Access 2010 Practico

RAFAEL RocCA



© Rafael Roca Arrufat, 2018

Todos los derechos reservados. Ninguna parte de esta
publicacién, incluyendo el disefio de la cubierta, puede
ser reproducida, almacenada o transmitida por
cualquier medio sin autorizacion previa y por escrito del
propietario de los derechos, salvo aquellas excepciones
contempladas en la ley.

Edicién: Rafael Roca Arrufat
Disefio y realizacion de la cubierta: Rafael Roca Arrufat

Comunicaciones: rafaroca.net/contacto

ISBN 978-1718830929

Todos los nombres de propios de aplicaciones,
programas y sistemas operativos citados en este libro
son marcas registradas y pertenecen a sus respectivas
compaiiias u organizaciones.



Indice del contenido

D INTRODUCCION.......cueueueeerererereenrsesessssaesesssesssessssssssssensassnns 9
EPARA QUIEN ES ACCESS 2010 PRACTICO? ....ceeeeeetieee e e e e e eettee e e e e e ettt e e e e e e e e e ettt e e e eeessaatba e eaasseassaannaeasssassannnssaaesseessnnn 9
REQUISITOS .. ettti ettt et titee e ettt e e ettt s e ettt e e e ette s e e eat s eeattaeeeaata e aaanaaeesunsaaassnsasesunsaessnnsesesnnsesesnnseessenseressnseeesanseresnnseresnnns 9
LAVENTANA DE ACCESS 201 0....u.ceeeieeieiiieeeeetee e e ttee e et e e e tte s e ettt s e ettt e e e att s e e atu s e e atuaseaasan s aeesansaeasansarasanseeasansesesanseresanns 9
EL IVENU CONTEXTUAL «.ttttuntetttuneerttueettteeeesateseesssaseesssassesssassesssnnsesssassesssassesssnssesssansesssaseesssnseessseneesssesesssseseessseseenens 12
LAS INDICACIONES PARA REALIZAR LAS PRACTICAS ... ttttutetttieetttiseettsseesateseesetessessseseesssaseesssaseesssseessseneesssesesssseseessseneenens 12
EL COLOR DE LA INTERFAZ 1ttt ettt eetttieettteeestteseesssassesssassesasassesssessesssassesssnssesssansesssansesssaseesssnssesssseesssseesssseessseneenens 12
ADVERTENCIA DE SEGURIDAD ..etttuuerttunsertsunsesesunsesesunsesssnnsessssesessssnsesssnssessssssessssnsssssssneesssnnsesssneesssassesssoneesssonsesasnns 12
TEMAS GENERALES POR MODULO ... ettvuuetttunserttunsestsunsestsusestsunsesesunsesssunsesssnnsesesssstessnnssesssssssssneseessnesesssseseessseseessnaneens 13

P MODULO1 15
1.1 CONCEPTOS GENERALES * OBJETOS DE LA BASE DE DATOS cevuuuettrtuerestneetnunsersunsesssusesssnsesssnsesssnesesssnesesssnesessnnnns 17
1.2 CREAR BASE DE DATOS * PANEL DE NAVEGACION ...etvtuiiitieserttusestsisestttsesesnnsesesnnsesesnesesssnnsesssnnsesesnserssnserannns 19
1.3 TABLAS: CREAR, AGREGAR CAMPOS, GUARDAR .....uurttnersneesnsesnessneesseessnessseessnessssssnesssnsesnesssnsesnesssneessnessneessnnes 20
1.4 CERRAR Y ABRIR TABLA - CERRAR Y ABRIR BASE DE DATOS tevvuueeevinneeesunreresunserssnnsesesunsesesnnsesssnnsesssnnseresnsesssinsesannnns 22
1.5 TABLAS: AGREGAR Y MODIFICAR CAMPOS EN VISTA DISENO .1ivuuniiiiiiieiiiiiieiiies e etiies e eeties e e etieseeeaiseseaieeseasanseensaneens 23
1.6 TABLAS: CAMPOS DE FECHA/HORA, NUMERO, SI/NO......ooiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee ettt ettt ee e e eeeeees 25
1.7 TIPOS DE DATOS Y TAMARND 11uuettttteetti s ettt s esetiiee ettt sestatseeeateseesstaseeesuaseesssaseesssnseerssensesssneesesneesssanseresaneens 26
1.8 IMASCARAS DE ENTRADA: GENERAR Y ESCRIBIR * AYUDA CONTEXTUAL etvuuuierutneeerunreeesnseresnnsesssnnsesesnesesssnesesssnnsesenns 28
1.9 AAYUDA DE ACCESS +uutetttuneetttiseertuessettnessttsneseessusesssuesesssnnsesesunsesssunsesssunsesesnsstessnnseresssesesnseeesoneeresonsersronsens 31
1.10 TABLAS: RENOMBRAR, ORDENAR Y ELIMINAR CAMPOS, CLAVE PRINCIPAL...evvuerrtnersneersnersneeesnersneessnsesseessneessneesneessnnes 32
1.11 TABLAS: INTRODUCIR DATOS +.uettttunererunseresunsesesunsesssnnsesssuesesssnsseesssssesssuseessssessssssesssssesssonessssonsesssansersronsens 34
1.12 TABLAS: ORDENACION DE LOS DATOS, FILTROS Y BUSQUEDA .....uuttttuneetitnseretisertsiseresnsesssnsesssssesssnsesssnnsesssneneees 36
1.13 TABLAS: MOVER, OCULTAR E INMOVILIZAR CAMPOS ...vutvtnertneeetnersneeesnersneessnessneessnsesnesssnsessesssnsesnesssnsesnesssneesnneees 38
1.14 TABLAS: FORMATO DE TEXTO, IMPRIMIR ..vvuetunersnersnnersneessnessnesssneesneessnsessasssnssssnsssnesssnssssesssnsesnesssneessnsesneesnnnes 40

P MODULO2 41
2.1 FORMULARIOS: CREAR, MODIFICAR ASPECTO Y DISENO «.vvuuevtnertueeitneerneeruneesteeesneesneersneessaessneesseessneessnsesneessnessneesen 43
2.2 FORMULARIOS: GESTION DE REGISTROS Y DATOS, REVISION ORTOGRAFICA ....vvuneirnieeieetneeenersneeeneeesneesseeesneessneesneenes 46
2.3 FORMULARIOS: ORDENACION Y FILTRADO .evuuueetttuneetuunneerssenesssnesessennsesssnnsessssnsessssnsesssnnsesssnsesssnesesssnsesssnnsesesns 49
2.4 CONSULTAS DE SELECCION - EXPORTAR CONSULTA COMO PDF ..cuuiiiiiiiiiie ettt eevn e avn e eaaa s 50
2.5 CONSULTAS DE PARAMETROS .ttt eetttueetttuneertueseessseseessunseesssesesssseseesssssesssnnsesesunsesssnsesssnseeesnesesesnesesessesesnnnnns 54
2.6 CONSULTAS CON TOTALES * DUPLICAR CONSULTA ...ettuutttttneeetueeetstnsertunnsesesnsesssnnsesssnnseresnsesssnnseresinserssanserannns 56
2.7 INFORMES: CREAR Y MODIFICAR * ASISTENTE PARA INFORMES ...cvvvuuietutueerntnneertinneeestseessssessssseessseseessnesesssnenessens 58
2.8 INFORME BASADO EN CONSULTA * EXPORTAR COMO PDF ..coiuiiiiiii ittt et eeei s e e e e e eeen 64
2.9 INFORME DE ETIQUETAS . cetttuutetttueetttueeettueseessuaseessuneesssessesssesesssnsssesssnseessssssssssnssessnnsesesnseessneseresnsesssnnsesesns 65
2.10 OCULTAR ELEMENTOS DE LA VENTANA DE ACCESS - PERSONALIZAR BARRA DE ACCESO RAPIDO ...cvuunevevnnererineernnnneenannnns 68



