MODULO 5 — BASES DE DATOS (12 PARTE)

MODULO 5

5.1. USO DE LA APLICACION

BASES DE DATOS
Microsoft® Access 2007

¢, Qué se pretende en este modulo?....
Entender conceptos relacionados con las bases de datos
Crear y modificar tablas, consultas, formularios, informes.

Relacionar tablas, recuperar y manipular la informacion.
Distribuir la informacion

Manejar las bases de datos instaladas en el ordenador con agilidad.

| A diferencia de lo que le comentamos en el modulo 4 acerca de las hojas de
— . calculo, en el caso de las Bases de datos, existen multitud de variantes de
: estos programas, algunos comerciales, otros disefiados especificamente para
ciertas empresas,... Todas ellas se basan en los mismos principios: los que

aprenderemos en este médulo.

Para que pueda enfrentarse a las bases de datos, le presentaremos Microsoft®
Access 2007, la base de datos mas popular de la compafiia Microsoft®. Esta
base de datos viene incluida unicamente en la versién Professional de la suite

Microsoft Office Excel 2007
Microsoft Office PowerPoint 2007

Microsoft Office Outlook 2007

Microsoft Office Outlook 2007
with Business Contact Manager

Microsoft Office Publisher 2007
Microsoft Office Access 2007

Microsoft Office OneNote 2007

Office.
[_J 5| ' Microsoft Offica Microsoft Office Microsaft Office Microsoft Office
T L.'L Profassional 2007 Hoger ¥ Estudiantes  Standard 2007 Pyma 2007
i 2007
Microsoft Office Word 2007

-l

Si no dispone de esta version de Office y estd interesado en adquirir por
separado el software de Access podrd hacerlo en cualquier distribuidor de
Microsoft®. Si tiene una pequefia empresa 0 negocio, le recomendamos que Si
no lo ha hecho ya, adquiera el paquete de Office Professional 2007*. Recuerde
gue podra descargarse una version de Office de prueba para seguir el curso.

! Obtenga mas informacion y descargue una version de prueba en www.microsoft.es.
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BLOQUES:

5.1. USO DE LA APLICACION
5.1.1 Conceptos sobre bases de datos
5.1.2 Primeros pasos con bases de datos
5.1.3 Configuracién

5.2. TABLAS
5.2.1 Operaciones principales
5.2.2 Definicion de claves
5.2.3 Manejo de los datos
5.2.4 Relaciones entre tablas

5.3.  FORMULARIOS
5.3.1 Trabajar con formularios

5.4. RECUPERACION DE LA INFORMACION
5.4.1 Operaciones basicas
5.4.2 Consultas
5.4.3 Ordenacion de registros

5.5. INFORMES
5.5.1 Trabajar con informes

5.6. PREPARACION DEL PROCESO DE SALIDA
5.6.1 Preparacion de la impresion

UNA BASE DE DATOS DE CLIENTES... \
Como en los ultimos madulos, esta vez también practicaremos con
el programa. Durante todo el médulo vamos a ir elaborando una
base de datos para que pueda gestionar sus clientes, proveedores
0 simplemente contactos. La correcta gestion de una base de datos
puede suponer bastante mas dificultad que el procesador de textos
o la hoja de célculo. Por tanto no se deje abrumar por la cantidad
de informacion que ir4 viendo y piense que lo béasico para trabajar
siempre esta exento de grandes dificultades, con el tiempo, si le
interesa la aplicacién, podra ir conociendo nuevas prestaciones
para ampliar la base de datos que ha creado.

Antes de comenzar supondremos que tenemos una pequefia
empresa llamada RETROPAPEL, S.A. que distribuye todo Ilo
relacionado con el mundo del papel directamente a las papelerias.
Nuestra base de datos permitira gestionar los clientes de la
empresa. Le propondremos ejercicios alternativos para incorporar
nuevas funcionalidades a la base de datos.

- v
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5.1. USO DE LA APLICACION

5.1.1 CONCEPTOS SOBRE BASES DE DATOS

¢ QUE ES UNA BASE DE DATOS?

Si tuviéramos que dar una definicién de lo que es una base de datos diriamos que es un
conjunto de datos almacenados en formato digital para su posterior consulta. Ampliando
la definicion afadiriamos que la informacién puede consultarse segun una serie de
criterios distintos®. En el mundo de las bases de datos existe un lenguaje propio que
debemos conocer, asi vamos a definir un conjunto de términos que emplearemos a lo
largo de este modulo:

1. REGISTROS: También llamados filas, representan un item Unico de datos
estructurados en una tabla. Para entendernos seria el equivalente a las fichas de
un fichero. Cada registro esta formado por uno o varios campos. En una base de
datos existen multitud de registros. Cada cliente almacenado en la base es un
registro.

2. CAMPOS: Es un espacio de almacenamiento para un dato en particular. Los datos
se almacenan en los registros dentro de los campos. Si hemos dicho que la ficha
equivale a los registros, los campos serian los conceptos que tienen las fichas. Por
ejemplo en el registro de un cliente, los campos serian el nombre, apellidos,
direccion, DNI,...

& Pacientes - |Of =
4 Cidigo del paciente i—! S Registro n°® 2
Mambre !.t'-‘ma
Apelidos lGarcia ——— Campo Apellidos
Sexn lMuiel
Fecha de nacimishta lmf
DN !3358583?
Direccion iCa" Sancho Ramirez 2, 3C
Pablacion IF'ampIona
Pravincia lNavarra
Teléfono |948-1 24578
Registro: M| 4| 2z »|mile#lde 3 —— < Botones para desplazarse por

. . . los registros.
Formato de formulario de versiones anteriores de Access

3. TABLA: La tabla de la base de datos es donde se almacenan los registros. Cada
fila de la tabla corresponde a un registro. Una base de datos puede contener varias
tablas. Por ejemplo una para los clientes, otra para los productos, otra para
ventas,...

¢ QUE ES LA CLAVE PRIMARIA?.

Como ya hemos dicho, cada fila de una tabla es un registro. Cada registro debe estar
identificado por un campo que sea diferente a todos los demas. A este campo que
distingue un registro de otro se le denomina clave primaria. Toda tabla debe contener

% Veremos mas adelante que estos criterios se llaman filtros de consulta
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una clave primaria. Ejemplos de claves primarias son el DNI (asociado a una persona) o
el ISBN (asociado a un libro). Es muy importante tener claro qué campo de nuestros
registros siempre sera unico.

Cuando definamos una tabla de la base de datos tendremos que identificar el campo que
ejercera las funciones de clave primaria. Si no tenemos claro qué campo no se repetira
podremos emplear un nimero secuencial que coincida con el nimero de registro y que se
ird incrementando en una unidad por cada registro. Este niamero secuencial suele
identificarse con el nombre de ID.

=] Tablal ",
MNombre del campo Tipo de datos
B id Autonumeérico
Apellidos Texto
Mombre Texto
Direccion de correo electranio Texto
Teléfono del trabajo Texto

Ventana de disefio de una tabla. El campo ID es la clave primaria

BASES RELACIONALES

Las tablas de las bases de datos pueden relacionarse entre si obteniendo informacion
asociada. Este tipo de bases de datos se denominan bases de datos relacionales y son
las mas comunes.

PARA ENTENDERLO MEJOR

Imagine que en nuestra empresa papelera empleamos una
base de datos para gestionar clientes y facturas. En una tabla
tendriamos los registros de los clientes (nombre, direccion,
teléfono, crédito,..) y en otra tabla las ventas que le hemos
facturado. Por tanto dos tablas distintas que estarian
relacionadas entre si, ya que la tabla de ventas lleva asociado
un cliente. Asi pues, para hacer que la base funcione bien
tendremos que relacionar las dos tablas aplicando lo que
veremos mas adelante en ese tema.

Clientes
I -
Mombre
Apellidos Ventas
Direccidn ‘# Idfactura
Cédigo Postal = Mumcliente
Lacalidad Idproducto

Provincia Fechaventa
Teléfono

Cuota
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¢ QUE SON LOS iNDICES?

Los indices de las bases son datos que organizados permiten mejorar la velocidad de las
operaciones, principalmente la de busqueda, generando un acceso rapido a los registros
de un tabla. Al aumentar la velocidad se suelen usar los campos sobre los que
habitualmente hacemos mas busquedas.

Los indices de una base de datos son semejantes a los de un libro. Estos guardan parejas
de elementos: el elemento que se quiere indexar y su posicion en la base datos. Para
buscar un elemento lo Unico que tenemos que localizar es su indice. Una vez encontrado
se devolvera el registro que se encuentre en la posicion marcada por el indice.

PROPIEDADES DE LOS CAMPOS
Todos los campos que podamos crear en nuestros registros tienen una serie de
propiedades modificables por el administrador® en el momento de crear la base de datos.

Entre las propiedades mas comunes destacamos:

e TAMANO DEL CAMPO: Es el nimero de caracteres que se puede introducir en el
campo. Por ejemplo, si tratamos con un campo de coédigo postal, lo normal seria
asignarle la propiedad de tamafio de 5 caracteres puesto que nunca tendremos el
caso de un codigo de mas digitos.

e TIPO DE DATO: Permite establecer la naturaleza de los datos que introduciremos
en el campo en cuestion. Los tipos de datos que se nos permitird emplear son:
texto, memo?, nimero, fecha/hora, moneda, autonumérico®, Si/No,...

| T Clientes
Nombre del campo Tipo de datos Descripcion
¥ |1d Autonumérico
Apellidos Texto [~]
MNombre Texto
Teléfono del trabajo Texto

Ventana de disefio de tabla de Access 2007 donde se definen los campos y se establecen los tipos

Al disefar nuestra base de datos es muy importante asignar correctamente el tipo
de dato a cada campo puesto que de ello dependeran las posibles modificaciones
futuras.

Por ejemplo si definimos un campo como importe, éste deberia ser establecido
como moneda, de tal forma que podamos hacer operaciones con €l. Si en la
definicion del tipo seleccionamos, por ejemplo, texto, aunque se guardara el dato
en el campo, nunca podremos hacer operaciones ni darle un formato de moneda.

® Llamamos administrador a la persona que crea la base de datos y administra los permisos de uso para el
resto de los usuarios.
* Un campo de tipo memo esta reservado para cadenas de texto de mas de 255 caracteres. Se suelen usar
Eara el campo de observaciones donde el texto a introducir es libre.

El tipo autonumérico proporciona un nimero secuencial para cada registro de la tabla.
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EL PRIMER PASO ES...PENSAR

A lo largo de este médulo le repetiremos varias veces que el
primer paso antes de crear una base de datos es pensar qué
tipo de base nos interesa. Por tanto aunque le hemos
comentado al comienzo del médulo el tipo de base de datos
que le proponemos como practica, le pedimos que se siente
con calma a elaborar una lista de sus necesidades. Para darle
alguna pista de por donde empezar contéstese a las
siguientes cuestiones:

¢, Qué informacién queremos gestionar con la base de datos?.
¢ Cuantas tablas necesitamos?

¢ Estaran las tablas relacionadas?.

