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1. INTRODUCCION A LAS BASES DE DATOS

Para entender Access hay que tener claro antes lo que sea una base de datos.

Definicion: una base de datos es una coleccion de datos relacionados en torno a un tema concre-
to, como los clientes de una empresa, una coleccion de libros o musica, catdlogo de productos,
etc. Asi, podemos tener en un unico archivo toda la informacién necesaria y relativa a un tema,
como los pacientes de una clinica dental o el catédlogo de las publicaciones de una editorial. Ade-
mas, si una vez elaborada la base de datos alguno de sus elemento debe ser modificado, la base
de datos opera de forma que solamente deberd hacerse tal modificacion una vez y el programa
realizara el cambio alli donde el dato aparezca.
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Una base de datos no se limita a contenerlos de forma mas o menos ordenada, sino que con
ayuda de este tipo de programas, los datos se pueden gestionar: se pueden organizar y reorga-
nizar, actualizar, relacionar entre si, seleccionar para devolver la informacién que en cada caso se
precise, anadir datos (importar), extraer datos (exportar), etc.

Muchas bases de datos tienen su origen en una simple lista que un usuario confecciona en un
procesador de texto o una hoja de calculo, para que no se olviden esos datos, la cual empieza a
dar problemas conforme aumenta el nimero de datos: se producen repeticiones e incoherencias
entre los datos, no se pueden analizar bien porque no se ven con claridad y cuesta cada vez mas
trabajo relacionarlos con otros datos externos en otras listas o, simplemente, buscar un dato
concreto. Cuando se llega a este punto, la consecuencia natural es usar una base de datos creada
mediante un sistema de administracién de bases de datos (SGBD), como Office Access.

La unidad bésica de organizacion de una base de datos es la tabla, una estructura informatica
en la que los datos se disponen con un determinado orden y jerarquia interna. Cada tabla esta
compuesta por filas (que en este dmbito se llaman registros) y columnas (en esta sede, campos).
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Cada registro contiene todos los datos pertenecientes a una entidad individual, es decir, existira
un registro para cada elemento de la tabla. A su vez, todos y cada registro se divide/n en cam-
pos. Cada campo contiene un aspecto, tipo o categoria de informacion del elemento objeto de
registro.

Por ejemplo, en una base de datos de una biblioteca, cada ejemplar que consta en sus anaqueles
es un elemento a registrar, y tal registro se hace segun diversos campos como Titulo, ISBN, Autor,
Fecha de edicion, Lugar de edicidn, Situacion en la biblioteca, etc.

1.1. ALGUNOS CONCEPTOS BASICOS
1) Integridad

La integridad de la base de datos es la cualidad que garantiza la unidad, validez, la seguridad y
la consistencia de los datos almacenados en ella. Generalmente se lleva a la practica mediante la
exigencia de cumplimiento una serie de reglas y restricciones que no pueden ser transgredidas.
Estas reglas se pueden referir tanto a los datos como a sus relaciones. La integridad puede ser de
varios tipos segun a qué nos estemos refiriendo:

- Hablamos de Integridad unitaria cuando se pone en cuestion la validez de los datos en si.

- Hablamos de integridad referencial para referirnos a las normas que mantienen la cohe-
rencia de datos entre dos tablas relacionadas. Estas normas son:

- Cuando existe una tabla primaria y otra secundaria (relacién uno a uno), esta ultima no
puede contener registros que no estén enlazados en la primaria. A su vez, no podremos
borrar un registro de la tabla primaria si hay registros relacionados con él en la secundaria.

- Cuando existe una tabla primaria y varias secundarias (relacién de uno a varios), la integri-
dad referencial se consigue si se cumple: que todas las tablas pertenezcan a una misma
base de datos, que sus respectivos campos contengan el mismo tipo de datos y que el
campo con el que se realiza la relacidn sea, en la tabla primaria, el campo clave principal.

2) Consistencia

La consistencia es la cualidad de las bases de datos que hace que sus datos sean internamente
coherentes entre si, sin discordancias entre ellos ni ausencia indebida de datos. Se puede per-
der la consistencia por aparicion de redundancias (datos erréneamente duplicados) e inconsis-
tencias, que son béasicamente inexactitudes entre datos. Si un dato estad duplicado y el sistema
detecta esta redundancia, el propio sistema puede encargarse de garantizar la consistencia de
todas estas copias del mismos dato entre si. Pero esto no siempre sucede, las inconsistencias
accidentales son relativamente frecuentes en las bases de datos y forman parte de los problemas
que afectan a su seguridad.

Si se pierde la integridad de una base de datos se pierde igualmente su consistencia, pero la
consistencia se puede perder también por avatares de su funcionamiento (y también se puede
recuperar). La pérdida accidental (es decir, no provocada) de la consistencia en una base de datos
se debe a situaciones como la caida del sistema durante el procesamiento de los datos, conflictos
sucedidos durante el acceso a los datos por mdas de un usuario a la vez, anomalias que surgen a
la hora de distribuir los datos entre varios terminales, etc.
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Evidentemente, también se pueden dar pérdidas de la consistencia provocadas maliciosamente,
por acceso indebido a los datos sin autorizacion. Estos problemas de seguridad se veran en otro
lugar, pero suelen clasificarse por su gravedad: acceso, modificacion y destruccion de datos no
autorizados.

3) Sistema de gestion de una base de datos (SGBD)

Las bases de datos y los sistemas para su gestion son esenciales para cualquier area de negocio, y
deben ser gestionados con esmero. Para garantizar las dos caracteristicas anteriores y responder a
estas necesidades, entre otras tareas, estd el Sistema Gestor de Base de Datos (SGBD, en adelante).

Un SGBD es un programa o un sistema de varios programas con los que se realizan las principa-
les funciones que conlleva la gestidn de una base de datos: almacenamiento de datos, edicion,
supresion y modificacién de los mismos, seleccién, obtencién y andlisis, seguridad, etc. Estos
sistemas gestores incluyen habitualmente un médulo gréfico para la representacién visual de
los datos, y ademas utilidades para que los usuarios puedan hacer consultas a la base, generar
informes de acuerdo con sus necesidades, importar datos a otros sistemas o programas, etc.

Los SGBD incluyen medidas de seguridad para proteger la integridad de la base, procedimientos
para la administracidn de los accesos de usuarios multiples y sistemas de recuperaciéon de datos
y copia de seguridad en caso de crisis en el sistema.

Los SGBD pueden ser de muchos tipos, dependiendo de la estructura interna de los datos y de la
envergadura del ordenador donde operan, de forma que suele haber bastante diferencia entre
los SGBD destinados a ordenadores personales y los que se desarrollan para grandes instalacio-
nes o mainframes con multiples terminales.

1.2. DISENO DE UNA BASE DATOS

Una base de datos se puede clasificar dependiendo del tipo y nimero de tablas que contenga. Asi,
cuando decimos que una base de datos tiene una estructura plana, se quiere dar a entender que
sus datos se encuentran registrados en una sola tabla, mientras que hablamos de estructura rela-
cional cuando la informacion se encuentra repartida en varias tablas entre las que existen conexio-
nes o relaciones. En estos casos, debe quedar claro que un sistema inventario que utiliza tres tablas
no es una agrupacion de tres bases de datos, sino una sola base de datos que contiene tres tablas.

Por ejemplo, podremos tener una estructura plana para generar una agenday una estructura rela-
cional para contener los datos de nuestros clientes y la lista de pedidos que hara cada uno de ellos.
En el ejemplo anterior, la biblioteca tendra una tabla de ejemplares de sus fondos bibliograficos
debidamente registrado y otra de usuarios de la biblioteca, las cuales estaran relacionadas entre
si para controlar qué ejemplares se han prestado a qué usuarios y todos los detalles del préstamo.

Segun todo lo anterior, podemos adelantar unas nociones sobre cémo debe ser disefiada una
base de datos. Antes de crear una base de datos debemos pensar bien el disefio de la misma,
pues, una vez creada y con datos introducidos, es mas dificil modificarla (si bien no es imposible).

Lo primero que debemos hacer es determinar la finalidad de la base de datos y hacer una recopi-
lacion de todos los tipos de datos que va a contener, lo que determinara los campos. En segundo
lugar, debemos distribuir los datos por temas, de forma que cada tema corresponda a una tabla
y que la informacion no se encuentre duplicada ni dentro de una tabla ni en tablas diferentes.
Estos temas se denominan técnicamente “entidades”.
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Una vez tengamos pensado el nimero de tablas y la relacién que existira entre ellas, pasaremos a
disefar el tipo de campo que contendra cada unidad de informacién. El nombre del campo debe
recordarnos su contenido. Generalmente es recomendable fraccionar la informacién, de forma
que, en el ejemplo anterior, el nombre completo de cada usuario de la biblioteca se debe dividir:
es mas légico crear dos campos: uno llamado “Nombre”y otro “Apellidos”. En cada campo a crear
debemos definir el tipo de campo que ser4, el tamafio (es decir, la cantidad de informacion que
puede albergar), su situacién en la tabla, etc.

Un paso mas en el disefio de cualquier base de datos con estructura relacional es aplicar las
llamadas “reglas de normalizacién”, que son varias normas con las que nos aseguramos
de que las tablas estan correctamente estructuradas entre si y de que la informacion esta
debidamente repartida entre las tablas. Estas reglas son cinco, se aplican sucesivamente
y se denominan “Primera forma normal” a “Quinta forma normal’, siendo las tres primeras
las mds necesarias para la mayor parte de las bases de datos que se disefian en Access (el
cumplimiento de la cuarta y la quinta es una decisién del programador, porque, segun
la finalidad para la que la tabla se crea, puede ser mas perjudicial que beneficioso en su
gestion cotidiana). De una forma muy escueta, veamos estas formas normales:

- Primera forma normal (1FN): Cada celda (interseccion de registro y campo) solamente
puede contener un valor, nunca una lista o conjunto de valores.

- Segunda forma normal (2FN): habiendo cumplido la anterior, cada campo que no sea
campo clave debe depender completamente del campo clave de su tabla, o de los cam-
pos clave si son de mas de uno.

- Tercera forma normal (3FN): cumpliéndose las anteriores, cada campo que no sea campo
clave debe depender solamente del campo clave de su tabla, nunca de otro campo que
no sea clave. Dicho de otra forma, los campos que no sean claves han de ser totalmen-
te independientes entre si. Con esto se puede modificar cualquiera de estos campos sin
afectar al resto.

- Cuarta forma normal (4FN): cumpliéndose las anteriores, no se permitirdn dependencias
multivaluadas, es decir, no deben aceptarse atributos que dependan de un multivalor. En
palabras sencillas, esta cuarta forma normal se cumple cuando los registros nunca coinci-
den entre si en mas de un valor, pues si se da ese caso y se quiere cumplir con esta forma
normal, se debera desdoblar la tabla hasta que la coincidencia no se produzca.

- Quintaforma normal (5FN): cumpliéndose todas las anteriores, esta forma normal se cum-
ple cuando su creador no ha establecido restricciones.

Como vemos, la normalizacién se consigue mediante la particion de grandes tablas en tablas
mas pequenas, pero esto puede llevar a tal compartimentacién que haga dificil su manejo y su
modificacién, por lo que hay que plantearse la necesidad y conveniencia de que la base de datos
que se disefna esté en 1FN y sucesivas, e incluso los posibles beneficios del proceso inverso, la
desnormalizaciéon, que consiste en volver a unificar tablas previamente normalizadas, lo que
puede beneficiar a su gestion aunque se corra el riesgo (calculado) de redundancia.

Ademés de las reglas ya explicadas debemos pensar en la velocidad de proceso del ordenador,
de forma que, cuanto mas grande sea el volumen de informacion a procesar, menor sera la velo-
cidad de proceso. Por ello, debemos disenar la base de datos de forma que no manejemos infor-
macién irrelevante o innecesaria. Ademads, ajustaremos el tamafo de los campos a las necesida-
des reales. Por ejemplo, es innecesario y excesivo asignar al campo “cédigo postal” una longitud
de 15 digitos, pues sabemos que nunca pasara de 5.
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1.3. BREVE APUNTE HISTORICO Y CLASES DE BASES DE DATOS

Desde una perspectiva historica las bases de datos han pasado por distintas modalidades,
atendiendo a las sucesivas estructuras logicas en que los datos se han organizado, que han ido
evolucionando al compéds de las innovaciones técnicas y de las necesidades de los usuarios, que
pueden ser particulares pero, sobre todo, empresas y organizaciones, porque debemos sefalar
que las aplicaciones mas usuales de las bases de datos siempre han sido la gestion de empresas
e instituciones publicas de todas clases y el almacenamiento de informacion experimental en
entornos cientificos de todas las ramas del saber.

Hagamos un breve repaso cronolégico:

1)

2)

3)

4)

586

Sistemas de ficheros: son el antecedente de las bases de datos. Antes del uso generalizado
de la informética, las organizaciones sistematizaban su informacién mediante un conjunto
de archivos fisicos inconexos y a menudo redundantes, con los que era muy dificil asegurar
la consistencia en la informacidon que almacenaban. En el ejemplo anterior, las bibliotecas
solian organizar sus fondos mediante las fichas bibliograficas ordenadas alfabéticamente
por el primer apellido del autor y colocadas en archivadores largos y estrechos donde en-
cajaban, separando unas de otras con piezas de cartén indicando la letra. Las fichas que se
extraian se marcaban con una ficha-testigo, para guardar el orden y en un intento de evitar
la rotura de la integridad. Cada ficha contenia, siempre en el mismo orden y usando anverso
y reverso, los datos referidos a cada ejemplar, generalmente registrados a mano.

El sistema de ficheros era un sistema evidentemente imperfecto, que acarreaba muchos
problemas de organizacion, gestion y actualizacién. La aplicacion de técnicas ofimaticas a
esta materia supuso un gran paso adelante en este campo.

Bases de datos jerarquicas: almacenan la informacién en es-
tructura de arbol invertido. Un nodo padre suele tener varios
hijos, excepto los ultimos nodos denominados hojas. Siem-
pre existe un nodo que no tiene antecesores, que es la raiz.
Estas bases de datos son especialmente Utiles para almacenar

VOCABULARIO

LDAP (Lightweight Di-
rectory Access Protocol,

de forma estable grandes cantidades de informacion que es
poco cambiante y a la que debe accederse (consultarse) muy
rapidamente. Es el modelo de bases de datos que sustenta los
actuales servicios de directorios de recursos como LDAP.

Bases de datos en red: su estructura es la de grafo o red,
donde cada nodo puede tener varios padres (algo imposible
en el modelo anterior). Su punto fuerte es la eficiente solu-
cién que da a la redundancia controlada de datos, si bien,
por su dificil administracién, ha sido poco utilizada, salvo a
nivel programadores, donde tiene mayor aceptacion.