INDICE DEL CONTENIDO

P MODULO3 69
3.1 TABLAS: LIMITAR DATOS CON UNA LISTA DE VALORES INTERNA ..evuuuittttnertttnreretnneertsunseresnsesesnseresnssesssnnsesssnsessnnnns 71
3.2 TABLAS: LIMITAR DATOS CON UNA LISTA DE VALORES EXTERNA ..cuuuutttutntertutnserttnnserttuseresnnsesesnnseresnnserssnnsesssnsessnnnns 73
3.3 BASE DE DATOS: RELACIONES ENTRE TABLAS (UNO A VARIOS) * ACTUALIZAR CAMPOS EN CASCADA ...ceeeeeeeeeeeeeeaeeeeeeeannn 75
3.4 FORMULARIOS: SUBFORMULARIOS - BOTONES DE COMANDO * PROPIEDADES ...ccvuuiiiirinieriiineereiieeretinseresnesesesnnsesesnnns 78
3.5 FORMULARIO: ELIMINAR, CREAR CON EL ASISTENTE PARA FORMULARIOS - COPIAR BOTONES DE COMANDO .....uuvvvvunnernnnnns 82
3.6 IMAGENES EN FORMULARIOS Y TABLAS - AGREGAR CAMPOS A FORMULARIO ....evvvunertieniertiineererineernsnnsesssnnsesssnsessnnnns 84
3.7 CONSULTAS: CAMPOS NULOS Y CALCULADOS, CONSULTAS CON VARIAS TABLAS ....uevrteeeeetineeruiseereniseersnsesssnseessnnnanes 87
3.8 BASE DE DATOS: RELACIONES CON CLAVE EXTERNA, RELACION UNO A UNO - COPIAR TABLA EXTERNA ..cevvuererinrerernnrerennnns 89
3.9 FORMULARIO E INFORME SOBRE CONSULTA. .. etttuuetttunertsunseresunseresunserssunsesessnsesssnnsesesnnsesesnesesssnnsesesesessmiesesenns 92
3.10 BASE DE DATOS: FORMULARIO DE NAVEGACION INICIAL . .ettuunerurueeretnneertsnneesesenserssesesssnnsesssnneerssnnsesssssesssnsessnnns 94
P MODULO4 97
4.1 COMPACTAR Y REPARAR LA BASE DE DATOS * CIFRAR CON CONTRASENA ..evuuiiiiiieiiiiiieseieiiineeeiineereiieeererensesnsnnsesssnnaens 99
4.2 COMBINAR CORRESPONDENCIA CON WORD .tvuutiitinieiititerttiseettieesasunsstessseesannnsesesnnsesesnnsesssnnsesesnnsesssnnsesssnnns 100
4.3 PROPIEDADES DE CAMPO: TITULO, VALOR PREDETERMINADO, REQUERIDO, REGLA DE VALIDACION ....ccvvunnereinneennnnnenenns 103
4.4 REVISION DE RELACIONES .uettvunettrunseresunseresunsesssunsesssunsesssunsesssunsessssnsessssssesssnssesssssesssnnsesssseseesesessesssesesnens 105
4.5 FORMULARIOS: ORDEN DE TABULACION, HIPERVINCULOS . ..uuevvueetneitnseennrenneersneesneessneessesssneessasssneessneesneessnasesneesen 106
4.6 REVISION DE CONSULTAS 1.t tetttuntetttuserttusestsunsesssunsesesunsessenssessssnsesssunsessssssesssnnsesssssesssssesssseseesssesserssesssnens 110
4.7 INFORMES: DISENO, SECCIONES, PROPIEDADES, INSERTAR IIMAGEN ....cvuuevrnerrnneerneerteersneesneersneessaessneessnessneessnsesneesen 112
4.8 INFORMES: CALCULOS Y FUNCIONES ..t tetttunterttunseresussetesnnsssasunsesssunsesssunsesssnnsesssnnsesesnnsesssnnsesssnesesssnssesssnnsesesns 115
4.9 EXPORTAR TABLAS Y CONSULTAS COMO HOJAS DE CALCULO DE EXCEL vvuuuivivinieiiiiieeiiieiereieeeeeie e eeevie s eeevieeeeaiseeenns 118
P MODULOS 119
5.1 IMPORTAR DATOS DESDE EXCEL .uuevvvunetiiunsititiserttiesesttiesesttusesesunsesesusesssnnsesssnnsessssnsessssnsesssseseessseseesssesessens 121
5.2 ANALIZAR TABLA 1.t ttttutetttuettttnn e tateseetasseesssassesasaeesaseseesssassesssaseesssessesssnssesssensessseseesssseessseseesssaseesssaneans 123
5.3 REGLA DE VALIDACION EN TABLA «.eittutetttuntetttusertsunsesesunsertsunsesssusesssunsesssnnsesssnnsesesnsesssnnseresieseessesesesesesenns 126
5.4 CONSULTAS DE ACCION: INTRODUCCION, CREAR TABLA ...evuutttnertunersneesteersneestessneeesnsesnesssnsesneesssesneessnsesneessneesnns 127
5.5 CONSULTAS DE ACCION: ELIMINAR Y ANEXAR REGISTROS  1vuueverunererunseresunseresnnseresnnsesssnsesesnnsesssnesesesnesesssnesesssnnns 129
5.6 GESTION DE PROCESO CON FORMULARIO Y CONSULTAS DE ACCION .evuuuiitteniertiieetatineertieeesssnnserssnnsesssnnsesssnnsessnnnns 132
5.7 CONSULTAS DE ACCION: ACTUALIZAR REGISTROS .vvvuuerurunsererunseresunsesssunseresusesssnesesssnsesssnssesssnnsesemesesssnnsesssnnns 133
5.8 CONSULTAS DE BUSQUEDA: DUPLICADOS Y NO COINCIDENTES * ASISTENTE PARA CONSULTAS «.cvvvunerirnneerereneerannneerannnns 135
5.9 CONSULTAS DE REFERENCIAS CRUZADAS ... eetttunetttinsettsunsestsunsesasnnsesssunsesesunsesssnnsesssnnsesesnesesssneseremesesssnnsesssnnns 138
5.10 VISTAS DE TABLA DINAMICA Y GRAFICO DINAMICO ..uevvvunieittiierutiesertiieeertsiesesasnsesasnnsesasansesasnnsesssnnsesssnsesssnaens 140
5.11 GENERADOR DE EXPRESIONES ...etttuutetttunseresunseresunsesesensesesunsesssunsesssunsesesunsesssnnsesssnsesssssesesnnseresnsesesnnsesssnnns 143
5.12 (O] al (0] Y o] AV P 145
5.13 LIMITACIONES DE LAS BASES DE DATOS DE ACCESS ..vtvuuuettruntertuunreresuesesesusesssnsesssnnsesesuesesssnesesssneseesssesessssasessens 149
APENDICE: ATAJOS DEL TECLADO PARA ACCESS 2010 151




INDICE DEL CONTENIDO

Contenido online en: rafaroca.net/libros/access2010

= Archivos complementarios para la realizacién de las practicas

= Soluciones a las practicas




ACCESS 2010 PRACTICO

D INTRODUCCION

Con este libro aprendera a trabajar eficazmente con el programa de bases de datos relacionales mas completo y
popular del mercado: Microsoft Access 2010.