¢, Qué campos debe contener cada registro?.

¢, Cudl serd el tipo de datos de cada campo?.

A la hora de pensar en el tipo de datos piense también en el
tamafio de cada campo en funcion de la informacién que vaya
a contener.

VALOR PREDETERMINADO: Es el dato por defecto que contendra el campo para
cada registro antes de que usted introduzca ningin otro valor. Este puede
configurarse con algun valor o dejarse vacio. Por ejemplo si uno de los campos en
sus registros es la fecha de alta de un cliente, podra hacer que Access le muestre
la fecha del dia actual por defecto al crear un nuevo registro. Esta fecha seria un
valor predeterminado.

REQUERIDO: Los campos requeridos son campos obligatorios, no se puede crear
el registro si no se ha introducido algun valor en estos campos. Por ejemplo el DNI
o el numero de cliente son por lo general datos requeridos.

General |Busqueda

Formato £
Mascara de entrada

Titulo

‘Valor predeterminado

Regla de validacian

Texto de validacian

Requerido Mo

Permitir longitud cero Mo

Indexado Mo [=]
Compresion Unicode S0

Modo IME 5in Controles

Modo de oraciones IME | Predecir frase
Etiquetas inteligentes
Alineacion del texto General hi

Cuadro de propiedades de un campo de Access
INDEXADO: Si indexamos un campo aceleraremos la busqueda y la ordenacién de

los registros. Le recomendamos que no cree muchos indices por cada tabla puesto
gue afectard a la velocidad de trabajo.
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e MASCARA DE ENTRADA: Esta propiedad se emplea para obligar al usuario que
introducira la informacién en un registro a emplear un formato especifico para el
campo. Se suele usar, por ejemplo, en los teléfonos donde la agrupacion de
numeros queda prefijada en una mascara y la base de datos al teclear los nUmeros
los agrupa segun la mascara. Por ejemplo 915 23 21 34.

e OTRAS PROPIEDADES: Existen muchas propiedades por cada campo que
creemos. Mas adelante le enseflaremos a modificarlas. Algunas interesantes son:
permitir longitud cero, regla de validacién, alineacion del texto,....

VAMOS A COMENZAR... \
Una vez que le hemos introducido en el mundo de las bases de
datos con las definiciones anteriores, llega el momento de
comenzar a trabajar. Busque la base de datos en su ordenador. Si
dispone de Office encontrara un acceso directo en la carpeta del
mismo nombre, en caso contrario le aconsejamos que descargue la
aplicacion en su version de demostracion.

En todo caso debera localizar el icono de la aplicacion que le
ensefiamos:

£

Microsoft Office

\ Access 2007 /

5.1.2 PRIMEROS PASOS CON LA BASE DE DATOS

ABRIR Y CERRAR LA BASE DE DATOS
El paso a dar es hacer doble clic en el icono de la base de datos para acceder al propio
programa.

Las bases de datos, a diferencia de los documentos de texto y de los libros de hojas de
célculo, deben crearse antes de empezar a trabajar. En un documento de texto primero se
redacta la informacion, se le da formato y por ultimo guarda el documento como un
archivo ya sea con la opciéon guardar o con guardar como... en el caso de que quiera
cambiar el nombre predeterminado o establecer una nueva ubicacion del documento.

En Access usted debera crear primero el archivo de trabajo, indicando el nombre del
mismo, asi como la ubicacion. Posteriormente ir4 afiadiendo los distintos objetos de la
base como son las tablas, los formularios, consultas e informes. Ademas debera
hacerlo es este orden. En los sucesivos temas le iremos comentando como llevar a cabo

estas tareas.
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De momento le presentamos el entorno de trabajo de Microsoft® Access 2007.

Creacion de una
nueva base datos en
blanco

Abrir base de datos recente

I:J ﬂ;.‘-d‘lﬂ"!(lm
Ultimas bases de
datos abiertas

=~ %k @

Eventos Proyecics de Frupectis Canaizacin de
marketng ventss

Plantillas
predeterminadas
clasificadas por areas

O FEER e Mas prestaciones
& 0ffce Ontine Corse | Pt | Descanges online

HNevedades de Access 2007

Preparade Biog Maply  Biog bum

Mas en Office Online:
Cursa | Plantillas | Descargas

Obtenga el contenido mas reciente mientras trabaja
con 2007 Microsoft Office system

# Guia de la interfaz de usuario de Access 2007

Jrganice todos los objetos con el nuevo panel de
exploracion de facil acceso

Nada més entrar en el programa se le dard la opcion de crear una base de datos en
blanco o de elegir una plantilla predefinida.

PLANTILLAS

Las plantillas predefinidas Unicamente estan disponibles online, esto es, si dispone de
conexién a Internet. Ademas recuerde que solo los usuarios que hayan registrado la
aplicacion podran acceder a este material. Los usuarios registrados tendran acceso a mas
prestaciones como por ejemplo cursos sobre la aplicacion, descargas, actualizaciones,...

De todas formas desde la barra lateral se pueden sacar plantillas locales. Estas
plantilas se encuentran en el propio ordenador y se cargan en el momento de la
instalacién del programa. En todo caso el nimero de plantillas es mas reducido que las
que encontrariamos en Internet.
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Plantillas [ocales
Plantillas locales

N ] Qe ¢ @a

Activos Alumnos Canalizacidn de Contactos Eventos Northwind 2007 Problemas
ventas

-

‘LR &

Profesores Proyectos Proyectos de Tareas
marketing

Las plantillas locales estan instaladas en el propio ordenador del usuario

Las plantillas estan pensadas para dar solucion a los problemas mas comunes donde el
uso de una base de datos pueda ser necesario, por ejemplo en educaciéon, ventas,
secretarias de direccion o marketing.

En nuestro caso como vamos a crear una base de datos desde cero haremos clic sobre
la opcién base de datos en blanco (1) para comenzar a trabajar.

Tras seleccionar la base de datos en blanco, tendremos que indicar su nhombre y su
ubicacién. En cuanto al nombre emplearemos clientes® y en cuando a la ubicacién le
aconsejamos que seleccione la carpeta TIC donde hemos estado almacenando todo el
material de trabajo de estas ultimas semanas. Esta informacion tendra que introducirla en
el menu lateral que le mostramos:

Introduccion a Microsoft Office Access

Nueva base de datos en blanco

1

Base de datosz en |
blanco

Plantillas destacadas en linea

A g By

Activos Contactos FProblemas Eventos Proyectos de mar...

k@ 'S 3

Projectos Canalizacidn de Tareas Facultad Alumnos
wentas

A0,

Hombre de archivo:
Base de datos2.accdb

Ct\Users\Vicente\Documents

Crear ] [ Cancelar

Para buscar la ubicacién correcta podra usar el pequefio icono de una carpeta que
encontrara a la derecha (2). Por altimo haga clic sobre el boton crear. La base de datos
se almacenara en el ordenador.

® No modifique la extension del archivo, debera ser accdb.
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A partir de este momento la base de datos ya tiene existencia. Ahora queda disefiarla
completamente.

GUARDAR UNA BASE DE DATOS
Para guardar una base de datos deberemos acudir al menu general de mas opciones
situado en la parte superior izquierda de la ventana principal.

Desde este menu tendra acceso tanto a guardar, si lo que quiere es que se graben las
modificaciones que ha realizado, o bien guardar como... para emplear un formato
distinto o una ubicacion diferente.

Guardar el objeto de base de datos como
Nuevo

__—l Guardar objeto como
Guarde el objeto de la base de datos actual como un
Abrir objeto nuevo,

| Adobe PDF
Guardar \.-_..‘J -

1

LU

PDF o XPS...
Publicar una copia del objeto como archivo PDF o XPS,

i
£

Guardar como

Guardar la base de datos en otro formato

(=
Leod| Imprimir k

L l{: I  Base de datos de Access 2007

| Il Guarde una copia compatible con Access 2007,
T Administrar 14

@': Base de datos de Access 2002 - 2003
ﬂ ¢ ek B [==| Guarde una copia compatible con Access 2002-2003,
3| Correo electronico

Lél ] Base de datos de Access 2000

Publicar » Guarde una copia compatible con Access 2000,

Cerrar base de datos

0 K

2

|j__:| Opciones de Access | i)( salir de Access |

La opcién guardar como... le permitira elegir formatos de bases de datos compatibles con
versiones anteriores de Access

Desde la opcion guardar como elegiremos guardar la base de datos seleccionando
formatos compatibles con versiones anteriores para que otros usuarios de su misma
empresa o bien de otras empresas puedan gestionar los datos contenidos en la base.

CERRAR ACCESS

Para salir del programa recurra a la opcion salir de Access que como ve esta en el
mismo mendu, o bien cierre la ventana principal directamente. En caso de que haya datos
sin grabar se le pedira confirmacion para guardarlos o no.

CONFIGURACION DE OPCIONES

Desde esta misma ventana puede modificar opciones
genéricas de la base de datos muy semejantes a las que le
hemos comentado en modulos anteriores. Si lo desea puede
echar un vistazo en caso de querer cambiar alguna opcion
como el tiempo de autorrecuperacion u otras opciones
propias de Access.
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5.1.3 CONFIGURACION

MOVERSE POR LA BASE DE DATOS
Ya le comentamos con anterioridad que una base de datos esta formada por objetos que
son: tablas, formularios, consultas y por ultimo informes. Los describimos brevemente:

1. TABLAS: La tabla en donde se almacenan los registros, que a su vez contienen
los datos introducidos en campos.

2. FORMULARIOS: Los formularios permiten introducir la informacién de una manera
mas comoda. Con una disposicion de campos diferente a las tablas. Estos
formularios pueden crearse segun nuestras preferencias.

3. CONSULTAS: Es una herramienta de busqueda de la informacion. Permiten crear
busqueda en las tablas con mayor o menor complejidad.

4. INFORMES: Sirven para disefiar como obtendremos nuestra informacion cuando
salga por la impresora.

CREAR ELEMENTOS DE LA BASE DE DATOS
Cuando inicie una base de datos nueva, Access creara por usted la primera tabla, que
llamara tablal (posteriormente le podremos cambiar el nombre). Toda base de datos
obligatoriamente debe tener una tabla. El resto de elementos, formularios, consultas e
informes no son necesarios si no desea crearlos.

Por tanto lo mas probable es que si siguio los pasos anteriores para crear una base de
datos tenga delante de usted la primera tabla.

rf’E;} L EE clientest Base de datos [Access ] Acces: ‘Herramientas de tabla.
1 Inicio Crear Datos externos Herramientas de base de datos Acrobat Hoja de datos 'Q!) f
> 3 ! fi.3 Grafico dinamico == Ie=| o Etiquetas R 5=
w e = > || & )
i fansy — pee— 3 j Formulario en blanco = == {_| Informe en blanca Lo A s
Tabla Plantillas Listasde Disefio || Formulario Formulario  Varios o i Disefio del || Informe , z Disefio de || Asistente para Disefio de Macro
detabla ~ SharePoint = de tabla dividido elementos :%I Mas formularios 7 formulario QAslstente para informes  jnforma consuitas  consulta
Tablas Formularias Informes Otros
Todas las tablas ~ <« || 20 Tablal | x
Tablal 2 Id ~ |Agregar nuevo campo
EH Tablat : Tabla # (Nuevo)
i
I
Registro: 4+ 1 del H ¢ | Buscar
Vista Hoja de datos Blog Mum |_| 4 @’

Aspecto de la ventana de Access después de crear la base de datos
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Haga clic en la barra de menu para ver la barra de herramientas crear. En esta barra

encontrara todas las opciones que van a ser Utiles a la hora de crear los elementos que le
hemos comentados.

