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Introduccion

Cuando la cantidad de informacién de la que se dispone es muy abundante,
conviene ordenarla, de modo que se pueda acceder a ella con garantias de
encontrar con exactitud y en la mayor brevedad posible aquello que se busca.

Por esta razon, en una biblioteca las publicaciones han de encontrarse
ubicadas siguiendo un criterio l6gico y por lo mismo el archivo de pacientes de
un hospital no podria nunca ser meramente un almacén en el que los
expedientes se amontonaran sin orden ni concierto.

Un equipo informatico (el PC y los programas que contiene) se caracteriza
precisamente por la propiedad de ser capaz de guardar ingentes cantidades de
datos y ademas, de tratarla y ordenarla tal y como el usuario desee, siempre
gue éste sea capaz de darle las 6rdenes necesarias para ello. Aqui es donde
comienza nuestra labor.

e LECCION Il.- ;OUE ES UNA BASE DE DATOS?

Volviendo a uno de los ejemplos anteriores, si tratamos de almacenar todos los
expedientes de un centro clinico para su posterior consulta, deberemos
disponer de un mueble donde archivarlos ordenadamente (con distintos
estantes o cajones a poder ser de las medidas adecuadas para albergar las
carpetas de cada individuo, etc.). Una vez que ese gran volumen de
informacion se encuentre debidamente colocado dentro del mueble, habremos
conseguido una fuente fiable para encontrar en lo sucesivo cualquier dato que
nos interese y que conste en las fichas de los enfermos.

Pues bien, una base de datos es, en buena comparacion, algo asi como el
mueble a medida que necesitamos para almacenar ordenadamente la
informacion. Desde hace ya mas de 20 afos existe la posibilidad de organizar
de este modo los datos (los empleados de una empresa, los alumnos de un
centro educativo, los habitantes de un municipio) de manera que todos ellos se
encuentran no solo disponibles con gran rapidez y comodidad, sino que
ademas se pueden listar, cribar y ordenar por distintos criterios. Por ejemplo,
una vez introducidos en un ordenador todos los contribuyentes, bastara teclear
el D.N.l. de uno de ellos para obtener los demas datos que figuren sobre él
(domicilio, teléfono...). Este sistema de archivo, permite igualmente ordenar por
edades los alumnos de una clase de un instituto (del mas joven al mayor o
viceversa) o calcular con precision el numero de los habitantes de una
comunidad autonoma que tienen entre 25y 35 afos.

Procedimientos como los aqui descritos, estan al alcance de cualquier usuario
de un ordenador gracias a las potentes herramientas que los equipos
informaticos traen cargadas. Para ello lo primero que debemos construir es
nuestra base de datos personalizada segun nuestras necesidades y gustos.

ACTIVIDADES:

1.- Pon ejemplos en los que sea interesante o incluso imprescindible el uso de
bases de datos.

2.- Explica brevemente qué puede hacer una base de datos
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e LECCION Il.-; OUE ES MICROSOFT ACCESS?

Si se trata de fabricar un mueble para depositar por organizadamente los datos,
y construir asi nuestra base, precisaremos herramientas que nos permita
construirlo. Pues bien: Microsoft Access de hecho, se trata de una potentisima
herramienta informatica que nos ofrece la posibilidad de generar bases de
datos para cualquier uso.

Las partes de nuestro “mueble”

Todas las informaciones que vayamos a almacenar tendran que ser
depositadas ordenadamente en una especie de mueble que en el caso que nos
ocupa (construiremos bases sencillas) constara de un solo hueco grande que
dividiremos en tantos compartimentos como nos convenga.

En forma de tabla seria algo asi como lo que se muestra a continuacion:

—

Siguiendo el ejemplo anteriormente indicado, en cada casilla de nuestro muble,
colocaremos organizadamente las distintas informaciones. Asi, podriamos
hacer que siguiendo una ordenacion cartesiana de las celdas de la figura 2,
introdujéramos cada paciente del hospital en una fila distinta, de modo que en
cada una de las columnas quedaran ordenadas sus distintas informaciones de
izquierda a derecha (D.N.I. en la primera celda, primer apellido en la segunda,
segundo apellido en la tercera, nombre en la cuarta, teléfono en la quinta y asi
sucesivamente).

Tipo de Tipo de Tipo de Tipo de Tipo de
informacion 1 | informacién2 | informacién 3 | informacién4 | informaciéon 5

~- S~ - =~ =~

: 7363562 Gonzalez  |Fernandez |José 985222222
Peciente2 >>9365563 |Ramirez  |Corbalan | Luis 985333333
8463262 Garcia Pérez Graciela 985444444

Paciente4 ™16343561 |Gonzalez |Quifiones |Rafael 985555555
Paciente 5 'ﬁ> 2363566 Velazquez |Rodriguez |Tamara 985666666

Por supuesto podriamos fabricar nuestro mueble con mucha mas cabida para
pacientes y tipos de informacion disponiendo tantos cajetines o celdas como
necesitaramos.

En la terminologia técnica que debemos dominar, diremos que cada paciente
gue incorporemos en nuestro mueble, sera un registro, mientras que cada tipo
de informacién que se recoge de cada registro (en este caso, de cada paciente)
se denomina campo.

ACTIVIDADES:
1. Trata de definir qué es un registro y qué es un campo en una base de datos

-2.-
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e LECCION lll.- cOMO CONSTRUIR UNA BASE DE DATOS

La herramienta informatica que nos permitira crear una eficiente base de datos
sera en nuestro caso Microsoft Access. Para ello entramos al programa desde
Inicio/Programas/Microsoft Access o mediante el acceso directo, cuyo icono
representa una llave y que posiblemente encontraremos en el Escritorio de
Windows.

Una vez que abrimos el programa, vamos al menu de archivo y escogemos
“‘Nueva’. En la ventana aparece a la derecha una columna titulada Nuevo
archivo, tal como se muestra en el siguiente gréfico:

SEIE

¢ archivo  Edicidn  Wer Inserkar  Herramientas Vertana 2 Escriba una pregunta -

DEEHB SRV 4BRRA|I-L-A- e | F=fdE-1@

: Nuewvo archivo r X

@2

Nuevo
Base de datos en blanca, ..

es0 & datos en blanc

lakos existentes

Provyel o dakos nuevos...
Eﬂ & partkde u ivo existente. ..
Plantillas

Buscar en linsa:

Ir

E;‘ Plantillas en Office Online

Enimi PPC...
Preparado LM
*‘Iniciol 5 @' Manual de Access.doc - ... “ Microsoft Access g@. 0:58
Archivo nueva base de datos 2] x| Sltuaremos el puntero
Guardar en: I@ Archivo j - | @ by ﬁf * Herramientas en |a Ilnea “Base de
11 #ayuda_IRC_ mIRC Aire misical archivos [Cdcastro de Llagdi_al d atos en b I an CO" d e
8 1000 Formas de usar NaPster_archivos [ CaFéIogo Kﬁche}l s d | Ch a co | umna d e rech a
Historial AD3SL EM POLOMIA_archivos [Cdchistes en Inglés_ .
|_1ADSL Tarfas nuevas AgostoZ001_archivos (1 coma afinar un piz y p| n Ch amaos. La
I AD3L_archivos Ccémo eleqgir un Dl
a [:I alternative treatments I archivos [:I Conceptos de acd: Ve ntan a q l,'l e e m e rg e a
U | Aparato ergondrmica ardenadar_archivos (Ceonssjos dvd_arcr. CO nt' nuacion nos
| articulo opinidn_archivos ] Consejos para cor L4
[:I Bases convocatoria concurso 0304 _archivos [:I Consejos para corm pe rm Itl ra po n e rl e u n
| 1Boins Oanseinsparaelr. - nOMPre a nuestra base,
[:I Boinas 2001-2002 [:I Consonancia y Dis ,
|_1Bona retevisisn_archivos [C1consonancia v Dist q ue sera tOd ae | Ia un
|_Ibookstore androgenetic alopecia archivos [C1consonancia v Dis: SOIO flCherO como S| se
| cachear programas rapidamente en memaoria_archivos o Contenidos_archiv !
tratara de un
. 2 documento o un dibujo
Hombre de cive o @ e | y designar una carpeta

