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1. INTRODUCCION

Microsoft Access es un programa para la gestiéon de informacion. Permite disefiar las estructuras
para almacenar la informacion y los medios para su introduccion y explotacidon. Para explicar este
propésito general da&ccess, se introducen primero los conceptos principales de las bases de datos,
comenzando por el mismo concepto de base de datos, ya que tiene distinta interpretacion segun la
aplicacion. Se comienza con el concepto de base de daEbc@rpara generalizarlo a su uso en
Access.

La versidn deAccess que se va a presentar en el siguiente documento es la \&6sjgara
Windows (95-98-NT), en inglésMicrosoft Access 97 (version 8.0) es un sistema gestor de bases de
datos relacionales (SGBDRAccess 97 es una actualizacién que mejora la version 95, pero que no
supone un cambio tan significativo como el de la transicioiabess 2.0 a Access 95. Las
novedades mas importantesAt®ess 97 son:

» Las caracteristicas dinternet suponen el cambio principal d&ccess 97 y de los
miembros restantes deffice 97. Es posible exportar hojas de datos a paginas HTML
estaticas o dinamicas délorld Wide Web, asi como toda una serie de utilidades para
trabajar con Intranets privadas y con la red pulbliternet.

» El rendimiento ha mejorado en comparacion Aocess 95.

» Se desarrollan nuevos objetos que permiten personalizar los mends y crear barras de
herramientas que se pueden mostrar, ocultar, personalizar, redimensionar 0 mover.

La versionAccess 97 v8.0 es compatible con la anterigkgcess 95 v7.0) al ser ambas de 32
bits. Sin embargo estas versiones no son totalmente compatibles con la vefgiéessi20 (de 16
bits). La versiones 7.0 y 8.0 leen los ficheros de la versidén anterior, pero para disponer de todas las
capacidades se debe realizar una conversion de formato, que el mismo programa propone. Por sL
parte, la version 2.0 no es capaz de leer los ficheros creados con la 7.0-8.0 y tampoco es posible
guardar el fichero con el formato de la versién anterior.

Una peculiaridad que se debe tener en cuenta al trabajar con programas de gestion de bases d
datos, como es el caso Aecess, es que no existe la opci@ave (Guardar), referida a los datos de
la aplicacion, debido a que los cambios en los datos se van guardando siempre en el dispositivo de
almacenamiento permanente. Cuando se presenta la Gaegrse refiere a guardar los cambios
realizados en el disefio de los distintos objetos que componen la base de datos, no a los datos.

1.1 BASE DE DATOSEN EXCEL

EnExcel se identifica el concepto de base de datos conlé&dtdéo tabla). Por lo tanto una base de
datos erExcel es un conjunto de filas en las cuales una columna tiene siempre el mismo tipo de
informacion.

La definicién que d&xcel delista es:

“Serie rotulada de filas de hojas de calculo que contiene grupos similares de datos, como una
base de datos de facturas o un conjunto de nombres y nameros telefénicos de clientes. Una lista
puede usarse como una base de datos, donde las filas son registros y las columnas son campos.”

Durante la generacion de la hoja de célculo, no es necesario definir ninguna propiedad
especifica para realizar operaciones de base de datos como introducir, borrar, buscar, ordenar o
efectuar el subtotal de los datos, el programa reconoce la lista como una base de datos.
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Para crear una base de datos o una lista en Excel se debe introducir una primerafila en la que
se describe el contenido de cada columna. A continuacion se introducen en las filas siguientes cada
uno de los datos. Estas filas constituyen los registros de la lista.

En el ejemplo (Figura 1) se crea una list A B | ¢ | b | E =
para contener los datos de carnet, nombre, c ; 0835525 Eogbre épe”i,dO" hﬂnpe“ildomurﬁo 1__5
. - ablo arces ora
apellidos y curso de una serie de alumnos. T3 91457 Pedro Jos Garcia | Garcia 2
En los siguientes apartados se muestran ¢4 94964 Jaime Inchausti |Zafras 3
. . . 94287 |lgor Maturana | Calvo 3+
de las operaciones qlxcel permite realizar coOn | v[»i sheet1  Shesiz 7 Shests 75k 4] | i
dichos datos: edicion y ordenacion. Figura L. Lista de Excel.
1.1.1 Introducir datoscon un formulario Sheetl 21X
H H ’ arnet: ﬁEW - Z2af 4
Se debe seleccionar el comarfwm... (Formulario), en el mend =™ !—J -
Data. Se abre una ventana que contiene el formulario corr "™ Fedore I
. . . . . Apelida 1: ;Garcia Delete i
pondiente a la lista anterior (Figura 2). En este formulario se puel oo o
.. . . pelido 2 {Garcia B
* ver los distintos registros mediante las flechas y el cursor_ —
la barra de desplazamiento - _frdprer |
« introducir nuevos alumnos con el botdaw SR
~ Ciriteria I
* borrar el alumno presentado con el bdDahete =
» establecer un criterio de busqueda con el bGtderia _ Cese |
El botdn Criteria sirve para mostrar so6lo los registros qu
cumplan una condicion determinada. Al pulsar el bd@oiteria =l

desaparecen los datos en las cajas texto. El usuario debe introdggjiira 2. Formulario de Excel.

el criterio por el que desea buscar. Por ejemplo para buscar sélo a

los alumnos de 3°, se introduce un 3 en la caja de texto correspondiente a curso, con lo que al pulsal
los botoned-ind Prev (Encontrar previo) Y¥ind Next (Encontrar siguiente), el formulario sélo se
desplaza por los alumnos que cumplen esta condicién.

1.1.2 Ordenar unalista

Los alumnos de la lista se pueden ordenar mediante N -1
comandoSort... (Ordena_r) en el mismo menData. S(_a_ ﬁm;ﬁ;m R x|
muestra una ventana (Figura 3) en la que se especific ko E ¢ Descending |
criterio por el que se ordenan los alumnos, pudiéndc ..,

establecer hasta tres criterios, por ejemplo, ordenar po keeliz =] & sgendna A
apellido primero, si coincide por el apellido segundo y { Descending

también coincide por el nombre. M P—

" Descending

Otras operaciones gue se pueden realizar son real
un filtro para obtener una nueva sublista con sélo |7 ="
L. | & Header Row " Mo Header Row
alumnos que cumplen unas condiciones o hallar subtote
de los campos que se deseen. Figura 3. Sort de Excel.

Estas funciones son propias de una aplicacion de
gestiobn de bases de datos, sin embargo existe una diferencia fundamentéixegitrg una
aplicacién de base de datd@stcel sélo puede tener una lista en cada hoja y no puede establecer
relaciones entre dichas listas.
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En la terminologia de las aplicaciones de bases de datos, Exgeldlamalista o base de
datos se denomindabla. Y el conjunto de todas las tablas con sus relaciones es lo que realmente
constituye lebase de datos.

1.2 AcCCESSeESUN SGBDR

Una aplicacién de base de datos que almacena y gestiona informacién se denomina un sistema de
gestion de bases de datos SGBD 6 DBR&4 Base Management System). La estructura basica de
esta informacién son tablas, que se corresponden con las ligiasetle

Para una mejor gestion de la informacion y para reducir el nimero de datos, las tablas se
relacionan. Por ejemplo, si se desean tener listas con los alumnos de cada asignatura, en vez de
incluir el nombre y apellidos en la lista de cada asignatura, bastara con almacenar los niumeros de
carnet de los alumnos de cada asignatura. El nUmero de carnet sirve para establecer una relacién co
la tabla que contiene el nombre y los apellidos. Debido a este caracter relafoesd,es un
sistema de gestion de bases de dawbacional SGBDR 6 RDBMS Relational Data Base
Management System).

1.3 CoNCEPTO DE TABLAS, CAMPOSY REGISTROS

El ejemplo de la base de datos o listé&Edeel nos sirve para exponer los tres conceptos béasicos de
bases de datotablas, campos y registros.

Unatabla es una coleccién de datos con la misma estructura. Si se disponen los datos en una
hoja de calculo, una columna siempre tiene el mismo tipo de dato, por ejemplo un niumero de carnet,
un nombre, etc. Cada tabla consta, pues, de un cierto numero de campos, en cada uno de los cuale
se guarda un dato, que puede ser numérico, alfanumérico, fecha, etc.

Un campo es cada una de las columnas de la tabla y el nombre de la columna es el nombre del
campo.

Un registro es cada una de las filas de la tabla, y esta formado por el dato de cada uno de los
campos almacenados en una misma operacion.

En el ejemplo anterior, la lista de alumnos constituiria una tabfcess. Esta tabla consta
de 5 camposCarnet, Nombre, Apellido 1, Apellido 2 y Curso. Actualmente la tabla contiene 4
registros (Figura 1).

Una base de datos es un conjunto de tablas que se utilizan para gestionar un determinado tipo
de informacién. Son ejemplos de base de datos: la base de datos de la gestion académica de un
universidad, la base de datos de los pedidos de una empresa o la base de datos de Hacienda.

Por lo tanto la base de datos esta constituida por la estructura de informacién y la informacion
en ella contenida. Es frecuente denominac@ess como una base de datos. Para ser exacimss
es una aplicacion de gestion de base de datos. Es la misma diferencia que existe entre un procesada
de textos comdVord y un documento dé/ord.

1.4 ESTRUCTURA DE FICHEROSDE ACCESS

Como se explica mas adelante en este documento, una base de datos consta de distintos objetos
tablas, indices, consultas, relaciones, informes, formularios, etc. Todos los objetos de una base de
datos se almacenan fisicamente en un solo fichero. Por eAacess, se identifica una base de

datos con el fichero en el que se almacena. Este fichero tiene la termimathon
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En € directorio en el que se encuentra el fichero .mdb, Access crea otro fichero con e mismo
nombre y la extensiondb. Este es un fichero que utiliZacess para el control de loslogqueos de
registros (locked data base) de la base de datos cuando se pro@gceso concurrente de varios
usuarios. Al realizar la copia de seguridad de la base de datos no es necesario este fichero. Tampoct
importa borrarlo si ningun usuario tiene abierta la base de datos.

Esta estructura de ficheros Aecess es propia de esta aplicacion. Otros formatos de base de
datos utilizan otros criterios. Por ejemplo los ficherosiBiagse utilizan un fichero para cada tabla
con la terminaciordbf.
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2. START (INICIAR ACCESSY ABRIR UNA BASE DE DATOYS)

En Windows 95/98/NT, Access se puede arrancar desde  promsmrrys HE
el mend Start o Start/Programs del modo habitual,
también se puede buscar corEgplorer la ventana del
grupo de programas en la que est&cess y
posteriormente hacer doble clic sobre el icor
correspondiente. Asimismo es posible arrarferess
haciendo doble clic desde Ekplorer sobre cualquier
fichero creado corccess (extension*.mdb); si es un é & B B
fichero generado con la version 2.0, se pregunta si
desea realizar la conversion de formato a la version i | eslik
o abrirlo sin convertir. Si la base de datos no ¢ | |CwEBibliomdb
convierte es posible que haya algunas operaciones
no se puedan realizar sobre ella, pero en el caso de
se convierta no podra volver a ser abierta Acoess ok | _ cancel

2.0. La base de datos puede ser convertida despuésS de_ —

abrirse con el men(ools/Database Utilities/Covert Figura4. Ventanainicial de Access 97,
Database ...

El primer cuadro de dialogo que aparece al arrafvcaass tiene por tituloMicrosoft Access
(Figura 4). En este cuadro se tienen las opciones de crear una nueva base de datos en blanco, crear
mediante un asistentBdtabase Wizard) o abrir una base de datos ya existente.

La opcion deBlank Database (Base de datos en blanco), permite crear una base de datos
partiendo desde el inicio. Esta opcion se utilizara posteriormente para el ejemplo de crear una base
de datos.

La opcién de Database [
Wizard permite crear una base de€ el Daisbas |
datos mediante las instruccione:
del propio programa. En la
practica se trata de elegir un
modelo (Figura 5) con lo cual el
asistente crea una base de daitc
con una serie de tablas en la
cuales el usuario puede afadi
algin campo opcional, elegir el
formato basico de los formularios N =
e informes y establecer las
opciones principales de la base d o | _ Coes
datos. Se puede crear de esta
forma, una base de datos con datos
de ejemplo de una forma rapida para comenzar a realizar practicas con ella sin necesidad de tenel
gue construir una base de datos desde la ventana en bAaxess dispone de varios modelos
genéricos que, con unos pocos cambios, se pueden adaptar a las necesidades de los usuarios. Asi ¢
vez de tener que pensar el disefio completo de la estructura de una base de datos, se puede comenz
con una de las plantillas decess, modificarla en lo que haga falta e introducir en ella los datos
reales.