Access 2010 Prdctico no es un manual al uso, con explicaciones pormenorizadas de todas las opciones, sino un libro
con un enfoque funcional, en consonancia con el conocido proverbio: “Quien oye, olvida. Quien ve, recuerda. Quien
hace, aprende”. En cada tema dispondra de indicaciones y consejos para llevar a cabo las practicas propuestas, a
través de las cuales llegara a dominar la aplicacidn sin tener que leer largas exposiciones tedricas.

A la hora de decidir los temas a tratar y su orden se ha seguido un criterio pedagdgico. Mas que presentar farragosos
bloques tematicos, la serie de temas sigue un nivel de dificultad ascendente y una secuencia ldgica.

Por otra parte, aunque los temas iniciales tratan procedimientos basicos, los lectores con experiencia previa con
Access 2010 podran acceder a aquellos que les interesen, prescindiendo de los que ya conocen.

¢Para quién es Access 2010 Prdctico?

El libro estd destinado a cualquier persona que quiera aprender las funcionalidades mas importantes de Microsoft
Access 2010 para realizar cualquier tarea ofimatica relacionada con las bases de datos.

También en el entorno docente sera un instrumento de ensefianza idéneo al facilitar la labor del profesorado y
proporcionar a los/as alumnos/as practicas interesantes, a la vez que relevantes.

Requisitos

Debera tener instalada la aplicacién Microsoft Access 2010, en el ordenador donde vaya a realizar las practicas. Si no
ha instalado la aplicacion y necesita ayuda sobre como hacerlo, visite la web de Microsoft, support.office.comy
busque la informacidn referente a la version Microsoft Office 2010.

Dado que Access se ejecuta en el entorno del sistema operativo Windows, necesitard conocer este sistema operativo
—preferentemente, Windows 7 o posterior— en cuanto al manejo de la interfaz, ventanas, menus, cuadros de
didlogo, carpetas y archivos. En el caso de tener poca experiencia con el sistema operativo, es recomendable realizar
el curso online gratuito “Windows: Gestion de archivos” en la plataforma web formacion.rafaroca.net.

Por ultimo, habra de disponer de conexion a internet para descargar los archivos complementarios de la pagina web
del libro: rafaroca.net/libros/access2010. En esta pagina web se encuentran los archivos en una carpeta comprimida
para facilitar su descarga.

La ventana de Access 2010

Nuestra primera tarea consistira en conocer las partes de la ventana del programa para familiarizarnos con sus
nombres y sus funciones:




ACCESS 2010 PRACTICO

En la cinta de opciones encontramos los siguientes elementos:

INTRODUCCION

1) Menu Archivo 5) Menu del botén de comando
Contiene las opciones habituales para trabajar con En forma de flecha, debajo o a la derecha del botén
archivos (crear, guardar, abrir, cerrar, ...) y las de comando, proporciona opciones adicionales.
opciones de configuracion del programa. 6) Grupos de opciones
2) Fichas de la cinta de opciones Conjunto de botones de comando agrupados
Cada ficha contiene los comandos del tema que tematicamente en cada ficha de la cinta de
indica su pestafia. La ficha de Inicio contiene los opciones (Vistas, Portapapeles, Ordenar y filtrar,
comandos basicos. Registros, Buscar, Formato de texto, ...).
3) Boton de minimizar (ocultar) cinta de opciones 7) Menu del grupo de opciones
Oculta o muestra la cinta de opciones. Este pequefio botdn en la parte inferior derecha de
Botén de ayuda (?) znlgrupo de opqones adl:?rfe el rlnenu o Fudadrolde
Muestra la ayuda de la aplicacion. iadlogo con opciones adicionales asociadas al grupo.
4) Botones de comando
Realizan acciones determinadas, las cuales nos las
indicara el programa al colocar el puntero encima
de cada botén.
Inicio Creargt}atos externos Herramientas de base de datos
j A Y g, = = ab ibri -
E?’ ‘ & Cortar 7 %) Ascendente 7 Seleccion i Nuevo = t?a 23 | Calibri 11
== E3 copiar %l Descenden; Avanzadas & =B Guardar v =~ N X § b
\ P Filtro |, Actuali B
fr egar /’CDpiarfDrn]ato o ‘} Quitar orden W Alternar filtro ‘ ouda 'far x Eliminar ~ E usear L@ hd é - by Q v | =
Vistas [ Portapapeles [F} Ordenar y filtrar Registros | Buscar Formato de texto
| L R RS Empresas : Base de datos (Access 2007 - 2010) - Microsof... | |slziciiznizel=izble = = R
Inicio Crear Datos externos Herramientas de base de datos Disefio @ e
j,;\} = Zealnsertar filas 4 % E = @
@ % i 'g =X Eliminar filas % ] / % = =)
Ver Clave Generador Probar reglas " . Hoja de  Indices | Crear macros Cambiar Relaciones Dependencias
~ | principal de validacion @M"d'f‘ﬁ' busquedas | propiedades de datos * nomNe/Eliminar Macro del objeto
Vistas | HerMs Mostrar u ocultar Eventos de campo, gistro y tabla Relaciones
| Todos los objetos de Ag&e/ ® «||& ﬁnpﬁiﬁ\ X
Fel Nombre del campo Tipo de datos \ ‘ Descripcion \:l
Los botones de comando N - | \?7| IdEmpresa Autonumeracién % I=l
z || NombreEmpresa Texto . c c
mostrarzj\n un t,exto ose plantilla Nimero Las flch?s de la cinta de opFlones
agrupardn segin hagamos Sector Numero se ampliaran cuando cambiemos
mas ancha o mas estrecha 4“‘,‘“"""_’_ Nimero la vista de los objetos, dandonos
Annlnirin Nitmern

la ventana del programa

»

Propiedades delampo _ dfjstintas opciones segun el objeto

en el que trabajemos.

E

Un nombre de campo puede tener hasta 64

caracteres de longitud, incluyendo espacios,

Presione F1 para obtener ayuda acerca de los
nombres de campo.

—— || | General (g
‘f? Afiadir Empresas al Historial _ Biisqueda)
Tamario del campo 100
'K! Eliminar Empresas sin Actividad Formato
= " Mascara de entrada
Base para Consulta de Accién Titulo
B3 Buscar Empresas pendientes de Eliminar Valor predeterminado
= [Regla de validacién
f3 Contar Empresas sin Actividad Texto de validacién
E¥  Ref Cruzadas Empresas Catalanas por Sector Requerido _ No
Permitir longitud cero  |Si
Formularios E3 No
Gestion del Historial de Empresas |Compresién Unicode No
Modo IME Sin Controles
Informes S Modo de oraciones IME_|Nada
Informe Sectores Etiguetas inteligentes
Vista Disefio. F6 = Cambiar paneles. F1 = Ayuda.

Blog Num l i} @.:E

Rafael Roca
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ACCESS 2010 PRACTICO Mobouro 1

I 1.1  Conceptos generales - Objetos de la base de datos

Con Word, Excel y PowerPoint podemos empezar a trabajar y crear archivos desde el momento que abrimos las
aplicaciones, sin embargo, con Access, la cosa cambia.

La creacién de una base de datos sdlida y funcional requiere un estudio previo a su disefio que tenga en cuenta el tipo
de informacién que se va a almacenar y el tratamiento que se le va a dar. Podriamos decir que hemos de empezar por
el final, es decir, hemos de pensar qué resultados queremos obtener cuando los datos estén introducidos.

Esta investigacion previa es necesaria porque, una vez creada la base de datos, es muy complicado hacer cambios en
su estructura, al contrario que en un archivo de texto, calculo o presentacion.