Guardar como Hpo: IBases de datos de Microsoft Access (*,mdb) j Cancelar | para g uardarla
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Una vez que asignamos un nombre a nuestra base de datos y la colocamos en
el lugar que consideremos mas adecuado (dentro del disco duro o en otra
unidad), pinchamos con el raton en el botdén Crear, situado como se ve en la
figura, en la parte inferior de la ventana. A partir de este momento, entramos
propiamente en el disefio de la base.

Disefio de nuestra base

Antes de continuar, conviene tener en cuenta que la creacion de bases de
datos no suele parecerse al caracter mecanico propio de la escritura de un
documento en un procesador de textos, sino que antes de confeccionar la
base es importante reflexionar sobre qué tipos de informaciones se van a
guardar en ella, cudles seran los datos que habran de constar y qué le
vamos a pedir nosotros que haga una vez integre dichos datos.

Asi, por ejemplo, no es lo mismo realizar una base pensando en si debera
almacenar ordenadamente peliculas de cine, recetas o pacientes de una
clinica. En el primero de estos tres supuestos, tendriamos que habilitar casillas
a medida para cuestiones relacionadas con el séptimo arte que llevarian
etiquetas como género, director, protagonista, etc. En el segundo, habria que
elaborar casillas especificas para designar el tipo de plato que se describe, el
origen, los ingredientes, la preparacion, etc. Finalmente, en el caso de la base
para una clinica, serd necesario que las casillas que creamos den cabida
adecuadamente a datos como nombre, apellidos, teléfono, direccién, etc.

Para disefiar bases de datos, _(l ]
debemos CONOCET | =i boksin Jhigevs .

ineludiblemente los
elementos que aparecen con
frecuencia en ellas. En el
punto en el que estabamos,
aparece una ventana como la
siguiente:

[[=

=

Cbjetos : rear una tabla en vista Disefio
‘ ] Tablas El__J Crear una tabla utlizando el asistente
%J Crear una tabla introduciendo datos

5l Consultas
= Formula...
{3 Informes
"'g] Paginas
o Macros

Podemos distinguir en ella || # "=

una serie de apartados. Cada Grupos
uno de ellos hace referencia U Favorttos
a un tipo de elementos
usuales en las bases:

Tablas

Son el propio corazén de la base de datos; el auténtico mueble con cajones en
el que quedaran recogidos los datos, por lo cual es imprescindible planificar
minuciosamente su disefio y distribucion (nimero de huecos que vamos a
hacerle, caracteristicas y nombre de cada hueco para archivar informacion,
etc.). Son imprimibles, aunque el formato es poco modificable.
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Consultas

Aunque pueden tener otras utilidades, basicamente se usan a manera de
cribas para seleccionar u ordenar los datos ubicados en las tablas segun un
criterio (por ejemplo para localizar todas las peliculas que tenemos recogidas
en una base de datos cuyo protagonista es Kevin Costner). Son también
imprimibles, aunque el formato al igual que en las tablas, es poco modificable.

Formularios

Habitualmente son las entradas por las cuales se introducen los datos a la
base, aunque también se pueden escribir directamente en las tablas e incluso
en las consultas. No obstante, esta posibilidad dependera del disefio que se
haga. En cualquier caso, aunque como todos los demas elementos
mencionados antes se puedan imprimir, en principio es mas comdn que se
piense en ellos como “pantallas” que se presentan principalmente en el monitor
y nos sirven para escribir datos con el teclado o seleccionarlos con el raton.

Informes

Son los documentos que puede generar la base de datos en los que éstos se
muestren ordenados segun el formato que deseemos. Estan, por lo tanto,
pensados para ser impresos y son totalmente modificables, permitiéndose en
este caso una innumerable cantidad de opciones de disefio.

Existen, asimismo, otros elementos que pueden aparecer en las bases como
Paginas en HTML para la publicaciéon en Internet de datos procedentes de la
base, Macros (secuencias de Ordenes o0 procesos para su realizacion
automatica) y Modulos de programacion que establecen acciones mas
especificas para comportamientos muy personalizados o adaptados a
determinados contextos y funciones. No obstante, no ahondaremos en estos
componentes que en ocasiones aparecen en las bases dado que su nivel de
complejidad y su caracter menos fundamental que el de los otros elementos los
sitla en otras finalidades distintas a las que se persiguen en este manual
rapido y basico de Microsoft Access.

ACTIVIDADES:

1.- Cita y explica cuales son los objetos mas comunes e importantes de una
base.

2.- Enumera los campos que deberia incluir la tabla de una base sencilla
destinada a recoger peliculas de video.

3.- Pon algunos ejemplos de consultas que podrias disefiar en la base del
ejercicio anterior, indicando su utilidad.

4.- ¢Las facturas que emite una base de datos de empresa qué tipo de objeto
son?

5.- ¢Qué tipo de objeto de la base son las pantallas para teclear los datos de
los pacientes en un hospital?
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e LECCION IV.- COMENZANDO POR EL PRIMER OBJETO:
LA TABLA

A la vista de lo expuesto, el primer elemento que deberemos construir sera una
tabla que sustente y pueda guardar toda la informaciéon. Para ello, pinchamos

en la palabra Tablas, en la columna gris de la izquierda de la ventana a la que
habiamos llegado.

gE2 bimame : Baze de datos _ [Of x|
Abrir [&f Disefin “2g Nuevo | >
Cbjetos Crear una kabla en vista Disefio
E.?Tl Crear una tabla utilizando el asistente
E.?Tl Crear una tabla inkroduciendo datos
= I o ueb anomdni

LA
Informes
Paginas
Macros

Madulos

B3 Fawvoritos

Después, teniendo en cuenta que vamos a disefiar una tabla desde cero para
ver bien como se esté construida, pincharemos en el primer renglén donde dice
“Crear una tabla en vista Disefio” a la derecha de la columna gris.

g barrame - Baze de datos _ O] x|
LS abrir &€ Disefio 2 Musvo | Pl

Chjetos

Lo B

Formula. ..

Informes

B3 Favoritos
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A continuacion, debe mostrarse la siguiente ventana:

B8 Tablal : Tabla =]
Mombre del campo Tipo de dataos Diescripcion -
3

Propiedades del campo

General Brisqueda I

Un nombre de campo puede tener hasta &4 caracteres
de longitud, incluyendo espacios. Presione F1 para
obtener avuda acerca de los nombres de campo.

En ella, podremos indicar qué tipo de datos introduciremos en cada
compartimento y como sera cada uno en cuanto a dimensiones para poder
albergar los datos que luego se vayan a recoger. Siguiendo con nuestro simil,
ahora podremos dar mayor o menor tamafio a cada compartimento y
“etiquetar” cada casilla o cada cajon en el que luego se almacenara
ordenadamente la informacion. Asi, esta ventana, no es la tabla, sino el lugar y
la herramienta necesaria para construirla.