- Create a Mew D atabaze Using

" Blank Databaze

‘;._ " Database Wizard

Figura 5. Modelos de bases de datos.
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Para ver los objetos de los que consta Access
utilizaremos la Ultima opcionOpen an Existing
Database (abrir una base de datos existente) con
opcionMore Files..., con lo que se accede al diadlogq

o B o W T ) e O
FL T PRI s T

T T S I T AR T I e
Hoewewd oo vEsifw korra. mewh e
i iddmes vbmih as vl B

(R T Dl

A riw i m Horeer i oy gosial
Nime Frp ol bl 8w o, ol B i

habitual deNindows de apertura de un fichero. b it ek
En este documento se utiliza como ejemplo | nyey e iy o

base de datos incluida céwcess 97 que se encuentra

en el ficheraNwind.mdb. Esta base de datos realiza | T Do g |

gestion de pedidos de clientes de una empresa _ -

importadora de productos alimenticios. Figura 6. NORTHWIND TRADERS.

Al abrir la base de datos se nos muestra una
ventana de presentacion (Figura 6). Se hace clic en el boton de OK con lo que aparece la ventana
principal deAccess Database (base de datos).

Como en otras aplicaciones, también es posible abrir una base de datos después de habel
iniciado la sesiorAccess. SoOlo se permite tener abierta una Unica base de datos al mismo tiempo,
por tanto, al abrir una base de dafuxess cierra automaticamente la base de datos activa, y
reemplaza el contenido de la ventana Base de datos por la informacién del archivo que se abre. Estc
se puede hacer pulsando el bo@wen Database & situado en la barra de herramientas, o bien
seleccionand®pen Database del menUFile de la barra de mendus.

2.1 DESCRIPCION DE LA PANTALLA

La ventana principal de Access tiene muchos elementos en comudn con otras aplicaciones de
Microsoft Office, como pueden séNord o Excel. Una vez que se ha arrancado el programa,
aparece una ventana como la que se muestra en la Figura 7, aunque pueden existir ligeras
variaciones dependiendo de | parrym—"

usuario.

La estructura de una ventana d
Access esta compuesta por los
siguientes elementos.

Mtk | Wowes | Erovs | W Ass | 2 Wur | o ok |

* Barra de titulo (Parte ;uc_.m.. g |
superior de la ventana) g |
« Barra de menus (De- B

bagjo de la bara de L

B 0 ppm

titulo) B 5.0k

» Barra de herramientas
(Debajo de la barra de
menu)

* Barra de estado (Parte
inferior de la ventana)

« Area de trabajo(Entre
la barra de herramientas _Sesé LT M

y labarra de estado) Figura 7. Pantalla principal de Access.
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2.1.1 Barra de titulo

Como es habitual la barra de titulo contiene los siguientes elementos:
* Menu de control Contiene los elementos habituales de control (mover, minimizar o
iconizar y ampliar o cerrar ) de cualquier ventana en Windows (ver Figura 7).
* Nombrede la aplicacion y si la ventana del area de trabajo se encuentra maximizada, el
nombre de la base de datos con la que se trabaja en ese momento.
» Botones de minimizacion, control de tamafio de la ventana y de cierre de la aplicacion.

2.1.2 Barra de menus

La barra de menus contiene la lista de menuds propidsaiss. Cada menud contiene una lista de
diversos comandos, que se aplicardn segun la necesidad en cada caso.

Un aspecto importante de la barra de menus es que su contenido cambia en funcién del tipo de
objeto y la presentacion de dicho objeto. Por ejemplo, hay diferentes entradas en el menu cuando se
selecciona la ventana de una tabla o la ventana principal de la base de datos. Incluso estando
seleccionada una tabla, dependiendo del modo de presentacién, que se explica posteriormente,
cambia el menu presentado; si la tabla se presenta en modo disefio, posee un menu distinto que si s
presenta en modo hoja de datos.

A continuacién se hace una breve descripcion de los comandos delFimemiiando se
encuentra seleccionada la ventana de la base de datos.

New Database... Permite crear una nueva base de datos y genera un fichero de Access Se
puede elegir entre crear la base de datos a partir de una plantilla o
construirla desde cero.

Open Database... Abre un fichero de Accessya existente. Se ofrece la posibilidad de abrir l1a
base de datos en modo exclusivo (Exclusive), con € fin de evitar que otro
usuario abra el fichero mientras se va a realizar una operacion delicada.

Get External Data Dispone de dos submenus: El comaigort... que permite incorporar
datos existentes en otra base de datos o en otra aplicacion a una nueva
tabla y el comanddink Tables... que permite vincular tablas existentes
en otra base de datos con la base de datos abierta actualmente en Access
La diferencia estriba en que s las tablas se importan se realiza una copia
de las tablas originales en la actual y una posterior modificacion en las
originales no se ve reflejada en las tablas de la base de datos actual. Si la
tabla se vincula, por el contrario, existe una Unica copia de las tablas y una
modificacién en ellas se ve reflejada tanto en la original como en la actual.

Close Cierra la base de datos activa. No se pregunta si se desean guardar los
cambios realizados en el contenido de las tablas puestdogess los va
guardando a medida que se realizan.

Save Esta opcion esta inactiva cuando la ventana activa es la ventana de la base
de datos, debido a que, como ya se ha comentado, los cambios de los datos
se van guardando cada vez que se modifican. Sin embargo si se esta
modificando el diseiio de wuna tabla, formulario o cualquier otra
modificacion de la estructura de la base de datos, entonces esta opcién se
encuentra activa.
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Save as / Export... Permite exportar los datos de la tabla o consulta seleccionada en un
formato determinado, o realizar una copia en la misma base de datos.

Database Properties...Se abre la ventana de propiedades del fichero y de la base de datos. Esta
ventana consta de cinco pestafias. La peSaifieral muestra informacion
del fichero.mdb: el nombre del fichero, localizacién, tamafo, fechas y
atributos. La pestafi@ummary (sumario) permite al usuario definir una
serie de datos adicionales para poder posteriormente identificar el
contenido del fichero; estos datos son: titulo, tema, autor, palabras clave,
comentarios, etc. La pestaSatistics (estadisticas) muestra las fechas de
creacion, modificacion y acceso al fichero. La pestaantents
(contenidos) muestra los objetos existentes de cada tipo de objeto: tablas,
consultas, formularios, informes, macros y médulos. La pestag@m
(personalizar) permite definir nuevas propiedades por el usuario.

Page Setup: Esta opcion esta inactiva cuando la ventana activa es la ventana de la base
de datos. En otras situaciones permite configurar la pagina en la que se va
a imprimir.

Print preview... Este comando muestra en la pantalla la presentacion preliminar de los

datos de la tabla o consulta seleccionada.

Print... Abre la ventana de impresién, donde se puede configurar la impresora. El
botonOK imprime los datos de la tabla o consulta seleccionada.

Send... Crea un mensaje en el correo electréonico con los datos de la tabla o
consulta seleccionada. Estos datos pueden ser enviados en distintos
formatos:html, rtf, txt, asp, etc.

2.1.3 Barradeherramientas

i - N

Figura 8. Barra de Herramientas.

La barra de herramientas proporciona un acceso instantaneo a las funciones y comandos mas
frecuentes. Al igual que en las demas aplicacionédideosoft Office la barra de herramientas en

Access es configurable y se puede elegir entre varias predefinidas. Sin embargo, en la practica es
mejor trabajar con la configuracion inicial dccess, puesto que dispone de una barra de
herramientas configurada para cada objeto y modo de presentacion, de modo similar a los menus
que varian con estas mismas caracteristicas. De esta forma, cuando se selecciona una tabla s
muestra el botén de filtrar los datos de una tabla, que no aparece cuando se selecciona la ventan:
principal de la base de datos.

Esta es la barra de herramientas que se muestra cuando se encuentra seleccionada la ventar
principal de la base de datos.

2.1.4 Barradeestado

La barra de estado esta situada en la parte inferior de la ventana. La principal funcion de la barra de
estado es mostrar la ayuda de los botones de la barra de herramientas o de las funciones disponible
en cada situacion asi como la propia ayuda que el usuario establece para los campos de la base d
datos.
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Dependiendo de la ventana en la que se trabaje en cada momento y la posicidén del cursor aparece ul
mensaje distinto. Por ejemplo si se esta editando una tabla al posicionarse sobre cada columna se
explica el sentido real de cada campo.

2.1.5 Area de trabajo

Es el area situada entre la barra de herramientas y la barra de estado. En ella se muestran la:
distintas ventanas de la base de datos y es aqui donde se encuentra la principal diferencia con otra
aplicaciones d#&licrosoft Office comoWord y Excel.

En Access sélo se puede tener abierta una base de datos, por lo que al realizar la apertura de
otra, automaticamente se cierra la anterior. Por ello, en el area de trabajo sé6lo hay una ventana de
base de datos.

CuandoAccess tiene una base de datos abierta siempre existe en el area de trabajo la ventana
Database (Base de datos). Esta es la ventana que se muestra en la Figura 7. Cerrar esta ventane
supone cerrar la base de datos, es decir, equivale al coksdalel meniFile. Pero ademas de
la ventana de la base de datsgess posee otro gran nimero de ventanas que se citaran al explicar
los objetos dé\ccess.

2.2 OBJETOSDE ACCESS

En la parte superior de la ventana de la base de datos se observan seis pestafias con los nombres |
los tipos de objetos que puede poseer una base de datos. De estos seis tipos de objetos se estudi:
los cuatro primerogablas, consultas, formularios einformes. Los otros dosmacros y moédulosse

utilizan para automatizar y desarrollar aplicacionesy no son objeto de estudio en este documento.

Al pulsar la pestafia correspondiente al tipo de objeto, se muestra en la ventana de la base de
datos la lista de objetos existentes de este tipo. Asimismo, se muestran los botones para abrir el
objeto seleccionadd@fpen), cambiar su disefidesign) o crear uno nuevaNgw).

Cada objeto de la base de datos se puede abrir o cambiar el disefio. Cuando se abre una tabl:
se muestran los datos que contiene y cuando se cambia el disefio, o se abre en modo disefio, s
muestran las caracteristicas de sus campos, tales como tipo de dato, observaciones y propiedades.

A continuacion se da una breve descripcion de cada uno de estos objetos. En las secciones de
uso y creaciéon de una base de datos se trata cada uno de estos objetos con detalle y ejemplos.

2.2.1 Tablas(Tables)

La tabla es el tipo principal de objeto de una base de datos. El concepto de tabla se ha explicado al
ver la relacién dé&xcel con las bases de datos. Como resumen, una tabla es un conjunto de datos
estructurados en columnas (lBnpos) y filas (losregistros). En las tablas de la base de datos es
donde se almacena toda la informacion de la base de datos.

2.2.2 Consultas (Queries)

Una consulta de selecciées una operacion realizada sobre la base de datos mediante la cual se
realiza una seleccion de datos segun un criterio. Esta consulta puede realizarse sobre una sola tabl:
0 sobre varias. Las consultas también se pueden realizar sobre otras consultas previas o cualquie
combinacion de consultas y tablas.

Ademas de las consultas de seleccion, existen tarbi&ultas de accignde tal forma que
el resultado de la consulta no es una respuesta con informacion de la base de datos, si no que es un
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accion sobre los mismos datos. Estas acciones puedénsedar, borrar o modificar registrosy
crear nuevas tabk

En una consulta realizada sobre una sola tabla se pueden seleccionar uno o varios campos, de
tal forma que la consulta sea una subtabla de la tabla original. Asimismo, se pueden establecer
criterios de seleccidn, ordenacion y agrupacion. De este modo se pueden obtener en la consulta un
subgrupo de los registros originales de la tabla o agrupaciones de éstos.