Bases de datos transaccionales: es un tipo muy especifico
de base de datos, especializada en enviar y recibir datos a
gran velocidad, que tienen su aplicacién en el campo de la
produccion industrial, transacciones bancarias, analisis de

Protocolo  Simplificado
de Acceso a Directorios)
es un protocolo a nivel de
aplicacion para el acceso
a servicios de directorio
ordenados y distribuidos
y busqueda de informa-
cién en entornos de red.
También se define como
una base de datos (con-
junto de objetos con atri-
butos organizados de ma-
nera légica y jerarquica)
que admite consultas.

calidad y entornos andlogos. A veces se combinan con bases de datos relacionales, por-
que con ellos se les saca mas partido. Como lo importante en este tipo de bases es la ve-
locidad, la redundancia y duplicacién de informacién no constituyen problemas preocu-
pantes como en las demas bases de datos.
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5)

6)

7)

8)

9)
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Bases de datos relacionales: es el tipo estandar y mas extendido en la actualidad. La clave
de este modelo de bases de datos estd en las relaciones entre los datos, que desde el punto
de vista légico se consideran conjuntos de datos llamados “tuplas”. Como la explicacion téc-
nica es complicada, se suele decir que estas bases de datos estan compuestas por tablas con
estructura de filas (registros) y columnas (campos) que forman celdas, que estan relaciona-
das unas con otras mediante los valores de las celdas, y como lo importante es esa relacién
de los datos entre si, pierde importancia el lugar y la forma en que los datos se almacenen.

Esto, junto con la facilidad para consultar y extraer informes, hace que las bases de datos
relacionales sean muy populares entre usuarios no habituados a estos entornos. La in-
formacion se puede recuperar o almacenar mediante consultas con las que se consigue
una administracién muy flexible y potente de la informacién. Para la formulacién de estas
consultas se ha desarrollado, para los principales motores de busqueda o SGBD de estas
bases de datos, un estandar que se llama SQL (Structured Query Language, Lenguaje Es-
tructurado de Consultas), que también ha contribuido a su popularidad.

Otro dato importante a tener en cuenta es que estas bases de datos siguen un proceso de
normalizacidon durante su desarrollo, para comprobar el cumplimiento de determinadas
leyes que se aplican de forma estandarizada.

Bases de datos multidimensionales: son bases de datos desarrolladas para casos muy
especificos, que, sin embargo, no se diferencian mucho de las bases de datos relacionales
(las cuales pueden ser consideradas multidimensionales también). Se utilizan principal-
mente para crear aplicaciones OLAP (pero no son lo mismo, aunque comparten su carac-
ter multidimensional). Su peculiaridad principal consiste en que estan formadas por una
sola tabla en la cual, por cada dimensién existe un campo (una columna), pero por cada
hecho que se quiere almacenar o analizar se genera otro campo, de forma que los regis-
tros deben contemplar dos campos (uno referido a las dimensiones de la tabla y el otro
referido a los hechos, a los que se denomina, aqui, métrica). Una variante de este tipo de
bases de datos son las bases multivaluadas.

Bases de datos documentales: son un tipo muy especializado en documentos, donde la
indexacién se produce sobre contenidos (documentos) completos y las busquedas pue-
den ser mas potentes. Se ha orientado al almacenamiento de grandes cantidades de in-
formacion, como archivos histéricos, fondos bibliogréficos, etc.

Bases de datos orientadas a objetos: son bases de datos que siguen la tendencia de
otros modelos informaticos orientados a objetos. Su concepcién es distinta de las anterio-
res. En este paradigma de organizacién de datos, éstos se consideran, para su almacena-
miento, como objetos completos, que incluyen estado y comportamiento.

Dicho en otras palabras, los datos quedan encapsulados en unidades que se denominan
objetos, lo cual permite aislar su informacion respecto a otros datos (esto mejora la segu-
ridad y reduce la posibilidad de conflictos y accesos indebidos). Estos objetos incluyen el
dato en si, pero también las operaciones que se pueden hacer con ellos, las cuales pueden
ser aplicadas a distintos tipos de objetos. Ademds, como los objetos se clasifican segun
una jerarquia de clases, heredan el comportamiento de esa clase.

Bases de datos deductivas: también llamadas loégicas porque se basan en la l6gica ma-
tematica para su funcionamiento. Este tipo de bases de datos se desarrollé porque las ba-
ses de datos relacionales presentaban limitaciones para responder a consultas recursivas
(dicho de forma muy sencilla, son consultas sobre consultas previas), es decir, para tener
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en cuenta relaciones indirectas entre los datos contenidos en ellas. Con las bases de da-
tos deductivas es posible hacer deducciones por inferencias, mediante reglas ldgicas que,
junto con los hechos, se almacenan en la misma base. Con ello se consigue, a partir de la
informacion ya almacenada, inferir informacion nueva, deducirla o inducirla mediante las
reglas légicas que igualmente estan almacenadas.

2. ACCESS
2.1. INTRODUCCION Y UN POCO DE HISTORIA

La Suite Office ofrece Access como base de datos para la gestién de la informacion en el entor-
no de oficina. Access elabora bases de datos relacionales y probablemente es el programa mas
complejo de los que componen Office, porque incorpora numerosas herramientas destinadas
a profesionales junto con las herramientas pensadas para el usuario no experto. Estas Gltimas
constituiran el objeto de nuestro analisis en este tema, ante la imposibilidad de abarcar aquellas
herramientas de nivel experto, que por su complejidad y abundancia exceden con mucho del
ambito de esta obra, necesitando un manual completo cada una de ellas.

Debido a esta complejidad intrinseca de Access, el programa ofrece numerosos Asistentes, que
no son otra cosa que subprogramas dentro de Access que nos ayudan a crear objetos. Un asisten-
te va mostrando cuadros de didlogo sucesivos en los que podemos seleccionar las opciones que
van a determinar el resultado final del objeto. Por tanto, iremos avanzando de pantalla en pan-
talla haciendo clic sobre el botdn “Siguiente” y modificando las opciones deseadas, hasta llegar
a la ultima pantalla en la que haremos clic sobre el botén “Finalizar” o “Terminar”. Llegados a este
punto, el asistente mostrara el objeto ya creado con las opciones que hemos ido seleccionando
en el proceso de generacion de dicho objeto. Veremos algunos en sucesivos apartados. Se trata
de herramientas elegibles pero no imprescindibles, de forma que las distintas barras de Access
incorporan un botén para activar o desactivar su aparicion cuando se hace clic en las herramien-
tas para las cuales se han disefado.

Como todos los programas de Office, Access ha ido evolucionando desde su lanzamiento median-
te versiones que se iban encuadrando en respectivas versiones de Office (o de Windows), de forma
que sus prestaciones y posibilidades se han ido ampliando, siempre con los mismos pardmetros
basicos que venimos viendo. Un resumen no exhaustivo de estas versiones podria ser el siguiente:

Ano Version /Para Observaciones

Ultima versién compatible con 16 bits; dltima versién para Windows 3.x,
Windows NT 3.1y 3.5.

1995 Access 03.0. Coincide con el lanzamiento de Windows 95. Office 95
1996 Access 1997 | Microsoft Office 97. Ultima version para Windows NT 3.51.
1999 Access 2000 | Microsoft Office 2000. Ultima versién para Windows 95

Microsoft Office XP. Ultima versién para Windows 98, Windows Me y Win-
dows NT 4.0

2003 Access 2003 Microsoft Office 2003. Ultima version para Windows 2000.

Microsoft Office 2007. Lanzado junto con Windows Vista, muchas noveda-
des

2010 Access 2010 | Microsoft Office 2010. Versiones de 32 y 64 bits.
2012 Access 2013 | Microsoft Office 2013. Lanzado junto con Windows 8

1994 Access 2.0.

2001 Access 2002

2007 Access 2007
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Los principales componentes o elementos de una base de datos de Access son los siguientes:

- Registros, campos, Tablas
- Formularios

- Informes

- Consultas

- Macros

- Moddulos

Se trata de componentes estructurales, potentes herramientas y recursos que el programa pone
a disposicion del usuario para la gestion de datos desde distintos puntos de vista, o, si se quiere,
para la cobertura de distintas necesidades, porque unas veces se trata de facilitar la introduccién
sistematica y ordenada de datos y otras veces se busca servir o devolver estos datos previamente
procesados a requerimiento del usuario y de acuerdo con los criterios fijados por éste.

2.2.1. Registros y Campos: las Tablas. La barra Hoja de Datos

Como se ha adelantado, el componente bésico de las bases de da-
tos de Access son las tablas, cuya apariencia guarda mucha simili-
tud con las hojas de calculo, en el sentido de que se compone de
filas y columnas, que en este ambito se denominan, respectivamen-
te, registros y campos. No obstante las diferencias entre ambos pro-
gramas, esta analogia en cuanto a la organizacion de la informacion
hace que importar datos desde Excel sea, normalmente, bastante
facil (y viceversa), si bien hay que tener claro que la forma de orga-
nizar los datos en uno y otro programa es esencialmente diferente.

A. Registros

Cada registro almacena la informacién habitual de un elemento se-
gun se refiera a cada campo. Un registro no podra existir sin que al
menos tenga un campo. Los campos pueden y deben ser de varias
clases (texto, fecha, hora, numérico, etc). Si hiciéramos con Access
la base de datos de una biblioteca, cada registro vendria referido,
por ejemplo, a un ejemplar de los que consta en sus estantes, con-
teniendo los datos referidos a este Unico elemento: el autor, el ISBN,
la editorial, la fecha y lugar de edicion, los datos de localizacion en
la biblioteca, etc. Cada libro seria dado de alta en la base de datos
con un solo registro, y no podria - no deberia- haber mas de un re-
gistro por libro en cada tabla, si bien cabe que haya varias tablas,
dependiendo de la informacién que se quiera introducir en la base
de datos, y que esas tablas estén relacionadas entre si (esto se hace
enlazando campos entre si y usando para ello, como veremos, los
campos clave).
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NOTA

Normalizar es revisar una
tabla para organizar la
informaciéon y eliminar
redundancias, con lo
que se facilita su gestion
presente y futura. Esto
puede llevar a tener que
fragmentar tablas gran-
des en unidades mas
pequenas. La finalidad
de la normalizacion es
evitar redundancias, fa-
cilitar la actualizacién vy,
en definitiva, proteger la
integridad de la base. La
normalizacién se rige por
cinco formas normales,
siendo las tres primeras
las que mas habitual-
mente se aplican )
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Esta forma de organizar la informacion obedece a la necesidad de evitar redundancias: la infor-
macion se compartimenta (Divide et impera), pero a la vez se relaciona. De esta forma, habra una
tabla para ejemplares, otra para usuarios y otra para préstamos bibliotecarios en curso, que po-
dran relacionarse entre si 0 no, seguin convenga. A este proceso para sistematizar la informacién
se le llama, como hemos adelantado, Normalizacion

B. Campos: tipos y su aplicacion

/1, Base de datosi : Base de datos (Access 2007) - Microsoft Acc... Herramientas de tabla
- Inicio Crear Datos externos Herramientas de base de datos Acrobat Hoja de datos
v =] FE % Insertar Tipo de datos: | Namero ~|[F] Gnico =
N, =y P [
b B B =& == &
o ' Etiminar Formato: ~ 7] se requiere =)

Ver || Nueve Agregarcampos Columna de — IR Relaciones Dependencias
- | ampo eistentes  busqueda "= Cambiarnombre | B3 % o008 4% del objeto

Vistas Campos y columnas Formato y tipo de datos Relaciones

(M) Basede datos1 : Base de datos (Access 2007) - Microsoft Acc... Herramientas de relaciones
Inicio  Crear  Dafos edemos  Herramientas de base dedatos  Aaobat Disefio
X Borrar disefio ubi = B
R Informe de relacién g < girectas
Cerrar

Mostrar e
tabla 33 Mostrar tadas Ias relaciones

Herramientas Relacianes

Cuando abrimos una base de datos nueva (en blanco), la barra que aparece por defecto activa
no es la de Inicio, sino la de Hoja de Datos, en la cual estan las herramientas para gestionar los
campos/columnas (crear uno nuevo, agregar campos existentes, establecer una columna de bus-
queda, insertar columnas, eliminar y cambiar de nombre), asi como las herramientas para dar el
debido formato a cada una en funcidn de los datos que van a contener y las destinadas a estable-
cer relaciones entre campos y tablas. Esta Gltima da paso a una barra secundaria para la gestion
de relaciones. Obsérvese como a nivel interno Access denomina a sus campos «columnas», por
lo que usaremos ambos términos simultdneamente.

Podemos encontrar varios tipos de campos para contener los datos como mejor nos convenga. A
continuacién, exponemos todos los tipos y su aplicacion principal para el caso de bases de datos
Access. Téngase en cuenta que segun las versiones de Access el tamano y formato podran variar
en los valores que se consignan, y, en algunos casos, también el nombre de cada tipo de campo.
Cuando se hace clic en el botédn nueva columna, ésta se genera y en «Tipo de datos» se puede
elegir qué clase de campo estamos creando segun los datos que contendrd, entre los siguientes:

PUEDE CONTENER... TAMANO Y FORMATO
Texto /Texto | Cualquier caracter del teclado (los nimeros no | Minimo (por defecto): 50 caracteres.
corto pueden usarse en operaciones aritméticas) Maéximo : 255 caracteres
Memo / Cualquier caracter del teclado. Se utiliza para | Maximo: 1 GB / 65.536 caracteres
Texto largo | grandes bloques de texto (frases y parrafos) (pero se muestran hasta 64.000).
Numeérico Datos numéricos, cifras (enteros y fracciones) 1,2,4,80 16 bytes
8 bytes
Fecha/Hora | Datos de fechay horario Formatos diversos segun el ele-
mento de separacidon
) . 8 bytes
Moneda Numeros enteros y fracciones
1,2345 €
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.
i . . .. | 4 bytes (16 bytes para Replicatio-
Autonumé- | Valor numérico Unico que se introduce automati- niD)
rico camente al afadir un registro .
Automatico
1 byte
Si/No Datos booleanos con dos valores si/no, verdadero/falso, activado/
desactivado
Hipervin- Direccién de pagina Web o ruta de directorio en , .
. Segun versiones
culo redes menores o equipo local.
Objeto OLE | Imagenes, graficos, objetos ActiveX y analogos Hasta 2 GB
Archivos de todas clases: imagenes, documentos,
Datos adjun- | hojas de calculo, graficos, de forma ilimitada en
) ) granco: . .| Hasta 2 GB (cada dato).
tos cada campo, hasta el limite del tamafo del archi-
VO que contenga la base.
Expresiones que usan datos de varios campos, de- | Depende del tipo de datos que se
Calculado . .
signado el tipo de dato de resultado. usen.
. En realidad no son datos: es un asistente para
Asistente . - .
ara b crear un campo de busqueda simple o comple- | Depende del tipo de datos del
P jo, que permite elegir un valor (o varios) de otra | campo de busqueda.
quedas tabla

@ Base de datos3 ; Base de datos (Access 2007) - Microsoft Acc... Herramientas de tabla

Y mige crewr

¥ | B

Datos externos  Hemamientas de base dedates  Acrobat Hoja de datos

Maneda
sifmlo

Ha o =
- __| Tablat

Todas las tablas « || . Objeto OLE

Tabla1 = | id ~ AgGregarnuevo eamp yiperinculo

3 Tablat: Tabla * (Nuevo)

Datos adjuntos
Asistente para blis quedas..,

El campo por omisidn es el de tipo “Texto’, ya que en él se puede
almacenar cualquier caracter. Al crear una base de datos en blanco
con Access aparece un primer campo ID, seguido de un espacio
para crear campos (el campo activo aparece con su contorno sefia-
lado en naranja en la configuracion por defecto). La Barra de hoja de
datos aparece activa también por defecto y en ella se puede, entre
otras cosas, elegir el tipo de campo segun los datos que queramos
insertar en el, como se ha adelantado. Si lo que queremos es alma-
cenar bastante texto, debemos elegir el campo tipo “Memo” (tam-
bién recibe la denominacién de “texto largo”). Por otro lado, cuando
vayamos a introducir datos de tipo numérico elegiremos entre “Nu-
mérico” o “Texto’, dependiendo si deseamos realizar operaciones
matematicas con ellos o no, respectivamente. El campo “Autonu-
mérico”lo podemos utilizar, por ejemplo, para numerar los registros
automaticamente segun los vamos introduciendo en la tabla.