Por otro lado, los datos que contiene y su correcta gestion son de vital importancia, pues suele tratarse de
informacion sensible relativa a clientes, productos, empleados, servicios, etc. Por supuesto, cuanto mas importante
sea la informacion a gestionar, mas cuidado hemos de poner en su disefio: no es lo mismo una base de datos personal
de nuestros libros, discografia o contactos, que una base profesional implementada en un almacén, una clinica o un
museo.

En general, deberemos plantearnos estas preguntas antes de comenzar el
trabajo de disefio con el programa:

= iQué datos necesito almacenar?

= (Quéinformacidén relevante quiero obtener de los datos?

= (Qué documentos necesito generar?

=  ¢Qué uso le voy a dar: introduciré y modificaré datos con frecuencia )
o la usaré principalmente para consultarlos? {

Cuando hayamos respondido a estas preguntas generales tendremos una idea mds clara de nuestro proyecto y
estaremos en condiciones que ponernos en marcha para crear los objetos de que consta la base de datos: tablas,
consultas, formularios e informes, los cuales caracterizamos a continuacion:

1 Tablas
= Son imprescindibles, pues almacenan todos los datos.
=  Constan de filas (registros) y columnas (campos).

= Un registro contiene toda la informacién de un item (cliente, producto, obra, ...).

ad

IdSocio Nombre | Apellidos \ Direccion CP
- ( 1 Anacleto  Agente Secreto Rue del Percebe, 13 12560)
2 Imanol Arias Garcia Mayor, 59 12001
3 Julia Cava Gutiérrez Puente Viejo, s/n 12006
4 Leonard Cohen Torre Cancién, Atico 12006
5 Valentina  Brincos Antena, 73 12520

Rafael Roca 17



ACCESS 2010 PRACTICO Mobouro 1

I 1.5 Tablas: agregar y modificar campos en Vista Disefio

Antes hemos afnadido campos a la tabla en la Vista Hoja de datos, pero tendremos un mayor control y mas
posibilidades de configuracion en la Vista Disefio, que sera la utilizada habitualmente para agregar y modificar
campos.

PRACTICA

A

En la Vista Disefio veremos una cuadricula que muestra los nombres de los campos en la primera columna, el tipo
de datos en la segunda y una casilla para incluir una descripcién (opcional) en la tercera columna.

En el panel inferior aparecen las Propiedades de los campos y un recuadro con ayuda contextual, la cual muestra
informacion de la casilla donde nos encontramos.

Al clicar en los nombres de los campos creados, la ficha General de las propiedades del campo nos mostrara el
tamaio de los mismos, 255 caracteres. Ese tamafio es el maximo para campos de texto y se adjudica
automaticamente cuando los agregamos.

Nombre del campo Tipo de datos Descripcion
'13_‘ Id Autonumeracién
| Nombre Texto
\Apellidos Texto
1
Propiedades del campo
General |Bisqueda
Tamafio del campo 255 -
Formato |_|
Mascara de entrada [
Titulo |

Valor predeterminado
Regla de validacion
Texto de validacion

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

Requerido No nombres de campo.
Permitir longitud cero Si

Indexado Mo

Compresién Unicode Si

Modo IME Sin Controles

Modo de oraciones IME |Nada \
\Etiquetas inteligentes \

No es conveniente asignar mas tamafio a un campo del que necesita, ya que Access reserva ese espacio en el
disco, independientemente del tamafio de los datos que introduzcamos, haciendo que la base de datos sea mas
grande de lo que debiera. Por ejemplo, aunque el nombre sea “Pepe”, que tiene 4 caracteres, en el disco ocupara
como si tuviera 255 caracteres. Deberemos, pues, modificar los tamafios de nuestros campos.

Clique sucesivamente en Nombre, Apellidos, Alias y Direccion y escriba un nuevo tamafio en la casilla Tamafio de
campo:

Rafael Roca 23



ACCESS 2010 PRACTICO MobuLo 2

NoTA: En la Vista Disefio, para mover el control y su etiqueta, arrastraremos el borde de cualquiera de ellos, mientras
que, para separarlos, arrastraremos el cuadrado en la esquina superior izquierda. Las dimensiones las modificaremos
arrastrando los controladores de tamafio.

e — =1

[ [ |
MNomare o Nombre YN

E Cambie la anchura de los controles y sus etiquetas y muévalos para cambiar su distribucidn hasta que el
formulario se vea aproximadamente como el de la imagen de abajo.

No se preocupe por la exactitud del resultado: use este primer formulario para practicar los procedimientos de
modificacién del disefio. Cuando mas adelante creemos otros formularios, ya tendra la suficiente experiencia.

F Cligue en el titulo y cambielo por Socios del Club de Billar.

Experimente, si lo desea, con los formatos de los controles usando las opciones de Herramientas de presentacién
de formulario > Formato.

N — - ) =R Relleno de forma ~
3% Cuota ~ || Franklin Gothic Book (C ~ 11 - <F  Euro - =0 ‘ &
- I —= m} LZ Contorno de forma ~
5 selecci tod N X S - S = = o, <0 00| Imagen de Alternar Estilos Cambiar Formato
ks ~eleccionar todo 2= g - @ %o 000 | “ob 8 fondo~ color de fila~ | répidos - forma - condicional = Efectos de formas
Seleccion Fuente ‘ Nimero Fondo Formato de controles
Socios del Club de Billar
]
Nombre [ ’ Apelidos |Agente Secreto ‘
Direccion IRue del Percebe, 13 ‘
Ccp 12520 Poblacion |Nules ‘
FeNacim |29/04/1962 Cuota 16,00 €
Teléfono (964 391 038 | pagado [
Registro: 4 < 1de5 | b M b | ' Sinfiltro | Buscar

G Guarde el formulario con el nombre de Formulario Socios mediante el menu contextual de su etiqueta.

Luego, ciérrelo clicando en el botdn de la X, o con el menu contextual de su etiqueta.
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B Ahora, en la cuadricula de la parte inferior de la Vista Diseiio debe elegir qué campos y qué criterios incluir en la
consulta. Para afiadir los primeros, se puede hacer de tres maneras:

1) Hacer doble clic sucesivamente sobre los campos que muestra la ventana de la tabla (si arrastramos el borde
inferior veremos la lista completa).

2) Arrastrar los campos a las columnas de la cuadricula (se pueden seleccionar varios previamente con Ctrl+clic
o con Mayus+clic)

3) Clicar en la fila Campo de cada columna de la cuadricula y elegir de la lista desplegable

Elija los campos Nombre, Apellidos, Direccidn, CP, Poblacion y Teléfono.

En las filas de criterios del campo Poblacién escriba “Vinaros” y debajo “Benicarlé” (si no entrecomillamos el
texto, lo hard Access por nosotros). Alternativamente, los criterios podrian colocarse solo en la fila Criterios como
“Vinaros” O “Benicarld”.

S0CI0S
* F
¥ IdSecio
Mombre =
Apellidos
Direccidn B
CP
Poblacion -
|
—
T T T T T
Campo: | Nombre | Apellidos | Direccion |cp | Poblacién \
Tabla: |S0C0S  |5000S 50005 |sogos  |sodos \
COrden: | | \
Mostrar: | | | |
Criterios: “Vinards®
o: “Benicarlg”
A L]

C Pase a Vista Hoja de datos [Herramientas de consultas > Disefio > Resultados > Ver] para comprobar que solo
aparecen los registros de Vinaros y de Benicarld. También puede clicar en Ejecutar.

