ctrl y el campo a seleccionar y una vez seleccionados todos los campos hacer clic en el botón anterior[image: image69.png]@ Clave principal



. 

Importante: Recordar que un campo o combinación de campos que forman la clave principal de una tabla no puede contener valores nulos y no pueden haber dos filas en la tabla con el mismo valor en el campo/s clave principal. 

Cuando intentemos insertar una nueva fila con valores que infrinjan estas dos reglas, el sistema no nos deja crear la nueva fila y nos devuelve un error de este tipo:
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Crear tablas de datos
Guardar una tabla. 

	Para guardar una tabla, podemos: 

[image: image71.png]


Ir al Botón de Office y elegir la opción Guardar. 

[image: image72.png]


O bien hacer clic sobre el botón Guardar [image: image73.png]


de la barra de Acceso Rápido. 

Como nuestra tabla aún no tiene nombre asignado, aparecerá el siguiente cuadro de diálogo: 
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Escribir el nombre de la tabla. 

Hacer clic sobre el botón Aceptar. 


	Nota: Si no hemos asignado clave principal antes de guardar la tabla, nos aparece un cuadro de diálogo avisándonos de ello, y preguntándonos si queremos que Access cree una, si le decimos que Sí nos añade un campo de tipo autonumérico y lo define como clave principal. Si le decimos que No se guarda la tabla sin clave principal ya que una clave principal en una tabla es conveniente pero no obligatorio.


	Cerrar una tabla. 
	  


	Para cerrar una tabla, seguir los siguientes pasos: 

[image: image74.png]


Hacer clic derecho sobre la pestaña con el nombre de la tabla y seleccionar Cerrar en el menú emergente. 
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O bien hacer clic sobre el botón Cerrar [image: image77.png]


que se encuentra en la parte derecha al mismo nivel que la pestaña. 


Modificar tablas de datos
Modificar el diseño de una tabla
	Si una vez creada una tabla, queremos cambiar algo de su definición (por ejemplo, añadir una nueva columna, ampliar una columna que ya existe, borrar una columna, etc...) tendremos que realizar una modificación en su diseño: 

Abrir la base de datos donde se encuentra la tabla a modificar, en el caso de que no lo estuviera. 

Hacer clic derecho sobre la tabla que queremos modificar, seleccionar Vista Diseño en el menú contextual:
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Aparecerá la ventana de diseño de tablas estudiada en la unidad temática anterior. 

Para modificar la definición de un campo, posicionar el cursor sobre el campo a modificar y realizar las sustituciones necesarias.

Para añadir un nuevo campo,

[image: image79.png]


ir al final de la tabla y escribir la definición del nuevo campo, o bien,
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Situarse en uno de los campos ya creados y hacer clic en el botón [image: image81.png]2= Insertar filas



de la pestaña Diseño, en este último caso el nuevo campo se insertará delante del que estamos posicionados.

Para eliminar un campo, 

[image: image82.png]


posicionarse en el campo y hacer clic en el botón [image: image83.png]X Eliminar filas



de la pestaña Diseño. 

o bien,

[image: image84.png]


seleccionar toda la fila correspondiente al campo haciendo clic en su extremo izquierdo y cuando esté remarcada pulsar la tecla Supr o Del. 

Se borrará el campo de la definición de la tabla y los datos almacenados en el campo también desaparecerán.

 Por último, guardar la tabla.  


	


	Introducir y modificar datos en una tabla. 
	


	Para introducir datos en una tabla, podemos elegir entre:
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Hacer doble clic sobre el nombre de la tabla en el Panel de Exploración. 

[image: image86.png]


Desde el Panel de Exploración hacer clic derecho sobre la tabla a rellenar y seleccionar la opción [image: image87.png]i Abrir



en el menú contextual. 

[image: image88.png]


Si estamos en la vista de Diseño de tabla, hacer clic sobre el botón Vistasde objeto y elegir Vista Hoja de datos en la pestaña Inicio o diseño. 

[image: image89.png]Vistas de objeto




En los tres casos aparecerá la ventana Hoja de datos: 
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Cada fila nos sirve para introducir un registro.  

Escribir el valor del primer campo del registro. 

Pulsar INTRO para ir al segundo campo del registro. 

Cuando terminamos de introducir todos los campos del primer registro, pulsar INTRO para introducir los datos del segundo registro. 

En el momento en que cambiamos de registro, el registro que estábamos introduciendo se almacenará, no es necesario guardar los registros de la tabla. 

Hacer clic sobre el botón Cerrar [image: image91.png]


para terminar con dicha tabla. 

 Si lo que queremos es borrar un registro entero: 

Seleccionar el registro a eliminar haciendo clic sobre el cuadro de la izquierda del registro. 

El registro quedará seleccionado. 

Pulsar la tecla SUPR del teclado o haz clic en el boton Eliminar que se encuentra en el panel Registros de la pestaña Inicio.
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Si lo que queremos es modificar algún valor introducido no tenemos más que situarnos sobre el valor a modificar y volverlo a escribir. 

Si queremos cambiar algo de la estructura de la tabla, tenemos que pasar a la Vista Diseño haciendo clic sobre el botón de Vista de objeto de la pestaña Inicio. 
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Desplazarse dentro de una tabla.
Para desplazarse por los diferentes registros de una tabla vamos a utilizar la barra de desplazamiento: 
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La barra nos indica en qué registro estamos situados y el número total de registros de la tabla. 

El recuadro en blanco nos está diciendo el registro actual.

Al final donde pone de 3 nos indica el número total de registros que en nuestro caso es tres. 

Haciendo clic sobre los diferentes botones realizaremos las operaciones indicadas a continuación: 
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para ir al primer registro de la tabla. 
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para ir al registro anterior en la tabla. 
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para ir al registro siguiente en la tabla. 
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para ir al último registro de la tabla. 
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para crear un nuevo registro que se situará automáticamente al final de la tabla. 

Podemos ir también directamente a un registro determinado de la siguiente forma: 

Hacer doble clic sobre el cuadro en blanco donde pone el número del registro actual. 

Escribir el número del registro al cual queremos ir. 

Pulsar INTRO. 

También podemos desplazarnos por los diferentes campos y registros pulsando las teclas FLECHA ABAJO, FLECHA ARRIBA, FLECHA IZQUIERDA y FLECHA DERECHA del teclado. 

Buscar y reemplazar datos
	Muchas veces necesitaremos buscar algún registro conociendo el valor de alguno de sus campos. Para poder realizar esta operación tenemos a nuestra disposición la herramienta Buscar de Access 2007. 

Para hacer uso de esta herramienta debemos visualizar los datos por ejemplo con la vista Hoja de datos, a continuación posicionar el cursor en el campo donde queremos buscar y finalmente hacer clic en el botón Find de la pestaña Inicio:
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Aparecerá el cuadro de diálogo Buscar y reemplazar siguiente: 
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	En el cuadro Buscar: escribimos el valor a buscar. 

En el cuadro Buscar en: indicamos el campo donde se encuentra el valor a buscar. Por defecto coge el campo donde tenemos el cursor en ese momento, si queremos que busque en cualquier campo seleccionamos de la lista el nombre de la tabla.

En el cuadro Coincidir: elegimos entre estas tres opciones:
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Hacer coincidir todo el campo para que el valor buscado coincida exactamente con el valor introducido en el campo. 

Cualquier parte del campo para que el valor buscado se encuentre en el campo pero no tiene porque coincidir exactamente con él. 

Comienzo del campo para que el valor buscado sea la parte inicial del campo. 


	Después podemos indicarle Buscar:
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Todos para buscar en todos los registros de la tabla. 

Arriba para buscar a partir del primer registro hasta el registro en el que nos encontramos situados.

Abajo para buscar a partir del registro en el cual nos encontramos situados y hasta el último. 

Si activamos la casilla Mayúsculas y minúsculas diferencia a la hora de buscar entre mayúsculas y minúsculas (si buscamos María no encontrará maría).

Hacemos clic sobre el botón Buscar siguiente para empezar la búsqueda y se posicionará en el primer registro que cumpla la condición de búsqueda. Si queremos seguir la búsqueda, hacer clic sobre el botón Buscar siguiente sucesivamente para encontrar todos los valores que buscamos. 