En una consulta realizada sobre mas de una tabla o consulta, se utilizan las relaciones
existentes entre las tablas para obtener informacion relacionada. Normalmente en una de las tablas
se encuentra un codigo que permite acceder a otra tabla, donde se detalla la informacién
perteneciente a dicho cédigo. Por ejemplo, el nUmero de carnet es el cédigo que permite acceder en
la tabla de alumnos a todos los datos del alumno.

El resultado de una consulta de seleccién es una hoja de respuesta dinamica. La hoja de
respuesta contiene una seleccion de datos existentes en una o varias tablas. La modificacion de los
datos subyacentes se refleja en la hoja de respuesta dinamica. En algunos casos se pueden modifice
los datos de la hoja de respuesta dinamica, aunque donde realmente se modifican es en la tabla qu
los contiene.

2.2.3 Formularios (Forms)

Un formulario es una ventana disefiada para la introduccion y edicién de dategcdEna partir

de una lista se puede generar automaticamente un formulario para introducir loAatassposee
herramientas para realizar el disefio de los formularios de una manera mucho mas elaborada
utilizando listas desplegables, rejillas, botones de opcién y de seleccion, etc.

El formulario permite introducir, modificar, consultar y borrar los registros de la tabla o
consulta para la que se ha disefiado. La ventaja frente a la presentacion como hoja de datos es qu
los campos se presentan de manera mas adecuada al usuario, con un disefio que ayuda a S
comprension, utilizando los controles mas adecuados a cada tipo de informacion.

En algunos casos la tabla puede ser la mejor manera de presentar los datos y no es necesari
recurrir a modos de presentacién mas sofisticados. En general, se puede afirmar que el disefio de I
presentacion de los datos es uno de los aspectos clave a la hora de valorar una aplicacién
informatica. Un disefio de pantallas adecuado a cada usuario reduce el tiempo de aprendizaje y
motiva al usuario, lo que es casi una garantia de éxito.

2.2.4 Informes (Reports)

Si el formulario es la forma idénea de introducir y editar los datos, la mejor forma de mostrarlos es
mediante un informe en una pagina impresa o mediante su representacion en la pantalla del
ordenadorAccess proporciona las herramientas para diséfi@mrmes con gran flexibilidad y posee
funciones para agrupar registros y mostrar totales y subtotales de los campos deseados.

Practicamente todas las aplicaciones informaticas necesitan salidas impresas. Si estas salidas
van dirigidas a los clientes, en el caso de las facturas por ejemplo, es necesario tener un especial
cuidado en su disefio. Con los informes se pueden conseguir unas salidas impresas de gran calida
con poco esfuerzo, siendo ésta otra de las claves de éxito de cualquier aplicacién que se desarrolle.

En el mercado existen programas informaticos dedicados tan sélo a elaborar informes, que
después se integran en la aplicacidocess ha integrado esta herramienta dentro de su propio
entorno de desarrollo.
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3. USO DE UNA BASE DE DATOS

Para comprender mejor cada uno de los objetos de Access, se comienza usando una base de datos
existente. Se abre la base de datos del fichero Nwind.mdb y se muestra la ventana de |la base de
datos (Figura 7). En € tipo de objeto tabla, se muestran las ocho tablas de que consta esta base de
datos.

3.1 EDICION DE DATOS: OPERACIONES CON LAS TABLAS

Para ver, introducir, modificar o borrar los datos existentes se abre una de las tablas. En € gjemplo
se abre la tabla de empleados (Employees). Para abrirla se realiza un doble clic en la tabla de
empleados o se selecciona la tabla y se pulsa el Optm

Se muestra una nueva ventang
(Figura 9), que tiene en la barra de tituliy
el titulo: Employees. Table. Esta es una _ e e
caracteristica general de las ventanas E priergy e ey ey
Access. Se muestra el nombre del objetc = T brag ] Beeeid
y a continuacion el tipo de objeto de qui = e T et 15 amd
se trata. S S R o

Esta ventana muestra en una hoja—— S - :
de datos el contenido de la tabla de Figura 9. Tabla de empleados.
empleados. Cada columna es uno de los
campos de la tablacddigo del emplead@pellido nombre cargo, titulo de cortesiaetc. Cada fila
esunregistro delatabla.

Al igual que las celdas de una hoja de calculo, en una tabla hay siemagstno activo,
que es el marcado con la fled*aPuede haber uno o migjistros seleccionados, que se muestran
en video inverso (caracteres blancos sobre fondo negro).

3.1.1 Barradeestado

Una caracteristica de las ventanas de tablas es que poseen sbapragia estado’. Esta barra de

estado indica cuantos registros posee la tabla y el numero del actualmente activo. En la Figura 8 se
encuentra seleccionadoretistro 1 de los 9 existentesetord 1 of 9). Junto al nimero del registro

activo se encuentran cinco botones que sirven para desplazarse por la tabla cambiando el registrc
activo. Estos botones son:

iEl Se desplaza al primer registro de la tabla.

“l Se desplaza al anterior registro de la tabla.

> Se desplaza al siguiente registro de la tabla.

| Se desplaza al ultimo registro de la tabla.

(23 Genera un nuevo registro y se convierte en el activo.

A la derecha de estos botones se encuentra una barra de desplazamiento para cambiar el are.
de campos que se desean visualizar. Cuando los registros no entran totalmente en el area de trabaj
de la ventana se muestra una barra de desplazamiento vertical. El movimiento con esta barra no
cambia el registro activo.

! Labarra de estado de la ventana de una tabla sélo se muestra cuando se ve en modo hoja de datos.
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3.1.2 Desplazamiento por latabla

Para desplazarse por |os registros se pueden utilizar 1os botones explicados anteriormente o se puede
seleccionar directamente haciendo clic con el raton sobre cualquier campo del registro. Al hacer
esto, el registro sobre el que se ha clicado pasa a ser el registro activo.

El desplazamiento entre los distintos campos de un registro se puede realizar cof #btecla
que va cambiando de campo en campo (la t8ieit -cambio- mas el tabulador se desplaza en
sentido contrario) o directamente con el ratén sobre el campo que se desea.

3.1.3 Modificacién de registros

Para realizar cambios en un registro determinado, se selecciona e campo en e que se desean

realizar las modificaciones y se realizan directamente éstas, con lo que el registro cambia
automaticamente a modo edicion. El icono del registro camd™ al#. Se pueden deshacer los
cambios en un campo antes de modificar otro mediante laBstdpe (Esc). También se pueden
deshacer todos los cambios realizados en un registro, que pueden afectar a varios campos, antes d
salir del registro, volviendo a pulsar la te@lacape. Por tanto, con dos pulsaciones de la tecla
Escape se deshacen en todos los casos los cambios sobre el registro activo. Si después de modificar
un registro se cambia a otro, los cambios se guardan de modo automético en la base de datos.

3.1.4 Insercion de registros

Para insertar un registro, se pulsa el bc*#h o se sitla directamente el cursor en el siguiente
registro al ultimo, con lo cual automéaticamente cambia el nUmero de registro activo y el nimero de
registros de la tabla se incrementa en uno. En este momento se pueden introducir los datos de los
distintos campos.

También se puede realizar la insercién de un nuevo registro mediante el cétecordadel
menulnsert o mediante el botoNew Record de la barra de herramientX.:

3.1.5 Borrado deregistros

Para borrar el registro activo se selecciona el comBwethkte record del mendEdit. EI comando
Delete so6lo borra el contenido del campo actual. Si se desean borrar varios registros, se pueden
seleccionar con el cursor y seleccionar el com&rdlete record o la tecla de borrad&gpr).

El borrado del registro activo también se puede realizar mediante elDmé&mRecord de la
barra de herramiente*.

3.1.6 Busqueda de registros

Para buscar un dato determinado se puede emplear €l
comando Find del menu Edit, que tiene un | |
comportamiento ligeramente diferente al de Oftré sses [0 =] [ seiie I
aplicaciones. Se abre una ventana en la que wssu e = E:::::o:;’:: G ]
introduce el texto que se desea buscar. Por defecto;Ta

busqueda se realiza sélo en el campo que estaba Figural0. Ventana de busqueda.
seleccionado cuando se ejecutd el comando y por ello

el titulo de la ventana d3nd in field: “Title” (Buscar en campo: “Titulo”). Si se desea buscar en
todos los campos se debe desactivar la c&stlech Only Current Field (Buscar solo en el campo
seleccionadp con lo cual cambia también el titulo de la ventardral. Se puede ejecutar este

mismo comando mediante el bot®ind de la barra de herramient #:
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3.1.7 Filtros

Las busquedas también se pueden realizar mediénts. Un filtro es un criterio de seleccion de

los registros de una tabla para que sélo se muestren los que cumplen determinada condicidn, aunque
en la tabla sigan existiendo todos los registros. La forma mas rapida de crear un filtro es mediante el
comandarilter By Sdlection (filtro mediante seleccignen el submenktilter del mendRecords o

mediante el botéRilter By Selection de la barra de herramient.*: El resultado que se obtiene es

gue so6lo se muestran los registros que contienen, en el campo seleccionado, la misma informacion
gue en el registro desde el que se activo el comando.

A consecuencia de esta accidn en la barra de menu se observa que AlppbyoRilter /
Remove Filter: ¥/, se encuentra pulsado. Al realizar clic en este botén cambia el estado del filtro
pasando de aplicado a filtro inactivo. Con el filtro aplicado s6lo se muestran los registros que
cumplen la condicion y con el filtro inactivo se muestran todos los registros.

El filtro que se ha aplicado anteriormente se ha generado de forma automatica. Si se desea un
mayor control sobre el filtro se puede editar mediante el contfaitigo By Form (filtro mediante
formulario), en el submeniilter del menuRecords o mediante el botofilter By Form de la
barra de herramiental®l. En la Figura 10 se muestra una ventana en la que aparecen todos los
campos de la tabla con una linea en la que se muestran y se pueden modificar los criterios de
seleccion para cada uno de los campos. Cada campo dispone de una lista desplegable con los
valores actualmente introducidos en
dicho campo. Los criterios de SeleCCiOl” | tmpumus i vum tarms § i bame| T Titin (N Comamwwy| tieth Data)| Mo Duin
pueden ser combinaciones de AND y O e
|6gicos. Los valores de AND se
introducen en la misma celda de la hoja y
para realizar combinaciones de OR se utiliza la pestafia inferior con el nombre OR. Se generan
nuevas pestafias segun se van utilizando.

También se puede acceder a los comandos de filtros mediant- B By Selestion
menu contextual que se despliega con el boton derecho del raton, al - Ejjer Excluding Selection

situado encima de uno de los campos de un registro como se obser  Remave Filer/Sart
la Figura 11.

1T

Figura11. Ventana de filtro de formulario.

Sart Azcending
Sart Descending

3.1.8 Ordenacion de registros Insert Object...

Los registros se pueden presentar ordenados por cualquiera de sus Hbiect :
campos. Para ordenarlos, se sitGa el cursor en el campo segun el ¢/ Cut

desea ordenar de un registro cualquiera y se pulsa el botén de orden  Coe¥

en modo ascender£k o modo descendertEt, S

Estas ordenes se encuentran también en el menu conteﬂ@%lalz- Me”ﬂdcontte);(tua'
mencionado anteriormente (Figura 12). e ventana de tabla.

Si se desea ordenar por mas de un campo se puede utilizar el
comandoAdvanced Filter/Sort...en el submen&ilter del menlRecords; sin embargo, para esta
tarea es preferible utilizar las consultas. Estas permiten realizar los filtros y ordenaciones de un
modo conjunto y ademas se almacenan como objetos independientes y se pueden utilizar en los
formularios e informes.