Platero eprroriAL

*I]ﬂ ﬂ % Insertar Tipo de datos: | O tnice 5
it # Elminar Formato: Texto uiere 3
Ver || Muevo Agregar campos Columna de e o Relaciones Dependencias
- || campo  edstentes  busqueda =] Cambiar nombre |||E53 % 00 | e del objeto
Vistas Campos y columnas ameta
Fecha/Hora

=

==

Relaciones

VOCABULARIO

Objeto OLE (Object Lin-
king and Embedding):
estandar para la incrusta-
cién y vinculacién de ob-
jetos (imagenes, clips de
video, sonido MIDI, ani-
maciones, etc) en fiche-
ros de tipo Office, como
documentos, bases de
datos, hojas de célculo y
presentaciones.
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Cuando el campo sélo pueda contener una afirmacion o una negacion (por ejemplo, un campo
que pregunte ;tiene Vd. hijos?) usaremos el tipo “Si/No”. Por ultimo, tenemos los campos “Fecha/
hora” que sirven para introducir fechas y horas en diferentes formatos (se distingue entre expre-
siones largas, medianas y cortas); el campo “Moneda” que aiade el tipo de moneda que nosotros
especifiquemos a la cifra en ellos insertada, y el campo “ObjetoOLE” que nos puede servir para
insertar cualquier objeto OLE compatible en Windows, como puede ser una hoja de célculo, una
carta, un grafico, etc.

En la Barra de Hoja de Datos figura, para facilitar la tarea de crear campos nuevos, un panel de
lista de campos configurados previamente por el programa (plantilla de campos), que aparece
a la derecha de la pantalla, clasificada segun categorias, al pulsar el boton “Nuevo campo”. Si en
su lugar pinchamos en el boton siguiente, “Agregar campos existentes’, Access nos proporciona
un resumen de los campos ya creados, para usarlos segun las necesidades, distinguiendo entre
los campos creados en tablas relacionadas con la tabla en curso o campos creados en tablas no
relacionadas con la actual.

Iniio  Crear  Datosextemos  Herramientss de base de datos  Acrobat Hoja de datos @

@m P

a2 £J
= 58 =
Ver || |Nueva|Agreqar campos e Relationes Dependencias
= campo|  existentes e 000 %08 +8 del objeto
vistas Campos y columnas Formatey tipo de dates Relaciones
[=3E
Todas las tablas BREET x| Piantillas de campos x
| Tablal e 1d | Agregar nuevo campo Seleccione UNo 0 varios Campos para insertar en (2
=] Tablal:Tabla #* (Nuevo) ?_“'E-___ o
=) Campos basicos =
Una lines de texto
Miltiples lincas de texto
Texto enriquecido
Nmero
Moneda 1
Fechay hora 3
Hipewinculo
Checkbox
Datos adjuntos
 Adtivos
Elemento
Bescripcién
Categoria
Condicién
Fecha de adquisicién
Precio de adquisicion
Valor actual
Ubicacién
Fabricante
Modelo
Comentarios
Gatos adjuntos
Fecha de retirads
&l Contactos
Organizacién
Apeliidos
Nombre
Direccién de correo electrénico
Registro: I« SRR Busaar T
Vista Hoja de datos siog Num |[E/3

Campo Clave y campos indice

En una estructura relacional se debe contar al menos un campo en cada tabla cuyo valor sea
unico (literalmente irrepetible), es decir, que no pueda haber dos filas en esa tabla que coincidan
en el valor de esa celda. Por ejemplo, en el caso de una agenda deberiamos incorporar un campo
“DNI” porque sabemos que dos personas no pueden tener el mismo nimero de DNI. En el caso
en que no sea posible encontrar un campo sin repeticiones, nos podemos valer de un campo
“autonumérico” (o secuencia) afadido a la tabla, o bien crear un campo clave a partir de la suma
de dos campos existentes.

Este campo se llama “campo clave” o “clave principal” o “campo ID" de la tabla, o bien, cuando la
clave tiene mas de un campo, “clave compuesta” por ser la suma de dos 0 mas campos.

Por su parte, un campo indice o indexado es el que Access usa para ordenar y buscar datos en
la tabla de una forma mas eficiente (con el consiguiente aumento de la rapidez de acceso a los
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datos de la tabla). Si una tabla tiene un campo clave, éste siempre serd un campo indice. Ademas,
el usuario podrd marcar como indice aquellos campos que desee, siempre y cuando no sean del
tipo “Objeto OLE", “Memo” e “Hipervinculo” (por su propia naturaleza, no son aptos para esta uti-
lidad). Para indexar un campo el usuario debe ir a la seccién General del disefio de una tabla. Alli
hay una opcién Indexado que habra que activar.

Para que Access pueda conectar la informacién almacenada en tablas independientes, cada ta-
bla de la base de datos debe incluir un campo o un conjunto de campos clave, que identifiquen
de forma exclusiva cada registro individual de la tabla. Por eso en su plantilla de base de datos
en blanco ya aparece un primer campo (titulado ID) que es clave e indice por defecto, si bien se
puede reconfigurar. Y en las plantillas que Access ofrece (las vemos ahora) también aparecen ya
preconfigurados los campos clave/indice en cada caso.

Campos, tablas y otros elementos preconfigurados: las plantillas

En la misma ventana de abrir una base de datos nueva, Access ofrece una serie de plantillas ya
preconfiguradas para crear las bases de datos de uso comun, a las que se llama“plantillas locales’,
que se agrupan en las que estan relacionadas con actividades laborales (“trabajo”) y el resto. Las
hay para gestion de Activos, Proyectos y Proyectos de Marketing, Problemas, Ventas, Tareas, Con-
tactos, Eventos, Alumnos y Profesores (la variedad y oferta en este punto depende de la versién
de Access que se maneje; como en todo, la lista de plantillas disponibles ha ido evolucionando y
diversificandose, pero también se han eliminado algunas variantes que ofrecian versiones ante-
riores). Al disponer el cursor sobre el icono de cada una de ellas, aparece un “bocadillo” con una
breve descripcién de la utilidad para la que estdn pensadas.

Estas plantillas estan disefiadas con bastante exactitud y detalle en todos sus componentes,
por lo que resultan muy fiables y cémodas, incluso si deben ser modificadas parcialmente por
el usuario. Access ofrece desde Microsoft Office Online, aparte de estas locales, otras plantillas
agrupadas por categorias.

‘/DD Base de datos3 : Base de datos (Access 2007) - Microsoft Access ket - o IEN
4
Acropat

= = -l =i ==
& & '
- =
Crear  Convertir  Preferencias Creary adjuntar a Creary enviar

PDF  varios informes carreo electrénica para revision
Crear Adobe PDF Creary enviar por correo electrGnico |Revisién y comentario

s
Categorias de plantillas s

Destacado

Plantillas locales

| Plantilas locales |

Elenplo Planillas locales
Trabajo

o,
Desde Hicrosoft Office Online »

Administracion de proyectos —) : () J
Agenda de teléfonos { : g

s o . )| &&y

Afio académico -

Activos Aumnos Canalizacisn de Contactos Eventos Northwind 2007 Problemas
Atencien al diente: ventas
Base de datos

Corre electrérico

g
Diario ] 8 “

Direccin " i -

Educacion - s\ Base de datos en blanco

Prafesares Prayectos Prayectos de Tarezs Crea una base de datos de Mosoft Office Access g
marketing o contiene dates ni objetos.

Empleado

Empresa
Hombre de archivo:

En blanco Base de datos4 [5

Existencias C:\Users\Piar \Documents\

Industria
Libro b
v 4 m »

Listade i
Preparado Blog Num
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Detales de contactos = - °EE por ejemplo, si seleccionamos la
e _- plantilla “Contactos” (se tomard mas
veces como base para ejemplos),
Zﬂ . E— Access genera automaticamente
O spetcos g | ‘ diversos elementos en torno a este
S gJ tipo de informacion:, un formulario
Nimeres de létons para insertar nuevos contactos, dos
oisiadand tipos de informes distintos (direccio-
Teéfono movi nes o teléfonos) y varias tablas don-
e de estan ya dispuestos los campos
mas habituales para organizar datos
- en torno a personas: nombre y ape-
g llidos, teléfonos, direccion, etc. Aun-
W i que casi siempre habra que adaptar
este tipo de plantillas a las necesida-
Tllveser e o [ [ ~ des especificas de cada usuario, esto
puede hacerse sin apenas esfuerzo
(comparado con la tarea que supone crear una estructura semejante partiendo de cero), por lo
que resultan de gran utilidad para ahorrar muchas tareas y ajustes que serian necesarios para
llegar al resultado andlogo de forma manual (es decir, desde una plantilla en blanco).

General

L=

Direccién

calle

Todas estos elementos (tablas, informes, formularios, objetos auxiliares) pueden controlarse des-
de la ventana vertical izquierda, que puede minimizarse si conviene, denominada “Panel de Ex-
ploracion”. Delante de cada elemento aparecera un icono con el que se indica de qué tipo es en
cada caso. Ademads, cada elemento reflejado en este panel puede estar asimismo presente en la
ventana de trabajo mediante pestafias que se van generando en la parte superior de la misma, lo
que facilita pasar de unos a otros con agilidad.

Afnadiremos un apunte mas: en la lista de opciones para crear nuevas bases de datos, existe una
opcién peculiar, la Northwind Traders. Es una base de datos de ejemplo (de corte empresarial,
disefiada para pymes), que igualmente puede usarse como plantilla. Ofrece una estructura bas-
tante completa de elementos Access para cubrir las necesidades de empresas de tamafio medio
e instituciones que se les puedan asimilar.

IGI Northwind 2007 : Base de datos (Access 2007) - Microsoft Access o <
&) =

v o
FEREEE

Northwind Traders =
Clientes y pedidos

Esta es la base de datos de ejemplo Northwind Traders. Para usar este ejemplo, haga clic en 'Opciones’
en la barra de mensajes y seleccione 'Habilitar este contenido'. Como alternativa, abra la base de datos
desde una ubicacion de confianza.

Detalles de productos

Inventario

% productos, nombres de dominio, direccianes de correo electronico, logotipos, personas, lugares y eventos de ejemplo que aqui se describen son
ficticios. Ni se pretende ni debe interpretarse ninguna asociacién con ninguna compafiia, organizacién, producto, nombre de dominio, direccién de correo electrénico, logotipo,
person, lugar o evento reales.

» |«

Vista Formulario Blog Num ([
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Afnadiremos que también es posible crear tablas afiadidas a cualquier base de datos ya creada,
mediante el asistente que figura en la Barra Crear, que ofrece diversas opciones, como veremos
mas tarde.

Propiedades u opciones de campo

Combinando las propiedades conseguiremos que la forma de trabajo sea mucho mas comoday
la presentacion de la informacion sea mas clara. Una vez hayamos seleccionado el tipo de datos
para un campo cualquiera podremos especificar ciertas propiedades que afectaran a la forma en
que los datos se almacenaran y se mostraran después. A continuacién exponemos las propieda-
des mas comunes con los datos a los que son aplicables (dejado aparte Objeto OLE, Datos adjun-
tos, Calculado y Asistente para busquedas), sin animo exhaustivo, y con la sugerencia general de
usar siempre, para conseguir un rendimiento 6ptimo, el tamafo del campo mas pequefo que
sea suficiente y el formato mas adecuado en cada caso al dato que se insertara.

A O
D ONA O
DAD
DATO
Para establecer el tamafio maximo de los datos almacenados
*3 Especificar valor entre 1y 255 caracteres
& (para mas caracteres, usar Memo)
Especificar uno de estos valores:
+  Byte: enteros comprendidos entre 0y 255.
+ Entero: enteros entre -32.768 y +32.767.
- Entero largo: enteros entre -2.147.483.648 y +2.147.483.647.
]
g +  Simple: valores numéricos de punto flotante entre -3,4 x 1038 y +3,4 x
Tamaiio 2 1038 de hasta siete digitos significativos.
- Doble: valores numéricos de punto flotante entre -1,797 x 10308y +1,797
x 10308 de hasta 15 digitos significativos.
« Id. deréplica: identificador unico global necesario para la réplica.
« Decimal: valores numéricos entre -9,999... x 1027 u +9,999... x 1027.
o Especificar uno de estos valores:
% - Entero largo: valores numéricos exclusivos entre 1 y +2.147.483.648
IS cuando la propiedad Nuevos valores esté establecida en Incremental-
2 mente, y entre -2.147.483.648 y +2.147.483.647 cuando la propiedad
g Nuevos valores esté establecida en Aleatoriamente.
<
- Id. deréplica: identificador Unico global necesario para la réplica.

wl.
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.
Para personalizar la forma o apariencia del campo a la vista o impreso
Texto
Especificar valores relacionados con texto, como el idioma
Memo

Especificar uno de estos valores:

+ Numero general: muestra el nUmero tal y como se escribid.

+  Moneda: con separador de miles y valores de Configuracion regional
para cifras negativas, moneda y decimales.

+  Euro: co simbolo de moneda Euro, independientemente del simbolo es-
pecificado en Configuracién regional.

o
g o = |+ Fijo:al menos un digito y valores de Configuracion en cifras negativas,
E 2 g moneda y decimales.
=z >
S |+ Estandar: con separador de miles y valores de Configuracién regional en
cifras negativas, simbolos y posiciones decimales, sin simbolo de mone-
da.

+ Porcentaje: multiplica el valor por 100 y afiade signo de porcentaje
anexado al final. Aplica los valores de Configuracion regional en cifras ne-
gativas, simbolos y posiciones decimales.

- Cientifico: notacion cientifica estandar.