Ver Ejecutar

Resultados

=3 Socios Vinarés y Benicarlé -

Nombre ~ Apellidos
Juan Salaor
Marisa Prisa

- Direccion ~| CP ~

Puerto Pesquero, 15 12500 Vinaros

Centella, 7 12580 Benicarlé

Teléfono ~
964 391 038
964 478 462

Poblacién -

D Guarde la consulta con el nombre de Socios Vinaros y Benicarlé mediante el menu contextual de su etiqueta.
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I 2.7 Informes: crear y modificar - Asistente para informes

Cuando sea necesario presentar o distribuir los datos de tablas o consultas deberemos recurrir a los informes para
obtener un resultado idéneo en forma impresa o en PDF. Ademas de los datos, los informes pueden incluir calculos.

e ﬁﬂAsistente para informes
[ooc ] v

2] Etiquetas

Crear este tipo de objeto es bastante sencillo al utilizar el
Asistente para informes. Sin embargo, al igual que sucedia con
el formulario, serd necesario ajustar su disefio una vez creado. Informe Disefio de Informe
informe en blanco
Informes

Lot

2

En Crear > Informes existen mas opciones, pero Informe nos
da uno demasiado simple y las otras opciones nos hacen partir
de cero, por lo que no son aconsejables si no tenemos experiencia con estos objetos.

En la practica de este tema, crearemos un informe basado en la tabla SOCIOS que nos muestre dos grupos de
socios/as, los/as que han pagado y los/as que no, junto a sus nombres, apellidos y teléfono. Ademas, incluiremos los
totales parciales, el total general y los porcentajes de cada grupo.

PRACTICA

A Seleccionaremos la tabla en el Panel de navegacion, clicaremos en Crear > Informes > Asistente para informes y
seguiremos los pasos del asistente.

En el paso 1, nos aseguraremos de que figura la tabla SOCIOS en la casilla Tablas/Consultas, de lo contrario la
elegiremos de su menu desplegable.

Incluiremos en el informe los campos Apellidos, Nombre, Teléfono, Cuota y Pagado, por ese orden,
seleccionandolos en Campos disponibles y clicando en el botén >. Si nos equivocamos, los quitaremos a la
inversa: clicando en Campos seleccionados y en el botén <.

Los botones >> y <<, incluyen o quitan todos los campos de la tabla/consulta.

Asistente para informes

éQué campos desea induir en el informe?

Puede elegir de mas de una consulta o tabla.

Tablas/Consultas
Tabla: SOCIOS [+]
Campos disponibles: Campos selecdonados:
Apellidos
Direccién - Nombre
cpP -_,-.> Teléfono
Poblacién Cuota
FeNacim

v Atras Siguiente > ] [ Finalizar
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I 3.2 Tablas: limitar datos con una lista de valores externa

En el tema anterior hemos limitado los datos de dos campos mediante una lista interna, pero la lista puede provenir
de otra tabla o consulta.

Como hay que cambiar las cuotas errdneas de los socios/as, seria conveniente obtener una lista desplegable en el
campo Cuota de la tabla SOCIOS, que buscara los datos en el campo Importe de la tabla CUOTAS, es decir, una lista de
valores externa. De esta manera minimizaremos los posibles errores y facilitaremos la labor al usuario o usuaria de la
base de datos.

PRACTICA

A Enlatabla SOCIOS hemos de establecer las propiedades de busqueda en el campo Cuota. Para ello rellenaremos
la ficha Busqueda como sigue:

= En Mostrar control elegiremos Cuadro combinado.
= EnTipo de origen de la fila estableceremos Tabla/Consulta.

=  EnLimitar a la lista elegiremos Si para evitar que se escriban otros valores diferentes de los anteriores.

Cuota Numero
Propiedades del

Mostrar control Cuadro' combinado
Tipo de origen de la fila Tabla/Consulta
Origen de la fila | =

Columna dependiente |1
Nimero de columnas 1
Encabezados de columna No
Ancho de columnas

Filas en lista 16
Ancho dela lista A}uto =2 ‘ =3} S0CO0S : Generador de consultas
Limitar a la lista Si —
CUOTAS
¥ IdCuota
B En Origen de la fila hemos de indicar donde estan los valores Tipo
que gueremos mostrar. Importe
Caracteristicas
Para ello, usaremos el generador de consultas clicando en el
botdn con tres puntos a la derecha de la casilla (o acudiendo a

Herramientas de tabla > Diseiio > Herramientas > Generador). -
11

Afadiremos la tabla CUOTAS y configuraremos la consulta

agregando el campo Importe con orden ascendente. Campo: | Importe
Tabla: | CUOTAS
Orden: | Ascendente

Mostrar: ]

Criterios:
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G Laimagen no se mostrara en la tabla, sino en el formulario. Como este campo es nuevo e
tendremos que afiadirlo al formulario: en la Vista Disefio, en la ficha Disefio > Herramientas, Eﬂﬂ
clicaremos en Agregar campos existentes. Agregar campos

existentes

Estrecharemos el panel con la lista de campos para ver todo el formulario y arrastraremos el
campo Foto a la parte derecha.

X | Lista de campos x

T 1 21 Bt M1 Bl B 8113 120 |4 [F Mostrar todas las tablas

Campos disponibles para esta
vista:

IdSocio
Nombre
Apellidos
Direccion
cP

I Poblacién

I | FeNacim
0 " i — g
aléfoha I ITelefono T—dFOt I o Teléfono
T T | Cuota
uota [Cuota v ] | Pagado
j El Foto
aga do Foto.FileData
Foto.FileName
Foto.FileType

=

vl )

L 1IN ;_}Abn’rCuotas
L B

H Borraremos la etiqueta del control (seleccionar y tecla Supr) y cambiaremos a la Vista Presentacion, que sera la
mas practica para ajustar el tamafio y lograr que se muestre bien la imagen.

IdSocio | Teléfono | |

Nombre |Valentina Cuota | 90,00 € [~]
Pagado

Apellidos |Crepax

cp [12520

iAbrir Cuotas ‘
Poblacién  |Nules

L

|
|
Direccién  |Antena, 73 |
|
|
|

FeNacim |02/05/1950 ‘ Cerrar ‘

En la Vista Formulario también se puede afiadir o eliminar imdgenes al —_—

clicar sobre el control y elegir Administrar datos adjuntos. ‘ ©@ @[

IAdministrar datos adjuntos
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C

Para averiguar la cantidad que corresponde al IVA crearemos una consulta de seleccion con la tabla CUOTAS e
incluiremos los campos Tipo e Importe.

En la Vista disefio activaremos la fila de totales desde Herramientas de consulta > Disefio > Mostrar u ocultar.
A continuacién, estableceremos dos campos calculados escribiendo en la fila Campo:
Importe IVA: [Importe]*21/121 e Importe NETO: [Importe]-[Importe IVA], respectivamente.

El primer campo calculado nos dara la cantidad que corresponde a un IVA del 21% en cada tipo de cuota y el
segundo, el importe neto, una vez calculado el dato anterior.

En la fila Total de los dos campos elegiremos Expresion.

Campo: |Tipo Importe Importe IVA: [Importe]*21/121 Importe NETO: [Importe]-[Importe IVA]
Tabla: | CUOTAS CUQTAS
Total: | Agrupar por Agrupar por Expresidn Expresion
Orden: |
= = z v‘ ]
Mot Tipo Importe Importe IVA Importe NETO
Basica E 60,00 € 10,4132231404959  49,5867768595041F
Plus 90,00 € 15,6198347107438  74,3801652892562
Premium 150,00 € 26,0330578512397 123,96694214876

Una vez comprobada la validez de la consulta, la guardaremos como Consulta IVA.

La consulta para resolver la tercera cuestion planteada debera incluir la tabla SOCIOS y la tabla CUOTAS. Estas
tablas quedaron relacionadas en ejercicios anteriores, paso necesario para realizar una consulta con varias tablas.