    Después cerrar el cuadro de diálogo.


	    Si lo que queremos es sustituir un valor por otro utilizaremos la opción Reemplazar. 

Para hacer uso de esta herramienta debemos visualizar los datos por ejemplo con la vista Hoja de datos a continuación posicionar el cursor en el campo donde queremos reemplazar y finalmente hacer clic en el botón Reemplazar [image: image103.png]


del marco Buscar de la pestaña Inicio. 

O bien hacer clic sobre el botón Buscar en el mismo sitio y seleccionar la pestaña Reemplazar. 

    Verás el cuadro de diálogo de la siguiente forma:
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La pestaña Reemplazar tiene las mismas opciones que para buscar y además un cuadro para introducir el valor de sustitución, el cuadro Reemplazar por: y un botón Reemplazar que reemplaza el valor donde nos encontramos en ese momento, y un botón Reemplazar todos que sustituye todos los valores encontrados por el de sustitución.

Esta opción hay que utilizarla con mucho cuidado porque a veces pueden ocurrir resultados inesperados sobre todo si no utilizamos la opción Hacer coincidir todo el campo.


Propiedades de los campos
	Introducción
	  


	Cada campo de una tabla dispone de una serie de características que proporcionan un control adicional sobre la forma de funcionar del campo.

Las propiedades aparecen en la parte inferior izquierda de la vista Diseño de tabla cuando tenemos un campo seleccionado.
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Las propiedades se agrupan en dos pestañas, la pestaña General donde indicamos las características generales del campo y la pestaña Búsqueda en la que podemos definir una lista de valores válidos para el campo, esta última pestaña está explicada en el tema 3 junto con el asistente de búsqueda.

Las propiedades de la pestaña General pueden cambiar para un tipo de dato u otro mientras que las propiedades de la pestaña Búsqueda cambian según el tipo de control asociado al campo. 

Hay que tener en cuenta que si se modifican las propiedades de un campo después de haber introducido datos en él se pueden perder estos datos introducidos. 

A continuación explicaremos las propiedades de que disponemos según los diferentes tipos de datos.  


	Tamaño del campo
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Para los campos Texto, esta propiedad determina el número máximo de caracteres que se pueden introducir en el campo. Siendo por defecto de 50 caracteres y valor máximo de 255. 
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Para los campos Numérico, las opciones son: 

Byte (equivalente a un carácter) para almacenar valores enteros entre 0 y 255. 

Entero para valores enteros comprendidos entre -32.768 y 32.767. 

Entero largo para valores enteros comprendidos entre -2.147.483.648 y 2.147.483.647. 

Simple para la introducción de valores comprendidos entre -3,402823E38 y -1,401298E-45 para valores negativos, y entre 1,401298E-45 y 3,402823E38 para valores positivos.

Doble para valores comprendidos entre -1,79769313486231E308 y -4,94065645841247E-324 para valores negativos, y entre 1,79769313486231E308 y 4,94065645841247E-324 para valores positivos.

Id. de réplica se utiliza para claves autonuméricas en bases réplicas.

Decimal para almacenar valores comprendidos entre -10^38-1 y 10^38-1 (si estamos en una base de datos .adp) y números entre -10^28-1 y 10^28-1 (si estamos en una base de datos .accdb)
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Los campos Autonumérico son Entero largo. 

A los demás tipos de datos no se les puede especificar tamaño. 


Formato del campo

Esta propiedad se utiliza para personalizar la forma de presentar los datos en pantalla o en un informe. 

Se puede establecer para todos los tipos de datos excepto el Objeto OLE y Autonumérico. 
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Para los campos Numérico y Moneda, las opciones son: 

Número general: presenta los números tal como fueron introducidos. 

Moneda: presenta los valores introducidos con el separador de millares y el símbolo monetario asignado en Windows como puede ser €. 

Euro: utiliza el formato de moneda, con el símbolo del euro. 

Fijo: presenta los valores sin separador de millares. 

Estándar: presenta los valores con separador de millares. 

Porcentaje: multiplica el valor por 100 y añade el signo de porcentaje (%). 

Científico: presenta el número con notación científica. 
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Los campos Fecha/Hora tienen los siguientes formatos: 

Fecha general: si el valor es sólo una fecha, no se muestra ninguna hora; si el valor es sólo una hora, no se muestra ninguna fecha. Este valor es una combinación de los valores de Fecha corta y Hora larga. Ejemplos: 3/4/93, 05:34:00 PM y 3/4/93 05:34:00 PM. 

Fecha larga: se visualiza la fecha con el día de la semana y el mes completo. Ejemplo: Lunes 21 de agosto de 2000. 

Fecha mediana: presenta el mes con los tres primeros caracteres. Ejemplo: 21-Ago-2000. 

Fecha corta: se presenta la fecha con dos dígitos para el día, mes y año. Ejemplo: 01/08/00. 

El formato Fecha corta asume que las fechas comprendidas entre el 1/1/00 y el 31/12/29 son fechas comprendidas entre los años 2000 y el 2029 y las fechas comprendidas entre el 1/1/30 y el 31/12/99 pertenecen al intervalo de años entre 1930 y 1999. 

Hora larga: presenta la hora con el formato normal. Ejemplo: 17:35:20. 

Hora mediana: presenta la hora con formato PM o AM. Ejemplo: 5:35 PM. 

Hora corta presenta la hora sin los segundos. Ejemplo: 17:35. 
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Los campos Sí/No disponen de los formatos predefinidos Sí/No, Verdadero/Falso y Activado/Desactivado. 

Sí, Verdadero y Activado son equivalentes entre sí, al igual que lo son No, Falso y Desactivado. 

Nota: El control predeterminado para un dato Sí/No es la casilla de verificación por lo que en la vista Hoja de Datos los datos de este tipo aparecen como una casilla de verificación y no se ve el efecto de la propiedad formato. Si queremos ver el efecto tenemos que cambiar el control predeterminado en la pestaña Búsqueda de las propiedades del campo, en la propiedad Mostrar control elegir el Cuadro de texto como te mostramos a continuación.
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Los campos Texto y Memo no disponen de formatos predefinidos, para los campos Texto se tendrían que crear formatos personalizados. 
Lugares decimales

	Esta propiedad nos permite indicar el número de decimales que queremos asignar a un tipo de dato Número o Moneda. 


	Máscara de entrada
	  


	Se utiliza la máscara de entrada para facilitar la entrada de datos y para controlar los valores que los usuarios pueden introducir. Por ejemplo, puedes crear una máscara de entrada para un campo Número de teléfono que muestre exactamente cómo debe introducirse un número nuevo: (___) ___-____. 

Access dispone de un Asistente para máscaras de entradas que nos facilita el establecer esta propiedad, y al cual accederemos al hacer clic sobre el botón [image: image114.png]


que aparece a la derecha de la propiedad a modificar una vez activada dicha propiedad. 


Título

Se utiliza esta propiedad para indicar cómo queremos que se visualice la cabecera del campo. 

Por ejemplo, si un campo se llama Fnac e indicamos Fecha de nacimiento como valor en la propiedad Título, en la cabecera del campo Fnac veremos Fecha de nacimiento. 

Propiedades de los campos
	Valor predeterminado
	  


	El valor predeterminado es el valor que se almacenará automáticamente en el campo si no introducimos ningún valor. Se suele emplear cuando se sabe que un determinado campo va a tener la mayoría de las veces el mismo valor, se utiliza esta propiedad para indicar o especificar cuál va a ser ese valor y así que se introduzca automáticamente en el campo a la hora de introducir los datos de la tabla. 

Por ejemplo si tenemos la tabla Clientes con el campo Provincia y la mayoría de clientes son de la provincia Valencia, se puede introducir ese valor en la propiedad Valor predeterminado del campo Provincia y así a la hora de introducir los diferentes clientes, automáticamente aparecerá el valor Valencia y no lo tendremos que teclear. 

Se puede utilizar esta propiedad para todos los tipos de datos excepto el Objeto OLE y el Autonumérico. 