Formato Especificar uno de estos valores:
- Fecha general: combinacion de valores Fecha corta y Hora larga.
« Fechalarga: Viernes, 1 de enero de 2016.
o o + Fecha mediana: dd-mmm-aa 6 dd/mm/aa.
&g
Y 2 |- Fechacorta:d-m-aa6d/m/aa.
b ~

+ Hora larga: hh:mm:ss a.m./p.m. El valor de hora puede oscilar entre 1y
12, el de minuto y segundo entre 0y 59.

« Hora mediana: hh:mm a.m./p.m.

« Hora corta: hh:mm. Hora admite entre 0 y 23, minuto entre 0 y 59.

Especificar uno de estos valores:

+ Verdadero/Falso: muestra Verdadero o Falso.

Si/No «  Si/No: muestra Si o No.
- Activado/Desactivado: muestra Activado o Desactivado.
(Verdadero=Si=Activado // Falso=No=Desactivado)
Moneda | Elegir divisa, usar el separador de miles, elegir configuracion decimal
Hiper . .l N
i Especificar la forma de presentacion del hipervinculo
vinculo
. . Numero . , . . . ~
Posiciones Especificar el nimero de posiciones decimales que se va a usar a la hora mos
decimales | \100.q4 | trar ndmeros.
il
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.
Nuevos Auto Establecer si un campo Autonumérico se incrementa o recibe un valor aleato-
valores numeérico | rio cuando se agrega un nuevo registro.
Texto
B Permite controlar cada uno de los caracteres que pueden
Ndmero | . i
Mascara de Foch introducirse en el campo, asi como los separadores para fechas,
echa
entrada horas y texto en general.
/hora
Moneda
. Establecer el texto que aparece de forma predeterminada en los rétulos de
Titulo Todos . .
los formularios, los informes y las consultas.
Valor Texto . - .
. Asignar de forma automética el valor especificado a un campo cada vez que
predetermi- | Momo .
se genera un nuevo registro.
nado .
Numero
Reala de Fecha Permite establecer las condiciones que debe satisfacer el valor que se intro-
.g i duzca en el campo. Dichas condiciones han de especificarse mediante una
validacion /Hora .
expresion de Access.
Moneda
Texto de 5i/No Mensaje de error inserto en un cuadro de didlogo emergente al introducir
validacion Hiper valores que no cumpla la regla de validacion.
vinculo
Todos
. menos | Esta propiedad hace que la introduccién de datos en el campo sea obligato-
Requerido .
auto ria.
numérico
Texto
Pern.1|t|r Memo B ' y
longitud hi Permitir la especificacion de una cadena de texto con valor cero
cero Iper
vinculo
Esta propiedad permite crear un indice simple basado en el campo para ace-
Indexado Todos prop P P pop
lerar la lectura de datos
Formato del Memo Elegir entre texto enriquecido (admite datos HTML y formatos enriquecidos)
texto y texto sin formato (texto simple).
Alineacién . . L . s
Todos | Especificar la alineacion predeterminada del texto en su ubicacion
del texto
C. Tablas

Formadas por los elementos anteriores, pueden ser tantas como necesidades tenga el usuario.
Para crear una tabla se puede acudir a la Barra Crear y pinchar en el boton Tabla, lo que daré lugar,
al seleccionar la Vista Disefio, a una ventana de disefio de tablas donde especificar los campos
deseados para esa tabla, una descripcion somera individual y cada una de sus propiedades, uno
a uno, pero de forma que se tienen todos en una lista, para poder gestionarlos con mas facilidad.
En esta ventana también se puede activar una pestaia para ver las propiedades de la tabla.
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Al pinchar en cada propiedad se activa un desplegable con las opciones que acabamos de ver,
las pertinentes en cada caso, y en un espacio sombreado en la esquina inferior derecha se van
mostrando explicaciones breves sobre cada posibilidad y el resultado que debe esperarse si
se elige.

Por su parte, la barra que se activa en este caso permite establecer clave/s principal/es, establecer
indices, insertar o eliminar campos entre otros previamente establecidos, establecer columnas
de busqueda, acceder al generador de expresiones o probar las reglas de validacion.

"  Herramientas de tabla - - o EN
Iniclo  Crear  Dafosedemos  Hemamientes de base de datos  Acrobat Disefio @
(B2 =
ver Hojade indices
5 E: 3 || propiedades
Vistas Herramientas Mostrar u ocultar
= A
| Todas las tablas ~ <« || 7 Tablade ejemplo x
Tabla de ejemplo 2 Nombre del campo Tipo de datos Descripcion -
[E Tabla ge ejemplo: Tabla ¥ lid Autonumérico El
Ejemplo campo texto corto  Texta
Ejemplo campo memo Memo
Ejemplo campo numérico  Nimero
Ejemplo campo <i/no Si/No v
Propiedades del campo
General |pusqueda
Formato sijtio
Titula VerdaderoFaiso Verdadero
Valar predeterminadc
Regla de validacion | Activado/Desadtivad) Adtivado
Texto de validacién 1 disefio de la presentacidn para el campo.
Indexada No Seleccione un formato predefinido o
Alineacién deltexta | General introduzea un formata personalizado,
Presione F1 para oblener ayuda acerca de
Vista Disefio. F6= Cambiar paneles. F1 = Ayuda, Bloq Num |[[E &8/ 4|

Como hemos adelantado al hablar de normalizacion, es frecuente, recomendable y natural en
Access compartimentar la informacién que debe tratarse en la base de datos en varias tablas que
estén coordinadas entre si, antes que unificar todo en una sola tabla con multitud de campos. A
estas interconexiones entre tablas se las llama “Relaciones”. Debe afadirse ademas que las rela-
ciones se pueden establecer entre tablas, pero también entre consultas, como veremos.

Las relaciones entre tablas deben crearse de forma que uno o varios campos de una de ellas en-
lacen con el campo clave de otra. A la tabla que contiene el campo clave principal que se usa en
la relacion se la llama “tabla principal”y al resto, “tablas relacionadas”.

Existen varios tipos de relaciones posibles entre tablas, segun el nimero y proporcién de tablas
intervinientes:

- Unoauno:elvalordela clave principal de cada registro de la tabla principal se correspon-
de con el valor del campo o los campos coincidentes de un registro y con sélo uno de la
tabla relacionada.

- Uno avarios: el valor de la clave principal de cada registro de la tabla principal se corres-
ponde con el valor del campo o los campos coincidentes de varios registros de la tabla
relacionada.
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- Varios a varios: un registro de cualquiera de las tablas puede relacionarse con varios regis-
tros de la otra tabla. Para establecer una relacién de varios a varios es preciso crear una ter-
cera tabla (cruce) e incluir en ella los campos de las claves principales de las otras dos tablas.

Para administrar las relaciones entre tablas/consultas, Ac-

cess cuenta con una barra secundaria de relaciones don- e |
de se resumen las principales herramientas para ello, que e || B
basicamente se resumen en mostrar u ocultar las tablas i’ B oot e =

Herramientas Relaciones

y las relaciones que se hayan establecido entre ellas. Una

parte de esta barra se repite como parte de la Barra de

Herramientas de Base de Datos. Las relaciones dan lugar a una pestaia en la ventana de trabajo
(a la derecha, en sentido vertical) y pueden ser objeto de informes donde se haga un resumen
de las existentes respecto a una determinada fecha. Cuando se pretende establecer una relacién,
el programa pone a disposicion del usuario una ventana para establecer las tablas y/o consultas
que deben quedar implicadas por tal relacion. En la ventana de relaciones es donde podremos
crear, modificar y eliminar las relaciones entre las tablas y consultas de la base de datos. Una vez
en ella, usaremos el botén agregar para incluir en la ventana de relaciones las tablas o consul-
tas que después vamos a relacionar. Una vez hemos afadido las tablas y/o consultas necesarias
estamos en disposicion de crear las relaciones entre ellas. Obviamente, las relaciones se pueden
modificar y suprimir con herramientas similares a las usadas para su creacion.

2.2.2. Formularios

Los Formularios son la mas cémoda y potente herramienta para anadir datos. Aunque es posible
modificar y afadir nuevos registros desde las hojas de datos, siempre serda mas comodo hacerlo
mediante un formulario (es decir, no son elementos imprescindibles, pero si recomendables y
utiles). Los formularios son el tipo de objeto que incorpora Access para visualizar y editar los
datos de una tabla o consulta. Permiten mostrar/insertar los datos en un formato personalizado
que el usuario podra disefiar segun sus necesidades.

A los formularios se les denomina también “pantallas/ventanas de entrada de datos’, porque se
usan para eso. Son interfaces personalizadas que el usuario puede crear desde cero o a partir de
plantillas que el programa ofrece, con las que se captan datos para el programa, se pueden ver
los datos ya existentes (0 no, segun se configure) y que pueden contener también botones para
activar determinados comandos (ver u ocultar datos, abrir otros formularios o informes, etc). Con
los formularios se puede también controlar la actividad del usuario digamos “externo” respecto
a la base de datos, porque con ellos se limitan las acciones o datos que el usuario puede realizar
o insertar, respectivamente. De esta forma, constituyen una herramienta util para la exactitud de
los datos, para evitar redundancias y también para la misma seguridad de la base de datos.

En la Barra Crear se encuentra una seccién que reune las principales herramientas para la crea-
cién de formularios

)
> Iniie | Crear | Datosedemos  Hemamientas de base de datas  Acrobat Heja de datas @

— == == e =) csnednnio == | j=| H s = &
B2 M & BB 2 E SIIHE 8 = &
= Formutario enbiancs 2 ] informe enbiznca = =]
Tabla Plantillas Listasde Disefie | Formulario Formulario  Varios Disefio del | Informe Disefio de  Asistente para Disefio de Macro
de tabla - SharePoint * de tabla Giidido elementos T M35 formularios = formulario IR asistente para informes inrorme | consuttas  consulta

Tabias Formularios Informes Otros

En esta sede encontramos varias posibilidades para crear formularios con diversos formatos (for-
mularios que registran datos de un Unico registro cada vez, que muestra la hoja de datos en la
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parte de arriba y el formulario en la inferior, formulario totalmente en blanco, etc). Se ofrecen por
tanto varias clases de formularios para su creacion:

- Crear un formulario base: sin ninguna especialidad, pero con las caracteristicas que ven-
gan dadas por los datos de origen.

- Formulario dividido: introducido como novedad en Access 2007, permite obtener dos
vistas de los mismos datos a la vez : una vista Formulario y una vista Hoja de datos, ambas
conectadas al mismo origen de datos e interconectadas entre si, de forma que si se se-
lecciona un campo en una parte del formulario, se selecciona el mismo campo en la otra
parte del formulario.

- Formulario de varios elementos: crea un formulario que muestra multiples registros en
una hoja de datos, con un registro por fila.

- Grafico dinamico: es el que inserta graficos a partir de los datos de origen que quedan
vinculados a esos datos y se actualizan al cambiar éstos. En esta vista cabe elegir distintos
tipos de graficos, agregarles texto, cambiar colores y aprovechar otras opciones de forma-
to, como agregar lineas de tendencia y barras de error.

- Formulario en blanco: se trata de formularios en los que no viene nada predeterminado
por el origen de datos. El usuario puede personalizarlo a su gusto y de forma bastante
rapida, especialmente si sélo se desean incluir pocos campos.

- Mas formularios: se despliega un menu con varias opciones menos habituales y que in-
cluye también el acceso al asistente: formulario hoja de datos, formulario cuadro de diélo-
go modal, formulario tabla dindmica.

« Las hojas de datos son sencillas vistas de datos organizados en filas y columnas, que
por su presentacién compacta de los datos, funcionan bien como subformularios para
mostrar los datos del lado “varios” de una relaciéon uno a varios.

« Los formularios con cuadros de didlogo modal son formularios en blanco con los bo-
tones de Aceptar y Cancelar, porque se disefian de forma que sea obligatorio accionar
uno de estos dos botones para cerrar el formulario y no permitira realizar ninguna otra
tarea fuera del formulario hasta que se cierre.

« El formulario tabla dindmica es el que permite sintetizar en un solo formulario datos
originarios de varias tablas o consultas.

En general, todos estos tipos de formularios se pueden encuadrar en dos categorias: se suele
pensar en los formularios como dependientes o enlazados, es decir, conectados directamente
a un origen de datos como una tabla o consulta y que pueden utilizarse para introducir, modifi-
car o mostrar los datos de ese origen de datos. No obstante, Access también permite, si bien no
es usual, la creacién de formularios independientes, no vinculados directamente a un origen
de datos, pero que contengan botones de comando, etiquetas u otros controles que el usuario
necesite para trabajar en la aplicacion.

Para crear un formulario a partir de una base de datos, Access proporciona otro recurso que pue-
de ser de interés en usuarios poco experimentados: un Asistente que va guiando al usuario por
los distintos pasos necesarios para ello (si bien puede crearse sin usarlo, a partir de la ventana Vis-
ta Diseno). En este asistente, lo primero que debe hacerse es seleccionar la tabla/s y/o consulta/s
matrices del formulario, asi como los campos en ellas, en su caso. A continuacién se consigna la
distribucién de los datos, el estilo a aplicar y el nombre del formulario.
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Usando cualquiera de estas posibilidades, y también desde la Barra Crear, se pueden activar va-
rias barras de herramientas referidas exclusivamente a los formularios (si bien contienen algunas
herramientas que son comunes a otros elementos):

- Sise activa la Vista Disefo, se activan dos barras de herramientas de diseio de formu-
larios, Disefio y Organizar, asi como un drea de trabajo especifica para manejar espacial-
mente los distintos elementos que el usuario quiera incorporar a su formulario. La vista
Disefo es la vista mas intuitiva en la modificacion del formulario y se puede usar para casi
todos los cambios que desee realizar en un formulario en Access, el cual permanece activo
(se esta ejecutando).

- Sise activa la Vista Presentacion, se activan otras dos barras con herramientas de pre-
sentacion de formularios, Formato y Organizar para regular y definir la presentacién
de los formularios (es decir, para controlar su aspecto una vez impresa o en pantalla). Vista
Presentacién ofrece una vista mas detallada de la estructura del formulario: pueden verse
las secciones encabezado, detalle y pie de pagina del formulario, el cual no se esté ejecu-
tando cuando se muestre en esta vista. Por lo tanto, no puede ver los datos subyacentes
mientras se realizan cambios de disefo. Sin embargo, hay determinadas tareas que se
pueden realizar mas facilmente en la vista Presentacion que en la vista Disefio: agregar
mayor variedad de controles, editar los origenes de los controles de cuadro de texto en
los propios cuadros de texto sin usar la hoja de propiedades, cambiar el tamafio de las
secciones de los formularios como, por ejemplo, la seccién Encabezado del formulario o la
seccion de detalle y cambiar algunas propiedades de formulario que no se puede cambiar
en la vista Disefo.

En las dos primeras barras de cada una de estas vistas aparece un botdn inicial donde se puede
escoger la vista que en cada caso se desee.

Veamos los contenidos de cada una de estas barras de forma mas pormenorizada, si bien nece-
sariamente resumida.