‘j E — T [l Grafico dinamico = fe==| |Z] Etiquetas i3
T ] =1 = 5 .
— by j Formulario en blanco ™= f | Informe en blanco —
Tabla Plantillas Listas og Formulario Formulario  Varios 3 ] Disefio del | Informe Disefio de
de tabla ~ SharePoinNg_de tablg dividido elementos ="_EI Mas formularios = formulario &ﬁmstente para informes  jnfarme
Tablas Farmularios Infarmes

La barra esta dividida en varias secciones como podra observar en la imagen superior. En
todas ellas encontrara dos botones fijos, uno le permite crear el objeto (tabla, formulario e
informe), y otro disefiarlo. La opcion de disefio se ha creado para que configure su tabla,

formulario o informe como le interese. En los sucesivos temas iremos explicando como se
realizan los disefos.

Volviendo a la ventana que le muestra la tabla inicial, desde el menu inicio también podra
elegir entre vista de disefio 6 vista hoja de datos entre otras opciones.

b ) Calibri * |11 M IF == : = w - '
L{:}_{’, 3 b = o=l v | ||| BB ‘J' ¥ da a
Beo 2 |[|N& §|E =S| i il
Ver | I 7 — iz ||t -| |[Registras Filtra Busear
- A || ~| || FE | — -l 2 a -
| Fuente T4 | | Texto enriguecido Ordenar y filtrar Buscar
| H-= Vista Hoja de datos
E el ; 78| B==z) Tablal\.k w
| o=| L I ] Id - |Agregar nuevo campo
JJ Vista Tabla dindgmica *
ni Vista Grafico dinamico
L;j{ Vista Disefio 2
Tt
Registro: W 1del ] | [} | Buscar
Vista Hoja de datos Blog Num || i R R

Opciones de vista para la tabla que esta abierta

Adicionalmente también dispone de la posibilidad de intercambiar las vistas de una tabla
desde la barra de estado. En esta barra, situada en la parte inferior de la ventana, se
encuentran unos pequefnos iconos que alternan cada una de las vistas.

Blog Num ([ & (@ 41— Vista de disefio
|

Vista de tabla de datos
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5.2. TABLAS

5.2.1 OPERACIONES PRINCIPALES

CREAR CAMPOS EN UNA TABLA

La tabla de la que disponemos al crear una base de datos Unicamente tiene un campo,
gue se denomina ID. Este campo es del tipo de datos autonumeracidén. Vamos a crear la
tabla clientes. Para ello, seleccione la vista disefio de la tabla actual, puede hacerlo
desde la barra de herramientas (verifigue que esta en la barra de herramientas de tabla)
o desde los pequeiios iconos que acabamos de comentarle.

Al cambiar la vista a disefio, obtendra una ventana como la siguiente:

Barra de herramientas

Propiedades del campo

General iBﬂ;qugdﬂ

Tamafio del campo Entero largo

Muevos valores Incrementalmente
Formato

Titulo

Indexado Si [Sin duplicados)

Un nombre de campo puede tener hasta 64
s *5 caracteres de longitud, incluyendo espacios,
AmEanibniietipio General Presione F1 para obtener ayuda acerca de los

nombres de campo,
/_\ h

/
Vista Disefio. Fo 1 Cambiar paneles, F1 = Ayuda, Blog Num Uﬂ 13 gtz_a;

Etiquetas inteligentes

Tablas de la base ) Opcién vista de disefio
de datos Propiedades del campo seleccionada.
seleccionado

En la lista de campos podréa introducir el nombre de los que haya para su tabla. En este
caso, puesto que la tabla es de clientes, usaremos los siguientes campos: nombre,
apellidos, direccion, codigo postal, localidad, provincia, teléfono, crédito, cuenta
bancaria. Defina los campos en la lista. Probablemente usted tenga en mente otros
campos que complementen a los que le hemos dado, afiadalos sin problemas.

| Inicio Crear Datos externos Herramientas de base de datos Acrobat Disefio '@'
B = Z-aInsertar filas w. | EZ
EE=N T . 3 M
=" Eliminar filas —I o
Ver Clave | Generador Prot - ¥ Hoja de Indices
- principal de valid r __E Columna de busqueda || propiedades
Wistas Herramientas Mostrar u ocultar
Todas las tablas -| « |3 Tahhl\
Tablal o Nombre del campo Tipo de datos Descripcidn
FA Tablal: Tabla W 1d Autonumérico B
Lista de
campos de
la tabla
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Recuerde que cada campo debera llevar especificado el tipo de dato que va a contener.
Para seleccionarlo sitiese en la columna de tipo de datos correspondiente al campo, y
abra el menu desplegable de la celda.

~| Tablal
| MNombre del campo Tipo de datos Descripcion
¥ id Autonumeérico
MNombre Texto
Apellidos Texto
| | Direccidn Texto
| cédigo Postal b
| |Localidad Texto
Memao
Fecha/Hora
_ Moneda
: Autonumérico
| ; el campo
—— Si/No
General |Blsquedsl | Ohjeto OLE ——
Tamano del campa Entero largo Hiperuinculo
Formato Datos adjuntos
Lugares decimales Automatico 3 J "
Mascara de entrada Asistente para busque
Titulo . .
Valor predeterminado El tipo de datos determina la clase de valores
Regla d lidacis que los usuarios pueden guardar en el campo.
Bl O Presione F1 para obtener ayuda acerca de
Texto de validacion tipos de datos.
Requerido Mo
Tndavardn i i mm Aumlicadee

Definicion de campos en la tablal

Introduzca todos los campos y defina los tipos. En aquellos campos donde lo necesite
afiada una descripcién que le recuerde su contenido. Compruebe si coinciden con la
imagen:

Mombre del campo Tipo de datos Descripcion

% 1d Autonumeérico

CIF Texto CIF del cliente

Nombre Texto

Apellidos Texto

Direccién Texto

Codigo Postal Texto

Localidad Texto

Provincia Texto

Teléfono Texto

Cuenta bancaria Texto Datos bancarios del cliente

Crédito Moneda Importe que pagan mensualmente

DescuentoCliente Namero Descuento del cliente

Resultado final de la definicién de campos de la tabla

MODIFICAR ALGUNAS PROPIEDADES DE LOS CAMPOS
Aunque con la informacién que ha introducido ya seria suficiente para poder trabajar con
la base de datos vamos a aprender a cambiar alguna de las propiedades de los campos.

En este caso, la longitud del teléfono debe limitarse a 9 digitos. Para cambiar una
propiedad de cualquier campo, sitiese en él, y busque la propiedad en la parte inferior de
la ventana, en concreto en la solapa general. La propiedad que esta buscando se llama
tamafio del campo. Si ha encontrado el cuadro de texto de esta propiedad vera que
figura la cantidad de 255 digitos. Modifique el niUmero e introduzca 9.
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=] Clientes ',

Nombre del campo

Id

CIF

Nombre
Apellidos
Direccién
Codigo Postal
Localidad
Provincia
Teléfono
Cuenta bancaria
Crédito
DescuentoCliente

General |Biusqueda

Tipo de datos
Autonumérico
Texto
Texto
Texto
Texto
Texto
Texto
Texto
Texto
Texto
Moneda
NUmero

Descripcion

CIF del cliente

Datos bancarios del cliente
Importe gue pagan mensualmente
Descuento del cliente

Propiedades del campo

Tamafio del campo 9

Formato

Mascara de entrada
Titulo

Valor predeterminado
Regla de validacidn
Texto de validacian

Requerido Mo
Permitir longitud cero Si
Indexado Mo
Compresion Unicode Si

Modo IME

Etiquetas inteligentes

Sin Controles
Modao de oraciones IME |Mada

Un nombre de campo puede tener hasta 64
caracteres de longitud, incluyendao espacios,
Presione F1 para obtener ayuda acerca de los

nombres de campo.

Modificacion del tamafio del campo teléfono.

5.2. TABLAS

REALICE MAS MODIFICACIONES
Proceda a cambiar la longitud del
Nombre a 30 caracteres, los Apellidos a 40, la Direccion a 50,
Localidad y Provincia a 40 digitos, la Cuenta bancaria a 20
digitos y DescuentoCliente a 3 digitos. Fijese que el Cdédigo
postal es texto, déjelo asi, lo necesitaremos mas tarde. El crédito al
estar definido como moneda se fijara automaticamente con formato
de Euro, y el DescuentoCliente debe establecerse como ndmero

CIF limitelo a 10 digitos,

puesto que se introducird en formato de tanto por ciento.

Para completar nuestra base de datos recuerde que necesitamos

crear una tabla mas denominada ventas.

~

el

J

Posteriormente volveremos a la tabla, de momento ya podemos guardarla para seguir
elaborando el resto de tablas que necesitemos en la base de datos.

Para guardar la tabla puede hacer clic en el icono del disquete que encontrara en la barra
de titulo de la ventana principal. A continuacion vamos a crear una nueva tabla que se
llame ventas. Antes de crear la tabla vamos a llevar a cabo dos operaciones: cerrar la
tabla que tiene activa, y cambiar el nombre de la misma dandole otro que sea mas acorde
con su contenido.
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CERRAR UNA TABLA ACTIVA

Para cerrar la tabla que tiene delante, haga clic con el botén derecho del ratén sobre la
pestafia tablal y seleccione la opcion cerrar. Fijese que una de las opciones es cerrar
todo, ésta nos dara la opcién de cerrar todas las pestafias abiertas a la vez.

[ e, P
Tipo de datos Descripcion

_9 :Id |l Gemmar Il_Jtc:rnumérit:o

\CIF || Cemrartodo 2xto CIE del cliente

|Nom & vista Disefio axto

|Ape Vista Hoja de datos 2xto

-D'_re_ [id]  vista Tabla dindmica po

| Codi R exto

.LOCE ﬁ.h Vista Grafico dinamico ;xto

_' Provincia Texto

"Teléfonol Texto

f Cuenta bancaria Texto Datos bancarios del cliente

| Credito Moneda Importe que pagan mensualmente

DescuentoCliente MNOmero Descuento del cliente

Opcion para cerrar la tabla activa, independientemente de la vista en la que estemos

Cerrada ya la tabla podemos proceder a cambiarle el nombre, para ello debera volver a
hacer clic con el boton derecho del raton sobre el nombre de la tabla (en este caso
tablal:tabla) que encontrara en el panel de la lateral de la ventana. Seleccione la opcién
cambiar nombre e introduzca clientes.

