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BASES DE DATOS:
ACCESS

1 Introduccion

Una base de datos es un conjunto estructurado de datos que representa entidades y sus
interrelaciones. La base de datos debe almacenar informacién con la menor redundancia
posible, y esta informacion debe ser accesible para diferentes usuarios y programas. Al reducir
la redundancia al minimo se consigue reducir el espacio de almacenamiento requerido, reducir
el trabajo de procesamiento de la informacién y reducir la posibilidad de inconsistencias en la
informaciéon almacenada garantizando la integridad de los datos (que estén correctos y
completos).

La manera en que se estructuren los datos determina el tipo de base de datos. De esta
manera, se pueden encontrar bases de datos jerarquicas, de red, orientadas a objeto,
relacionales, etc., en funcién de la estructura subyacente a los datos.

Los programas para gestionar bases de datos se denominan Sistemas de Gestion de Bases
de Datos (SGBD). También aparecen con frecuencia mencionados como DBMS, de las siglas
del inglés Data Base Management System. Un SGBD debe permitir el diserio de todos los
elementos que conforman la base de datos, la gestion y administracion de los mismos y la
introduccion, edicién, eliminacion vy filtrado de datos. Ademas, tal y como se indicé antes,
también debe garantizar la integridad de los datos ofreciendo una estructura para estos
orientada a tal fin.

La eleccién de una base de datos de entre todas las existentes en el mercado se ha de centrar
en el analisis de los datos que se pretenden almacenar y en el uso que se le va a dar a los
mismos. Algunos ejemplos de SGBD pueden ser:

e MySQL: Considerado el principal y mas importante gestor de bases de n
datos relacional se utiliza sobre todo en paginas web y app My
(aplicaciones) disefiadas como software libre. Dentro de sus aspectos
positivos destaca la facilidad de uso, configuracion y soporte multiplataforma,
aunque como aspecto negativo es preciso nombrar su gran desventaja: la
escalabilidad, o lo que es lo mismo, su bajo rendimiento con bases de datos de
gran tamano.

* Microsoft SQL Server: Este tipo de base de datos relacionales B
funciona gracias al lenguaje denominado Transact-SQL (lenguaje de &
blusquedas estructuradas), y su principal ventaja es la posibilidad de
que numerosos usuarios puedan acceder a los datos de forma simultanea. Por otra
parte, aunque el software cuenta con una version gratuita, su propietario, Microsoft,
ha disefiado también distintos planes de pago.

SOL Server

e Oracle: Podria considerarse el mas famoso de los SGBD utilizado ORACLE
por las empresas. Aparte de relacional esta también orientada a objetos. Su
soporte siempre ha sido el mas robusto y completo mostrando una escalabilidad
incondicional. Cuenta también con versiones gratuitas y de pago.

¢ MongoDB: Es el SGBD no relacional mas conocido y utilizado en la  § 50
actualidad. Es una base de datos orientada a documentos. Esto
quiere decir que, en lugar de guardar los datos en registros, guarda los datos en
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documentos. Estos documentos son almacenados en forma binaria. Su principal
inconveniente es que no es apto para realizar transacciones complejas, aspecto
que se compensa con su escalabilidad horizontal (agregar mas nodos a un
sistema) y con su sistema de almacenamiento en ficheros.

e Access: Microsoft Access es un sistema de gestion de bases de datos
(SGBD) relacionales incluido en el paquete ofimatico Microsoft Office. Los
datos pueden manejarse por medio de consultas, formularios e informes.

)

Otros ejemplos de SGBD podrian ser Cassandra, Redis, Postgre SQL, SQLite o MariaDB
entre otros. También Base de OpenOffice o de LibreOffice.

1.1 La estructura de base de datos relacional

En este tema se va a particularizar en Access 2019 que trabaja con bases de datos
relacionales. Una base de datos relacional es aquella en el que los datos se encuentran
estructurados en tablas (coleccion de filas y columnas).

Estas bases de datos se denominan relacionales porque la palabra "relacion” es un término
matematico para referirse a una "tabla". Las bases de datos relacionales se fundamentan en
el algebra relacional o algebra de relaciones, que es un algebra que describe las operaciones
que pueden realizarse sobre un conjunto de relaciones, o sea, de tablas.

Una tabla esta formada por un numero variable de registros (filas en la terminologia que
utiliza Access), cada uno de los cuales contiene la informacion relativa a un item individual
distribuida en diferentes campos. Cada campo contendra, por lo tanto, un dato individual, y
todos los campos de un registro contendran la informacién relativa a un item u objeto
representado en la base de datos.

Ademas de las tablas, que son el contenedor de los datos en una base de datos relacional,
es necesario dotar a esta de una serie de herramientas adicionales destinadas a facilitar al
usuario el acceso a los datos en diferentes maneras.

Se puede considerar que una base de datos de Access se estructura de manera jerarquica.
En primer lugar, se encuentran las tablas, donde estan almacenados los datos.

En un segundo nivel de la jerarquia se encuentran las consultas. Las consultas estan
destinadas a seleccionar aquellos datos que el usuario necesita para realizar una tarea
concreta. Una base de datos, generalmente, termina conteniendo un volumen muy alto de
datos, que ademas se encuentran dispersos en diferentes tablas. Esto supone dos
importantes inconvenientes para el usuario de la base de datos: elevado volumen de
informacion y dispersion de los datos en muchas tablas. Las consultas seleccionan, siguiendo
determinados criterios, los datos que el usuario necesita, ocultdndole a este el gran volumen
de datos contenido en la base de datos. Al mismo tiempo las consultas reagrupan los datos
presentandolos como si proviniesen de una sola tabla, ocultando también la dispersion.

El tercer nivel jerarquico esta ocupado por herramientas destinadas a cuidar la presentacion
de los datos. Aqui se encuentran los formularios y los informes fundamentalmente. Un
formulario es una ventana a modo de cuadro de dialogo, en la que los datos son presentados
en una determinada distribucion y con una estética concreta. Desde un formulario el usuario
puede, tanto visualizar los datos como modificarlos, eliminarlos o introducir nuevos datos en
la base de datos. El formulario traslada las modificaciones y los nuevos datos a las tablas
donde estan almacenados. Los informes también estan destinados a presentar los datos con
una estética y distribucion, pero en este caso orientada a su impresion en papel.

Por dltimo, en el cuarto y altimo nivel estan incluidas las herramientas de automatizacion:
macros y modulos. Con estas herramientas un programador puede programar todas las
tareas que sean necesarias para personalizar el uso de la base de datos y para liberar al
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usuario de tareas rutinarias o tareas complejas que sean susceptibles de ser resueltas
mediante cédigos de programa.

La siguiente imagen representa los distintos niveles de jerarquia:

MACROS
MODULOS

FORMULARIOS
INFORMES

CONSULTAS

2 Accesoy entorno de Access

Cuando se utiliza el programa de gestion de bases de datos Access la primera operacion a
realizar es abrir una base de datos o crear una base de datos nueva. Cualquiera de estas
operaciones puede realizarse desde el panel Archivo.

2.1 Abrir una base de datos

Para abrir una base de datos existente puede hacerse doble clic sobre el fichero o, desde
Access utilizar la opciéon Abrir.

En esta segunda opcién desde la pestafa Archivo se selecciona la opciéon Abrir. Desde la
ventana que se muestra se selecciona la ubicacion del archivo de las opciones disponibles:
Recientes (que permite elegir por Documentos o por Carpetas), OneDrive, Este PC, Agregar
un sitio o Examinar. Se selecciona entonces el archivo, cuyo nombre aparecera entonces en
el cuadro "Nombre del archivo" y se pulsa el botén Abrir.

Access puede abrir documentos de muchos formatos diferentes. La ventana Abrir mostrara
muchos formatos de archivos que Access reconoce como archivos que puede abrir y, en la
mayoria de los casos, editar. Desde el desplegable de tipos de archivo se puede seleccionar
un formato concreto. Entonces Access mostrara solamente los archivos que se corresponden
con ese formato. Esto es util cuando hay un gran nimero de archivos de formatos diferentes,
pudiendo entonces filtrar aquellos del formato que interese, facilitando asi la busqueda.

También puede utilizarse desde la pestana Archivo = Inicio la opcién Recientes, que muestra

una relacién de las bases de datos que se han utilizado en el equipo recientemente, para
poder seleccionar cualquiera de ellas.
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2.1 Opciones al abrir un documento

En la ventana "Abrir", el botén Abrir despliega una lista de opciones que permite seleccionar
diferentes modos de apertura del archivo. El archivo puede abrirse como de sélo lectura para
evitar su modificacion accidental, abrirlo en modo exclusivo para que nadie mas pueda
abrirlo hasta que se cierre, del mismo, o abrirlo en modo exclusivo de solo lectura donde
Unicamente se podra visualizar el documento, sin que otras personas puedan acceder a él.

2.2 Crear una base de datos

Para crear una base de datos nueva desde |la pestaia Archivo se puede utilizar directamente
la opcion Nuevo, o seleccionar Nueva desde la opcion Inicio como muestra la imagen. Desde
esta opcién puede pedirse la creacion de una Base de datos en blanco, en la que se podra
comenzar a crear todos los elementos que vayan a formar parte de la nueva base de datos o
se puede utilizar una plantilla. Las plantillas son bases de datos que ya contienen objetos
como tablas, formularios e informes y por lo tanto ofrecen un disefio de base de datos
preestablecido, pero que no contienen datos. Si se opta por esta opcidén debe seleccionarse
la plantilla que mejor se acomode a lo que interese y, a partir de ahi se puede directamente
pasar a introducir datos en la base de datos o, como alternativa, se puede modificar el disefo
de la base de datos para adaptarla a las necesidades y posteriormente comenzar a utilizarla.

Access hic.ses. (5 @ 7 - ] x
Buenas noches

~ Nueva

2 A

Barse de dakos en blanco Contactos Alumnaos Administracion de eventos Administracian de tarcas

Mis plantillas —

Recientes  Anclado

Y Nombre Fecha de madificacian

n_'jl ;ontactos alumnos.accdb Ahora mismc
D: » 6 - 25 - access
ﬂ—.] (Zld Crornpaﬁeros - 2010 - copia.accdb 20 de mayo

5 - access » practicas

Opciones Mis bases de datos —>

Para crear una base de datos nueva, después de seleccionar en el panel Archivo una de las
opciones de creacién, debe indicarse en la parte derecha del panel un nombre y una ubicacion
para el archivo de base de datos y pulsar el botén Crear. Access crea el archivo que contendra
la base de datos desde el momento en que se pide crear la base de datos nueva, a diferencia
de otras aplicaciones que crean el archivo cuando se pide guardar el trabajo realizado.

Las bases de datos creadas por Access 2019 utilizan por defecto el formato de Access 2007,

cuya extension es .accdb, no .mdb como en versiones anteriores a 2007. No obstante, Access
puede abrir y utilizar archivos en formato .mdb.
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Database] : Base de dabos- (Mhaccess\Database.acedb (Farmato de.. Herramientas de fabla = =]
oF Herramientas de base de dotos
4 = & ) =
h( AB 12 " IFecha,rhura 5
: [+l simo f =
Ver Texto Nimero Moneds Vlidacisn
5 corto [iil Mas campas - ’ at| :
Vistas Agregar y eliminar Propiecades Formato Validacién de campo ~
H © « | I Tabiat ®
Todos los objetos de Access @ « | = ™=
— id = Hogo clic poro agregar -
- * {Nuewvo)
Tablas *
-j ablal
_. Reglitro: 14 1ol [l Buscar
Vista Hoja de datos Blog Num B

Como se muestra en la imagen, en el momento de crear una base de datos nueva, lo primero
que hace Access es invitar al usuario a crear una tabla de datos en la vista de Hoja de datos.
En esta vista la nueva tabla se crea directamente introduciendo datos, sin definir antes los
tipos de datos de cada campo ni posibles propiedades. No obstante, siempre que sea posible
las tablas deben crearse en la vista Diseno, con objeto de poder aportar toda la informacion
conocida acerca de los datos que van a utilizarse. Access podra entonces utilizar esta
informacién para optimizar tanto el almacenamiento de los datos como el acceso a los
mismos.

2.3  El entorno de trabajo

Las operaciones que pueden realizarse sobre una base de datos con Access 2019 se
organizan en cintas de opciones, como en el resto de las aplicaciones de Office. En funcién
del contexto de trabajo Access puede mostrar cintas de opciones relacionadas con el mismo.
Las cintas de opciones que se encuentran siempre presentes, con independencia del
contexto, son:

e Archivo: muestra las operaciones de gestion de archivos, impresion y
configuracién del entorno de trabajo. Se muestra en una imagen anterior en el
apartado "Crear una base de datos".

¢ Inicio: incluye operaciones para cambiar de tipo de vista (las vistas disponibles
dependeran del objeto con el que se esté trabajando), opciones de edicién,
ordenacion y filtrados, operaciones con registros, busquedas y formatos de texto.

Hermmientas de base de datos Ayucs ) Oud desea hacer?

b/’ X "Y ?1 scendente T Seleccian Ly = Nuevo 2 Tetales p 25 Reernplazar e | Calibr, =i |
: i | Descendente 7o Avanzadas - = BGuads P Revision orlogrifica 3 lra N K S * =
Mer Filtro Actualizan Busear | Cambsar = -
2 L todar - s - + Seleceionar - g || = Ly - 4 -

Virtas Portapapeles & Crderar y filtrar Feglitras Buscar antana Fomato de tedo

+ Crear: desde esta cinta de opciones se crean todos los objetos que formaran parte
de la base de datos y que fueron ya descritos en el apartado “La estructura de base
de datos relacional”.

Crase Danas externos Hesrami

Archiwo  |nlcia y
. » — f— = = — G siat
= =l S B & =~ -
T Mavegacidn - iy
Elementos de | Tabls Disefic  Listec Agistante para Disehode  Farmularlo Diseflo del Fermularia = Informe Disefa de Informe |2 b grn; Maero
aplicacion - de tabla SharePaind = | cansul Itas  consulta farmaulatio en blance 1= Mds formuletios informe en blanco 1¥izual Basic

Flarttillas Tabla Cansuitas Fommutanios Infarmes Macrory cédige

v | ' {7 Asistente parm mformes
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« Datos externos: engloba operaciones de importacion, establecimiento de vinculos
y exportacion de datos desde archivos o hacia archivos de distintos formatos.

Herramientas de base de datos  Ayuda

= 7 Importacianes guardadas =7 E =1 ) I Aczess
e, 5. =] T ‘& Cambinar con Ward
Muevo angen Esportaciones Excel fschivo FOF  Enwsar por comeo
de datos guardadas de texto o ¥FS electrinico e s~

Impartar y vincular Exportar Lestan vinculadas web

 Herramientas de base de datos: permite realizar operaciones para analizar el
funcionamiento de la base de datos con objeto de optimizar su rendimiento,
operaciones de compactacion y reparacion de la base de datos y la creacion de
relaciones entre tablas. Esta ultima operacion es necesaria para que las consultas
puedan acceder a varias tablas y puedan establecer correctamente la
correspondencia existente entre los datos de las mismas. También se pueden
acceder a las Relaciones desde la pestana Tabla en la vista Hoja de datos y
ademas de la pestana Disefio en la vista Disefio.

Inicia Herramientas de baue
* ST = |
i N = o i
Commpactar y reparar Visual Eecutar  Relaciones Dependencias ,_ i Base de datos
base de dates Batic mscro del chypta 35 Analizar tsbls e Aceess
nnnnnn nlas Macra Relscianes Analizar Maver datos

* Ayuda: para buscar ayuda online, ponerse en contacto con el soporte técnico,
enviar comentarios a Microsoft o mostrar aprendizaje en linea.

Herramientas de base de datos

o ¢ ‘=

Byuda Ponerse en contacto Comentarios  Mostrar
con ¢l soparte técnico aprendeaje

quca

A la derecha de las pestanas aparece el icono de Informaciéon (una bombilla) que permite
elegir una accion de las sugeridas o escribir otra para qué realice la accién o lleve a su lugar
correspondiente como muestra la siguiente imagen.

Q|

Pruebe a
u Importar a una hoja de calculo de Excel
Dg Relaciones

IEZ  Administrador del panel de control

Aparte de estas cintas de opciones hay mas que se activan cuando se seleccionan
determinados objetos especificos de la base de datos (tablas, consultas, formularios,
informes, etc.) o no (imagenes, graficos, formas, etc.).

Ademas, en la parte izquierda de la ventana de Access se encuentra el Panel de navegacion.
En este panel, Access presenta todos los objetos que conforman la base de datos con la que
se esta trabajando. Para mayor comodidad este panel ofrece la posibilidad de agrupar los
objetos segun diferentes criterios y filtrar aquellos objetos que sean de interés en un momento
de dado segun el tipo de objeto. Las operaciones de agrupamiento y filtrado se realizan

pulsando en el botén con una punta de flecha (') que aparece en la cabecera del panel.

También es posible ocultar el panel y volver a mostrarlo haciendo uso del botén e
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Todos los objetos de Access @ «

Buscar... yel
Tablas 2
2 Ventas
Consultas 2
ﬁ 05 Articulos de 1€
B 06 Articulos de 2€

07 Articulos de Papeleria
08 Articulos de Libreria

09 Articulos caros

? 10 Articulos de Febrero baratos

‘? 11 Articulos mixtos

Formularnos a
:3] 12 Ventas en columnas

E 13 Ventas tabulares manualmente

_:Sl 14 Ventas tabulares asistente

»

Informes
tjﬂ 15 Ventas tabulares

Bl 16 ventas con asistente

3 Tablas

3.1 Introduccion

Una base de datos es una coleccion de datos relacionados entre si. Cada coleccion de datos
relacionados se almacena en una base de datos en forma de tablas, donde dichas tablas
guardan informacién sobre un grupo de cosas con las mismas caracteristicas o atributos.

Cada uno de los atributos o propiedades de las cosas sobre las que se quiere guardar
informacion son las columnas de la tabla y en Access se llaman campos. Mientras que cada
fila de la tabla representa una cosa real de la que se guarda informacion y se llaman registros.

En este tema se va a crear una base de datos de ejemplo llamadas contactos para gestionar
todas las personas que se conocen y, muy importante, saber a qué grupo pertenece cada una
de ellas (familia, amigos, comparieros, etc.).

3.2 Creacion de tablas

Para crear una tabla se puede hacer desde la cinta de opciones Crear en el bloque de
opciones Tablas y se elige la opcion Tabla. Se crea una tabla vacia sin especificar qué tipos
de datos ni propiedades tienen estos. Basta con incluir datos en la tabla recién creada y
Access ira incluyendo campos en la misma. No es una forma éptima de crear una tabla, ya
que, como se ha comentado anteriormente, Access utiliza toda la informacion que se aporte
sobre los datos para optimizar la manera de almacenar los mismos y el acceso a ellos.

La forma mas eficiente para crear una tabla es utilizar la opcion Disefo de tabla, desde donde
se podra aportar toda esta informacion. Para crear tablas en vista Diseno, se elige en la
pestafia Crear y en el bloque de opciones Tablas la opcion Diseno de tabla.