Aqui vemos tres columnas: Nombre de campo, Tipo de datos y Descripcion. En
cada renglon introduciremos, por tanto de izquierda a derecha, el nombre que
tendra cada “cajon” en la columna Nombre de campo.

ACTIVIDADES:

1.- ¢Por qué decimos que las tablas son como el corazén de las bases de
datos?
2.- Analogia: si la tabla es como una estanteria, cada campo es como
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Un ejemplo concreto: alumnos de un Centro Educativo

Por ejemplo, si la base va a contener los alumnos de un Centro de Secundaria,
un campo se debera llamar DNI, y asi lo teclearemos en el primer renglon de la
primera columna. En la segunda columna, habra de definir qué tipo de datos se
introducirdn en ese campo DNI (en el cajon que estamos creando para meter
los numeros de carnet de identidad de cada alumno). Para ello podemos
pinchar sobre este primer renglén en la segunda columna y aparecera un botén
pequefio botdn con un triangulo negro mirando hacia abajo:

dni

[TTTTTTITTTTH

B pruebanomdnil : Tabla

MNombre del campo Tipo de datos

Texto 2

x
Descripcidn -

Propiedades del campo

General | Etisqueda
Tamario del campa
Faormato
Mascara de entrada
Titula
Valor predeterminado
Reqla de validacidn
Texto de validacion
Requerido
Permitir longitud cero
Indexado
Caompresion Unicode

50

El tipa de datos determina la clase de walores que las
usuarios pueden guardar en el campo. Presione F1 para
obtener ayuda acerca de tipos de datos,

Mo
Mo
Si (Sin duplicadas)
Si

Al hacer clic en este pequefio boton aparecen una serie de opciones: Texto,
Memo, Numeérico, Fecha/Hora, Autonumérico, Si/No, Objeto OLE, Hipervinculo,
Asistente para busquedas.

B pruebanomdnil : Tabla

0] x|

Marnbre del campao Tipo de datos

Descripeidn -

dnii

HEEEEENEENNE

Texta

[Memao
Mumérico

Fecha/Hora

Moneda

Autonumerico

SifMa

Ohista CLE

Hipervinculo

Asisterte para blsquedas. ..

Propiedades del campo

General | Biisqueda |

Tamario del campo
Farmato

Mascara de entrada
Titulo

Valor predeterminado
Regla de validacion
Texto de validacidn
Requerido

Permitit longitud cera
Indexada
Compresidn Unicode

Mo
Mo
Si(Sin duplicadas)
Si

El tipo de datos determina la clase de walores que los
usuarios pueden quardar en el campo. Presione FL para
obtener avuda acerca de kipos de datos.
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Tendremos que seleccionar con el ratdn la que mejor se ajuste al tipo de datos
gue se almacenaran en el campo que estamos fabricando.

En nuestro caso, teniendo en cuenta que el DNI contiene también letra, no
debemos poner un tipo numérico, pues los datos no van a ser s6lo numeros.
En este caso, sera preferible dejar como tipo Texto.

En la columna Descripcién podemos anotar algin pequefio comentario para
identificar el campo, aunque si se deja en blanco, la base funcionara
exactamente igual. Por este procedimiento seguimos definiendo otros campos
qgue en el ejemplo que hemos establecido seran necesarios: Apellidos, también
con tipo Texto) y Nombre, igualmente de tipo Texto.

Otro dato que deberemos incluir sin duda, es la fecha de nacimiento, por lo que
crearemos otro campo que llamaremos fnacim y que ya no sera de texto, sino
de Fecha/Hora:

E pruebanomdnil : Tabla =] E3
Mombre del campo Tipo de datos Descripcion -

|52 | dni Texta

| |apellidos Texta

| |nombre Texto

[ W | Fnacim Fecha/Hora -1

| =l

Propiedades del campo

General Biisqueda I
Formatao
Mascara de entrada
Titulo
Yalor predeterminado
Regla de walidacicn El Lipo de datos determina la clase de valores que los
Texto de validacian usuarios pusden guardar en el campa. Presione F1 para
Requerido Mo obtener ayuda acerca de tipos de dakos,
Indexado Mo

Otros datos tipicos pueden ser Lugar de nacimiento, Pais de nacimiento, etc.
Todos ellos serian de tipo Texto. En el caso de los niumeros que pudieran
aparecer (como los de teléfono) debemos considerar si los digitos representan
realmente cantidades u orden o simplemente son un dato sin valor numérico
cuantitativo. Si los datos aun siendo numéricos no determinan relaciones de
mayor 0 menor o mas alto o mas bajo, entonces debemos usar el tipo Texto,
como sucede en los numeros de teléfono, pues ocupan menos memoria y el
formato, en caso de posterior edicion se ajustar4 mejor a lo que pretendemos
realmente. Si por el contrario, los guarismos si establecen diferencias
cuantitativas o de orden, entonces si deberemos consignar el tipo Numérico
para definirlo. Asi, si establecemos un campo en el que se anote el orden de
inscripcién de un alumno, si puede luego usarse este dato para establecer
criterios de anterioridad o posterioridad en el momento de la matricula. Este
campo, lo llamamos en el ejemplo nmat y le asignaremos por tanto el rasgo
Numeérico.
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El ajuste de formato en cada campo debe realizarse con cuidado, dado que el
éxito que cosechemos con nuestra base, dependera en gran medida de que
ésta sea capaz de ordenar y clasificar los datos. Para ello, el compartimento (o
sea, el campo) debe tener las dimensiones y forma (las caracteristicas)
adecuadas para albergar lo que vayamos a poner dentro. Precisamente, ahora
estamos realizando el acondicionamiento de cada uno de estos “huecos” donde
se va a depositar la informacion de cada alumno.

En este sentido, cabe también afiadir que ademas del formato del campo, en la
ficha inferior aparecen otras caracteristicas mas especificas del campo que
estamos definiendo, como por ejemplo el tamafo (si se trata de texto, el
namero de caracteres que podran ser incluidos por registro en ese campo).
Conviene estipular cantidades y caracteristicas siempre abundantes para evitar
escasez de espacio y problemas a la hora de introducir datos en la base.

B pruebanomdnil : Tabla - O] x|
Mombre del campo Tipo de datos Descripcidn N

| [dni Texto

apellidos Texta

niombre Texto

Fracim FechafHora Fecha de nacimiento del alumno

tfno Texto

nmat Murnérico Mdmero de matricula que se asigna a cada alumno cuando se inscribe

[TTTT T

Propiedades del campao

General | Eiisqueda

Un nombre de campo puede kener hasta 64 caracteres
de longitud, incluyendo espacios, Presione F1 para
obtener ayuda acerca de los nombres de campo.

Puede resultar interesante también anotar si el alumno es 0 no esta o0 no esta
emancipado, de modo que pueda simplemente marcarse una casilla si se da
esa circunstancia o dejarla en blanco si no se da. Para ello, tras escribir
emancipado en el nombre del campo, definiremos el tipo de dato como Si/No:

E pruebanomdnil : Tabla H=]E3
MNombre del campo Tipo de datos Descripcidn -

| | dni Texto

| |apellidos Texto

| |nombre Texto

| [fnacim FechafHora Fecha de nacimiento del alumno

| |tfno Texto

| |nmat Mumérico Mimera de matricula que se asigna a cada alumno cuando se inscribe

| |emancipada SifMo Se marca si el alumno se ha emancipado se deja en blanco si no es asi

3

— |

Propiedades del campo

General | Blisqueda

La descripcion del campo es opcional, Le ayuda a
describir el campo v también se presenta en la barra de
estado cuando selecciona este campo en un Formulario,

Presione F1 para obtener avuda acerca de descripciones.

