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Capitulo 1: Elementos Basicos de Access 2010

1.1 Arrancar y cerrar Access 2010

Veamos las dos formas basicas de iniciar Access 2010.

e Desde el botén Inicio e situado, normalmente, en la esquina inferior izquierda
de la pantalla. Colocar el cursor y hacer clic sobre el botén Inicio se despliega un
menu; al colocar el cursor sobre Todos los Programas, aparece otra lista con los
programas que hay instalados en tu ordenador buscar Microsoft Office y
luego Microsoft Access, hacer clic sobre €l, y se iniciara el programa.

e Desde el icono de Access 2010 del escritorio. @

Para cerrar Access 2010, puedes utilizar cualquiera de las siguientes operaciones:

e Hacer clic en el botén cerrar ﬁj

e Pulsar la combinacion de teclas ALT+F4.
e Hacer clic sobre el Botén de Office y pulsar el botdn Salir de Access.

1.2 La Pantalla inicial

Al iniciar Access aparece una pantalla inicial como ésta. La pantalla que se muestra a
continuacion puede no coincidir exactamente con la que ves en tu ordenador, ya que cada
usuario puede decidir qué elementos quiere que se vean en cada momento.

Microsoft Access L) 3. ES

Plantillas disponibles Base de datos en blanco
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Barra de
Acceso Rapido

Barra de Titulo

Databasel : Base de datos (Access 2007) =

Barra de Menus

Datos externos  Hemamientas de base de datos | Campos  Tabla | - @

Totales =
Z Totale: 5 Calibri (Detalle) “ju - = iE

;
¥ avanzadas - = gBGuardar 4 Revisionortogrifica = lra-

Actualizar | ek Acs ny M. | =6,
Yooy X = s - R seiecaonar- | N & 8 | & 2 =

Re.

Todos los objetos de Acc... ® « || =3 Tablar . =
Buscar-. ) id - Haga clic para agregar -
Tablas Pl (Nuevo)

=3 Tablat

Cinta de
opciones

Barra de Estado

[ vista Hojs g astos slog Num |[13] 1€

Barra de Titulo

La barra de titulo contiene el nombre del programa y del archivo con el que estamos
trabajando en el momento actual.

En el extremo de la derecha estan los botones para minimizar, maximizar/restaurar y
cerrar.

Barra de Acceso Rapido

La barra de acceso rapido contiene las operaciones mas habituales de Access como
Guardar, Imprimir o Deshacer.

Cinta de opciones

La banda de opciones contiene todas las opciones del programa agrupadas en pestafias.
Al hacer clic en Crear, por ejemplo, veremos las operaciones relacionadas con la creacion
de los diferentes elementos que se pueden crear en Access.

Todas las operaciones se pueden hacer a partir de estos mendus.

En algunos momentos algunas opciones no estaran disponibles, las reconoceras porque
tienen un color atenuado.

Las pestafas que forman la banda pueden ir cambiando segun el momento en que te
encuentres cuando trabajes con Access. Esta disefiada para mostrar solamente aquellas
opciones que te seran utiles en cada pantalla.
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Si haces doble clic sobre cualquiera de las pestafas, la barra se minimizara para ocupar
menos espacio.

De esta forma s6lo muestra el nombre de las pestafias y las opciones quedaran ocultas.

Las opciones volveran a mostrarse en el momento en el que vuelvas a hacer clic en
cualquier pestafia.

La barra de estado

La barra de estado se encuentra en la parte inferior de la pantalla y contiene indicaciones
sobre el estado de la aplicacién, proporciona distinta informacién segun la pantalla en la
gue estemos en cada momento.
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1.3 Conceptos Basicos de Bases de Datos

Base de datos.

Una base de datos es un conjunto de datos que estan organizados para un uso
determinado y el conjunto de los programas que permiten gestionar estos datos es lo que
se denomina Sistema Gestor de Bases de Datos.

Las bases de datos de Access 2010 tienen la extension .ACCDB para que el ordenador
las reconozca como tal.

Casi todos los sistemas de gestion de base de datos modernos almacenan y tratan la
informacién utilizando el modelo de gestién de bases de datos relacional.

En un sistema de base de datos relacional, los datos se organizan en Tablas.

Las tablas almacenan informacién sobre un tema como pueden ser los clientes de una
empresa, o los pedidos realizados por cada uno de ellos; las tablas se relacionan de
forma que a partir de los datos de la tabla de clientes podamos obtener informacion sobre
los pedidos de éstos.

Tablas de datos.

Una tabla de datos es un objeto que se define y utiliza para almacenar los datos. Una
tabla contiene informacion sobre un tema o asunto particular, como pueden ser como
hemaos visto antes, clientes o pedidos.

Las tablas contienen campos que almacenan los diferentes datos como el codigo del
cliente, nombre del cliente, direccion,...

Y al conjunto de campos para un mismo objeto de la tabla se le denomina registro o fila,
asi todos los campos de un cliente forman un registro, todos los datos de otro cliente
forman otro registro,...

Consultas

Una consulta es un objeto que proporciona una vision personal de los datos almacenados
en las tablas ya creadas.

Existen varios tipos de consultas para seleccionar, actualizar, borrar datos,..., pero en
principio se utilizan para extraer de las tablas los datos que cumplen ciertas condiciones.

Formularios.
Un formulario es el objeto de Access 2010 disefiado para la introduccion, visualizacion y

modificacion de los datos de las tablas.

Informes.

Un informe es el objeto de Access 2010 disefiado para dar formato, calcular, imprimir y
resumir datos seleccionados de una tabla.

Generalmente se utiliza para presentar los datos de forma impresa.

Macros.

Una macro es el objeto de Access 2010 que define de forma estructurada las acciones
que el usuario desea que Access realice en respuesta a un evento determinado.

Por ejemplo, podriamos crear una macro para que abra un informe en respuesta a la
eleccion de un elemento de un formulario.
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Capitulo 2: Crear, abrir y cerrar una Base de Datos

2.1 Crear una base de datos

Para crear una nueva base de datos debemos:
Hacer clic sobre la opcién Nuevo del Menua Archivo que aparece a la derecha de la

pantalla.
Selecciona la opcion Base de datos en blanco.
'@\ =N AN R | erramientas de tabl | Databasel : Base de datos (Access 2007) - Microsoft Acc... | — | E $1
Inicio Crear Datos externos Herramientas de base de datos Campos Tabla e

|=l Guardar

Plantillas disponibles Base de datos en blanco
@, Guardar objeto como
fat Inicio

@__] Guardar base de datos como

& Abrir

[ Cerrar base de datos l_ % 5‘) L@

Base de datos en Base de datos Plantillas Plantillas de
@_] Database3.accdb blanco web en blanco recientes gjemplo

@_] Databasel.accdb

@_] Database2.accdb

|| Informacion %

Reciente Mis plantillas
Plantillas de Office.com Buscar plantillas en Office.com Ed

Imprimir

| ey N
Guardar & Publicar Hi 85 | ;-{Z g

. Nombre de archivo
Activos Contactos Problemas y OMGs

Ayuda tareas Database2 =7

2] Opriones Ci\lsers\PCIM\Documentst

B salir [
i b
Proyectos
Crear
“ = ——— o

A continuacion aparecera en un panel a la derecha de la pantalla el siguiente cuadro:

Maombre de archivo

Database? =
ChUsers\PC1 7\ Documents,

)

Crear

Aqui deberas indicar el Nombre de archivo de la base de datos.
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Para seleccionar la carpeta donde guardar el archivo puedes hacer clic en el botén Buscar

a

ubicacion — .

Se abrira el siguiente cuadro de didlogo donde indicaremos el hombre de la base de datos
gue estamos creando y el lugar donde se guardara.

[A] Archivo de nueva base de datos - x|
Y |3 » Bibliotecas » Documentos » - &7|| Buscar Documentos ,D'
Y = ‘

Organizar Nueva carpeta = @

Biblioteca Documentos

Incluye: 2 ubicaciones

[A] Microsoft Access

) =
 Faverites Nombre

@ Descargas

. Corel
B Escritorio

Organizar por: Carpeta *

Fecha de modifica...

Tipa

Carpeta de archivos

5] Citios recientes () Mis formas Carpeta de archivos
| Mis paletas Carpeta de archives
=5 Biblintecas Visual Studio 2005 Carpeta de archivos
3 Documentos . Visual Studio 2008 3: Carpeta de archives
& Imigenes 2] patabasel 14/10/2010 11:11 Microsoft Access ...
JW Musica
B videos -|[H »

Tam,

Nombre de archive:

Tipo: |Bases de datos de Microsoft Access 2007

z

~ Ocultar carpetas

s e—

Hacer doble clic sobre la carpeta donde guardaremos el archivo.

En el cuadro Nombre de archivo: escribir el nombre que queremos poner a la base de
datos.

Hacer clic sobre el botén Aceptar.

Se cerrara el cuadro de dialogo y volveras a la pantalla de Introduccion a Microsoft Office
Access.

En el cuadro de texto Nombre de archivo aparecera la ruta y el nombre que escogiste.

Pulsar el boton Crear para crear la base de datos.

Automaticamente se creara nuestra nueva base de datos a la cual Access asignard la
extension .ACCDB.

Por defecto, Access abrird una nueva tabla para que puedas empezar a rellenar sus
datos.

Una tabla es el elemento principal de cualquier base de datos ya que todos los demas
objetos se crean a partir de éstas.

Si observas esta ventana, a la izquierda aparece el Panel de Exploracion, desde donde
podremos seleccionar todos los objetos que sean creados dentro de la base de datos.
En principio s6lo encontraremos el de Tablal pues es el que Access creara por defecto.

. . , 44
Puedes ocultarlo haciendo clic en el boton Ocultar

Desplegando la cabecera del panel puedes seleccionar qué objetos mostrar y de qué
forma.
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2.2 Cerrar la base de datos.

Se puede cerrar una base de datos de varias formas:
Cerrando Access:

Ir al Men( Archivo y pulsar el botén Salir E3 satir .
O bien hacer clic sobre el botén Cerrar |-&J de la ventana Base de datos.

Sin cerrar Access:

L]
. . . ., Cerrar base de datos
En el Menu Archivo, elegir la opcion Cerrar base de datos -

2.3 Abrir una base de datos.

Podemos abrir una base de datos ya existente desde sitios distintos:
e Desde el Menu Archivo:
Ir al Mena Archivo—>Elegir la opcién Abrir...

Inicio Crear Datos

[l Guardar

B Guardar objeto coma

(8] Guardar base de datos como
£ Abrir

[ Cerrar base de datos

(8] Database2.accdb
IIH Databasel.accdb

(] Database3.accdb

e Desde los documentos recientes del Menu Archivo:
Despliega el Boton de Office donde aparecen las Ultimas bases de datos que se
abrieron bajo el titulo de Documentos recientes.
Haz clic en la que quieras abrir.

10
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Capitulo 3: Tablas de datos

3.1 Crear tablas de datos

Para crear una tabla de datos tenemos que hacer clic en la pestafia Crear para visualizar
sus opciones. En el marco Tablas podremos seleccionar estas opciones:

Tabla Disefio Listas
de tabla SharePoint =
Tablas

e Elbotén Tabla abre la Vista Hoja de datos, consiste en introducir directamente
los datos en la tabla y segun el valor que introduzcamos en la columna
determinara el tipo de datos que tiene la columna.

¢ Vista disefio es el método que detallaremos en esta unidad didactica.

e Listas de SharePoint consiste en crear un objeto compatible con un sitio
SharePoint desde el que podras compartir los datos almacenados en la lista o
tabla con otras personas con acceso al mismo sitio.

A continuacion se presenta la forma de crear una tabla en vista disefio. Este método
consiste en definir la estructura de la tabla, es decir, definir las distintas columnas que
esta tendra y otras consideraciones como claves, etc...