Todas las tablas - o«

Tablal &
H Tablal ; Tahia
1 g | Abrir
& vista Disefio
Importar 3
Exportar 3

é-‘g Recopilar y actualizar datos a través de correo electranico

| Cambiar nombre 2 |
QOcultar en este grupo Todas las tablas - |
Eliminar -
Clientes b3
Cortar
) E Clientes : Tabla 3
Copiar

iministrador de tablas vinculadas

i Ell (3 i o<

Propiedades de tabla

CREAR UNA TABLA NUEVA
Ahora ya podemos crear nuestra nueva tabla, que se llame Ventas. Busque en la barra
de titulo la opcion crear y haga clic sobre ella para acceder a la barra de herramientas.

FE
Tabla Plantillas Listas d
de tabla ~ SharePoinN\- de tabla

Tablas

Barra de herramientas crear tabla
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De las posibles opciones a emplear para crear la nueva tabla vamos a seleccionar disefio
de tabla puesto que es semejante a la eleccion que se llevo a cabo con anterioridad.

La pestafia que representa la nueva tabla que va a crear toma de nuevo el titulo de
tablal. A continuacién rellene los campos necesarios para la tabla de Ventas
(posteriormente le cambiaremos el nombre de tablal a Ventas). En la siguiente imagen
encontrara una sugerencia para los campos de la tabla asi como para el tipo de datos que
debera llevar asociado cada campo.

=== Uentas\"\
Mombre del campo Tipo de datos Descripcion

Id Autonumérico
Factura Numero Numero de factura
FechaVenta Fecha/Hora Fecha de facturacion
NumCliente Numero Numero de cliente a facturar
Importe total Moneda Importe a facturar
DescuentoVenta Numero Descuento a aplicar en laventa

Definicion de los campos de la tabla ventas

ELIJA LAS CAMPOS QUE NECESITE

Recuerde que antes de crear los campos de la tabla debe
analizar cuidadosamente qué campos necesita. Si quiere
afiadir o reemplazar los campos que le hemos propuesto
hagalo, pero si carece de conocimientos de bases de datos es
mejor que siga los ejemplos directamente. En caso contrario
puede emplear campos como: Referencia, Descripcion,
Proveedor, CIF del cliente, Cuenta bancaria, DNI, Correo
electronico, Teléfono mdévil,..., y cualquier otro que a usted
se le ocurra.

Finalizada la creacion de campos para la nueva tabla, puede guardarla como hemos
hecho antes y cerrarla.

Cambie el nombre de la tabla por el de Ventas. Repita los pasos que le hemos descrito
en las paginas precedentes. En esta tabla se introducira la informacion referente a cada
venta. Recuerde que una venta debe llevar asociado obligatoriamente un cliente. Téngalo
en cuenta al crear los campos. Repita los pasos de creacion de una tabla para generarla.

~

TENGA PRESENTE...

Le volvemos a repetir que cada registro de la tabla ventas
contendra un cliente. Por ejemplo, al crear una venta tendremos
que indicar el numero de cliente para facturar posteriormente.
Mediante las opciones de consulta podrd seleccionar todas las
ventas que correspondan a un mismo cliente.

J

Para terminar grabe la tabla, ciérrela y cambie el nombre.
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ELIMINAR UNA TABLA

En ciertas ocasiones necesitara eliminar una tabla que haya creado, bien porque no se
adapte a sus necesidades o bien para redisefiarla desde el principio. Todas las acciones
relacionadas con la gestion de las tablas las podras llevar a cabo desde el panel lateral de
la ventana que hemos presentado anteriormente.

En el panel lateral encontrara todas las tablas que haya creado anteriormente. Para
acceder a mas opciones haga clic con el boton derecho sobre una de las dos tablas
creadas.

Todas las tablas it I’ =] qiientes | 75 Productos | 5] Ventas
Clientes 2 ';_ Nombre del campo Tipo de datos Descripcion
= clientes: Tabla 1% id Autonumeérico
Productos I3 | Abrir
B productos: &2, Vista Discfio
Ventas ] Importar L
;j Ventas : Tab Exportar »
%3 Recopilary actualizar datos a través de correo electranico JEiedats Gelrampg
Cambiar nombre
DOcultar en este grupo #
Eliminar 2 |
& | Cortar
- : Un nombre de campo puede tener hasta 64
53| C
3 Copias caracteres de longitud, incluyendo espacios.
Presione F1 para obtener ayuda acerca de los
nombres de campo,
%' Propiedades de tabla

[ moda me sin Contrales
Modo de oraciones IME | Nada
| Etiquetas inteligentes b

Opciones de las tablas

Si elimina la tabla perdera todos los registros que contenga. Piénseselo dos veces antes
de tomar esta medida.

COPIAR, CORTAR Y PEGAR

Desde este menu contextual puede usar las opciones copiar, cortar y pegar tablas. A
veces para crear una tabla empleamos otra a la que afiadimos nuevos campos. Este
método nos ahorra bastante trabajo. Si copia una tabla para después pegarla y
modificarla no olvide guardarla con otro nombre. Estas funciones se emplean igual que en
el resto de programas de Office que hemos visto.

5.2.2 DEFINICION DE CLAVES

Creados los campos necesarios y modificadas las propiedades que hemos considerado
oportuno llega el momento de indicar la clave principal para cada una de las tablas
creadas. Recuerde que le dijimos que toda tabla debe tener un campo que actie como
clave principal. La clave principal debe ser asignada a un campo cuyos datos sean
unicos para cada registro de la tabla. Dos registros no podran tener claves iguales.

La tabla clientes, que fue la primera tabla que creo automaticamente Access al generar la

base de datos ya contiene un campo como clave principal. El campo asignado para
ejercer de clave principal es el ID. Por tanto no es necesario que lo modifique.
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5.2. TABLAS

Abra la tabla Ventas en vista disefo, haciendo clic con el botén derecho sobre su
la

nombre. Lo

encontrard en

la ventana de

posteriormente seleccione vista disefio.

Todas las tablas

£«

Clientes
E Clientes : Tabla

*»

Ventas
1 3 ventas: Tabla

&

55| Abrir

|g Vista Disefio 2
Importar
Exportar

:'}1 Recopilar y actualizar dato

Cambiar nombre

Dcultar en este grupo

s @ través de correo eledhni

izquierda de la ventana principal,

Eliminar
M | carar
Todas las tablas ~ <« || ] Ventas
Clientes 2 Nombre del campo Tipo de datos

E Clientes : Tabla

Id

Ventas
5 Ventas: Tabla

Factura
Fechaventa
MumcCliente
Importe total
DescuentoVenta

ol

Descripcidn
Autonumérico

Mamero Mumero de factura
Fecha/Hora Fecha de facturacidn

Mumero Mumero de cliente a facturar
Moneda Importe a facturar

Mumero Descuento a aplicar en la venta

Fijese en las casillas que hay en la columna anterior a nombre de campo, esas casillas
estan vacias. Si la clave principal existiera apareceria un icono con forma de llave junto
al campo que ejerce esta funcion.

Por légica en la tabla Ventas la clave principal debemos asignarsela al |d puesto que sera
un numero Unico para cada venta. Preferimos dejar el nUmero de factura como un campo
normal, puesto que en algin momento podriamos necesitar duplicarlo. Para asignar la
clave sitiese en el campo y haga clic sobre el boton que encontrard en la barra de
herramientas con forma de llave.

Herramientas

de validacién @ Columna de bisgqueda

\'\J =y j’ﬁlnsertarfilas il =7

+ Liw” B S7
— = Eliminar filas = =

Clave | Gengrador Probar reglas Haoja de  Indices

propiedades
Mostrar u ocultar

Ventas
Tipo de datos Descripcion

Mumero de factura
Fecha de facturacion

Mumero de cliente a facturar
Importe a facturar
Descuento a aplicar en la venta

Todas las tablas - « |8
Clientes 2 Nombre del campo
T3 Clientes : Tabla W d Autonumérico
Ventas Py : Factura MNumero
55 ventas: Tabla | |Fechaventa Fecha/Hora
MumCliente -
: Importe total Nombr
DescuentoVenta i 1d
— Factura
] FechaVenta
I BlumiTlicnto

Asignacién de una clave principal en un campo

Guarde la tabla Ventas.
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PUEDE ABRIR TODAS LAS TABLAS LA VEZ

Si ya se maneja abriendo y cerrando tablas le vamos a facilitar
el trabajo futuro. Access le permitird trabajar con todas la
tablas abiertas a la vez, asi que no es necesario que cierre
una tabla antes de abrir otra.

==z Ventas | T Clientes

] Tipo de datos Descripcidn
¥ 1d Autonumérico
Factura Mumero MNumero de factura
FechaVenta Fecha/Hora Fecha de facturacion
NumCliente Mumero Mumero de cliente a facturar
Importe total Moneda Importe a facturar
DescuentoVenta Numero Descuento a aplicar en la venta

Las tablas abiertas se presentardn en forma de solapas que
podra ir reclamando cuando desee cambiar de una a otra.

Recuerde ir grabando los cambios que realice en el disefio de
cada tabla. En algunas ocasiones para realizara ciertas
acciones sobre las propiedades de los campos se le pedira
gue guarde la tabla antes.

En caso de salir directamente de Access sin guardar los
cambios un cuadro le avisara que tiene pendientes cambios
para grabar.

Microsoft Office Access |i|
l . &Desea guardar los cambios en el disefio de la tabla 'Clientes'?
l 5i ] | Mo J | Cancelar

5.2.3 MANEJO DE LOS DATOS

Ya tenemos las dos tablas listas para introducir los datos.

CREAR REGLAS DE VALIDACION

Antes de introducir nuestros primeros datos en la tabla, le vamos a ensefar a definir
sencillas reglas de validacion que le podran ser utiles en el desarrollo de futuras bases de
datos.

Una regla de validacion es una condicién que establecemos en un campo determinado
para que el programa avise al usuario cuando no se cumpla pidiéndole que vuelva a
introducir el dato.

Para explicarselo mejor, le pedimos que acceda a la vista disefio de la tabla Clientes.
Vamos a establecer una regla de validacion para el Cédigo postal. En la primera parte
hemos definido este campo como un campo de texto. El programa verificara el Codigo
postal introducido y no lo aceptara si el nimero es mayor de 99999 que corresponde a
las cinco cifras de los codigos postales de nuestro pais.
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Haga clic sobre el campo en la tabla y en la parte inferior correspondiente a las
propiedades del campo sitiese en el cuadro de texto junto al titulo regla de validacion.