3.2 CONSULTAS

La utilizacion de lagonsultas varia dependiendo de que se trate de una consuelateiono de
accion
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En las consultas de seleccion a
ser e resultado una hoja de respuesta
dinamica, el usuario la utiliza de forma 10701 Lot - e
similar a una tabla. La diferencial— ehmanns Marktstan ) Fisg

.. . ) 11071 LILA-Supermercado 485 Ft
principal estriba en que dependiendo d¢[~ 11072 Emst Handel £ 918 Pt
tipo de consulta se podra editar 0 sOlI| | 11073 Pericles Comidas clésicas 300 Pt
consultar. Esto se debe a que en 11074 Simons bistro 232 Pts |
edicién de los datos, lo que realmente ¢ 11075/ Richter Supermarkt 498 Pts|

e 11075 Bon app’

modifica son los datos subyacentes gt .

i Rattlesnake Canyon Grocery
estan almacenados en las tablas. En u
consulta de totales, por ejemplo, lo:
registros no son modificables, ni es Figura 13. Consulta con subtotales.
posible afiadir otros nuevos. Una
consulta de este tipo se observa en la Figura 13 en la
gue se muestran los niumeros de pedido, el nom|[
del cliente y el total del pedido. Se observa que no

=8 Queryl : Select Query Mil=] E3
Order ID Customer

Queryl : Select Query

pueden introducir nuevos registros (no aparece |—{ 11070 Lehmanns Marktstand
Ll p J*| . p ~ o 11071 LILA-Supermercado
tltima linea en blanc , i el boton de anadir

. . - 11072 Ernst Handel
nuevo registrdt#l ), debido a que el subtotal se€| | 11073 Pericles Comidas clasicas
establece por la suma de los componentes (| 11074 Simans bistro

11075 Hichter Supermarkt
11076 Bon app'
INER Fattlesnake Canyon Grocery

pedido. Eliminando este Ultimo campo de |}
consulta se observa (Figura 14) que ya es editabl
se pueden introducir nuevos registros y modific:

oMumber)
los actuales.
., . ., Record: I<| 4 “ g30 K IH |HEI of 830
Las consultas daccion ejecutan una accion

sobre los registros seleccionados en la consulta. Esta  Figural4. Consultasin subtotales.
accion puede ser creacion de nuevas tablas, borrar,

insertar o modificar registros. Las consultas de accion modifican de manera automatica y
permanente la informacion de las tablas de la base de datos, por lo que se presenta un avisc

indicando esta circunstancia.

Estas consultas de accidn son especialmente Utiles cuando se quieren modificar muchos datos
de una tabla que cumplen determinada condicion. Por ejemplo se pueden modificar todos los
nameros de teléfono de una tabla de clientes de tal manera que si su provincia es Gipuzkoa se afiad
943 al teléfono almacenado en la actualidad. De la misma manera se pueden borrar todos los
registros que cumplan determinada condicién. En general se puede decir que esta manera de

actualizar los datos es mas comoda que recorrer los datos uno a uno para actualizarlos.

Al actualizar muchos datos de una sola vez aumenta el riesgo de errores por lo que esta
operacion es muy delicada y hay que estar muy seguro de lo que se esta haciendo antes de modifica

muchos datos en una tabla.
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3.3 FORMULARIOS

Los formularios son la principal interfaz o via de comunicacién entre el usuario y la base de datos.

Entre las utilidades méas importantes de los formularios se pueden citar las de mostrar y editar datos
de una o varias tablas o consultas, la de controlar el flujo de la aplicacion con botones, la de

insercion de datos en la base de datos o la de enviar mensajes al usuario.

Dependiendo del tamafio y nUmero de campos de la tabla o consulta que se va a mostrar en el
formulario se decide cual es el tipo de formulario que mejor se adapta a cada situacion. El tipo de
formulario mas sencillo muestra los valores de todos los campos de una tabla o consulta. Es posible
avanzar uno a uno a lo largo de todos los registros y moverse al primero o al tltimo de la tabla, para
ver sus valores y/o modificarlos. También se puede realizar la inserciéon de un nuevo registro al final
de la tabla.

Si la tabla o consulta que EE = (]
se desea mostrar en el formu Robert King
lario contiene muchos campos Employee ID: 7
puede ser atil mostrarlos en First Name: [SET
varias paginas creando ur LastName: [Grg

formulario de multiples péaginas.
De esa forma se permite une

Title: |Sales Representative

. . Repoits To: [Euchanan, Steven |
mayor claridad en la informa-
cion sin tener que amontonar Hire Date: [IZen=31
toda ella en poco espacio. En [e Estension: [4€5

Figura 15 se muestra la primere
pagina de un formulario com- __ Eeronalinio_|
puesto de dos paginas. Al pulsa fead sl [ 7 > Inl#lois

el boton delnformacion Perso-
nal se accede a la segunda
pégina.

Figura 15. Formulario de dos paginas.

, por el contrario, la tabla

tiene pocos campos puede disefiar: Shipper 10 Company Name gy
un formulario continuo que permite

< ual - ” ] I | s
visualizar la informacion de forma

- -
tabular pudiendo mostrar varios

registros de forma simultanea. S
puede navegar a lo largo de log| o et
registros de la forma habitual. Este) Recod sl (T 1 [oifos]of 3

:‘ormulano es el que se muestra en Figura 16. Formulario continuo.

a Figura 16.
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En el caso de que se desee editar mediante un formulario una consulta basada en una relacior
uno a varios puede resultar util disefiar un formulario que contenga subformularios, de manera que
en el formulario principal

aparezcan 10s datos del | i 1>
Unlco de |a reIaCIC')n y en el Bill To:  Alfreds Futterkiste :J Ship To: Alfreds Futterkiste
. {Obere Str. 57 Obere Str. 57
subformulario se pueda . | =
acceder a cada uno de los [Eetlin Il 08 | Berlin 12209
Sy | Germany
del lado mdltiple de laf S i Ship Via
relacién_ El ejemplo més Salespersar:  Supama, Michas! d ’7 [ Speedy [ United [ Federal
tipICO €s e' formU|ar|0 Cirder 1D: _10843 Order Date: 22-ago-94 | Bequired Date: 19-sep-34 | Shipped Date: | 30-ago-94
Correspondiente a un pedi- | Produck: | Unit Price: | Quantity: | Discount: | Extended Price:
Spegesild 12 Pts 2 2R 18 Pts
do, en el que en la parte Chartreuse verte 12Pis 2 5% 284 Pis
H Rossle Sauerkraut 46 Pts 15 25% 513 Pts
superior S.e muestran los I ]
datos propios del pedido y Subtatat 85 Py |
en la inferior los distintos _pitiee | peen e ‘
- Total: 244 Pts
articulos que forman las
q Record 14 ¢ |] 1 e ]r#| of B30

lineas del mismo. Es el

formulario que se muestra Figura 17. Formulario con subformulario.
en la Figura 17.
Un formulario se puede pre- I (- |
sentar también en forma de hoja d ShipperlD CompanyName Phone
datos, que es similar a la presen 1 Speedy Express (503) 5555831
i4n de | bl | E 2 United Package (503) 555-3199
tacion de las tablas y consultas. Ejm 3 Federal Shipping (503) 555-9931

formulario de la Figura 16 en modo {AutoNumber)
hoja de datos es el que se mues
en la Figura 18.

Figura 18. Formulario en modo hoja de datos.

3.3.1 Controles
Los controles son los objetos que forman el formulario para componer su aspecto externo o para
editar los contenidos de las tablas o consultas. El control mas habituahjesdatexto (text box)
[ab] pero hay otros controles que pueden resultar mas adecuados para determinados tipos de datos. S
hay un dato que sdlo puede tomar dos valores (verdadero o falso, uno o cerczzat=2

. o ., = , . . Toolbox H
el boton de verificacion(Check boy ¥ es el mas adecuado. Si es necesario ele

s6lo una opcidén entre varias de una lista, un conjuntmtiees de opciofoption ITIT
buttom) L= puede ser lo mas adecuado. A labl|[™]
Las listas B8 (list) son (tiles en el caso de que se deseen mos & |F|M
permanentemente una coleccion de valores. Pero si se desea elegir uno eni —
lista y que sea éste el Unico visible, entonces lo mas adecuado ¢istaing ;
desplegable Fl (combo list). A la hora de utilizar estos controles hay que tener m e ~
presente la cantidad de elementos o items que van a aparecer en ellos. U |:H|

desplegable en la que haya que elegir un cliente entre varios cientos o mil_—
tiene ningun sentido. Por lo tanto es necesario conocer los detalles de F|aura19_

informacion que se va a representar antes de decidir cual es la forma méas adeattglaes de
de hacerlo. formularios.

Los controles de tippestafia(Tab) ‘= sirven para agrupar la informacion y
mantener ordenado el contenido de la pantalla. Con estos controles se muestra cada vez una part
del formulario, como si fueran distintas paginas de un mismo libro.
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El botén de comandc= (command buttorh es uno de los controles mas utilizados. Es
especialmente util para controlar el flujo de la aplicacion, ya que permite que determinada accion no
comience hasta que sea requerida por el usuario.

En la Figura 19 se muestra la caja de herramiefitasibox) conteniendo los controles
habituales.

3.4 INFORMES

Los formularios sirven para mostrar y editar e
contenido de las tablas de una manera detalle
y ordenada. Ya se ha explicado anteriormen
que los formularios estan especialment
preparados para mostrar el contenido de |}
tablas registro a registro. Mostrar el contenid
completo de una tabla o una consulta tampo
es complicado. Pero si la salida de los datos &
quiere elaborar un poco, mostrando los dat:
agrupados, incluyendo subtotales, encabezf
mientos y pies de pagina, entonces es necess
recurrir a los informes.

Los informes permiten mostrar la informacior
de una manera detallada y elegante y s
habitualmente utilizados para generar resumer §

y balances para los directivos, albaranes
facturas para los clientes, el catadlogo de
companfia (del cual se muestra una hoja en §
Figura 20) y en general cualquier informacioif
gue vaya a ser impresa. Se puede decir que
informe es la manera mas eficiente de mostr
informacion.

El informe se basa habitualmente en una Figura 20. Informe de catalogo.
consulta almacenada en la base de datos, aunque
no es estrictamente necesario. Esa consulta puede modificarse desde el propio informe durante la
elaboracion del mismo.

Page: H|1|| 3 }|>I|
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4. CREACION Y MODIFICACION DE UNA BASE DE DATOS

Hasta ahora se ha mostrado la utilizacion de los principales objetos de la base de datos, pero sin
explicar como se disefian y construyen. Es decir se ha utilizado el@u#dr{Abrir), situado a la
derecha de la ventana principal Alecess (Figura 7). En este capitulo se mostrara la utilizacion de

los otros dos botoneBesign (Disefioy New (Nuevo)

Los objetos existentes se pueden modificar con el HaSign mientras que se pueden crear
nuevos objetos en la base de datos abierta con el bet@nUna nueva base de datos se puede
crear como se describe en la seccion START utilizando el asistente o si no se utiliza el asistente
(Database Wizard), aparece inicialmente sin ningun objeto.

No se recomienda el uso del asistente para la creacion de nuevas tablas o consultas, por lo que
el proceso de creacion de una nueva y el de modificacion de las existentes es muy similar.

4.1 TABLAS

Para ver como se realiza el disefio de una tal
se usa como ejemplo la tabla Eepleados que
ya se ha mostrado en la Figura 9. Se mues
esta tabla en modo de disefio en la Figura 21.

En la ventana de disefio de la tabla /|
observa que ahora el nombre de cada campo €/ |-
en una fila. A continuacion del nombre de
campo se encuentran el tipo de dato y ur

- rn - iy v e i ey s e A e

rimy Hy= ey e g ergiopre’ ook eed
el [y il i—

descripcion. En la parte inferior aparecen le P— =
propiedades de cada campo. oo | s |
Fri S Ly irivapes
Esta es basicamente la definicion de ur EZi™ = e
tabla: un conjunto de campos con su definicion = Vs e Pl et e stbdeg

il raran

La manipulacién de esta ventana de disei
es similar a editar una tabla. Se puede modific
el nombre, el tipo de dato o los comentarios, 5§€
pueden afiadir nuevos campos o borrar alguno
de los existentes. Cuando se borra un campo hay
gue tener en cuenta que se esta eliminando el contenido de ese campo de todos los registros qu
contenga la tabla. Igualmente cuando se modifica alguna caracteristica del tipo de dato de una tabla
es necesario asegurarse de la compatibilidad de los datos actualmente almacenados.

Un concepto importante al trabajar con tablas ép@ble dato. Esta propiedad determina qué
tipo de informacién se puede almacenar en el campo. Los tipos de datos existAntesseson:

Figura21. Tabla en modo disefio.
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Text Informacioén alfanumeéricos de hasta 255 caracteres

Memo Informacion alfanuméricos de gran tamafio

Number Numeros enteros y reales

Date/Time Fechay hora

Currency Formatos monetarios

AutoNumber Un ndmero en secuencia introducido automaticamente por Access
Yes/No Valores binarios

OLE Object Un objeto OLE (imagen, sonido, hoja de céldakeed, etc.)