Otra forma rapida de llegar a la vista Disefio es seleccionando la vista desde la pestafia
Hoja de datos, o haciendo clic en el boton de Vista de Disefio en la barra de estado:
Disefio>Ver

Vista Hoja de datos

a—
JJ| Vista Tabla dinamica

nﬂ Vista Grifico dindmico

L‘E}f Vista Disefio

11
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Aparecera la vista de Disefio de la tabla:

Nombre del campo Tipo de datos Bescripein

En la pestafia tenemos el nombre de la tabla (como todavia no hemos asignado un
nombre a la tabla, Access le ha asignado un nombre por defecto Tablal).

A continuacion tenemos la rejilla donde definiremos las columnas que componen la tabla,
se utiliza una linea para cada columna, asi en la primera linea (fila) de la rejilla
definiremos la primera columna de la tabla y asi sucesivamente.

En la parte inferior tenemos a la izquierda dos pestafias (General y Busqueda) para
definir propiedades del campo es decir caracteristicas adicionales de la columna que
estamos definiendo.

Y a la derecha tenemos un recuadro con un texto que nos da algun tipo de ayuda sobre lo
que tenemos que hacer, por ejemplo en este momento el cursor se encuentra en la
primera fila de la rejilla en la columna Nombre del campo y en el recuadro inferior derecho
Access nos indica que el nombre de un campo puede tener hasta 64 caracteres.

Ejemplo:
| ] Tabla2 X
Nombre del campo Tipo de datos Descripcion -
ejemplo_cohigu Numero Codigo del alumno =
ejemplo_nombre Texto MNombre del alumno
ejemplo_fecha Fecha/Hora Fecha de alta en la escuela

Propiedades del campo

General |Blsqueda

Tamafio del campo Entera largo
Farmato

Lugares decimales Automatico
Mascara de entrada

Titulo

Valor predeterminado

Regla de validacidn

Texto de validacién

Un nombre de campo puede tener hasta 64

caracteres de longitud, incluyendo espacios.

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

Requerido Mo
Indexado Mo
Etiquetas inteligentes

Alineacion del texto General

12
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En la primera fila escribir el nombre del primer campo, al pulsar la tecla INTRO pasamos
al tipo de datos, por defecto nos pone Texto como tipo de dato. Si queremos cambiar de
tipo de datos, hacer clic sobre la flecha de la lista desplegable de la derecha y elegir otro
tipo.

MNamero E
Texto

Memao

Fecha/Hora

Moneda

Autonumeracion
SifNo

Objeto OLE
Hipervinculo

Datos adjuntos
Calculado

Asistente para busque

Observa como una vez tengamos algun tipo de dato en la segunda columna, la parte
inferior de la ventana, la correspondiente a Propiedades del campo se activa para poder
indicar mas caracteristicas del campo, caracteristicas que veremos con detalle en la
unidad tematica siguiente.

A continuacion pulsar la tecla INTRO para ir a la tercera columna de la rejilla.

Esta tercera columna no es obligatorio utilizarla ya que Unicamente sirve para introducir
un comentario, normalmente una descripcién del campo de forma que la persona que
tenga que introducir datos en la tabla sepa qué debe escribir ya que este cometario
aparecera en la barra de estado de la hoja de datos.

Repetir el proceso hasta completar la definicion de todos los campos (columnas) de la
tabla.

13
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3.2 Tipos de Datos

Los diferentes tipos de datos de Access 2010 son:

Texto: permite almacenar cualquier tipo de texto, tanto caracteres como digitos y
caracteres especiales. Tiene una longitud por defecto de 50 caracteres, siendo su
longitud méxima de 255 caracteres. Normalmente se utiliza para almacenar datos
como hombres, direcciones o cualquier nimero que no se utilice en célculos, como
nameros de teléfono o cédigos postales.

Memo: se utiliza para textos de mas de 255 caracteres como comentarios o
explicaciones. Tiene una longitud maxima de 65.536 caracteres. Access
recomienda para almacenar texto con formato o documentos largos, crear un
campo Objeto OLE en lugar de un campo Memo.

En Access 2010 se puede ordenar o agrupar por un campo Memo, pero Access
sOlo utiliza los 255 primeros caracteres cuando se ordena o agrupa en un campo
Memo.

Numero: para datos numéricos utilizados en célculos mateméticos. Dentro del tipo
namero la propiedad tamafio del campo nos permite concretar mas. En resumen
los tipos Byte, Entero y Entero largo permiten almacenar nimeros sin decimales;
los tipos Simple, Doble y Decimal permiten decimales; el tipo Id. de réplica se
utiliza para claves autonuméricas en bases réplicas.

Fecha/Hora: para la introduccion de fechas y horas desde el afio 100 al afio 9999.
Moneda: para valores de dinero y datos numéricos utilizados en calculos
matematicos en los que estén implicados datos que contengan entre uno y cuatro
decimales. La precision es de hasta 15 digitos a la izquierda del separador decimal
y hasta 4 digitos a la derecha del mismo.

Access recomienda utilizar el tipo Moneda para impedir el redondeo de cifras en
los célculos. Un campo Moneda tiene una precision de hasta 15 digitos a la
izquierda de la coma decimal y 4 digitos a la derecha. Un campo Moneda ocupa 8
bytes de espacio en disco.

Autonumérico: nimero secuencial (incrementado de uno a uno) Unico, o nimero
aleatorio que Microsoft Access asigha cada vez que se agrega un nuevo registro a
una tabla. Los campos Autonumérico no se pueden actualizar.

Si/No: valores Siy No, y campos que contengan uno de entre dos valores (Si/No,
Verdadero/Falso o Activado/desactivado).

Objeto OLE: objeto como por ejemplo una hoja de céalculo de Microsoft Excel, un
documento de Microsoft Word, gréaficos, imagenes, sonidos u otros datos binarios.
Hipervinculo: texto o combinacién de texto y nUmeros almacenada como texto y
utilizada como direccion de hipervinculo. Una direccion de hipervinculo puede
tener hasta tres partes:

Texto: el texto que aparece en el campo o control.

Direccioén: ruta de acceso de un archivo o pagina.

Subdireccién: posicion dentro del archivo o pagina.

Sugerencia: el texto que aparece como informacién sobre herramientas.
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3.3 Laclave principal
Antes de guardar la tabla tendremos que asignar una clave principal.

La clave principal proporciona un valor Unico para cada fila de la tabla y nos sirve de
identificador de registros de forma que con esta clave podamos saber sin ningun tipo de
equivocacion el registro al cual identifica. No podemos definir mas de una clave principal,
pero podemos tener una clave principal compuesta por mas de un campo.

Para asignar una clave principal a un campo, seguir los siguientes pasos:
Hacer clic sobre el nombre del campo que seré clave principal.

Hacer clic sobre el botén Clave principal en el marco Herramientas de la pestafia
Disefio.

= .
| = Insertar filas

= Eliminar filas
Clave - _
principal :'hﬂ Modificar busquedas

Herramientas

A la izquierda del nombre del campo aparecera una llave indicandonos que dicho campo
es la clave principal de la tabla.

3.4 Guardar una tabla
Para guardar una tabla, podemos:

e Iral Menu Archivo y elegir la opcién Guardar.
e O bien hacer clic sobre el boton Guardar de la barra de Acceso Rapido.

Como nuestra tabla aln no tiene nombre asignado, aparecera el siguiente cuadro de
dialogo:

Microsoft Access ﬁ

27 Primero debe guardar la tabla.
|0|

— éDesea guardarla ahora?

o5 0w |

Escribir el nombre de la tabla.->Hacer clic sobre el boton Aceptar.

Nota: Si no hemos asignado clave principal antes de guardar la tabla, nos aparece un
cuadro de dialogo avisandonos de ello, y preguntandonos si queremos que Access cree
una, si le decimos que Si nos afiade un campo de tipo autonumérico y lo define como
clave principal. Si le decimos que No se guarda la tabla sin clave principal ya que una
clave principal en una tabla es conveniente pero no obligatorio.
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3.5 Cerrar unatabla

Para cerrar una tabla, seguir los siguientes pasos:

e Hacer clic derecho sobre la pestafia con el nombre de la tabla y seleccionar Cerrar
en el menlu emergente.

] .
ks H Guardar b
: == Cerrar
L ej ~
ej Lj"‘ Zerrar todo
2] || vista Disefio
Yista Hoja de datos

[id] wista Tabla dinamica

| I'ih Wista Grafico dinamicao

—

e O bien hacer clic sobre el botén Cerrar que se encuentra en la parte derecha al
mismo nivel que la pestafia.

== Tabla2 | X
Mombre del campo Tipo de datos Descripcion
#* sjemplo_codigo MNumero Codigo del alumno ;
ejemplo_nombre Texto Mombre del alumno
ejemplo_fecha Texto Fecha de alta en la escuela
i

16
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Capitulo 4: Modificar Tablas de datos

4.1 Modificar el disefio de una tabla

Si una vez creada una tabla, queremos cambiar algo de su definicidn (por ejemplo, afiadir
una nueva columna, ampliar una columna que ya existe, borrar una columna, etc...)
tendremos que realizar una modificacion en su disefio:

Abrir la base de datos donde se encuentra la tabla a modificar, en el caso de que no lo
estuviera.

e Hacer clic derecho sobre la tabla que queremos modificar, seleccionar Vista
Disefio en el menu contextual:

= Tabla2
g Abrir
lg Vista Disefio
Importar 3
Exportar

Recopilar y actualizar datos a través de correo electronico
Aparecera la ventana de disefio de tablas estudiada en la unidad tematica anterior.

Para modificar la definicién de un campo, posicionar el cursor sobre el campo a modificar
y realizar las sustituciones necesarias.

4.2 Afadir un nuevo campo

¢ Iralfinal de la tabla y escribir la definicién del nuevo campo,

e Situarse en uno de los campos ya creados y hacer clic en el botén de la pestafia
Disefio, en este Ultimo caso el nuevo campo se insertara delante del que estamos
posicionados.

4.3 Eliminar un campo

.. . , = Eliminar filas
e Posicionarse en el campo y hacer clic en el boton

Diseiio.
e Seleccionar toda la fila correspondiente al campo haciendo clic en su extremo
izquierdo y cuando esté remarcada pulsar la tecla Supr o Del.

de la pestafa

Se borrara el campo de la definicion de la tabla y los datos almacenados en el campo
también desapareceran.

Por ultimo, guardar la tabla.

17
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4.4 Introducir y modificar datos en unatabla
Para introducir datos en una tabla, podemos elegir entre:

e Hacer doble clic sobre el nombre de la tabla en el Panel de Exploracion.

o Desde el Panel de Exploracion hacer clic derecho sobre la tabla a rellenar y
seleccionar la opcién | & Abrir en el menu contextual.

e Siestamos en la vista de Disefio de tabla, hacer clic sobre el boton Vistas de
objeto y elegir Vista Hoja de datos en la pestafa Inicio o disefio.

Vista Hoja de datos

N | —
JJ| Vista Tabla dindmica
n Vista Grafico dinamico

[}rf Vista Diseiio

En los tres casos aparecera la ventana Hoja de datos:

|f| Tabla2
ejemplo_codigo - | ejemplo_nombre - | ejemplo_fecha - Haoga dicpara agregar -
546 Jesus Aguilar 14/10/2010
465 Armando Gutierrez 19/07/2010
125 Erika Garcia 19/10/2009
* |

Cada fila nos sirve para introducir un registro.
Escribir el valor del primer campo del registro.
Pulsar INTRO para ir al segundo campo del registro.

Cuando terminamos de introducir todos los campos del primer registro, pulsar INTRO para
introducir los datos del segundo registro.

En el momento en que cambiamos de registro, el registro que estabamos introduciendo se
almacenara, no es necesario guardar los registros de la tabla.

Hacer clic sobre el botdén Cerrar para terminar con dicha tabla.

18
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~] Tabla2 x

ejemplo_codigo -~ ejemplo_nombre - | ejemplo_fecha -~ Haga clic para agregar T
Si lo que queremos es borrar un registro entero:
Seleccionar el registro a eliminar haciendo clic sobre el cuadro de la izquierda del registro.
El registro quedaréa seleccionado.