A) La Barra Disefno de Formularios. Los Controles

Iniie  Crear  Datosexternos  Herramientas de base de datos  Acrabat Disefio Organizar

= A [ ] Titulo ™ 2 = = Seleccionar Z7 | )
jﬁ & ab] Agq [ 5N R L Ej‘j ! E‘,
N s < [ Mimeros de pagina EBEOFDES S [N utitizar Asistentes para controles = =%

ver |i= = Logotipo Cuadro Etiqueta Botén — . e (il Agregar campos|  Hoja de
- [EEE & (5} Fecnay nora de texto FE e o 0 -5 Sk controles Actvex existentes | propiedades G

Vistas Fuente Controles Herramientas

Incluye una variada seleccion de herramientas para colocar en el formulario los mas diversos
elementos: logotipos (se abre una ventana para seleccionar el fichero correspondiente) titulos,
numero de pégina, fecha y hora, cuadros de texto, etiquetas, botones (se abre, si tal posibilidad
estd activada, un asistente que muestra los disponibles, con el icono que los representa en el
formulario, clasificados por categorias segun la accién que cada uno desencadena), cuadros de
control o de lista, subformularios, lineas, rectangulos, casillas de verificacion, botones de opcién,
grupos de opciones, botdn de alternar. control de ficha.

A estos elementos se les denomina “controles’, y también se pueden insertar, en su caso, en los
informes si su naturaleza los permite (a partir de la barra de disefio de informes). Los controles
son los objetos que utilizamos para poder crear formularios e informes y muestran y distribuyen
la informacién en pantalla. Un estudio mas detenido de los controles que ofrece Access, sin ani-
mo exhaustivo, es el siguiente.
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Controles

602

Cuadro de texto: se utiliza para presentar, introducir o modificar los datos de origen de
registros base de un formulario o informe.

Etiqueta: presenta un texto descriptivo como, por ejemplo, un titulo o instrucciones de
un formulario o informe.

Botones de comando: como se ha dicho, los formularios pueden incluir botones con los
que desencadenar determinadas acciones o activar comandos. Si se activa este control,
aparece una ventana en la que se ofrecen los botones disponibles, con el icono que tie-
nen asignado por defecto y el comando que llevan asociado, clasificados por categorias
(Exploracion de registros, operaciones con registros, operaciones con formularios, opera-
ciones con informes, aplicacién y otras).

Cuadro de lista: introduce en el formulario una lista desplegable de valores para elegir.
En vista de formulario se puede seleccionar un valor de la lista para introducir un valor en
el registro o modificar el existente.

Cuadro combinado: combina las carac- e @
teristicas de un cuadro de textoy un cua- || —

. . . . =\ x piar
dro de lista, pudiendo el usuario seleccio- | ®@e=rm=e e e =

. . . (7) Crear desde archivo | Adobe LiveCycle Designer Document ke
nar un valor existente o bien escribir un adobe Phatoship Inge e e
Bitmap Image

Valor nuevo. Diapo‘:m‘vagde Microsaft Office PowerPaint

Diapositiva de Microsaft Office PowerPaint
Diapositiva habilitada para macros de Micr ¥

Subformulario/subinforme: se trata de st TR
formularios normales que se encuentran coamintc.
insertardos en otro formulario (al que se
llama “principal”). Se suele usar para pre-
sentar la informacién unificada en el caso
de tablas o consultas entre las que se ha establecido una relacién “uno a varios” (el El
formulario principal representara el extremo “uno”y el subformulario, el extremo “varios”).
Para disenar este tipo de formularios, que también puede denominarse “formulario uno
a varios’, podremos usar el asistente para formularios, incluyendo las tablas y consultas
relacionadas. Entonces, aparecerd un paso intermedio donde seleccionaremos la tabla
principal y la relacionada.

Linea: Se utiliza para separar controles o dar énfasis a determinados datos del formulario
o informe.

Rectangulo: Se utiliza para crear efectos graficos como agrupar un conjunto de controles
en un formulario o resaltar datos en un informe. Junto con la anterior, se trata de herra-
mientas de dibujo, puramente visuales (es decir, sin implicaciones con los datos).

Imagen: Se utiliza para presentar una imagen estatica en un formulario o informe (por
ejemplo un logotipo de la compania, si bien para esto ya estd prevista una herramienta en
la barra de formato de presentacion).

Marco de objeto independiente: se inserta cualquier objeto que queramos insertar en
el formulario proveniente de otros programas, apareciendo por defecto con el icono re-
presentativo del programa con el que se cred y con el que pueda abrirse. Este control per-
mite insertar objetos tanto vinculados (estableciendo su ruta de acceso y manteniéndola

Platero epiroriAL



Capitulo 5. Access

actualizada) como incrustados (siempre estaran disponibles, pero no guardaran relacién
con su origen).

- Marco de objeto dependiente: es muy similar a un objeto vinculado, pero con la dife-
rencia es que este control debera vincularse siempre a un campo de una tabla o consulta
utilizando su propiedad Origen del control. En este caso como en los dos anteriores, estos
controles introducen en el formulario archivos bastante grandes por lo general, por lo
que habra que sopesar posibles consecuencias negativas en el procesamiento de datos y
lentitud en la gestion y manejo del formulario.

- Insertar grafico: se utiliza para traer al formulario tablas y graficos dindmicos (se distin-
guen en este punto de simples ilustraciones) a partir de datos de la misma base o de
otras fuentes, con los que reforzar las funciones del formulario de manera visual. Se puede
acompanar el gréfico con una leyenda y cambiar su formato si conviene una vez insertado.

- Grupo de opciones: Se utiliza junto con las casillas de verificacion, los botones de opcion
o los botones de alternar para presentar un conjunto de valores alternativos.

- Botén de alternar, botén de opcion y casilla de verificacién: se utilizan como un con-
trol auténomo dependiente de un campo Si/No, como un control independiente para re-
cibir los datos introducidos por el usuario en un cuadro de didlogo personalizado o como
parte de un grupo de opciones.

- Control de ficha: las fichas en un formulario permiten organizar mejor su contenido y fa-
cilitar su uso, especialmente si se quieren introducir muchos controles, los cuales se pue-
den distribuir en paginas separadas del control de ficha, y asi reducir el desorden y facilitar
el trabajo. Cada pagina de un control de ficha actiia como un contenedor de otros contro-
les y se representa como pestanas de un archivador, en la parte de arriba del formulario.

- Insertar o quitar salto de linea/pdagina: otro elemento para la division y organizacion
de controles en el formulario: es una division en la superficie del formulario que se puede
activa o desactivar a voluntad.

- Insertar hipervinculo: este tipo de objetos tiene su propio control para ser insertado en
el formulario, que al pulsarlo lleva a una ventana similar a la de otros programas de la Suite
Office para esta misma utilidad, donde se puede escoger el tipo de hipervinculo, segun se
quiera establecer relaciéon con una pagina web, con datos o campos de la base de datos o
de otra base, etc.

- Insertar datos adjuntos: es el control equivalente en formularios al campo de datos ad-
juntos en la tabla. Se trata de insertar en el formulario uno o varios fragmentos de datos
(textos de Word, presentaciones de PowerPoint, etc) con la finalidad de dar unidad a la
informacion. Por ejemplo, en una base de datos de empresas que nos suministran ma-
teriales, podria incluirse en el formulario correspondiente un control donde poder ver el
contrato (documento Word) que en cada caso nos liga al proveedor de que se trate.

Otros elementos de la Barra de Diseio

Dependiendo del tipo de control que el usuario utilice en cada caso, aparecen activados o desac-
tivados algunos elementos adicionales que también figuran en esta barra, como por ejemplo los
que ayudan a elegir el grosor y tipo de lineas de division o internas, los que sirven para deter-
minar la fuente y sus caracteristicas (incluida la posibilidad de formato condicional en su caso).
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Y en el extremo contrario se ubican botones para crear un subformulario en otra ventana, para
activar la vista previa de los diez primeros elementos y para ver el cédigo Visual Basic.

La Barra Disefo incluye también un botén para activar o desactivar la aparicion de las venta-
nas de asistentes que pueden ayudar a introducir elementos en el formulario pero también re-
sultar un estorbo, segun el usuario. Si se desactiva (deja de estar iluminado en color), el asistente
no aparecera espontaneamente al accionar la herramienta en cuestion (por ejemplo, el asistente

para botones de comando).

Insertar control ActiveX

Seleccdonar un control ActiveX:
Contact Selector

I

iControl de calendario 12.0

CTreeView Control

DeviceManager Class

HHCtrl Object

HHCtrl Object

HHCtrl Object

HtmiDigHelper Class

ListPad dass

Macromedia Flash Factory Cbject

Microsoft Forms 2.0 CheckBox

Microsoft Forms 2.0 ComboBox

Microsoft Forms 2.0 CommandButton

Microsoft Forms 2.0 Frame

Microsoft Forms 2.0 Image
Resultado

Inserta un nuevo Control de calendario 12.0 OLE en el documento.

Aceptar

Cancelar

Es preciso hacer referencia asimismo a los
controles ActiveX, que son otras posibilida-
des que Access nos ofrece para insertar un
sinfin de controles distintos de los que figu-
ran en la barra, a partir de una ventana donde
se despliega una listay una ventana donde, al
seleccionar, se ofrece una somera explicacion
sobre cada control ofrecido. Al pinchar en al-
guno, segun el tipo seleccionado, se da paso
a otras ventanas para su configuraciéon. No
es posible indicar las caracteristicas de cada
uno de ellos porque son muy numerosos Y,
en muchos casos, de caracter muy técnico.
Destaca entre todos la posibilidad de insertar

en el formulario un calendario dinamico.

Finalmente, hay que conocer y saber usar la ventana lateral que apa-
rece para configurar las propiedades de cada control , que se deno-
mina“hoja de propiedades’, y que aparece a la derecha de la panta-
lla de trabajo, al hacer doble clic en cualquier elemento insertado en
el formulario y también a partir del botén del extremo derecho de la
Barra de Disefo. En ella se desgranan con detalle todas las caracte-
risticas de cada elemento, -las propiedades- y desde ella se pueden
ir seleccionando y revisando todos. Para entenderse mejor con el
formulario, sobre todo en aquellos que tengan muchos elementos,
Access recomienda en los asistentes poner nombre a los mismos, de
forma que la referencia posterior sea mas facil. En caso contrario, el
programa los va nombrando de forma estandar, numerandolos se-
gun el orden en que se hayan insertado.

Las propiedades de los controles, abundantisimas, se muestran agru-
padas por categorias en cuatro solapas (“formato’, “datos’,
“otras”), siendo la quinta una suma de todas ellas. A continuacion,
mostramos una lista no exhaustiva de algunas propiedades, a modo
de ejemplo, asi como una breve descripcion de cada una de ellas:

£ Hoja de propiedades x

+ | Tipo de seleccién: Botén de comando
Comandol ~
Formato | Datos | Eventos | Otras Todas
HNombre Comandol ~
Titulo Comandod
Organizacion de pies de ima Sin pie de image
Visible Si
Cursor al activar Predeterminado
Imagen (imagen)

= Tipo de imagen Incrustado
Ancho 1,016cm
Alto 1,016cm
Superior 0,998cm
Izquierda 0,938cm
Estilo del fondo Normal
Transparente No
Nombre de la fuente Calibri
Tamafio de la fuente 11
Alineacion Centro

—I| Espesor de Ia fuente Normal
Fuente subrayada No
Fuente en cursiva No
Color del texto Texto del botén
Direccién de hipervinculo

" ”eVentOS”, Subdireccian de hipervinculo

Estilo de cuadricula superior Transparente
Estilo de cuadricula inferior | Transparente
Estilo de cuadricula izquierdz Transparente
Estilo de cuadricula derecha  Transparente
Color de cuadricula #000000

+ || /Ancho de cuadricula superiol 1 pt
Ancho de cuadricula inferior 1 pt A

- Titulo: Es el texto que acompana al control cuando se muestra
en pantalla.

Elog Num \ Ef il

- Visible: Con esta propiedad activada, el objeto permanecera visible mientras que, si la

desactivamos, el objeto se ocultara.
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- Mostrar cuando: Esta propiedad puede asumir tres valores: siempre, pantalla e impresora,
segun las situaciones en las que queramos que aparezca o no el control.

- Formato: Esta propiedad define si el control mostrara una fecha, un niimero, una hora...

- Origen del control: En esta propiedad asignaremos la tabla y el campo que va a represen-
tar el control.

- Valor predeterminado: Es el valor que aparecera por defecto al crear un nuevo registro en
blanco.

- Nombre: Es el nombre con el que nos referiremos al control si queremos operar con él.

- Regla de validacion: Permite establecer las condiciones que debe satisfacer el valor que se
introduzca en el campo. Dichas condiciones han de especificarse mediante una expresion
de Access.

- Texto de validacion: Sera el mensaje de error que aparezca en un cuadro de didlogo en el
centro de la pantalla, cuando se introduzca un valor que no cumpla la regla de validacion.

- Activado: Esta propiedad define si el control es de sélo lectura (si sélo podemos ver los
datos y no modificarlos) o de lectura y escritura, o solo de escritura.

B) La Barra Organizar disefio de Formularios. Disefios

Inicio  Crear  Datoseternos  Herramientas de base de datos  Acrobat Disefio Organizar @

. i o icula T A s -
121 [ Ajustara fa cuadricuia] | F+ A cuadricula T Arriba . = JJ o =
1= da it Abajo — =
¢ | 177 2 orden de tabuiaas -
e e, | L= en deabuiaatn’ || =

ar al mas alto [ a ncho bt
Autoformate Disefio de controles Alineacién de controles Tamaiio Pasicion Mostrar u ocultar

Traer al Enviar al

Delimitacién — .

a ar al mas corto 4, Aju estrecho || frente fondo 2 &

Autoformato || Tabular Apilado Quitar | Mar

En esta barra se configura preferentemente el disefio del formulario. En general, los disefios de
controles en los formularios son guias que permiten alinear los controles horizontal y vertical-
mente para proporcionar un aspecto uniforme, uno de los puntos méas atractivos en los formu-
larios: su apariencia ordenada y facilitadora del trabajo. En principio, hay dos formas habituales
de configurar el disefo: formato tabla o formato apilado. Se suele elegir el que mas se adapta
a los controles que se vayan a usar.

En los disefos tabulares, los controles se organizan en
filas y columnas como una hoja de calculo, con eti-
quetas a lo largo de la parte superior, En los disefios
apilados, controles se organizan verticalmente, con
una etiqueta a la izquierda de cada control. Si se se-
leccionan determinados controles cuyo disefio que-
ramos cambiar, Access ofrece también un botén para
quitar el disefio que tengan asignado.

Inicio Crear Datos externos Herramientas de base

=|| a1 B |=@

Tabular Apilada Quitar Margenes Relleno de lﬁ H
de contral = control ~ 2

|

[ —

=

=
=
|

Por otra parte, en cuanto a la apariencia del formu-
lario, Access ofrece una nutrida seleccion de auto-
formatos, con un Asistente incorporado, que nos
ayuda a elegir colores, fuentes y lineas que realcen la
presentacion de la informacién en el formulario. Con

[ —
.