-10 -
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Si en la base fuera necesario incorporar datos relativos a los ingresos
familiares de cada alumno, el campo que habilitariamos para ello, cuyo nombre
podria ser renta, daria cabida a cantidades y concretamente de dinero, por lo
que el tipo de campo tendra que definirse como Moneda.

B pruebanomdnil : Tabla M= E
Mombre del campo Tipo de datos Descripcion -

1% [ dni Texta

| |apelidos Texto

| |nombre Texto

| |Fnacim FechafHora Fecha de nacimignto del alumno

| |tfno Texto

| |nmat Mumérico Mimero de matricula que se asigna a cada alumna cuanda se inscribe

| |emancipado SifMo Se marca si el alumno se ha emancipado se deja en blanco si no es asi

| |renta Moneda Ingresos Familiares por ejercicio

3|

| =

Propiedades del campo

General Buisqueda I

Un nombre de campo puede tener hasta 64 caracteres
de longitud, incluvendo espacios. Presione F1 para
obtener avuda acerca de los nombres de campa,

En multiples ocasiones, se hace muy util afiadir un campo de observaciones
(que hemos llamado observa) en el que anotaremos alguna informacién extra
de cada alumno si se estima procedente. Como los comentarios que se
escriban aqui no se utilizaran como norma general para hacer basquedas ni
ordenacion de datos y ademas pueden ser de una extension considerable,
utilizaremos el tipo de campo Memo para definir su formato:

B pruebanomdnil : Tabla =] E
Mombre del campo Tipo de datos Diescripidn -
1% [dni Texta
| |apellidos Texto
| |nombre Texto
| |Fnacim FechafHora Fecha de nacimiento del alumno
| |tfno Texto
| |nmat Mumérico Mdmero de matricula que se asigna a cada alumno cuando se inscribe
| |emancipado Sifho Se marca si el alumno se ha emancipado se deja en blanco si no es asi
| |renta Moneda Ingresos Familiares por ejercicio
[ b|observa Memo Comentarios generales de interés
| =
Propiedades del campo
ceneral | Blisqueda |
Formato
Titulo
Walor predeterminado
Regla de validacidn
stz b wlliekatm La descripcidn del campo es opcional, Le ayuda &
[ —— o describir el campo tgmbien s& presenta en la barra _de
o : estado cuando selecciona este campo en un formulario,
Permitir longitud cero Mo

Compresidn Unicode

S

Presione F1 para obtener avuda acerca de descripciones.
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Una vez que se haya completado la totalidad de campos que se quieren incluir
en la tabla, se procedera a guardar dicha tabla, asignandole un nombre como si
se tratara de un fichero. Por tanto, pinchamos en el botdén Archivo:

Microsoft Access

Jar Niyo | Edicion Wer Insertar Herramientas ‘Yentana 7

|- [2] %]

SEE AN e R = N = R

blal : Tabla

MNombre del campo Tipo de datos Descripeidn

Texto
apelidos Texko
| [nombre Texto
| [Fnacim Fecha/Hora
tfno Texko
nirmat Murnérico
| [emancipado SifMo
rents Maoneda
| [observa Merno

Fecha de nacimiento del alumno

MUmero de matricula que se asigna a cada alumno cuanda se inscribe
Se marca si el alurno 52 ha emancipado se deja en blanco si no es asi
Ingresos Familiares por ejercicio

Comentatios generales de inkerés

Propiedades del campo

izeneral | Blisqueda I
Tamario del campo
Farmato
Mascara de entrada
Titulo
‘alor predeterminado
Regla de validacidn
Texto de walidacidn
Requerido ]
Permitir longitud cero ]
Indexado Si(5in duplicados)
Compresion Unicode: Si

Un nombre de campo puede tensr haska 64 caracteres
de longitud, incluyendo espacios. Presione F1 para
obtener ayuda acerca de los nombres de campa.

Seguidamente, hacemos clic e

Microsoft Access
Jﬂrchivo Edicion Wer Insertar Herramientas Weptana 7

n Guardar, tal como se muestra abajo:
_[5]x]

J & abrir... Ctri+a

EM
d

ConFigu[\

1 badrram

Z C:\Bases de datos\Agendan

3 C:\Bases de datosiagenda OviedolAgencri
4 CHitmplagenda OviedoAgenOwvi

¥

obsErya

Descripcion

Fecha de nacimignto del alumno

Minera de matricula que se asigna a cada alumno cuando se inscribe
Se marca si el alumno s ha emancipado se deja en blanco si no es asi
Ingresos Familiares por ejercicio

Comentarios generales de interés

Propiedades del campo

iaeneral | Biisqueda I
Tamario del campo
Farmato
Mascara de entrada
Titulo
‘alor predeterminado
Reqla de validacidn
Texto de validacidn
Requerido Mo
Permitir longitud cero Mo
Indexado Si(5in duplicados)
Compresion Unicode Si

Un nombre de campo puede tener haska 64 caracteres
de longitud, incluyvendo espacios. Presione F1 para
obtener ayuda acerca de los nombres de campa.
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A continuacion, tecleamos el nombre que le asignaremos a la tabla que
acabamos de disefiar. En nuestro caso, la hemos llamado Datos alumnos.
Finalmente, pinchamos en el botén Aceptar de la misma ventana pequefa.

Wicrosoft Access =0

Jarchivo Edicion Wer Insertar Hetramientas Wentana 7 |

IBE-BERy|[idars ol mNEa- 0.

B Tablal : Tabla
Mombre del campo Tipo de datos Descripcion

| B[ dni Texta
| |apelidos Textn
fracim Fect
| |tfno Text Mombre de la tabla:
nmat Hum IDatos alurnnos|
| |emancipado Sifhh
renta Man
| |observa Merr

da alumno cuando se inscribe
b_se deja en blanco si no es asi

Propiedades del campo

General | Bisqueds |

Tamario del campao
Farmako

Mascara de entrada
Titula

Valor predeterminado Un nombre de campo puede tener haska 64 caracteres
Reqla de validacion de longitud, incluyendo espacios. Presione F1 para

Texto de validacidn obtener ayuda acerca de los nombres de campo.

Requerido Mo
Permitir longitud cero Mo
Indexadn Si(5in duplicados)
Compresion Unicode Si

Por no haber definido una clave principal, el programa nos pregunta si
gqueremos asignarla, recomendandonos que creemos una, de modo que
pulsamos en Si:

Microsoft Access == =]

J&rchivo Edicion Wer Insertar Herramientas ‘Wentana 7 |

B-HE&hy | ibedo(s ¥ x>@NEa- 0.

B Tablal : Tabla

Mombre del campo Tipo de datos Diescripcidn

B | dni Texto

| |apellidos Texto

| |nombre Texto

fracim FechafHora Fecha de nacimiento del alumno

tfno Texto

nimat Mumeérico Mimero de matricula que se asigna a cada alumno cuando se inscribe
| |emancipado Sifho Se marca si el alumno se ha emancipado se deja en blanco si no es asi
renta Moneda Ingresos familiares por ejercicio

observa -
— Microsoft Access

Mo hay ninguna clave principal definida.