Todas las tablas -« |iE3 Uentas"‘[ﬁ Clientes
Clientes & Mombre del campo Tipo de datos Descripcion
T Clientes : Tabla 7 1d Autonumérico [
Ventas x CIF Texto CIF del cliente
T Ventas: Tabla Nom?re Texto
Apellidos 1 Texto
Direccion Texto
Codigo Postal Texto
Localidad Texto
Provincia Texto
Teléfono Texto
Cuenta bancaria Texto Datos bancarios del cliente
Crédito Moneda Importe gue pagan mensualmente
DescuentoCliente NUmero Descuento del cliente
Propiedades del campo
General |Bisqueda
Tamario del campo 255
Formato
Mascara de entradi 2=
Titulo 2
Valor predeterminado n . . I
N Lz na expresion que himita los valores que
Regla de validacion E]I pueden introducirse en el campo. Presione FL
3 n para obtener ayuda acerca de reglas de
Reguerido Mo validacién,
Permitir longitud cero Si
Indexado Si [Con duplicados)
Compresién Unicode Mo
Modo IME Sin Controles
Modo de oraciones IME | Mada
Etiquetas inteligentes 57

Creacion de una regla de validacion para un campo cualquiera

Fijese que en la parte derecha de ese cuadro de texto hay un botén con tres puntos, haga
clic sobre él y abrira el cuadro generador de expresiones.

Generador de expresiones |@—§3|

H Aceptar
Cancelar
Deshacer

+—,."&|=><<>|Y|O| No |Como|() Ayuda

E3]Funciones

(7 Constantes

3 Operadores

Ventana del generador de expresiones

La ventana del generador de expresiones se emplea en ciertos momentos para crear
condiciones, definir operaciones o simplemente como en este caso para establecer una
regla de validacion. En esta ventana dispone de una lista de todas las funciones que
incorpora Microsoft® Access para que usted, como usuario, pueda emplearlas en sus
expresiones.

Obviando la complejidad del cuadro, escriba en el primer cuadro de texto la expresion
<99999 y pulse aceptar, a continuacion guarde la tabla para salvar los cambios que ha
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realizado.

Hemos creado

la primera

regla de validacion.

5.2. TABLAS

Para comprobar

Ssu

funcionamiento deberemos entrar en la tabla en la vista hoja de datos, asi que cambie

de vista y prepéarese a introducir sus primeros datos.

Y <=300.

CREE MAS REGLAS DE VALIDACION
Ya esta en disposicion de crear mas reglas de validacion de datos.
En la misma tabla intente crear una regla de validacion para el
campo Crédito. La regla debe permitir introducir tnicamente cuotas
entre 100€ y 300€, incluidos ambos valores. Repita los pasos que
hemos descrito e introduzca en el generador de expresiones >=100

Formato

Lugares decimales
Mascara de entrada
Titulo

Valor predeterminado

Euro
Automatico

IRegIa de validacion

=100 ¥ <=300

Texto de validacion
Requerido

Indexado

Etiquetas inteligentes
Alineacion del texto

Mo
Mo

General

-

N

v

VISTA HOJA DE DATOS
Para cambiar a la vista hoja de datos debe hacer clic sobre el boton correspondiente de
la barra de estado (parte inferior de la ventana) o en la barra de herramientas buscar el

icono de la imagen.

Vista hoja de datos

TRABAJE CON COMODIDAD
Para poder trabajar con comodidad tendra que cerrar el panel
lateral que le da acceso a las tablas que creadas. Haga clic
sobre el icono que le sefalamos.

lj Clientes : Tabla

1

Productos
FH Productos: Tabla
gl

~ || ¥ (Nuevo)

<

Ventas
lj Ventas : Tabla

PN | |
Todas las tablas (v % Cﬁentes\l.'j Productos I'j Ventas
Clientes Q_ Id - | MNombre

~ | Apellid

Para volver a abrirlo en cualquier momento haga clic de
nuevo sobre el mismo icono.

MODIFICANDO EL ANCHO DE COLUMNA
El siguiente paso que vamos a dar es ampliar el ancho de las columnas para visualizar los
datos que introducimos.
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Las tablas de una base de datos tienen el mismo comportamiento, en cuanto a su
formato, que una tabla de Word. Por tanto para modificar su anchura aplicaremos el
mismo procedimiento.

Acergue el ratdn a la linea que separa dos columnas, cuando el puntero cambie de forma,
haga clic y mueva el raton hasta que deje la columna con la anchura deseada.

=] clientes | | Productos | ] Ventas

Id - Mombre ¥ pellidos - | Direccion - | Cddigo Post - | Localidad -
1

* (Muevo)

Cambiando el tamafio de las columnas de una tabla

Cambie el tamafio de todas las columnas hasta que pueda trabajar con comodidad.

gzt Cﬁentes-'\"l._ﬁ Productos |, ] Ventas
Id - Nombre - Apellidos - Direccion -+ |Codigo Post -

Vista definitiva de la tabla clientes

INTRODUCIR DATOS

Preparada la tabla para afadir registros, lo Unico que le queda por hacer es ir afladiendo
datos a los campos de cada uno de los registros. Vea que la tabla clientes de momento
consta de dos filas. La primera, en la que encuentra el dato ID=1 es donde debera
introducir su primer clientes, la segunda, marcada con un asterisco debera rellenarla
cuando haya creado la primera.

Invéntese cinco clientes ficticios e introduzcalos en la tabla. Para pasar de un campo a
otro de la tabla pulse la tecla tabulador (%):

7] Ventas | =] Clientes ', X

Id -~ CIF - Nombre - Apellidos - Direccion - | Codig - Localidad ~| Provincia - |Teléfono - Cuenta bancaria - | Crédito -

1 Q39393109F  Mariadel Mar  Poveda Martinez ¢/ Recoletos, 32 28002  Madrid Madrid 914894835 0012-0231-25-1656456585 150,00€
2 M20394828A  Luis Fernandez Merlo C/ Esperanza, 3 28030 Madrid Madrid 913549237 0520-1232-10-0000321562 250,00 €
3 39483889V  Federico Luis Sevilla Pseo. De la libertad, 49 28240 Torrelaguna Madrid 918798384  0125-1032-32-0002456521 150,00 €
4 F399088849D Teresa Rovira Mir C/ Martin Feliux, 1 08080  San Cugat del Vallés Barcelona 932893883  0012-1200-05-0021232188 200,00 €
5 M093994885  José Luis Frade Garcia C/ General Perdn, 98 28010 Madrid Madrid 913529952  (015-0523-45-0889524122 250,00 €

#* (Nuevo)

Si quiere usar los mismos clientes que en nuestro ejemplo puede descargarlos de la
plataforma. Los hemos guardado en un archivo de Excel denominado
ClientesEjemplo.xls. Le recomendamos que imprima la hoja y los introduzca.

Le vamos a comentar un par de detalles de la tabla para que los tenga en cuenta:

1. CODIGO POSTAL: Si se fija en el cédigo postal del registro nimero 4, éste consta
de cuatro digitos, mientras que lo normal es que tuviera 5 digitos, pero en realidad
es 08080, sin embargo al haber definido el campo con el formato de numero
Access elimina el cero a la izquierda. Para solucionar este problema debe crear
una mascara de entrada obligando al programa a guardar los cinco digitos del

codigo postal.
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9 ¢ COMO CREAR UNA MASCARA?
Para crear la mascara debera abrir la tabla en la vista disefio, acceda a ella
usando el icono de la barra de tareas. Una vez en la vista disefio, situese en el
campo Codigo postal. Después acceda a las propiedades de campo (parte
inferior de la ventana), en concreto a mascara de entrada’ y haga clic sobre el
\ *\ pequefio botdn con los tres puntos.

S )

= Ventas"-l =7 Clientes ',

Mombre del campo Tipo de datos
% |1d Autonumérico
CIF Texto CIF del clien
Nombre Texto Asistente para mascaras de entrada
Apellidos Texto
Direccién 1 Texto £Qué mascara de entrada es la adeo ara el aspecto que desea dar a los datos?
| Cddigo Postal -l Texto
Localidad Texto Para ver como fundona una mascara seleccionada, utilice el cuadro Probar.
Provincia Texto Para cambiar |a lista Mascara de entrada, haga dic en el botdn Modificar.
Telefono Texto | Mascara de entrada: Aspecto de los datos:
Cuenta bancaria Texto | [Nimero de teléfono (12) 345 6789 .
adi : A
Crédito M?HE( Id. personal 89736756 b
DescuentoCliente Numel | |nF 555665334
N® de cuenta de banco 1234 12 1234 0123456739
Contrasefna | s e
Probar: 03080
Modificar ] ’ Cancelar ] Siguiente > ] [ Einalizar
General |Bisqueda

Tamafio del campo 255 -

Formato
Mascara de entrada 2 [ae=]
Titulo

Valar predeterminado

Regla de validacion «99999

Texto de validacion

Requerido Mo

Permitir longitud cero Si

Indexado 5i [Con duplicados)

Compresion Unicode Mo

Modo IME Sin Controles

Modo de oraciones IME  MNada

Etiquetas inteligentes &

Si hace clic en ese boton se abrira el asistente de mascaras de entrada. Seleccione el
tipo de campo que estad usando (en nuestro caso Coédigo postal) y después pulse
finalizar. Desde la ventana puede probar la mascara introduciendo un namero en el
cuadro de texto probar. Guarde la tabla, y vuelva a la vista hoja de datos.

De nuevo en la vista hoja de datos, vuelva al campo y teclee de nuevo el Codigo
postal. Ahora se mantendra el formato de cinco digitos para este numero.

Si se atreve puede establecer mascaras de entrada para alguno de los datos de la misma
tabla, por ejemplo la cuenta bancaria o el CIF. Repita los pasos empleados para el
codigo postal

2. EL FORMATO DE LA CUOQOTA: Si se acuerda del momento que definié el campo
cuota deberia recordar que tiene asignado un tipo de dato de moneda. Cuando

" Pruebe otras mascaras para campos como el teléfono u otros campos que haya creado
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introduzca la cantidad de cada cliente Access se encargara de darle el formato
adecuado, incluyendo el simbolo de euro (€).

Ademés recuerde que creamos una regla de validacion que impide introducir
cantidades inferiores a 100 € y superiores a 300 € incluidos ambos valores. Intente
introducir una cantidad que no esté contemplada en ese rango, obtendra un
mensaje del estilo:

Microsoft Office Access | £ |

Uno o mas de los valores estan prohibidos por la regla de validacon '==100 And <=300" establedida para 'Clientes.Cuota'. Escriba un valor que
l % pueda aceptar la expresidn de este campo.

’ Aceptar ] ’ Ayuda ]

Mensaje de error al salirnos del rango de valores prefijados

HACER MODIFICACIONES EN UN REGISTRO

Si quiere cambiar el contenido de algun registro, entre directamente en el campo que
guiera y vuelva a teclear la nueva informacion. Mientras que se esta realizando cambios
aparecera un pequefio dibujo de un lapiz en la parte izquierda de la tabla en el registro
correspondiente.

[ 2=z Ventas"‘l =] Clientes b4
Id - CIF - Nombre - Apellidos - Direccidn ~ CodigoP - Localidad + | Proving
1 Q39393109F  Mariadel Mar  Poveda Martinez ¢/ Recoletos, 32 28002 Madrid Madrid
2 M20394828A | Luis Fernandez Merlo €/ Esperanza, 3 28030 Madrid Madrid
3 39483839V  Federico Luis Sevilla Pseo. De la libertad, 49 28240 Torrelaguna Madrid
<D 4 F399088849D Teresa Rowira Mir C/ Martin Feliux, 1 080 San Cugat del Vallés Barcelong
5 M09399488S  José Luis Frade Garcia ¢/ General Perdn, 98 28010 Madrid Madrid
#| (Nuevo)

Modificacién del contenido de un campo del registro 4

El lapiz desaparecera cuando se ubique en otro campo diferente del mismo o de otro
registro.