Activaremos los totales. Elegiremos el campo Tipo de la tabla CUOTAS para agrupar los registros y el campo Cuota
de la tabla SOCIOS dos veces, una para contar los tipos y la otra para calcular sus totales.

Es decir, agruparemos los registros por Tipo, la funcién Cuenta nos dara la cantidad de socios suscritos a cada tipo
de cuota y la funcién Suma, nos dara los totales de cada tipo.

En la fila Campo, escribiremos Socios suscritos: [Cuota] y Total tipo cuota: [Cuota] para que aparezca el texto
antes de los puntos como nombre de los campos calculados

La guardaremos con el nombre de Consulta Estadisticas.

Campo: |Tipo Socios suscritos: [Cuota] Total tipo cuota: [Cuota)
Tabla: | CUOTAS SOdos SOdos
Total: | Agrupar por Cuenta Suma
Orden:
Mostrar: Tipo ~ | Socios suscritos ~ | Total tipo cuota ~
= ¢ 2
Plus 3 270
Premium 2 300

88
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G Ya puede relacionar las dos tablas desde Herramientas de bases de datos > Relaciones.
En la ventana de relaciones, clique en Mostrar tabla para agregar JUNTA DIRECTIVA y cierre el cuadro de didlogo.
Arrastre el campo IdSocio de la tabla SOCIOS encima del campo IdSocio de la tabla JUNTA DIRECTIVA,

El tipo de relacion propuesta por Access serd Uno a uno, dado que las propiedades de los campos establecen que
no habran duplicados. Este tipo es el que nos interesa, ya que implica que un/a socio/a ocupara un solo cargo, y
viceversa.

Active Exigir integridad referencial para evitar:

= Que se introduzca un IdSocio en la tabla JUNTA DIRECTIVA sin que exista en la tabla SOCIOS. Es decir, no
podra asignarse un cargo si no existe el correspondiente registro del socio/a.

= Que se borre el registro de un socio que esté en la junta directiva, lo cual equivaldria a tener un cargo vacio.

Modificar relaciones
Tabla o consulta: Tabla o consulta relacionada: [ Crear
S0CIOS JUNTA DIRECTIVA

3 ’ Tipo de combinacién. .

|
IdSocio [+]1dsocio | Cancelr ]
l
l

’ Crear nueva...

Exigir integridad referencial
[] Actualizar en cascada los campos relacionados
[] Eliminar en cascada los registros relacionados

Tipo de relacién: Uno & uno

CUOTAS SOCIOS JUNTA DIRECTIVA
¥ IdCuota ¥ IdSocio ¥ Idunta

Tipo Nombre Cargo
Importe Apellidos IdSocio
Caracteristicas Direccion
CcpP
Poblacion
FeNacim
Teléfono
Cuota
Pagado

Foto

H Si quiere comprobar la integridad referencial, introduzca un IdSocio inexistente, por ejemplo, el 25. También,
intente eliminar en la tabla SOCIOS el registro de un/a socio/a que figure en la junta, por ejemplo, el 3.

I Por ultimo, cierre la ventana de relaciones y guarde su disefio.
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C Se puede cambiar el texto de cada botdn, seleccionandolo y haciendo clic dentro.

También, es posible modificar su color de relleno, contorno, fuente, forma, etc. en Herramientas de presentacion
de formulario > Formato.

Si queremos cambiar el orden de los botones de navegacion, los arrastraremos hacia arriba o hacia abajo.

Y si queremos eliminarlos, usaremos el menu contextual o Inicio > Registros > Eliminar.

D Arrastraremos, los informes de las cuotas, de los impagados y de la junta directiva. No crearemos un botén para
el informe de etiquetas de los/as socios/as porque el formulario de navegacién nos permite verlo, pero no
imprimirlo.

=3] Formulario de navegacién ' _ V\

Club de Billar

Cuotas . .
; Informe Junta_Directiva
Socios
i reEive Junta Cargo Nombre
Ver Cuot; Soci
S dOCIOS 1 Presidente/a Julia
Ver Impagados
T 2 Tesorero/a Marisa
Ver Junta Directiva
3 Secretario/a Imanol

El formulario de navegacién estd limitado a los formularios y a la visualizacidn de informes, asi que, si queremos
ejecutar una consulta o imprimir un informe, deberemos acudir al Panel de navegacién. No obstante, también es
posible crear un formulario en blanco donde afadir botones de comando que realicen estas acciones, tal como
hicimos en los formularios de socios y de cuotas, y luego asignar un botdon de navegacion a este formulario.

E Como el formulario de navegacion va a ser el menu que facilite la gestion de la base de datos, cambiaremos su
titulo a Club de Billar y, para que se abra automdticamente con la base de datos, acudiremos a Archivo >
Opciones > Base de datos actual > Opciones de aplicacion > Mostrar formulario, donde lo elegiremos en la casilla
desplegable.

Mostrar formulario: Formulario de navegacion E

Cerraremos la base de datos y la volveremos a abrir para comprobar que se muestra el formulario con la primera
opcion activa, Cuotas. Si preferimos que sea otro formulario o informe el que se muestre, colocaremos su botén
en primer lugar.

Si nuestra intencidn es que no se vea ninguna informacion al abrirse el formulario, podemos crear un formulario o
informe en blanco, o con una imagen del club, y asignarle un botdn de navegacion, que pondremos el primero.
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E Luego, inserte un hipervinculo en el Formulario Categorias y otro en el Formulario Proveedores que abran el
Formulario Productos.

Categorias Abrir Productos

Proveedores Abrir Productos

NoTA: Puede copiar los hipervinculos, al igual que los botones de comando, entre formularios una vez creados.

Si ha cambiado el formato de alguno, puede repetirlo en otro del mismo formulario con la opcién de Copiar formato de
Inicio > Portapapeles.

F  Por ultimo, inserte un hipervinculo a una pagina web, por ejemplo, a la web de Google: https://www.google.es.

Elija Generador de hipervinculos, escriba la direccién web en la casilla Direccién o en Direccion URL base y el
texto que quiera mostrar en el control en la casilla Texto.

Texto: |Google ‘
Direcdon:
D_irecdén URL base: ’https://www.google.es ‘ E]
Productos Abrir Categorias Abrir Proveedores Google

Id de producto [i \ Unidades en existencia
Nombre de producto. | Té Dharamsala | Unidades pedidas D
Proveedor | Exotic Liquids -] Nivel de nuevo pedido

G Experimente, si lo desea, con mas hipervinculos y con los botones de comando, que ya utilizé en practicas
anteriores.
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I 4.7 Informes: disefio, secciones, propiedades, insertar imagen

La manera mas clara de plasmar los datos para imprimirlos son los informes y la forma mas rapida de crearlos es el
asistente para informes. El problema es que el resultado habra de ser modificado en la mayoria de ocasiones.

El informe se divide en varias secciones, segun los niveles de agrupamiento y opciones de resumen que hayamos
establecido al crearlo. Estas secciones las veremos en la Vista Disefio y, al acceder a sus propiedades y a las del
informe en si, es posible realizar cambios en la ordenacién e impresidn, entre otros, sin crear el informe de nuevo.

PRACTICA

A Cree un informe con el asistente que muestre las unidades en existencia de cada producto, agrupados los
productos por categoria.

Este informe estard basado en la consulta Productos Suspendidos Si/No, con lo cual nos pedird el criterio cada
vez que lo abramos o cambiemos sus propiedades.

En el informe se han de ver los datos por categorias, con dos niveles de agrupamiento (Suspendido y
NombreCategoria) y ordenado por producto. Dele el mismo nombre que la consulta.