3{%‘ Asistente de Autoformato...
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este asistente podemos hacernos una idea de la apariencia que cada autoformato puede dar al
formulario que estemos realizando.

Otros dos botones de gran utilidad son los de margenes de control y relleno de control. Con
el primero se regula el espacio interno de cada control, el que se dispone entre los limites del
icono del control y su enunciado, mientras que con el segundo se regula la separacién o espacio
que quiera disponerse entre unos controles y otros, segun se quiera que aparezcan apifados o
espaciados o términos medios.

Para estos dos botones y los que siguen, referidos a la posicién de los controles, resulta de utili-
dad saber activar (o desactivar, a gusto del usuario), la cuadricula y la regla. La primera no es otra
cosa que una parrilla de lineas verticales y horizontales superpuestas al formulario que ayudan,
por lo general, a situar con exactitud los controles. La regla es una barra que, tanto en sentido
vertical como horizontal, indica los centimetros y milimetros que ocupa el formulario y cada uno
de sus controles. Estas dos utilidades se pueden activar o desactivar segun el gusto del usuario,
quedando sombreados los botones correspondientes cuando se activan.

De esta forma, en cuanto al disefio de los controles, es posible ajustar a la cuadricula su aparien-
cia y posicion, segun se active esta utilidad o no, asi como cambiar el orden de tabulacion para
subir o bajar el que convenga en cada caso, en referencia al orden que todos siguen.

Se siguen las herramientas para configurar la alineacién, posicién de los controles (en este
caso se refieren mas bien a la posicién de cada control, no a la conjuncién entre ellos) y tamafio
en el formulario, agrupando herramientas para ajustar estas dimensiones en cada caso. Con estas
utilidades, en unién a las anteriores, se puede ajustar cada control o todos ellos en conjunto, por
bloques, en parejas, en lineas, en columnas o en circulo si asi conviene. Por ejemplo, la seccion de
alineacién ofrece estas posibilidades:

. Alinea el borde izquierdo del control seleccionado con el control
lzquierda . . o
situado mas a la izquierda.
Alinea el borde derecho del control seleccionado con el control
Derecha . .
situado mas a la derecha.
. Alinea el borde superior del control seleccionado con el control
Arriba . : .
situado mas arriba.
. Alinea e | borde inferior del control seleccionado con el control
Abajo . . .
situado mas abajo.
p Alinea la esquina superior izquierda del control seleccionado con
A la cuadricula ) .
el punto mas cercano de la cuadricula.

También podemos seleccionar el controlador de posicion del objeto, y arrastrar con el ratén has-
ta la posicion deseada.

Finalmente, existen otros dos botones en el extremo derecho de la Barra para dotar al formulario
de encabezado y pie, con los cuales se puede crear y configurar -conjuntamente pero de uno
en uno- estos elementos o bien eliminar (ojo, incluidos los controles que pudieran contener) los
existentes. Esta Ultima accidn no es reversible, como Access nos recuerda antes de proceder a
ejecutarla.
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C. La Barra Formato de Presentacion de formularios

/() Base de datos? : Base de datos (Access 2007) - Microsoft Acc.. entacién e formulario “ -8
,_oy Inicio Crear Datos externos Herramientas de base de datos Acrobat Formato Organizar
—=| |calibri oA *1’
B Ui )

(] Elvieuo = Grosor de linea -
L /8] Nimeros de pagina 5 Tipo'de linea ~
Logotipe 3 Agregar campos || | w ] =] | —]
[ Fechay hora o Color de linea ~

existentes

|
B conoidorl &3 % 00/ %8 o8

Vistas Fuente Formata lineas de division Contrales Autoformato

Cuando hablamos de presentacion de formularios nos referimos a una vista mas “estatica”, en la cual
no se ven los datos subyacentes y se hacen predominar los elementos formales o visuales del for-
mulario. Por tanto, sus herramientas no se refieren a la apariencia de los datos que puedan aparecer,
sino a la apariencia de los controles. Con esta vista nos hacemos idea de una forma mas exacta de
la apariencia final que tendra el formulario, en tiempo real (es decir, sin recurrir a las vistas previas).

En esta barra se repite la herramienta autoformato, que ya hemos visto, asi como las herra-
mientas referidas a la fuente: tipo de fuente, color, tamano, resaltados (negrita, cursiva, su-
brayados, colores ...). También la herramienta para elegir el fondo de cada control y, cuando asi
convenga, la herramienta de formato condicional.

El formato condicional es la posibilidad de resaltar, con varios pardmetros y mediante las
opciones de formato habituales determinadas celdas cuando los datos que contienen cum-
plan o no cumplan la condiciéon que para ello se fije. Es muy util para llamar la atencion
sobre determinadas variaciones de datos

NOTA

Bajo el epigrafe “formato’; dentro de esta barra (que se llama también formato,
no confundamos el todo con la parte), se encuentran agrupadas las herra- = ]
I.meas de

Estilo ~ =

mientas de configuracién de los controles con contenido numérico (deter- [l oo, | 0
minacién de la forma de presentacion de decimales, divisa, etc).

Ambos

A continuacion estén las herramientas para configurar las lineas de division, sus
para las cuales se han dispuesto utilidades que configuran o modifican el an-
cho, el estilo y el color, asi como diversas posibilidades en un menu para de-
cidir cudles se muestran y cuéles no. A no confundir con las herramientas que
configuran las lineas de delimitacién de los controles, que estdn mas adelante
en la Barra, y con las cuales se tratan las lineas que rodean el contorno de los
controles, no las que los dividen en zonas.

Horizontal
‘ ' ] ] Vertical
Cruzado de trama

Superior

Abajo

Contorno

Desde esta barra también es posible insertar algunos controles (que no apare-
cen o no estan tan evidentes en las barra de vista disefo):

Hinguno

- Logotipo:laimagen seleccionada en la ventana emergente se colocara
automaticamente en la esquina superior izquierda del formulario.

- Titulo: ocupard, con fuente negrita y de cierto tamano, el primer “renglén” del formulario.

- Fechayhora:lainformacion para este control se extrae de la configuracion del ordenador
con el que se trabaja y no es un control dindmico, es decir, no varia segun vaya pasando el
tiempo. de forma que debera insertarse cada vez que se quiera “reeditar” el formulario o
actualizarlo por necesidades del usuario.
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En la ilustracion que sigue podemos ver un formulario con logotipo, titulo, fecha y hora y, como
veremos ahora, con la adicién de un campo de entre los posibles (se ha generado en la base de
datos modelo “contactos”).

Esta es una herramienta, agregar campos existentes, que, estando presente en otras barras,
también aparece en esta (para mayor comodidad de los usuarios, este tipo de repeticiones es
relativamente comun en los programas de la Suite Office, generalmente aconsejado por el uso
repetitivo de la herramienta repetida). Cuando se activa da paso a una ventana lateral a la dere-
cha, donde aparecen los posibles campos existentes que pueden anadirse al formulario, para lo
que basta hacer doble clic en el que interese.

Contactos : Base de datos (Access 2007) - Microsoft Access Herramientas de presentacion de formulario - - g
©

i

)|

lista de campos x

&

= Ancho ~ [ 5] Titulo = Grosor de linea = I: -
o~ 8 Numeros de pagi 1po de linea = A
§58] | Lineas ae Lagatipo . IAgrecar campos| | [ [ —

division - &2, Color = [E Fechay hora & Color delinea ~ Etenies

=| | calibri -

Ver || iNNKE S

Vistas Fuente Formato Lineas de divisién Controles Autoformato

%

| Exploracién de contactos  ~| « ||Z] Listade. contactos | [ Libretz de contactos ‘{ =

miércoles, 16 de diciembre de 2015| = Contades Editar tabla

W= Detalles de contados R ) R
] e Libreta de direcciones de contactos @
aiz=] Lista de contactos 16:03:06| 8
L Qrganizacion
Apellidos
: Homb
JE Lists detelétonos de contactos Nombre del contacto: omiis, 5
Direccion de coneo electronico
| Objetos auxiliares ¥ i Cargo
Telefono del tratajo

Teléfono particular
Teléfono mévil
Nimero de fax
Direccién
Pais o regién: | Ciudad
a k- Estado/Provinia
{ Teléfono del trabajo: i e Saigd et
i o Pais o region
Direccion: Pagina Web

Notas
=l Datos adjuntos

Datos adjuntos.FileData
Datos adjuntos.FileName

Contactos 2 Campos disponibles para esta vista:

|

JE  tibreta de direcciones de con.

Estado/Provincia:

cédigo postal:

Datos adjuntos.FileType
Archivar como
Nombre del contacto

o Mosm= campos del origen de
Registro: M H ¥ ¥ Buscar = registros actual

Vista Presentacion Blog Num ||

D. La Barra Organizar Presentacion de formularios

i\ Basededatost : Base de datos (Access 2007) - Microsoft Acc..  Hermamientas de presentacién de formulario - -
Inicio  Crear  Datos edternos  Herramientas e base de datos  Acrobat Formato Organizar @
= e 55 i 2|
B2 Ml EE |(Eaceesna = T A By Gy B P

il B 2]l B9 B it = R |
Tabular Apilado Quitar | Margenes 23 0rden de tabulacion || 5| Derecha  ult Abajo || Delimitacién Ajustar tamafio Traer al Enviaral | | Hoja de
de control ~ control - = - al contenido  frente fondo propiedades
Disefio de controles Alineacién de controles Fosicion Herramientas

Por esta forma de organizar las barras en Office, en el sentido de reiterar herramientas en varias
ubicaciones, en esta barra hay varias herramientas que ya hemos visto, por lo que, para no caer
en reiteraciones que no aportan nuevos conocimientos, nos centraremos en las herramientas
que son propias de esta barra.

En efecto, figuran los botones para elegir la configuracion tabular o la apilada, el botén para qui-
tar la configuracion que ya esté dada, el botén para fijar los margenes de los controles (es decir,
el espacio que hay entre el nombre del control y los limites de contorno del control mismo), el
relleno de control, los botones para ajustar los botones a la cuadricula o para configurar el orden
de tabulacién, todos ellos vistos ya. También hemos visto ya los botones para alinear los contro-
les. También figura en esta barra el botdn para activar la hoja de propiedades, que igualmente
hemos visto.
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Nos quedaria revisar dos botones de ajuste de los controles: el botén de delimitacion y el botén
para ajustar el control a su contenido.

(ﬁ,’,* Contactos : Base de datos (Access 2007) - Microsoft Access Herramientas de presentacion de formulario - - a
,_“y Inicio  Crear  Datosedemos  Hemamientas de base de datos  Acrobat Formato Organizar @

EElEIRE ; = mauierca i Ao || B Ha A
ﬁ ! - Ajustar a la cuadricula || |2 tzquierds TR Arib \;\ le Ty Bes
Tabular Apilado Quitar | Margenes Relleno de | 23 orden de tabulacién | S| Derecha il Abajo || [DeImitacion| Ajustar tamafio Traer al Enviar al | | Hoja de
de control - control - | & - al contenido _frente fondo | |propiedades|
Disefia e contrales Aiineacion dé cantroles | | == = =
[ | ariba s s izquieras 31 Exender por parte superior | ™ arribaata gerecna
IFEEE =
J Exploracion de contactos v | « ||l tistas N t \{ ‘ﬂ Extender por parte inferiar h;D Expandir hacia arriba y a lo ancho [T]| expanair nacia arriba y nacia a aerecna
| Contactos 2 = =
[Z Detalles de contactos Abajo a la izquierda Expandir a lo angho en la parte inferior | Abajo a la derecha
A . . . z = o = A0
| = 'r Libreta de direcciones
|2 o e comacos 160306 Fareat] 0365 [Fiear | e | Ta
= . e 2

Con el boton de delimitacion, se modifica en determinadas direcciones el control seleccionado,
incidiendo al mismo tiempo en su tamafo y en su ubicacion, expandiendo o recortando segin
convenga. Con el botén de ajustar tamano al contenido se consigue exactamente eso: el campo
se adapta al contenido que en cada caso albergue, asi que se consigue algo asi como la fijacién
condicional de sus dimensiones.

2.2.3. Consultas

Las consultas son uno de los elementos mds importantes de Access, después de las tablas, per-
miten recuperar datos de una tabla, modificarlos e incluso almacenar el resultado en otra tabla..
Las consultas sirven de base para la creacion de formularios e informes. Otra caracteristica impor-
tante de las consultas es la de reunir de forma coordinada la informacién proveniente de varias
tablas.

(- Consultas de seleccion: es el tipo de consulta
mas habitual. Permite filtrar y organizar los datos
contenidos en una o varias tablas, asi como la ob-

En Access existen tencion de campos calculados y resimenes agrupa-

principalmente { dos.
dos tipos de
consulta: - Consultas de accion: permite modificar, borrar o
afadir un grupo de registros simultaneamente. Tam-
bién se puede utilizar para crear una tabla nueva que
\ contenga registros de otra u otras ya existentes.

Existe ademas un tercer tipo de consulta menos conocida por

el usuario medio: las consultas especificas de SQL: no es posible VOCABULARIO
formularlas en la cuadricula QBE de Access sino que se tienen
que definir directamente en SQL. Se citan en este punto pero no
se desarrollan en este tema porque exceden evidentemente de ) . .

. . . . ejemplo), primer lenguaje de
su objetivo, estando destinadas evidentemente, para usuarios | s gréfico creado para
informaticos con conocimientos avanzados. bases de datos relacionales.
Usa tablas visuales en las que
el usuario puede insertar co-
mandos, ejemplos y condicio-
- Consultas de seleccién: Estas consultas se utilizan para | nes, como la que figura en la

seleccionar registros de una o varias tablas, segun crite- | parteinferior del drea de traba-
rios especificados por el usuario. Estas consultas son las | Joenlas Consultas de Access.

Lenguaje QBE (Query By
Example, Consulta mediante

Podremos usar las consultas para cubrir determinadas necesi-
dades u objetivos diferentes:
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que flexibilizan el manejo de los datos, pues podremos localizar y ordenar los registros
que de verdad nos interesan, discriminando el resto, de manera que los podamos agrupar
para generar informes sobre los mismos. Las consultas de seleccién se almacenan en una
hoja de respuesta dindmica que depende de la tabla o tablas donde estaban situados los
datos originales.

- Consultas de accién: Con las consultas de este tipo podremos crear nuevas tablas o nue-
vos registros en tablas existentes. Son muy utiles para generar tablas de resumen o para
actualizar registros de tablas histéricas (por ejemplo, podremos aiadir los registros de la
tabla de un afo determinado a la tabla del afo siguiente).