	Regla de validación
	


	Esta propiedad nos permite controlar la entrada de datos según el criterio que se especifique. Hay que escribir el criterio que debe cumplir el valor introducido en el campo para que sea introducido correctamente. 

Por ejemplo si queremos que un valor introducido esté comprendido entre 100 y 2000, se puede especificar en esta propiedad >=100 Y <=2000.

Para formar la condición puedes utilizar el generador de expresiones como te explicamos en la secuencia animada. 

Se puede utilizar esta propiedad para todos los tipos de datos excepto el Objeto OLE y el Autonumérico. 

Para ayudarnos a escribir la regla de validación tenemos el generador de expresiones que se abre al hacer clic sobre el botón [image: image115.png]


que aparece a la derecha de la propiedad cuando hacemos clic en ella.

	Texto de validación
	  


	En esta propiedad escribiremos el texto que queremos nos aparezca en pantalla si introducimos en un campo un valor que no cumple la regla de validación especificada en la propiedad anterior. 

Debe ser un mensaje para que la persona que se equivoque a la hora de introducir los datos, sepa el porqué de su error y pueda solucionarlo. 

Se puede utilizar esta propiedad para todos los tipos de datos excepto el Objeto OLE y el Autonumérico. 


	Requerido
	  


	Si queremos que un campo se rellene obligatoriamente tendremos que asignar a esta propiedad el valor Sí, en caso contrario el valor será el de No. 

Se puede utilizar esta propiedad para todos los tipos de datos excepto el Objeto OLE y el Autonumérico.   


	Permitir longitud cero
	  


	Los campos Memo y Texto cuentan con esta propiedad para controlar que no se puedan introducir valores de cadena que no contengan caracteres o estén vacíos.   


	Indexado
	


	Se utiliza esta propiedad para establecer un índice de un solo campo. Los índices hacen que las consultas basadas en los campos indexados sean más rápidas, y también aceleran las operaciones de ordenación y agrupación. 

Por ejemplo, si buscas empleados basándose en un campo llamado Apellidos, puedes crear un índice sobre este campo para hacer más rápida la búsqueda. 

Esta propiedad dispone de tres valores: 

No: Sin índice. 

Sí (con duplicados): Cuando se asigna un índice al campo y además admite valores duplicados (dos filas con el mismo valor en el campo). 

Sí (sin duplicados): Cuando se asigna un índice pero sin admitir valores duplicados. 




Las Relaciones
	En esta unidad veremos cómo relacionar tablas y los diferentes tipos de relaciones que pueden existir entre dos tablas de una base de datos. 


	Crear la primera relación. 
	


	Para crear relaciones en Access 2007 primero deberemos acceder a la ventana Relaciones deberemos hacer clic en el botón Relaciones que se encuentra en la pestaña Herramientas de base de datos. 
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	Aparecerá el cuadro de diálogo Mostrar tabla de la derecha esperando indicarle las tablas que formarán parte de la relación a crear. 

Seleccionar una de las tablas que pertenecen a la relación haciendo clic sobre ella, aparecerá dicha tabla remarcada. 

Hacer clic sobre el botón Agregar. 

Repetir los dos pasos anteriores hasta añadir todas las tablas de las relaciones a crear. 

Hacer clic sobre el botón Cerrar. 

  
	[image: image116.png]





	Ahora aparecerá la ventana Relaciones con las tablas añadidas en el paso anterior. 

[image: image117.png]aulaclic_Clientes

nombre
om

alle
poblacion
cad_postal

reprensentante.
provindia

‘aulaclic_Facturas
@ numero.
fecha
total
diente
representante
pagada





Para crear la relación: 

Ir sobre el campo de relación de la tabla principal (en nuestro caso codigo). 

Pulsar el botón izquierdo del ratón y manteniéndolo pulsado arrastrar hasta el campo numero de la tabla secundaria (aulaClic_Facturas). 

Soltar el botón del ratón. 


	Aparecerá el cuadro de diálogo Modificar relaciones siguiente:
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En la parte superior deben estar los nombres de las dos tablas relacionadas (aulaClic_clientes y aulaClic_Facturas) y debajo de éstos el nombre de los campos de relación (codigo y numero). Ojo! siempre deben ser campos que contengan el mismo tipo de información y por lo tanto del mismo tipo. 

Observa en la parte inferior el Tipo de relación que se asignará dependiendo de las características de los campos de relación (en nuestro caso uno a varios). 

Activar el recuadro Exigir integridad referencial haciendo clic sobre éste. 

Si se desea, se puede activar las casillas Actualizar en cascada los campos relacionados y Eliminar en cascada los registros relacionados.


Para terminar, hacer clic sobre el botón Crear. 

Se creará la relación y ésta aparecerá en la ventana Relaciones. 

Añadir tablas a la ventana Relaciones. 
	Si ya hemos creado una relación y queremos crear otra pero no se dispone de la tabla en la ventana Relaciones debemos añadir la tabla a la ventana: 

Primero nos situamos en la ventana Relaciones haciendo clic en el botón Relaciones en la pestaña Herramientas de base de datos. 

Para añadir la tabla hacer clic sobre el botón Mostrar tabla en la pestaña Diseño. 

[image: image119.png]=2 Ocultar tabla
[32 Mostrar refaciones directas

3 Mosrar todas s relaciones
e

Certar





Aparecerá el cuadro de diálogo Mostrar tablas estudiado en el apartado anterior. 

Añadir las tablas necesarias. 

Cerrar el cuadro de diálogo. 


	Quitar tablas de la ventana Relaciones. 
	  


	Si queremos eliminar una tabla de la ventana Relaciones: 

Primero nos situamos en la ventana Relaciones haciendo clic en el botón Relaciones en la pestaña Herramientas de base de datos. 

Después podemos elegir entre: 

[image: image120.png]


hacer clic con el botón derecho sobre la tabla y elegir la opción Ocultar tabla del menú contextual que aparecerá, 
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[image: image121.png]


hacer clic sobre la tabla para seleccionarla y hacer clic en el botón Ocultar tabla en la pestaña Diseño. 
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Para modificar relaciones ya creadas: 

Posicionarse en la ventana Relaciones y elegir entre estas dos formas:

[image: image123.png]


hacer clic con el botón derecho sobre la relación a modificar y elegir la opción Modificar relación... del menú contextual que aparecerá,
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o bien,

[image: image124.png]


hacer clic sobre la relación a modificar y hacer clic en el botón Modificar relaciones que encontrarás en la pestaña Diseño de la banda de opciones. 

[image: image308.png]Vista Hoja de datos

1| vistaTabla dindmica

= vista Presentacion

2] s e







	Modificar relaciones 
	  


	Se abrirá el cuadro de diálogo Modificar relaciones estudiado anteriormente. 

Realizar los cambios deseados. 

Hacer clic sobre el botón Aceptar.  


	Eliminar relaciones. 
	  


	Si lo que queremos es borrar la relación podemos: 

[image: image125.png]


hacer clic con el botón derecho sobre la relación a borrar y elegir la opción Eliminar del menú contextual, 
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o bien, [image: image127.png]


hacer clic con el botón izquierdo sobre la relación, la relación quedará seleccionada, y a continuación pulsar la tecla DEL o SUPR. La relación queda eliminada de la ventana y de la base de datos.


Limpiar la ventana relaciones

	Cuando nuestra base de datos contiene muchas tablas y muchas relaciones, la ventana Relaciones puede llegar a ser tan compleja que sea difícil interpretarla. Podemos salvar esta dificultad limpiando la ventana y visualizando en ella únicamente las tablas que nos interesen y sus relaciones. Para ello utilizaremos la opción Borrar diseño y Mostrar relaciones directas que describiremos a continuación.
Para limpiar la ventana Relaciones haz clic en el botón Borrar diseño en la pestaña Diseño:
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Desaparecerán todas las tablas y todas las relaciones de la ventana Relaciones. Desaparecen las relaciones de la ventana pero siguen existiendo en la base de datos, únicamente hemos limpiado la ventana.

A partir de ese momento podemos ir añadiendo a la ventana las tablas que nos interesan (con la opción Mostar tabla estudiada anteriormente) y las relaciones definidas con esas tablas con la opción Mostrar directas que explicaremos a continuación. 