El aspecto habria de ser similar al mostrado, con los cambios que se indican en el punto B:

Productos Suspendidos Si/No
Suspendido Categoria Nombre de producto Cantidad por unidad Stock
S
Bebidas
Refresco Guarana Fantastica 12 - latas 355 ml 20
Carnes
Buey Mishi Kabe 18-paq.500 ¢ 29
Cordero Alice Springs 20-latas 1 kg 0
Empanada de carne 48 porc. 0
Salchicha Thuringer 50 bolsas x 30 salch 0
Condimentos
Mezcla Gumbo del chef Anton 36 cajas 0
Frutas/Verduras
Col fermentada Réssle 25-latas 825¢ 26
Granos/Cereales
Tallarines de Singapur 32- 1 kg pag. 26
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Valor Productos y Totales SRR
Nombre de producto Precio por unidad Unidades en existencia Valor
Algas Konbu 6,00€ 24
Arenque ahumado 9,50€ 5
Arenque blanco del noroeste 25,80 € 10
Arenque salado 12,00 € 95
Azicar negra Malacca 19,45 € 27
Barras de pan de Escocia 1250€ 6

G Finalmente colocaremos en el encabezado del informe el total de productos, el total de existencias y el valor total
de las mismas. De esta manera, se veran los datos nada mas abrir el informe.

Dejaremos espacio para los cuadros de texto bajo el encabezado arrastrando la zona inferior del mismo.

A continuacidn, insertaremos los cuadros texto y los dispondremos como nos parezca mejor o como muestra el
ejemplo de abajo.

En sus etiquetas escribiremos Numero productos, Total existencias y Valor existencias, respectivamente.

Los célculos los realizaremos con las funciones =Cuenta([NombreProducto]), =Suma([UnidadesEnExistencia]) y
=Suma([PrecioUnidad]*[UnidadesEnExistencia]), respectivamente.

El formato para Numero productos y Total existencias habra de ser Formato: Estandar, Lugares decimales: 0.
Y para Valor existencias, Formato: Euro.

Aplicaremos los formatos que queramos para cambiar el aspecto de los controles.

abado, 18 d iembre de 2017
Valor Productos y Totales e s

20:32
Numero productos Total existencias  Valor existencias
3103] [ rar78sse]
Nombre de producto Precio por unidad Unidades en existencia Valor

Algas Konbu 6,00€ 24 [Tooﬂ
Arenque ahumado 950¢€ 5
Arenque blanco del noroeste 25,890€ 10 W
Arenque salado 12,00€ 05
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I 5.1 Importar datos desde Excel

MobuLo 5

La operacidn inversa a la estudiada en el tema anterior, es decir, importar datos desde Excel, nos sera muy util si los
datos que necesitamos en una base de datos ya estan introducidos en una hoja de calculo.

Al importar, se creara una tabla con el contenido de la hoja de calculo, o bien, se afiadiran los datos a una tabla
existente. Esta ultima opcidn es muy delicada, ya que el contenido de las celdas de la hoja debe ser compatible con el
tipo y tamafio de los campos de la tabla de Access.

PRACTICA

A Cree una nueva base de datos con el nombre de Empresas en la cual importaremos

datos desde Excel.

B Accederemos a Datos externos > Importar y vincular > Excel y clicaremos en Examinar para

seleccionar el archivo Empresas.xlsx dentro de la carpeta Archivos Access 2010.

Nombre de archivo

Empresas.accdb

C:\Users\Raf\Documents\

C Enelcuadro de didlogo del asistente activaremos la opcion Importar el origen de datos en una nueva
tabla de la base de datos actual y en el paso siguiente nos aseguraremos de que estd marcada la opcién Primera
fila contiene encabezados de columna.

Especifique el origen de los datos.

Nombre de archivo: ‘C:\Users\Raf\Documents\Empresas.xlsx

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

@ Importar el origen de datos en una nueva tabla de la base de datos actual.

Sila tabla espedificada no existe, Access la creara. Si la tabla especdificada ya existe, Access puede sobrescribir el contenido con los
datos importados. Los cambios realizados en los datos de origen no se reflejaran en la base de datos.

Examinar...

Primera fila contiene encabezados de columna

Microsoft Access puede usar los encabezados de columna como nombres de campo para la
tabla. éContiene la primera fila espedficada los encabezados de las columnas?

Empresa Sector Plantilla
1 Empresa 1728 Hosteleria nz2
?Empresa 732 [Entidades Oficiales 142
?Empresa 1648 [Comercio 15
TEmpresa 1418 [Comercio &3
?Empresa 2579 Comercio 6
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I 5.6  Gestion de proceso con formulario y consultas de accion

Seria interesante crear un formulario con hipervinculos que facilitara al usuario de la base de datos la gestién del
historial. Este formulario deberia:

Comprobar si hay registros en la tabla Empresas que hayan de ser archivados en el historial. Creariamos una
consulta que mostrara o contara los registros y un formulario con el resultado de la consulta.

Archivar los registros en la tabla Historial Empresas. Un hipervinculo ejecutaria la consulta de acciéon Anadir

Eliminar los registros de la tabla Empresas. Un hipervinculo ejecutaria la consulta de accién Eliminar Empresas sin

1
2

Empresas al Historial para anexar los registros.
3

Actividad para eliminar los registros.
PRACTICA

A Crearemos una consulta con totales que indique el nimero de registros de la tabla Empresas que tengan un afio
de finalizacion y la guardaremos como Contar Empresas sin Actividad.

Debera tener solamente el campo AfoFin agrupado por
Cuenta y afadiremos un texto como titulo para mostrar
en la columna (y en la etiqueta del control del formulario

posterior), NUmero de empresas a archivar.

Campo: |Ndmero de empresas a archivar: AfoFin
Tabla: | Empresas
Total: | Cuenta

Luego, crearemos un formulario automatico [Crear > Formularios > Formulario] al que cambiaremos su tituloy su

nombre por Gestion del Historial de Empresas.

Modificaremos el disefio a nuestro gusto e
insertaremos dos hipervinculos: uno que abra la
consulta Ahadir Empresas al Historial y otro que
abra la consulta Eliminar Empresas sin Actividad,
junto con sendas etiquetas explicativas.

También podemos insertar un botén de comando
que cierre el formulario.

Probaremos su funcionamiento, bien sin
registros, o bien modificando algun registro de la
tabla Empresas para que el formulario muestre
un nimero de empresas a archivar para,
seguidamente, anexarlo al historial y eliminarlo
de la tabla de empresas.

| Gestion del Historial de Empresas
Nimero de empresas a archivar |[§

Si existen empresas, pulse en el vinculo de abajo

Afadir Empresas al Historial

Si ya ha archivado las empresas, pulse en el vinculo de abajo

Eliminar Empresas sin Actividad

Cerrar formulario

NortA: Los botones de comando no pueden ejecutar consultas de eliminacién de forma predeterminada, de ahi que se

haya optado por insertar hipervinculos.

Si cancelamos el proceso de ejecucion de una consulta de accidn llamada por un hipervinculo, Access mostrara un mensaje

informativo, que habra que aceptar.
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Al clicar en Ejecutar aparecera el aviso de Access y cuando cliquemos en Si, cambiaran los valores del campo.

e

Microsoft Access

Va a actualizar 309 fila(s).

/%% Sihace dicen Si, no podra utilizar el comando Deshacer para deshacer los cambios.
&Confirma que desea actualizar estos registros?

[ s ][ mwm |

Convertiremos de nuevo la consulta en una de seleccidn clicando en el boton Herramientas de consultas > Diseiio
> Tipo de consulta > Seleccionar y comprobaremos que el nimero de trabajadores ha aumentado.