ﬁ?ﬁﬂémmf T m—

Asistente para blsqueda de duplicados
Asistente blsqueda de no coinddentes

Este asistente crea una consulta
con los campos selectionados.

o

Es importante conocer adecuadamente las reglas para la creacién de consultas, asi como el uso
de los operadores, valores y criterios de selecciéon de campos. Como la tarea no es tan sencilla
como parece, igual que en otras utilidades de Access, el programa cuenta con un Asistente que
ayuda al usuario en la formulacién de la consulta siguiendo sucesivas fases en las que se va perfi-
lando el tipo de consulta, los datos sobre los que operard, la seleccién de los mismos, etc. Ofrece
la posibilidad inicial de elegir el tipo de consulta que mds nos conviene:

- Consulta sencilla:

- Consulta de tablas con referencias cruzadas (multitabla)
- Busqueda de duplicados

- Busqueda de no coincidentes

Tanto este asistente como la posibilidad de crear una consulta sin usarlo se activan desde los
botones que figuran en la Barra Crear de Access (0 menu equivalente en otras versiones). Si se
activa Diseiio de Consulta aparece, en el mismo lugar, una barra especifica para esta utilidad, la
barra de Diseiio de consultas, cuyo primer botdn es el que permite elegir la vista con la que la
consulta aparece en pantalla (a elegir entre: Vista hoja de datos, Vista tabla dindmica, Vista grafico
dindmico, Vista SQL y Vista disefio, que es la que se activa por defecto, en tanto la consulta esta
perfilada). En esta Barra aparecen cuatro subsecciones que dan una idea aproximada de cémo
debe ser el trabajo con las consultas: resultados, tipos de consultas, configuraciéon de consultas
y mostrar u ocultar.

a3 = s
‘D) lnido  Cresr  Datosestemos  Hemamientas de base de datos  Acrobat Disefio ©

B et A § @unen T 5 (oo mopesie
w ! B2y * A B X = o s

@ Pasoatravés arfilss #' Eliminar columnas E‘% Nombres de tabla|
Ver Ejecutar | [Seleccionar Crear Anexar Actualizar General Eliminar Most
- tabla

L Totsles o

2 Mo
o, Definicion de dates || tapi;

N Generador il Devuelve: | Todo
Resultados Tipo de consulta Configuraciér de consultas Mostrar u ocultar

b1 Parametros
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Tipos de consultas segun su finalidad

W=t

Seleccionar

QD Unién

M AE

Crear Anexar Actualizar General Eliminar 5
tabla ﬂDefinicon de datos

Tipo de consulta

@ Paso a ravés

Las consultas de seleccién, como se ha dicho, nos ayudan a elegir datos en su origen para crear
un conjunto con ellos. Las consultas de accion permiten modificar datos de las tablas de forma
automatica, asi como crear tablas nuevas a partir de otras ya existentes. Entre una y otra catego-
ria relinen a su vez varios tipos de consultas segun la utilidad que se persiga con ellas:

- Consulta de seleccion: simplemente hace que la consulta seleccione y muestre registros
de la base de datos, sin realizar ninguna accién sobre ellos.

- Consultas de creacion de tabla: permiten crear una nueva tabla a partir de los datos
seleccionados por la consulta en otras tablas ya existentes.

Se las considera las mas utiles y por ello son las que mas se usan.

- Consultas de anexar o de datos ainadidos: permiten anadir a una tabla existente los
registros seleccionados por la consulta y procedentes de otra u otras tablas.

- Consultas de actualizacion: también es muy Util; esta consulta selecciona los datos y a
continuacion se pueden modificar en el sentido de actualizar sus valores segun los crite-
rios determinados por el usuario.

- Consultas generales o de tabla de referencias cruzadas: hace que la consulta sea una
consulta de tabla de referencias cruzadas, que agrega datos con dos conjuntos de valores.

- Consultas de eliminacion: permiten seleccionar y borrar registros de una o varias tablas.

- Consulta de unién o combinacién: combina los conjuntos de resultados de varias con-
sultas de seleccion similares (en el caso de que las consultas de origen tengan como base
tablas que no estan relacionadas entre si, pues si estan relacionadas se puede usar una
consulta de tabla de referencias cruzadas). Para que esto sea posible, las consultas a com-
binar deben tener el mismo nimero de campos de resultados, en el mismo orden y con
tipos de datos idénticos o al menos compatibles

- Consulta paso a través: es una consulta especifica SQL (para usuarios con conocimientos
avanzados), mediante la cual se pueden usar para la consulta las tablas existentes en el
servidor SQL.

- Definicion de datos: consultas que permiten crear, modificar o eliminar elementos en la es-
tructura de las tablas de origen. Es consulta especifica SQL como la anterior, y como la anterior,
deben ser disefiadas directamente en la Vista SQL (no se activa para ellas la cuadricula QBE).

Cada una de estas consultas se identifica, como puede verse, con un icono diferente dentro del
menu consultas de la base de datos o de la barra de disefio de consultas, secciéon Tipo de consul-
ta, segun la version que se use del programa.

Nos cefiremos, para explicar su disefo, a la consulta de seleccion, con referencias a las de crea-
cién de tablay alas consultas de actualizacion, pues son las mas utiles. Debemos tener en cuenta
que en la consulta de creacion de tabla podemos elegir entre almacenar la tabla resultante en la
base de datos activa o en otra base de datos.
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Diseiar una consulta

Si activamos Disefio de Consultas, el programa requiere al usuario para que defina las tablas de
donde se extraeran los datos para la consulta, con una ventana en la que aparecen las tablas
existentes (o bien otras consultas, o ambas cosas). El usuario debera elegir una o varias de las po-
sibles con el botén Agregary luego cerrar este cuadro, con lo que se da paso a un area de trabajo
parecida a la siguiente (el ejemplo se extrae de la plantilla “contactos”).

597 ngo  cmr Dawsememes  Heramientas e base dedates  Acobat Diseiio @
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Objetos no asignadas v Apeliidos Tipo Recordset Dynaset
Nombre Intervalo ODBE 60
Direccién de co AL
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Esta es la Vista disefo de consultas. Arriba aparecen las tablas que acabamos de seleccionar en
forma de ventanas con una lista de sus campos, y en la parte de abajo la cuadricula QBE que se
usara para definir la consulta.

En esta cuadricula, cada columna puede alojar un campo y las primeras filas son para definir los
siguientes extremos o usar las siguientes posibilidades:

- Campo: se fija el campo que se desea en cada caso.

- Tabla: la tabla de origen del dato (el programa lo rellena automaticamente). Esta fila pue-
de ocultarse o mostrarse en esta vista.

- Total: se usa para sumar datos sin tener que modificar el disefio de las consultas (esta fila
se introdujo como novedad en Access 2007).

- Orden: para organizar los datos en el resultado, a elegir entre ascendente (0 a 9, A a Z),
descendente (9 a0, Z a A) o sin ordenar (como aparezcan en origen).

- Mostrar: esta opcidn se activa o se desactiva (con un tic en un recuadro) si queremos que
cada campo aparezca o no en la consulta, porque una cosa es usarlos para seleccionar
datos y otra que aparezca en los resultados finales.

- Criterios: aqui se puede introducir un criterio de busqueda, es decir, una condicién para
que los registros aparezcan en el resultado de la consulta, que puede ser simple o com-
puesta de varias condiciones o valores, que se articulan entre si mediante operadores
(AND, OR, etc).
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- Ot estafilay las siguientes que aparecen sin nombre propio las ofrece el programa para
combinar condiciones.

Si estamos confeccionando una consulta de actualizacién, figurard una nueva fila
en la ventana de disefio de consultas, “Actualizar a:”, que debera rellenarse con
la cadena u operaciéon que queramos que se realice en el campo deseado de los
registros elegidos por la consulta.

Nota

En esta vista, el usuario va anadiendo campos: todos los de una tabla haciendo clic en el asteris-
co inicial o de uno en uno, sucesivamente haciendo doble clic en cada uno o en el orden que le
convenga, arrastrandolos desde su ubicacion en cada tabla, o tecleando su nombre. En cualquier
caso, mas adelante es posible cambiar el orden de los campos seleccionados, arrastrandolos o
cortando-pegando a la posicién que interese.

Con esto, cada columna queda encabezada con el nombre del campo que la ocupa, pero esto
puede ser configurado a su gusto por el usuario en el resultado de la consulta. Pero no se hace
sustituyendo el nombre del campo, que es necesario para que la consulta lo identifique, sino
consignandolo antes del nombre del campo, seguido de dos puntos ().

Un criterio de seleccién se compone de operadores y valores. Para que el programa identifique
estos extremos de la fila criterios, hay que respetar algunas normas a la hora de expresarlos. Para
consignar valores (datos situados a la derecha del operador de comparacién) debemos tener en
cuenta los siguientes factores:

- Para referirnos a una fecha o una hora debemos incluir ésta entre almohadillas (#) y a
continuacion las cifras que las expresan con los separadores habituales (/:).

- Para referirnos a una cadena de texto debemos incluir ésta entre comillas.

- Cuando tratemos con datos numéricos no colocaremos separadores de mil pero si hay
que teclear la coma decimal cuando sea necesario.

- Para referirnos a un campo Si/No podremos citarlo como Si/No, Verdadero/Falso o True/
False.

- Sienalgin momento necesitamos hacer referencia a algun campo, su nombre debe citar-
se entre corchetes [ ].

Generador de expresiones ?
Aceptar | |
Cancelar
Deshacer
+—/‘Ea!=><<>i v!ol No. JCnmu!i]i! Pegar Ayuda
Apelido <Valor>
(3 Tablze | SumaDeNombre

(@ Consultas SumaDeOrganizacién
(33 Formularios

(3 Informes

(3 Funciones

(3 Constantes

(0 operadores

(3 Expresiones comunes

R
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Respecto a los operadores, son muchos y variados, segun se apliquen a valores de texto, numé-
ricos, etc. Para facilitar esta tarea de redactar criterios cumpliendo estas reglas para la expresion
de valores y usando el operador adecuado en cada caso, el programa ofrece un generador de
expresiones, que se activa desde la seccién de Configuracion de consultas. Con este generador,
donde aparecen los operadores (los mas usuales en botones y ademds una lista con todos los
disponibles) y se pueden escoger los valores que interese (el programa genera por si mismo la
expresion adecuada de cada uno de ellos), la tarea de expresar adecuadamente los criterios de la
consulta resulta mucho mas accesible e intuitiva.

Ademas de lo anterior, en la Barra de disefio de consultas,
se ha reunido un conjunto de herramientas para ayudar al
disefo de la consulta:

Disefio

! a - ua
_'Fj Trd Insertar filas & Insertar columnas

= las 1‘“ Eliminar columnas
Mostrar

- Mostrar tabla: abre una ventana con la lista de tablas tably i Generador 3l Devuelve: [Todo  ~
de origen disponibles, de las que extraer los datos S
para la consulta.

- Insertar filas y columnas y eliminar ambos elementos.
- Generador de expresiones, como se ha comentado.

- Devuelve: con esta herramienta se decide si se desea que la consulta devuelva solamente
los registros con valores por encima o por debajo de un valor o los anteriores o posteriores
a una determinada fecha. Por defecto, aparece sefialada la opcién “Todo”. Es una opcién
muy Util cuando, dada una consulta que ya esta formulada, queremos que se ejecute so-
lamente para ver los ultimos registros.

Otras utilidades

En el extremo derecho de la Barra de Disefio de Consultas se ha dis-

., . - %R Hoja d iedades |
puesto en este programa una seccion con una serie de utilidades cuya p |§%“'
caracteristica comun es que puedan estar o no activadas (apareceran TR B Wecimidros
sombreadas o no, respectivamente) durante el desarrollo de la consulta. Mastrar u ocultar

Entre ellas figura el boton que muestra u oculta la hoja de propieda-

des, de la que ya hemos hablado. Las propiedades pueden estar referi-

das a cualquiera de los elementos de la consulta, de forma que esta ventana va mostrando las
propiedades del que esté activo en cada momento.

Con el simbolo de autosuma (S, que se usa asimismo en otros programas de Office), se ha in-
troducido en esta barra un botén para mostrar u ocultar los totales de cada columna en los
resultados de la consulta. Un total es el resultado de sumar todos los valores de la columna, si su
naturaleza lo permite.

El siguiente boton sirve para mostrar u ocultar los nombres de las tablas de origen de los cam-
pos usados en la consulta, de forma que la segunda fila de la cuadricula QBE inferior (en la confi-
guracién estandar) aparece o desaparece de la vista conforme este botdn esté o no activado.

Finalmente, con el Ultimo botén se da paso a una herramienta importante, la Consulta con pa-
rametros, que vienen a ser criterios que se definen no en el momento del disefio, sino en el
momento de la ejecucion.

Por ejemplo, supongamos que en una consulta debe introducirse un dato posteriormente (en el
momento del disefio no se conoce o lo aporta el usuario en el momento de ejecutar la consulta).
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Para esto se usan los parametros, que funcionan de forma similar a como lo hace un campo de
tabla, si bien no se extrae de ninguna de las tablas disponibles. El valor de ese campo es lo que
se aporta posteriormente.

Cuando nombramos un campo con un nombre que no figura en ninguna de las tablas de origen
de datos posibles (y siempre que lo coloquemos entre corchetes), el programa considera que
ese campo es un pardmetro, de forma que cuando se ejecuta la consulta se requiere tal dato
mediante un cuadro de didlogo (“Introduzca el valor del pardametro”), para poder devolver los
datos de que se trate. El botén que figura entre las opciones de mostrar u ocultar abre o cierra
una ventana donde pueden consignarse todos los parametros que se hayan introducido en la
consulta. En esta ventana (a diferencia de consignarlo en los campos directamente) se puede
especificar el tipo de dato que el parametro contendra, de forma que el programa puede enviar
un mensaje de error si se insertan en el pardmetro valores que no son del tipo que se ha consig-
nado previamente.

Guardar y ejecutar las consultas

Cuando la selecciéon de campos en el orden requerido, la fijacién de i
sus nombres, el tipo de consulta, las caracteristicas, condiciones y ATENCION
demds opciones estan fijados y determinados, la consulta se guarda
con un nombre (que no puede coincidir con el nombre de ninguna Cuando obtenemos el
de las tablas existentes). Con esto queda fijada en un fichero aparte, | resultado de una consul-
vinculado a la base de datos y aparece en el panel de exploracién ta, lo que realmente nos

con el icono correspondiente devuelve el programa es
p : la parte de la tabla que

cumple los criterios que
hemos marcado: si mo-
dificamos algun dato de
la consulta estaremos
cién o, abierta la consulta, activando el expresivo botén modificando el dato en

que aparece en segundo lugar (de izquierda a derecha) la tabla de origen (excep-

A continuacion se puede realizar el segundo paso al usar
] (] las consultas, con el que obtiene el resultado final, su eje-
® cucion, que puede activarse desde el panel de explora-

Ejecutar

en la barra de disefio de consultas (seccion “resultados”). to algunas consultas que
no permiten esas modifi-
El tipo de consulta determina evidentemente el resultado que Ac- | caciones).

cess devuelve al ejecutarla: si hemos optado por una consulta de
crear tabla o de anexar datos a otra tabla, al ejecutarlas obtendre-
mos exactamente eso: o la tabla nueva o que los datos de la consulta queden anexados en la
tabla de destino que hemos fijado. Y si la consulta es de eliminar, al ejecutarla se borraradn los
datos que cumplan con los criterios, pardmetros y campos especificados.