Hyperlink Guardan direcciones de paginas Web

Los tipos de datos se muestran al desplegar el c&ratmo Type. Lookup Wizard..no es
propiamente un tipo de dato, sino un asistente para datos que toman su valor de una lista introducida
por el usuario o de unatabla.

En la parte inferior esta el area de propiedades del campo seleccionado en la parte superior.
Dependiendo del tipo de dato seleccionado varian las propiedades del campo o su significado. Asi
por ejemplo, la propiedaBield Size permite definir la longitud del campo (himero maximo de
caracteres) en los campos de tipo texto y en los campos de tipo numérico permite definir el tipo de
namero (tamafo de almacenamienBy)e, Integer, Long Integer, Single, Double o Replication ID.

4.1.1 Nuevatabla Ij“:“—_'.!'_ 5?”

%8 AutoFom
El proceso para crear una nueva tabla es pulsar el badnde la ventana B

inci - ~ AutoRepart
principal de la base de datos estando seleccionada la pestafia de tabla : HI T
comando Table del menulnsert o el botonNew Table de la barra de | .o e

T Mew Quemn

herramientas que se muestra en la Figura 22. 5 Mew Farm

En el cuadro de dialogo déew Table, es recomendable seleccionar I{ g MewRepart
opcionDesign View con lo cual se abre la ventana de disefio de tablas que S = New Macro
visto en la Figura 21 pero sin ningn campo definido. ‘32 Mew Module

A partir de aqui el proceso es el mismo que se puede realizar al modif_icaL_igurazz
una tabla existentédccess exigird un nombre para guardar la tabla al final defomando Nueva
proceso de creacion de la misma. Tabla

4.1.2 Clave

Es recomendable tener udave en todas las tablas decess. La clave es un campo o conjunto de
campos que identifican de forma Unica a un registro. Si no se define ninguna, la aplicacién propone
crear una de forma automatica: crea un campgoNumber y lo establece como clave.

Para definir los campos que se desea que formen la clave, se seleccionan mediante el selectot
de registro (si son varios, los siguientes se seleccionan manteniendo pulsada la teclaGdy)trol (

y se pulsa el botdn de establecer CLE..J,‘O el comand®rimary Key del mentEdit.

Los campos que forman la clave se identifican porque muestran ell#loao su selector,
como se puede observar en el carfapgployeel D de la Figura 21.
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4.1.3 Relaciones

Una vez creadas dos tablas se
puede establecer una relacion == | m&wﬁm- ,!,:_.1"."_"_',.'- -
entre ellas. Para establece|[rre =) [P =[S ot (S50l Gkt
una relacion se debe acudir ¢l | iy o v g
la opciénRelationships en el |5 il (Ll el
menaTools o pulsar el botén |7, vkt R ey
i ) I:% Canglp Haolad 54w L:T;'m == S Lounis
Relationships =8 de la barra || Uokad Tutisra - i
de herramientas. Con ello se T i Py
: Bt ok e Shywes |
abre la ventana de relaciones| =], Him{in it [ ———
que para el caso de la base d|| iousie i oy E
datos de ejemplo, se muestri|me Foneode
la ventana de la Figura 23. -1
Ademas de las relaciones st il
muestran las tablas con elﬂ_I _,J
nombre de sus campos. _ _
. ., Figura 23. Ventana de relaciones de tablas.
Para editar una relacién
existente se realiza un doble clic sobre la relacion, cor - -~
que se abre la ventana de propiedades de la relac Tsie/uey Rl Tal/ ey
. Ernpl Ord -
Esta ventana (Figura 24) muestra 10S CampoS O [friaeds =l Empoye Corcel_|
intervienen en la relacién y la integridad refereficia e |

definida. Desde esta ventana se puede acceder a la —=
tipo de relacion Join Type) para definir si es normal, 4;5
por el lado izquierdo o derecho. e

" Cascads Delete Related Fecords
Para definir una nueva relacién, se arrastra
campo de la tabla principal, o lado uno de la relaci¢
sobre el campo de la tabla del lado varios. Se muestra Ia, .
t d P iedad de | laci6 let §|gura24. Ventana de propiedades de una
ven e.m.a} e propiedades de la relacién y se completa su relacion.
definicion.

Relationship Type: One-To-kany

2 Laintegridad referencial es una herramienta que garantiza la consistencia y veracidad de los datos almacenados en

una base de datos.
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4.2 CONSULTAS

4.2.1 Aspectos generalesdelas consultas

El proceso para crear una nueva consulta es pulsar el b ]
New de la ventana principal de la base de datos estal = Tt | (1 G| 2 Bom | =

seleccionada la pestafia de CONSUABNIES) O €l COMaANU0 e | o
Queries del menulnsert o el botonNew Query de la barra |-t

Ermplr2e

de herramientas que se muestra en la Figura 22. raraepnn
Se muestra el cuadro de dialogoNksv Query, donde Eh};

se recomienda seleccionar la opcidesign View. Se abren

la ventana de disefio de consultas y la ventana de aifi

tablas, que es la primera operacion para crear una cons

El disefio de las consultas se realiza por el métotuo

denominado QBE Query By Example) en la que la Figura 25. Afiadir tablas y consultas.

construccion de la consulta se realiza de un modo grafico.

4.2.1.1 Anadir tablas

La ventana de afiadir tablas se muestra en la Figura 25. Dispone de tres ventanas para mostrar sol
las tablas, solo las consultas o tablas y consultas a la vez. De esta manera se permite que une
consulta forme parte de otra consulta.

Esta ventana se puede abrir posteriormente mediante el&uérnTable EE'J o el comando
Show Table del meniQuery. Se seleccionan las tablas y se pulsa el batitio se realiza un doble
clic, con lo que se afiaden al area de tablas y consultas de la ventana de la consulta. En el ejempilc
mostrado en la Figura 26, se han seleccionado las tabifasdietos y Categorias

21 Query? : Select Query T Es posible afadir varias veces la misma tabla
a una consultaAccess les va colocando un sufijo),

lo que permite hacer consultas complejas, pero si
la consulta que se desea hacer es sencilla esta
posibilidad es a menudo fuente de errores.

CategomiD
CategoryMame
Description
Picture

_ILI Access genera relaciones entre campos que
Ll = | tienen el mismo nombre y esto también puede
Fieldt - 21l generar errores. En los casos en los que no debe
e —1| existir una relaciéon es necesario eliminarla.
et - - = La ventana de consulta se divide en dos
"l Lﬁ' areas. En la superior se muestran las tablas y

consultas que intervienen en la consulta que se esta
Figura 26. Ventana de consulta. disefiando. En la parte inferior se muestran los
campos que intervienen en la consulta.

En el area de tablas y consultas se muestran las relaciones existentes entre los distintos
elementos. En este caso existe una relacion de uno a varios entre elCaaegpyl D de la tabla
Categoriasy €l campo CategorylDde latabla Productos También es posible definir las relaciones
exclusivamente para la consulta.
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4.2.1.2 Afadir campos

En el area inferior es donde se definen los campos y los criterios de seleccion de la consulta. La
forma mas sencilla de rellenar estas columnas es arrastrar el campo correspondiente de la zone
superior a la primera columna libre o realizar un doble clic. Con esta operacion se rellena la fila
correspondiente Bield con el nombre del campo, la filable con el nombre de la tabla del campo

y se marca la casilla de verificacion de la 8taow. Esta casilla indica si se desea que el campo
aparezca en el resultado de la consulta.

En el ejemplo para completar la consulta se introducen los cabapEgoryName de la tabla
Categories y ProductName de la tabl&Products.

4.2.1.3 Modo disefio y hoja de datos

Para ver el resultado de la consulta se pulsa el Huény View con lo que se obtiene el
resultado de la consulta consistente en una tabla dindmica con los dos campos seleccionados. Par
volver al disefio de la consulta se vuelve a pulsar el ligaény View que ahora muestra el aspecto

@, indicando que se va a pasar a modo disefio.

Existe también el modo SQIS(uctured Query Language), que permite realizar la consulta
utilizando ese lenguaje estandar. Esta opcion es un buen banco de pruebas parar el aprendizaje d
este lenguaje que no se explica en este manual.

4.2.2 Consultas de seleccion

4.2.2.1 Criterios de seleccion

En las consultas realizadas hasta ahora se muestran todos |os registros resultantes de la consulta. Es
posible redlizar un filtrado de estos registros mediante los criterios que se introducen en las filas
Criteria.

Los criterios se comportan de forma similar a los filtros, pudiendo incluir las condiciones
l6gicas OR y AND.

Para introducir varios criterios que se comporten como el Y (AND) l6gico, es necesario
introducirlos en la misma linea. Para introducir varios criterios que se comporten como el O (OR)
l6gico es necesario introducirlos en lineas distintas o introducir el criterio tecleando las clausulas de
condicién en la fila deCriteria. Por ejemplo para mostrar sélo los productos de las categorias
Beverages y Condiments, se puede introducir en la fil@riteria del campoCategoryName la
clausula: Beverages' Or "Condiments'; o se pueden utilizar las fil&riteria y Or introduciendo en
la primeraBeveragesy en la segund@ondiments.

4.2.2.2 Ordenacion

Si no se ha incluido ningan valor en la fila$t#t, los registros se muestran segin se encuentran en

las tablas originales. Si se desea ordenar por otros campos se debe elegir una de las opciones de |
fila Sort para el campo deseadiscending (ascendiente) ®escending (descendiente). Se puede
realizar la ordenacién por mas de un campo, de forma que los registros que tienen igual el primer
campo en el criterio de ordenacion se ordenan por el siguiente.

Si el criterio de ordenacién no es el mismo que el que se desea para la presentacion de los
datos en la hoja de datos, se pueden utilizar campos solo para este fin, dejando sin verificar la casilla
de verificacionShow. Por ejemplo si se desea ordenar por primer apellido, segundo apellido y
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nombre, pero se desea presentar € nombre antes de los apellidos, se puede utilizar otra vez €
campo nombre al final y utilizarlo solo para el criterio de ordenacion sin que se muestre otra vez en
el resultado de la consulta.

4.2.2.3 Agrupaciones

En las consultas es posible realizar agrupaciones o totales. Para ello se e Euid..

el comanddTotals en el meniew o en el menl contextual que aparece en ="

el campo al pulsar el boton derecho del raton y que se muestra en la Figl v Praperties
27 con lo que se muestra después de laThlale, una fila denominada Totals
Totals. Esta fila se puede volver a ocultar con el mismo comando. v Table Hames

En aquellos campos que se quieren agrupar si tienen el mismo valc o
se deja la opcion por defecBoup by. En el resto de los campos que se  p.q.
guiera mostrar sera necesario elegir una de las opciones disponibles:

Cut

Figura27. Men(

Sum Suma de los valores de la agrupacion contextual de consulta.

Avg Media de los valores de la agrupacion

Min El minimo de los valores de la agrupacion

Max El méximo de los valores de la agrupacion

Count Numero de registros de la agrupaciéon

StDev Desviacion estandar de los valores de la agrupacion

Var Varianza de los valores de la agrupacién

First Primer valor del campo de la agrupacion

Last Ultimo valor del campo de la agrupacion

Expression Una expresion introducida por el usuario

Where El valor del registro que cumpla la condicion
4.2.3 Consultasdereferencias cruzadas Tﬂ.ﬂm mgmmlm“ﬂﬂ
La forma mas facil de entender para qué sirvg |3m= e Carfamrs -~

Dy Prosdoscts 3=
Profice

este tipo de consultas es con un ejemplo. Si [

quiere crear una consulta que muestre la cantio— . 7 i Er e fees
total de pedido de cada cliente torthwind A I:-:-fE:u-f--lm-_--nn--lf~ :f
Traders agrupada por categorias de ProduCtos | | 1 Eopmetuior | hiisine G emsts
puede hacer de varias maneras. Se puede hg

Ang Taiplo Empandadas ¥ heladas  Pradule
mediante unaonsulta de selecciéouyo resultado Antonin Moo Tagyers Frmrages

1 = h T U'.:\.'".""."