Aungue no es necesaria una clave principal, es recomendable que exista, Una tabla
debe kener una clave principal para gue pueda definir una relacidn entre esta tabla v
a | . otras tablas de la base de datos.
Snera | Blsque iDesea crear una dave principal?
Tamario del campa
Farmata Si . Cancelar

Mascara de entrad
Titula

Yalor predeterminado Un nombre de campo puede tener hasta 64 caracteres
Regla de validacion de longitud, incluvendo espacios. Presione F1 para
ohtener ayuda acerca de los nombres de campa.,

Texto de validacidn

Requerida Mo
Permitir longitud cera Mo
Indexado i (5in duplicados)
Compresion Unicode ai
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OBSERVACION: La clave principal se trata de un campo en el que los valores
siempre son distintos en cada registro, o dicho de otro modo, no puede haber
dos registros con la misma informacion en este campo. Asi pues, también
podemos establecer como clave principal alguno de los campos en los que se
cumpla este requisito. En nuestro ejemplo, el DNI seria inequivocamente el
mas indicado, pues no podra repetirse el carnet de identidad de dos alumnos
distintos. Para ello bastaria con pinchar con el boton DERECHO sobre la fila en
vista de Disefo y hacer clic en Clave Principal (el primer apartado del menu
emergente).

Hayamos dejado a Access que establezca una Clave Principal o hayamos
hecho nosotros la eleccion sobre alguno de los campos que habiamos definido,
ya tenemos lista nuestra tabla y ahora podemos verla tal como queda
preparada para recibir los datos que nosotros queramos almacenar en ella.
Para ello, pinchamos en el boton de la esquina superior izquierda, bajo el menu
de Archivo, como se aprecia en el grafico siguiente:

Microsoft Access - [bdrrame : Base de datos (Formato de archivo de Access 2000)] - |5’|5|
@ Archivo  Edicion  Wer Insertar  Hetramientas Wentana 7 Escriba una pregunta +_ &/ X
g BE 3 =
FHB SRV $am9 LB beFLa-0f
I sefin  JMuevo | X | o T
2 Crear una tabla en viska Disefio
Tab Crear una tabla utiizando el asistente
: @ Crear una kabla introducienda datos
5l Consultas
= | ICatos alumnos
-2 Farmula. ..
3 pruebanomdni
i Informes H  pruebanomdnit
95 Paginas
= Macros
@t Madulos
Grupos
[#] Favoritos

Tras esta operacion, veremos ya la hoja de datos, esto es, la estructura de la
tabla donde introduciremos la informacién, aunque naturalmente, todavia esté
vacia porque no hemos incorporado ningan alumno. Es el momento de registrar
alumnos para ver como nuestra base ya esta en marcha y funcionando.

Para ello, haremos clic en la primera casilla en blanco (primera columna y
primera fila) para comenzar a teclear, en nuestro caso, bajo la etiqueta DNI. El
cursor comienza a parpadear en esta celda y teclearemos el nUmero de carnet
del primer alumno.

Microsoft Access - [Datos alumnos : Tabla] &1 x|
,j Archive  Edicion  Wer Insertar Formato  Registros  Herramientas  Wepkana 7 Escriba una pregunta 8 X
PRI SATTYCIE VIR RA- R4 S -E- ) |

Id | dni | apelidos | nombre | fracim | tno | nmat | emancipado |

(Aotonur ) 0

-14 -




SN

Manual rapido de Access. Mariano Ordas Fernandez- C.EE.P.A. “ El Fontan” Oviedo = - —GT'T"}"'Q' 5

El aspecto de la pantalla en el momento de colocar el cursor para escribir, sera
similar a lo que se observa en ultimo grafico de la pagina anterior.

Tras cubrir algunos registros, veremos algo como lo que sigue:

L8l
i archiva  Edicin  Wer Insertar  Formato  Registros  Herramientas  Venkana 7 Escriba una pregunta - B X
K- HRIGRY sma9edicEYarxBa- el

Id [ apellidos | nombre | dni | fhacim | tfho [ nrnat | em

id 4 “eloz Marales Gabriela 12343432 02/03/1965 987424543 0
- 8 Luafia Lafuente Andrea 5555555555 04/04/1965 957344544 0
- 1 Rodriguez Cefial Beatriz 101212121 12/04/1966 257344542 0
| 3 Rodriguez Yifiuela tiriam 112213232 04/06/1966 957444543 0
| 11 Omosa Miravalles Peru 5855555553 040711966 987347643 0
| 7 Lera Caunedo Miguel 4444444 06/07 /1966 987344643 0
| 2 Caracuel Llames Werdnica 1111111 03/06/1967 957345543 a
| 12 Pilar Gutiérrez Sara 999999999 06/11/1967 | 957944543 0
- 9 Menéndez Abuin Frailan BEEEEEEEEE 03/03/1968 957334543 0
| 8 Carril Castafio Ignacio 222332 08/06/1965 957244543 0
| 10/ Menéndez Rodriguez Aida i 0541211968 887345543 0
| 6 Fernandez Pedregal Elia 333333333 05/03/1969 857344543 0
# | (Autonumeérico) 0

En este punto, podemos aunque sea de modo aun rudimentario, realizar el
ordenamiento de la informacion utilizando el procedimiento de seleccionar
campos (en vista de datos, o sea la que tenemos abierta ahora, cada columna
es un campo distinto). Basta con pinchar en el titulo de una columna (un
campo) quedando éste destacado con fondo negro y a continuacion, pinchar en
al botén AZ para establecer orden ascendente o en el ZA para definir un orden
descendente de modo que todos los registros se ordenen de arriba abajo
siguiendo bien un criterio alfabético (si es un campo de texto), bien una
secuencia numerica (si es un campo numerico), bien un patron temporal (si se
trata de un campo de fecha/hora), etc.

Los dos pasos para ordenar ascendente o descendentemente se representan
seguidamente.

1.- Pinchar en el titulo de un campo (de una columna en la vista de datos) para
seleccionarlo. El fondo de la columna se volvera negro:

Microsoft Access - [Datos alunm i : Tablal — =] x|
] Archivo

Edicion  ¥er I mato  Registros  Herramientas  Vepkana 2 Escriba una pregunta > - B X

K- HRI&QY a9 8kl vaY s x ma-off
Id 5 nombre | dni | fhacim | tfno [ nmat | em
4 Gabriela 12343432 02/03A1965 957424543

Andrea 5555555555 04/04/1965 957344544
Beatriz 101212121 12/04/1966 987344542
Mliriam 112213232 04/06/1966 957444543
Peru 856555585 04/07/1966 987347643
Miguel 4444444 06/07/1966 987344643
Werdnica 1111111 03/06/1967 987345543
Sara 995595939 06/11/1967 987544543
Frailan ]}t atatata ala] s} 03/03/19658 987334543
Ignacio 222202 08/06/19658 257244543
Aida TIITIT 05/12/1968 987345543
Elia 333333333 05/03/1965 987344543

ocoooooooooo oo

B (Autonumerico)
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2.- Pinchar sobre el boton AZ para que apellidos se ordenen de modo
alfabéticamente:

E Microsoft Access - [Datos alumnos : Tablal — =] x|
] Archivo Edicidn  Wer Insertar  Formato  Registros  Herramientas  Yeotana 2 Escriba una pregunta > - B X

Wallvavia - of

-SSRV 4 ER 9

Id dni | fhacim | tfno [ nmat | em
12343432 02/03/15965 957424543 1]
5655555555 04/04/1965 957344544 1]
101212121 120411966 957344542 1]
112213232 04/06/15966 957444543 1]
BH656585555 04071966 957347643 1]
4444444 0B/07 /15966 957344643 1]
111111 03/06/15967 957345543 1]
599935993 06/11/15967 | 957944543 1]
ol afaafalal it} 03/03/1965 257334543 1]
2222222 08/06/1965 557244543 1]
TR 058/12/1965 987345543 1]
333333333 058031965 557344543 1]
(Autonumerico) 1]

El resultado sera la ordenacién alfabética tal como habiamos previsto. Si
repetimos el proceso seleccionando otros campos y ordenando con AZ también
los registros se dispondran en funcién de nuestra orden y segun el formato de
campo. Asi, si nos desplazamos con la barra horizontal inferior hasta la
derecha de la tabla y ordenamos por el campo Renta, el primero sera el de
menor patrimonio e ingresos y el ultimo, el de mayor renta.