	Mostrar relaciones directas 
	  


	Esta opción nos permite visualizar en la ventana Relaciones todas las relaciones basadas en una tabla determinada para ello:

Posicionarse en la ventana Relaciones y elegir entre:

[image: image129.png]


hacer clic con el botón derecho sobre la tabla y elegir la opción Mostrar directas del menú contextual que aparecerá,
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[image: image131.png]


hacer clic sobre la tabla para seleccionarla y hacer clic en el botón Mostrar relaciones directas en la pestaña Diseño. 
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Aparecerán todas las relaciones asociadas a la tabla y todas las tablas que intervienen en estas relaciones.  


	Visualizar todas las relaciones 
	  


	Si queremos visualizar en la ventana Relaciones todas las relaciones: 

Posicionarse en la ventana Relaciones y elegir entre:
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hacer clic con el botón derecho sobre el fondo de la ventana y elegir la opción Mostrar todo del menú contextual que aparecerá,
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pulsar el botón Mostrar todas las relaciones en la pestaña Diseño. 
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	Las Consultas (III)

	
	Guardar la consulta 

	  



	Podemos Guardar la consulta 

[image: image155.png]


haciendo clic sobre el botón [image: image156.png]


de la barra de Acceso Rápido, o bien,

[image: image157.png]


seleccionando la opción Guardar del Botón de Office .
Si es la primera vez que guardamos la consulta aparecerá el cuadro de diálogo para darle un nombre.

Se puede poner cualquier nombre excepto el de una tabla ya creada.

A continuación hacer clic sobre el botón Aceptar. 

Para cerrar la consulta hacer clic sobre su botón [image: image158.png]


. 

Ejecutar la consulta

  

Podemos ejecutar una consulta desde la ventana Diseño de consulta o bien desde el Panel de Exploración. 

[image: image159.png]


Desde el Panel de Exploración: 

Haciendo doble clic sobre su nombre.

[image: image160.png]


Desde la vista diseño de la consulta: 

Haciendo clic sobre el botón Ejecutar de la pestaña Diseño:
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Cuando estamos visualizando el resultado de una consulta, lo que vemos realmente es la parte de la tabla que cumple los criterios especificados, por lo tanto si modificamos algún dato de los que aparecen en la consulta estaremos modificando el dato en la tabla (excepto algunas consultas que no permiten esas modificaciones). 

Modificar el diseño de una consulta

  

Si lo que queremos es modificar el diseño de una consulta: 

Situarse en el Panel de Exploración y hacer clic derecho sobre el nombre de la consulta.

En el menú contextual seleccionar [image: image162.png]W vista Disefo



. 

Las Consultas (IV)
Ordenar las filas 

  

Para ordenar las filas del resultado de la consulta:

Hacer clic sobre la fila Orden: del campo por el cual queremos ordenar las filas, hacer clic sobre la flecha que aparecerá para desplegar la lista y elegir el tipo de ordenación.

Puede ser Ascendente en este caso se ordenarán de menor a mayor si el campo es numérico, por orden alfabético si el campo es de tipo texto, de anterior a posterior si el campo es de tipo fecha/hora, etc..., o bien puede ser Descendente en orden inverso.

Podemos ordenar también por varios campos para ello rellenar la fila Orden: de todas las columnas por las que queremos ordenar. En este caso se ordenan las filas por la primera columna de ordenación, para un mismo valor de la primera columna, se ordenan por la segunda columna, y así sucesivamente.

El orden de las columnas de ordenación es el que aparece en la cuadrícula, es decir si queremos ordenar por ejemplo por provincia y dentro de la misma provincia por localidad tenemos que tener en la cuadrícula primero la columna provincia y después la columna localidad.

El tipo de ordenación es independiente por lo que se puede utilizar una ordenación distinta para cada columna. Por ejemplo ascendente por la primera columna y dentro de la primera columna, descendente por la segunda columna.

Seleccionar filas 

  

Para seleccionar filas tenemos que indicar un criterio de búsqueda, un criterio de búsqueda es una condición que deberán cumplir todas las filas que aparezcan en el resultado de la consulta.

Normalmente la condición estará basada en un campo de la tabla por ejemplo para seleccionar los alumnos de Valencia la condición sería población = "Valencia". Para escribir esta condición en la cuadrícula tenemos que tener en una de las columnas de la cuadrícula el campo poblacion y en esa columna ponemos en la fila Criterios: el resto de la condición o sea ="Valencia".
Cuando la condición es una igualdad no es necesario poner el signo =, podemos poner directamente el valor Valencia en la fila Criterios: ya que si no ponemos operador asume por defecto el =. 

Tampoco es necesario poner las comillas, las añadirá él por defecto. Siempre que se encuentra un texto lo encierra entre comillas. 

Si en la fila Criterios: queremos poner un nombre de campo en vez de un valor (para comparar dos campos entre sí) tenemos que encerrar el nombre del campo entre corchetes [ ]. Por ejemplo queremos poner la condición precio = coste en la que precio y coste son dos campos, tenemos que poner en la fila criterios: [coste], si no ponemos los corchetes añadirá las comillas y entenderá Precio = "coste", precio igual al valor Coste no al contenido del campo Coste. 
Para indicar varias condiciones se emplean los operadores Y y O. 

En un criterio de búsqueda en el que las condiciones están unidas por el operador Y, para que el registro aparezca se deben cumplir todas las condiciones. Por ejemplo precio > 100 y precio < 1200, aparecen los registros cuyo precio está comprendido entre 101 y 1199.

En un criterio de búsqueda en el que las condiciones están unidas por el operador O, el registro aparecerá en el resultado de la consulta si cumple al menos una de las condiciones.

Todas las condiciones establecidas en la misma fila de la cuadrícula quedan unidas por el operador Y.

En el ejemplo siguiente serían alumnos de Valencia Y cuya fecha de nacimiento esté comprendida entre el 1/1/60 y el 31/12/69. 
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Del mismo modo pasa con cada una de las filas o:
Si queremos que las condiciones queden unidas por el operador O tenemos que colocarlas en filas distintas (utilizando las filas O: y siguientes).
Por ejemplo, si en la cuadrícula QBE tenemos especificado los siguientes criterios: 
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Visualizaremos de la tabla Alumnado los campos Apellidos, Nombre, Población y Fecha nacimiento, los alumnos aparecerán ordenados por Apellidos pero únicamente aparecerán aquellos que sean de Valencia y hayan nacido entre el 1/1/60 y el 31/12/69, o bien aquellos de Alicante sea cual sea su fecha de nacimiento. 

¡Ojo! El criterio de la fecha de nacimiento únicamente afecta a la población Valencia por encontrarse en la misma fila. 

Access no diferencia entre mayúsculas y minúsculas a la hora de realizar la búsqueda de registros.

Las Consultas (V)
Consultas con parámetros 

  

A menudo, en una consulta necesitamos utilizar un valor que no es conocido en ese momento sino que queremos que lo introduzca el usuario cuando se ejecute la consulta. Por ejemplo, queremos hacer una consulta para obtener los alumnos de una determinada Población, la población la introducirá el usuario cuando Access se lo pida.
En este caso necesitamos utilizar en nuestra consulta un parámetro.

Un parámetro funciona de forma parecida a un campo de tabla, pero el valor que almacena lo introduce el usuario cuando se ejecuta la consulta.

En una consulta cuando utilizamos un nombre de campo que no está en el origen de datos, Access considera este campo como un parámetro y cuando se ejecuta la consulta nos pide Introducir el valor del parámetro mediante un cuadro de diálogo como este:
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En el ejemplo anterior, en la consulta tendríamos que añadir una condición de búsqueda que especifique que la Población es igual al Valor a introducir, de esta manera:
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Ojo! cuando pongamos el nombre del parámetro es importante escribirlo entre corchetes, de lo contrario Access le añadirá comillas y no lo considerará como un nombre de parámetro sino como un valor.

Otra forma de utilizar un parámetro en una consulta es definiéndolo mediante el botón Parámetros de la pestaña Diseño. 
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En este caso, después de elegir la opción, se abre el cuadro de diálogo Parámetros de la consulta donde podemos indicar el nombre del parámetro y el tipo de dato.