Ans lmyplp Emparedados y heladas Desadpod

=

se muestra en la Figura 28. Se observa que la [ o i S 2
cantidad de regisiros es bastante elevada (398). [ rene hee s R — !
Ademas, el mismo cliente aparece varias VeQ | mwmn s Taquens MastPautry £3
(una vez por categoria de productos). | A =

Otra alternativa es crear ur@nsulta de Figura 28. La consulta de seleccién en modo de
referencias cruzadas en la cual se agrupa la ejecucion.

informacion por clientes y se muestran las
categorias en columnas, de forma tabular.
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Para crear la consulta de referencias cruzadas se abre la consulta

5 I = SR T
de seleccién en modo de disefio y se pulsa el com@mssTab Query

I|i Bl Select Query

B ¥ Make- Table QUEFY. ..
:# 1 Lpdate Query

gue se muestra en la Figura 29.

En la parte inferior de la consulta aparece laGilessTab, donde gy, 0oy query..
se especifican el encabezado de la fila y de la columna. El disefio d€ % pejete cuery
consulta se muestra enHaror! Reference sour ce not found..

Figura 29. EI menu Query.

se muestra el resultado de la consulta (Figura 31.)

La ventaja de este tipo de consultas es que permite mostrar una gran cantidad de informacién
resumida en formato compacto. Se observa que la cantidad de registros es bastante inferior (ha
disminuido de 598 a 89); ademas los datos se presentan en formato idéneo para la creacidon

automatica de graficos y diagramas.

Los consultas de tabla de

referencias cruzadas perm_iten r—-a-ﬂ Catsgoion 11| j
presentar Iqs .datos en filas Y| | r - 3 oy
columnas siguiendo el enfoque| [7@i= ,,f,;::;: "jﬂ_“j“ el
tradicional de las hojas de| [P =] e = B i J:I
célculo, lo que en algunos caso<il] = I}
€S MAs conveniente por Ser Ma! e [Copegfios [Dus Targniies f i

) . UL I l:-dr'[l et e e
claro. Sin embargo, este tipo de _ 124 [~esr - frvag By

Siamn Hepairg .- Sl Lohen Headeg

consultas no forman parte del ==

estandar SQL.

4.2.4 Consultas de accion

Las consultas de accioncrean
nuevas tablas o modifican los
datos de las tablas existentes. La

i

Figura 30. El disefio de la consulta de referencias cruzadas.

e ., Hgma | Fieam | Candimantx | Confecisns | Dairy Produc =
modificacion de los datos de ung — e -
tabla puede hacerse directament == s Erparedudos yhelsdes - : =

Anigrap Mareno [squants 1 [l - 1=
sobre la tabla, pero cuando |g |emud e -om 112 129 13
cantidad de registros a modificar (5. "7 s el o o
es elevada se recomienda el us :--:-Izv-n-n-w-w-- H-: : gc E
., irad el gdea of fils T =¥

de las consultas de accion. Béikie Comiclan progaratis ] ¥
. Hon app’ {[u]} 1401 5" e

Es importante que antes dg e e taes E 06 3

utilizar una consulta de accion|- == fomsiar parm e L . -
para modificar una tabla, se hagq |cis sy crinws £l 2 B E
H H AT o Middain E =] 15 1L
una copia de segunc_iad de_ |l consonscaed Holangs - = 0
tabla, ya que los cambios realizal_|oe wardamis kun F 15 52 1EE
. Lirgachapnbfir Dl ik aba 2560 od 1 L=
dos por este tipo de CONSUIAS SO s sl Il & Luale | & A | |

permanentes y un error puede
llegar a inutilizar una tabla.

Access ofrece cuatro tipos

de consultas de accion, que se describen en los apartados siguientes.

Figura 31. La consulta de referencias cruzadas en modo de ejecucion.
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4241 Creacion de tabla
Las consultas de creacién de tablasean una nueva tabla -

Wk Pl Tddn

[ = ]
con |los datos resultantes de una consulta. g

| )
Una vez creada la consulta se pulsa e comando = Cuaeet Datasams ==

Make-Table Querydel menlQuery o el botbnMake-Table Thapapgpemns

Query de la barra de herramientas mostrada en la Figura !

Aparece una ventana donde se pide el nombre de la nueva N '
., Flaura 32. Especificar el nombre de la nueva

tabla creada. Se da la opcion de guardar la tabla en la pror%ua tabla

base de datos o exportar la tabla a otra base de datos

(Figura 32). A continuacién, se pueden establecer las

relaciones de la nueva tabla.

4.2.4.2 Actualizacion

Las consultas de actualizacion ElErE NI
modifican los datos de una tabla. Son

Utiles a la hora de actualizar los
valores de un campo en varios
registros utilizando una expresion
comun. Los datos se actualizan
partir del resultado de una consulta . [, i
Una vez creada la consulta de s [roi-e =
seleccion se pulsa el comandc |

Update Query del meniQuery o el ol o]
botén Update Query de la barra de |
herramientas mostrada en la Figura Figura 33. Disefio de una consulta de actualizacion.
29.

En la parte inferior de la consulta aparece laUipgate to (Actualizar a) donde se indica el
cambio a efectuar en ese campo. En laGilideria se especifica la condicion que deben cumplir los
registros a modificar.

Por ejemplo, si se quiere modificar el nombre del pais en laQalstamers (para todos los
clientes de Spain) por el nombre en castellano (Espafia), el disefio de la consulta seria el mostrado
en la Figura 33.

4.2.4.3 Datos anexados

Lasconsultas de datos anexados afiaden nuevos registros a una tabla partiendo del resultado de una
consulta.

Una vez creada la consulta de seleccion se pulsa el corAppeud Query del meniQuery
o el botonAppend Query de la barra de herramientas mostrada en la Figura 29. Aparece el dialogo
Anexar donde se pide el nombre de la tabla a la que se desean anexar los datos, que puede ser de |
base de datos activa o de otra base de datos. Esta tabla debe existir ya en la base de datos.
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En la parte inferior de la = AR 5 Prosiucing Clsning - Appes) i usip
consulta aparece la fila Append to
(Anexar a) donde se indica en qué
campos de la tabla se desean afac
los registros de los campos
seleccionados.

Por ejemplo, si se quiere anexa s (=g 5 T Tty 2
. . Tabbs | Doy Pxhucts Li=len [tk
la cantidad total de pedidos de cad &« 1
. g T ] Lok
uno de los clientes por productos i “fas [ S— e
una tabla, el disefio de la consult: ull P o

seria el mostrado en la Figura 34.
Figura 34. Disefio de una consulta de datos anexados.

4.2.4.4 Eliminacién

Las consultas de eliminacién de registrdmrran los registros de las tablas correspondientes a
las filas del resultado de una consulta. Es conveniente ejecutar una consulta de seleccion para ver
los registros que van a ser eliminados y, a continuacion, convertirla en una consulta de eliminacion.

Una vez creada la consulta de seleccién se pulsa el cobatatl®oQuery del meniQuery o
el botonDelete Query de la barra de herramientas mostrada en la Figura 29. En la parte inferior de
la consulta aparece la filzelete (Eliminar).

Por ejemplo, si se quieren
eliminar todos los pedidos que [T
todavia no han sido enviados a el
cliente LILAS (por haber sido P

declarado insolvente), el disefio de I o A =
consulta seria el mostrado en [& J_I
Figura 35. El valorFrom (desde) Fe [T (Carrm [Sppetin =
indica que se van a eliminar oS G [Fuo T Tt o
registros de la tabla Pedidos. Lo¢ ' = e o )
valoresWhere (dénde) de las celdas KT L i
restantes indican los campos que

deben cumplir los criterios para la Figura 35. Disefio de una consulta de eliminacion.
eliminacién.

4.3 FORMULARIOS

Los formularios son la parte de la aplicacibn que va a estar a disposicion de los usuarios,
constituyendo el ndcleo de la interfaz aplicacion-usuario. Por eso es necesario tener un especial
cuidado en su disefio y construccion. Los usuarios que manejen los formularios deben encontrarlos
sencillos y eficientes. Aunque es posible utilizar las hojas de datos de tablas y consultas para
realizar muchas de las funciones de los formularios, éstos tienen la ventaja de presentar la
informacion de forma clara y ordenada. Un formulario convenientemente disefiado acelera la
introduccién de datos y minimiza los errores de los usuarios.

Los formularios se construyen partiendo de un conjunto de elementos de disefio
independientes denominadmstroles u objetos de tipo control. Los controles son los componentes
habituales de las ventanas y dialogosAdeess y otras aplicacionegVindows. Los cuadros de

edicionabl (text box) se utilizan paraintroducir y editar datos, las etiquetas#« (label) contienen los
nombres de los campos y los marcos B2 (object frame) muestran graficos. Un formulario consiste
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en una ventana en la que se sitian varios tipos de controles: los que muestran los datos de las tabla
y los que muestran datos estaticos como etiquetas o logotipos, los que permiten generar acciones,
tales como botones que abren otros formularios o imprimen informes, etc.

Los formulariosAccess son versatiles: permiten realizar tareas que no son posibles en las
hojas de datos Tabla o Consulta. Es posible validar las entradas en base a informacion contenida er
otras tablas distintas a la editada. Se pueden crear formularios que incorporen otros formularios
(subformularios). Ademas, desde un formulario, es posible realizar célculos y mostrar totales o
activar distintas funcionalidades de la aplicacion.

4.3.1. ldentificacion de los tipos de formularios

El contenido y el aspecto de un formulario dependen de su cometido dentro de la aplicacion de la
base de datos. Estas se agrupan en tres categorias basicas:

» Las aplicaciones daroceso de transacciones afiaden nuevos registros a las tablas o editan
las ya existentes. Requieren que exista permiso de escritura en las tablas enlazadas al
formulario (el formularioPedidos de la Figura 16 es un ejemplo). Son los formularios en
los que se trabaja con los datos de la base de datos.

« Las aplicaciones de ISR —-
ayuda a la toma de | Cesemerin s City  Ben
deciSOnes proporcio- | Gompesy Mame Sk Fustos Country  Gerary
nan informacién como 4
graficos 0 tablas pero m""' il il i ""__"_“_
no permiten que el | Gue . W6
usuario afiada o edite| === _ _— il
datos. Tan solo requie- | wma ELD
ren que exista permiso Tatsh 15T me
de lectura de las tablas
enlazadas al formulario Tribririhi (i
(Figura 36). No se mo- [m=t il Lalel o fof

difica el contenido de Figura 36. Quarterly Orders (pedidos trimestrales) es un ejemplo de
las tablas. formulario de ayuda alatoma de decisiones.

» Las aplicaciones de
mantenimiento de bases de datos llevan a cabo tareas de administracion: creacién de
tablas y bases de datos, control de acceso a los usuarios, encriptacion de datos para
garantizar la seguridad y copias de seguridad. Requieren que exista permiso de acceso
total a todos los objetos de la base de datos. No se modifican los datos si no la estructura
de almacenamiento de los mismos. En aplicaciones sencillas, con pocos usuarios, este tipo
de formularios pueden no ser necesarios.
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4.3.2. Crear un formulario basico

El proceso para crear un nuevo formulario consiste en pulsar e e G
el botdbn New de la ventana principal de la base de dat

estando seleccionada la pestafia de formulaFosT(s) o el :1"'-. o

comandoForms del menulnsert o el botonNew Form de la N 2% eoForme Data
. . LA Thart &oad

barra de herramientas que se muestra en la Figura 21. oty e, R | | et

Se muestra el cuadro de dialogoNiev Form (Figura
37), dond_e en este caso, a diferencia de Iqs tablas_y CONSL gt
se recomienda seleccionar la opclorm Wizard (asistente " #tesmsmmsins

para formularios). En la parte inferior se elige la tabla [ ] _coo |
consulta en la que se va a basar el formulario. En el ejemplo se
toma la tabla de cliente€stomers) Figura 37. El didlogo Nuevo formulario.