Pulsar la tecla SUPR del teclado o haz clic en el botén Eliminar que se encuentra en el
panel Registros de la pestafa Inicio.

. =i Muevo = Totales
al
El

=& Guardar ’f? Revision ortografica
Actualizar
todo~ % Eliminar = =4 Mas =

Reqgistros

Si lo que queremos es modificar algun valor introducido no tenemos mas que situarnos
sobre el valor a modificar y volverlo a escribir.

Si queremos cambiar algo de la estructura de la tabla, tenemos que pasar a la Vista
Disefio haciendo clic sobre el boton de Vista de objeto de la pestafia Inicio.

Vista Hoja de datos

N | m—
JJ| Vista Tabla dindmica

nh Vista Grafico dindmico
M Vista Disefio

4.5 Desplazarse dentro de una tabla

Para desplazarse por los diferentes registros de una tabla vamos a utilizar la barra de
desplazamiento:

|Registro: 4 4 3de3 | » M b |

La barra nos indica en qué registro estamos situados y el nimero total de registros de la
tabla.
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El recuadro en blanco nos esta diciendo el registro actual.
Al final donde pone de 3 nos indica el niUmero total de registros que en nuestro caso es

tres.
Haciendo clic sobre los diferentes botones realizaremos las operaciones indicadas a

continuacion:

M Para ir al primer registro de la tabla.

1 Para ir al registro anterior en la tabla.

¥ Parair al registro siguiente en la tabla.

¥ Para ir al ultimo registro de la tabla.

¥ Para crear un nuevo registro que se situard automaticamente al final de la tabla.

Podemos ir también directamente a un registro determinado de la siguiente forma:
Hacer doble clic sobre el cuadro en blanco donde pone el nimero del registro actual.
Escribir el numero del registro al cual queremos ir.

Pulsar INTRO.

También podemos desplazarnos por los diferentes campos y registros pulsando las
teclas FLECHA ABAJO, FLECHA ARRIBA, FLECHA IZQUIERDA y FLECHA

DERECHA del teclado.
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Capitulo 5: Propiedades de los campos

Cada campo de una tabla dispone de una serie de caracteristicas que proporcionan un
control adicional sobre la forma de funcionar del campo.

Las propiedades aparecen en la parte inferior izquierda de la vista Disefo de tabla cuando
tenemos un campo seleccionado.

General |Bisqueda

Tamafio del campo Entero largo
Formata

Lugares decimales Automatico
Mascara de entrada

Titulo

Yalor predeterminado
Regla de validacion
Texto de validacidn

Requerido Mo

Indexado 5i [5in duplicados)
Etiquetas inteligentes

Alineacion del texto General

Las propiedades se agrupan en dos pestafias, la pestafia General donde indicamos las
caracteristicas generales del campo y la pestafia Blusqueda en la que podemos definir
una lista de valores validos para el campo, esta Ultima pestafia esta explicada en el tema
3 junto con el asistente de busqueda.

Las propiedades de la pestafia General pueden cambiar para un tipo de dato u otro
mientras que las propiedades de la pestafia Busqueda cambian segun el tipo de control
asociado al campo.

Hay que tener en cuenta que si se modifican las propiedades de un campo después de
haber introducido datos en él se pueden perder estos datos introducidos.

A continuacién explicaremos las propiedades de que disponemos segun los diferentes
tipos de datos.

5.1 Tamafo del campo

Para los campos Texto, esta propiedad determina el nimero maximo de caracteres que
se pueden introducir en el campo. Siendo por defecto de 50 caracteres y valor maximo de
255.

Para los campos Numeérico, las opciones son:
e Byte (equivalente a un caracter) para almacenar valores enteros entre 0y 255.
e Entero para valores enteros comprendidos entre -32.768 y 32.767.
o Entero largo para valores enteros comprendidos entre -2.147.483.648 y
2.147.483.647.
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Simple para la introduccion de valores comprendidos entre -3,402823E38 y -
1,401298E-45 para valores negativos, y entre 1,401298E-45 y 3,402823E38 para
valores positivos.

Doble para valores comprendidos entre -1,79769313486231E308 y -
4,94065645841247E-324 para valores negativos, y entre 1,79769313486231E308
y 4,94065645841247E-324 para valores positivos.

Id. de réplica se utiliza para claves autonuméricas en bases réplicas.

Decimal para almacenar valores comprendidos entre -10738-1 y 10738-1 (si
estamos en una base de datos .adp) y nUmeros entre -107°28-1y 10728-1 (si
estamos en una base de datos .accdb)

Los campos Autonumeérico son Entero largo.

A los demas tipos de datos no se les puede especificar tamafio.

5.2 Formato del campo

Esta propiedad se utiliza para personalizar la forma de presentar los datos en pantalla o
en un informe.
Se puede establecer para todos los tipos de datos excepto el Objeto OLE y Autonumérico.

Para los campos Numérico y Moneda, las opciones son:

Numero general: presenta los nimeros tal como fueron introducidos.
Moneda: presenta los valores introducidos con el separador de millares y el
simbolo monetario asignado en Windows como puede ser €.

Euro: utiliza el formato de moneda, con el simbolo del euro.

Fijo: presenta los valores sin separador de millares.

Estandar: presenta los valores con separador de millares.

Porcentaje: multiplica el valor por 100 y afiade el signo de porcentaje (%).
Cientifico: presenta el numero con notacion cientifica.

Los campos Fecha/Hora tienen los siguientes formatos:

Fecha general: si el valor es sélo una fecha, no se muestra ninguna hora; si el
valor es s6lo una hora, no se muestra ninguna fecha. Este valor es una
combinacién de los valores de Fecha corta y Hora larga. Ejemplos: 3/4/93,
05:34:00 PM y 3/4/93 05:34:00 PM.

Fecha larga: se visualiza la fecha con el dia de la semana y el mes completo.
Ejemplo: Lunes 21 de agosto de 2000.

Fecha mediana: presenta el mes con los tres primeros caracteres. Ejemplo: 21-
Ago-2000.

Fecha corta: se presenta la fecha con dos digitos para el dia, mes y afio. Ejemplo:
01/08/00.

El formato Fecha corta asume que las fechas comprendidas entre el 1/1/00 vy el
31/12/29 son fechas comprendidas entre los afios 2000 y el 2029 y las fechas
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comprendidas entre el 1/1/30 y el 31/12/99 pertenecen al intervalo de afios entre
1930y 1999.

e Horalarga: presenta la hora con el formato normal. Ejemplo: 17:35:20.

e Hora mediana: presenta la hora con formato PM o AM. Ejemplo: 5:35 PM.

e Hora corta presenta la hora sin los segundos. Ejemplo: 17:35.

Los campos Si/No disponen de los formatos predefinidos Si/No, Verdadero/Falso y
Activado/Desactivado.

5.3 Lugares decimales

Esta propiedad nos permite indicar el nUmero de decimales que queremos asignar a un
tipo de dato Numero o Moneda.

5.4 Mascara de entrada

Se utiliza la méascara de entrada para facilitar la entrada de datos y para controlar los
valores que los usuarios pueden introducir. Por ejemplo, puedes crear una mascara de
entrada para un campo Numero de teléfono que muestre exactamente cémo debe
introducirse un nidmero nuevo: () -

Access dispone de un Asistente para mascaras de entradas que nos facilita el establecer
esta propiedad, y al cual accederemos al hacer clic sobre el boton que aparece a la
derecha de la propiedad a modificar una vez activada dicha propiedad.

5.5 Titulo

Se utiliza esta propiedad para indicar como queremos que se visualice la cabecera del
campo.

Por ejemplo, si un campo se llama Fnac e indicamos Fecha de nacimiento como valor en
la propiedad Titulo, en la cabecera del campo Fnac veremos Fecha de nacimiento.

5.6 Valor predeterminado

El valor predeterminado es el valor que se almacenara automaticamente en el campo si
no introducimos ningun valor. Se suele emplear cuando se sabe que un determinado
campo va a tener la mayoria de las veces el mismo valor, se utiliza esta propiedad para
indicar o especificar cual va a ser ese valor y asi que se introduzca automaticamente en el
campo a la hora de introducir los datos de la tabla.

Por ejemplo si tenemos la tabla Clientes con el campo Provincia y la mayoria de clientes
son de la provincia Valencia, se puede introducir ese valor en la propiedad Valor
predeterminado del campo Provincia y asi a la hora de introducir los diferentes clientes,
automaticamente aparecera el valor Valencia y no lo tendremos que teclear.

Se puede utilizar esta propiedad para todos los tipos de datos excepto el Objeto OLE y el
Autonumeérico.
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5.7 Regla de validacién

Esta propiedad nos permite controlar la entrada de datos segun el criterio que se
especifique. Hay que escribir el criterio que debe cumplir el valor introducido en el campo
para que sea introducido correctamente.

Por ejemplo si queremos que un valor introducido esté comprendido entre 100 y 2000, se
puede especificar en esta propiedad >=100 Y <=2000.

Para formar la condicién puedes utilizar el generador de expresiones como te explicamos
en la secuencia animada.

Se puede utilizar esta propiedad para todos los tipos de datos excepto el Objeto OLE y el
Autonumeérico.

Para ayudarnos a escribir la regla de validacién tenemos el generador de expresiones que
se abre al hacer clic sobre el botén que aparece a la derecha de la propiedad cuando
hacemos clic en ella. Para conocer un poco mas sobre él visita nuestro avanzado.

5.8 Texto de validacioén

En esta propiedad escribiremos el texto que queremos nos aparezca en pantalla si
introducimos en un campo un valor que no cumple la regla de validacién especificada en
la propiedad anterior.

Debe ser un mensaje para que la persona que se equivoque a la hora de introducir los
datos, sepa el porgqué de su error y pueda solucionarlo.

Se puede utilizar esta propiedad para todos los tipos de datos excepto el Objeto OLE y el
Autonumeérico.

5.9 Requerido

Si queremos que un campo se rellene obligatoriamente tendremos que asignar a esta
propiedad el valor Si, en caso contrario el valor seré el de No.

Se puede utilizar esta propiedad para todos los tipos de datos excepto el Objeto OLE y el
Autonumeérico.

5.10 Permitir longitud cero

Los campos Memo y Texto cuentan con esta propiedad para controlar que no se puedan
introducir valores de cadena que no contengan caracteres o estén vacios.

5.11 Indexado

Se utiliza esta propiedad para establecer un indice de un solo campo. Los indices hacen
que las consultas basadas en los campos indexados sean mas rapidas, y también
aceleran las operaciones de ordenacion y agrupacion.
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Por ejemplo, si buscas empleados basandose en un campo llamado Apellidos, puedes
crear un indice sobre este campo para hacer mas rapida la busqueda.

Esta propiedad dispone de tres valores:

No: Sin indice.

Si (con duplicados): Cuando se asigna un indice al campo y ademas admite valores
duplicados (dos filas con el mismo valor en el campo).

Si (sin duplicados): Cuando se asigna un indice pero sin admitir valores duplicados.
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Capitulo 6: Las Relaciones

6.1 Conceptos basicos sobre relaciones.

Bases de datos relacionales

Una base de datos relacional permite la utilizacion simultadnea de datos procedentes de
mas de una tabla.

Al hacer uso de las relaciones, se evita la duplicidad de datos, ahorrando memoria y
espacio en el disco, aumentando la velocidad de ejecucion y facilitando al usuario/a el
trabajo con tablas.

Para conseguir una correcta base de datos relacional es imprescindible realizar un estudio
previo del disefio de la base de datos.

Para poder relacionar tablas entre si se debera especificar un campo en comun que
contenga el mismo valor en las dos tablas y dicho campo seré clave principal en una de
ellas.

Las tablas se relacionan de dos a dos, donde una de ellas seré la tabla principal (de la
que parte relacién) y la otra serd la tabla secundaria (destino de la relacién).