[image: image168.png]Parametros de la consulta

Parémetro

Tipo de datos ]
valor

Texto v
Si/No.
Byte

Entero

Entero largo
Moneda
simple.
Doble
Fecha/Hora
Binario

Memo
1d. de réplica
Decimal

valor vl

(Do ) [Ccancer |





La diferencia entre escribir directamente un nombre de parámetro y definirlo con el botón Parámetros es que, si le hemos asignado un tipo de dato, Access comprueba automáticamente el tipo del valor introducido por el usuario.

.






	Los informes 
	


	Los informes sirven para presentar los datos de una tabla o consulta generalmente para imprimirlos. La diferencia básica con los formularios es que los datos que aparecen en el informe sólo se pueden visualizar o imprimir (no se pueden modificar) y en los informes se puede agrupar más fácilmente la información y sacar totales por grupos.

En esta unidad veremos cómo crear un informe utilizando el asistente y cómo cambiar su diseño una vez creado.


	Introducción
	  


	Para crear un informe podemos utilizar a sección Informess que encontrarás en la pestaña Crear:
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[image: image170.png]


Diseño de informe abre un informe en blanco en la vista diseño y tenemos que ir incorporando los distintos objetos que queremos aparezcan en él. Este método no se suele utilizar ya que en la mayoría de los casos es más cómodo y rápido crear un autoinforme o utilizar el asistente y después sobre el informe creado modificar el diseño para ajustar el informe a nuestras necesidades. En esta unidad veremos más adelante cómo modificar el diseño de un informe.

[image: image171.png]


Asistente para informes utiliza un asistente que nos va guiando paso por paso en la creación del informe.

[image: image172.png]


Informe consiste en crear automáticamente un nuevo informe que contiene todos los datos de la tabla o consulta seleccionada en el Panel de Exploración. 

[image: image173.png]


Informe en blanco abre un informe en blanco en vista Presentación. 
Explicaremos a continuación la forma de crear un informe utilizando el asistente. 


	El asistente para informes  
	  


	Para arrancar el asistente para informes haz clic en el botón Asistente para informes que puedes ver en la imagen anterior. 


	Aparece la primera ventana del asistente: 
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En esta ventana nos pide introducir los campos a incluir en el informe.

Primero seleccionamos la tabla o consulta de donde cogerá los datos del cuadro Tablas/Consultas este será el origen del informe. Si queremos sacar datos de varias tablas lo mejor será crear una consulta para obtener esos datos y luego elegir como origen del informe esa consulta.

A continuación seleccionamos los campos haciendo clic sobre el campo para seleccionarlo y clic sobre el botón [image: image175.png]


o simplemente doble clic sobre el campo.

Si nos hemos equivocado de campo pulsamos el botón [image: image176.png]


y el campo se quita de la lista de campos seleccionados.

Podemos seleccionar todos los campos a la vez haciendo clic sobre el botón [image: image177.png]


o deseleccionar todos los campos a la vez haciendo clic sobre el botón [image: image178.png]


.   

	El asistente para informes 
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En esta pantalla elegimos los niveles de agrupamiento dentro del informe. Podemos agrupar los registros que aparecen en el informe por varios conceptos y para cada concepto añadir una cabecera y pie de grupo, en el pie de grupo normalmente se visualizarán totales de ese grupo.

Para añadir un nivel de agrupamiento, en la lista de la izquierda, hacer clic sobre el campo por el cual queremos agrupar y hacer clic sobre el botón [image: image180.png]


(o directamente hacer doble clic sobre el campo). 

En la parte de la derecha aparece un dibujo que nos indica la estructura que tendrá nuestro informe, en la zona central aparecen los campos que se visualizarán para cada registro, en nuestro ejemplo, encima aparece un grupo por población, y encima un grupo por código postal.

Para quitar un nivel de agrupamiento, hacer clic sobre la cabecera correspondiente al grupo para seleccionarlo y pulsar el botón [image: image181.png]


.

Si queremos cambiar el orden de los grupos definidos utilizamos los botones [image: image182.png]Priordad
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, la flecha hacia arriba sube el grupo seleccionado un nivel, la flecha hacia abajo baja el grupo un nivel.

Con el botón [image: image183.png]Qpciones de agrupaiento.



podemos refinar el agrupamiento. Haciendo clic en ese botón aparecerá el siguiente cuadro de diálogo:
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En este cuadro aparecen los distintos grupos que tenemos definidos, y por cada grupo tenemos el campo que define el grupo en Campos de grupo: y el cuadro Intervalos de agrupamiento:, desplegando el cuadro podemos indicar que utilice para agrupar el valor completo contenido en el campo o que utilice la primera letra, las dos primeras, etc... Después de pulsar el botón Aceptar volvemos a la ventana anterior. 

	El asistente para informes 
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En esta pantalla podemos elegir ordenar los registros por hasta cuatro campos de ordenación. Seleccionamos el campo por el que queremos ordenar los registros que saldrán en el informe, y elegimos si queremos una ordenación ascendente o descendente, para elegir una ordenación descendente hacer clic sobre el botón Ascendente y pasará a ser Descendente. 

Podemos elegir un tipo de ordenación diferente en los distintos campos de ordenación.  

Para seguir con el asistente hacemos clic sobre el botón Siguiente> y aparece la siguiente ventana:
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En esta pantalla elegimos la distribución de los datos dentro del informe. Seleccionando una distribución aparece en el dibujo de la izquierda el aspecto que tendrá el informe con esa distribución.

En el cuadro Orientación podemos elegir entre impresión Vertical u Horizontal (apaisado).

Con la opción Ajustar el ancho del campo de forma que quepan todos los campos en una página, se supone que el asistente generará los campos tal como lo dice la opción.


	El asistente para informes 
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En esta pantalla elegimos el estilo que queremos dar al informe, podemos elegir entre los estilos que tiene definidos Access. Seleccionando un estilo aparece en el dibujo de la izquierda el aspecto que tendrá el informe con ese estilo.

Una vez seleccionado el estilo que nos interesa pulsamos el botón Siguiente y aparece la última pantalla del asistente para informes:
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En esta ventana el asistente nos pregunta el título del informe, este título también será el nombre asignado al informe.

Antes de pulsar el botón Finalizar podemos elegir entre:

[image: image189.png]


Vista previa del informe en este caso veremos el resultado del informe preparado para la impresión o bien

[image: image190.png]


Modificar el diseño del informe, si seleccionamos esta opción aparecerá la ventana Diseño de informe donde podremos modificar el aspecto del informe.


	La vista diseño de informe 
	  


	La vista diseño es la que nos permite definir el informe, en ella le indicamos a Access cómo debe presentar los datos del origen del informe, para ello nos servimos de los controles que veremos más adelante de la misma forma que definimos un formulario.

[image: image191.png]


Para entrar en la vista diseño debemos posicionarnos en la ventana Base de datos con el informe seleccionado y a continuación hacemos clic en el botón [image: image192.png]W vista Disefo



.

Nos aparece la ventana diseño:
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 [image: image194.png]


El área de diseño consta normalmente de cinco secciones:

La sección Encabezado del informe, en ella ponemos lo que queremos que aparezca al principio del informe.

La sección Encabezado de página, en ella ponemos lo que queremos que aparezca al principio de cada página.

La sección Detalle, en ella aparecerán los registros del origen del informe, o varios registros o uno sólo por página según el tipo de informe. Aunque se visualicen varios registros en una página, debemos indicar en la sección Detalle el diseño correspondiente a un sólo registro.

La sección Pie de página, en ella ponemos lo que queremos aparezca al final de cada página.

La sección Pie de informe, en ella ponemos lo que queremos aparezca al final del informe.

Podemos eliminar los encabezados y pies con las opciones encabezado o pie de página y encabezado o pie de página del informe que encontrarás en la pestaña Organizar:

[image: image195.png]Mostrar u ocultar




Si quitamos las secciones perderemos todos los controles definidos en ellas.

Para abrirlas, sólo tenemos que volver a seleccionar la opción. 