El asistente presenta las siguientes etapes

formar parte del formulario (Figura TR PRI IO I
38). La lista desplegable situada en |

parte inferior del didlogo contiene [I_-r.-:l:n.:l.-u:-. =l

todas las tablas y consultas existente gssis fe Sebeciod Pt

gue puedan utilizarse como origen d
los datos. Se pulsa en la flecha y s
selecciona la tabl€ustomers, con lo
cual aparecen todos los campo |
disponibles en esa tabla. Si se dest .
incluir todos los campos en el Cancd | [=osas- ] ==Bah==| |
formulario se puede pulsar directa '
mente el botér>>. Access 97 permite  Figura 38. Seleccionar los campos que se incluyen en el

» Seleccionar los campos que van ﬁ_ Whach ek 0y il 0y Fo7

crear un formulario simple sin sub- formulario.
formulario o un formulario de datos
gue contiene un subformulario. Vel lpca scuelyou b fos s e
» Elegir el aspecto del formulario, que |*= = = -
puede ser basado en columnas, tabul | = = = i+ L'
0 en modo hoja de datos (Figura 39). — R T 7 pateedee |
. . . — — i i
» Elegir el estilo del formulario que = = =
afecta al fondo y formato de los | = = '
controles (Figura 40).
» Poner nombre al formulario (Figura '
41).
L | - o ) T e | o=y
FomWicord |
Tried ks wvac ] s Wb T ‘sl b o o vt foe o
| Db
‘ Theal'y oll s wdcarngtion e niasd ressads b ool pons foam

[z pom pond s 2o s form o4 rodi, B b daugn

& g s icem kg vesws oo sk nfoomesion
T Mok Hha faan's dangn

[ [ o el ey vt i e ™

Earcad ||| |1 k] [ ] s ] ] ] Cwcd | cpak | | [ Eneh |

Figura 40. Seleccionar un estilo predefinido. Figura 41. Introducir el nombre del formulario.
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Al finglizar esté procesd S8  pumms ==
muestra el nuevo formulario desde el ¥ | i o T ]
que se pueden editar los registros s s R E !
correspondientes. En la Figura 42 se Eoatact Mame s st )
puede ver e aspecto del formulario COMTt Tille o Foeerantos i
basico creado con el asistente pail |  wses S i
formularios. iy eI

Una forma aun mas rapida de
crear un formulario es seleccionar ell Jage= S
la ventana principal de la hoja de dato] fpe i "'I
la tabla o consulta deseada y pulSar (acus sl r & sifos) o 5

botén AutoForm #2

con lo que se  Figura42. El formulario Customers creado por € Asistente para

crea un formulario con las opciones formularios.

por defecto. Por ejemplo, al realizar (o e R |
esta operacibn sobre la tabla | st g

Customers se presenta el formulario s e

de la Figura 43. Si el disefio de este Conbac toe T ——

formulario  no  nos  convence Eae: ———

plenamente se puede modificar yendo Asica o

al modo de disefio. Para ello se pulsa seedes:

el botonForm View 22| de Ia barra de i FmrT————

herramientas, con lo que se permite Mot il [ slmbslam

editar los controles del formulario. La Figura43. Formulario automatico de Customers.

ventana flotante que aparece en el

modo disefio contiene una barra de herramientas denonfineld&ox (caja de herramientas). Si se

desea modificar un formulario ya construido o se desea crearlo sin el asistente es necesario incluir
los controles en la ventana de disefio. Para incluir un control en un formulario se selecciona el tipo
de control que se desea insertar en la caja de herramientas y se coloca en la posicion que se dese
gue aparezca en el formulario. A continuacion es conveniente comprobar que las opciones por
defecto asociadas al control tienen los valores adecuados. El formulario en modo disefio se muestra
en la Figura 44.

Con el comanddProperties del menGView, _ﬁﬂ

el botdnProperties E'de la barra de herramientas ¢ T ==

con la opcionProperties del menu contextual de |- fwies ooy [ T | | [ = :_: RN
los controles se presenta la pagina de propieday: . I o e

de cada control, en la que se especifican sm::'E : -; _;f.
caracteristicas de formato, origen de datos, even paows | i o
y resto de propiedades. Por ejemplo, la propied [:_ E:"""": -

Filter se emplea en los casos en que el nimero I|mﬁ'1# . o 3

registros que se puede mostrar en un formulario 'Co

muy elevado y resulta interesante que aparezcan Figura 44. Disefio del formulario Customers.

s6lo aquellos que cumplan cierta condicion y que

esta condicion se pueda establecer no en tiempo de disefio del formulario si no en tiempo de
ejecucion. Seleccionando el formulario mediante el cuadro superior izquierdo se muestran las
propiedades del formulario.
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4.3.3. Incluir un formulario dentro de otro (subformulario)

Si se desea crear un formulario en el que aparezca cada cliente con todos sus pedidos debe disefar:
un formulario que contenga un subformulario. El objetivo de este formulario es poder afiadir nuevos
pedidos de un cliente o editar los ya existentes. La informacion sobre el cliente se guarda en la tabla
Customers y la informacion sobre los pedidos en la taBiaers (pedidos). La relacion entre las

dos tablas es de uno a varios. Notese que es la misma relacion existente entre la tabla de pedidos
la de lineas de pedid@(der Details).

Para ello, se define la tallaustomers como origen de los datos del formulario principal y se
utiliza el subformulario para mostrar, afiadir y editar registros en laQ@atias. Para crearlaon €l
asistente se deben seguir los pasos mostrados en el apartado 4.3.2. para crear un formulario simple,
con las siguientes salvedades:

« Se deben elegir campos de las ddE———
tablas relacionadas:Customers y Hos o yoLIwamIn e Jour =

Orders. De la tablaCustomers se Lo Comparebimss. Cossie
seleccionan el nombre de la compaini '
y el pais. De la tableOrders se i), | ] e, oyt |

seleccionan el codigo de pedido y la
fechas de pedido, entrega y envio.

» Dado que los campos que se ha
seleccionado para el formulario P ——
proceden de dos tablas distintas, ¢ ‘>
asistente pregunta como desea ver I [ ]
datos. Ep:m geste caso se deb e | o | e - |
seleccionar la opciomy Customers  Figura4s. Seleccionar la tabla principal para la relacion
(por Clientes) ya que el formulario formulario-subformulario.
principal debe contener los datos de
un cliente y el subformulario las anotaciones de los pedidos. Debe estar seleccionada la
opcionForm with subform(s) (formulario con subformulario(s)), como muestra la Figura

45,

* A continuacion se selecciona la dis ¥ i im | ottt s
tribucién que se desea aplicar al sut  pues T
formulario asi como el estilo. Por . ...
ultimo, se deben introducir un nom- Gusedid | Guioibuse | Requiredbose | EhippedDste
bre para el formulario principal y e
para el subformulario. El formulario wrea
creado se muestra en la Figura 46. utatbem b s

La forma de introducir un subformulario Jesss sl il 1 e lslee]# 5

sn el asistente es un poco mas complicada, Figura 46. El formulario Pedidos Clientes.

pero ayuda a comprender mejor el
funcionamiento de los subformularios, y su relacién con el formulario principal y las consultas. Los
pasos a seqguir para crear el formulario del apartado 4.3.3 son:

* Crear un formulario basado en la tallastomers en el cual solo aparezcan los campos
Company Name 'y Country.

» Crear una consulta donde aparezcan los datos que deben aparecer en el subformulario,
relacionando las tablaSustomers y Orders a través del campo com@ustomer|D. El
disefio de la consulta se muestra en la Figura 47.
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* Crear un formulario basado
en la consulta anterior. Los
campos gue deben aparecer
en e formulario son
OrderID, OrderDate,
RequiredDate y Shipped-
Date. Elegir e modo de
presentacion Datasheet
(hoja de datos).

* Afadir el subformulario al
formulario principal. Para : A
ello clicar en el control '

Subform y arrastrarlo a

la secciénDetail del for- |eme oy
i iON [Coppyhary [reeves fomt 04 feon | e | 1| -
mulario, estando la opcion |Esfsiis I'_ [ I
asistente para controles de[@= | {raa  umgms o snen -
Toolbox (™ Control Wi- fe - D S, = ;I:I
zards) desactivada. Para =TT e
conectar el subformulario e
. i - .
con el principal se debe .f
acudir a la ventana de pro-{ o
piedades del formulario y | . .
AF Forw Pl e

en la propiedadSource-
Object de la carpetdData Figura 48. La ventana Properties del subformulario.
seleccionar el formulario

creado en el paso anterior; automaticamente se rellenan los cempgadshild Fields y
Link Master Fields, como se muestra en la Figura 48.

4.3.4. Disefio de formularios personalizados

Ademas de los controles explicados hasta ahora hay otros que permiten aprovechar plenamente el
entorno grafico déwvindows. El control lista desplegable (B2 combo box) puede aumenta la
velocidad y la precision al introducir datos, ya que permite elegir el valor de una lista predefinida en
lugar de escribirlo. Esto garantiza que el dato introducido existe previamente en una lista desde la
que es escogido y elimina una fuente de erroresbbtmnes de opcion de alternar L=] (option

button) permiten elegir un valor entre varios mientras que las casillas de verificacié¢™ (check box)

permiten dar valores a los campos Si/No. El coninagen (novedad enAccess 95)
complementa a los controles marco dependientes e independientes a la hora de afiadir imagenes a u
formulario.. Los botones de orden permiten ejecutar procedimiitass VBA. La programacion

Access VBA no se explica en este manual.

A modo de ejemplo se muestra como introduciCombo Box en el formulariadCustomers
creado en el apartado 4.3.2 para introducir de forma mas eficaz los datos debyvéig).(Es
importante insistir en que para gue la lista desplegable sea eficaz, la cantidad de registros que deber
aparecer en la misma no debe ser muy elevada.

Los pasos para crear la lista desplegable casstéénte para listas desplegables son:
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e Se abre @ formulario Customers en

modo de disefio y se elimina la caja d T vz couatur o ot b, i deplap et of vk o
texto asociada al pais. Es necesar [== d . i
gue el botonControl Wizards [ o the oot b 1 Kok o o <t 1 O

(asistentes para controles) esté activ: 1LY R R
do. Clicando en la herramienta
Combo Box B2 y arrastrando sobre el
formulario aparece el cuadro de
dialogo del asistente (Figura 49). Si
tienen varias posibilidades: se puede
obtener los datos una tabla, de un Carct_| = |
consulta, o introducir manualmente
los valores que se desean incluir en el Figura 49. Seleccionar €l tipo de origen de lalistade

valores.
combo.

£ P mvieoned an wp oo bussd on e vl | seisoied in ve
ooy bem

* En este caso se elige la talflaises
como origen de los valores para €
(]

Whech iabls or quesp thould proswde the visksar o po combo b

cuadro combinado, segun muestra | s ok B
Figura 50. [ | o b
el
e A continuacion se deben elegir e g ———— '
campo en el que se va a almacenar vty b g Fioe =
dato del registro seleccionado en I: e

Tt ™ Oumsn  F Eaob

lista desplegable, asi como los campc
gue se van a mostrar en la misme
También debe ajustarse el ancho c —
las. Por ultimo, se permite editar le
etiqueta asociada al cuadro combi-Figura50. Seleccionar la propiedad Origen de lafila del

o Bk, M 5 I

nado. Pulsando el botdview Form cuadro combinado.
* de la barra de
herramientas se ve el Customners
resultado. La Figura Curtomes 10 J G0 |
51 muestra el aspecto Conpary Mosve. JilaNeds Fuias i
del formulario con el Eoract Mamwe: J {Mmairce B Tt [l s Fisprwimntirs §
Combo Box y algunas o :
e ) dhess: JHOL |
modificaciones de di-
sefio respecto al for- e oo el
. . . Healal L o=le 1538
mulario original que se ' '
veia en la Figura 44. e

Es posible también afiadir ST - i
una lista desplegable al
formulario  sin  utilizar el (e sl gl ¢ e leleeform
asistente. Para ello se deben Figura 51. El formulario Customers.
seguir los siguientes pasos:
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* Abrir e formulario Customers en modo disefio y pulsar
el boténControl Wizards ™ del Toolbox de modo que Fomer Data |event | other | Al |
pe . ontrol Source . . ... ouncr
esté desactivado. S o

Row Source Type . . . Table/Query

* Clicar en la herramient@ombo Box EE y arrastrar en el | Rewseze....... aise =l

Bound Column . . ... 1

formulario. Limit TorList . ... .. Mo
Auto Expand . ... .. Yes

» Abrir la ventanaPropiedades de la lista desplegable y en pe2utvake ...