Tipos de relaciones.
Se pueden distinguir tres tipos de relaciones:

e Relacién Uno a Uno: Cuando un registro de una tabla sélo puede estar
relacionado con un Unico registro de la otra tabla y viceversa.
Por ejemplo: tenemos dos tablas una con los datos de diferentes poblaciones y
otra con una lista de Alcaldes, una poblacion sélo puede tener un alcalde, y un
alcalde lo ser& Unicamente de una poblacién.

¢ Relacién Uno a Varios: Cuando un registro de una tabla (tabla secundaria) sélo
puede estar relacionado con un Unico registro de la otra tabla (tabla principal) y un
registro de la otra tabla (tabla principal) puede tener mas de un registro
relacionado en la primera tabla (tabla secundaria).
Por ejemplo: tenemos dos tablas una con los datos de diferentes poblaciones y
otra con los habitantes, una poblacién puede tener més de un habitante, pero un
habitante pertenecera (estard empadronado) en una Unica poblacion.

e Relacién Varios a Varios: Cuando un registro de una tabla puede estar
relacionado con mas de un registro de la otra tabla y viceversa.
Por ejemplo: tenemos dos tablas una con los datos de clientes y otra con los
articulos que se venden en la empresa, un cliente podra realizar un pedido con
varios articulos, y un articulo podra ser vendido a mas de un cliente.
Las relaciones varios a varios se suelen representar definiendo una tabla
intermedia entre las dos tablas. Siguiendo el ejemplo anterior seria definir una
tabla lineas de pedido relacionada con clientes y con articulos.
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6.2 Crear la primera relacion

Para crear relaciones en Access 2010 primero deberemos acceder a la ventana
Relaciones deberemos hacer clic en el boton Relaciones que se encuentra en la pestafia
Herramientas de base de datos.

-5
:KEI =

Relaciones Dependencias
del objeto

Relaciones

Aparecera el cuadro de dialogo Mostrar tabla de la derecha esperando indicarle las
tablas que formaran parte de la relacion a crear.

Maostrar tabla l ? ﬂh,l

Tablas | Consultas | .ﬁ.mbas|

Agregar ] [ Cerrar ]

Seleccionar una de las tablas que pertenecen a la relacion haciendo clic sobre ella,
aparecera dicha tabla remarcada.

Hacer clic sobre el botdn Agregar.
Repetir los dos pasos anteriores hasta afiadir todas las tablas de las relaciones a crear.
Hacer clic sobre el botén Cerrar.

Ahora aparecera la ventana Relaciones con las tablas afiadidas en el paso anterior.
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|:; Relacmnes x
- i) - i) —
Datos Extras =
% ejemplo_codigo ¥ Codigo
ejemplo_nombre Edad
ejemplo_fecha Domicilio
Telefonao
b
4.0 »

Para crear la relacion:
Ir sobre el campo de relacion de la tabla principal (en este caso ejemplo_codigo).

Pulsar el boton izquierdo del ratén y manteniéndolo pulsado arrastrar hasta el campo
cadigo de la tabla secundaria (Codigo).

Soltar el botén del raton.

Aparecera el siguiente cuadro de didlogo Modificar relaciones:

1 Modificar relaciones Iilﬂ_hj

Tabla o consulta: Tabla o consulta reladonada: [ Crear
|| |Datos Extras
: : - [ Cancelar
EJEFﬂp|D_CDdIgU|E| Codigo -

]
)
[ Tipo de combinacién.. |
)

Crear nueva...

[ |Exigir intearidad referendal: [

Artualizar en cascada los campos relacionados

Eliminar en cascada los reqistros relacionados

Tipa de relacién: Uno a uno

b

En la parte superior deben estar los nombres de las dos tablas relacionadas (Datos y
Extras) y debajo de éstos el nombre de los campos de relacion (ejemplo_codigo y c6digo).
Ojo! siempre deben ser campos que contengan el mismo tipo de informacién y por lo tanto
del mismo tipo.

Observa en la parte inferior el Tipo de relacién que se asignara dependiendo de las
caracteristicas de los campos de relacion (en nuestro caso uno a varios).

Activar el recuadro Exigir integridad referencial haciendo clic sobre éste.

Si se desea, se puede activar las casillas Actualizar en cascada los campos relacionados
y Eliminar en cascada los registros relacionados.
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Para terminar, hacer clic sobre el botén Crear.
Se creard la relacion y ésta aparecera en la ventana Relaciones.

6.3 Integridad referencial

La integridad referencial es un sistema de reglas que utiliza Access 2010 para asegurarse
que las relaciones entre registros de tablas relacionadas son vélidas y que no se borren o
cambien datos relacionados de forma accidental.

Al exigir integridad referencial en una relacion le estamos diciendo a Access 2010 que no
nos deje introducir datos en la tabla secundaria si previamente no se ha introducido el
registro relacionado en la tabla principal.

Por ejemplo: Tenemos una tabla de habitantes y una tabla de poblaciones, en la tabla
Habitantes tengo un campo Poblacion que me indica en qué poblacion vive el habitante,
las dos tablas deberian estar relacionadas por el campo Poblacion, en esta relacion de
tipo uno a varios la tabla Poblaciones es la tabla principal y la tabla Habitantes la
secundaria (una poblacién tiene varios habitantes). Si marcamos la casilla Integridad
Referencial, no nos dejara asignar a un habitante una poblacion que no exista en la tabla
Poblaciones.

La integridad referencial dispone de dos acciones asociadas:

e Actualizar en cascada los campos relacionados: Hace que cuando se cambie
el valor del campo de la tabla principal, automaticamente cambiaran los valores de
sus registros relacionados en la tabla secundaria.

Por ejemplo: Si cambiamos el nombre de la poblacién Onteniente por Ontinyent en
la tabla Poblaciones, automaticamente en la tabla Habitantes, todos los habitantes
de Onteniente se cambiaran a Ontinyent.

e Eliminar en cascada los registros relacionados: Cuando se elimina un registro
de la tabla principal se borraran también los registros relacionados en la tabla
secundaria.

Por ejemplo: Si borramos la poblacién Onteniente en la tabla Poblaciones,
autométicamente todos los habitantes de Onteniente se borraran de la tabla de
Habitantes.

Si no marcamos ninguna de las opciones no nos dejara ni cambiar el nombre de una
poblacién ni eliminar una poblacion si ésta tiene habitantes asignados.



W) Lriilk
6.4 Afadir tablas a la ventana Relaciones

Si ya hemos creado una relacion y queremos crear otra pero no se dispone de la tabla en
la ventana Relaciones debemos afiadir la tabla a la ventana:

Primero nos situamos en la ventana Relaciones haciendo clic en el boton Relaciones en la
pestafia Herramientas de base de datos.

Para afiadir la tabla hacer clic sobre el botén Mostrar tabla en la pestafia Disefio.

-,_;ZI:;| =4 Ocultar tabla E

gj Mostrar relaciones directas
Mostrar Cerrar
tabla 33 Maostrar todas las relaciones

Relaciones

Aparecera el cuadro de didlogo Mostrar tablas estudiado en el apartado anterior.
Afadir las tablas necesarias.
Cerrar el cuadro de dialogo.

6.5 Quitar tablas de la ventana Relaciones

Si queremos eliminar una tabla de la ventana Relaciones:
Primero nos situamos en la ventana Relaciones haciendo clic en el botén Relaciones en la
pestafia Herramientas de base de datos.
Después podemos elegir entre:
e Hacer clic con el botdn derecho sobre la tabla y elegir la opcién Ocultar tabla del
menu contextual que aparecera,

Extras 1

% Codigo g’j Mostrar directas
Edad
Domicilio | __
Telefono | =@ Ocultar tabla

Disefio de tabla

e Hacer clic sobre la tabla para seleccionarla y hacer clic en el botén Ocultar tabla
en la pestafia Disefio.

A= =L Qcultar tabla E

E’j Mastrar relaciones directas
Mostrar ) Cerrar
tabla 35 Mostrar todas las relaciones

Relaciones
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6.6 Modificar relaciones

Para modificar relaciones ya creadas:
Posicionarse en la ventana Relaciones y elegir entre estas dos formas:
e Hacer clic con el botdn derecho sobre la relacion a modificar y elegir la opcién
Modificar relacion... del menud contextual que aparecera,

Datos

) ejemplo_codigo
ejemplo_nombre _\

ejemplo_fecha

}é Maodificar relacién...
>( Eliminar

) Codigo
Edad
Domicilia
Telefono

e Hacer clic sobre la relacion a modificar y hacer clic en el botdn Modificar relaciones
gue encontrards en la pestafia Disefio de la banda de opciones.

Datos
¥ ejemplo_codigo
ejemplo_nombre
ejemplo_fecha

Extras
¥ Codigo
Edad
Domicilio
Telefono

Se abrira el cuadro de dialogo Modificar relaciones estudiado anteriormente.
Realizar los cambios deseados.
Hacer clic sobre el boton Aceptar.
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6.7 Eliminar Relaciones

Si lo que queremos es borrar la relacion podemos:
e Hacer clic con el boton derecho sobre la relacion a borrar y elegir la opcion
Eliminar del menu contextual,

Datos

7 ejemplo_codigo
ejemplo_nombre
ejemplo_fecha

3,,;5 Maodificar relacian... —
>< Eliminar |

AT
Edad
Damicilio
Telefono

e Hacer clic con el botdn izquierdo sobre la relacién, la relacién quedara
seleccionada, y a continuacion pulsar la tecla DEL o SUPR.

La relacién queda eliminada de la ventana y de la base de datos.

6.8 Limpiar la ventana relaciones

Cuando nuestra base de datos contiene muchas tablas y muchas relaciones, la ventana
Relaciones puede llegar a ser tan compleja que sea dificil interpretarla. Podemos salvar
esta dificultad limpiando la ventana y visualizando en ella Unicamente las tablas que nos
interesen y sus relaciones. Para ello utilizaremos la opcién Borrar disefio y Mostrar
relaciones directas que describiremos a continuacion.

Para limpiar la ventana Relaciones haz clic en el boton Borrar disefio en la pestafia
Disefio:

E{j }( Borrar disefio
=l

Modificar =3 Infarme de relacién
relaciones

Herramientas

Desapareceran todas las tablas y todas las relaciones de la ventana Relaciones.
Desaparecen las relaciones de la ventana pero siguen existiendo en la base de datos,
Unicamente hemos limpiado la ventana.
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Capitulo 7: Las Consultas

7.1 Tipos de consultas.

Las consultas son los objetos de una base de datos que permiten recuperar datos de una
tabla, modificarlos e incluso almacenar el resultado en otra tabla.
Existen varios tipos de consultas:

e Consultas de seleccion.
Son las consultas que extraen o nos muestran datos. Muestran aquellos datos de
una tabla que cumplen los criterios especificados. Una vez obtenido el resultado
podremos consultar los datos para modificarlos (esto se podra hacer o no segln la
consulta). Una consulta de seleccion genera una tabla l6gica (se llama l6gica
porque no esta fisicamente en el disco duro sino en la memoria del ordenador y
cada vez que se abre se vuelve a calcular).

e Consultas de accion.
Son consultas que realizan cambios a los registros. Existen varios tipos de
consultas de accion, de eliminacién, de actualizacion, de datos anexados y de
creacion de tablas.

7.2 Crear una consulta.

Para crear una consulta, seguir los siguientes pasos:
Abrir la base de datos donde se encuentra la consulta a crear.
Hacer clic en el boton Disefio de Consulta en la pestafia Crear:

Asistente para Disefio de
consultas consulta

Consultas
También tenemos la posibilidad de utilizar el Asistente para consultas que puedes ver en
la imagen anterior para crear consultas con un poco de ayuda.
Si haces clic en el botén Asistente para consultas aparecera el siguiente cuadro de
dialogo:
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MNueva consulta

Asistente para busqueda de duplicados
Asistente blisqueda de no coincidentes

Este asistente crea una consulta
con los campos selecdonados.