Cuando se esta trabajando en Vista Diseno en la creacion de una tabla aparece la cinta de
opciones de Herramientas de tablas / Diseno. Ofrece opciones para definir la Clave principal
de una tabla, indices, relaciones, asi como para insertar y eliminar filas en el disefio de la
tabla.
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€ nicia Herrmmientas ce base de datos [\
2= insertar filas el — 1
E v b= insertar filas : | =l - ':1 —
" 12 Elirnanar filas Fetmmatl - Lk i =51
Ver Clave: - Hojade Indices = Crearmacros Cambiarnombre’ | Relacionss Dependencias
principsi % Modificar bisquedas | o giedaces de datos Elimanas Macra del abjeta
Vistas Hemamientas Mestrsr u ocuttsr | Eventos de campe, registro y tabila Relaciones

La siguiente imagen muestra la ventana de Disefo de tabla, donde se definen los campos de
la tabla que van a formar parte de una tabla, el tipo de dato que contendra cada campo y
diversas propiedades asociadas al campo que definen caracteristicas adicionales de aspecto,
comportamiento, etc. Por defecto se crea un campo llamado Id de tipo Autonumeracion y que
es clave principal de la tabla. Mas adelante se explicaran estos conceptos.

Database] : Base de datos- D\access' Databasel accdb (Formato de..

0 Crear Datos externos Herramientas de base de datos Ayuda
= ? &= Insertar filas [._ m= = ] =g
i == ) | = ERR Pzl = [
i % Eliminar filas _ o - - ! b
Ver Clave o : 4 Hojade Indices = Crear macros Cambiar nombre/ | Relaciones Dependencias
- principal| B Modificar bisquedas | bropiedades dedstos ~  Eliminar Macro del objeto
Vistas Herramigntas IMostrar u ocultar Eventos de campo, registro y tabla Relaclones
. =) S8 Tablat \ L3
Todos los objet... ® « | = :
— yo Nombre del campo Tipo de datos Descripcién (opcional) -
— t Autonumeracidn
Tablas 2
B Tablat
Propiedades del campo
General Ryjsqueda
Tamafic del campo Entero largo
Nusvos valores Incremertalments
Formato
Titulo
indexado 51{5in duplicados .
Afineacitn del texto Gerieval Un nombre de campa puede tener hasta 64
= = caracteres de longitud, incluyendo espacios
Presione F1 para obtener ayuda acerca de los
nombres de campo.
Vista Disefio. F6 = Cambiar paneles. F{ = Ayuda. Blog Num =] %

NOTA: Los nombres de campos, controles y objetos en las bases de datos de escritorio de
Microsoft Access:

e Pueden tener hasta 64 caracteres.

e Pueden incluir cualquier combinacion de letras, nimeros, espacios y caracteres
especiales, excepto puntos (.), signos de exclamacion (!), acentos graves (') y
corchetes ([ ]).

* No pueden comenzar por espacios.
* No pueden incluir caracteres de control (valores ASCII de 0 a 31).

¢ No pueden incluir comillas dobles (") en los nombres de tabla, vista o procedimiento
almacenado de un proyecto de Microsoft Access.

Fuente: Microsoft® 2021

Antes de utilizar una tabla para almacenar datos en ella es conveniente definir cual sera la
estructura de la misma, es decir, qué campos va a tener la tabla y de qué tipo de dato va a
ser ese campo, asi como otras propiedades que puedan resultar de interés.

En este ejemplo inicial se daran los pasos para crear la tabla contactos con los campos

necesarios. Y mas adelante, cuando se expliquen los tipos de datos se optimizara para su
mejor funcionamiento. El resultado final es el que muestra la siguiente imagen:
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Nombre del campo

nombre

apellidos

grupo

telefono

email

direccion

fecha_nac

Tipo de datos
Texto corto| v
Texto corto
Texto corto
Texto corto
Hipervinculo
Texto corto
Fecha/Hora

MF0233_2 - Ofimética

Propiedades del campo

General Busqueda

Tamafio del campo 20
Formato

Para ello, en la columna Nombre del campo se escribe el nombre de cada campo. Y en la
columna Tipo de datos se elegira de la lista desplegable el que muestra la imagen. Fijarse
que inicialmente Access asigna el tipo Texto corto a los nuevos campos al ser el mas
polivalente.

Cuando se haya terminado de completar hay que guardar la tabla. Para ello se puede pulsar
Ctrl + G, se puede pinchar en el icono de Guardar arriba a la izquierda en la barra de
herramientas de acceso rapido o se puede ir a la pestana Archivo y elegir Guardar, entre otras
posibilidades.

Y aparecera una ventana con un mensaje que avisa que no hay ninguna clave principal
definida y si se desea crearla. Es recomendable para algunas tablas, pero no es obligatoria.
De momento no se va a crear y se contestara que no. Mas adelante se explicara en su propio
epigrafe.

3.3 Introduccion de registros en las tablas

La introduccion de datos en una tabla de Access puede realizarse

desde la Vista Hoja de datos de la tabla. Esta vista se obtiene por M " s
defecto cuando se abre la tabla pulsando doble clic en el panel de | [/

navegacion sobre el nombre de la misma. w

También puede obtenerse seleccionando Vista Hoja de datos desde el | | via ojs de datos
botén Ver que aparece tanto en la pestafa Inicio como en la pestafia :
Herramientas de tabla / Disefio si se tiene la tabla abierta en otra vista. | B¢ vispiseio

Es aqui donde se van a introducir los valores de cada registro tal cual muestra la imagen. Para
hacerlo se utiliza la fila de la parte inferior, marcada con un asterisco en la parte izquierda.

=] contactos
nombre - apellidos - ' grupo - | telefono - ' email = direccion + fecha_nac ~
Juan Rodriguez Familia 928111111 uan@hotmail.com  Faro, 23 01/02/1950
Isabel Pérez Amigos 928222222 isabel@terra.es La Naval, 206 02/03/1955
Juan Lopez Familiares 928333333 juan@yahoo.es Ripoche, 8 03/04/1960
Maria Morales Amiga 928444444 maria@gmail.com Cebridn, 42 04/05/1965
Pedro Santana Compaiiero 928555555 pedro@hotmail.com Castrillo, 57 05/06/1970
Carmen Marrero Oposiciones 928666666 carmen@yahoo.es  Italia, 94 06/07/1975
Ana Fernandez Companera 928777777 ana@hotmail.com  Venegas, 204 07/08/1980
Alberto Garcia Companeros 928833388 WWWw.canarias7.es 08/09/1985
al
3.4 Tipos de datos

La propiedad Tipo de datos define los tipos de datos que estaran contenidos en cada campo
de una tabla y puede tener los siguientes valores en Access:
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Tipo de datos
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Texto corto

Texto largo

Numero grande

Fecha/Hora

Fecha/hora
extendida

Moneda

Autonumeracion

Hipervinculo

Objeto OLE

Datos admitidos en el campo

Predeterminado. Texto o combinaciones de texto y numeros, asi
como nimeros que no requieran cdlculos, como los nimeros de
teléfono.

Admite hasta 255 caracteres o la longitud indicada en la propiedad
Tamano del campo.

Texto extenso, o combinacién extensa de texto y numeros. Admite
hasta 1 GB pero solo se muestran los primeros 64.000 caracteres.

Datos numéricos utilizados en calculos matematicos. Tiene un rango
de -2731 a 2"31-1

Mas detalles en la propiedad Tamano del campo.
Tiene un rango de -2"63 a 2"63-1

Valores de fecha y hora para los afos del 100 al 9.999. Ocupa 8
Bytes.

Valores de fecha y hora para los afnos del 1 al 9.999. Ofrece un
intervalo de fechas y horas mayor que Fecha/Hora y una precision
decimal mayor. Ocupa 42 Bytes.

Valores de moneda y datos numéricos utilizados en calculos
matematicos en los que estén implicados datos que contengan
entre uno y cuatro decimales. La precision es de hasta 15 digitos
a la izquierda del separador decimal y hasta 4 digitos a la derecha
del mismo. Ocupa 8 Bytes.

Numero secuencial (incrementado de uno en uno) Unico o numero
aleatorio que Microsoft Access asigna cada vez que se agrega un
nuevo registro a una tabla. Los campos Autonumeracién no se
pueden actualizar y son asignados automaticamente por Access.
Ocupa 4 Bytes.

Valores légicos representados por defecto como Si y No. La
representacion de los mismos puede cambiarse desde la propiedad
Formato. (Si/No, Verdadero/Falso o Activado/desactivado).
Almacena el valor numérico cero (0) para Falso y -1 para
Verdadero. Ocupa 1 byte.

Una direccién de vinculo a un documento o archivo en Internet, en
una intranet, en una red de area local (LAN) o en el equipo local.

Su tamano llega hasta 8.192 (cada parte de un tipo de datos
Hipervinculo puede contener un maximo de 2.048 caracteres).

Objeto (como por ejemplo una hoja de célculo de Microsoft Excel, un
documento de Microsoft Word, graficos, sonidos u otros datos
binarios) vinculados o incrustados en una tabla de Microsoft
Access. Permite hasta 2GB.
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Tipo de datos Datos admitidos en el campo

Datos adjuntos Admite archivos que se anexan a la tabla. Puede adjuntar imagenes,
archivos de hoja de calculo, documentos, graficos y otros tipos de
archivos admitidos, a los registros de la base de datos de forma
similar a como adjunta archivos a los mensajes de correo
electronico. Permite incrustarlos (por defecto) o vincularlos.

Es una mejora de los objetos OLE al ocupar menos espacio y ser mas
flexible en tipos de datos. No tiene limite de tamano.

Calculado Calculan valores de solo lectura de campos de la misma tabla
utilizando funciones integradas de Access. Los nombres de los
campos tienen que ir entre corchetes, [ ]. Su tamafo maximo es de
243 caracteres.

Por ejemplo: extra: [sueldo]*(1+[estudios])/100)

Asistente «-1-= No es un tipo de dato en si mismo sino una herramienta que crea un

busquedas campo que permite elegir un valor de otra tabla o de una lista de
valores mediante un cuadro de lista 0 un cuadro combinado. Al
hacer clic en esta opcion se inicia el Asistente para busquedas, que
crea un campo de busqueda. Al salir del Asistente, Access
establece el tipo de datos basandose en los valores seleccionados
en él.

* Fuente: Microsoft® 2021

3.5 Propiedades de los campos

Las propiedades del campo definen caracteristicas adicionales de cada campo que pueden
afectar al comportamiento del campo, la manera de presentar los datos en él etc. Las
propiedades que se pueden ajustar en cada campo van en funcién del tipo de campo que se
haya establecido. A continuacién, se relacionan todas las propiedades de los campos y la
utilidad que tienen:

Propiedad Utilidad

Tamarno del campo Establecer el tamafio maximo de los datos almacenados con el
tipo de datos Texto corto, Nimero o Autonumeracion.

Personalizar la forma en la que el campo se muestra de forma
predeterminada cuando se visualiza o imprime.

Lugares decimales Especificar el nimero de posiciones decimales utilizadas al
mostrar numeros.

Nuevos valores Especificar si un campo Autonumeraciéon se incrementa o
recibe un valor aleatorio al agregar un nuevo registro.

Mascara de entrada Mostrar los caracteres que facilitan la entrada de datos.

Titulo Definir el texto que se muestra de forma predeterminada en las
etiquetas de los formularios, informes y consultas.

Vel e e Asignar automaticamente un valor predeterminado a un campo
cuando se agregan nuevos registros.
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Propiedad Utilidad

Regla de validacion Proporcionar una expresion que debe ser verdadera cuando se
agrega o cambia el valor del campo.

Texto de validacion Escribir un mensaje que se muestre cuando un valor infrinja la
expresion en la propiedad regla de validacion.

Exigir que se especifiqguen datos en un campo.

Socade gt Permitir la entrada (al establecer el valor de la propiedad en Si)
de una cadena de longitud cero (") en un campo Texto corto
o Texto largo.

Indexado Agilizar el acceso a los datos de un campo mediante la creacién
y utilizacién de un indice.

g b e Comprimir el texto almacenado en este campo al almacenar una
pequena cantidad de texto (> 4.096 caracteres).

Controlar la conversién de caracteres en la version asiatica de

Windows.

e na el = Controlar la conversion de oraciones en las versiones asiaticas
de Windows.

Formato del texto Elegir el valor texto enriquecido de la propiedad para almacenar
texto como HTML y permitir el formato enriquecido. Elegir el
valor texto sin formato de la propiedad para almacenar solo
texto sin formato.

Alineacion del texto Especificar la alineacion predeterminada del texto dentro de un
control.

Solo anexar Realizar un seguimiento del historial de valores de campo
(para ello, se establece el valor de la propiedad en Si). Para
ver el historial se elige del menu contextual al pinchar la celda
deseada.

Mostrar el Selector de F:ETER o EEE

fecha

m Para calcular el valor de la columna calculada.
Tipo de resultado Mostrar el tipo de datos adecuado.

* Fuente: Microsoft® 2021

A continuacién, se indica a qué tipos de datos es aplicable cada una de las propiedades
relacionadas arriba:

Propiedad Se aplica a los tipos de datos:

Tamano del campo Texto corto, Numero, Autonumeracion.
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Propiedad Se aplica a los tipos de datos:

Texto corto, Texto largo, Numero, Numero grande, Fecha/Hora,
Fecha/hora extendida, Moneda, Autonumeracion, Si/No,
Hipervinculo, Calculado.

Lugares decimales Numero, Nimero grande, Moneda, Fecha/hora extendida.

Nuevos valores Autonumeracion.

Mascara de entrada Texto corto, Numero, Numero grande, Fecha/Hora, Fecha/hora
extendida, Moneda.

Titulo Todos los tipos de datos.

Vel e e[ Texto corto, Texto largo, Namero, Numero grande, Fecha/Hora,
Fecha/hora extendida, Moneda, Si/No, Hipervinculo.

Regla de validacion Texto corto, Texto largo, Nimero, Numero grande, Fecha/Hora,
Fecha/hora extendida, Moneda, Si/No, Hipervinculo.

Texto de validacion Texto corto, Texto largo, Nimero, Numero grande, Fecha/Hora,
Fecha/hora extendida, Moneda, Si/No, Hipervinculo.

Requerido Todos los tipos de datos excepto Autonumeracion, Si/No,
Calculado.

S g ieson - Texto corto, Texto largo, Hipervinculo.

Indexado Texto corto, Texto largo, Numero, Numero grande, Fecha/Hora,
Fecha/hora extendida, Moneda, Autonumeracion, Si/No,
Hipervinculo.

el R Texto corto, Texto largo, Hipervinculo.

Texto corto, Texto largo, Fecha/Hora, Fecha/hora extendida,
Hipervinculo.

Ve ete L s Texto corto, Texto largo, Fecha/Hora, Fecha/hora extendida,
IME Hipervinculo. '

Formato del texto Texto largo.

LUce e il Todos los tipos de datos excepto Datos adjuntos.

Solo anexar Texto largo, Hipervinculo.
SLieiec Bea e 8l 8 Fecha/Hora, Fecha/hora extendida.
fecha
Calculado.
Tipo de resultado Calculado.

* Fuente: Microsoft® 2021

(%]

entro de Estudios KUMA 13 UF0322



MF0233_2 - Ofimética

3.5.1 Tamano del campo

Los campos de tipo Texto corto, Numero y Autonumeracion requieren que se establezca un
tamano para ellos en la propiedad Tamafo del campo. Para los campos de tipo Texto corto
debe especificarse el niumero de caracteres de debe permitir introducir el campo como
maximo. El valor no puede exceder de 255 caracteres.

Para los campos de tipo Numero, el Tamano del campo debe escogerse entre uno de los
valores que se relacionan a continuacion:

Tamano Valores admitidos
Enteros comprendidos entre 0 y 255. El requisito de almacenamiento es 1
byte. Precisiéon decimal ninguna.

Enteros comprendidos entre -32.768 y 32.767. El requisito de almacenamiento
es 2 bytes. Precision decimal ninguna.

= en e Enteros comprendidos entre -2.147.483.648 y 2.147.483.647. El requisito de
almacenamiento es 4 bytes. Precision decimal ninguna.

Valores numéricos de punto flotante comprendidos entre -3,4 x 10®® y 3,4 x
10%. El requisito de almacenamiento es 4 bytes. Precision decimal 7
digitos.

Valores numéricos de punto flotante comprendidos entre -1,797 x 103% y 1,797
x 10°%, El requisito de almacenamiento es 8 bytes. Precision decimal 15
digitos.

Valores numéricos comprendidos entre -9,999... x 10" y 9,999... x 10%. El
requisito de almacenamiento es 12 bytes. Precisiéon decimal 28 digitos.
Id. <= Identificador unico global necesario para identificar cada réplica. El requisito

réplicacion de almacenamiento es 16 bytes. Se utiliza para un tipo de bases de datos
especial denominadas bases de datos replicadas.

Para poder trabajar desde distintos equipos en una base de datos es necesario
crear una o varias réplicas de dicha BDD que después, deberan ser
sincronizadas. Cada réplica es miembro de un conjunto de réplicas que se
pueden sincronizar con otras réplicas del mismo grupo, es decir, los cambios
realizados en una réplica se aplican a las otras réplicas y al disefio principal.

Nota: no funcionan con bases de datos .accdb.

* Fuente: Microsoft® 2021

Para los campos de tipo Autonumeracion el Tamano del campo se puede establecer a Entero
largo o Id. de réplica, siendo los valores admitidos los mismos que para esos tamanos en los
campos de tipo Numero.

3.5.2 Mascaras de entrada
Las mascaras de entrada se utilizan para asegurar que los usuarios de la base de datos
introduzcan de forma correcta los datos en los campos de Access. Esto se consigue a través

del desarrollo de formatos especificos para que solo se pueda cumplimentar el campo
atendiendo a las restricciones propuestas.
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Asi, por ejemplo, puede utilizarse una mascara de entrada para garantizar que un campo en
el que posteriormente se van a incluir numeros de teléfono, se complete inicamente con los
digitos necesarios, no admitiendo en consecuencia ni simbolos ni letras.

Partiendo de que "Una mascara de entrada es una cadena de caracteres que define el formato

de los valores de entrada vélidos" es conveniente presentar los caracteres que se han de
aplicar para definir las mascaras.

Caracter Explicacion

El usuario debe escribir un digito (0 a 9).
El usuario puede escribir un digito (0 a 9).

El usuario puede escribir un digito, espacio, signo mas o menos.
Si se omite, Access escribe un espacio en blanco.

T

I

El usuario debe escribir una letra.

El usuario puede escribir una letra.

_ El usuario debe escribir una letra o un digito.

- El usuario puede escribir una letra o un digito.

_ El usuario debe escribir un caracter o un espacio.

El usuario puede escribir caracteres o espacios.

= Marcadores de posicion de decimales y millares, separadores de

fecha y hora. El caracter que seleccione dependera de la
configuracién regional de Microsoft Windows.

Convierte todos los caracteres que le siguen a mayuscula.

Convierte todos los caracteres que le siguen a minuscula.

Hace que la mascara de entrada se rellene de izquierda a derecha
y no de derecha a izquierda.

Los caracteres que le siguen inmediatamente se mostraran
literalmente.

Los caracteres que estan entre comillas dobles se mostraran
literalmente.

* Fuente: Microsoft® 2020

Las mascaras de entrada estan compuestas de una seccién obligatoria y dos secciones
opcionales, y cada una de ellas se separa con punto y coma. El propésito de cada seccién es
el siguiente:

e La primera seccion es obligatoria. Incluye los caracteres o la cadena (serie de
caracteres) de mascara junto con marcadores de posicion y datos literales, como
paréntesis, puntos y guiones.