SELECCIONAR UNO VARIOS REGISTROS

Podra seleccionar un registro, haciendo clic en el cuadro vacio de la columna de la
izquierda de la tabla para el registro en cuestion (a la izquierda del campo Id). En caso de
necesitar seleccionar varios registros mantenga presionada la tecla mayuas para ampliar
la seleccion mientras que hace clic en otros registros.

] Clientes | ] Productos ] Ventas
Id - Mombre - Apellidos - Direccion - (Codigo Post -

1 Maria del Mar Poveda Martinez C/ Recoletos, 32 28002
2 Luis Fernandez Merlo C/ Esperanza, 3 28030
3 Federico Luis Sevilla Pseo. De la libertad, 49 28240
4 Teresa Rowira Mir Cf Martin Feliux, 1 08080
5 José Luis Frade Garcia C/ General Perdn, 98 28010

#* | |(Muevo)

Seleccion de registros haciendo clic en la barra izquierda de los campos
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ELIMINAR UN REGISTRO
Para eliminar definitivamente un registro de la tabla, debe seleccionarlo y posteriormente
pulsar la tecla Supr de su teclado.

Microsoft Office Access |£|

Esta a punto de eliminar 1 registros.

l % Sihace dic en Si, no podra deshacer |la operacion de eliminacion.
iConfirma que desea eliminar estos registros?

i | [ me

Ventana de confirmacion de borrado

Si se arrepiente seleccione con el raton sobre el botén No para volver a la situacion inicial.
En todo caso si ha borrado accidentalmente algun registro, siempre podra revertir la
operacion y recuperar los datos perdidos haciendo uso del boton Recuperar que, como
en ocasiones anteriores, nos devuelve a estados anteriores a la realizacion de las ultimas
acciones en el programa. El botdn Recuperar lo podra encontrar en la barra de titulo de la
ventana principal.

CONSEJOS AL INTRODUCIR DATOS

El mayor potencial de las consultas de las bases de datos es
la posibilidad de establecer busquedas bastante completas.
Para que estas consultas funcionen correctamente debera
introducir los datos de la manera mas uniforme posible.

e Ala hora de introducir los viales en los clientes deberia
emplear siempre el mismo criterio: C/ (calle), Avda.
(avenida), Pso. (paseo), Plz.(plaza) ...

e Ademas es aconsejable que siga un formato para las
direcciones separando el nombre de la calle de su
ndmero con una coma.

e Use siempre las mismas abreviaturas en todos los
campos.

e No es adecuado abreviar los apellidos, evite las
abreviaturas como Hdez, Fdez,...siempre que sea
posible.

Cuanto mas uniforme sea la informacién de su base de datos
mejor podra establecer después las consultas.

USANDO LA BARRA DE DESPLAZAMIENTO

La barra de desplazamiento es una utilidad que encontrara en la mayoria de las ventanas
de la base de datos de Access. Estéa situada en la parte inferior de la ventana de la tabla
(aunque también podra encontrarla en los formularios) y tiene como funcién desplazarse
entre distintos registros de una tabla, ya sea uno a uno, al comienzo o al final de la tabla,
0 a un numero de registro determinado.

Es de gran ayuda cuando su tabla consta de gran cantidad de registros y requiere un
acceso rapido a uno de ellos, siempre y cuando sepa que numero de registro es.
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- Direccion ~ CodigoP -
¢/ Recoletos, 32 28002
C/ Esperanza, 3 28030
Pseo. De la libertad, 49 28240
¢/ Martin Feliux, 1 02080
¢/ General Perdn, 98 28010

2=z Ventas."'J 1 Clientes
Id - CIF - MNombre - Apellidos

1 Q39393109F  Maria del Mar  Poveda Martinez
2 M20394828A  Luis Fernandez Merlo
3 039483889V  Federico Luis Sevilla
4 F395088849D Teresa Rovira Mir
5 MO093994885  José Luis Frade Garcia

# | (Muevo)

Registro: M 4 [2de5 koMb & Buscar |4 [

Localidad -
Madrid
Madrid
Torrelaguna
San Cugat del Vallés
Madrid

Registro Registro

anterior

siguiente

. | .
Registro: I:t 4 EdEIS E M -I—Crearnuevo registro

Ir al registro 1

Registro

actual -
Ir al ultimo

registro

Para seleccionar directamente un registro introduzca en el cuadro de registro actual® el
numero del registro. Si no lo sabe puede ir desplazandose con los botones registro
anterior («), y registro siguiente (»), e incluso podré posicionarse directamente en el
primer registro de la tabla (l«) o el dltimo (»)) usando los botones correspondientes.

Desde la barra de desplazamiento también puede crear un nuevo registro en la tabla

activa.

NO SE PRECIPITE

No introduzca datos todavia en la tabla de ventas, puesto que
realizaremos esta operacion mas adelantes cuando hayamos
relacionados las dos tablas creadas. Si lo desea para practicar
puede afiadir mas clientes a la tabla anterior.

® El registro actual es el que se encuentra seleccionado en la tabla
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5.2.4 RELACIONES ENTRE TABLAS

El principal potencial de las bases de datos relacionales radica en la posibilidad de
relacionar unas tablas con otras para posteriormente realizar las consultas mas
completas posibles. A Través de las relaciones se consigue que a partir de informaciones
de una tabla se obtengan informaciones contenidas en otras tablas.

COMO ESTABLECER LAS RELACIONES

El primer paso consiste en estudiar detenidamente qué relaciones necesita establecer.
Busque en la barra de titulo de la ventana el menu herramientas de base de datos para
poder acceder a la barra de herramientas.

s, ._?3., EK—EI ’ﬁ' Hoja de propiedades _-.._% Diocumentador de base de datos .IEIg! ‘&i !i? el f;::";})\dministradur del panel de contral ;‘J
S = T2 Dependencias del objeto || =9 Analizar rendimiento = ¥ (3% Cifrar con contrasefia |
Visual Relaciones s 5QL Base de datos L, Crear
Basic = | Barra de mensajes y‘fl Analizar tabla Server  de Access 5 ¢ 4@ Complementos = ACCDE
Macra Mostrar u ocultar Analizar Mover datos Herramientas de base de datos

Barra de herramientas de base de datos

En la seccion mostrar u ocultar encontrara un botdn con el titulo relaciones, haga clic
en él. Seguidamente se abrira una pequefia ventana mostrandole las tablas y consultas
de las que dispone la base de datos y con la que podemos establecer relaciones. En
nuestro caso, como no disponemos de consultas, usaremos soélo las tablas.

Todas las tablas x| e || Clnientes"'l._l \-’entas"‘{ ~ Relaciones
Clientes S
j Clientes : Tabla h
Maostrar tabla | ? P |
Ventas E
=] Ventas: Tabla Tablas | Consultas I Ambaz
Clientes
Ventas

Agregar ][ Cerrar

Seleccién de tablas a relacionar

Para simplificar seleccione las dos tablas (mantenga presionada la tecla CTRL mientras
selecciona las tablas). Cuando las haya seleccionado haga clic en agregar y cierre la
ventana.

g2 Clnientes"'l.'j Ventas"‘{ _‘-‘j Relaciones\

Clientes Ventas
¥ Id a ¥ 1d
CIF Factura
Nombre E| FechaVenta
Apellidos MumCliente

[ H T, | [ i |

Nueva pestafia de relaciones
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Este procedimiento que hemos realizado habréd creado una nueva pestafa en la ventana
con el nombre relaciones. La ventana ahora contiene dos pequefias listas con los
nombres y campos de las tablas presentes en la base de datos.

Fijese que se indica en cada tabla cual es la clave principal, con el pequefio icono de la
llave.

Todas las tablas +| « ||.=3 ciientes . &5 Ventas"‘| - Relaciones

Clientes %

1 Clientes : Tabla Clientes Ventas

% - ¥ 1d

lamtas & arF Factura

£ ventas: Tabla Nombre E| FechaVenta
Apellidas MumCliente
Direccidn Importe total
Codigo Postal DescuentoVenta
Localidad I

Lista de campos para cada una de las tablas

En este momento las tablas no estan relacionadas. Vamos a proceder a relacionarlas.
Puede mover las listas dentro de la ventana como quiera.

La relacién que estableceremos sera entre el campo Numcliente de la tabla Ventas con
el campo id de clientes.

Para hacerlo arrastre el campo Numcliente desde su lista hasta la posicién de id de la
tabla clientes. Se abrir4 una ventana para establecer la relacion entre tablas.

Campo de clientes Campo de ventas

Modificar relgciones |@7E@|
Tabla o consyta: Tabla o consulta r¢ladonada: [ Crear _]_ Crear la relacion
Clientes Ventas
Cancelar
Id ENumcliente & [ ]
[ g — _]_ Establecer una
iEacesembinacing relacién distinta

[ Crear nueva... ]

[ Exigir integridad referendal

C ar en 1 105 Campos rela

m =
g §
i
;
1
(i

Tipo de relacidn: Uno g varios

Tipo de relacién

TIPOS DE RELACIONES

Lo que debera hacer a la luz de la nueva ventana es comprobar si el tipo de relacion que
se va a establecer, y que aparece indicada en la parte inferior de la ventana, se
corresponde con la relacion que usted quiera establecer entre tablas.
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Para que cuente con una ayuda a la hora de decidirse le comentamos los distintos tipos
de relaciones que podra necesitar entre tablas.

TIPOS DE RELACIONES ENTRE TABLAS

Las relaciones pueden ser de tres tipos:

UNO A UNO: Esta relacién se da cuando un registro de la tabla A posee
como maximo un registro de la tabla B asociado y viceversa.

Imagine un colegio en el que una tabla contiene el claustro de profesores
y otra los departamentos didacticos. Podemos relacionar el campo jefe
de departamento con el campo nombre de empleado ambos en tablas
diferentes.

2. UNO A VARIOS: Un registro de la tabla A puede tener mas de un
registro asociado en la tabla B, mientras que un registro en la tabla B
posee como maximo un registro asociado en la A.

Este es el caso que estamos tratando, un cliente puede tener asociadas
varias ventas, mientras que cada una de las ventas Unicamente puede
estar relacionada con un cliente.

3. VARIOS A VARIOS: Se emplea cuando un registro de la tabla A puede
tener mas de un registro asociado en la tabla B y de la misma forma un
registro de la tabla B puede tener estar asociado varios registros de la A.
Por ejemplo una venta puede incluir varios productos y a la vez un
mismo producto puede estar presente en ventas distintas. Para un
producto puede haber varias ventas.

En este ejemplo la relacion establecida uno a varios es correcta por lo que no la vamos a
modificar. Haga clic en crear.