El Asistente para consultas sencillas crea una consulta de seleccién sencilla como
definimos en el apartado anterior.

Los otros asistentes nos permiten generar tipos especiales de consulta qgue veremos mas
adelante.

Nosotros explicaremos detenidamente la opcion Disefio de consulta que te permitira crear
cualquiera de las anteriores por ti mismo.

Al entrar en la Vista Disefio de consulta nos pide primero las tablas de las que la consulta
sacara los datos con un cuadro de didlogo parecido al siguiente:

Mostrar tabla &I—]iz-
Tablas | Consultas | Ambas

Datos
Extras

[ Agregar ][ Cerrar ]

Seleccionar la tabla de la que queremos sacar datos y hacer clic sobre el botén Agregar.
Si queremos sacar datos de varias tablas agregar de la misma forma las demas tablas.
Finalmente hacer clic sobre el boton Cerrar.

Aparecera la ventana Vista Disefio de consultas.
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7.3 La vista Disefno.

| flj Eﬂmuﬂall'-.. .
o~ - .
Datos 3
& i o
i Extras
i) gjemplo_codigo -
gjemplo_nombre b_\_‘ _ .
ejemplo_fecha # Codigo
Edad
Domicilio
Telefono
b
40 .
Campo: El y
Tabla: -
Orden:
Maostrar: |:| I:l |:| |:|
Criterios:
o
-
A m ;

Si observas la pantalla, en la parte superior tenemos la zona de tablas donde aparecen
las tablas afadidas con sus correspondientes campos, y en la parte inferior denominada
cuadricula QBE definimos la consulta.

Cada columna de la cuadricula QBE corresponde a un campo.

Cada fila tiene un propdésito que detallamos brevemente a continuacién, mas adelante
iremos profundizando en la explicacion:

Campo: ahi ponemos el campo a utilizar que en la mayoria de los casos ser& el campo a
visualizar, puede ser el nombre de un campo de la tabla y también puede ser un campo
calculado.

Tabla: nombre de la tabla de la que sacamos el campo. Nos serd util cuando definamos
consultas basadas en varias tablas.

Orden: sirve para ordenar las filas del resultado.

Mostrar: si la casilla de verificacion aparece desactivada la columna no aparecera en el
resultado, se suele desactivar cuando queremos utilizar el campo para definir la consulta
pero no queremos que aparezca en el resultado. Por ejemplo si queremos que la consulta
nos saque todos los alumnos de Valencia, necesitamos el campo Poblacion para
seleccionar los alumnos pero no queremos que aparezca la poblacién en el resultado ya
gue todos son de la misma poblacion.
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Criterios: sirve para especificar un criterio de busqueda. Un criterio de busqueda es una
condicién que deben cumplir los registros que apareceran en el resultado de la consulta.
Por lo tanto esta formado por una condicién o varias condiciones unidas por los
operadores Y (AND) y O (OR).

O: estafila y las siguientes se utilizan para combinar condiciones.

7.4 Anadir campos

Para afiadir campos a la cuadricula podemos:

e Hacer doble clic sobre el nombre del campo que aparece en la zona de tablas,
este se colocara en la primera columna libre de la cuadricula.

e Hacer clic sobre el nombre del campo que aparece en la zona de tablas y sin
soltar el boton del raton arrastrar el campo sobre la cuadricula, soltar el botén
cuando estemos sobre la columna delante de la cual queremos dejar el campo que
estamos afnadiendo.

e Hacer clic sobre la fila Campo: de una columna vacia de la rejilla, aparecera a la
derecha la flecha para desplegar la lista de todos los campos de todas las tablas
gque aparecen en la zona de tablas. Si tenemos muchos campos y varias tablas
podemos reducir la lista seleccionando primero una tabla en la fila Tabla: asi en la
lista desplegable so6lo apareceran campos de la tabla seleccionada.

e También podemos teclear directamente el nombre del campo en la fila Campo: de
una columna vacia de la cuadricula.

e Siqueremos que todos los campos de la tabla aparezcan en el resultado de la
consulta podemos utilizar el asterisco * (sinbnimo de 'todos los campos').

7.5 Definir campos calculados

Al igual que podemos definir en una tabla un campo cuyo tipo de datos sea Calculado
también podemaos incluir campos calculados en las consultas.

¢,Cuando incluir la expresién en una tabla y cuando en una consulta? La respuesta
dependera de cada caso concreto. Si el resultado de la expresion se va a utilizar
frecuentemente en consultas, listados o estadisticas, puede ser mas interesante guardar
el dato en la propia tabla. Si en cambio se trata de un célculo méas especifico puede ser
preferible no utilizar espacio en el disco para conservar estos valores, definiendo un
campo calculado en la consulta.

Para definir un campo como calculado, simplemente deberemos escribir una expresion en
el espacio reservado para indicar el campo. La sintaxis sera:

Nombre del campo: expresion

Por ejemplo, si disponemos de un campo Precio, podriamos realizar la siguiente
expresion: Precio con IVA: Precio * 1,18
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Al pulsar INTRO se guardard la expresion y se aplicaran ciertos cambios, como encerrar
entre corchetes los campos referenciados o eliminar espacios innecesarios, etc.: Precio
con IVA: [Precio]*1,18

7.6 Formar expresiones
Los campo s calculados son campos obtenidos del resultado de una expresion.

Una expresion se forma combinando un operador con uno o generalmente dos
operandos. La mayoria de las veces un operando serd un campo de la tabla y el otro un
valor concreto u otro campo.

Operadores

operador +, se utiliza para sumar dos niumeros.

operador -, se utiliza para hallar la diferencia entre dos nimeros.

operador *, se utiliza para multiplicar dos nimeros.

operador *, se utiliza para elevar un nimero a la potencia del exponente ( nUmero
exponente )

operador /, se utiliza para dividir dos nimeros y obtener un resultado de signo flotante.
operador \, se utiliza para dividir dos nimeros y obtener un resultado entero.
operadorMod, divide dos nimeros y devuelve solo el resto.

El operador &, se utiliza para concatenar dos expresiones de tipo texto.

También se puede utilizar el operador de suma + cuando los dos operandos son de tipo
texto, para concatenarlos. Mi consejo es utilizar el operador & para la concatenacion y asi
evitar errores o confusiones.

Un operando puede ser un nombre de columna, una expresion, un valor concreto o una
funcion predefinida.

Valores concretos

Los valores concretos se deben escribir siguiendo las siguientes reglas:

Los valores numéricos se indican poniendo el nimero sin mas. Se tiene que utilizar para
separar la parte entera de los decimales el simbolo definido en nuestra configuracion de
Windows; ademas los valores numéricos no se pueden escribir formateados, no podemos
escribirlos con separadores de miles. Por ejemplo en una expresion correcta no puedo
escribir (ventas + 1.000.000) ni tampoco (ventas + 1,000,000), tengo que escribir (ventas
+1000000)

Ejemplo: 2
Los valores de tipo texto deben ir siempre entre comillas simples ' o dobles ".
Ejemplo: ', ' 6 ",", 'VALENCIA'

Los literales de fecha se escriben entre # y deben estar en el formato de EE.UU., incluso
si no estamos utilizando la versién norteamericana del motor de base de datos Microsoft
Jet. Por ejemplo, el 10 de mayo de 1996, se escribe 10/5/96 en Espafia y Latinoamérica, y
5/10/96 en Estados Unidos de América. Para indicar la fecha 10 de mayo de 1996 en
cualquier base de datos sea espafiola, latinoamericana o de EE.UU., debemos escribirla
#5/10/96#; con el formato #mes/dia/afio#
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También se puede utilizar la funcion DateValue, que reconoce las configuraciones
internacionales establecidas por Microsoft Windows. Por ejemplo, DateValue('10/5/96") es
equivalente a #05/10/96# si nuestra configuracién de Windows define las fechas con el
formato dia/mes/afio.

Funciones predefinidas

Access 2010 tiene muchas funciones predefinidas que se pueden utilizar, enumerarlas y
explicarlas seria demasiado largo. Lo mejor es saber que tenemaos a nuestra disposicion
muchas funciones y cuando queramos obtener algo diferente consultar la ayuda de
access para ver si existe ya una funcién para lo que queremos hacer.

A titulo de ejemplo tenemos unas que se utilizan mas a menudo:

DATE() o fecha() devuelve el dia en que estamos

NOW() o Hoy() devuelve el dia y la hora actual

YEAR(fecha) o Afio() devuelve el afio de la fecha

MONTH(fecha) o Mes() devuelve el mes de la fecha

DATEVALUE(literal) o ValorFecha() convierte el literal en un valor de fecha.

Nombres de campos

los nombres de los campos se indican entre corchetes [ ], cuando un nombre de campo
esta formado por una sola palabre se pueden omitir corchetes pero si el nombre contiene
varias palabras separadas por espacios en blanco es oblogatorio ponerlo entre corchetes

[].

por ejemplo para hacer referencia al campo Poblacion puedo escribir Poblacion o
[Poblacion], pero el campo Fecha de nacimiento siempre se escribira [Fecha de
nacimiento]

Uso del paréntesis

Cuando combinamos varias expresiones podemos utilizar los paréntesis para delimitar
cada expresion. Siempre se tiene que utilizar un paréntesis de apertura ( 'y uno de cierre ).

Ejemplo: ventas + (ventas * 0.1)
El uso del paréntesis sirve para que la expresion quede mas clara sobre todo cuando

combinamos muchas expresiones, y para que los operadores actuen en el orden que
nosotros queramos para asi olvidarnos de la prioridad de los operadores.
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7.7 Encabezados de columna

Podemos cambiar el encabezado de las columnas del resultado de la consulta.

=] Tablal j -5 Cumnz\ X
i "y -
Datos =
& - -
¥ ejemplo_codigo Extras
gjemplo_nombre _\_ 7
gjemplo_fecha ¥ Codigo
Edad
Dromicilio
Telefona
w
4 |m »
Campo: | gjemplo_codigo gjemplo_nombre Edad E t
Tabla: | Datos Datos Extras =
Orden:
Maostrar:
Criterios:
o b

Normalmente aparece en el encabezado de la columna el nombre de la columna, si
gueremos cambiar ese encabezado lo indicamos en la fila Campo: escribiéndolo delante

del nombre del campo y seguido de dos puntos (: ). Se suele utilizar sobre todo para los
campos calculados.

4

Campo: |ejemplo_codigo | Mombre: gjemplo_nombre E Edad
Tabla: | Datos Datos Extras
Crden:

Mostrar:

Criterios:

ol b

Asi, los encabezados de la tabla se mostraran asi:

ejemplo_codigo - Mombre - Edad -
* |
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7.8 Cambiar el orden de los campos

Si hemos incluido campos en la cuadricula y queremos cambiar el orden de estos campos
podemos mover una columna (o varias) arrastrandola o bien cortando y pegando.

e Para mover una columna arrastrandola:
Posicionar el cursor sobre el extremo superior de la columna y cuando aparece la

flecha 1 hacer clic, la columna aparecera resaltada (esta seleccionada).

Mover un poco el cursor para que aparezca la flecha ['\‘3 . Pulsar el botén del ratén
y sin soltarlo arrastrar la columna hasta la posicion deseada.

e Para mover una columna cortandola:
Seleccionar la columna (posicionar el cursor sobre el extremo superior de la

columna y cuando aparece la flecha 1 hacer clic).

Hacer clic sobre el icono # en la pestafia Inicio (o bien teclear Ctrl+X),
desaparecera la columna.

A continuacion crear una columna en blanco en el lugar donde queremos mover la
columna que hemos cortado con la opcién Insertar Columnas de la

pestafia Disefio.

Seleccionar esa columna y hacer clic sobre el icono Pegar la pestafia Inicio (o
bien teclear Ctrl+V).

Podemos seleccionar varias columnas consecutivas seleccionando la primera 'y
manteniendo la tecla MAYUS pulsada, seleccionar la dltima columna a seleccionar, se
seleccionaran las dos columnas y todas la columnas que se encuentren entre las dos.