Centro de Estudios KUMA 15 UF0322



MF0233_2 - Ofimética

e La segunda seccion es opcional y hace referencia a los caracteres de mascara
insertados y al modo en que se almacenan dentro del campo. Si la segunda
seccion se establece en 0, los caracteres se almacenan con los datos; si se
establece en 1, los caracteres solo se muestran, pero no se almacenan. Si la
segunda seccion se establece en 1, puede ahorrarse espacio de almacenamiento
en la base de datos.

e Latercera seccion también es opcional e indica un solo caracter o espacio que se
usa como marcador de posicion. De forma predeterminada, Access usa el caracter
de subrayado (). Si desea usar otro caracter, escribalo en la tercera seccion de la
mascara.

Por ejemplo, una mascara de entrada para numeros de teléfono nacionales en bloques de 3
digitos separados con guiones seria: 000-000-000;1;-

En la primera seccion la mascara usa un caracter de marcador de posicion: el 0, que indica
un digito obligatorio. En total el teléfono tendra 9 digitos.

El 1 de la segunda seccién de la mascara de entrada indica que los caracteres de mascara
no se almacenaran con los datos. Es decir, los guiones no se guardaran.

La tercera seccién de la mascara de entrada especifica que se debe usar un guion (-) en vez
del caracter de subrayado (_) como caracter de marcador de posiciéon en cada digito que se
vaya a insertar.

3.6 indices

Un indice se puede usar para ayudar a Access a buscar y ordenar registros con mayor rapidez.
Un indice almacena la ubicacion de los registros basandose en el campo o campos que
formen parte del indice. Los indices funcionan de manera similar a como lo hace el indice de
un libro, con la diferencia de que el usuario de la base de datos nunca accede a los indices.
En su lugar es Access el que lo hace para agilizar las operaciones de busqueda y ordenacién.

Los indices pueden ser de dos tipos:

« lindices con duplicados: Los datos del campo o campos que forman parte del
indice pueden repetirse a lo largo de los registros de la tabla.

« indices sin duplicados: Los datos del campo o los campos que forman parte del
indice NO pueden repetirse dentro de la tabla.

Para crear un indice de un solo campo, desde la Vista Diseno de la tabla:

1. Se selecciona el campo que desea indizar.

2. En la propiedad Indexado, se selecciona Si (con duplicados) si se desea permitir
duplicados o en Si (sin duplicados) para crear un indice Unico.

Requerido

Permitir longitud cero

Indexado

Compresian Unicode

Modo IME

Modo de oraciones IME 51 (Sin duplicados)
Alineacion del texto General

Para crear un indice de varios campos, desde la Vista Disefo de la tabla:
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1. En la ficha Disefio, en el grupo Mostrar u ocultar, hacer clic en indices. Aparece la
ventana Indices.

2. En la columna Nombre del indice, en la primera fila en blanco, escribir el nombre
del indice. Se puede utilizar el nombre de uno de los campos del indice o cualquier
otro nombre. En este ejemplo el nombre es nombre_apellidos.

3. En la columna Nombre del campo, hacer clic en la flecha y, a continuacion, en el
primer campo que se desee utilizar para el indice. En la siguiente fila, dejar en
blanco la columna Nombre de indice y hacer clic en el segundo campo del indice.

4. Repetir este paso hasta que se hayan seleccionado todos los campos que se
desee incluir en el indice. Access trata todas las filas como parte del mismo indice
hasta que llega a una fila que contiene otro nombre de indice.

§% Indices: contactos X
Nombre de indice Nombre del campo Criterio de ordenacion -
nombre_apellidos nombre Ascendente
apellidos Ascendente

Propiedades del indice

Principal No

Unua Si w Si especifica 5i, cada valor en este indice debe
Omitir nulos No ser dnico.

5. Para cambiar el orden de los valores del campo, en la columna Criterio de
ordenacién se puede seleccionar Ascendente o Descendente.

6. Con el cursor situado dentro de la celda que corresponde al nombre del indice se
pueden establecer las propiedades del indice:

Etiqueta Valor

Si el valor es Si, el indice es la clave principal.

Si el valor es Si, todos los valores del indice (ya sea de un solo campo
0 multiple) deben ser unicos.

Si el valor es Si, los registros con un valor nulo de los campos indizados
se excluyen del indice.

* Fuente: Microsoft® 2021

3.7 Clave principal

Cada tabla de la base de datos puede tener un campo o un conjunto de campos que
identifiquen univocamente cada registro almacenado en la tabla. Este campo recibe el
nombre de clave principal (o clave primaria). Se trata en realidad de un indice sin
duplicados asociado al campo o conjunto de campos y que es definido como clave
principal. Es el indice de mayor jerarquia.

Si bien NO es obligatorio si es recomendable que cada tabla tenga definida una clave
principal. Esto sera utilizado por Access para agilizar los accesos a los datos. En muchos
casos estas claves principales se utilizan como campos para crear relaciones entre tablas.
Aunque, nuevamente, esto no es obligatorio en Access, ya que se pueden crear relaciones
con integridad referencial utilizando campos que no sean claves principales con
indices sin duplicados, si es cierto que las relaciones que utilizan claves principales son
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mucho mas recomendables desde el punto de vista del rendimiento general de la base de

datos.
1l Compariia = Nombre -

] Compafiia A Anna
# 2 pafia B Antonio F
[+ 3 Compafiia C Thomas :

2
Id. de pedido - | Id. de cliente Empleado -

& a4 1 Mancy Freehafer
c:] 71 1 MNancy Freehafer
+ 36 3 Mariya Sergienko

Una clave principal debe cumplir ciertos requisitos:

+ Identifica inequivocamente cada fila: esto significa que los valores de una clave
principal nunca deben repetirse a lo largo de la tabla.

¢ Nunca debe estar vacia ni ser nula: siempre debe contener un valor.

+ Los valores que contiene no suelen cambiar: lo ideal es que no cambien.

Para definir una clave principal, desde la ventana de la Vista disefio de la tabla se selecciona
el campo o los campos que formaran la clave y se pulsa el botén Clave principal que aparece
en el grupo Herramientas de la ficha Disefio de Herramientas de tabla.

A la izquierda del campo o campos declarados como clave principal aparece un indicador:

D [E/ :Z'= Insertar filas
Ver it |". lor Probar reglas 7 Bliminar fila
v de validacién £ Modificar b
Vistas Herramientas
» =3 contactos |
Nombre del campo Tipo de datos
¥ num_contacto Autonumeracion
nombre Texto corto
apellidos Texto corto

Hay que tener en cuenta que cuando aparecen varios indicadores con una llave NO significa
que la tabla tenga varias claves primarias, sino que tiene una clave principal en la que
intervienen varios campos. Una tabla solamente puede llevar una clave principal como
maximo.

En cuanto a las claves principales, en Access es posible definir claves compuestas que
permiten el uso de varios campos combinados (dos o0 mas) a modo de clave principal.

Por otro lado, cualquier campo al que le falten una o mas de las caracteristicas necesarias
para que se le considere una clave correcta, representa una eleccion poco adecuada de clave
principal. A continuacion, se muestran algunos ejemplos:

Clave Principal Motivo
Incorrecta

m Puede no ser unico y estar sujeto a cambios.
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Clave Principal Motivo

Incorrecta

Numero
teléfono

Direccion
correo

de Tiene probabilidades de cambiar.

Tiene probabilidades de cambiar.

electronico

Cadigo postal Puede que mas de una persona tenga el mismo c6digo postal.

La parte de palabras esta sujeta a cambios y, como tal, puede
suponer una carga en las tareas de mantenimiento. Podria

Combinaciones de prestar a confusion si la parte de palabras se repite como un

palabras
numeros

Numero

Social

y campo independiente. Por ejemplo, combinar la ciudad y un
namero incrementado (por ejemplo, NEWYORKO0579) seria
una opcién incorrecta si la ciudad también se almacena como
un campo.

Es informacion privada y puede no estar permitida en

de Ia departamentos gubernamentales y algunas organizaciones.
Seguridad

Algunas personas carecen de numero de la Seguridad social.
Una persona puede tener mas de uno a lo largo de su vida.

* Fuente: Microsoft® 2021

3.8  Aplicacion practica

En la tabla de

contactos que se habia creado anteriormente se pueden aplicar muchos de

los conceptos que se han explicado en los Ultimos apartados:

o Clave principal: se podrian elegir varias alternativas:

o

Crear un campo nuevo. Ese campo nunca podria repetir su valor. Podria ser
un numero que se vaya incrementando. Seria un identificador como un DNI,
no podria haber dos iguales ni aun a posta: Access no lo permitiria.

Utilizar los campos ya existentes. Un ejemplo podria ser utilizar para la clave
principal dos campos juntos: el nombre y el apellido. Lo que se pretende es
que la combinacién de ambos no se pueda repetir. Por ejemplo: solo podria
haber un Juan Rodriguez.

Si con dos campos no fuera suficiente se podria hacer una clave principal
multiple con mas campos: con tres, con cuatro o con los que se considerara
necesario.

No crearla. Si la tabla no se va a relacionar con otra o no va a ser la tabla
primaria no haria falta. Este podria ser el caso. Se explicara en el epigrafe de
relaciones.

+ Modificar los tipos o las propiedades de los campos: habria que tener en
cuenta algunas consideraciones:
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o No todos los cambios de tipo de dato son compatibles con los valores
existentes. Si un campo no permitiera el cambio habria que crear un campo de
ese tipo y eliminar el actual.

o Ampliar los tamafos no suele tener problema, pero reducirlos si.

Finalmente, la tabla contactos podria quedar de la siguiente forma:

nombre Texto corto  Tamaino: 20. Titulo: Nombre. Requerido: Si.
apellidos Texto corto  Tamano: 30. Titulo: Apellidos. Requerido: No.
grupo Texto corto  Tamano: 15. Titulo: Grupo. Requerido: Si.
telefono Texto corto  Tamano: 9. Titulo: Teléfono. Requerido: No.
email Hipervinculo Requerido: No.

direccion Texto corto  Tamano: 50. Titulo: Direccion. Requerido: No.

fecha_nac Fecha/Hora Formato: Fecha corta. Mascara de entrada:
00/00/0000;0;__

Titulo: Nacimiento. Requerido: No.

* No va a haber clave principal.

* Los titulos sirven para que en las tablas y en las consultas el nombre de la columna
que muestra cada campo sustituya al nombre del campo y se vea mas natural. Es
muy buena idea ponérselo a todos los campos que lo permitan porque los
formularios y los informes los utilizan cuando se crean.

 Los campos obligatorios que se van a requerir para anadir un contacto van a ser
su nombre y el grupo al que pertenece el contacto.

+ El campo telefono se ha puesto con 9 caracteres (aunque sean numeros) porque
en este ejemplo solo va a contener teléfonos nacionales.

e A los otros campos se les ha puesto un tamafio maximo segun lo que puedan
contener. Si se quedaran cortos se pueden poner nUmeros mayores.

e Alafecha se le ha puesto como formato de salida el de Fecha corta (01/01/2020)
y para ayudar a introducir las fechas una mascara de entrada que permite introducir
dos digitos para el dia, dos digitos para el mes y cuatro digitos para el afo. Las
barras (/) no hace falta escribirlas ya que la mascara las coloca y ademas las
almacena en la tabla. Se escribe donde hay un guion bajo ( _).

Finalmente, la tabla queda como en la imagen siguiente donde se puede apreciar la propiedad
Titulo en los encabezados de las columnas.
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j contactos
Nombre ~ Apellidos - Grupo - Teléfono - email ~  Direccion ~ Nacimiento -
Juan Rodriguez Familia 928111111 juan@hotmail.com Faro, 23 01/02/1950
Isabel Pérez Amigos 928222222 isabel@terra.es La Naval, 206 02/03/1955
Juan Lopez Familiares 928333333 juan@yahoo.es Ripoche, 8 03/04/1960
Maria Morales Amiga 928444444 maria@gmail.com  Cebridn, 42 04/05/1965
Pedro Santana Compafiero 928555555 pedro@hotmail.com Castrillo, 57 05/06/1970
Carmen Marrero Oposiciones 928666666 carmen@yahoo.es  Italia, 54 06/07/1975
Ana Fernandez ~ Compafiera 928777777 ana@hotmail.com  Venegas, 204 07/08/1980
Alberto Garcia Compafieros 928888888 WWW.canarias7.es 08/09/1985
* |

Si alguno de estos supuestos no fuera de utilidad se podria cambiar por otros mas apropiados.

4 Relaciones entre tablas

En las tablas hay que evitar la redundancia de datos (repeticion innecesaria de informacion)
siempre que se pueda para que las busquedas de informacién sean lo mas exactas posibles
en sus resultados.

En el ejemplo realizado hasta ahora, |a tabla contactos tiene un campo llamado grupo donde
cada vez que se anade un contacto se inserta el nombre del grupo al que pertenece.

El problema es cuando no se escriben los nombres de cada grupo siempre de la misma forma,
porque al hacer busquedas exactas por ese campo pueden obtenerse resultados que no se
correspondan estrictamente con la realidad.

Por ejemplo, si se busca por Familia solo encontrara a Juan Rodriguez (y no a Juan L6pez
porque su grupo es Familiares), si se busca por Amigos solo encontrara a Isabel Pérez (y no
a Maria Morales que es Amiga) y si se busca por Compariero solo encontrara a Pedro Santana
(y no a Ana Fernandez que es Companera ni a Alberto Garcia que es del grupo Companieros).
Si este problema ocurre con solo 8 registros que tiene la tabla es facil imaginar qué ocurriria
en tablas con miles o millones de registros y que pudieran tener muchas mas variaciones.

La solucién a los problemas anteriores esta en separar la informacion que aparece repetida
continuamente en una nueva tabla, que en este ejemplo se va a llamar grupos, e indicar de
alguna forma en la base de datos que hay filas de la tabla contactos y de la tabla grupos que
estan relacionadas. Se ira explicando todo paso a paso.

4.1 Tipos de relaciones entre tablas

Una de las grandes ventajas de las bases de datos es que se puede tener toda la informacion
que se necesite almacenar en varias tablas, relacionadas entre ellas, en lugar de una Unica
tabla enorme con toda la informacion.

Para ver la forma de establecer la relacion es necesario decidir, previamente, qué tipo de
relacion existe entre las tablas. Hay tres tipos basicos de relaciones entre tablas:

* Uno a varios. Este tipo se da cuando una fila de la primera tabla puede estar
relacionada con muchas filas de la segunda tabla, pero una fila de la segunda sélo
esta relacionada con una de la primera.

Es decir, si se considera que un contacto solo va a pertenecer a un grupo, este
seria el tipo de relacién que existira entre la tabla grupos y la tabla contactos. Ya
que, por ejemplo, el grupo Amistad tiene varios contactos relacionados que son de
dicho grupo, pero dado un contacto sélo esta relacionado con un grupo. Esta
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relacion es la que se usara en los ejemplos de tema con la base de datos de
contactos.

* Varios a varios. Esta clase de relacion ocurre cuando una fila de la primera tabla
puede estar relacionada con muchas filas de la segunda tabla y una fila de la
segunda tabla puede estarlo con muchas filas de la primera.

Un ejemplo de este tipo podria ser en una base de datos sobre peliculas con una
relacion entre una tabla de peliculas donde figuren sus intérpretes y otra tabla de
intérpretes con sus datos. Aqui puede darse el caso de que una pelicula tenga
varios intérpretes, y, viceversa, dado un intérprete, este puede haber intervenido
en muchas de esas peliculas.

* Uno a uno. Este tipo de relacién aparece con menos frecuencia y sucede cuando
una fila de la primera tabla solo puede estar relacionada con una fila de la segunda
y una fila de la segunda tabla s6lo puede estar relacionada con una de la primera.

Un ejemplo de este tipo de relaciones podria ser entre una tabla con paises y otra
con jefes de gobierno, dado que, normalmente, un pais sélo tiene un jefe de
gobierno y un jefe de gobierno lo es s6lo de un pais.

A veces se emplean otras terminologias para bases de datos. Por ejemplo, la relacion de uno
a varios también se podria denominar como de uno a muchos, de uno a infinito o también de
uno an.

En el siguiente punto se vera la forma de establecer estos tipos de relaciones a través de
ejemplos.

4.2 Establecer relaciones entre tablas

En funcion del tipo de relacion, los pasos a realizar para indicarlas en Access son distintos. A
continuacion, se explica al detalle las reglas basicas para los tres tipos: uno a varios, varios a
varios y uno a uno.

NOTA: en los siguientes apartados se va a considerar que se va a utilizar la integridad
referencial, propiedad de una relacion que, aunque no es obligatorio aplicarla es muy
recomendable para tener informacion coherente. Se explicara mas adelante.

421 Relaciones uno a varios

Para este tipo de relaciones la solucion siempre es crear un nuevo campo (columna) en la
tabla del lado del varios. Es decir, se debe crear un nuevo campo en la tabla cuyas filas sé6lo
pueden estar relacionadas con una fila de la otra tabla, de manera que el valor de ese campo
indique sin lugar a duda con qué fila esta relacionada de la otra tabla. Por tanto, el campo
debe ser del mismo tipo de dato que el campo que sea clave principal en la otra tabla y los
valores que podra contener sera cualquiera de los valores que tome la clave principal en dicha
tabla.

4.2.1.1  Preparativos
Lo primero va a ser crear esa tabla llamada grupos que Unicamente contenga los grupos y

que se utilice posteriormente en la tabla de contactos. Tendra los campos siguientes para la
Vista Disero de tabla:
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num_grupo Numero

Tamano: Byte. Lugares decimales: Automatico.

Titulo: n2 grupo. Valor predeterminado: vacio.

grupo Texto corto

Tamano: 15. Titulo: Grupo. Requerido: Si.

Indexado: Si (Sin duplicados).

Siendo num_grupo la clave principal. Por el hecho de serlo ya es un indice indexado sin
duplicados. Y aunque en las propiedades ponga que no es requerido es absolutamente

obligatorio para anadir un registro.

T3 grupos\
Nombre del campo Tipo de datos
L Namero
|grupo Texto corto

Propiedades del

General Buasqueda
Tamafio del campo Byte
Formato

Lugares decimales
Mascara de entrada |
Titulo n® grupo
Valor predeterminado

Regla de validadidn
Texto de validacion |

Requerido |Si

Indexado Si {Sin duplicados)
Alineacion del texto General

|Automatico

7 grupos
Nombre del campo Tipo de datos
¥ num_grupo Numero
Texto corto

Propiedades de

General By squeda

Tamafio del campo |15
|Formato

Mascara de entrada |
Titulo | Grupo

Valor predeterminado
Regla de validacion
Tewto de validacién

Reguerido |Si

Permitir longitud cero | Si

Indexado |51 (Sin duplicados]
Compresion Unicode Si

Modo IME |Sin Controles

Modo de araciones IME |Nada
Alineacion del texto General

El campo grupo si que se le ha puesto Requerido para no crear un grupo que no tenga ningun
nombre. Y también indexado sin duplicados para no repetir accidentalmente el nombre de un

grupo que ya exista.

Si se revisan los indices de esta tabla (pestafia Disefio - indices) se vera que hay un indice
para el campo de la clave principal y otro para el grupo.

Principal Si
Unica 5i
Omitir nulos No

£/ Indices: grupos X
Nombre de indice | Nombre del campo Criterio de ordenacion =
¥ Primarykey num_grupo Ascendente
grupo grupo Ascendente

Propiedades del indice

El nombre de este indice, Cada indice puede

usar hasta 10 campos,

Y en la Vista Hoja de datos de la tabla grupos se introducen los siguientes datos:
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ne grupo

#*

- Grupo -
1 Familia

2 Amistad

3 Comparnier@s
4 Oposiciones
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Ahora intuitivamente se podria suponer que si en la tabla contactos se cambia el campo grupo
por otro que en lugar de escribir el nombre completo del grupo solo necesite el numero de

dicho grupo se acabarian todos los problemas indicados anteriormente.