INTEGRIDAD REFERENCIAL

En la ventana que le mostrabamos anteriormente encontrara una opcién denominada
exigir integridad referencial. La integridad referencial se refiere a un conjunto de normas
gue aseguran que los datos se mantendran correctamente asociados una vez establecida
la relacion impidiendo que pueda eliminar datos accidentalmente.

Crear nueva...
[ Exigir integridad referendal I I

2 L ) L - - -
Aretretear-errerseede-teerereds relaconados

Eliminar en cascada los registros relacionados

Tipo de relacidn: Uno a varios

Definicion de integridad referencial

Access establece dos reglas para esta base de datos:
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1. La primera dicta que no puede haber registros en la tabla ventas que no estén
enlazados con algun cliente.

2. No se puede borrar ningun registro de la tabla cliente si esta relacionado con
alguno de la tabla ventas. Es decir Access comprueba que antes de borrar algin
registro en la tabla clientes, no haya relaciones entre ese registro y cualquier otro
de otra tabla. Digamos que el cliente no puede dejar ventas huérfanas.

Seleccione la casilla y deje que Access verifique la integridad de la base de datos. La
ventana de relaciones sufrira un cambio afiadiendo los simbolos “1” y “ " para indicar que
la verificacion de integridad esta activa.

= Relaciones

Clientes
% Id
CIF
MNombre
Apellidos
Direccion
Codigo Postal

Ventas
 1d
Factura
FechaVenta
NumCliente
Importe total
DescuentoVenta

Localidad
Provincia
Teléfono

Cuenta bancaria
Crédito
DescuentoCliente

Establecer verificacion de integridad referencial

ATENCION...

Para poder activar la opcion anterior sera necesario que cierre
las tablas que tenga abiertas y que estén implicadas en la
relacion. Recuerde que puede cerrarlas desde las pestanas.

No olvide, que al haber establecido una relacion con integridad
referencial se controlaran todas las modificaciones que realice
en las tablas. Cuando lleve a cabo alguna accion incorrecta,
se le avisara.
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5.3. FORMULARIOS

5.3.1 TRABAJAR CON UN FORMULARIO

Los formularios son “pantallas” para introducir la informacion de las tablas de la base de
datos de una forma mas amigable que la propia tabla. Ademas estos formularios pueden
personalizarse, disponiendo los campos de cada registro como desee el usuario.

La presentacion de la informacion en una base de datos a través de formularios es la mas
comun. Los registros aparecen como fichas que contienen los campos establecidos en la
tabla.

Todos los formularios deben estar asociados a una tabla concreta. En algunos casos,
cuando las tablas estan relacionadas puede crear en el interior de un formulario un
subformulario® que muestre la informacién de otra tabla relacionada con la primera.

COM CREAR UN FORMULARIO
Para crear un formulario puede emplear dos métodos.

/a) ASISTENTE: Un asistente es un pequefio programa que se encargara de crear el\
formulario autométicamente. Cuando sea necesario se le pediran los datos que el
asistente necesite para realizar su cometido. Es la opcibn mas rapida para
comenzar a trabajar.

b) MANUALMENTE: Usted podra crear el formulario desde cero, introduciendo los
campos que quiera utilizar, estableciendo su ubicacién en el formulario, asi como
los formatos que desee. Esta opcidn es mas larga, pero permite una mayor

\ personalizacion. /

Le enseflaremos las dos opciones para que tenga la libertad de elegir la que mas le
interese.

CREAR UN FORMULARIO CON EL ASISTENTE

Seleccione la tabla que va a usar para crear el formulario, en este caso empezaremos por
la tabla clientes. En la barra de herramientas de formularios que encontrara en el menu
crear seleccione la opcion formulario.

ﬂa Grafico dinamico

&5
j Formulario en blancao e
Formulario FArmulario  Varios . . Diseno del
dividido elementaos __3_§‘| Mas formularios - formulario

Formularios

]
2
==

Barra de herramientas de crear formulario

® También llamado formulario secundario.
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Nada mas pulsar el botén de la barra de herramienta, se creara un formulario con todos
los campos asociados

. Encabezado de formulario
Tabla seleccionada

Todas las tablas ~ <« || =2] Clientes
Clientes A il . |
2 Cientes: Tabla = Cllentes
Ventas &
ﬁ Ventas : Tabla T
]
ild: 1
CIF: (Q39393109F
Nombre: Maria del Mar
Apellidos: Poveda Martinez
Direccion: C/ Recoletos, 32
cédigo Postal: 28002 F(_)rmularlo
clientes
Localidad: Madrid
Provincia: Madrid
Teléfono: 914854839

Cuenta bancaria: 0012-0231-25-1656456585

Crédito: 130,00 €

DescuentoCliente: |15

Id - | Factura - FechaVenta - Importe tot - Descuentov -
* (Nueva)
Registro: M 1del M | [ ‘ Buscar
Registro: W 1de 5| b oMb | | Buscar
Controles de Subformulario

desplazamiento
del formulario

El formulario, ha sido creado a partir de la tabla de datos clientes, por lo que recibe el
mismo nombre. El nombre del formulario se localiza en el encabezado. Este encabezado
es una seccion que permanece fija independientemente del valor del registro que estemos
visualizando en cada momento.

Si se fija vera que aparecen en esta ficha'® todos los campos que creamos para la tabla
clientes. Recuerde que la tabla clientes esta relacionada con ventas por eso se ha
creado un subformulario asociando los campos que relacionamos en su momento.

Id ~ | Factura =~ FechaVenta - Importe toti - DescuentoV -
* (Nuevo)
Registro: M 1del H i Buscar

' En algunas ocasiones se emplea el término ficha para referirnos a un registro del formulario.
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5.3. FORMULARIOS

Puede adaptar el ancho de las columnas del subformulario para introducir la informacion
en la ficha. Para tener algun dato introduzca un par de facturas para el primer registro de

clientes.
=| Clientes
¥
Id: 1
CIF: Q39393109F
Nombre: Maria del Mar
Apellidos: Poveda Martinez

Direccion:

Codigo Postal:

Localidad:
Provincia:
Teléfono:

Cuenta bancaria:

C/ Recoletos, 32

28002

Madrid
Madrid
914894839

0012-0231-25-1656456585

Crédito: 150,00 €
DescuentoCliente: |15
Id - Factura + |FechaVenta ~ | Importetotal =~ DescuentoVenta -
1 1235 31/10/2008 2.500,00 € 10
2 1250  06/11/2008 1.800,00 € 5
* (Muevo)
Registro: W 1de2 [T ‘ i | Buscar

Introduccién de facturas en un cliente

Guarde el formulario que ha creado. Vera como se crea un nuevo icono en el panel
lateral en el grupo clientes.

Todas las tablas

=5| Clie nies\

bt <<|

Clientes S .
Z  Clientes: Tabla lj Cllentes
%I Clientes
Ventas E3
T Ventas: Tabla
Id: 1
CIE: M1393931N9E

Incorporacion del formulario clientes a la base de datos

CREE UN NUEVO FORMULARIO...
Usar el asistente no reviste ninguna complejidad asi que le
invitamos a que lo vuelva a usar para crear el formulario
correspondiente a ventas. No olvide que antes de crear al
formulario debe seleccionar la tabla correspondiente desde el panel
lateral.
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EDITAR UN FORMULARIO CREADO CON EL ASISTENTE
Quiza la presentacion del formulario que se ha creado no sea del todo de su agrado. Si
guiere modificar alguna caracteristica puede hacerlo.

Seleccione la vista de disefo desde la barra de herramientas vistas o bien con ayuda de
los iconos que encontrara en la parte inferior derecha de la barra de estado. Para trabajar
con mas comodidad cierre el panel lateral.

—2| Clientes '

[t vz s e s e T s g

=
[
o
=
@

J + Enclabezado del formulario

1 | =] ||Clientes

J # Detalle

: o
O L1d

Lo - . . - -
Z

; !'\J mbra: !INomt:Iure I I I ' ' : ! ' ! 1
B |A:ue||idu:s: |IApeIIildcus I I I ' ' : ! : ' .
4; |D reccidn: |I[Jirec:I:ién

Ei Codigo Postal ICtjdiglcu Postlal I I I I : : ! I I

Vista disefio de un formulario de base de datos

Por ejemplo vamos a cambiar el encabezado del formulario. Para ello haga clic en el
cuadro de texto del titulo, borre el texto que ya existe y teclee uno nuevo, por ejemplo
‘RETROPAPEL S.A.".

Ahora reduzcamos el cuadro de texto, haga clic en el mismo sin entrar, de esta forma lo
seleccionara. Busque con el ratdn un pequefio cuadro que encontrara en la mitad de la
linea superior del cuadro. Sitle el ratébn sobre él y haga clic, baje el ratdon hasta que
reduzca el tamafio del cuadro a su antojo.

|:|| [ T - B B B - B IR - S B B S B BER B (VRN S | I <A B < SO NS * SCR R AR |- SURES AU B - JCR R U -/ -] I
j ‘Encabezado:el formulario A

|/l ReTROPAPELISAL | | | | M L ]
ST T rrrrrrrrgrrTrrTrT
|| #petane '
iy | - Lid |

Modificando el tamafio de un cuadro de texto

Cambie también el tamafio horizontal haciendo uso de la misma opcién en la linea

derecha del cuadro.
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Las opciones que tiene disponibles en la barra de herramienta disefio y en la seccion
controles son bastante amplias. No es un objetivo de este curso ensefiarle a disefar
formularios, pero le vamos a indicar algunas de las acciones que podra llevar a cabo.

Insertar un cuadro de texto .
Opciones para el

Insertar una imagen disefio de formularios

AJ 5 ab] Ag [ AN P o=
b g _  EHEOMEES
Logotipo = Cuadro Etiqyeta Boton & U

By | de texto E @ @ I

Controles

Inserta una etiqueta

DIFERENCIAS

La diferencia entre un cuadro de texto y una etiqueta es que
el primero permite la introduccion de datos. La etiqueta es
simplemente un texto empleado para decorar o para dar una
informacion que no necesita ser modificada. No permite la
interaccion del usuario. Las etiquetas de los campos pueden
modificarse libremente. Por defecto se insertan los nombres
de los campos que empleamos al crear la tabla.

Haga clic en el boton etiqueta para escribir nuevo texto en el encabezado. Al hacer clic el
cursor cambiara a una A con un signo mas (+). Haciendo clic en el boton izquierdo, cree
un cuadro con este cursor de un tamafio semejante al texto que quiera introducir'’ y
suelte el ratén.

Animese a usar las herramientas e intente realizar un encabezado semejante a éste:

=] RETROPAPEL S.A. CLIENTES

C/f Ciruelo, 34 - 28032 Madrid - Tfno 914 88 9493
pedido@retropapel.com

Ejemplo de encabezado

Para cambiar los colores y el tamafio de la fuente use las herramientas de la seccion
fuente que encontrara en la misma barra de herramientas. Con un poco de practica
puede disefiar unos encabezados bastante interesantes.