7.9 Guardar la consulta

Podemos Guardar la consulta

e Haciendo clic sobre el boton =l de la barra de Acceso Rapido,
e O bien, seleccionando la opcién Guardar dela pestafia Archivo.

Si es la primera vez que guardamos la consulta aparecerd el cuadro de didlogo para darle
un nombre.

Se puede poner cualquier nombre excepto el de unatabla ya creada.

A continuacion hacer clic sobre el botén Aceptar.

Para cerrar la consulta hacer clic sobre su boton ..
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7.10 Ejecutar la consulta

Podemos ejecutar una consulta desde la ventana Disefio de consulta o bien desde
el Panel de navegacion.

e Desde el Panel de navegacion, haciendo doble clic sobre su nombre.
o Desde la vista disefio de la consulta, haciendo clic sobre el boton Ejecutar de la
pestafia Disefio:

E%

Ver Ejecutar

Resultados

Cuando estamos visualizando el resultado de una consulta, lo que vemos realmente es la
parte de la tabla que cumple los criterios especificados, por lo tanto si modificamos algin
dato de los que aparecen en la consulta estaremos modificando el dato en la tabla
(excepto algunas consultas que no permiten esas modificaciones).

7.11 Modificar el disefio de una consulta
Si lo que queremos es modificar el disefio de una consulta:

Situarse en el Panel de Navegacién y hacer clic derecho sobre el nombre de la consulta.

En el men( contextual seleccionar B vista Disefio .

7.12 Ordenar las filas
Para ordenar las filas del resultado de la consulta:

Hacer clic sobre la fila Orden: del campo por el cual queremos ordenar las filas, hacer clic
sobre la flecha que aparecera para desplegar la lista y elegir el tipo de ordenacion.

Puede ser Ascendente en este caso se ordenaran de menor a mayor si el campo es
numeérico, por orden alfabético si el campo es de tipo texto, de anterior a posterior si el
campo es de tipo fecha/hora, etc., o bien puede ser Descendente en orden inverso.

Podemos ordenar también por varios campos para ello rellenar la fila Orden: de todas
las columnas por las que queremos ordenar. En este caso se ordenan las filas por la
primera columna de ordenacién, para un mismo valor de la primera columna, se ordenan
por la segunda columna, y asi sucesivamente.

El orden de las columnas de ordenacion es el que aparece en la cuadricula, es decir si
queremos ordenar por ejemplo por provincia y dentro de la misma provincia por localidad
tenemos que tener en la cuadricula primero la columna provincia y después la
columnalocalidad.
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El tipo de ordenacion es independiente por lo que se puede utilizar una ordenacion
distinta para cada columna. Por ejemplo, ascendente por la primera columna y dentro de
la primera columna, descendente por la segunda columna.

7.13 Seleccionar filas

Para seleccionar filas tenemos que indicar un criterio de blisqueda, un criterio de
busqueda es una condicion que deberan cumplir todas las filas que aparezcan en el
resultado de la consulta.

Normalmente la condicidn estard basada en un campo de la tabla por ejemplo para
seleccionar los alumnos de Valencia la condicion seria poblacion = "Valencia". Para
escribir esta condicién en la cuadricula tenemos que tener en una de las columnas de la
cuadricula el campo poblacion y en esa columna ponemos en la fila Criterios: el resto de
la condicion o sea ="Valencia".

Cuando la condicion es una igualdad no es necesario poner el signo =, podemos poner
directamente el valor Valencia en la filaCriterios: ya que si no ponemos operador asume
por defecto el =.

Tampoco es necesario poner las comillas, las afiadira él por defecto. Siempre que se
encuentra un texto lo encierra entre comillas.

Si en la fila Criterios: queremos poner un nhombre de campo en vez de un valor (para
comparar dos campos entre si) tenemos que encerrar el nombre del campo entre
corchetes [ ]. Por ejemplo queremos poner la condicién precio = coste en la

que precio y coste son dos campos, tenemos que poner en la fila criterios: [coste], si no
ponemos los corchetes afadira las comillas y entendera Precio = "coste", precio igual al
valor Coste no al contenido del campo Coste.

Para indicar varias condiciones se emplean los operadores Y y O.

En un criterio de busqueda en el que las condiciones estan unidas por el operador Y, para
que el registro aparezca se deben cumplir todas las condiciones. Por ejemplo precio >
100y precio < 1200, aparecen los registros cuyo precio estd comprendido entre 101y
1199.

En un criterio de busqueda en el que las condiciones estan unidas por el operador O, el
registro aparecera en el resultado de la consulta si cumple al menos una de las
condiciones.

Todas las condiciones establecidas en la misma fila de la cuadricula quedan unidas por
el operador Y.

En el ejemplo siguiente serian alumnos de Valencia Y cuya fecha de nacimiento esté
comprendida entre el 1/1/60 y el 31/12/69.
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Campo: |Mombre alumnado  Poblacion Fecha de nacimiento
Tabla: | Alumnada Alumnada Alumnada
Orden:
Mastrar: J o o
Criterios: “Yalencia’ Entre =01 /01/1960= Y =04 /06,196 2=

Y

Del mismo modo pasa con cada una de las filas o:

Si queremos que las condiciones queden unidas por el operador O tenemos que
colocarlas en filas distintas (utilizando las filas O: y siguientes).

Por ejemplo, si en la cuadricula QBE tenemos especificado los siguientes criterios:

Campo: |Mombre alumnado  Poblacion Fecha de nacimiento
Tabla: | Alumnada Alumnada Alumnadao
Orden:
Mastrar: S ) .
Criterias: ““alencia' Entre =01 /01 /1960= ¥ =04 /06196 2=
a: "Alicante’

Visualizaremos de la tabla Alumnado los campos Apellidos, Nombre, Poblacién y Fecha
nacimiento, los alumnos apareceran ordenados por Apellidos pero Gnicamente
apareceran aquellos que sean de Valencia y hayan nacido entre el 1/1/60 y el 31/12/69, o
bien aquellos de Alicante sea cual sea su fecha de nacimiento.

iOjo! El criterio de la fecha de nacimiento Unicamente afecta a la poblacion Valencia por
encontrarse en la misma fila.

Access no diferencia entre mayusculas y minusculas a la hora de realizar la busqueda de
registros.
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Los operadores de comparacion

Estos operadores comparan el valor de una expresién con el valor de otra.
Independientemente del operador si uno de los valores es nulo, el resultado de la
comparacion sera nulo (ni verdadero ni falso). los operadores de comparacién que
podemos utilizar son:

Operador Significado
= igual que
<> distinto de
< menor que
<= menor o igual
> mayor que
>= mayor o igual

El operador Entre
Tiene la siguiente sintaxis:

Expresion Entre valorl Y valor2

Examina si el valor de la expresion esta comprendido entre los dos valores definidos
por valorl y valor2. Normalmente la expresion sera un nombre de campo.

Ejemplo:

[fecha de nacimiento] entre #01/01/60# y 04/06/62#, en la cuadricula QBE se pondria:

Campo: |Mombre alumnado  Poblacion Fecha de nacimiento
Tabla: | Alumnada Alumnada Alumnada
Orden:
Mastrar: J o o
Criterios: “Yalencia’ Entre =01 /01/1960= Y =04 /06,196 2=

Y

El operador In
Tiene la siguiente sintaxis:

Expresion In (valorl, valor2, ...)

Examina si el valor de la expresion es uno de los valores incluidos en la lista de
valores escritos entre paréntesis.
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Por ejemplo, para seleccionar los alumnos de Alicante, Elche, Elda y Onda podriamos
poner la condicién Poblacién In (‘Alicante'; 'Elche’; 'Elda’; 'Onda’)

Campo: |Mombre alumnado Poblacian

Tabla: | Alumnadao Alumnada
Orden:
hastrar . o
Criterios: In ["alicante’'Elche’ ' Elda’ ' Onda’)

[1H

El operador Es nulo

Cuando una columna que interviene en una condicién contiene el valor

nulo, el resultado de la condicidon no es verdadero ni falso, sino nulo, sea cual sea el
test que se haya utilizado. Por eso si queremos listar las filas que no tienen valor en una
determinada columna, no podemos utilizar la condicién columna = nulo debemos utilizar
un operador especial, el operador Es nulo.

Tiene la siguiente sintaxis:

Expresion Es nulo, donde expresion normalmente sera un nombre de columna.

Por ejemplo queremos saber los alumnos que no tienen poblacién, la condicion
seria poblacion Es Nulo

Campo: | Mombre alumnado Poblacion

Tabla: |Alumnado Alumnado
Orden:
Mastrar: [#] <
Criterios: Es Mulo

o

El operador Como
Se utiliza cuando queremos utilizar caracteres comodines para formar el valor con el
que comparar.

Por ejemplo queremos visualizar los alumnos cuyo nombre acabe en '0'. En este caso hay
gue utilizar el comodin * y utilizar el operadorComo para que Access reconozca el * como
un comodin y no como el cardcter asterisco. La condicion seria nombre como '*o'.

El valor que contiene los comodines se conoce como patrén y tiene que ir encerrado entre
comillas (simples o dobles).

La sintaxis es la siguiente:
Expresion Como 'patron’

En la siguiente tabla te indicamos los caracteres comodines que se pueden poner en un
patrén y su significado.
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Caracteres en patrén||Significado

? Un caracter cualquiera

* Cero 0 més caracteres

# Un digito cualquiera (0-9)

[ListaCaracteres] Un caracter cualquiera de listacaracteres
['ListaCaracteres] Un cardcter cualquiera no incluido en listacaracteres

ListaCaracteres representa una lista de caracteres y puede incluir casi cualquier
cardacter, incluyendo digitos, los caracteres se escriben uno detras de otro sin
espacios en blanco ni comas. Por ejemplo para sacar los nombres que empiezan por
a,g,r ov el patron seria: '[agrv]*

Los caracteres especiales corchete de apertura [, interrogacion ?, almohadilla # y
asterisco * dejan de ser considerados comodinescuando van entre corchetes. Por
ejemplo para buscar los nombres que contienen un asterisco, el patron seria: "*[*]*' en
este caso el segundo * dentro del patrén no actlla como comodin sino como un caracter
cualquiera porque va dentro de los corchetes.

Si no se encierra entre corchetes, la exclamacion ! representa el caracter exclamacion.

El corchete de cierre ] se puede utilizar fuera de una listacaracteres como caracter
independiente pero no se puede utilizar en una listacaracteres. Por ejemplo, el

patrén 'a]*' permite encontrar nombres que empiecen por una a seguida de un corchete
de cierre.

La secuencia de caracteres [] se considera una cadena de caracteres de longitud
cero (").

Se puede especificar un intervalo de caracteres en ListaCaracteres colocando un
guidn - para separar los limites inferior y superiordel intervalo.

Por ejemplo, la secuencia [A-Z ] en patrén representa cualquier caracter comprendido en
el intervalode la A ala Z.

Cuando se especifica un intervalo de caracteres, éstos deben aparecer en orden
ascendente (de menor a mayor).[A-Z] es un intervalo valido, pero [Z-A] no lo es.

Se pueden incluir maltiples intervalos entre corchetes, sin necesidad de delimitadores.

El guidn - define un intervalo Unicamente cuando aparece dentro de los corchetes entre
dos caracteres, en cualquier otro caso representa el caracter guion.
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Por ejemplo queremos saber los alumnos de la provincia de Valencia (son los que tienen
un cédigo postal que empieza por 46 seguido de tres digitos cualesquiera, la condicion
podria ser [codigo postal] como '46###'

Campo: |Mombre alumnado Caodigo Pastal

Tabla: | Alumnada Alumnada
Orden:
Maostrar: [+] [¥]
Criterias: Coma 'd6==='

al

7.14 Consultas con parametros

A menudo, en una consulta necesitamos utilizar un valor que no es conocido en ese
momento sino que queremos que lointroduzca el usuario cuando se ejecute la

consulta. Por ejemplo, queremos hacer una consulta para obtener los alumnos de una
determinada Poblacion, la poblacion la introducira el usuario cuando Access se lo pida.