Para realizar esto se va a eliminar el campo grupo de la tabla contactos y se va a sustituir por
otro llamado num_grupo (podria ser cualquier otro nombre, pero este es el mas intuitivo) que
también sea de tipo Numero y tamano Byte. Incluso hasta se podrian introducir sus valores,
aunque lo recomendable seria hacerlo después de crear la relacion entre ambas tablas.

T3] contactos

Nombre del campo
nombre
apellidos
. num_grupo
telefono
-email
direccion
fecha_nac

General Bysqueda

Tamano del campo
Formato

Lugares decimales
Mascara de entrada
Titulo

Valor predeterminado
Regla de validacion
Texto de validacion
Requerido
Indexado
Alineacion del texto

Tipo de datos

Texto corto

Texto corto
Numero

Texto corto
Hipervinculo

Texto corto
Fecha/Hora

Propiedades de

Byte
Automatico
: n® grupo

1

[si
Si (Con duplicados)
| General

Finalmente, la tabla contactos para la Vista Diseno quedara de la siguiente forma:

nombre
apellidos

num_grupo

telefono

email

Texto corto

Texto corto

Numero

Texto corto

Hipervinculo

Centro de Estudios KUMA

Tamano: 20. Titulo: Nombre. Requerido: Si.

Tamano: 30. Titulo: Apellidos. Requerido: No.

Tamafno: Byte. Titulo: n? grupo.
Valor predeterminado: 1.

Requerido: Si. Indexado: Si (Con duplicados).

Tamanho: 9. Titulo: Teléfono. Requerido: No.

Requerido: No.
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direccion Texto corto  Tamano: 50. Titulo: Direccion. Requerido: No.

fecha_nac Fecha/Hora Formato: Fecha corta. Mascara de entrada:
00/00/0000;0;__

Titulo: Nacimiento. Requerido: No.

Y sus datos serian los siguientes en la Vista Hoja de datos:

£ coniactos."\__

Nombre - Apellidos = n2grupo - | Teléfono - | email - Direccién - Nacimiento -
:Jvan Rodriguez 1928111111 juan@hotmail.com Faro, 23 01/02/1950
|1sabel Pérez 2 928222222 isabel@terra.es La Naval, 206 02/03/1955
[Juan Lépez 1528333333 juan@yahoo.es Ripoche, 8 03/04/1960
| Maria Morales 2 928444444 maria@gmail.com Cebridn, 42 04/05/1965
| Pedro Santana 3 928555555 pedro@hotmail.com Castrillo, 57 05/06/1970
|Carmen Marrero 4 928666666 carmen@yahoo.es  Italia, 94 06/07/1975
|Ana Fernidndez 3 928777777 ana@hotmail.com  Venegas, 204 07/08/1580
Alberto Garcia 3 9288838338 wWww.canarias7.es 08/09/1%85

* | 1

4.2.1.2 Crear las relaciones

Una vez creadas todas las tablas el siguiente paso es relacionarlas. Esto es necesario para
que las consultas conozcan la correspondencia que existe entre los datos de una tabla y los
de las demas. De esta manera las consultas podran extraer datos de varias tablas y mantener
la correlacion que existe entre ellos.

Para crear relaciones es necesario abrir la ventana _
de Relaciones que se obtiene pulsando la opcion [l Herramientas de base de datos

Relaciones de la cinta de opciones Herramientas
D t
de base de datos: EI@ |:|) [& Documenta

Relaci Dependenci 15 Analizar reng
Y a continuacion se agregan a esta ventana las Flaclons ej;r:m?:::s 3 Analizar tabl
tablas que van a relacionarse utilizando el cuadro

de didlogo Mostrar tabla. BERiiones ; X

En el cuadro de didlogo que se abre hay que seleccionar las tablas sobre las que se va a
establecer la relacion. Si no apareciera el cuadro de dialogo se puede pulsar el icono
Mostrar tabla.
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Mostrar tabla ? >

Tablas  Consultas Ambas

Cerrar

En este caso se anaden las tablas contactos y grupos y se cierra dicha ventana. Aparecen
las dos tablas en el panel.

grupos contactos

¥ num_grupo nombre
grupo apellidos
num_grupo
telefono
email
direccion

fecha_nac

Y ya se puede establecer la relacién que se quiera crear. Hay dos formas:

e Con el ratén pinchar en uno de los campos que se va a relacionar en una tabla y
arrastrarlo con el que se va a relacionar en la otra tabla. Es decir, pinchar en el
campo num_grupo de una tabla y arrastrarlo hasta el campo num_grupo de la
otra tabla. Con eso se abre el cuadro de dialogo de Modificar relaciones con los
campos de las tablas a relacionar ya seleccionados.

Sino fuera asi, o la relacion ya estuviera creada, se puede hacer doble clic (o boton
derecho del raton = Editar) sobre la linea que une las dos tablas para abrir dicho
cuadro de didlogo.

« O pinchar en el icono Modificar relaciones situado a la izquierda de la pestafa
Herramientas de relaciones / Disefno. Entonces, debe aparecer el cuadro de
didlogo de Modificar relaciones donde primero se deben indicar las tablas que se
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quieren relacionar para, a continuacion, elegir en funcién de qué columna se va a
establecer la relacion. En este ejemplo sera entre el campo num_grupo de
contactos y num_grupo de grupos.

En el cuadro de didlogo Modificar relaciones se pueden establecer caracteristicas de la
relacién que se esta creando:

grupas contactos
% num_grupo nombre
grupo apellidos
num_grupo
telefono
email
direccion
Modificar relaciones ? X
Tabla o consulta: Tabla o consulta [ it I
grupos contactos
Cancelar
num_grupo ~ | num_grupo A

Tipo de combinacion...

Crear nueva...
[] Exigir integridad referencial

Actualizar en cascada los campos relacionados

Eliminar en cascada los registros relacionados

Tipo de relacion: ~ Uno a varios

Cuando se crea una relaciéon entre tablas, no es necesario que los campos relacionados
tengan el mismo nombre, ni el mismo tipo de datos, ni el mismo tamano. Access permite crear
cualquier relacion que se desee sin ningun tipo de restricciones.

Sin embargo, cuando en los ajustes de la relacion se establece que es una relacion con
Integridad referencial, entonces si aparecen restricciones. En ese caso los campos
relacionados deben tener el mismo tipo de datos y el mismo tamano. Una excepcion es
que la clave principal sea un campo Autonumeracion, en cuyo caso el campo relacionado con
él podra ser de tipo Numero y tamano Entero largo. Recordar que las restricciones
mencionadas para una relacion se producen sélo en el caso de que se trate de una relacion
con Integridad referencial, en cualquier otro caso no hay restricciones.

Otra exigencia mas de la integridad referencial es que, al menos uno de los campos que
intervienen en la relacién debe llevar asociado un indice sin duplicados. El hecho de que la
clave principal de una tabla sea en realidad un indice sin duplicados implica que, si se utiliza
una clave principal para establecer la relacion, este requisito se cumple. Es muy frecuente
que las claves principales se utilicen para establecer relaciones como ya se mencion6
anteriormente. No obstante, se podria utilizar un campo que no fuese clave principal, siempre
y cuando tuviese un indice sin duplicados asociado.

El propdsito de la integridad referencial es evitar los registros huérfanos y mantener las
referencias sincronizadas para que esta situacion hipotética no ocurra nunca. Cuando se
declara una relacién con integridad referencial, los registros de un lado de la relacién deben
estar relacionados con registros del otro lado, no pudiendo existir registros relacionados con
algo que no esté al otro lado de la relacion.
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Por ejemplo, en la relacién con integridad referencial entre las tablas grupos y contactos de la
imagen anterior, cualquier num_grupo que se registre en la tabla contactos debe hacer
referencia a un num_grupo que exista en la tabla de grupos. No obstante, un num_grupo
podria aparecer registrado sin ningun contacto. Esto es una situacion perfectamente
aceptable para la integridad referencial. Lo que no debe suceder nunca es que un contacto
aparezca registrado con un num_grupo que no figura en la tabla grupos. No tendria sentido
que un contacto tuviera de num_grupo el valor 7 porque no existe en la tabla grupos ningun
grupo con ese numero.

Las relaciones que se pueden establecer entre dos tablas pueden ser de tres tipos, y aparece
indicado en la ventana Modificar relaciones en la parte inferior:

 Uno a uno. En este tipo de relacion una fila de una tabla solo se puede relacionar
con una fila de otra tabla y viceversa.

+ Uno a varios. En este tipo de relacion una fila de una tabla se puede relacionar
con varias filas de la otra tabla, pero no al revés. En el ejemplo que se muestra en
la imagen la relacion es de este tipo. Un mismo grupo puede repetirse en varios
contactos (tener varios familiares o varios companer@s), pero cada contacto solo
puede pertenecer a un grupo. A este tipo de relacién también se le llama de uno a
varios, de uno a n o de uno a infinito.

+ Indeterminado. En este tipo de relacion una fila de una tabla se puede relacionar
con varias filas de otra tabla y viceversa. Este tipo de relaciones nunca puede llevar
activada la opcién de integridad referencial, ya que el hecho de que se pueda
relacionar cada registro de una tabla con varios de la otra en ambas direcciones
implica que ninguno de los campos tiene un indice sin duplicados asociado.

Por ultimo, las operaciones de eliminacion de registros y de actualizacién de los datos que
intervienen en la relacion puede implicar que la integridad referencial deje de cumplirse
después de realizar alguna de estas operaciones. Para evitar esta situacion se puede
encargar a Access que, al realizar operaciones de eliminacién o modificacion que rompan la
integridad referencial sean eliminados o modificados al otro lado de la relacion los datos
relacionados con el objetivo de garantizar que la integridad referencial se siga cumpliendo.
Para ello, en la ventana de Modificar relacién existen las opciones de Actualizar en cascada
los campos relacionados y Eliminar en cascada los registros relacionados. No es
obligatorio activarlas, por defecto no lo estan, pero si recomendable para que Access lleve
automaticamente el control de las modificaciones que se hagan en una tabla y se actualicen
convenientemente en las tablas relacionadas.

Ejemplo de Actualizar en cascada activado: si se cambia en la tabla grupos el valor del campo
num_grupo de 3 a 14 entonces todas las filas de contactos cuyo num_grupo era 3 pasaran a
tener el valor 14.

Ejemplo de Eliminar en cascada activado: si se borra en la tabla grupos el grupo Comparner@s

(con num_grupo 3), todas las filas de contactos de ese grupo se borraran (de ocho registros
se pasara a tener solo cinco), por lo que esta opcion debe elegirse con mucho cuidado.
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Modificar relaciones ? X
Tabla o consulta: Tabla o consulta [ Crear I
grupos contactos

Cancelar
num_grupo ¥ num_grupo A

Tipo de combinacion...

Crear nueva...
Exigir integridad referencial

Actualizar en cascada los campos relacionados
Eliminar en cascada los registros relacionados

Tipo de relacion: ~ Uno avarios

Una vez realizados los ajustes se pulsa en el boton Crear y la relacion aparece reflejada en
la ventana Relaciones:

=5 Relaciones®

grupos contactos
_ 4| -
% num_grupo = nombre
grupo M apellidos
. oo
— num_grupo

telefono
email

direccion

fecha_nac

Una vez se ha terminado de indicar la relacion, esta debe aparecer indicada en la ventana
Relaciones tal y como se muestra en la imagen. Asi, se puede observar que ahora aparece
una linea uniendo ambas tablas y que en el extremo de esa linea en el lado de la tabla grupos

aparece el valor 1, y que, en el otro extremo, el de la tabla contactos, aparece el valor o (en

otras bases de datos lo indican con el caracter n). Estos valores estan indicando que el tipo
de relacion es de uno (1) a varios (n).

En distintas nomenclaturas de bases de datos a la tabla donde esta ese (1) se le llama tabla

principal o primaria. Y a la tabla donde esta el (e0) se le llama tabla relacionada, tabla
secundaria, tabla extranjera o tabla foranea, entre otros nombres.

Si no aparecieran ni el 1 ni el o0 sobre la linea de relacion significaria que no tiene activada la
integridad referencial. Y como consecuencia tampoco ni la actualizacion ni la eliminacién en
cascada.

Si en la Vista Hoja de datos se abre la tabla de grupos se vera que a la izquierda de cada
registro aparece un signo +. Si se pulsa se expanden los registros de contactos relacionados.
En la imagen siguiente se ve que al num_grupo 1 que es la Familia pertenecen Juan
Rodriguez y Juan Lépez.
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== grupos;
ne grupo . Grupo - -Hcga clic para agregar ~
= 1 Familia
Nombre =~ Apellidos - Teléfono - email - Direccion  ~ |Nacimiento -
juan Rodriguez 928111111 juan@hotmail.com Faro, 23 01/02/1950
Juan Lopez 928333333 juan@yahoo.es Ripoche, 8 03/04/1960
£
= 2 Amistad
Nombre ~ | Apellidos - | Teléfono -~ email - Direccion -~ Nacimiento -
Isabel Pérez 928222222 isabel@terra.es La Naval, 206 02/03/1955
Maria Morales 928444444 maria@gmail.com Cebrian, 42 04/05/1965
*
+ 3 Compafier@s
+ 4 Oposiciones
+

422 Relaciones varios a varios

Para este tipo de relaciones se usara otro ejemplo distinto. Suponer que una academia oferta
varios cursos de formacion a los alumnos que lo deseen. Y también que un alumno se puede
matricular en varios de esos cursos (siempre que no le coincidieran horarios y fechas) si le
interesan. Seria una relacion donde varios alumnos pueden realizar varios cursos.

Para ello se creara una tabla llamada alumnos con todos los datos personales de cada alumno
y con una clave principal que identifique al alumno, id_alumno. Y otra tabla llamada cursos
que contendra los detalles de cada curso, con su correspondiente clave principal que
identifique a cada curso, id_curso. El problema es dénde definir los cursos que esté realizando
cada alumno. O los alumnos que estan matriculados en varios cursos. La idea de crear un
nuevo registro para cada curso y alumno lo que haria seria duplicar datos innecesariamente
(redundancia de datos).

Para este tipo de relaciones no sirve la solucién anterior de crear un campo en la tabla del
lado del varios apuntando a la otra tabla porque, como cualquier fila de cada una de las dos
tablas puede apuntar a varias filas de la otra tabla, ¢a cudl de las filas de la otra tabla se
apuntaria?.

La solucion en este caso es crear una nueva tabla a la que se va a llamar cursosalumnos con,
al menos, dos columnas, cada una de ellas para apuntar a cada una de las claves primarias
respectivas de las tablas que se quieran relacionar. De manera que cada fila de esta nueva
tabla va a representar las relaciones que existen entre las filas de ambas tablas. Este tipo de
tablas se llaman tablas de unién o tablas de enlace.

De la tabla que se acaba de crear falta puntualizar dos cosas. La primera, que es posible
anadir nuevas columnas a esta tabla para guardar mas informacién. Por ejemplo, se podria
anadir un nuevo campo llamado nota_final donde se guardara la nota final que obtuvo cada
alumno en cada curso. Lo segundo, que para fijar la clave principal se deben seleccionar
juntos los dos campos que apuntan a las otras tablas e indicar que ambos juntos son la
clave principal. Asi que seria una clave principal multiple, en este ejemplo una clave
principal doble.

Una vez creada esta tabla falta indicar en Access las relaciones existentes, siguiendo la misma
mecanica que en el anterior apartado. En la ventana Relaciones se afaden las tres tablas a
relacionar y se establecen dos relaciones de uno a varios entre la tabla de unién y cada una
de las otras dos tablas. En ambas relaciones es recomendable fijar las opciones de Integridad
referencial y Actualizacion en cascada; mas cuidado con la Eliminacién en cascada.

El resultado se puede ver en las imagenes siguientes. En primer lugar, las relaciones:
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=3 Relaciones

alumnos cursos

~ ¥ id_alumno ;\ - % id_curso
nombie \\\ cursosalumnos /_ curso
apellidos N ¥ id_alumno /S duracion
telefono ¥ id_curso 2/ fecha_inicio
email nota_final fecha_fin
direccion

Y luego las tablas con datos de ejemplo.

= alumnos e ] X
n2alumno - Nombre - Apellidos - Teléfono - Email - Direccion ~ | Ha
£ 1 Juan Rodriguez 928111111 uan@hotmail.com Faro, 23
] 2 Isabel Pérez 928222222 isabel@terra.es La Naval, 206
¥ 3 Antonio Lopez 928333333  antonio@yaho.es Ripoche, B
] 4 Maria Gonzalez 928444444  maria@gmail.com Cebrian, 42
* 0
Registro: M 4 Sde 5 b [ IBuscar ‘ ’
=1 cursos == O X B3 cursosalumnos — m} X
n2curso - Curso - Duracion - | |nicio - Fin - |H id_alumno -| id_curso - nota_final - |Hac
= 1 Inglés 200 20/02/2009 08/05/2009 1 1 7,34
: id_alumno - | nota final ~ Hogaclicpa - 1 2 6,45
1 7,34 2 1 8,15
2 8,15 3 2 9,02
* 0 4 2 7,77
* 2 Aleman 250 15/03/2009 22/06/2009 * 0 0
* 0 0 .
: Registro: M« |1 de5 oMb Buscar
Registro: |4 1de2 LI Buscar

El primer registro de la tabla cursosalumnos indica que el id_alumno 1, Juan Rodriguez,
realizé el id_curso 1, Inglés, y su nota final fue de 7,34. El segundo registro indica que este
mismo alumno, Juan Rodriguez, también realizé el curso de aleman (de 250 horas, con fecha
de comienzo el 15/03/2018 y de fin el 22/06/2018) y su nota final fue de 6,45. Y asi con el
resto de registros.

En la tabla cursos se ha desplegado la relaciéon en el registro 1, el curso de inglés, y se
comprueba que los alumnos con id_alumno 1 y 2 (Juan e Isabel) han sacado unas notas de
7,34 y de 8,15 respectivamente.