	[image: image196.png]


Alrededor del área de diseño tenemos las reglas que nos permiten medir las distancias y los controles, también disponemos de una cuadrícula que nos ayuda a colocar los controles dentro del área de diseño. 

Para ver u ocultar las reglas o la cuadrícula tenemos en la sección Mostrar u ocultar las opciones Regla y Cuadrícula respectivamente, en la imagen anterior puedes ver estas opciones. 

	La pestaña Diseño de informe 
	  


	Si has entrado en diseño de informe podrás ver la pestaña de Diseño que muestra las siguientes opciones: 
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Esta barra la recuerdas seguro, es muy parecida a la que estudiamos en los formularios. 

A continuación describiremos los distintos botones que pertenecen a esta barra.

El primer botón nos permite pasar de una vista a otra, si lo desplegamos podemos elegir entre Vista Diseño la que estamos describiendo ahora, la Vista Presentación que muestra un hibrido entre la vista Informes y Diseño y finalemente la Vista Informes que muestra el informe en pantalla.

La Vista Preliminar nos permite ver cómo quedará la impresión antes de mandar el informe a impresora.


	Haciendo clic en el botón Agregar campos existentes harás aparecer y desaparecer el cuadro lista de campos en el que aparecen todos los campos del origen de datos para que sea más cómodo añadirlos en el área de diseño como veremos más adelante.

El botón [image: image198.png]


permite modificar los niveles de agrupamiento como veremos más adelante. 

Todo informe tiene asociada una página de código en la que podemos programar ciertas acciones utilizando el lenguaje VBA (Visual Basic para Aplicaciones), se accede a esa página de código haciendo clic sobre el botón [image: image199.png]


.

Con el botón [image: image200.png][#F Hoja de propiedades



hacemos aparecer y desaparecer el cuadro Propiedades del control seleccionado. Las propiedades del informe son parecidas a las de un formulario.

Recuerda que siempre podemos acceder a la ayuda de Access haciendo clic en el botón [image: image201.png]




	La sección Controles y Campos
	  


	Para definir qué información debe aparecer en el informe y con qué formato, se pueden utilizar los mismos controles que en los formularios aunque algunos son más apropiados para formularios como por ejemplo los botones de comando. 

En la pestaña Diseño encontrarás los mismo controles que vimos en el tema anterior: 
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Cuando queremos crear varios controles del mismo tipo podemos bloquear el control haciendo doble clic sobre él (aparecerá rodeado de una línea más oscura), a partir de ese momento se podrán crear todos los controles que queramos de este tipo sin necesidad de hacer clic sobre el botón correspondiente cada vez. Para quitar el bloqueo hacemos clic sobre el botón [image: image203.png]


.

El cuadro incluye los siguientes tipos de controles:

Etiqueta [image: image204.png]


sirve para visualizar un texto fijo, texto que escribiremos directamente dentro del control o en su propiedad Título.

Para insertar un hipervínculo tenemos el botón [image: image205.png]


. 

Grupo de opciones [image: image206.png]


Se utiliza para presentar un conjunto limitado de alternativas. Se suele utilizar más en formularios, para más detalle repasar la unidad de formularios.

Botón de alternar [image: image207.png]


, se suele utilizar para presentar un campo de tipo Sí/No, si el campo contiene el valor Sí, el botón aparecerá presionado.

Botón de opción [image: image208.png]


, se suele utilizar para presentar un campo de tipo Sí/No. Si el campo contiene el valor Sí, el botón tendrá este aspecto [image: image209.png]


, sino, este otro [image: image210.png]


.

Casilla de verificación [image: image211.png]


, se suele utilizar para presentar un campo de tipo Sí/No. Si el campo contiene el valor Sí, la casilla tendrá este aspecto [image: image212.png]


, sino, este otro [image: image213.png]


.

Cuadro de texto [image: image214.png]


se utiliza mayoritariamente para presentar un dato almacenado en un campo del origen del informe. Este tipo de cuadro de texto se llama un cuadro de texto dependiente porque depende de los datos de un campo. Los cuadros de texto también pueden ser independientes, por ejemplo para presentar los resultados de un cálculo. En la propiedad Origen del control tenemos el nombre del campo de la tabla al que está asociado (cuando es un dependiente) o una fórmula de cálculo cuando queremos que nos presente el resultado de ese cálculo, en este último caso hay que preceder la fórmula por el signo de igualdad =.

Cuadro combinado [image: image215.png]


, Cuadro de lista [image: image216.png]


, Grupo de opciones [image: image217.png]


, Botón de comando [image: image218.png]


y Control pestaña [image: image219.png]


. Se suelen utilizar más en formularios, para más detalle repasar la unidad de formularios.

Control imagen [image: image220.png]


para insertar imágenes en el informe, esta imagen no variará al cambiar de registro.

Marco de objeto independiente [image: image221.png]


para insertar controles como un documento Word, un gráfico, etc... Serán controles que no variarán al cambiar de registro.

Marco de objeto dependiente [image: image222.png]


para insertar una imagen u otro objeto que cambia de un registro a otro.

Salto de página [image: image223.png]


, el salto de página produce un cambio de página aunque no se haya llegado al final de la página.

También podemos agregar un subinforme [image: image224.png]


. Un subinforme es un informe que se inserta en otro. El informe primario se denomina informe principal, y el informe dentro del informe se denomina subinforme. Una combinación informe/subinforme se llama a menudo informe jerárquico, informe principal/detalle o informe principal/secundario. Funciona de forma idéntica a los subformularios que vimos en el tema anterior. 

Línea [image: image225.png]


para añadir una línea en el informe.

Rectángulo [image: image226.png]


para añadir un rectángulo al informe. 

Por último podemos añadir más controles, más complejos con el botón [image: image227.png]


.

Puesto que el manejo de los controles en informes es idéntico al de los controles de un formulario, si tienes alguna duda sobre cómo añadir un control, cómo moverlo de sitio, copiarlo, cambiar su tamaño, cómo ajustar el tamaño o la alineación de varios controles, repasa la unidad anterior.

	Imprimir un informe
	  


	Para imprimir un informe, lo podemos hacer de varias formas y desde distintos puntos dentro de Access.

[image: image228.png]


Imprimir directamente
Hacer clic sobre el nombre del informe que queremos imprimir en el Panel de Exploración para seleccionarlo.

Despliega el Botón de Office y colcoca el ratón sobre la flecha que aparece junto al comando Imprimir, en el desplegable que se abrirá selecciona Impresión Rápida. 

Antes de mandar la primera impresión del documento, es conveniente comprobar las opciones definidas en ese momento, para ello tenemos que abrir el cuadro de diálogo Imprimir.

[image: image229.png]


Abrir el cuadro de diálogo Imprimir
Hacer clic sobre el nombre del informe que queremos imprimir para seleccionarlo.

Y seleccionando la opción Imprimir del Botón de Office. 

Se abrirá el cuadro de diálogo Imprimir en el que podrás cambiar algunos parámetros de impresión como te explicaremos a continuación:
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Si tenemos varias impresoras conectadas al ordenador, suele ocurrir cuando están instaladas en red, desplegando el cuadro combinado Nombre: podemos elegir la impresora a la que queremos enviar la impresión.

En el recuadro Intervalo de impresión, podemos especificar si queremos imprimir Todo el informe o bien sólo algunas páginas. 

Si queremos imprimir unas páginas, en el recuadro desde especificar la página inicial del intervalo a imprimir y en el recuadro hasta especificar la página final. 

Si tenemos registros seleccionados cuando abrimos el cuadro de diálogo, podremos activar la opción Registros seleccionados para imprimir únicamente esos registros.

En el recuadro Copias, podemos especificar el número de copias a imprimir. Si la opción Intercalar no está activada, imprime una copia entera y después otra copia, mientras que si activamos Intercalar imprime todas las copias de cada página juntas.

La opción Imprimir en archivo permite enviar el resultado de la impresión a un archivo del disco en vez de mandarlo a la impresora.

Con el botón Propiedades accedemos a la ventana de propiedades de la impresora, esta ventana cambiará según el modelo de nuestra impresora pero nos permite definir el tipo de impresión por ejemplo en negro o en color, en alta calidad o en borrador, el tipo de papel que utilizamos, etc...