En este caso necesitamos utilizar en nuestra consulta un parametro.

Un pardmetro funciona de forma parecida a un campo de tabla, pero el valor que
almacena lo introduce el usuario cuando se ejecuta la consulta.

En una consulta cuando utilizamos un nombre de campo que no esta en el origen de
datos, Access considera este campo como un parametro y cuando se ejecuta la consulta
nos pide Introducir el valor del pardmetro mediante un cuadro de dialogo como este:

' !
Introduzca el valor del pardmetro |M

Valor

i Aceptar | | Cancelar |

L A

En el ejemplo anterior, en la consulta tendriamos que afadir una condicion de busqueda
gue especifique que la Poblacion es igual alvValor a introducir, de esta manera:

Campo: |Mombre alumnado | Poblacion Fecha de n:
Tabla: |Alumnado Alumnado Alumnadao
Crden:
MMostrar: J W
Criterios: =[Walor]
o:

iOjo! cuando pongamos el nombre del parametro es importante escribirlo entre
corchetes, de lo contrario Access le afiadird comillas y no lo considerard como un
nombre de parametro sino como un valor.
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Otra forma de utilizar un parametro en una consulta es definiéndolo mediante el
botén Pardmetros de la pestafia Disefio.

¥TZ

)] Mombras de tabla

z _IJ[ j % Hoja de propiedades
~ _

Totales Parametros

f |-:-%.‘|I u ocultar

En este caso, después de elegir la opcién, se abre el cuadro de dialogo Parametros de la
consulta donde podemos indicar el nombre del parametro y el tipo de dato.

i )
Parametros de la consulta | 7 -

Parametro Tipo de datos -
Valor Texm| Eg
Si/No i
Eyte
Entero
Entero largo
Noneda
Simple
Doble
Fecha/Hora
Binario
Objeto OLE
Memo
Id. de replica
Decimal
Valor -

Aceptar

L ~

La diferencia entre escribir directamente un nombre de parametro y definirlo con el
botén Parametros es que, si le hemos asignado un tipo de dato, Access comprueba
autométicamente el tipo del valor introducido por el usuario.
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Capitulo 8: Las consultas de resumen

8.1. Definicién

En Access podemos definir un tipo de consultas cuyas filas resultantes son un resumen
de las filas del origen de la consulta , por eso las denominamos consultas de
resumen, también se conocen como consultas sumarias.

Es importante entender que las filas del resultado de una consulta de resumen tienen
una naturaleza distinta a las filas de las demas tablas resultantes de consultas, ya que
corresponden a varias filas de la tabla origen.

Para simplificar, veamos el caso de una consulta basada en una sola tabla, una fila de
una consulta 'no resumen' corresponde a una fila de la tabla origen, contiene datos que se
encuentran en una sola fila del origen, mientras que una fila de una consulta de
resumen corresponde a un resumen de varias filas de la tabla origen, esta diferencia
es lo que va a originar una serie de restricciones que sufren las consultas de resumen y
que veremos a lo largo del tema. Por ejemplo este tipo de consulta no permite modificar
los datos del origen.

En el ejemplo que viene a continuacién tienes un ejemplo de consulta normal en la que se
visualizan las filas de una tabla de oficinas ordenadas por regién, en este caso cada fila
del resultado se corresponde con una sola fila de la tabla oficinas, mientras que la
segunda consulta es una consulta resumen, cada fila del resultado se corresponde con
una o varias filas de la tabla oficinas.

oficina - region - ventas -

24 centro 15.000,00 € (__— region + | SumaDeVentas -
23| centro 0,00€ l—v centro 15.000,00 €
28 este 0,00€ \( —# este 178.000,00 €
13| este 36.000,00 € '__J — | narte 0,00€
12 este 73.000,00 € J —# peste 101.000,00 €
11 este 69.000,00 €

26| norte 0,00€ |1

22 oeste 18.000,00 €

21 oeste 83.000,00 € | »

Una consulta de resumen se define haciendo clic sobre el botén Totales en la pestafia
de Disefio.
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En cualquiera de los dos casos se afiade una fila a la cuadricula QBE, la fila Total:

Todas las columnas que incluyamos en la cuadricula deberan tener un valor en esa fila,
ese valor le indicara a Access qué hacer con los valores contenidos en el campo escrito
en la fila Campo:

Los valores que podemos indicar en la fila Total: son los que aparecen al desplegar la

=
[=]
Totales Parametros

[

ﬁ Mombres de tabla

lista asociada a la celda como puedes ver en la imagen:

Cursos
&

% Mumera_curso
Mambre_curso
Haras
Fecha_inicio
Fecha_fin
Mivel v

Campo:
Tabla:
Total:

Crden:
Mastrar
Criterios:
o

8.2. Las funciones de agregado

Las funciones de agregado son funciones que permiten obtener un resultado basado en
los valores contenidos en una columna de una tabla, son funciones que sélo se pueden
utilizar en una consulta de resumen ya que obtienen un ‘resumen’ de los valores

contenidos en las filas de la tabla.

Para utilizar estas funciones podemos escribirlas directamente en la fila Campo: de la
cuadricula como veremos mas adelante pero podemos utilizar una forma mas cémoda

|| Expresion

Horas

Cursos

Agrupar por -
Agrupar por
Promedio

rin
rax
Cuenta
DesvEst
Var

Primero
Ultimao

Diande

% Hoja de propiedades
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que es seleccionando en la fila Total: de la cuadricula la opcion correspondiente a la
funcion.

A continuacién describiremos esas opciones.

La opcién Suma calcula la suma de los valores indicados en el campo. Los datos
gue se suman deben ser de tipo numérico (entero, decimal, coma flotante o
monetario...). El resultado seré del mismo tipo aunque puede tener una precision
mayor.

La opcion Promedio calcula el promedio (la media aritmética) de los valores
contenidos en el campo, también se aplica a datos numéricos, y en este caso el
tipo de dato del resultado puede cambiar segun las necesidades del sistema para
representar el valor del resultado.

La opcién DesvEst calcula la desviacién estandar de los valores contenidos en
la columna indicada en el argumento. Si la consulta base (el origen) tiene menos
de dos registros, el resultado es nulo.

La opcién Var calcula la varianza de los valores contenidos en la columna
indicada en el argumento. Si la consulta base (el origen) tiene menos de dos
registros, el resultado es nulo.

Es interesante destacar que el valor nulo no equivale al valor 0, las funciones de
resumen no consideran los valores nulos mientras que consideran el valor 0 como
un valor, por lo tanto en el promedio y la desviacién estandar los resultados no seran
los mismos con valores 0 que con valores nulos.

Las opciones Min y Max determinan los valores

menores y mayores respectivamente de la columna. Los valores de la columna
pueden ser de tipo numérico, texto o fecha. El resultado de la funcion tendra el
mismo tipo de dato que la columna. Si la columna es de tipo

numérico Min devuelve el valor menor contenido en la columna, si la columna es
de tipo texto Min devuelve el primer valor en orden alfabético, y si la columna
es de tipo fecha, Min devuelve la fecha mas antigua y Max la fecha més
posterior.

Las opciones Primero y Ultimo se utilizan para obtener el primer y Gltimo registro
del grupo sobre el que se realizan los calculos. El orden lo determina el orden
cronoldgico en el que se escribieron los registros. Ordenar los registros no tiene
ningun efecto sobre estas opciones.

La opcion Cuenta cuenta el namero de valores que hay en la columna, los datos
de la columna pueden ser de cualquier tipo, y la funcién siempre devuelve un
numero entero. Si la columna contienevalores nulos esos valores no se cuentan,
si en la columna aparece un valor repetido, lo cuenta varias veces.

Para que cuente en niumero de registros hay que utilizar la funcién Cuenta(*) devuelve el
namero de filas por lo tanto contara también los valores nulos. En este caso tenemos que
seleccionar la opcionExpresion y escribirlo asi:
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Campo: | Exprl: Cuenta(®)
Tabla:
Total: | Expresion
Orden:
Maostrar: v
Criterios:
o

8.3. Agrupar registros

Hasta ahora las consultas de resumen que hemos visto utilizan todas las filas de la tabla y
producen una Unica fila resultado.

La opcién Agrupar Por permite definir columnas de agrupacidon. Una consulta de
resumen sin columnas de agrupacion obtiene una Unica fila resultado y los calculos se
realizan sobre todos los registros del origen.

Cuando se incluye una columna de agrupacion Access forma grupos con todos los
registros que tienen el mismo valor en la columna de agrupacion y cada grupo asi
formado genera una fila en el resultado de la consulta y ademas todos los célculos
definidos se realizan sobre los registros de cada grupo. De esta forma se pueden
obtener subtotales.

Por ejemplo queremos saber cuantos alumnos tenemas en cada poblacion. Tenemos que
indicar que queremos contar los registros de la tabla Alumnado pero antes agrupandolos
por el campo Poblacion. De esta manera la funcién cuenta() la calculara sobre cada
grupo de registros (los alumnos de la misma poblacién). La consulta quedaria asi:

Alumnado

®

# Codigo alumnado Los campos de tipo memo u OLE no se pueden
Mombre alumnadao .. .z
definir como columnas de agrupacion.

Apellidos alumnado
Direccion
Poblacion

Codigo Postal

[ 3

e Se pueden agrupar las filas por varias
columnas, en este caso se agrupan los registros
) (=T ~li~ | que contienen el mismo valor en cada una de las

columnas de agrupacion.

Campao: |Poblacion Exprl: Cuenta(®)
Tabla: | Alumnado
Total: | Agrupar por Cuenta

Orden: e Todas las filas que tienen valor nulo en
Mostrar: .,
Criterios: la columna de agrupacion, pasan a formar un

[+H

anico grupo.

< ful
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8.4. Incluir expresiones

La opcion Expresion permite poner en la fila Campo: una expresion en vez de un nombre
de columna.

Esta expresion tiene ciertas limitaciones. So6lo puede contener operandos que sean
funciones de agregado (las funciones que acabamos de ver (suma( ), Promedio(

), DesvEst( ), Min('), Max( )...) valores fijos 0 nombres de columna que aparezcan con la
opcion AgruparPor.

En una expresion se pueden combinar varias funciones de agregado pero no se pueden
anidar funciones de agregado, por ejemplo en una expresién puedo
poner Max(n°horas)-Min(n®horas) pero noMax(suma(n®horas)).

8.5. Incluir criterios de busqueda

La opcién Dénde permite poner un criterio de bisqueda que se aplicara a las filas del

origen de la consulta antes de realizar los calculos. Por ejemplo queremos saber cuantos

alumnos tenemos de Valencia, para ello tenemos que contar los registros de la tabla

alumnado pero seleccionando previamente los de Valencia, esto se definiria de la
siguiente forma:

También podemos incluir un criterio de

" blusqueda en una columna que no tenga la
7 Codigo alumna opcion Dénde, en este caso la condicion se
aplicaréa a las filas resultantes de la consulta.

Alumnado

k

Mombre alumnz
Apellidos alumr
Direccion Para la condicién de seleccién se pueden

Foblacion utilizar los mismos operadores de condicion
: - -
Codigo Postal que en una consulta normal, también se
pueden escribir condiciones compuestas

r—. ——— ! (unidas por los operadores OR, AND,NOT),
Campo: |Poblacion Exprl: Cuenta(*)  existe una limitacion, en la fila Criterios: no se
Tabla: | Alumnada . podra poner un nombre de columna si esta
Total: |Dande Expresian .,
Orden: columna no es una columna de agrupacion.
Maostrar: [

Criterios: | “Valencia®
o
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Capitulo 9: Los formularios

Los formularios sirven para definir pantallas generalmente para editar los registros
de unatabla o consulta.

En esta unidad veremos como crear un formulario, manejarlo para la edicién de
registros y cambiar su disefio.