4.2.3 Relaciones de uno a uno
Este tipo de relaciones comparte la clave principal o primaria para dos tablas distintas. Por
ejemplo, se desean guardar todos los datos de una persona, tanto los personales como los
laborales. El problema es que esa tabla tendria muchisimos campos.
Si se van a usar principalmente, por ejemplo, los datos laborales, tendria sentido tenerlos en

una tabla separada de los datos personales porque se aumentaria la eficiencia. La imagen
muestra como quedaria ya implementada:
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23 Relaciones
Modificar relaciones ? X B
—Iabural i i —personal Tabla o consulta: Tabla o consulta __Ace .
¥ id_contacto ——e | ¥ id_personal e v.persanal Z F
nombre nombre Cancelar
apellidos apeliidos id_contacto v | id_personal "
empresa telefono .1ipo de combinacién...
puesto email v
15_empyesa drEccun Exigir integridad referencial ST
Techa ditti fecha_ndc Actualizar en cascada los campos relacionados
Elirnlnm en cascada los registros relacionados
Tipo de relacion: ~ Uno a uno
E3 personal — O X
id_personal -~ nombre - apellidos - Teléfono - email ~ | direccion - Nacimiento - H|=|
|E 1 Juan Rodriguez 928111111 juan@hotmail.com Faro, 23 01/02/1950
= 2 Isabel Pérez 928222222 isabel@terra.es La Naval, 206 02/03/1955
nombre ~| apellidos - empresa - puesto - |tf_empresa - fecha_antig - Hagaclicpa ~
Isabel Pérez Ayuntamiento Administrativc 928222222 02/03/55
<
[+ 3 Juan Lopez 928333333 juan@yahoo.es Ripoche, 8 03/04/1960
|= 4 Maria Morales 928444444  maria@gmail.com Cebridn, 42 04/05/1965
[ 5 Pedro Santana 928555555 pedro@hotmail.com  Castrillo, 57 05/06/1970
= 6 Carmen Marrero 928666666 carmen@yahoo.es Italia, 94 06/07/1975
|H 7 Ana Fernandez 928777777 ana@hotmail.com Venegas, 204 07/08/1980
[+ 8 Alberto Garcia 928888888 www.canarias7.es 08/09/1985 |~|
| Registra: 14 < [1de1 poore | X si | |Buscar ' |
£ laboral — o X
id_contacto - nombre - apellidos - empresa - puesto = tf_empresa - |fecha_antig - |Ha/+
I 1 Juan Rodriguez Kuma Gerente 928111111 01/02/50
=] 2 Isabel Pérez Ayuntamiento  Administrativo 928222222 02/03/55
nombre - apellidos - Teléfono - email - | direccion -~ Nacimiento - Hage clic pa -
Pérez 928222222 isabel@terra.es La Naval, 206 02/03/1955
= 3 Juan Lopez Hiperdino Jefe de personal 928333333 03/04/60
& 4 Maria Morales Kuma Programador 928444444 04/05/65
=] 5 Pedro Santana Kalise Analista 928555555 05/06/70
|H 6 Carmen Marrero Haricana Técnico 928666666 06/07/75
I 7 Ana Fernandez Rocasa Jefedeventas 928777777 07/08/80
|H 8 Alberto Garcia Metropole Entrenador 923832238 08/09/85
'ii;e'.gls'tro: 1 1de1 | » M » ¥ sin fit Buscar [4] »

En ambas tablas su id_contacto se refiere a la misma persona, pero tiene algunos campos
que son distintos.

En la tabla personal, el registro 2 esta desplegado su signo + (que implica una relacién) y se
pueden ver los datos personales también. Lo mismo se ha hecho en la tabla laboral.

En realidad, no haria falta repetir el nombre y los apellidos (o cualquier otro campo) en las dos

tablas porque serian datos redundantes, pero se ha empleado Unicamente como recurso
didactico por claridad.

5 Consultas
Desde la cinta de opciones Crear, con las opciones del bloque Consultas, se pueden crear

consultas. Las consultas seleccionan datos de una o varias tablas siguiendo unos criterios y
los reagrupan como si proviniesen de una Unica tabla. Estos datos pueden ser utilizados
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directamente por el usuario para ser examinados, realizar actualizaciones, etc., o pueden ser
utilizados por los formularios e informes como origen de datos.

Para crear una consulta puede utilizarse un Asistente para consultas. Este asistente pregunta
al usuario acerca de la tabla o tablas a utilizar en la consulta y los campos que son de su
interés y crean la consulta a partir de esta informacion.

No obstante, la forma mas habitual de crear una consulta es utilizando la opcién Diseno de
consulta donde en la parte superior se muestran, entre otros elementos, los tipos de consulta.

| > F (D Unién
’_ij L +! 7 | !X
- : . N (D Paso a través
Seleccionar| Crear Anexar Actualizar General Eliminar -
tabla L£ Definicion de datos
Tipo de consulta

En Access, como muestra la imagen anterior, se pueden crear diferentes tipos de consulta
con comportamientos diferenciados que son:

+ Consulta de seleccion o Seleccionar: son consultas que seleccionan datos de
una o varias tablas siguiendo unos criterios y los reagrupan como si proviniesen
de una unica tabla dejandolos a disposicion del usuario o de algun otro objeto de
la base de datos sin realizar ningun tipo de modificaciéon en los mismos. Son
consultas de seleccion, aparte de las sencillas (las normales que se veran a
continuacion), las de busqueda de duplicados (busca campos repetidos en
registros de una o varias tablas) y busqueda de no coincidentes (busca registros
de una tabla principal que no tenga registros en la tabla relacionada, por ejemplo,
saber que producto no tiene ningun pedido).

Dentro de las consultas de seleccion (y de algunas mas) se pueden hacer
Consultas de totales que, ademas, agrupan los datos segun el valor de algun
campo y realizan algun calculo que sirve de resumen de cada grupo formado.
Estas consultas no muestran los registros seleccionados sino tan solo los calculos
de resumen de cada grupo.

e Consulta de tablas de referencias cruzadas (icono General): podria
considerarse como una consulta de seleccion ya que no realiza modificacion de
los datos, aunque tienen un icono distinto. Son similares a las de totales con la
diferencia de que estas forman grupos datos de varios campos, obteniendo luego
el calculo para el cruce de los grupos. Estas consultas se presentan como tablas
de doble entrada, donde cada entrada representa un grupo y el contenido de la
tabla es el cruce de ellos.

o Consultas de accion: son un grupo de consultas que, ademas de seleccionar
datos como las de seleccién, realizan algun tipo de operacién sobre los datos
seleccionados:

o Consulta de creacion de tablas o Crear tabla: seleccionan datos de una o
varias tablas en base a unos criterios indicados por el usuario y con esos datos
crean una tabla nueva en la misma base de datos o en otra base de datos.

o Consulta de datos anexados o Anexar: Seleccionan datos de una o varias
tablas en base a unos criterios indicados por el usuario y anaden esos datos
al final de una tabla existente en la misma base de datos o en otra base de
datos.
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o Consulta de actualizacion o Actualizar: seleccionan datos de una o varias
tablas en base a unos criterios indicados por el usuario y cambian esos datos
por otros, que pueden ser resultado de un calculo o pueden ser datos
constantes.

o Consulta de eliminacion o Eliminar: seleccionan registros de una o varias
tablas en base a unos criterios indicados por el usuario y eliminan esos
registros de la tabla.

+ Consultas SQL: no se utiliza la vista Disefio, sino que se escribe directamente la
orden SQL. Los tipos de consulta que se pueden crear son las consultas de union
(o combinacion), de paso a través y de definicion de datos. Este tipo de
consultas las suele hacer un programador por lo que excede el ambito de este
tema.

5.1 Consultas de seleccion o Seleccionar

Para crear una consulta de seleccion, desde la cinta de opciones Crear se selecciona la opcién
Diseno de consulta del bloque Consultas. Esto abre la ventana de disefio de consulta. Lo
primero que debe hacerse es incorporar a la consulta las tablas (también podrian ser otras
consultas) que vayan a intervenir en ella usando el cuadro de didalogo Mostrar tabla que
aparece automaticamente:

Consultal

Mostrar tabla ? P

Tablas  Consultas Ambas

‘contactos
grupos

Campo: V
Tabla:
Orden:
Mostrar: O |
Criterios:
o

Una vez incluidas las tablas en la consulta, se incorporan a la cuadricula de diseno aquellos
campos que se requiera en la consulta, bien para ser mostrados como resultado de la misma,
cuando se necesiten para establecer criterios de seleccion o para ordenar los resultados de
la consulta. Para incluir los campos se pusa doble clic sobre el campo que se desea incluir o
se arrastra desde la tabla hasta la cuadricula de disefo, cuyo nombre concreto es cuadricula
QBE (Query By Example).
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T o4 X
T=]
contactos
&
nombre
apellidos
num_grupo
telefono
email
direccion
fecha_nac
=
4 b
Campo: | num_grupo + | nombre apellidos s
Tabla: | contactos contactos contactos
Orden: | Ascendente Ascendente
Mostrar:
Criterios:
ol
=
4 3

En la fila Orden se puede especificar Ascendente o Descendente para uno o varios campos.
Los resultados de la consulta apareceran ordenados por los datos de esos campos. En caso
de haber seleccionado orden para varios campos el orden del resultado sera el del campo
que primero aparezca a la izquierda. En caso de coincidencia de los valores en ese campo se
utilizaran los siguientes campos especificados para ordenar, siempre de izquierda a derecha.

En la fila Mostrar se puede indicar qué campos se desea que aparezcan a la salida de la
consulta. Quitando la marca que corresponde a un campo, este sera retirado de la salida de
la consulta. Esto posibilita que campos que han sido incluidos solamente para ordenar o
introducir criterios no tengan que aparecer necesariamente como parte de los resultados de
la consulta.

A partir de la fila Criterios, se establecen los criterios de seleccion de los datos. Para ello se
utilizan los operadores de comparacién. Si dos criterios aparecen en la misma fila se entiende
que deben cumplirse simultdneamente en los datos seleccionados. Si aparecen en filas
diferentes se entiende que debe cumplirse al menos uno de esos criterios en los datos que
aparezcan a la salida de la consulta.

Para ver los resultados de una consulta se selecciona la vista Hoja de datos desde el icono
Ver de la cinta de opciones Inicio o también se puede pulsar el icono Ejecutar.

En la siguiente imagen en vista Disefo se piden contactos cuyo nombre empiece por a, que

sean del grupo companer@s y su fecha de nacimiento esté entre el 1 de enero de 1975y el
1 de enero de 1982. Todas las condiciones se deben cumplir simultaneamente.
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= 12 X
contactos
grupos
noambre 1 % num ar po
um_gru
apellidos ,/- F—
ru
num_grupo 2’/
telefono
email
direccion
fecha_nac
=
4 »
Campo: | nombre + | apellidos |grupo :fecha‘nac =
Tabla: | contactos contactos grupos contactos
Orden:
Mostrar: 1
Criterios: | Como “a*” Como “companer@s” | Entre #01/01/1975# Y #01/01/1982#
o
4 4
Blog Num 0

Cuyos resultados en la vista Hoja de datos son los siguientes:

=+ 12
Nombre -~ Apellidos -~ Grupo ~ Nacimiento -
Ana Fernandez Comparnier@s 07/08/1980
*

5.1.1 Campos calculados

En el disefo de la consulta se pueden introducir campos cuyo valor es calculado por la propia
consulta, sin que estos valores se encuentren almacenados en ninguna tabla. Para incluir
un campo calculado se debe utilizar una columna de la cuadricula de disefio que no se esté
utilizando. En esta columna, en la fila Campo, se introduce un nombre para el campo
calculado. Este nombre no debe coincidir con el nombre de ningiin campo que aparezca en
las tablas de la consulta o que se esté utilizando por otro campo calculado. Tampoco debe
coincidir con el nombre de ninguna funcién de las que forman parte de las librerias del
programa.

A continuacion del nombre del campo se introducen el separador dos puntos (:) y después de
este la expresion que sirva para realizar el calculo. Si van a utilizarse nombres de campos
para construir esta expresion deben ir entre corchetes, [ ]. En caso de haber coincidencia
en el nombre de varios campos en las tablas, estos deben diferenciarse introduciendo el
nombre de la tabla delante del nombre del campo y separados por un punto (.).

A la tabla contactos se le han ido anadiendo campos para poder utilizarlos en las consultas,
entre ellos el sueldo (Moneda) y el numero de hijos (Nimero de tamano Byte) de cada
contacto. En el siguiente ejemplo se va a crear un campo calculado llamado extra por el que
por cada hijo que se tenga se va a recibir un suplemento de 100 € mas.
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“5 33 extra de 100€ por hijo""--._

contactos

%

nombre
apellidos
num_grupo
telefono

email

direccion
fecha_nac
carne_conducir
id_nacionalidad

estado_civil
num_hijos
sueldo
estudios
sueldo_calc
K
Campo: [nombre sueldo num_hijos :extra: [num_hijos]*100
Tabla: | contactos contactos contactos
Orden: |Ascendente Ascendente _
Mostrar; M . M

Criterios:
o:

El resultado de esta consulta es:

ﬁ 33 extra de 100€ por nijo.

Nombre ~ Sueldo -~ n2hijos ~ extra M
|Alberto 780,00 € 3 300,00 €
Ana 1.500,00 € 0 0,00€
Carmen 775,00 € 2 200,00 €
| 1sabel 2.520,00 € 0 0,00€
Juan 900,00 € 1 100,00 €
(Juan 1.200,00 € 2 200,00 €
| Maria 1.200,00 € 0 0,00€
Pedro 1.140,00 € 2 200,00 €

* | 0,00€ 0

Al campo extra también se le ha dado un formato de Moneda.
5.1.2 Parametros en la consulta

Tanto en los criterios de seleccion como en los campos calculados se pueden introducir
parametros. Los parametros son valores que quedan sin especificar en el disefio de la
consulta. Cuando la consulta sea abierta se presentara un cuadro de dialogo preguntando por
dicho valor. El valor aportado en el cuadro de didlogo sera utilizado en el lugar donde aparecia
el parametro.

Los parametros se especifican utilizando un nombre entre corchetes que no debe coincidir

con el nombre de ninguno de los campos de la consulta ni con el nombre de ninguna funciéon
de libreria.
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En el siguiente ejemplo se utiliza un parametro para el criterio de seleccién que aparece en la
columna apellidos.

contactos grupos

® L

nombre % num_grupo
apellidos _/— grupo

[ e o]
num_grupo

telefono

email

direccion
fecha_nac
carne_conducir
id_nacionalidad

estado_civil
num_hijos
sueldo
estudios
sueldo_calc
‘
Campo: |nombre :apetlidos :grupo | telefono email :direccion
Tabla: | contactos | contactos | grupos | contactos | contactos | contactos
Orden: | Ascendente |Ascendente _ . .
Mostrar: ¥ _ M _ _ | _ %
Criterios: [Escriba el apellido]
o

Cuando la consulta sea abierta se preguntara por el valor de ese parametro:

Introduzca el valor del parametro ? X

Escriba el apellido

Lépez

]

Y la consulta ofrecera resultados conforme al valor introducido para el parametro. En este
caso contactos que se apelliden Ldopez.

Nombre -~ Apellidos ~| Grupo - Telefono -~ email ~  Direccion ~
Juan Lopez Familia 928333333 juan@yahoo.es Ripoche, 8

*

5.1.3 Consultas de totales

Aparte de en las consultas de seleccién también se pueden utilizar en algunas consultas de
accion.

Para crear una consulta de totales se parte de una consulta de seleccién y se selecciona el

botén Totales del bloque Mostrar u ocultar de la cinta de opciones Disefio de Herramientas
de Consultas.

Centro de Estudios KUMA 38 UF0322



MF0233_2 - Ofimética

Z [_r|' Hoja de propiedades

7] [ Nombres de tabla
Totales |Parametros

Maostrar u ocultar

Esto haréa que aparezca en la cuadricula de disefo de la consulta una nueva fila titulada Total.

En esta fila debe especificarse qué campo o campos quieren utilizarse para agrupar y qué
calculos se quieren hacer como resumen de cada grupo. Si alguno de los campos de la
consulta se ha introducido para especificar criterios de seleccion en la fila Total debe ir
identificado con el valor Dénde.

El siguiente ejemplo agrupa por el nombre del grupo, indica cuantos contactos hay por cada
uno y cuanto es el sueldo maximo por grupo. Ademas, pone un criterio para que solo devuelva
los contactos cuya fecha de nacimiento sea a partir de 1958.

grupos contactos

® *

¥ num_grupo nombre
grupo -\E apellidos
num_grupo

telefono

email

direccion
fecha_nac
carne_conducir
id_nacionalidad

estado_civil
num_hijos
sueldo
estudios
sueldo_calc
1
Campo: |grupo Contactos: nombre | Sueldo mayor: sueldo |fecha_nac
Tabla: | grupos contactos contactos contactos
Total: |Agrupar por | Cuenta Max Ddnde
Orden: |Ascendente
Mostrar: %G| O]
Criterios: >#31/12/1957#
o:

El resultado de esta consulta seria:

Grupo - Contactos - Sueldomayor -
Amistad 1 1.200,00 €
Companer@s 3 1.500,00 €
Familia 1 900,00 €
Oposiciones 1 775,00 €
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Para crear una consulta de tabla de referencias cruzadas se parte de una consulta de
seleccion y se selecciona el botén General del bloque Tipo de consulta de la cinta de opciones
Diseno de Herramientas de consultas. Esto hara que aparezca en la cuadricula de disefo de

la consulta dos nuevas filas tituladas Total y Tab ref cruz.

En la fila Total, al igual que para las consultas de Totales, debe especificarse qué campo o
campos quieren utilizarse para agrupar y qué célculos se quieren hacer como resumen de
cada cruce de grupos. Si alguno de los campos de la consulta se ha introducido para
especificar criterios de seleccion en la fila Total debe ir identificado con el valor Dénde.

En la fila Tab ref cruz debe especificarse en qué lugar de la tabla de salida debe situarse cada
uno de los campos segun el siguiente diagrama:

ENCABEZADO DE
FILA

VALOR

ENCABEZADO DE COLUMNA

A continuacién, se muestra el disefio de una consulta de Tabla de referencias cruzadas que
"cruza" datos entre grupos y paises, indicando también cuantos contactos hay por cada grupo.

preparacion

*

nombre
apellidos
num_grupo
grupo
telefono

email

direccion
fecha_nac
carne_conducir
id_nacionalidad
id_nac

pais
estado_civil
num_hijos
sueldo
estudios

Campo: | grupo
Tabla: | preparacion
Total: | Agrupar por
Tab ref cruz: |Encabezado de fila
Orden:
Criterios:
o:

| pais
| preparacion
| Agrupar por

nombre
preparacion
Cuenta

lEncabezado de columna | Valor

Total de nombre: nombre |
| preparacion

Cuenta

| Encabezado de fila
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El resultado de esta consulta es:

Grupo - Total de nombre - Alemania - Argentinga - Espana - Italia -
Amistad 2 1
Compafier@s 3 1 1 1
Familia 2 1 1
Opaosiciones 1 1

5.3 Consultas de accion
5.31 Consultas de creacion de tablas o Crear tabla

Para crear una consulta de creacion de tablas se parte de una consulta de seleccion habiendo
elegido las tablas y campos que se van a coger para crear la nueva tabla y se selecciona el
boton Crear tabla del bloque Tipo de consulta de la cinta de opciones Disefio de Herramientas
de consultas.

Esto hara que se muestre un cuadro de dialogo en el que se debe especificar el nombre de la
nueva tabla a crear por la consulta y si se creara en la base de datos activa o en otra base de
datos. En caso de crearse en otra base de datos se puede utilizar el boton Examinar para
localizar dicha base de datos.

| — 1 3| I D Unién
| ! 7] | .