Con el botón Configurar... podemos configurar la página, cambiar los márgenes, impresión a varias columnas, etc...

Por último pulsamos el botón Aceptar y se inicia la impresión. Si cerramos la ventana sin aceptar no se imprime nada. 


	[image: image231.png]


Abrir el informe en vista previa
Para comprobar que la impresión va a salir bien es conveniente abrir una vista previa del informe en pantalla para luego si nos parece bien mandar la impresión definitiva.

Para abrir la vista previa tienes dos opciones:

[image: image232.png]


Con el objeto Informe seleccionado, desplegar el Botón de Office , colocar el ratón en la flecha al lado del comando Imprimir y seleccionar Vista previa en el menú desplegable.

[image: image233.png]


También puedes hacer clic derecho sobre el Informe en el Panel de Exploración y seleccionar la opción [image: image234.png]


en el menú contextual.



	La ventana Vista previa 
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En esta ventana vemos el informe tal como saldrá en la impresora.

Para pasar por las distintas páginas tenemos en la parte inferior izquierda una barra de desplazamiento por los registros con los botones que ya conocemos para ir a la primera página, a la página anterior, a una página concreta, a la página siguiente o a la última página.

En la parte superior tenemos una nueva y única pestaña (la pestaña Vista preliminar) con iconos que nos ayudarán a ejecutar algunas acciones:
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El botón [image: image237.png]


reduce el tamaño del informe para poder ver dos páginas en una sola pantalla,

[image: image238.png]


permite visualizar hasta seis páginas en la misma pantalla.

[image: image239.png]


envía el informe a un documento Word, desplegando el cuadro [image: image240.png]


podemos elegir también enviarlo a una hoja de cálculo Excel por ejemplo.

Utiliza la opción PDF o XPS para guardar una copia del informe en formato PDF o XPS. 

Cerrar Vista Previa cierra la vista preliminar sin enviar el informe a impresora.




Los formularios (I)
	Los formularios sirven para definir pantallas generalmente para editar los registros de una tabla o consulta. 

En esta unidad veremos cómo crear un formulario, manejarlo para la edición de registros y cambiar su diseño.


	Introducción. 
	  


	Para crear un formulario tenemos varías opciones.

Podemos acceder a todas ellas desde la pestaña Crear:
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[image: image242.png]


Diseño del formulario abre un formulario en blanco en la vista diseño y tenemos que ir incorporando los distintos objetos que queremos aparezcan en él. Este método no se suele utilizar ya que en la mayoría de los casos es más cómodo y rápido crear un autoformulario o utilizar el asistente y después sobre el formulario creado modificar el diseño para ajustar el formulario a nuestras necesidades. En esta unidad veremos más adelante cómo modificar el diseño de un formulario.

[image: image243.png]


Asistente para formularios utiliza un asistente que nos va guiando paso por paso en la creación del formulario.

[image: image244.png]


Formulario consiste en crear automáticamente un nuevo formulario que contiene todos los datos de la tabla o consulta seleccionada en el Panel de Exploración. 

[image: image245.png]


Gráficos dinámicos [image: image246.png]


abrirá un formulario en blanco basado en la utilización de gráficos dinámicos. 

Explicaremos a continuación la forma de crear un formulario utilizando el asistente.
  


	El asistente para formularios. 
	  


	Para arrancar el asistente para formularios haz clic en la opción Asistente para formularios que puedes ver en la imagen anterior. 

Aparece la primera ventana del asistente: 
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En esta ventana nos pide introducir los campos a incluir en el formulario.

Primero seleccionamos la tabla o consulta de donde cogerá los datos del cuadro Tablas/Consultas, este será el origen del formulario. Si queremos sacar datos de varias tablas lo mejor será crear una consulta para obtener esos datos y luego elegir como origen del formulario esa consulta.

A continuación seleccionamos los campos a incluir en el formulario haciendo clic sobre el campo y clic sobre el botón [image: image248.png]


o simplemente doble clic sobre el campo.

Si nos hemos equivocado de campo pulsamos el botón [image: image249.png]


y el campo se quita de la lista de campos seleccionados.

Podemos seleccionar todos los campos a la vez haciendo clic sobre el botón [image: image250.png]


o deseleccionar todos los campos a la vez haciendo clic sobre el botón [image: image251.png]


.

Una vez seleccionada la distribución que nos interesa pulsamos el botón Siguiente y aparece la siguiente pantalla:


	[image: image252.png]Asistente para formularios

&Qué ditrbucén deses spicar a formulario?

© En columnas
@ Tebuar

O Hoja de datos
O dstiicado

o
T
o

Carcor ) [t ) aimien ) [ gnaea





En esta pantalla elegimos la distribución de los datos dentro del formulario. Seleccionando un formato aparece en el dibujo de la izquierda el aspecto que tendrá el formulario con esa distribución.


	Los formularios (II) 
	


	El asistente para formularios 
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En esta pantalla elegimos el estilo que queremos dar al formulario, podemos elegir entre los estilos que tiene definidos Access. Seleccionando un estilo aparece en el dibujo de la izquierda el aspecto que tendrá el formulario con ese estilo.

Una vez seleccionado el estilo que nos interesa pulsamos el botón Siguiente y aparece la última pantalla del asistente para formularios:
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En esta ventana el asistente nos pregunta el título del formulario, este título también será el nombre asignado al formulario.

Antes de pulsar el botón Finalizar podemos elegir entre:

[image: image255.png]


Abrir el formulario para ver o introducir información en este caso veremos el resultado del formulario preparado para la edición de registros, por ejemplo:
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o bien

[image: image257.png]


Modificar el diseño del formulario, si seleccionamos esta opción aparecerá la vista Diseño de formulario donde podremos modificar el aspecto del formulario, por ejemplo:
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Los formularios (III)
	Editar datos de un formulario 
	  


	Para editar datos de una tabla utilizando un formulario, debemos abrir el formulario posicionándonos en él en el Panel de Exploración, hacer clic derecho y seleccionar la opción [image: image259.png]i Abrir



en el menú contextual. 

O simplemente hacer doble clic sobre el nombre del formulario.

Aparecerán los datos del origen del formulario con el aspecto definido en el formulario (la vista Formulario). Podemos a continuación buscar datos, reemplazar valores, modificarlos como si estuviéramos en la vista Hoja de datos de una tabla, desplazarnos a lo largo de la tabla utilizando la barra de desplazamiento por los registros [image: image260.png]Registro: M 4 3de3
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que ya conocemos, lo único que cambia es el aspecto de la pantalla.


	


	La vista diseño de formulario 
	  


	La vista diseño es la que nos permite definir el formulario, en ella le indicamos a Access cómo debe presentar los datos del origen del formulario, para ello nos servimos de los controles que veremos más adelante.

[image: image261.png]


Para entrar en la vista diseño debemos buscar el formulario en el Panel de Exploración y hacer clic derecho sobre él para seleccionar la opción [image: image262.png]W vista Disefo



en el menú contextual.

Nos aparece la ventana Diseño de formulario:

[image: image263.png]Este|es el encabezado|del formula

€ Detalle

ddigo Jlumngdo: Codigo alumnado

[Nombre dlumnado: Nombre alumnado

[apell

idos alumnado: Apellidos alumnado

ICodigo Culrso: Codigo Curso

7l pe

del formulario

I 1 T

[Esteles el pie|del formulario





[image: image264.png]


El área de diseño consta de tres secciones:

La sección Encabezado de formulario, en ella ponemos lo que queremos que aparezca al principio del formulario.

La sección Detalle, en ella aparecerán los registros del origen del formulario, o varios registros o uno sólo por pantalla según el tipo de formulario. Aunque se visualicen varios registros en una pantalla, debemos indicar en la sección Detalle el diseño correspondiente a un sólo registro.

La sección Pie de formulario, en ella ponemos lo que queremos aparezca al final del formulario.

Podemos mostrar u ocultar el encabezado o el pie haciendo clic en el botón Encabezado o Pie del formulario de la pestaña Organizar:[image: image265.png]





	[image: image266.png]


Alrededor del área de diseño tenemos unas reglas que nos permiten medir las distancias y los controles, también disponemos de una cuadrícula que nos ayuda a colocar los controles dentro del área de diseño. 