ACTIVIDADES:
1.- En la misma base, elabora ta otra tabla para almacenar los profesores del
centro. Introduce 6 registros, ordénalos alfabéticamente y saca un listado con
sus direcciones

e LECCION V.-FILTRAR DATOS: ELABORACION DE CONSULTAS

Vamos ahora a adentrarnos en algo tan practico como eficiente. Se trata de la
clasificacion y filtrado de datos segun los criterios que nosotros establezcamos.
Esto significa que si la base esta bien disefiada y no hay demasiados errores
en el momento de introducir la informacion en el ordenador, podremos
conseguir de uno modo preciso y rapidisimo cualquier dato o clasificacién con
una simple orden. En el ejemplo de nuestra base, siguiendo con la metafora del
mueble y los compartimentos (la tabla y los campos), podemos decir que una
consulta es un tamiz para cribar vertiginosamente el contenido de la estanteria
y obtener cualquier cosa alojada en ella pero conforme a nuestros
requerimientos y apetencias.

Abrir &2 Disefio “SINuevo | X | 2o -

=100

Para elaborar una consulta, vamos a la

Ooftes | [ @] Goomrura rable vt D] ventana principal de la base, cuyo boton de
| I e Fr acceso se encontrara en la barra de tareas.
= Datos alumnos
f ) Al pinchar sobre él, veremos nuevamente
Qe {E la pantalla que se muestra junto a este
oo texto y dentro de ésta, en la columna
vertical izquierda pincharemos en el boton
= revos Consultas para establecer un criterio de

basqueda o clasificacion.
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La ventana que obtenemos, nos =T
permite crear una consulta. Para | uw ilosce sheo * 2o -

ello, hacemos doble clic en Crear Objetos

tilizando el asistente

una consulta en vista Diseflo, en | 3 abs

la parte superior del recténgulo | 5 Consultas e prequntas v crea una consulta basdndos
blanco de la ventana. Formua...

La pantalla siguiente contiene || © "o

una pequefia ventana en la que 5 :19

se nos pide que agreguemos ot

tabla. Como sdlo  hemos —
disefiado una, se encontrara ya | . reomes
seleccionada y soOlo debemos
pinchar en el boton Agregar, tal
como se indica en el dibujo siguiente:

LIS

Insertar  Consulta  Herramientas  Yentana @ Escriba una pregunta -

¢ grchivo  Edicidn

Wer
NEHB SRV BRR Y- L& e | F=fa- @

= Consultal : Consulta de seleccién

L |

Mostrar tabla
Campo:

Tahla: Tablas |C0nsultas I ambas I
Crden:

Mastrar:
Criterios:
[:5

Preparado T
ﬂlniciol @ O] B ®manual de Access.doc - ... | (] bérrame : Base de datos. . ||@ Consultal : Consulta ... M@ zm0s

Luego, hacemos clic en el botén Cerrar y ya tenemos ante nosotros la ventana
representada abajo:

= Por nombre : Consulta de seleccién =10l x|
*

d
dni
apellidos

Si quisiéramos
seleccionar alumnos
por su nombre

il tendriamos que
7 hacer doble clic en
campos [ : -1 el campo nombre
Tabla:
ordens gue aparece dentro
Mostrar: ] O O O m] [m]
.| de la ventana de la
‘ - of] tabla.
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No obstante, los todos los datos del alumno o alumnos que aparecieran al
aplicar esa criba, s6lo se veria el nombre, por lo que es mas recomendable
seleccionar todos los campos aunque solamente queramos tamizar por uno de
ellos. Para conseguirlo, debemos hacer doble clic en la barra de titulo de la
tabla (mismamente encima del titulo Datos alumnos) y asi ya quedan todos los
campos seleccionados.

=t Por nombre : Consulta de seleccion i [m] 4|

-

nombre

fE i

Campo: =
Tabla: —
Orden:
Mostrar: O O [ O O [

Criterios:

Seguidamente, se arrastra el raton hasta la parte inferior de esta ventana y se
suelta el contenido dentro de la primera columna en blanco. Asi, el resultado
sera el siguiente:

=t Por nombre : Consulta de seleccion i ]

-

=
1| | »

Campo: (1d dni apelidos nombre Friacim ko 1=

Tabla: |Datos alumnos Datos alumnos Datos alumnos Datos alumnos Datos alumnos Datos alurmnos
Orden:
Mostrar:
Criterios:

| o

Tal como lo tenemos presentado, ya podemos conseguir darle a e

la base un criterio de seleccién o clasificacion. De este modo, [Patosalmmes
hacemos clic en la fila Criterios y en la columna nombre, para
definir en la celda correspondiente la condicién de rastreo. En ™"

este caso, es viable establecer la condicibn de que se nos

muestren todos los alumnos registrados que se llamen por

ejemplo, “Ignacio”, simplemente tecleando este nombre en dicha

celda (fila Criterios, columna nombre) y pinchando en el angulo

superior izquierdo de la pantalla para ver los datos (como antes

en la tabla).

-
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El resultado de la consulta sera en nuestro ejemplo, el que se muestra a
continuacion:

Microsoft Access - [Por nombre : Consulta de seleccion] _ &1 x|
@ Archiva  Edicion  Wer Insertar Formato  Registros  Herramientas  Ventana 7 Escriba una pregunta r -8 X
i g - : =2 [ = lZy AV ¥ H s 2R - | @
- AT SRV BRBR9I82ECET k3 A @

Expriooo | Id [ dni | apellidos [ nombre | fhacim | tfhio |
L 0| 222002 Carril Castafio lghacio 08/06/1933 937244543
#* | [(Autonumerica) (Autonumerica)

Registrar 14| [ 1 v [»i]e#] de 1 < >
mne_ En las consultas que se hagan, se pueden usar comodines como el
Datas dhamnos asterisco, de modo que si sélo tecleamos I* en lugar de Ignacio en
la misma casilla, tal como se muestra a la izquierda, se obtendran
g los alumnos cuyo nombre comience por “I” con el siguiente

resultado:
Microsoft Access - [Por nombre : Consulta de seleccidn] == x|

@ Archivo  Edicidn Mer  Insertar Formato  Registros  Herramientas  VYentana 2 Esiriba una pregunta - -8 X

W HR SRV SRR EYT A PXIfE'I@!

Exprioid | Id [ dni [ apellidos | nombre | fnacim [ tfno |
na 0222232 Carril Castafin lgnacio 0061 900 987244543
- 1 1183835853858 Ornosa Miravalles Irene 0407 1986 987347643
* | (Autonumérico) (Autonumérico)

Es muy comun usar también signos de mayor (>) y menor (<) en campos
numéricos o de fecha o de moneda. En nuestro ejemplo podriamos determinar
todos los alumnos que han nacido después de una fecha determinada o los
gue tienen menos renta que una cantidad que nosotros especifiquemos. En los
casos de los campos Si/No, s6lo tenemos que teclear Si o No en criterios para
gue se filtren los que si cumplen la condicién estipulada o los que no lo hacen.