J z D 3 Paso a través
Seleccionar| Crear |Anexar Actualizar General Eliminar

B< Definicion de datos

Tipo de consulta

grupas contactos nacionalidades | r
K — i |/ | Crear tabla ? x
1 num_grupo : nombre =l ¥ anae |
! _gn —_ nombr . _nat
= ; J = Crear nueva tabla Aceptar
grupo - apellidos | s Wombre de latabla:  mazels| w
— nUm_grupo | = Cancelar
teletang / \g) EBase de datos adivs
f () Otra base de datos:
f L ; +
|
III Examina
oo/
num_hijos
sueldo
Estudios
suebdo_ralc
A
Campx (nombre apeflido: fecha_nac estado_chwil qrupo pais "
Tabla: | contartos conkactos romtadas contartios grupos nsclonalidades
Orden:
Mostrar (%) = [ %] & (] O O
Criterios:

Una vez creada la consulta, para que esta realice la accion que lleva asociado [
(crear una tabla), dentro de la cinta de opciones Disefio se pulsa el boton | | I
Ejecutar. Esto hara que la consulta ejecute la accién que lleva asociada con Ver Ejecutar
los datos resultado de la seleccion. -

Resultados

Es conveniente antes de Ejecutar pulsar en Ver la opcién Hoja de datos que mostrara los
datos que se van a usar para crear la nueva tabla por si hubiera que realizar alguna correccién.
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grupos contactos nacionalidades
T num_grupo - nombre 2 T id_nac
grupo \ apellidos pais
oo
num_grupo
telefono
email
direccion
fecha nac
Microsoft Access X
El la tabla ‘mezcla’ existente se eliminard antes de que ejecute la consulta,
|
= iDesea continuar de todas maneras?
[ SUETao_taic [
J
Campo: | nombre 'apetfidas fecha_nac :estado_(iui[ grupo m v ]
Tabla: | contactos | contactos contactos contactos grupos | nacionalidades
Orden: .
Maostrar: % | | M %
Criterios:
[+H
El resultado seria el siguiente:
T mezcla \
nombre -~ apellidos - fecha nac ~ estado civil - grupo - pais -
[Juan Rodriguez 01/02/1950 2 Familia Espafa
| Isabel Pérez 02/03/1355 1 Amistad Espafia
Juan Lopez 03/04/1960 2 Familia Italia
| Marfa Morales 04/05/1965 3 Amistad Argentina
| Pedro Santana 05/06/1970 4 Compafier@s Argentina
| Carmen Marrero 06/07/1975 2 Oposiciones  Espafia
Ana Fernandez 07/08/1980 1 Compafier@s Alemania
Alberto Garcia 08/09/1985 2 Compafier@s Espafia
*

5.3.2 Consultas de datos anexados o Anexar

Para crear una consulta de datos anexados se parte de una consulta de seleccién y se
selecciona el botén Anexar del bloque Tipo de consulta de la cinta de opciones Disefio de
Herramientas de consultas.

Esto hara que se muestre un cuadro de dialogo en el que se debe especificar el nombre de la
tabla a la que se van a afiadir los datos seleccionados por la consulta, ya sea una tabla de la
base de datos activa o de otra base de datos. En caso de querer utilizar una tabla de otra
base de datos para anadir los datos, se puede utilizar el boton Examinar para localizar dicha
base de datos.
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45 datos anexados

contactos para anexar Anexar 7 b4
-
nomore Hombre de la tabla: | contactos =

apellidos 3 Cancelar
telefono (®) Base de datos activa

=
email (_) Otra base de datos:

num_grupo
nacion Examinar...
4
Campo: |nombre apellidos telefono email num_grupo nacion
Tabla: |contactos para anexar contactos para anexar contactos para anexar contactos para anexar contactos para anexar contactos para anexar
Orden:
Anexar a: | nombre apellidos telefono email num_grupo id_nacdonalidad
Criterios:
Q!

Access automaticamente asigna cada campo a anexar con el correspondiente en la tabla
destino en la linea Anexar a de la cuadricula QBE si el nombre de ambos campos es el mismo.
Si no fuera asi habra que indicar manualmente a qué campo se le asignan los nuevos valores
en la linea Anexar a.

Tal y como se indicé antes, para ejecutar la accion asociada a la consulta (anexar datos a una
tabla existente) debe utilizarse el boton de opcion Ejecutar. Si se pulsara en la opcion Hoja
de datos en Ver mostraria Unicamente los datos que se van a anexar.

5.3.3 Consultas de actualizacion o Actualizar

Para crear una consulta de actualizacién se parte de una consulta de seleccion y se selecciona
el boton Actualizar del bloque Tipo de consulta de la cinta de opciones Diseno de
Herramientas de consultas.

Esto hara que aparezca en la cuadricula de disefio de la consulta una nueva fila titulada
Actualizar a. En esta fila debe especificarse el valor nuevo que debe tomar el campo que va
a actualizarse, o bien, la expresiéon que permita calcular el nuevo valor que debe tomar dicho
campo.
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= B '|'" 2 B 'x

Seleccionar Crear AnacariActuaIizar General Eliminar
tabla

Tipo de consulta

= -
= 44 actualizar sueldos salvo a los contactos con num g

contactos

®

naombre
apellidos
num_grupo
telefono

email

direccion
fecha_nac
carne_conducir

id_nacionalidad
estado_civil
num_hijos
sueldo
estudios
sueldo_calc
4
Campo: |sueldo \w | Num_grupo
Tabla: | contactos contactos
Actualizar a: |[sueldo]*1,2
Criterios: <>4
[+

La consulta del ejemplo actualizara los sueldos aumentandolos en un 20%, ya que multiplica
su valor por 1,2 para todos los grupos excepto el que su num_grupo sea 4 segun se especifica
en la fila Criterios.

Al igual que todas las consultas de accion, para que la actualizacion se lleve a cabo debe
utilizarse el boton Ejecutar. Si, por asegurarse, se pulsa en la vista de Hoja de datos se
mostrara el valor actual del campo que se desea actualizar en todos los registros (o los que
cumplan los criterios si los hubiera).

5.3.4 Consultas de eliminacion o Eliminar

Para crear una consulta de eliminacion se parte de una consulta de seleccién y se selecciona
el botén Eliminar del bloque Tipo de consulta de la cinta de opciones Diseno de Herramientas
de consultas.

Esto hara que aparezca en la cuadricula de disefio de la consulta una nueva fila titulada
Eliminar. En esta fila debe especificarse uno de los valores Desde o Dénde.

El valor Déonde indica campos que han sido introducidos en la consulta para especificar
criterios de seleccion.

El valor Desde se utiliza para indicar en qué tabla van a ser eliminados los registros que
cumplan los criterios de seleccion. Para especificar la tabla debe seleccionarse el campo *
(asterisco) de la tabla correspondiente. Este campo representa en realidad la totalidad de
campos de la tabla. Cuando Access identifica este campo en la cuadricula de disefno
automaticamente ajusta el valor de la fila Eliminar a Desde, indicando que entiende que esa
es la tabla donde se van a eliminar los registros.
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= e+ 71 Bl

. . e &3 Paso a través
Seleccionar Crear Anexar Actualizar General [Eliminar L
tabla E'__'f_,. Definicion de datos

Tipo de consulta

”jj 43 eliminar contactos con num_grupo 3

contactos
]
nombre
apellidos
num_grupo
telefono .
email hd
4]
Campo: | contactos.” [« | num_grupo
Tabla: |contactos | contactos
Eliminar: | Desde | Dénde
Criterios: 3
o

En la consulta del ejemplo se eliminaran todos los registros de la tabla contactos donde se
cumpla que el num_grupo valga 3.

Al tratarse de una consulta de accién, para que la eliminacién de los registros se lleve a cabo
debe utilizarse el botdn Ejecutar. Si se consulta la vista Hoja de datos se mostrarian los
registros que se eliminarian si se pulsa en Ejecutar.

5.3.5 Consideraciones
Cualquier consulta de accion puede guardarse para ser utilizada posteriormente. En ese caso
no sera necesario utilizar el boton Ejecutar. Tan solo abriendo la consulta, pulsando doble clic
sobre ella, se ejecutara la accidn que lleva asociada.

También se puede abrir en la vista de Disefo para saber qué es lo que haria la consulta si se
ejecutara y, si se desea, modificarla.

Todas las consultas de accién advierten de la accion que van a realizar antes de que esta se

lleve a cabo. Esto es asi porque una vez ejecutada una consulta de accion NO puede
deshacerse la operacion realizada.

5.4 Criterios

En la tabla siguiente se muestran algunos ejemplos de criterios para cualquier tipo de consulta.

OPERADOR SIGNIFICADO

=202 Campo que vale 2

<> 2 Campo diferente de 2

> 2 Campo mayor que 2

=2 Campo menor que 2
>=2 Campo mayor o igual a 2
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OPERADOR SIGNIFICADO

<=2

Es Nulo

Es NoEs Nulo

In ("Pérez";"Garcia")
NoEs In ("Pérez";"Garcia")
In (1;3)

NoEs In (1;3)

10402

NoEs (1040 2)

Entre2Y 3

NoEs Entre2Y 3

Falso o =Falso
Verdadero o =Verdadero
Como "*N*"

NoEs Como "*N*"

Como "Faro*"

NoEs Como "Faro*"

Como "?7?¢*"

NoEs Como "??c¢c*"

>#31/12/2020#

>#31/12/2020#

Campo menor o igual a 2

Campo vacio

Campo no vacio

Campo con valor Pérez o Garcia

Campo que no tenga valor Pérez ni Garcia
Campo convalor103

Campo que no valgani 1 ni 3
Campoquevalgalo4o02

Campo que no valgani 1 ni4ni2

Se podria hacer repitiendo el campo con un
criterio cadavez: <> 1,<>4y <> 2.

Campo con valor entre 2y 3

Campo con valores que no esténentre 2y 3
Para campos Si/No. También valen No y 0.
Para campos Si/No. También valen Si, 1 0 -1
Campo que tenga al menos una N

Campo que no tenga ni una N

Campo que empiece por Faro.

Campo que no empiece por Faro.

Campo cuya tercera letra (o caracter) sea una ¢
y que continue de cualquier forma.

Campo cuya tercera letra (o caracter) no sea una
¢ y que continte de cualquier forma.

Para un campo de tipo Fecha/Hora busca fechas
posteriores al afio 2020.

Para un campo de tipo Fecha/hora extendida
busca fechas posteriores al ano 2020.

En versiones anteriores de Access el operador NoEs se llamaba simplemente No.

El operador Como se utiliza en los campos de tipo texto y permite combinarse con * y ? para
sustituir caracteres. El comodin * sustituye cualquier numero de caracteres. Y el comodin ?
solo sustituye un caracter.
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5.5 Vista SQL

SQL viene del inglés Structured Query Language que significa Lenguaje de consulta (o
busqueda) estructurada. El lenguaje SQL permite administrar, y recuperar informacion de
sistemas de gestion de bases de datos relacionales como Access.

De hecho, cuando en Access se ejecuta una consulta desde la vista Diseno realmente se
transforman esos datos en una sentencia SQL que es la que en verdad ejecuta Access. En
cualquier consulta, al igual que a la vista Diseno y a la vista Hoja de datos, también se puede
acceder a la vista SQL que mostrara la orden, comando o sentencia SQL correspondiente. Un
ejemplo seria el que se muestra a continuacion:

SELECT contactos.nombre, contactos.apellidos, contactos.telefono
FROM contactos
ORDER BY contactos.nombre;Que corresponderia a la siguiente consulta en vista Disefio:

contactos
nombre
apellidos
num_grupo
telefono
email
direccion
fecha_nac
H
Campo: |nombre [<] apeliidos telefono
Tabla: | contactos contactos contactos
Orden: | Ascendente |
Mostrar:
Criterios:
o:

6 Formularios

Los formularios son cuadros de didlogo donde se presentan los datos de una tabla o los
resultados de una consulta atendiendo a una distribucion y una estética que resulte
conveniente al usuario.

Un ejemplo de formulario seria:
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@ 01 cons03 Tabular —
I
Nombre |
Apellidos Rodriguez ‘
ne grupo 1 ‘
.Registro: 14 1desd | L - Buscar

Desde un formulario se puede modificar y afadir informacion de la tabla o consulta desde la

cual se han obtenido los datos.

Los formularios pueden también presentar datos de diferentes tablas que se encuentran

relacionadas entre ellas.

= grupos = O X
| Egrupos
]
|I!f’ .............................................................................................................................................................................................
i nfgrupo 1
Grupo Familia
Nombre - Apellidos - Teléfono - ' email -| Direccion - Nacimiento -1 Carné de co - 'Nacﬁ
Juan Rodriguez 928111111 juan@hotmail.com Faro, 23 01/02/1950 Si Esp
i |Juan Lopez 928333333 van@yahoo.es Ripoche, 8 03/04/1960 No [tal|
| % No
' Registro: 14 1de2 b | K Buscar 4 »
Registro: 4 1ded L Buscar
6.1 Creacion de un formulario

Existen distintas opciones para la creacion de un formulario desde la cinta de opciones Crear
como se muestra en la imagen siguiente. Las principales son:

[ Asistente para formularios
' Navegacion ~

Formulario Disefio del Formulario =
formulario en blanco =) Més formularios ~

Formularios

 Mediante la opcion Formulario. Con Formulario, se selecciona un origen de
registros y se pulsa el comando Formulario. Se crea un formulario que utiliza todos
los campos del origen de registros seleccionado y todos los campos de otros
origenes de registros relacionados con él. En versiones anteriores de Access esta
opcién se llamaba Autoformulario porque lo construye automaticamente sin
preguntarle nada mas al usuario.
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e Mediante el Asistente para formularios. El asistente, mediante distintas
pantallas, formula preguntas detalladas acerca de los origenes de registros,

campos, disefio y formato que se desee y crea un formulario basado en las
respuestas (elecciones).

Asistente para formularios

;Qué campos desea incluir en el formulario?

Puede elegir en mas de una consulta o tabla,

Tablas/Consultas

Tabla: contactos

Campos disponibles: Campos seleccionados:
nombre

carne_conducir apellidos

id_nacionalidad == num_grupo

estado_civil telefono

num_hijos email

sueldo = direccion

estudios ==

sueldo_calc

Cancelar Siguiente > Finalizar

Desde el asistente se puede elegir qué tipo de distribucion se desea para el
formulario. Hay cuatro posibilidades: En columnas, Tabular, Hoja de datos y
Justificado. En la siguiente imagen se muestran los cuadros de dialogo
correspondientes:

¢Qué distribucdn desea aplicar al formulario? &Qué distribucion desea aplicar al formulario?
@ En columnas | En columnas
Tabylar o 'Td:u& !
Hoja ge datos Haja de datos
Justificado Justificado
éQué distribucdn desea aplicar al formulario? £Qué distribucion desea aplicar al formulario?
En columnas En columnas
Tabylar Tabylar
® Hoja de datos| il T
At N ,Zusu ;

« Desde Diseno del formulario. Esta opcién crea un formulario vacio y entra
directamente en la vista Disefno para incorporar a €l los elementos que sean
necesarios. Esta forma de crear un formulario requiere de multitud de ajustes
necesarios para poder conectar el formulario con origenes de datos o con macros
y codigos que programar que quieran utilizarse, por lo que es una opcion utilizada
en casos puntuales y generalmente por programadores para la conexién con
codigos escritos para la base de datos.
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« Desde Formulario en blanco. Esta opcion crea un formulario vacio, como ya
indica su nombre, mostrandolo en la vista Presentacién para que el usuario
incorpore a él los elementos necesarios. Basicamente es la misma opcion que
Diseno de formulario, cambiando unicamente la vista en la que entra por defecto.

6.2 Vistas de un formulario

Un formulario puede mostrarse normalmente en tres vistas distintas que se pueden
seleccionar desde la cinta de opciones Inicio.

+ Vista Diseno: se presentan todos los elementos (secciones y controles) que
forman parte del formulario.

=]

Archig Inieis rent wmientns de base de dabas  Ayucs IR gonizst  Faermate
=l I £ A Lagati -_— =y Cig
-DHH I Cotores - [ Gl A S |m "I'_ 2 8| : =3
L la a [ = - Thulo e
er Temss (3] Fuentcs - M = 2 o = Agregar campes  Hopsde  Orden de T
e o Fechay hara existentes  propiedades tabulacidn B
Wistas Temai Cantroles Encabezada y pie de pdgna Hermamientas
B3l contseton - =] *
2 & “RITRY- TR TN TR TR Oy SRR R TR DI RE- SR DI T SR E - S S Rr o :s---r‘l
[T T ] O
l-_(_;_'-_;.___ L carne_conducir ~1
I I 111 1 T
[Nabionalidad (beis] |[id_nacionstided _v!
1 I | | | |
astado_civil vl
(= ) = ; " : -
° I I I I
< . |
m | ;
g 1 | L I} |
2 sueldo
2 | | I | | | |
E studio: |
& I I (— I |
ho | | sueddo_cale :
T T 1
- |
5 -1
1 |

Desde esta vista pueden cambiarse de posicion o cambiar sus caracteristicas
desde la Hoja de propiedades y la Lista de campos. La Hoja de propiedades se
obtiene utilizando el boton de opcion Hoja de propiedades del grupo
Herramientas de la pestana Disefio de Herramientas de Disefno de formulario.
La Lista de campos en el boton justo anterior llamado Agregar campos existentes.

Herramientas de diseno de formulario Inic.

Disefio Organizar Formato Q ;Qué desea hacer?
j {=] Logotipo i—:‘n ‘ | Co
: ) [ Titulo ) : == £
Insertar Insertar grafico - Agregar campos| Hojade | Orden de o
imagen ~  maodemo ~ “0 Fecha y hora existentes  |propiedades|tabulacién -1
Encabezado y pie de pagina Herramientas
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Hoja de propiedades

Tipo de seleccion: Formulario

Formulario |

Formato Datos Eventos Otras Todas

Origen del registro contactos

Titulo

Emergente No

Modal No

Vista predeterminada Un dnico formulario
Permitir vista Formulario Si

Permitir vista Hoja de datos |No
Permitir vista Presentacion | Si

Tipo de imagen Insertado
Imagen (ninguna)
Mosaico de imagenes No

Distribucion de la imagen Centro
Modo de tamafio de la image Recortar

Ancho 22,21cm
Centrado automatico No

Ajuste de tamario automaticc 50

Ajustar a |la pantalla Si

Estilo de los bordes Ajustable
Selectores de registro Si

Botones de navegacion 51

Titulo de navegacién

Separadores de registros No

Earras de desplazamiento Ambas

Cuadro de control Si

Boton Cerrar Si

Botones Minimizar Maximizar| Ambos habilitados
Movible Si

Tamafio del formulario dividi|Auto
Orientacion del formulario di Hoja de datos arriba
Barra divisora del formulario |Si

N
—

En esta vista se puede modificar completamente la estructura del formulario. Sin
embargo, los datos de las tablas o consultas no se muestran por lo que no se

podran modificar.

+ Vista formulario: se muestran los datos de las tablas o consultas a partir de los
cuales fue creado el formulario y si se pueden modificar los datos que se
actualizaran directamente en las tablas correspondientes. Pero no se puede
modificar la estructura del formulario.
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=] 2 Access

Archiva Crear Datos externos Herramientas de base de datos Ayuda Q 1Que desea hacer?

= ||j_l;| & Nuevo b3 s ) ¥
=) : T Avanzadas - T H Guardar % Revisibn orogréfice = iz~
Ver ¥ - = — Actualzar _ b Buscar 1y
= . Z# Quiter orden | Wl g [+ Seleccionar - ol
Vistas Portapapeles F] Ordenar y fiitrar Registros Buscar
" E contactos = ] x
| contactos
]
ombre Juan Carné de conducir S w
Apellidos Rodriguez Nacionalidad (Pais Espafia v‘
ne grupo 1 Estado dvil Casad@ E
Teléfono 928111111 nehijos 2
§ emal uan@hotmail.com Sueldo l.zinP,iJU .t'
§ Direccidn Faro, 23 Estudios 5
3 Nacimiento 01/02/1950 Sueldo compensado |1.260,00€
a Registro: W« 1de8 DR - Buscar

+ Vista Presentacion: se muestran los datos de las tablas, pero no es posible
realizar cambios en ellos. Aunque si permite modificar la estructura del formulario
y acceder a la Hoja de propiedades y a la Lista de campos.