Como puntualizamos al comienzo de este tema, existe una segunda forma de crear el
formulario. Se basa en partir de un formulario vacio e ir afladiendo los elementos que nos

interese.

! Siempre podra modificar de nuevo el tamafio del cuadro cuando haya introducido el texto.
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CREACION DE UN FORMULARIO DESDE CERO

Cierre cualquier objeto que tenga abierto, sea tabla o formulario y entre en la barra de
herramientas crear. Seleccione en el panel lateral la tabla clientes. Esta vez
seleccionaremos la opcién formulario en blanco.

[ re. . r .
e i Grafico dinamico EI
2 =] -
— =
= -] —1 .
— | Formulario en blanco —_
isefio del

Formulario Formulario  Varios - -
dividido elementos :?—-"_Elhdas formularios ~ farmulario

Formularios

Barra de herramientas de crear formulario

Una vez seleccionada esta opcion deberia tener una ventana parecida a la siguiente.

Lista de campos

por tablas
Todas las tablas v « || =2] Formulariol * | Lista de campo: X
Clientes o [m] e s e B B T g g e e gz g5 1t 1 o5 1 - fe & | Campos disponiples en otras tablas:
53 Clientes: Tabla || # petaiie [=l Clientes Editar tabla
Id
E= clientes z caF
Ventas & | Nombre
j Wentas : Tabla Apelllq?i
- Direccion
FE ventas 2 Cédigo Postal
N Localidad
3 Pravincia
z Teléfono
" 3 Cuenta bancaria
- Crédito
- DescuentoCliente
5 Ventas Editar tabla
3
7
2 L&

- LY Mostrar solamente los campos del
- origen de registros actual

4 m b

Tabla de la base de
datos y tabla activa. Fondo del formulario

Puede suceder que el panel lateral derecho que muestra la lista de campos de las tablas
presentes en la base de datos no aparezca, para hacer que se abra, pulse la opcion
agregar campos existentes que encontrara en la barra de herramientas disefio.

Agregar campaos ;
existentes propiedades L5

Haoja de
Herramientas

Para insertar campos de una tabla

Antes de proseguir cierre la barra lateral izquierda de la ventana para conseguir mas
espacio de trabajo.
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Le vamos a resumir, rapidamente, los pasos para crear un formulario por usted mismo:

1. DEFINIR EL TAMANO DEL FORMULARIO: Sitte el ratén en la esquina inferior
derecha de la hoja del formulario. Haga clic en la misma y mueva el raton para
cambiar el tamafo de la hoja hasta conseguir uno un poco mayor.

#r

- T I O | O S < I S I N I IR 17 ¢ ! e o 19 20

Panel de exploracion

e

Modificacién del tamafio del formulario

2. ARRASTRE LOS CAMPOS SOBRE EL FORMULARIO: Literalmente tendra que
realizar esta operacion. Arrastre con el ratén los campos que encontrara en el
panel lateral de la derecha, sobre el lienzo del formulario. Suéltelos donde quiera
que se presenten.

22| Formulariol ' X | Lista de campos X

[l B e T g e g2 g3 e 1 of5 e g 1 oA | Campos disponibles para esta vista:

B |El Clientes Editar tabla|
Id

= < B | | | I

g 1d-| Id I Nombre I

= T Apellidos

/ Direccion

Cadigo Postal

/ Localidad
Provincia
/ Teléfono
: Cuenta bancaria
Crédito
I DescuentoCliente

?l;‘.s

||| # Detalle

[ e B e B |

Arrastre de los campos sobre el formulario

Vaya arrastrando uno a uno los campos ubicandolos en la hoja del formulario.

3. CAMBIE EL TAMANO DE LOS CAMPOS: Una vez que tengamos todos los
campos dispuestos en la hoja del formulario tal y como deseemos, podra modificar
su tamano.

Para cambiar el tamafio de un campo use los cuadros delimitadores situados en los
centros de las lineas del recuadro de cada campo.
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1] Id
- [ —
MNombre: Mombre [‘IF: CIF
N s ' I
Apellidos: Apellidos > >

Cada campo que desplace a la hoja del formulario lleva asociada una etiqueta que
indica el nombre del mismo. Si mueve uno de los elementos (etiqueta 0 campo)
desplazara también automéaticamente el otro.

Si quiere mover exclusivamente uno de ellos tendra que hacerlo usando el
recuadro localizados en la esquina superior izquierda de cada uno de los objetos.
Haga clic en dicha esquina con el boton izquierdo del raton y desplace el cuadro,
Gnicamente se movera la parte que haya seleccionado.

|-|'1'I'2'I'3'I'4‘I'5'I‘S'I'?‘I'S'I'S'I'IU'I'11'I'12'I'13'I'14'I'15'I'18'I'1?'I'13

L
]ﬁ
1'_ Il | id lag] [ciF

 —

- I
Nombre: Nombre |ﬁ pellicos:| Apellidos
| | | | | | |
Direccion: Direccion |Te|éf0n0:| Telefono
I I I I
|Céc igo Pg stal:| Codigo Pos | 0ca|i::ad:| Localidad |P oving| a:| Provincia

~5| Formulariol

ICueﬁta bapcaria | Cuenta banc »
|

|
i\_, eito i Credito 1d: 1]

2
3
4
B
L3
7

: I CIF: |Q39353109F
DestuentgCliente DescuentoCl - ) -
| | MNombre: Maria del Mar Apellidos: Poveda Martinez
Direccidn: C/ Recoletos, 32 Teléfono: 914854839
Cadigo Postal: 28002 Localidad:  |Madrid Provincia: |Madrid

Cuenta bancaria: |0012-0231-25-1656456585
Crédito: 150,00 €

DescuentoCliente 15

4. ANADA ELEMENTOS DE FORMATO: Puede modificar el formato de los campos
gue tiene en el formulario (colores, fuentes, lineas, cuadros,...). Todas estas
opciones las encontrara en la barra de herramientas de controles.

5. VISUALICE EL ENCABEZADO: También puede hacer visible el encabezado del
formulario para introducir el logotipo de la empresa, direccion u otra informacién
gue quiera tener presente cuando rellene el formulario.

Para ver el encabezado del formulario haga clic con el botdon derecho del raton
sobre la superficie de la hoja del formulario. Desde el menu contextual seleccione
la opcién encabezado o pie del formulario.

Emplee los cuadros de texto que necesite para dar formato al encabezado. Los
elementos que introduzca estaran visibles para todos los registros del formulario.
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:\_”‘u 1o 2t B e i@ 1 B U BT B 1 U0 o i f2e n 43 1 f 1150 1 fe e 1 o~ | Campos disponibles para esta vista:
| ] = Clientes Editar tabla

2 Id

- ar

|E:| id [:IF: GIF Mombre

1 = |

! | [DATOS QELCLENTE| | | \ | Apellidos

5 L L L 1 Direccion

[ bed:l |4 idos: | i

2 : - Il..um‘.:.l.e - —Apall A E"'dTS ‘ : Cédigo Postal

| Localidad

5 !QLI:EQCLQ.[ g Direccidn Telefonp:| Teléfono ! Provincia

L | | | | | | Teléfono

i ! odigolPostal: Codigo POSLMMHLDCEIiGSd l_uELQ\LihsiﬂLHPrwincia 3 Cuenta bancaria

4 P 1

3 [DATOS BANCARIOS

£ [Chienta pancafia: | Cuenta bancaria Generar gvento...

- I I = o

7 l"' , S\ Eidaia l =3 Orden de tabulacién...

i I I | Pegar

- D) toCliente D toCliente

g | E‘ Ic I I | ﬁ Color de fondo o de relleno 3

N i 7 5 Relleno alternativo y color de fondo | »  disponibles en tablas

: o s

5 o as Editar tabla
3 Cuadricula

- Ncabezado o pie de pagina

1 Encabezado o pie de formulario

:

o Mostrar solamente los campos del
4| origen de registros actual

6. GUARDE LOS CAMBIOS: Para finalizar guarde el nuevo formulado que ha

Activacion de los encabezados de formulario

CAMBIO DE COLOR DE FONDO
Si quiere cambiar el color de fondo del encabezado o de todo
el formulario, seleccione el color que le guste haciendo clic con
el botén derecho del ratéon sobre encabezado o formulario y
elija la opcion color de fondo o de relleno. Seleccione los
colores de su empresa 0 negocio.

disefiado e introduzca un nombre distinto para el mismo.

5.3. FORMULARIOS

Todas las tablas o«
Clientes *
E3 Clientes: Tabla
Clientes
Clientes(personalizado)
Ventas k] Numero de cliente: Ijl
= Ventas: Tabla DATOS DEL CLIENTE
Wentas
Nombre: Maria del Mar Apellidos: |Poveda Martinez |
Direccion: |C[ Recoletos, 32 | Teléfono: 914854839
DATOS BANCARIOS

CIF: |Q39393109F

Cuenta bancaria: |

Descuento Cliente:

0012-0231-25-1656456585

Registro: 4 < [1de5 | b M b [ W Sinfiltro | Buscar

Propuesta de presentacion
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ANADA UN SUBFORMULARIO \
Vamos a dar un paso mas alla en nuestro formulario. Queremos
crear un subformulario dentro del formulario clientes. Para
insertar un formulario debe acceder a la barra de herramientas
controles del menu disefio. Seleccione la opcién subformulario.

AN s
EOMOHES
EiEe =@ 0

Cree un recuadro con el ratén sobre el formulario para indicar
donde se colocara el subformulario. A continuacion se abrird un
asistente que le ayudara a configurar el nuevo formulario, siga los
pasos. Elija utilizar los datos de una tabla. En la siguiente ventana
seleccione Ventas e incluya los campos que se indican en la
siguiente imagen en campos seleccionados.

Asistente para subformulanos

Puede utilizar un formulario existente para crear un subformulario o subinforme
o puede crear los suyos propios usando tablas, consultas o ambas.

£Qué datos desea utilizar para el subformulario o subinforme?

@) Usar tablas y consultas existentes
") Usar un rormulano exstente

2 Clientes
| Clientes {¢ Asistente para subformularios -
Ventas
£Qué campos desea incluir en el subformulario o subinforme?
Puede elegir campos de mas de una tabla o consulta.
Tablas/Consultas
Tabla: Ventas El 3

Ca

Campos disponibles: eefpos selecionados:

Id

Asistente para subformulanos

< Atras H Siguiente > ‘ ‘ Finalizar

£Quiere definir gué campos vinculan el formulario prindpal al subformulario o
prefiere elegirlos de la lista de abajo?

@ Elegir de unk lista, (7 Definir la mia propia.

Mostrar Venitas para cada registro de <Instruction QL usando I
4 Ninguno

Mostrar Ventas para cada registro de <Instruccién SQL > usando Id

‘ Cancelar |I < Atrds H Siguiente > || Einalizar

Deje la relacion que se le indica en la siguiente ventana'? e
introduzca un nombre de subformulario en los pasos posteriores.
\ Haga clic en finalizar. Ya ha creado su primer subformulario. )

12 La relacion se establecera entre el Id del cliente y el Numcliente de la tabla ventas.