Finalmente, se pueden también combinar busquedas enencpady rerta_
para la obtencion consultas mas complejas. Un
ejemplo ilustrativo en nuestro caso, seria la criba de = o

los alumnos que tienen de renta menos de 18.000 € y
gue a la vez estan emancipados. Las 6érdenes que
deberiamos dar en ese supuesto serian, en la ventana
de disefio de la consulta:
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Una vez que hayamos pinchado en el boton de la esquina superior izquierda de
vista de datos, tendremos la criba con los alumnos que cumplan ambas
condiciones. Por supuesto se pueden establecer tantas condiciones como se
desee en los campos que se quiera. Cuantas mas pongamos y mMAas
restrictivas, menos registros iran apareciendo en la vista de datos como norma
general.

Finalmente, cabe sefalar que las consultas que establezcamos pueden
guardarse, de modo que si hemos definido una serie de criterios de seleccién
gue nos interesen en el futuro no tengamos que volver a disefiar la misma
consulta. Asi, las 6rdenes de criba que hemos dado, seguiran funcionando, no
s6lo con los registros que ya estan introducidos en la base, sino también con
los que continien metiéndose en el ordenador. De este modo, para guardar la
consulta de los estudiantes que tienen no estan emancipados y tienen renta
inferior a 20.000 haremos doble clic en los campos emancipado y renta, asi
como los correspondientes a los demas datos que deseemos se muestren. A
continuacion, en emancipado y renta estableceremos las condiciones No y
<20000, respectivamente. Tras esto, comprobamos que la consulta funciona
pinchando en la hoja de datos y si es asi, vamos a Archivo/Guardar y le
asignamos un nombre borrando Consultal y escribiendo nosotros uno alusivo
al filtro aplicado. En este caso, podria ser Eman20000.

ACTIVIDADES:

1.- Haz ta otras 4 consultas en las que establezcas distintas condiciones y
comprueba que los alumnos cribados satisfacen las condiciones que ta has
indicado en cada caso. Recuerda que puedes definir mas de un criterio en una
sola consulta.

e LECCION VI.-CREACION DE INFORMES

Si bien los objetos que hemos generado hasta ahora de la base, tanto las
tablas como las consultas se pueden imprimir, ahora abordaremos los objetos
gue por excelencia estan pensados para presentar por escrito los datos. Estos
documentos se denominan técnicamente informes y podemos comenzar su
disefio desde cero, al igual que habiamos hecho con tablas y consultas. No
obstante, debido a la complejidad de esta tarea y teniendo en cuenta que los
formatos predefinidos son basicamente muy adecuados para mostrar los datos,
y ademas totalmente modificables una vez generados, en este caso optaremos
por utilizar asistentes que nos ayudaran en el proceso.

-ox Lo primero que haremos, por lo tanto sera

- /@ “F : abrir la ventana principal de_la base, _donde se

3 Tabls || & fcreqninfome ulizands ol asiterte; pueden ver los tIpOS de ObJetOS y mehar en
Ej st Informes, como se ve en la imagen adjunta.

57 e Seguidamente entraremos en el disefio de un

%3 vigns informe haciendo doble clic en el rengldn

- situado dentro del rectangulo blanco de la

ventana que dice “Crear un informe utilizando

i pavor el asistente”, como se muestra en la pagina

siguiente.
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Una vez realicemos esta

operaci6on, se lanza un =
asistente, que en Informatica Vit orevia & Disefio “githevo | X %2

se podrl'a definir como una Objetos &y Crear un informs en vista Disefio
secuencia de pantallas en = Tables & icrear uninforme utiizando e asistente]

las que se nos van | = crs=

formulando preguntas para = fomda

realizar una tarea segan los || o

requerimientos, gustos o j;g

decisiones del usuario. En 2 Medios

este caso, la primera §

pantalla del asistente que |- ™

nos ayudara a disefar el

informe tiene un aspecto

similar al que se muestra
bajo estas lineas:

Asistente para informes

&0 campos desea incluir en el informe?

Puede eleqgir de mas de una consulka o tabla,

Tablas)Consulkas

|Ta|:||a: Datos alumnos ;l

Campos disponibles: Campos seleccionados:

u:Ini LI
lid
i 2]
i =
==

nrnak =
emancipado ;I

Cancelar < Abras Siguiente = Finalizar

Si desearamos que en el informe se viera la informacion de todos los campos,
tendriamos que pinchar en el botén que contiene dos &angulos dibujados
apuntando hacia la derecha. Si queremos seleccionar nosotros determinados
campos nada mas, hacemos clic sobre los que deseemos que aparezcan en el
informe y pinchamos en el boton que tiene Unicamente un angulo mirando
hacia la derecha. Esta operacién, que es la que se muestra en el siguiente
gréfico se realizara tantas veces como campos queramos seleccionar:
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=

5 SRR Y

Asistente para informes

dQué campos desea incluir en el informe?

/ || Puede elegir de mas de una consulta o tabla,

TablasiConsultas
ITabIa: Datos alumnos ;I
Campos disponibles: Campos seleccionados:

Cancelar = Akras Siguiente > Finalizar |

Dado que no vamos a elaborar prrmsmrm——"

Si lo que deseamos en este
instante es generar un
documento con un listado de
teléfonos, nos interesard como
minimo que aparezcan
apellidos, nombres y teléfonos
de cada alumno (de cada
registro, utilizando una
terminologia mas técnica), de
modo que seleccionaremos y
afiadiremos uno a uno esos
tres campos en el asistente,
obteniendo por lo tanto, una
ventan como la que sigue bajo
estas lineas.

informes complejos, saltaremos

la siguiente pantalla en la que e

se permite agrupar en niveles ES =

iQué campos desea incluir en el infarme?

Puede elegir de mas de una consulta o tabla,

los registros segun los valores

Tablas/Consultas

de los campos. De este modo,
simplemente pincharemos en

|Tab|a: Datos alumnos

Campos disponibles:

=

Campos seleccionados;

Siguiente. La pantalla que
aparece entonces es la que |u
nos pregunta por el orden en el :
que deseamos que aparezcan |smncead
los registros (por ejemplo en |sbsera
nuestro caso es  logico

colocarlos siguiendo un orden

apellidos
nombre

alfabético de apellidos vy
nombre). Por ello haremos:

Cancelar | = fifras | Siguiente = | Einalizar |

Asistente para informes

40U tipo de ordenacion desea utilizar para los registros?

Puede ordenar los registros hasta por cuatro campos,

E} en orden ascendente o descendente.
W R

|Em I Ascendente

1 -
(Mingu

2 1
nombre
tfno

3 \/A\> i |

1 2 2 4
e

4 I d Ascendente |
Cancelar < Atras Siguiente = Finalizar |
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Con el campo nombre,
haremos lo mismo para que la
ordenacion se realice en
ambos campos, de modo que
si hay dos alumnos con
iguales apellidos, se ordenen
correctamente, también de
acuerdo al orden alfabético
segun su nombre. Una vez
que hayamos establecido los
campos en los que se aplicara
la ordenacion, pinchamos en
Siguiente y accedemos a la
pantalla que nos permite tres
tipos de informe:




£l

A G _-||
Manual rapido de Access. Mariano Ordas Fernandez.- C.E.P.A. “ El Fontan” Oviedo - —‘:%Ty e

a) En columna: si lo seleccionamos, apareceran todos los registros (todos los
alumnos en nuestro ejemplo) con los datos de cada uno en vertical.

b) Tabular: si escogemos esta presentacion, veremos todos los alumnos con
sus correspondientes datos en forma de tabla.

c¢) Justificado: similar al primero, pero con los campos y las informaciones de
cada campo encajados e integrados a lo ancho de la pagina.