H - s Accecs ferramientas de presentacién de formulario
Archiva Inicia Crear Datos externos Herramientzs de base de datos Ayuda Organizar Formato o jOub deces hacer?
- £l Logetipo
| Aa H(almﬁ - T — 1T N & ¢ i
: S|l A= @ B EEHEV | B L 1 Thalo
Ver Temas [A] Fuentes ~ e U} R =l o ) -y i
. o - = =% Fechay b
Vistas Temas Controles Encabezado y pie
" =8 contactos -_ O *
. | contactos
Mg
i mbre Juan Carné de conducir Si v
| Apellicos 'Hu'c:iguez | Nacionalidad (Pais) “éspaéa “’
b e 1 Estado civil Casad@ V:
elefono | 928111111 n hijos 2
S ; emal luan@hctmail.com suelda 1.200,00 €
é | Direccion Faro, 23 Estudios 5
H L
H :
L) i Nacimiento 01/02/1950 mpensado | 1.260,00€
= S S = e o =
=
= >
o Registio; M« 1de8 | » M+ | T Buscar

Si al crear el formulario se elige como distribucion Hoja de datos, la vista Hoja de datos
también se podra utilizar como el resto de vistas. Aqui también permite modificar los datos y
algunos formatos bésicos (color de fondo, fuentes, ancho de las columnas y alto de las filas,
etc.) Ademas, permite trabajar con la Hoja de propiedades y la Lista de campos.
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H - s Access
Archivo lrucio Crear Datos externos Herrarmientas de base de datos Byuda Hoja de datos 'T ¢ desea hacer?
]:._ _f:\-g. | Colores - ED :-'— 141 = rﬂ
Var Temas [ Fusntes + Agregar campes  Hoja de Color de Alternar color  Formato
- S existentes  propiedades fondo - defila~  condicional
Vistas Temas Herramientas Formato
# Bl contactos hoja de datos - =] x
Nombre - | Apellidos -~ | n2grupo - Teléfono - email = | Direccién »  MNacimiento -1 | Carné de conducir » Nacionalidad (Pais) - Estadocivi
Juan Rodriguez 1928111111  juan@hotmail.com  Faro, 23 01/02/1950 Si Espafia Cas
Isabel Pérez 2928222222  |sabel@terra.es La Naval, 206 02/03/1955 No Espafia Solt
Juan Lopez 1928333333 |uan@yzhoo.es Ripoche, 8 03/04/1960 No Italia Casi
Maria Morales 29 maria@gmail.com Cebridn, 42 04/05/1965 Si Argentina Divorci:
Padro Santana 3 928555555 pedro@hotmail.com Castrillo, 57 05/06/1970 No Argenting Viy
Carmen Marrero 4928665666 carmen®@vyahoo.es  Italia, 94 06/07/1975 No Espafia Casi
Anz Fernandez 3928777777 ena@hotmail.com  Venegas, 204 07/08/1980 si Alemania Solt
Alberto Garcia 3 928BBB888  www.Canariasi.es 08/09/1985 Mo Espafia Casi
* 1 No solt
_E
i Registros M 4 9de? * Buscar 1 4

6.3 Otros formularios

Access permite en tablas relacionadas mostrar la informacion con subformularios o
formularios vinculados, de forma que si se cambia un dato en el formulario principal se
actualiza en el otro. Desde el asistente de formularios, si existe esa opcion, las ventanas
serian como las siguientes:

Asistente para formularios

;Como desea ver los datos?

Fpor grupos grupa
por contactos

‘nombre, apellidos, telefono

(® Formulario con subformularios (O Formularios vinculados

Cancelar < Atras Finalizar

Si se elige Formulario con subformularios el resultado puede ser similar al de la imagen
siguiente. Si se cambia el grupo en la parte superior (formulario principal), aparecen todos los
contactos de ese grupo en la parte inferior (subformulario).
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E5] 06 grupos = O
Contactos por grupo
L
Grupo Familia
Cont actos
Nombre Apellidos Teléfono
» éJuan Rodriguez 928111111
Uuan Lépez 928333333
*
| Registro: 4 1de2 > hbs | . Buscar 4] »
Registro: 4 1ded . Buscar

Si se elige Formularios vinculados los datos seran los mismos que los anteriores, pero habra
gue pulsar un boton para que el formulario vinculado se abra, tal y como muestra la imagen.

EH o7 grupes vinculados — 1 X E8 07 contactos _ 0 X
Contactos por grupo Contactos
Nombre Apellidos Teléfono

Juan Rodriguez 928111111

Grupo Familia
928333333

Juan Lopez

Registro: 4 1ded LA Buscar

Registic: 4« 1de2 |+ W+ | YW Filtrado | Buscar

La diferencia fundamental es que el subformulario siempre esta visible y, por tanto, ocupa un
espacio fijo en la ventana y el formulario vinculado s6lo se muestra cuando hace falta y se
puede abrir (pulsando el botén) o cerrar en cualquier momento.

7 Informes

Los informes son una herramienta para presentar los datos de una tabla o consulta segin una
determinada distribucion y estética adaptada a la impresion en papel.

El tratamiento que reciben tanto para su creacién como para su ediciéon y manipulacién es
muy similar al que reciben los formularios. La principal diferencia radica en que desde un
informe no es posible acceder a los datos para su modificacion.

Ademas, tienen una Vista preliminar (por defecto con tamafo DIN A4) preparada para imprimir
el informe en papel tal como se aprecia en la siguiente imagen.
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i grupos

ng pos daminga, 13 de junio de 2021

122134

Pagina:

7.1 Creacion de un informe

Los métodos son muy parecidos a los de los
formularios y también estan en la pestana Crear.
El dltimo icono que muestra la imagen es un
asistente para etiquetas (por ejemplo, realizar
etiguetas adhesivas con el nombre, apellidos y

|ll|
|

]

Informe Disefio de Informe E[ Etiquetas
informe en blanco

Infarmes

_Tl Asistente para informes

direccion de cada cliente para pegarlas en sobres). El resto de opciones son las siguientes:

Mediante la opcién Informe. Con Informe, se selecciona un origen de registros y
se pulsa el comando Informe. Se crea un informe que utiliza todos los campos del
origen de registros seleccionado y todos los campos de otros origenes de registros
relacionados con él. En versiones anteriores de Access esta opcion se llamaba
Autoinforme porque lo construye automaticamente sin preguntarle nada mas al
usuario.

Mediante el Asistente para informes. El asistente, mediante distintas pantallas,
formula preguntas detalladas acerca de los origenes de registros, campos, disefo
y formato que se desee y crea un informe basado en las respuestas (elecciones).
Més adelante se explicaran sus opciones.

Desde Diseio de informe. Esta opcion crea un informe vacio y entra directamente
en la vista Disefo para incorporar a €l los elementos que sean necesarios.

Desde Informe en blanco. Esta opcion crea un informe vacio, como ya indica su
nombre, mostrandolo en la vista Presentacién para que el usuario incorpore a él
los elementos necesarios. Basicamente es la misma opcioén que Diseno de informe,
cambiando unicamente la vista en la que entra por defecto.
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7.2 Vistas de un informe

Un informe puede mostrarse en 4 vistas distintas: Diseno, Vista preliminar, Informes y
Presentacién. Todas se pueden seleccionar desde la cinta de opciones Inicio.

* Vista Diseno: se presentan todos los elementos (secciones y controles) que
forman parte del informe como todos los tipos de encabezados, pies y detalle. En
esta vista se puede modificar completamente la estructura del informe.

Desde esta vista pueden cambiarse de posicién o cambiar sus caracteristicas
desde la Hoja de propiedades y la Lista de campos, como en los formularios. La
Hoja de propiedades se obtiene utilizando el boton de opcion Hoja de
propiedades del grupo Herramientas de la cinta de opciones Disefio de
Herramientas de Disefo del informe. La Lista de campos en el boton justo anterior
llamado Agregar campos existentes.

e Vista preliminar: muestra el informe ya como quedaria si se imprimiese. Se puede
configurar el tamano de las paginas, la orientacién del documento, sus margenes,
zoom, etc. Ademas, permite exportar los datos en muchos formatos (archivos de
texto, Word, Excel, pdf, xps, email, etc.).
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Vista prelirina

+ . [ -9 = =8 L o i =
L= ” ! = | =1 3\ E ‘ Gl gl hy x|
Iprimir | Tamatn MuSTenes || by datgs | Veticsl Hoemontsl Columras Contigurse | Zoom | Un | Day  Mis Excel Archive PO Enviee porcomen M e visn preva
. - phgina phgiina pbginas - detmtn oXPS  electinico . de impreside
Imprimir Tamaits de pigina Disefio oe pigina Inom Datas Comar vists preea de mpresiin
P domingo, 13 de junic de 2021
i contactos ol
12:44:06
Talidone sl
Juan Redrigus: 1||928111111 Faro, 23 01/02/1950
Isabel Pérez 2(/928222222 La Naval, 206 02/03/1955
Juan Liper 1|| 928333333 Fipoche, § | 03/04/1960 |
= . x
3 Maria Mesales 2||92Bsssss Cebrian, 42 04/05/1965
E Pedro Santana 3|| 928555555 Castrill, 57 05/06/1570
£
2 Carmen Marrero 4 || 926 66BEGE Halia, 94 06/07/1575
E Ana Ferndndes || 928777777 Venegas, 204 07708415980
Albwrto Garcia 3|| 976BEEREE 08/09/1585
e 1 1 v
Priparado Bog bum £ B ¥ - 1 - 1%

e Vista Informes: se muestran los datos de las tablas o consultas a partir de los
cuales fue creado el informe. No se puede modificar la estructura del informe.

: ‘Y T Selectitn ” . 5 ,O " = j_:

B3y Copiar T Avanzacias = A ira- N K
Ver i = Actumlicar Busce Cambuar
3 Y s M [+ Seleccionar - SnoliE
Vistas Fortapapeies = Ordenar y fitrar FRegistros Buscar eatana Fermato ge texts
g cortactos dominge, 13 de junio de 2024
E 124552
mn Rodrigues 1| 528111111 10,23 01/02/1950 5 || espaiia
Isabel Pérer 2| 528232332 La Naval, 206 02/03/1955 No || Espafla
Juan Lper 1 828333331 Ripoche, § 03/04/1960 Mo (| italia
Maria | Marales Ceridn, 42 o4/i5 /1965 || Argenting
Fedra |[santana |[castrine, 57 5/06/1970 na || Argenting
=
E Carmen Ma Italia, B2 DE/07,/1975 Mo || Exparia
Ana Farninde: . Venwgat, 304 £7/08/1980 || Alemania
i i
B Albarto Garcia e 08/09/1983 No | Espafla
3
a 3
Paginalda
wints indormes moge SEN B K

No es conveniente imprimir desde aqui porque no muestra el informe en paginas
sino de forma continua por lo que, si es grande, hay que usar las barras de
desplazamiento para verlo todo.

+ Vista Presentacion: también se muestran los datos de las tablas o consultas, pero
no es posible realizar cambios en ellos. Aunque si permite modificar la estructura
del informe y acceder a la Hoja de propiedades y a la Lista de campos.
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C] ¥

e - Tl ,

+ detalies . - Numesns AQNegar camD0s|  Hioja de
by ¥ mtetes | poopedaldes

Bnaabezsdoypie de piging i

Carmen

Panal da navegacitn

7.3 Otros informes

Access permite realizar informes muy completos manejando muchos encabezados y pies al
permitir distintos niveles de agrupamiento, ya sea de forma directa si la tabla tiene campos
relacionados o permitiendo elegir cualquier campo de la tabla o consulta que se desee.

La forma mas comoda de realizarlo es mediante el Asistente de informes como se va a ir
mostrando en los siguientes pasos con imagenes adjuntas.

Inicialmente permite elegir los campos deseados de cualquier tabla o consulta.

A continuacién, si hay campos relacionados, pregunta cémo se desean ver los datos
agrupados. Si se hubiera elegido por contactos todos los datos estarian en el mismo nivel.

Asistente para informes

;Como desea ver los datos?

grupo

nombre, apellidos, num_grupo,
! ; id_nacionalidad, num_hijos, sueldo,
por nacionalidades estudios, id_nac, pais

3| Mostrar mas informacion

Cancelar < Atras Siguiente > Einalizar

Seguidamente, si se desean mas agrupaciones, permite seleccionar hasta 4 niveles de

agrupamiento en total. Si se pulsa en el botén Opciones de agrupamiento deja elegir los
intervalos.
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Para quitar un nivel de agrupamiento
que ha agregado, haga clic en ély
después haga clic en <,

num_hijos
sueldo

estudios
id_nac
pais :
Prioridad
4

grupo

nombre

apellidos

num_grupo

id_nacionalidad, num_hijos, sueldo,

estudios, id_nac, pais

Opciones de agrupamiento...

Cancelar < Atrds

Siguiente >

Intervalos de agrupamiento
campos de grupo?
Campos de grupo:

nombre
apellidos

num_grupo

;Que intervalos de agrupamiento desea aplicar a los

Intervalos de

agrupamiento:

Narmal ~
Normal v |
1% letra

2 letras iniciales

Cancelar

3 letras iniciales
4 |etras iniciales
5 letras iniclales

Einalizar

Después se pueden elegir hasta 4 criterios de ordenacién. Apretando el boton Opciones
de resumen se pueden elegir resimenes con opciones de detalle y resumen para campos
numéricos (de Suma, Promedio, Maximo y Minimo).
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£Qué criterios de ordenacién e informacién de resumen desea utilizar para los registros de detalle?

T

Puede ordenar los registros hasta por cuatro campos, en orden

ascendente o descendente,

s | 1 ;pals __'v Ascendente
2 Enum_hijos E Ascendente
3 gsueldo ._ A Ascendente
4 gestu dios Ascendente

I Opciones de resumen... |

Cancelar <« Atras I Siguiente » I Finalizar
Opciones de resumen
;Qué valores de resumen desea calcular?
Campo Suma Prom Min Max Cancelsr
num_hijos E| I:l I:l |:|
Mostrar

sueldo E E E

Detalle y resumen
estudios OO0 ™ O !

(O Resumen solo

D Calcular el porcentaje
del total por sumas

En el siguiente paso permite elegir la distribucion (En pasos, Bloque o Esquema), la
orientacion del informe (Vertical u Horizontal) e incluso la opcién de ajustar el ancho de
todos los campos para intentar que quepan todos en una pagina. En la imagen siguiente se
muestra una vista previa de los distintos tipos de distribuciones.

Asistente para informes
¢Qué distribucidn desea apicar &l informe?
Distribucidn Orientacdn
ofives | | @y
g | Bloque Horigontal
- Egquema .
(A
E ) Ajustar el ancho del campo de forma gue quepan todos los
campos en una pigina,
[ Conew |[ <avis | souente> ][ enwax
£Qué distribucion desea aplcar al informe? Qué distribucion desea aplcar al informe?
— () Enpasos _ Eq pasos
| e . — =
3 S— oo
- 7| Ajustar el and E ] Ajustar el and)
- campos en ur campos en ung
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El resultado final podria ser similar al que se muestra en la siguiente imagen en vista Disefo
con 6 tipos de encabezado (del informe, de pagina y los 4 agrupamientos) con sus
correspondientes pies, que también se pueden modificar para incluir lo que se desee (en la
imagen se muestran opciones de resumen en el pie de num_grupo), y una unica seccion de
Detalle donde se muestran los valores del resto de campos que no estan agrupados:

# Encabezado nombre

B preperacién = (m} b
Pl -t ez g -1:4i1:6+ RO SO I RREERE IO A R IERIRE SR AR S AR S B (AR R AU RS LIS RO SR+ R R~ G- SR L IR RS- RR L .
Prapaaacin | ‘ | | |
T T T T T T T T T T T T T
#E n.:br_.a:o de pagina
kEruno nbmbrd IPais na o INBC
Bwo] | Fpmorq] | [ne1 [Nped
& Entabezado grupo
pwo [ [ [ [ T 1 | | !

nombre |

4 Encabezado apellidos

| | | | | |as:ue|lu.c i
& Entabezado num_grupo

T T T T T T T ke ]
# Detalle ) ' '

ppm
|
|
|

| | | | | | | | | ipa.-'s | ,nu"1 [sueldo

+ Fie num_grupo

—ke,umurnor & "'num gr..no "& " &num rucol_&'
—Sun =5ur
—Pru
=Ma _M-‘u

: | | | | | | [ [ | [ [ | [ [
7 | [Fahera() ="Pigina " & [Page] & " de " & [Pages]|

i # Fie del informe
| | [ [ | | | L | peeies | | [ | [ |

# Fie apellidos
# Fie nombre
# Fie grupo

# Fie de pagina

Notar que por defecto incluye en el pie de pagina tanto la fecha actual como la pagina actual
y el niumero total de paginas del documento. Todo esto también se puede modificar
completamente.

8 Macros y Modulos

8.1 Macros

Una macro es un conjunto de una o mas acciones. Cada una de estas £ Médulo
acciones se relaciona directamente con una operacién sobre la base Jl

de datos, tal como abrir un formulario o imprimir un informe. Las | Macre
macros se utilizan para automatizar las tareas rutinarias.

I Médulo de clase

-=| Visual Basic

Macros y codigo

Para acceder a las Macros hay que ir a la pestana Crear y en el grupo Macros y codigo pulsar
Macro como se ve en laimagen de la derecha. Una ventana tipica de Macros es la siguiente:
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Beces

Datas externos Hermmientas e base de datos

1 = Paso a paso +* - o+ - g | i

* &l Comverts macios a Visusl Basic S = s T = "
Ejecutar Expandir Contraey Erpands Contrser | | Catblogo |Mostrar todes
acciones actiones  todo  fodo |de acciones| las acciones

Hemamientas Contratr o expandir Mostrar u geultar

Catélogo de acciones
3 Mecrot Buscar... el

Flugo de programas
@ Comentadio
Mombre del formulario @ srpe

%
Formularic a =
@ susmaco

AbrirFormularic

Acciones
= Administracién e ventanas
Modo de datos Conailenting
Modo de la vertana  MNormal :mmﬂmm
inimizarkentana
Moves¥CambiarTamadioDelentan
RestauraiVentana

= AphcarFitro
Nombre del filtre
Comdicidn WHERE = I Comandas de inferfar de wsuano
I Camandas de maon
I Comandas del sstema
= ( Filtra o consulta o busgueds
I
¥
r

Panel de navegacion

importscitn ¢ expertacian de datos
Obetos de |a base de datos
Operscione: de entrede de detos

Maximizar¥entana

Ma imaza e ventana active pars que liene
I3 venzana de Microsoft Azcess,

« »
Preparado Sog Num

8.2 Modulos
Un médulo es una coleccion de declaraciones y procedimientos de Visual Basic. Se trata de
secuencias de codigo a traves de las cuales se pueden programar tareas complejas que se
ejecutaran sobre la base de datos.

Para llegar a los M6dulos, Médulos de clase o, directamente, al Visual Basic se sigue la misma
ruta que para las Macros y se aprieta el botén correspondiente.

Una ventana tipica de Visual Basic es la siguiente:

5 Microscft Visusl Basic para Aplicsciones - [Form 07 grupes vinculados {Cadiga)] — ] »
@ Archivo  Edicidn  Ver |nsestar Depuracitn  Ejecuter [ Veptana  Ayuds iR
FE-d # Pon oA N @ | Ln1, Cont B

{Prayecta - contactos x| |tGenersn | [Dechraciones) -
@3 ;l 'ﬁ Oprien Compare Detabass TJ

2 contactos (contactos) - -
=i~ Mcrosaft Acoess Objetos de case Aup. Form Cusrent:()
PR Form_07 contactos On Error GaTa Form Current Ezr

Form_07, vinaudados
B Form_97 grupos If ChildPormIsOpen() Then FilterChildForm

Form_Current Exit:
Exit sub

Form_Current,
MagBox E

Resums F rent_Exit

Sub AlternarVinculo Click()
On Error GoTo AltermarVinoulo Click Err

51 Ena Sub

Aifabibca  Por categariay If ChildFormIsOpen() Then

CivasiRilarorm
Else

OpenChildForm

FilterChildForm
End IT

Rlternarvincule Click Exic:
Exit Sub

MlternarVincula Click Err:
Maglox Trrozf
Remme AlrernarVincula Click Exic

Eng Sub
Frivate Sub FilterChildFoom{)

If He.Ne d Then
Forms! [ contactos] .DataEntry = True
Else

Forms! [07 contactos] .Filter0n = True -

=5 < 5

Forma! [07 concactos].Filver = ®[nom grupo] = * & Me. [num gropo]
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9 Importacion y Exportacion de datos

Access, desde la pestana Datos externos, permite traer y trabajar con datos de otras fuentes
y formatos a través de Importar y vincular y también enviarlos a otros destinos de distintos
formatos con las opciones de Exportar.