2.2.4. Informes

Los informes son los objetos més adecuados para imprimir de una forma profesionalizada y ele-
gante la informacién de una consulta o una tabla de una base de datos. Aunque también es
posible imprimir la hoja de datos directamente, los informes ofrecen una mayor flexibilidad a la
hora de presentar, organizar y agrupar los datos estéticamente, al igual que para la obtencion de
subtotales y otros resumenes.
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Lo mas importante a la hora de crear un informe sera la planificacion y disefio adecuados de la
consulta que suministrara los datos a imprimir. De una forma similar a las consultas, los informes
primero se disefian y luego se imprimen, lo que equivale a su ejecuciéon. Aunque también se
podra utilizar una tabla como base de un informe, normalmente se utilizard una consulta como
las que hemos visto, principalmente por dos razones:

- Silos datos proceden de varias tablas relacionadas es conveniente realizar una consulta,
ya que el informe puede, mas tarde, agrupar toda la informacion.

- Aunque los datos a imprimir procedan de una Unica tabla, si se utiliza una consulta basada
en dicha tabla, ésta podra especificar criterios de seleccidon y de ordenacién para mostrar
en el informe Unicamente los registros deseados.

Un informe es un tipo de presentacion de los datos de la base de datos especialmente disefiado
para servirlos mediante su impresion. A diferencia de los formularios, como veremos, los datos
que aparecen en el informe sélo se pueden visualizar o imprimir (se sirven), pero no se pueden
modificar y, ademas, los informes estan dotados de mayor flexibilidad para agrupar la informa-
cién que contienen y extraer de ella resumenes o subtotales.

En la Barra Crear existe una seccion para generar este tipo de ele- ganizzr  configurar pagina

mentos, si bien se trata de algo tan comun para el usuario medio = i e
que estan incorporadas a las plantillas que el programaigualmente | fome g | romes S0 4

ofrece. TS

Partes de un informe
La hoja de disefio de un informe consta de las siguientes secciones:

- Encabezado del informe: es la pagina de introduccion o portada del informe, su conteni-
do solo aparecera en la primera pagina.
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- Encabezado de pagina: contiene el texto o datos que apareceran en la parte superior
de todas las paginas del informe, excepto en el encabezado y el pie del mismo (primera y
ultima pdgina).

- Detalle: esta es la parte de servicio de datos del informe, donde figuran los datos de la
tabla o consulta seleccionada y es la que realmente sera responsable del niumero final de
paginas de que constara el informe.

- Pie de pagina: contiene el texto o datos que apareceran en la parte inferior de todas las
paginas del informe, excepto en el encabezado y el pie del mismo.

- Piedel informe: es la pagina de cierre o resumen del informe. También es posible colocar
férmulas en esta seccion para calcular totales. Los datos aqui reflejados solo apareceran
en la ultima pagina del mismo.

|| # Encabezado Arehivar como

S mn G e Herramientas de base de datos Acrobat Disefio Organizar  Canfigurar pagina @
B 5 Tofales o o e = - —
[fA] pg [ X Totales =] BB Ag [ B2 das Iuj M 8
=) ST S Ocuttar detalles ] EHOFDES = <Y
| Conaicions! || Agrupar Lagatipo Cuadra Etiqueta Botén - o Agregar campos  Hojade
= =0 y ordenar B to EEe n@El existentes  propiedades 3
Vistas Fuente Agrupacién y totales Controles Herramientas
‘Iﬂ 0 -
ploracién de contactos | « |[] Listade mmmusWIi Libreta de direcciones de contactos | x|
Contactos P T R R R T R R R N TS R - R - DR R R AR S RN R RE IR R TR RT - I R TR R IR Rr DAY Tt
1 Detalles de contactos # Encabezado del informe
E o e i g Fechal) ~HaraAc
2] Lista do tacte =
B utece conbitos -|Libreta de direcciones de contactos ‘ I ‘
8 Libreta de direcciones de con... |||1 |I= forme e - e | \
JE  Lista de teléfonos de contactos ¥ e A
Objetos auxiliares ¥ ||l - Nombre del contacto |pireccién Ciudad | Estado/Provincia| cédigo postal Pais o region |

o|=Mg
¥ Detalle
|Nombre dei contacte |pirzccien Ciudad |estadorprovincidcedigo postal Pais o regién e |

# Fie de pagina

; [ ' \ |

# Pie del informe.

£Qué campos desea indluir en el informe?

Puede elegir de mas de una consulta o tabla.

Tablas/Consultas
Consulta: Contactos amplados [v]

Campos disporibles: Campos seleccionados:

MNombre del contacto &

e >>

Organizacién

Apelidos =

MNombre -

Direccidn de correo electrdnico <<
v

Cargao

Cancelar | Atrds Siquignte Finalizar

Como venimos diciendo y como ocurre con otros elementos de Access, el programa dispone de
un Asistente para crear informes, que se activa desde la seccion que hemos comentado de la Ba-
rra Crear (0 menu equivalente en otras versiones del programa). Usaremos el Asistente para ge-
nerar un informe de datos paso a paso, empezando por seleccionar las tablas o consultas objeto
del informe asi como los campos a representar. A continuacién se puede fijar el nivel de agrupa-
miento (opcional), asi como el campo por el que ordenaremos el informe y la presentacion final
(tablas, columnas o justificado). En los pasos finales del Asistente se elige el estilo (colores, tipo y
tamano de letra) y el titulo del informe.
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Si optamos por prescindir del Asistente, desde la Barra Crear activaremos el disefio de Informes, y
con ello se abrird, por un lado, una pestana en el drea de trabajo que recibira, por defecto, el nom-
bre de Informe1, y por otro lado se mostraran las barras especificas que el programa ofrece para
configurar este elemento, que son tres: la Barra de Disefio de Informes, |a Barra de Organiza-
cion de Informes y la Barra de Configurar Pagina (que es mas reducida que las dos anteriores).
En ellas figuran muchas herramientas que ya hemos comentado al analizar otros elementos de
Access, por lo que, a la hora de analizar las que ofrecen estas tres barras, nos limitaremos a aque-
llas de las que no hayamos tratado con anterioridad, para evitar reiteraciones.

A. La Barra de Diserio de Informes

inide  Crear  Dafosextemos  Heramientas de base dedatas  Aciobat | Diseo | Organizar  Configurar pagina @

j calibri -[A+ ¥ _[E] X Totales - @ b 8 @b Aq g O @E =Sk “1] A @
= N &£ s 0 & il S S owttar detalies = 2] HOFDE = % & = =] e
ver ([ | Condicions! || Agrupar Lineas de Logotipo — | Cuadro Etiqueta Botén — = 2 % Agregar campos Hojade
- lE=EEEe = y ordenar divisisn -~ & ™ 5 | deterta E#e n@Eo "B} 5| exstentes  propiedades

Vistas Fuente Agrupaciény totales Linea: de division Controles Herramientas

Como es facil comprobar, esta barra de disefio es muy parecida a la barra de disefio de formula-
rios sobre las que nos hemos detenido anteriormente:

- Botén desplegable para alternar las vistas. Se ofrecen Vista informes, Vista Preliminar,
Vista Presentacion y Vista Disefio, que es la que aparece activada por defecto y desde la
cual se puede acceder a todas estas herramientas.

- Herramientas para las fuentes (tipo de fuente, tamafo, resaltados, resaltados en color y
color de la fuente, color del fondo y botdn para el formato de fuente condicional).

- Herramientas para las lineas de divisién (mostrar o no las lineas de division y botones
para regular el grosor, el color y el estilo de linea).

- Controles (el mismo programa los llama “controles de formulario”): Cuadro de texto, eti-
queta, botones de comando, cuadro de lista, cuadro combinado, cuadro de lista, subfor-
mulario/subinforme, linea, rectangulo, imagen, marco de objeto independiente, marco
de objeto dependiente, insertar grafico, grupo de opciones, boton de alternar, botén de
opciodn, casilla de verificacion, control de ficha, insertar o quitar salto de linea/pagina, in-
sertar hipervinculo, insertar datos adjuntos. A estos controles se unen los botones para
configurarlos, iguales a los vistos en la barra de disefo de formularios.

- Boton de agregar campos
- Botén para mostrar u ocultar el panel de propiedades.

Sin profundizar en estas herramientas que ya hemos analizado pormenorizadamente, vea-
mos los elementos especificos de los informes:

- El botén Agrupar y Ordenar: sirve para hacer conjuntos de informacién con caracteris-
ticas comunes para presentarla unificada, de forma que sea mas facil de leer. Esta es una
de las utilidades que mas distinguen a los informes, la facilidad con la que el usuario que
los usa tiene para hacer compilaciones, resimenes o combinaciones de datos a la hora de
servirlos (imprimirlos o verlos por pantalla). Cuando se hace clic en este boton, se activa
un area para hacer grupos, con dos casillas a rellenar por el usuario: para agregar un grupo
y para agregar un orden del que se le quiera dotar.
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Este boton viene acompanado del botén para agrupar totales (S) y el botén para ocultar
detalles, que oculta (o muestra, en caso de desactivarse) registros en un nivel inferior de
agrupamiento en los casos en que los registros estan agrupados en varios niveles.

- Botoén de Subinforme: en el extremo derecho de esta Barra, hay un botén para generar
subinformes dependientes de un informe principal, que es el que esta activo en el mo-
mento de accionar esta herramienta.

B. La Barra de Organizacion de Informes

Inicio Crear

=

Autoformato || Tabular Apilado Quitar | Margenes 3 Orden de tabulacisn Traer al Enviar al |
- de contral» control * frente fondo <
Autoformato Disefio de controles Alineacion de controles Posicion

ttas de base de datos  Acrobat  Disefio | Organizar | Configurar pagina @
T

B

Mostrar u ocutar

- " 4 Alacuadricuia T arba | [P Bl ste &
B ajustar b cusaricu || B i =
12 5 { Abajo || o

i A 1a cuadricula

i

&g

Ocurre algo similar: las posibilidades de Autoformato, las herramientas para el disefio del de
controles, las herramientas para la Alineacion de controles y las previstas para organizar su po-
sicion y tamaifio son las mismas establecidas para los formularios y ya estan tratadas en su sede.
En la seccidon mostrar u ocultar también encontramos que los botones referidos a la vista de la
cuadricula, de la regla, de los encabezados y pies de pagina y, en este caso, de los encabezados
y pie del informe completo.

C. La Barra de Configurar Pagina

9/ e  Crear  Datosextemos  Heramientas de base de da

]E E‘ (A u ¥| Mostrar margenes JE::

Imprimir sélo los datos
Tamafio Vertical [Horizontal| Margenes __ Configurar

£ Columnas sk,

Disefio de pagina )

He aqui una barra claramente orientada a la impresién del informe, o mas con-

cretamente, a la presentacion del informe en la pagina, con los botones pro- ug B l
pios de este tipo de utilidades: PR
- Tamano: nos referimos con este botdn al tamaio del papel de salida, el J w
que se va a usar para imprimir el informe, pues de este dato depende, 1 wiase

entre otros, la disposicién interna que el informe pueda tomar para que | Senezren
los datos se perciban por su destinatario final de la mejor manera posi- | 0 #ieaa
ble.

- Orientacion vertical u horizontal: se trata de la direccién del texto im- L
preso respecto a cada hoja del informe. En este campo, para dar cabida
a mas columnas de datos, es relativamente habitual la orientacion hori- Tz L
zontal o apaisada, por eso el programa cuenta con un botén tnicamen- T

te para activarla.

- Margenes: es decir, la distancia de la caja de texto respecto al borde del papel de im-
presion. Se juega con esta magnitud para dar cabida a mas o menos informacion, seguin
como se quiera disponerla. El programa ofrece tres posibilidades: normal, estrecho y an-
cho (este ultimo es, por tanto, el que menor caja de texto tiene).

- Mostrar imagenes: activa o desactiva la posibilidad de imprimir las imdgenes que acom-
pafan al informe. De utilidad cuando se quiere agilizar la impresion y por ello no conviene
que las imagenes se impriman.
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- Botén para imprimir solamente los datos: esta opcion se
usa si no se desea imprimir las caracteristicas de disefio en el
informe, como por ejemplo, las cuadriculas.

- Columnas: Con esta opcion se puede dar formato de colum-
nas al texto que se imprime, pero debe entenderse que no se
forman las columnas “dentro” del texto (eso puede hacerse
mediante el disefio de informe) sino que se forman colum-
nas con todo el texto de forma unitaria, con independencia
de la disposicion interna de los datos en él.

Configurar pagina ?

Opdiones de impresicn | Pagina | Calumnas

Configuracion de cuadricula

Espacio entre filas: Ocm

Nimero de columnas:

Espadio entre columnas: 0,635m

| | Tamafio de columna
Ancho: | 12 335em Alto: | 10,497cm
Igual que en detalle

Disefio de columna

() Hacia abajo v después a lo ancho [EE=my.SEE
(@) A lo ancho y después hada abajo [EE” "=~ 3§

|

Cancelar

VOCABULARIO

Caja de texto o Caja ti-
pografica: espacio deli-
mitado para la impresion
en cada pégina, es decir, el
espacio delimitado donde
puede caer tinta sobre el
papel, fuera del cual nada
debe ser impreso.

Para resumir todo lo anterior en una sola ventana, Access incluye en esta barra un botén de Con-
figurar Pagina, que abre una ventana donde se repiten, pero en pestaias unificadas dentro de
la misma ventana, la mayoria de estas utilidades. Atencion: por ser una ventana comun a los ele-
mentos de Access que deben desplegarse en paginas, incluye opciones que no siempre son apli-
cables a todos ellos. Por ejemplo, en este caso, en su primera pestaia, “Opciones de impresién’,
se incluye la posibilidad de los formularios divididos , que no esté disponible para los informes.

2.2.5. Macros

Las macros en Access se pueden considerar como un lenguaje de
programacion simplificado, que se puede utilizar para aumentar la
funcionalidad de la base de datos. Por ejemplo, puede vincularse
una macro a un botén de comando en un formulario, de modo que
se ejecute cuando se haga clic en el botén. Las macros contienen
acciones que realizan tareas (abrir un informe, ejecutar una consul-
ta o cerrar la base de datos). Casi todas las operaciones de bases de
datos que normalmente se realizan manualmente se pueden auto-
matizar mediante macros, ahorrando asi mucho tiempo y esfuerzo
al usuario. Las macros son ficheros cuyo contenido son acciones,
por lo que recibirdn un nombre para ser identificadas y podran eje-
cutarse si el fichero se ejecuta o desde las herramientas especificas
fijadas para ello.
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VOCABULARIO

Macro: abreviatura de ma-
croinstruccion, es, en gene-
ral, una serie de instruc-
ciones que se almacenan
para que se puedan ejecu-
tar de manera secuencial
mediante una sola llama-
da u orden de ejecucion.
Esto permite la automa-
tizacién de tareas repe-
titivas, si bien las macros
ocultas puede introducir
problemas de gestion en
algunos programas.