D Elsegundo supuesto concierne a la base de datos Delicatessen.accdb. Aqui tenemos varios productos
suspendidos de los que aun quedan varias unidades en el almacén y nos interesa venderlos lo antes posible. Por
ello, hemos decidido rebajar su precio a la mitad.

E Crearemos, pues, una consulta con la tabla Productos a la que afiadiremos tres campos: PrecioUnidad para
modificarlo, Suspendido y UnidadesEnExistencia para establecer los criterios. En los criterios de Suspendido
escribiremos Si (0 -1) y en los de UnidadesEnExistencia escribiremos >0.

Ejecutaremos la consulta antes de convertirla para ver si los registros que muestra son correctos.

Convertiremos la consulta en una de actualizacidn y escribiremos la férmula [PrecioUnidad]/2 en la fila Actualizar
a del campo PrecioUnidad.

Campo: |PrecioUnidad Suspendido UnidadesEnExistencia
Tabla: |Productos Productos Productos
Actualizar a: | [PrecioUnidad]/2
Criterios: Si >0

Ejecutaremos la consulta de actualizacidon y comprobaremos el efecto sobre el precio.

Microsoft Access

Va a actualizar 4 fila(s).

% Sihace dic en Si, no podra utilizar el comando Deshacer para deshacer los cambios.
&Confirma que desea actualizar estos registros?

[ s ] | m |

La convertiremos de nuevo en consulta de seleccién y la guardaremos con el nombre de Actualizar Precios.
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Generador de expresiones

Escriba una expresion para definir el campo calculado de consulta:

(Algunos ejemplos de expresiones induyen [campo1] + [campo2] y [campo1l] < 5)

[UnidadesEnExistencia] +[UnidadesEnPedido]

Aceptar

Cancelar

<< Menos

Elementos de expresion

Categorias de expresién

() Delicatessen

‘- (f) Servicios web

| Delicatessen.accdb
Constantes
Operadores
Expresiones comunes

T . -
fc) Fundiones incorporadas

<Todas>

Agregadas de dominio
Base de datos
Conversion

Fecha y hora
Financiero

Flujo de programas
General

Inspeccién
Matematicas

Matrices

Mensajes

Texto

Tratamiento de errores

Valores de expresion

Cuenta
DesvEst
DesvEstP
Max

Min
Promedio
Suma

Var

VarP

Y g

Cuenta(expresion)

Calcula el nimero de registros devueltos por una consulta.

Una caracteristica interesante del generador de expresiones es que al pie de su ventana nos indica qué hace la
funcidén seleccionada y al hacer clic en el nombre de la funcién nos mostrara ayuda sobre la funcién.

Si necesitamos utilizar expresiones complejas y
qgueremos ampliar la informacién sobre este
tema, buscaremos en la ayuda de Access Usar
expresiones de Access o Guia de la sintaxis de
expresiones, seleccionando Todo Access en la

casilla Buscar.

©) Ayuda de Access

O XON MY e

Usar expresiones de Access

~ £ Buscar ~

Usar expresiones de Access

Las expresiones convierten datos sin procesar en informacién significativa y son una de las
caracteristicas mas eficaces de Access. Por ejemplo, puede validar datos requiriendo un nimero
positivo, crear una columna calculada que muestra un precio total u obtenga el subtotal de una
seccién de datos en un informe agrupado. Hay muchas acciones que puede llevar a cabo con
expresiones Para asegurarse de que obtendra el tema adecuado para sus necesidades, la siguiente

tabla le ayudaré a tomar decisiones.

Para

Obtener informacién general

Mas informacién sobre como crear expresiones
paso a paso

Obtener mas informacién sobre el Generador
de expresiones

Introduccién a las expresiones

Crear una expresion

Usar el Generador de expresiones

Todo Access |

| @ Conectado a Office.com
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1512 Opciones de Access

Por regla general las aplicaciones de Office estdn configuradas de la manera mas cdmoda para el usuario, no obstante,
es posible que nuestra forma de trabajar requiera comportamientos diferentes de forma predeterminada. También es
posible que otro/a usuario/a de la base de datos haya cambiado opciones que haya que revertir.

En los menus de las opciones de Access se pueden modificar gran cantidad de parametros para adaptar el programa a
todo tipo de usuarios. Mencionaremos aqui algunas de las mas habituales, con el consejo que, si no se esta seguro del
cambio a realizar, es mejor dejarlas como estan.

Accederemos a Archivo > Opciones y veremos una ventana con distintos menus, cada uno con varias secciones:

Opciones de Access

General ]

E& Opciones generales para trabajar con Access.
Base de datos actual

Hoja de datos Opciones de la interfaz de usuario
Disenadores de objetos Habilitar vistas previas activas (i)
P Utilizar siempre ClearType
Revision
Estilo de informacion en pantalla: [Mostrar descripciones de caracteristicas en informacidn en pantalla |ZI
Idioma Mostrar teclas de método abreviado en la informacién en pantalla
Configuracion de cliente Combinacion de colores: Plateado :
Personalizar cinta de opciones Crear bases de datos
Barra de herramientas de acceso rapido
4 e Pl Formato de archivo predeterminado para base de datos en blanco: | Access 2007 -
Complementos Carpeta de bases de datos ?
predeterminada: !C.\Users\Raf\Documents\ ‘ [ Examinar... ]
Centro de confianza Nuevo criterio de ordenacién de la base de datos: l Espafiol (alfab. internacional) E

Personalizar la copia de Microsoft Office

Nombre de usuario: LRafaeI Roca }

Iniciales: [rr |

Aceptar ] [ Cancelar ]

En el mend General podemos cambiar el usuario de Access, cuyo nombre e iniciales se guardan en las propiedades del
archivo .accdb. Este cambio afecta al resto de aplicaciones de Office.

Por otra parte, si lo que nos interesa es que no se guarde esta informacidn en la base de datos con la que estamos
trabajando, en el menu Base de datos actual activaremos la casilla Opciones de aplicacion > Quitar la informacion

personal de las propiedades del archivo al OPne: el N eRna O B0 EeiTos

guardarlo. (C) Ventanas superpuestas

También aqui, en Opciones de la ventana de @ Documentos con fichas

documentos es posible indicar que los objetos Mostrar fichas de documento

se muestren en ventanas individuales en lugar Usar las teclas especiales de Access (i)

de en fichas, tal como aparecian en versiones [[] compactar al cerrar

anteriores a Access 2007, pero, a no ser que [[] Quitar la informacién personal de las propiedades del archivo al guardarlo
uno prefiera este modo antiguo, es mejor el Utilizar controles con temas de Windows en los formularios

sistema de fichas. Habilitar la vista Presentacion
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Apéndice: Atajos del teclado para Access 2010

A continuacién, aparecen los atajos mas utiles de Microsoft Access 2010. Si queremos obtener la lista completa, lo
haremos buscando métodos abreviados de teclado en la ventana de ayuda de la aplicacién.

Cinta de opciones

Contraer o expandir Ctrl+F1
Activar navegacion por teclado Alt

Abrir ficha o activar comando

Cancelar navegacién por teclado Alt (o Esc)
Ayuda F1
Archivos y ventanas
Abrir archivo Ctrl+A
Crear archivo Ctrl+U
Guardar objeto Ctrl+G
Guardar como F12
Imprimir Ctrl+P
Cerrar ventana de objeto Ctrl+F4
Salir de la aplicacién Alt+F4
Cambiar de ventana de objeto Ctrl+F6
Cambiar de ventana de aplicacion Alt+Tab
Maximizar o restaurar ventana Ctrl+F10

Alt y letra o nimero mostrado
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