Archive Inicio Crear Datos externos Herramientas de base de datos Ayuda Q £Qué desea hacer?
”i‘ =7 Importaciones guardadas ™ I' T 0 I'I_—.I I Access
N 9 st Sl
Nuevo origen Exportaciones Excel Archivo PDF Enviar por correo _
de datos ~ guardadas detexto oXPS  electrnico o Més ¥
Impartar y vincular Exportar

9.1 Importacion y vinculacion con bases de datos Access

Al realizar una importacion desde otra base de datos, Access crea una copia de los datos
en la base de datos de destino sin alterar el origen. Durante la operacion de importacion, se
pueden elegir los objetos que desean copiar, controlar cémo se importan las tablas y
consultas, especificar si se deben importar relaciones entre tablas y asi sucesivamente.

Es recomendable copiar toda la tabla o solo sus definiciones para evitar disefiar manualmente
cada una de estas tablas en el destino. Al elegir importar solo la definicion de la tabla, se
obtendra una tabla vacia. Es decir, los campos y las propiedades de campo se copian en la
base de datos de destino, pero no los datos de la tabla. Otra ventaja de la importaciéon (con
respecto a la operacion de copiar y pegar) es que se puede importar las relaciones entre las
tablas junto con las propias tablas.

Es posible que se desee vincular a datos en otra base de datos de Access. Por ejemplo, si
una organizacion usa varias bases de datos de Access, pero los datos en algunas tablas,
como Empleados, deben compartirse entre varias bases de datos. En lugar de duplicar la tabla
en cada base de datos, se puede mantener la tabla en una Unica base de datos y crear
vinculos a ella desde otras bases de datos.

La vinculacion permite conectar a datos de otra base de datos sin importarlos, de modo que
se pueden ver y modificar los datos mas recientes en ambas bases de datos sin crear ni
mantener dos copias de los mismos datos. Solo se pueden crear vinculos a tablas de otra
base de datos de Access. No puede crear vinculos a consultas, formularios, informes, macros
0 modulos.

Al vincular a una tabla en una base de datos de Access, Access crea una nueva tabla,
denominada tabla vinculada, que mantiene un vinculo a los campos y registros de origen.
Los cambios que se realicen en los datos de la base de datos de origen se reflejan en |a tabla
vinculada en la base de datos de destino y viceversa. Sin embargo, no se puede cambiar la
estructura de una tabla vinculada en la base de datos de destino. Es decir, no se pueden
realizar cambios en una tabla vinculada, como agregar o eliminar un campo o modificar el tipo
de datos de un campo.

Access 2019 permite trabajar con muchos origenes de datos para importar y, a veces, también
vincular. Son los siguientes:

e Desde un archivo: Excel, documento HTML, archivo XML y archivo de texto.

e Desde una base de datos: Access, desde SQL Server, desde una base de datos
de Azure y archivo de dBASE.

+ Desde servicios en linea: lista SharePoint y servicios de datos.

+ Desde otros origenes: base de datos ODBC y carpeta de Outlook.
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Y la exportacion, al igual que la importacion, se puede hacer a muchos formatos como: Excel,
archivos de texto, pdf, xps, Access, Word, lista SharePoint, bases de datos de ODBC, archivos
XML, documentos HTML, archivos de dBASE. También se puede enviar por correo electronico
0 hacer una combinacién de correspondencia con Word.

Los formatos mas importantes se explican mas adelante.

9.2  Exportacion de datos desde Access

Access permite exportar un objeto de la base de datos a otra base de datos de Access, a un
archivo de texto, a un documento HTML, de Word, de Excel, a archivos XML, PDF o XPS,
usar combinar correspondencia para enviar datos de Access a Word, a una libreta de
direcciones de Outlook, a dBASE, etc.

Todas estas opciones estan en la pestafia Datos externos en el grupo de Exportar. Segun la
opcién elegida permitira exportar directamente en el formato seleccionado o aparecera el
asistente Exportar para exportar datos a esos formatos.

9.3 Formatos de ficheros
Algunas indicaciones de los formatos mas importantes con los que trabaja Access:

« Excel: hojas de célculo.
« Documento HTML: pagina web.

+ Archivos XML o Extensible Markup Language: es un estandar para el intercambio
de informacién estructurada entre diferentes plataformas. Se usa mucho en
Internet. Permite compartir datos entre distintas bases de datos.

e Archivos de texto: como txt y csv entre otros.
e Access: versiones nuevas y también las antiguas.

« Bases de datos ODBC: ODBC es un manejador de conexion de bases de datos
y el estandar de conectividad con bases de datos de Microsoft como las de SQL
Server.

Los manejadores de conexion son capaces de ejecutar operaciones de bases de
datos de manera transparente al usuario. Es decir, actian como intermediarios
entre el usuario y un sistema de bases de datos en particular. De manera que, una
vez establecidos los parametros de conexion con un sistema de bases de datos,
el usuario no tiene que preocuparse, al realizar operaciones, de las
particularidades del sistema al que esta conectado.

« Bases de datos de Azure: Azure es un conjunto de servicios en la nube de la
empresa Microsoft. Con Azure es posible almacenar informaciéon y crear,
administrar e implementar aplicaciones en cloud mediante el uso de sus centros
de datos.

e Archivos de dBASE: otro SGBD muy extendido que fue el primero en hacer
busquedas por clave.

o Listas Share Point. SharePoint es un sistema de gestion de contenidos de
Microsoft; un servidor de software. Es una plataforma de colaboracion empresarial
que sirve para crear sitios web, como lugar seguro para almacenar, organizar y
compartir informacion, ademas de acceder a ella, en cualquier dispositivo a través
de un navegador.
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Permite, entre otras cosas:

o Cargar archivos en la biblioteca de documentos de SharePoint para poder
tener acceso a ellos desde cualquier lugar.

o Abrir un documento en una biblioteca de documentos.
o Trabajar con otras personas en el mismo documento y al mismo tiempo.
o Compartir documentos.
o Compartir sitios.
o Crear sitios para grupos especificos.
o Conservar las versiones anteriores de un documento mientras se modifica.
o Busquedas de informacion.
+ Servicios de datos como catalogos de datos empresariales o sitios web.

+ Carpetas de Outlook como, por ejemplo, Libretas de direcciones.
Nota: para XML solo permite importar, pero no vincular.

94 Ejemplos

Se va a realizar algunos ejemplos con los asistentes de Access para importar, vincular y
exportar.

9.4.1 Importar una base de datos de Access

1. Elegir la pestana Nuevo origen de datos = Desde una base de datos = Access.
Aparece el asistente donde hay que buscar la base de datos de origen y elegir si
se va a importar o a vincular. En este ejemplo se marca importar.

Obtener datos externos: Baze de datos de Access ? x

Seleccione el origen y el destino de los datos. <

Especifique el origen de la definicidn de los objetos.

Nombre de archivo: | p;\access\03 Tienda,acedb

Especifique como y donde desea almacenar los datos en la base de datos actual.

@: portar tablas, ¢ Itas, fi larios. inf macros y madulos en la base de datos actual.

Si el objeto especificado no existe, Access lo creara, Si el objeto especificado ya existe, Access anexara un numero al
nombre de objeto importado. Los cambios realizados en los objetos de origen (incluidos los datos de las tablas) no se
reflejaran en la base de datos actual.

() Vincular al origen de datos creando una tabla vinculada.

Access creard una tabla que mantendra un vinculo a los datos de origen. Los cambios que sufran los datos en Access se
veran reflgjados en el origen y viceversa, NOTA: Si la base de datos de origen necesita una contrasefa, la contrasefia sin
cifrar se almacenara con la tabla vinculada.

Aceptar Cancelar
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En el cuadro de didlogo de Importar objetos hay que seleccionar las tablas,
consultas, formularios, informes, macros y médulos que se deseen.

Pulsando el boton Opciones se puede elegir otras condiciones para la importacion:
relaciones entre otras opciones, si las tablas se importan con definicion y datos o
solo con definicién; y respecto a las consultas si se importan como consultas o
como tablas. Finalmente se pulsa Aceptar.

Importar objetos ? X

Tablas Consultas Formularios Informes Macros Madulos

05 Articulos de 1€ Aceptar
06 Articulos de 2€

07 Articulos de Papeleria
08 Articulos de Libreria
09 Articulos caros

10 Articulos de Febrero baratos Seleccionar todo
11 Articulos mixtos

Cancelar

Quitar la seleccion a todo

Opciones > >

Importar Importar tablas Importar consultas
Relaciones (@) Definicion y datos (® Como consultas
[]Mends y barras de herramientas (O solo definicién (O Como tablas

[]Especificaciones de importacién/exportacién
|:] Grupos del panel de navegacion
|:] Todas las imagenes y temas

3. La siguiente ventana permite guardar los pasos de importacién por si se

necesitaran repetir en un futuro. Si se marca la casilla correspondiente se
despliega en la parte inferior de la ventana unos controles para darle un nombre a
la importacién, una descripcion e incluso una tarea de Outlook con botén incluido
para ejecutarla.
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Obtener datos externos: Base de datos de Access ? X

Guardar los pasos de la importacion « W .

Todos los objetos se han importado correctamente,

;Desea guardar estos pasos de Importacién? Esto le permitird repetir rapidamente |a operacion sin utilizar el asistente,

[F] Guardar pasos de importacion

Guardar como: |Importaci6n‘. 03 Tienda

Descripcion:

Crear una tarea de Outlook.

Si repite con frecuencia esta operacién guardada, puede crear una tarea de Outlook que le recuerde cuando es el momento de
hacerlo, La tarea incluira un boton para ejecutar la importacion que inicara la operacion de importacion en Access,

[

Sugerencia: para crear una tarea repetida, abrala en Outlook y haga clic en &l batdn Periodicidad en Iz pestafia Tarea,

Administrar tareas de datos., Guardar importacion

4. Aqui se puede ver la tarea de Outlook.

mportacion: 03 Tiends - Tarea

Formato de texto Revisar Ayuda ‘ 1Qué desea hacer?
7 x S @ |Elg R T :
: ' vl 2 Ve ‘ I
[ =3 vl v Y I 8. i . o
Guardar Eliminar Reenviar OneNote | | Tarea Detalles | Marcar camo Asignar Enviarinforme | Periodicodad  Categorzar Sequimiento Zoam Ejecutar
¥ CEMar completada  tarea de estado - - + importaciin
Arciones Mostrar Administrar larea Periodicidad Etiguetas Foom  Mioosoft Access ~

Importacién: 03 Tienda

Fecha de inicio Ninguno 53] Estado Mo comenzads -
Fecha de vencimientn Ninguno E  Proridad MNormal | Hcompletadgn (0% :
[ Aviso Nnguno S Hora getaviso | Ninguno | & Propietario  Alumng 1

Haga clic en el comando Ejecutar importacicn en el grupo Microsoft Access si desea realizar la operacion de importacion guardada Impaortacion: 03 Tienda para
importar datos de la base de datos D\access\contactos.acedb.

Advertencia de seguridad: al realizar esta operacion, se importaran los datos mediante su identidad segun los detalles especificados en la base de datos
mencionada. Haga dlic en el botdn Ejecutar importacion solamente si confia en los siguientes elementos:

+ El arigen de la tarea, incluidos los usuarios que crearon y modificaron esta tarea y el usuario que se la asignd.
* La ubicacion de la base de datos.

5. Posteriormente se puede consultar en el icono de Importaciones guardadas que
se ha agregado correctamente:
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Administrar tareas de datos ? X

{Importaciones guardadas | Exportaciones guardadas

Haga clic para seleccionar la importacion guardada que desea administrar,

l. Importacién: 03 Tienda Dr\access\03 Tienda.acedb
Haga dic aqui para modificar la descripcién.

Para editar €l nombre o Ia descripcidn de la operacion guardada, seleccione la operacidn y, después, haga dic en el texto que desee editar,

Ejecutar Crear tarea de Qutlook... Eliminar | Cerrar

9.4.2 Vincular una base de datos de Access

1. Elegir Nuevo origen de datos - Desde una base de datos - Access. Y aparece
el asistente donde hay que buscar la base de datos de origen y elegir si se va a
importar o a vincular.

Obtener datos externos: Base de datos de Access ? X

Seleccione el origen y el destino de los datos. { /

Especifique el origen de la definicion de los objetos.

Mombre de archivo:  Di\access\03 Tienda.accdb

Especifique cdmo y dénde desea almacenar los datos en la base de datos actual.

() Importar tablas, « Itas, fi larios, inf macros y modulos en la base de datos actual.
Si ¢l objeto especificado no existe, Access lo creara. Si el objeto especificado ya existe, Access anexara un numero al
nombre de objeto importado. Los cambios realizados en los objetos de origen (incluidos los datos de las tablas) no se
reflejaran en la base de datos actual,

(® Vincular al origen de datos creando una tabla vinculada.

Access creara una tabla que mantendra un vinculo a los datos de origen. Los cambios que sufran los datos en Access se
veran reflejados en el origen y viceversa, NOTA: Si la base de datos de origen necesita una contrasefia, la contrasefia sin
cifrar se almacenara con la tabla vinculada.

Aceptar Cancelar

2. Aparece el cuadro didlogo de Vincular tablas. No permite vincular otros objetos
como consultas, formularios o informes. Después de seleccionar se pulsa Aceptar.
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Vincular tablas ? X

Tablas

Ventas 4 Aceptar |

Cancelar
Seleccionar todo

Quitar la seleccion a todo |

3. Y con eso aparece una tabla vinculada en la base de datos actual. Se reconoce
por la flechita azul que indica el vinculo:

Tablas

B3 contactos

:j contactos para anexar
B Excel a Access sin vinculo
& grupos

EH mezda

B
i

nacionalidades

Ventas

9.4.3 Exportar una tabla de Access a Excel

1. Seleccionar la tabla deseada y pulsar en la pestaina Datos externos - Exportar -
Excel.

2. En el asistente para Exportar: Hoja de célculo de Excel se especifica el nombre y
el formato del archivo de destino.
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Exportar: Hoja de calculo de Excel

Seleccione el destino de los datos que desea exportar. ‘ =

Especifique el nombre y el formato del archivo de destino,

Nombre de archivo: | piaccess\contactosxlsx . Examinar...

Eormato de archivo: Ex(él Wbr-kbonk [."..x.l.s.;x} . . ~

Especifique las opciones de exportacién.

Mo se importaran las relaciones de tablas, las columnas calculadas, 1as reglas de validacién, los valores predeterminados y las
columnas de determinados tipos de datos heredados como, por ejemplo, los objetos OLE.

Busque ‘Importar” en la Ayuda de Microsoft Access para obtener mas informacion.
Exportar datos con formato y disefio.

Seleccione esta opcidn para conservar la mayor parte del formato y la informacidn de disefio al exportar una tabla,
consulta, formulario o informe.

[+] {Abrir el archivo de destino al finalizar la operacion de exportacion.:
Seleccione esta opcidn para ver los resultados de la operacion de exportacidn. Esta opcidn solo esta disponible al exportar
datos con formato.

Exportar solo los registros seleccionados.

Seleccione esta opcion para exportar solo los registros seleccionados, Esta opcion solo esta disponible si exporta datos
con formato y ha seleccionado registros.

Se elige si se exportan los datos con formato y disefio y, en ese ultimo caso, si se
abre el archivo de destino al finalizar la operacion de exportacion.

3. La siguiente imagen muestra el fichero de Excel:

S Calibri n -|x & Bz #- [Eajssismna Genesal F i (= Z: Ay 'L)
U - = e L > - =R e
Pegar N K S = e =l = = = Combmary contiar e SR VR R Formate  Dar formata Estlesds | Ordenary  Bhuscary
L s E > ? condicions = comotabla + cekda~ | D F " | F Firwee seleceionar -
Porapigtian Fusnte ] Ll LEE0 W Numire Il 112 Egiaen

2 [mmn Rodriguez 198111 men@hotmaileom  Fare, 23 01/02/1950  VEADADERD Espafia Canad@ 2 120000 £ 5
E] !mb:l Péraz 2528202322 jsabel@terraes La Mawal, 206 a2/03/1e88 EALSD Espafia Solter® o 2420,00€ L
4 |man Loper 15 aEnEy: Ripache, & 03/0a/1560 FALSO Italia Casad @ 1 S00.00 € 1
5 |Maria Maorales 2fozea0040a maria@gmatl.com Cebridn, 42 04/05/1965 VERDADERD Argenting Divorciad @ ] 1.200,00 € 2
& |Pedro santana 198555555  pedro@hotmail.com  Castrillo, 57 05/06/1970 FALSD Argenting Viud§ 2 1.190.00€ 3
7 |carmen Marrero A9I8666666  carmen@yatooss  alia, 34 06/07/1975 FALSD Espafia Casad@ 2 775,00€ 3
B |Ana Farndndez 35azrrT mg@hotmailopm  Vaneges, 204 07/08/1580  VERDADERC Alemania sohter@ 1] L300.00C z
3 |alberto Garcia 15z8aneass W gangnigsT.es 08/09/1585 FALSO Espafia Casad @ i THOL DO £ 1

anl

4. La siguiente ventana permite guardar los pasos de exportacién similar a la que se
explico para guardar los datos de importacion. Si se marca la casilla
correspondiente se despliega en la parte inferior de la ventana unos controles para
darle un nombre a la exportacion, una descripcion e incluso una tarea de Outlook
con botdn incluido para ejecutarla.
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Exportar: Hoja de calculo de Excel ? X

La exportacion de 'contactos’ al archivo ‘Di\access\contactosxisk’ ha finalizado correctamente.,

:Desea guardar estos pasos de exportacién? Esto le permitird repetir rdpidamente la operacién sin utilizar el asistente.

[] {Guardar pasos de exportacion|

Guardar como: IE:qwrtacién: contactos |

Desaipddn: [

Crear una tarea de Outlook.

Si repite con frecuencia esta operacién guardada, puede crear una tarea de Outlook que le recuerde cuando es el momento de
hacerlo, La tarea incluira un boton para ejecutar la exportacion que iniciara la operacion de exportacion en Access.

[] creartarea de Outlook

Sugerencia: para crear una tarea repetida, abrala en Outlook y haga clic en &l botdon Periodicidad en la pestafia Tarea,

| Administrar tareas de datos... | | Guardar exportacion | Cancelar |

5. Posteriormente se puede consultar en el icono de Exportaciones guardadas que
se ha agregado correctamente:

Administrar tareas de datos ? X

| iones dadas : Exportaciones guardadas :

Haga clic para seleccionar la exportadén guardada que desea administrar,

Para editar el nombre o la descripcion de la operacién guardada, seleccione la operacion y, después, haga dlic en el texto que desee editar.

| Hecutar | | Creartareade Outiook.. | Eliminar |
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