En nuestro caso, escogeremos Tabular para que se vean todos los alumnos en
poco espacio (pocas hojas) con sus apellidos, nombres y teléfonos a modo de
listin telefénico:

Microsoft Access 18] x]
Eﬁrchivo Edicion  Wer Insertar Herramientas Weptana 7 Escriba una pregunta -

NZEHN SRV X RB|9- LA e f2a-0f

£Qué distribucidn desea aplicar al informe?

|3 vista previa [ Dis
Chjetos |_§
Tablas =

Diskribucion ——————— — Crientacion —

" En columnas * vertical

" Horizontal

HHHE HENH HEXKE XHHE HIHHK
Ei-bE A - R S HE
A M M K
A M M K
Ei-bE A - R S HE
A M M K
A M M K
Ei-bE A - R S HE
A M M K
Ei-bE A - R S HE
Lttt T R et e ot e
A M M K

Consultas

Formula, ..

Informes

Paginas

I»  a&justar el ancho del campo de Forma
que quepan tados los campos en una
Madulos paagina.

Macros

& wetleluw o

Grupos

%] Favorikos

Cancelar < Atras Siguiente = Finalizar

Asistente para informes ML
ﬂlniciul @ O B emule vo.q2f | Manual de Access.doc - .., II Microsoft Access HE 000

Una vez efectuada la
seleccion de Tabular,

pinchamos en Siguiente de
nuevo y aparece la pantalla
del asistente en la que
podemos escoger el aspecto
de formato que tendra
nuestro informe (colores,
espesores de linea, fuentes,
etc.). Esta seleccién ira en
funcion de nuestros gustos y
del tipo de informe que
deseemos obtener, como
puede ser mas formal o mas
informal, mas clasico o mas
moderno...

£0ue estilo desea aplicar?

Casual
—— Compacto
IUHARER

Farmal
Gtis claro
Megrita

HHEH HHEX
AR KRR

Titulo

Etiguet
Cortral e Detalle

Cancelar < Atras Siguiente = Finalizar

-23-




Manual rapido de Access. Mariano Ordas Fernandez.- C.E.P.A. “ El Fontan” Oviedo

Asistente para informes

£Qué titulo desea aplicar al infarme?

IL\st\’n telefanico

elinfarme.

(% Yista previa del informe.

" Modificar el disefio del informe.

Esta es toda la informacion que necesita el asistente para crear

éDesea una vista previa delinforme o madificar su disefio?

I~ éMastrar ayuda mientras brabaja con el infarme?

Cancelar |

< Afras |Sigui§nta>| Finalizar |

En nuestro caso, escogemos la seleccion
por defecto Corporativa y hacemos de
nuevo clic en Siguiente, apareciendo a
continuacion la Udltima pantalla del
asistente, la cual se muestra a la izquierda
de este texto, en la que tecleamos el titulo
que le daremos al informe para pulsar por
altimo, en Finalizar y mostrar la vista
previa de dicho informe ya terminado. En
el ejemplo, lo hemos titulado "Listin

telefonico” al objeto de que fijar ese

encabezado para nuestro documento.

El resultado de todas las acciones realizadas con el soporte del asistente se
debera parecer al que se muestra a continuacion:

Microsoft Access - [Listin telefdnico] _|& x|
89 Archivo Edicién et Herramientas  Veptana 7 Escriba una pregunta - . ® X
% -S| Q |j |ﬁ 100% + | Cerrar | Configurar | B+ j -~ | @ H

Listin telefonico

apelfidas nomhe o

Caracuel Liames Werdrica HE7345543

Carnl Caztanio lgracio 987244543

F emandez Pedregal Elia 957344543

LeraCaunedo Migus 987344643

Luafia Lafuerte Andrea 95743544

Menéndez Abuin Fraitén 987334543

Menéndez Rodiguez Rick 9573445543

ooz Miravalles Irene Q5T HTE4S

Pitar Gutiénez Sara 957944343

Rodiguez Ceffal Beatriz Q57344542

R odiguez Yifuela Miriam 957444543 _|L|

pana: 1| [T o loi] 4 | 5

Preparado

lﬂlniciol @ d @ %eMule w0.42f

| Iﬂ_]ManuaI de Access.d... I jhérrame:Base de... i3 Listin telefanico

M

|[2® a4

Todos los informes generados con o sin asistentes, se pueden retocar,
modificar o alterar totalmente en la vista de Disefio, que como sucedia en el
caso de las tablas y las consultas se encuentra disponible haciendo clic sobre
el botén situado en la esquina superior izquierda bajo el menu de Archivo y
representado por Utiles de dibujo tales como una escuadra, una regla y un
lapiz:

grchivo  Edicidn Wer  Herramientas
(x)s aam =
>

Ventana 7 Escriba una pregunta -

= | Cerrar | Configurar

P 2o of

-24 -




Manual rapido de Access. Mariano Ordas Fernandez- C.EE.P.A. “ El Fontan” Oviedo = -—

Cuando pretendamos volver a la presentacion del informe con los registros
contenidos en él, en la misma posicion encontraremos el boton
correspondiente. De este modo, tras efectuar las ediciones que hayamos
aplicado, podemos volver a observar el documento tal como se vera una vez
impreso haciendo clic en dicho boton:

idl Archiva Edicion  Mer Insertar  Formato  Herramientas  Venkana

?
'| '|| '|Nf§ = iy L | A . 4-!

E o
= —
{ Rglsaas-o- 8 aFE SN0
\>-a-|-3-|-4-|-5-|-S-|-?-|-8-|-9-|-1IJ-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-|-18-|-1?-|-13-|-19-|-2|;

ézado del informe
1 telefonice

zado de pagina

~ T T T T T T
N bl | Thewn [ | [lgd [ | [ ] | |
ORI e |1 e | ] 1] | ]
ﬁ JEI -: péginla I I I I I I I I I I
EEER [ | | | | | | | | | | [ | | _
= I I O O | S = - = e e
N O % infarme

Finalmente, cabe sefialar que los informes pueden referirse a los datos
recogidos en la tabla o en una consulta que hubiéramos hecho y guardado, de
manera que es perfectamente factible confeccionar un documento en el que
por ejemplo, consten los teléfonos sélo de los alumnos de determinada
localidad. En ese supuesto, habria que disefiar la consulta para que se filtraran
los registros de esa localidad, guardarla con un nombre significativo (por
ejemplo, “Alumnos Oviedo”) y después tomar como origen de datos del informe
dicha consulta previamente salvada.

ACTIVIDADES:

1.- Genera tu un informe con las direcciones de los alumnos y fecha de
nacimiento de modo que se ordenen por este ultimo dato.

2.- Haz un documento que sirva como “ficha del alumno”, de manera que cada
registro muestre ordenadamente todos los datos que le correspondan.

3.- Crea un informe con las direcciones de sdlo los alumnos que residen en
Oviedo ordenandolos alfabéticamente por apellidos y nombre.

TRABAJO FINAL
Crea una base totalmente operativa para almacenar CD’s o DVD’s con una
tabla y al menos cuatro consultas y cuatro informes minimo. Se valorara la

utiidad y la presentacion, asi como el uso de recursos, estrategias y
procedimientos trabajados en estas lecciones.
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