Walidation Rule . . . . .
la carpetaData especificar la fuente de los dat@ow | Yeaentes..... —
Source, Row Source Type), asi como el origen de Lsked.......... Ho
control Control Source), segun muestra la Figura 52. E:
posible ademéas establecer el numero de columnas Ragira52. Establecer los valores de

como el ancho de las mismas en la carpetanat. |las propiedades de datos.

4.4 |NFORMES

Muchas aplicaciones de bases de datos generan informes inforrAecdss) un informe es algo
parecido a un formulario continuo especialmente disefiado para ser impreso. La principal diferencia
es que los datos contenidos en un informe no pueden ser actualizados. Es necesario modificar los
datos de las tablas y volver a imprimir el informe.

Access combina los datos de las tablas, las consultas e incluso los formularios para producir
un informe que puede ser impreso y distribuido entre aquellas personas que lo necesiten o lo
soliciten.

4.4.1 Diferenciasy semejanzas entreformularios einformes
Principales diferencias:

 Los informes se crean preferentemente para ser impresos y, a diferencia de los
formularios, no se disefian para ser mostrados por pantalla.

* No es posible cambiar el valor de los datos en un informe tal y como se hace en un
formulario.

* Los informes no disponen de una vista Hoja de datos. Solo existen lasDis#Ae y
Preliminar.

Los informes de Accesscomparten muchas caracteristicas con los formularios, entre ellas las
siguientes:

* Los Asistentes para informes permiten crear tres tipos basicos de informes: columnas,
grupos/totales y etiquetas postales. Es posible modificar después los informes creados por
el asistente para adaptarlos a unas necesidades particulares.

* Los informes estan constituidos por varias seccionesicabezado y el pie del informe
(se imprimen al principio y al final del informe), asi comoemtabezado y el pie de
pagina (se imprimen al principio y al final de cada pagina).

» Lassecciones de grupo de los informes equivalen, en su conjunto, a la seda#feile en
los formularios.

* Los controles de afiaden utilizando dloolbox e incluyen controladores de tamafo y
posicion.

» Los subinformes pueden incluirse en los informes al igual que los subformularios en los
formularios.
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4.4.2 Tiposdeinformesen Access
Los informes creados por Access 97 pertenecen a uno de estos seis tipos basicos:

* Losinformes de una columna imprimen en una columna de cuadros de texto los valores
de cada registro de una tabla o consulta. La caractedstiaaforme de Access 97 crea
un informe de columna simple con una sola pulsacion del Faitoreport de la barra de
herramientas que se muestra en la Figura 22.

* Losinformes tabulares presentan una columna para cada campo de la tabla o consulta e
imprimen los valores de los registros en las filas situadas bajo el encabezado de las
columnas. La Figura 53 muestra la vista preliminar de un informe tabular basado en la
tablaCustomers.

« Los informes de varias (ustomers =
columnas se crean a par-
tir de informes de una co- Cidom Do e Combeed Mo Comion Tl dldilerss
lumna incluyendo varias o swmnmsmm o Mwedwmno memtwesismess o
. ALLTH s Todlka Erparedicen  Srws Truilia [0 darjn din s Cormriusior
columnas en una misma _ _ _ _
L, . AR S MR e A S e RO e L L e
paglna. ACLUT  srareshwHom Thorm Hargy Tadey Seprmmmisiy 130 Hanover g
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 Lasetiquetas postales son Figura53. El informe tabular Customers.
un tipo especial de infor-

me. Se utilizan para imprimir nombres y direcciones (u otros datos) en grupo.

* Los informes independientes contienen subinformes basados en fuentes de datos no
relacionadas entre si.

4.4.3 Creacion de un informe agrupado

El proceso para crear un nuevo informe es pulsar el @dérde la ventana principal de la base de
datos estando seleccionada la pestafia de infofRReper{s) o el comanddreports del menul nsert
o el botonNew Report de la barra de herramientas que se muestra en la Figura 22.

En la Figura 54 se muestra el cuadro de didlogo [y HE
New Report. Para crear un informe, como sucedia en el ce
de los formularios se recomienda seleccionar el asiste ||\ AutoReport: Columnar

. ., . . e AutoReport: Tabular
mediante la opciorReport Wizard. Si se desea crear el = =" = Char bz
. . ;. . Label Wizar
informe desde cero debe elegirse la opdiasign View. o e Uy s
Las opcionesAutoReport: Columnar y Tabular, permiten

crear informes de modo automatico en formato de columt
o tablas. Las opciéBhart Wizard y Label Wizard permite | s soecs daa comes o
crear graficos y etiquetas mediante un asistente. o ]

En la parte inferior se elige la tabla o consulta en ‘1«
que se va a basar el informe. Por ello, antes de comenzafiguras4. VentanaNuevo Informe.
con el informe es recomendable comprobar que las
relaciones entre las tablas que van a intervenir estan correctamente establecidas.

Cancel
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Para esto lo mejor es crear la consulta que se va a utilizar en € informe y comprobar que los
resultados que se obtienen son |os esperados.

Como ejemplo se verd la creacion de
informe que agrupe los productos que vende Whkich ek e v ek o o sepek
empresa Northwind Traders por categorias F_ﬁl E]] Tnrnnimonnnnmindim
(informe de grupos y totales). T

El asistente presenta las siguientes etapag I'** ™~ =l .
(St Froide L] Friddi

» Seleccionar los campos que van
formar parte del informe (Figura 55). Si
son todos se puede pulsar directamen
el boton>>. Una vez seleccionados los
campos ya se podria terminar con ¢
asistente. En el ejemplo se seleccione ezl 1] e T
los camposProduct Name y Units in
Stock de la tablaProducts y el campo  Figura55. Seleccionar los campos de un informe en una
Category Name de la tablaCategories. 0 mas tablas.

* Indicar el modo de presentar los datoE
del informe. Pulsando el bot®hostrar =~ s smissdis oo

b iFlare Lalngapars

mas informacion Access muestra — I

pantallas de sugerencias (Figura 56).
En el ejemplo se selecciona la opciol
by Products.

» Seleccionar el nivel de agrupamiento, € . o o iisreen
decir, los campos por los que se van
realizar las agrupaciones y por tant:
como se organiza el informe. En e
ejemplo (Figura 57), se selecciona €
campoCategory Name para agrupar por
categorias de productos. ElI botén
Grouping Options (opciones de
agrupamiento), permite cambiar e [EEEE GGG
modo en qué\ccess agrupa [0S datos en e s sk s
el informe, definiendo intervalos de =i

S TN R

Figura 56. Elegir el modo de presentar los datos.

||'-ﬂﬂ.|-l.llr|‘l-:|-—1

. _"I ProiarrH g |yt ey ik
agrupamiento. -
=]
Prwiy
=]
i) ok I Lol | © Bk I_wu-: | Firith |

Figura 57. Seleccionar los niveles de agrupamiento del
informe.



ESISS Aprenda Access 97 como si estuviera en Primero

. E|egir el criterio de ordenacion de |05_

registros. Se pueden ordenarlos registre " s R " e s s e

. vt i o e b o b b Fieddh in b
de los grupos en base a cualquier cam| 1, e ssekpas
hasta un maximo de cuatro; en € | = =
ejemplo se selecciona el canfpaduct T af 3 i
Name (Figura 58). El orden es
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H-3

. 1] ={E
ascendente de manera predeterminac 4 -
El botén Summary Options (opciones " 3
de resumen) permite establecer qu i |
. -, . ! Ly
informacion se quiere presentar com
total.

Coed | cpwk [ Mwiv | pen |

» Elegir la disposicion de los datos en €
informe entre varias predeterminadas.  rigyrass. Seleccionar ef orden de los campos delos

» Elegir el estilo del informe. grupos.

* Poner nombre al informe.

Al finalizar este proceso se muestra €
informe correspondiente. Muy posiblemente
al terminar con el asistente el informe n

Productzby Category

et

sera exactamente el que el usuario desea
Para modificarlo se puede pulsar el botd
Design y realizar sobre el informe los

Campary: Brinmges

e Mame

Camgan: Condiments
S S —
[
CRHERIEY CIpr Shikrirg
et s
Orararu’s b s bam Sprad
b Hiliea
Loadalar s Flary bod Fippr Stme

Wrta fr Ttozh-

Camgany: Conkolong

Prcdu Ham- Ut ek
Chocelias

(RS TR

[

[ENOT T

Fasknt

ki) sehokdus

Lanhb Luntaqsch Ligr
Cnkad Ligw

RRrbrd Koavbisr
Smnats

e S

Lealdars biai ik Db
enbcen Crmban Sace

oAl Longbmiad
HrReargs Hams sl

cambios que se deseen, como en el caso
los formularios. Para ver el efecto de este
modificaciones sobre el aspecto final de
informe se utiliza el botérPreview que
muestra el resultado definitivo. En la Figur:
58 se muestra el informe de productos p
categoria en modo presentacion preliminarl,
en la Figura 60 en modo disefio.

Con la opcionSorting And Grouping B
del menuView o con su correspondiente

gl Frarkunernive iwle-
Srpatetie
Vit

........

Wl o AT Nl o AT

s . =
boton de la barra de herramlent‘.H, = REEUEEREEE] —r— A
aparece una ventana en la que se puedecmspory. cawgorhiame
modificar los criterios de agrupamiento y “=i== toste e Yhoct

oF Cwssi

ordenacion establecidos con el asistente. ek

Cada una de las secciones de unﬁ.:_
informe dispone de unas propiedades que—**===
determinan si la seccién comienza en una
pagina nueva si no cabe en la actual, si la
seccion es visible o no etc. Para acceder a
ellas se puede utilizar el boton derecho del raton o el com@raperties del menaView. El
informe dispone de otras propiedades que afectan a la totalidad del mismo. Para acceder a ellas s¢
puede utilizar el botdén derecho del ratdén clicando a la derecha de |IBeaia o bien primero el
comanddSelect Report del menu Edit y luego el mismo comarffoperties del menView.

Una posibilidad utilizada muy a menudo es la de afadir la fecha de generacién del informe al
mismo. Para ello se inserta una caja de texto, preferiblemente en el encabezamiento, y en su

Hanr = £ Parn!

| i

Figura 60. Ventana de disefio de Informe.
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propiedad Control Source se utiliza una de estas funciones Date() o Now(). La diferencia es que la
primera devuelve sélo la fecha y la segunda devuelve ademas la hora. La prBpredatdde la
caja de texto debe ser asignada a un valor coherente con las fechas.

Otra posibilidad muy util es la de mostrar en el informe resultados de célculos realizados
sobre los campos de la base de datos. En la propBsaucbl Source se pueden utilizar operadores
y realizar llamadas a las muchas funciones de las que didpoess. La mas utilizada puede ser la
funcion sum() que permite incluir subtotales y totales absolutos a lo largo del informe. La forma
mas simple de comprobar su uso es ver las formulas que introduce el asistente cuando se realiza e
total de un campo.

En algunos casos resulta conveniente eliminar del informe campos que aparecen repetidos
sucesivamente. La propied&tide Duplicates de las cajas de texto hace que solo se imprima un
campo si es distinto del de la linea previa, facilitando asi la legibilidad.

4.4.4 Incorporaciéon de subinformes

Los informes, a igual que los

formularios, pueden incluir sub- Resumen de las ventas por afio y por cuatrimestre

informes. Sin embargo, a dife- Surmmery of Seles by Quarter Summary of Seles by Year
rencia del Asistente para formu- [~ oo
larios, € Asistente para informes Feor-__Onrs Slizpet ol o Okt s
no permite crear automaticamente | .. - - ] = s
un informe que contenga un sub- .- Mﬁm‘ = —
informe. Es posible afiadir subin- [re: oe s ol —
formes a los informes creados po |n. - e — —
el asistente o crearlos utilizandc ... = . wirams
una plantilla vacia. T Ouimikps iks : - rmam
Para afiadir un subinforme |- o p— = ==
se arrastra desde la ventana de

base de datos hasta el lugar, dentiu

del informe, donde se quiere
posicionar. Una utilidad de incluir

un informe dentro de otro es la posibilidad de unir varios que ya estan disefiados en uno Unico, que
es lo que se muestra en Figura 61.

Figura 61. Informe que incluye subinformes.