Los formularios (IV)
La pestaña Diseño de formulario 
	En este apartado veremos las opciones más interesantes de la pestaña de Diseño que aparece cuando entramos en la Vista Diseño del formulario. 
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El primer botón que vemos es uno de los más útiles cuando trabajamos con formularios, permite pasar de una vista a otra

Si lo desplegamos podemos elegir entre Vista Diseño la que estamos describiendo ahora y la Vista Formulario que nos presenta los datos del origen del formulario tal como lo tenemos definido en la vista diseño.

Access 2007 introduce la Vista Presentación que nos permite trabajar casi del mismo modo en que lo hacemos con la Vista de Diseño pero con las ventajas de la Vista Formulario, pues nos muestra a tiempo real los datos del formulario para que nos hagamos una idea aproximada de cómo será su aspecto final.

También podremos acceder a las vistas Tabla dinámica, Hoja de datos y Gráfico dinámico, que ya hemos comentado, si previamente lo permitimos en las propiedades del formulario. 


	En la sección Herramientas podrás encontrar el botón Agregar campos existentes, que hace aparecer y desaparecer el cuadro Lista de campos en el que aparecen todos los campos del origen de datos para que sea más cómodo añadirlos en el área de diseño como veremos más adelante.

En la parte central puedes ver la sección Controles y campos en el que aparecen todos los tipos de controles para que sea más cómodo añadirlos en el área de diseño como veremos más adelante.
Todo formulario tiene asociada una página de código en la que podemos programar ciertas acciones utilizando el lenguaje VBA (Visual Basic para Aplicaciones), se accede a esta página de código haciendo clic sobre el botón [image: image268.png]


.

Con el botón [image: image269.png][#F Hoja de propiedades



hacemos aparecer y desaparecer el cuadro Propiedades del control seleccionado. 

Recuerda que en cualquier momento puedes hacer clic en el botón [image: image270.png]


para acceder a la ayuda de Access.


Los formularios (V)
La sección Controles y campos
	Para definir qué información debe aparecer en el formulario y con qué formato, se utilizan lo que llamamos controles. Un control no es más que un objeto que muestra datos, realiza acciones o se utiliza como decoración. Por ejemplo, podemos utilizar un cuadro de texto para mostrar datos, un botón de comando para abrir otro formulario o informe, o una línea o un rectángulo para separar y agrupar controles con el fin de hacerlos más legibles.

En el panel Controles y campos de la pestaña Diseño tenemos un botón por cada tipo de controles que se pueden añadir al formulario.
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Cuando queremos crear varios controles del mismo tipo podemos bloquear el control haciendo doble clic sobre él (aparecerá rodeado de una línea más oscura), a partir de ese momento se podrán crear todos los controles que queramos de este tipo sin necesidad de hacer clic sobre el botón correspondiente cada vez. Para quitar el bloqueo hacemos clic sobre el botón [image: image272.png]


.

El botón [image: image273.png]


activará o desactivará la Ayuda a los controles. Si lo tenemos activado (como en la imagen) al crear determinado tipo de controles se abrirá un asistente para crearlos.

El resto de la sección se compone de los siguientes tipos de controles:

Etiqueta [image: image274.png]


sirve para visualizar un texto fijo, texto que escribiremos directamente dentro del control o en su propiedad Título.

Para insertar un hipervínculo tenemos el botón [image: image275.png]


. 

Cuadro de texto [image: image276.png]


se utiliza mayoritariamente para presentar un dato almacenado en un campo del origen del formulario. Este tipo de cuadro de texto se llama un cuadro de texto dependiente porque depende de los datos de un campo y si modificamos el contenido del cuadro en la vista Formulario estaremos cambiando el dato en el origen. Los cuadros de texto también pueden ser independientes, por ejemplo para presentar los resultados de un cálculo, o para aceptar la entrada de datos de un usuario. Los datos de un cuadro de texto independiente no se guardan en ningún sitio. En la propiedad Origen del control tenemos el nombre del campo de la tabla al que está asociado (cuando es un dependiente) o una fórmula de cálculo cuando queremos que nos presente el resultado de ese cálculo, en este último caso hay que preceder la fórmula por el signo de igualdad =.

Cuadro combinado [image: image277.png]


. En muchos casos, es más rápido y fácil seleccionar un valor de una lista que recordar un valor para teclearlo. Una lista de posibilidades ayuda también a asegurar que el valor que se ha introducido en el campo es correcto. Si no disponemos de suficiente espacio en el formulario para mostrar la lista en todo momento se utiliza un cuadro combinado, ya que el cuadro combinado muestra un sólo valor (el almacenado en el campo asociado al control) y si queremos ver la lista, la desplegamos con la flecha que tiene a la derecha. Cuando añadimos un cuadro combinado al área de diseño, se abre el asistente que nos ayuda a definir el control.

Cuadro de lista [image: image278.png]


. A diferencia del cuadro combinado en el cuadro de lista la lista de valores aparece desplegada en todo momento. Al igual que los cuadros combinados un cuadro de lista puede tener una o más columnas, que pueden aparecer con o sin encabezados. Cuando añadimos un cuadro de lista al área de diseño, se abre el asistente que nos ayuda a definir el control.

Grupo de opciones [image: image279.png]


Se utiliza para presentar un conjunto limitado de alternativas. Un grupo de opciones hace fácil seleccionar un valor, ya que el usuario sólo tiene que hacer clic en el valor que desee. Sólo se puede seleccionar una opción del grupo a la vez. Las opciones deben ser pocas sino es mejor utilizar un cuadro de lista, o un cuadro combinado en vez de un grupo de opciones.

Un grupo de opciones consta de un marco de grupo así como de un conjunto de casillas de verificación, botones de opción y botones de alternar. Cuando insertamos en el formulario un grupo de opciones, se abre el asistente que nos ayuda a definir el grupo de opciones.

Botón de opción [image: image280.png]


, se suele utilizar para añadir una nueva opción a un grupo de opciones ya creado, o para presentar un campo de tipo Sí/No. Si el campo contiene el valor Sí, el botón tendrá este aspecto [image: image281.png]


, sino, este otro [image: image282.png]


.

Casilla de verificación[image: image283.png]


, se suele utilizar para añadir una nueva opción a un grupo de opciones ya creado, o para presentar un campo de tipo Sí/No. Si el campo contiene el valor Sí, la casilla tendrá este aspecto [image: image284.png]


, sino este otro [image: image285.png]


.

Botón de alternar [image: image286.png]


, se suele utilizar para añadir una nueva opción a un grupo de opciones ya creado, también se puede utilizar para presentar un campo de tipo Sí/No, si el campo contiene el valor Sí, el botón aparecerá presionado.

Botón de comando [image: image287.png]


. Un botón de comando permite ejecutar una acción con un simple clic, por ejemplo abrir otro formulario, borrar el registro, ejecutar una macro, etc... Al hacer clic en el botón, no sólo se ejecutará la acción correspondiente, sino que también parecerá que se presiona y se suelta el botón. También tiene un asistente asociado que permite crear botones para realizar más de treinta acciones predefinidas distintas.

Control pestaña [image: image288.png]


, se utiliza cuando queremos presentar para cada registro del origen muchos campos que no caben en una sola pantalla y queremos organizarlos en varias pestañas.

Control imagen [image: image289.png]


para insertar imágenes en el formulario, esta imagen no variará al cambiar de registro.

Marco de objeto independiente [image: image290.png]


para insertar controles como un archivo de sonido, un documento Word, un gráfico, etc... Serán controles que no variarán al cambiar de registro.

Marco de objeto dependiente [image: image291.png]


para insertar una imagen u otro objeto que cambia de un registro a otro.

Salto de página [image: image292.png]


, el salto de página no tiene efecto en la vista Formulario pero sí en la vista Preliminar y a la hora de imprimir.

Línea [image: image293.png]


para añadir una línea en el formulario.

Rectángulo [image: image294.png]


para añadir un rectángulo al formulario. 

Por último podemos añadir más controles, controles más complejos con el botón [image: image295.png]


.
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