9.1 Crear formularios
Para crear un formulario tenemos varias opciones.

Podemos acceder a todas ellas desde la pestafia Crear:

FES ] -_— gAsistente para formularios

leavegaciun =

e

Formulario Disefio del Formulario ; -
formulario en blanco %hﬂasfnrmularlns 4

Formula

Varios elementos

Hoja de datos

Formulario dividido

%] Cuadro de didlogo mod

ﬁ% Grafico dinamico
JJ Tabla dinamica

e Formulario consiste en crear automaticamente un nuevo formulario que contiene
todos los datos de la tabla, consulta o informe seleccionado en el Panel de
Navegacion.

e Disefio del formulario abre un formulario en blanco en la Vista Disefio y
tenemos que ir incorporando los distintos objetos que queremos aparezcan en él.
Este método no se suele utilizar ya que en la mayoria de los casos es mas
cémodo y rapido crear un autoformulario o utilizar el asistente y después sobre el
formulario creado modificar el disefio para ajustar el formulario a nuestras
necesidades. En esta unidad veremos mas adelante como modificar el disefio de
un formulario.
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e Formulario en blanco consiste en crear un nuevo formulario sin contenido, pero
en vez de abrirse en Vista Disefio como la anterior opcion, se abrird en Vista
Presentacidn. Esta vista ofrece ventajas, como poder incorporar datos
simplemente arrastrando el objeto (consulta, informe, tabla...) desde el Panel de
Navegacion.

o Asistente para formularios utiliza un asistente que nos va guiando paso por paso
en la creacion del formulario.

¢ Navegacion te permite crear un formulario dedicado a la navegacion, que simula
la estructura tipica de menus de una pagina web. Podras elegir entre seis disefios
distintos.

Pestarias horizontales

(11T} ]
]
I
i

Pestafias verticales, izquierda

[T1T]

Pestarias verticales, derecha

i
i
11

Pestarias horizontales, 2 niveles

[TT17]

Pestarias horizontales y verticales, izquierda

Pestarias horizontales y verticales, derecha

(1171

¢ Mas formularios despliega un menu con otros tipos de formularios disponibles,
como gréafico dinamico, tabla dinamica, hoja de datos o el formulario dividido.

9.2 El asistente para formularios
Esta es la modalidad mas sencilla y dirigida de creacion de formularios.

El asistente se inicia desde la pestafia Crear > grupo Formularios > botdn Asistente
para formulario. Esta es la primera ventana:
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Asistente para formularios

£0Qué campos desea induir en el formulario?

Puede elegr de mas de una consulta o tabla.

Tablas/Caonsultas
Tabla: Datos E|

Campos disponibles: Campos seleccionados:

ejemplo_nombre
ejemplo_fecha

v
V| V|

Cancelar [ Siguiente > H Finalizar I

En ella elegimos en qué tabla o consulta se basara el formulario y los campos que
gueremos incluir en él.

Para elegir el origen (tabla o consulta), lo seleccionamos del desplegable superior. Si
gueremos sacar datos de mas de una tabla lo mejor es crear una consulta previamente
gque convine los datos y luego crear el formulario sobre ella.

A continuacion seleccionamos los campos a incluir en el formulario haciendo clic sobre

el campo y pulsando el botén o simplemente haciendo doble clic sobre el campo.

Si nos hemos equivocado de campo pulsamos el botén y el campo se quita de la
lista de campos seleccionados.

Podemos seleccionar todos los campos a la vez haciendo clic sobre el botén o]

deseleccionar todos los campos a la vez haciendo clic sobre el botén .

Una vez seleccionada la distribucidn que nos interesa pulsamos el botén Siguiente y
aparece la siguiente pantalla:
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Asistente para formularios

£Qué distribucidn desea aplicar al formulario?

(™) Tabular

(7) Hoja de datos

 Justificado

| canceler || <awss | Souente> || Enaizar |

En esta pantalla elegimos la distribucién de los datos dentro del formulario. Al
seleccionar una opcién de formato aparecera a su izquierda el aspecto que tendra el
formulario con esa distribucion.

A continuacion pulsamos el boton Siguiente> y aparece la ventana que puedes ver a
continuacion...

Asistente para formularios

éQué titulo desea aplicar al formulario?

Dab:us|

Esta es toda la informadon que necesita el asistente para crear el formulario.

&éDesea abrir el formulario o modificar el disefio del formulario?

i@ Abrir el formulario para ver o introdudr informacion.

& Modificar el disefio del formulario,

Cancelar H < Atras

En esta ventana el asistente nos pregunta el titulo del formulario, este titulo también
sera el nombre asignado al formulario.
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En anteriores versiones disponiamos de un paso previo que nos permitia incorporar cierto
estilo utilizando las distintas opciones de disefio disponibles. En Office 2010 se opta por
eliminar este aspecto estético en la propia creacion del formulario. Ser4 mas adelante
cuando lo manipularemos para incorporar estilos, utilizando los temas disponibles.

Antes de pulsar el boton Finalizar podremos elegir entre:

e Abrir el formulario paraver o introducir informacion en este caso veremaos el
resultado del formulario preparado para la edicion de registros.

e 0 bien, Modificar el disefio del formulario, si seleccionamos esta opcion
aparecera la vista Disefio de formulario donde podremos modificar el aspecto del
formulario.
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9.3 Editar datos de un formulario

Para editar datos de una tabla utilizando un formulario, debemos abrirlo haciendo
doble clic en él, desde el Panel de navegacion. También lo puedes abrir con el boton

u .
. : 2| ap .
derecho del ratén, Seleccionando “E =°™ en el mend contextual.

El formulario que has creado mostrara sus datos en la Vista Formulario.

Inicio Crear Podgmos a contmugmon b.u,scar datos, regmplazgr valores,
[ﬁ . modificarlos como si estuviéramos en la vista Hoja de

J - datos de una tabla, desplazarnos a lo largo de la tabla
utilizando la barra de desplazamiento por los

Ver Pegar i
- registros Registro: 4 4 2de3 b M ¥ q4e ya conocemos,

— lo Unico que cambia es el aspecto de la pantalla.
Vista Formulario

Vista Presentacion

4" Vista Disefio

9.4 La Vista Disefio de formulario

La vista disefio es la que nos permite definir el formulario, en ella le indicamos a Access
cémo debe presentar los datos del origen del formulario, para ello nos servimos de los
controles que veremos mas adelante.

Para entrar en la vista disefio debemos buscar el formulario en el Panel de

l” vista Disefio en

Navegacion y hacer clic derecho sobre él para seleccionar la opcion
el menu contextual. O bien abrirlo y luego cambiar la vista desde el boton que ya

conocemos de la pestafia Inicio.

Nos aparece la ventana Disefio de formulario:

60



L) Lriils

# Encabezado del formulario

# Det

alle

e
L LM

g0 |

BN

| ejemplo_codigol]

# Pie

del formulario

El area de disefio consta de tres secciones:

La seccién Encabezado de formulario, en ella ponemos lo que queremos que

aparezca al principio del formulario.

La seccién Detalle, en ella apareceran los registros del origen del formulario, o

varios registros o uno soélo por pantalla segun el tipo de formulario. Aunque se
visualicen varios registros en una pantalla, debemos indicar en la
seccion Detalle el disefio correspondiente a un solo registro.

del formulario.

La seccién Pie de formulario, en ella ponemos lo que gueremos aparezca al final

Podemos mostrar u ocultar el encabezado o el pie desde la opcién Encabezado o Pie del
formulario del menu contextual de los mismos.

# Encabezado del formulario

¥ Det

alle

hile][s g0

cod
LA

# Pie del formulario

ejemp

mil Y

T
-

-

o)
ry

I
oi
a

Generar gvento...
Orden de tabulacién...
Pegar

Color de fondo o de relleno ‘ 3 |
Relleno alternativo y color de fonde ‘ 3
Regla

Cuadricula

Encabezado o pie de pagina
Encabezado o pie de formulario

Propiedades de formulario

Propiedades
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Alrededor del area de disefio tenemos unas reglas que nos permiten medir las distancias
y los controles, también disponemos de una cuadricula que nos ayuda a colocar los
controles dentro del &rea de disefio.

Para ver u ocultar las reglas o la cuadricula tenemos las
opciones Regla y Cuadricula respectivamente, que también puedes ver en la imagen
anterior del menu contextual del formulario.

9.5 La pestafa Disefio de formulario

En este apartado veremos las opciones mas interesantes de la pestafia de Disefio que
aparece cuando entramos en la Vista Disefio del formulario.

S Ln,.ﬂLDg-Jt\p-J == e | J—E”?
= M MmamneEm. B o H B =g

Ver Temas F,_,Emgs -

Vistas

&
— Insertar - Agregar campos  Hojade  Orden de .2,:
T imagen 8y Fechay hora existentes  propiedades tabulacién &5

Temas Controles Encabezado y pie de pagina Herramientas

El primer botdn que vemos esta localizado en el grupo Vistas, y nos permite pasar
de una vista a otra. Lo utilizaremos mucho.

Si lo desplegamos podemos elegir entre Vista Disefio (la que
estamos describiendo ahora) y laVista Formulario que nos
presenta los datos del origen del formulario tal como lo tenemos
definido en la vista disefio.

Ver Ademas disponemos de la Vista Presentacion que nos permite
- trabajar casi del mismo modo en que lo hacemos con la Vista
E Disefio pero con las ventajas de la Vista Formulario, pues nos

muestra a tiempo real los datos del formulario para que nos
hagamos una idea aproximada de como sera su aspecto final.
También podremos acceder a las vistas Tabla dinamica, Hoja de datos y Grafico
dindmico, que ya hemos comentado.

En el grupo Temas encontraras herramientas para dar un estilo homogéneo al
formulario. Lo veremos mas adelante.

En la parte central puedes ver el grupo Controles en el que aparecen todos los
tipos de controles para que sea mas comodo afadirlos en el area de disefio como
veremos mas adelante. También encontramos algunos elementos que podemos
incluir en el encabezado y pie de pagina.

En el grupo Herramientas podras encontrar el boton Agregar campos
existentes entre otros, que hace aparecer y desaparecer el cuadro Lista de
campos en el que aparecen todos los campos del origen de datos para que sea
mas comodo afadirlos en el area de disefio como veremos mas adelante.

Todo formulario tiene asociada una pagina de codigo en la que podemos programar

ciertas

acciones utilizando el lenguaje VBA (Visual Basic para Aplicaciones), se accede a

esta pagina de cédigo haciendo clic sobre el botén &
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9.6 Temas

Un tema es un conjunto de formatos que conforman el estilo general que presenta un
formulario. Engloba los colores, la fuente y los distintos efectos que utilizara por defecto.
Si cambias el tema, no lo cambiaras Unicamente al formulario en cuestion, sino a todos
ellos. Esto no implica que no se pueda personalizar alguno de sus elementos de forma
independiente, de hecho podemos hacerlo con

las herramientas de la pestafia Formato. I cotores - (
L [@ [ab] Ag L] [
. . ETE‘S [A]| Fuentes -

Para cambiar el tema nos situaremos en la

~ . ~ . . ~ En la base de datos s
pestafia Disefio de lasHerramientas de disefio
de formulario, en el grupo Temas. Aa
Desde el boton Temas, podremos seleccionar Predeterminados _ 3
de una amplia lista el que més nos guste. 1 Aa 1 I Aa ﬂj Aa 1

sino que en el momento de la creacion del
formulario se utilizaban unas plantillas con un

. =]
estilo determinado. El concepto es similar, con Aa ] Aa w Aa_H |Aa ]
la ventaja de que los temas son mas flexibles. = — Ll

Y

_ - o _ Aa Aa Aa
Si habilitamos las actualizaciones de contenido ann ] |smsnes g |s=eses ] |===——
de Ofﬁce.Com, ACCGSS se ConeCtaré con Ia Habilitar actualizaciones de contenido de Office.com...

pagina web de Microsoft para adquirir mas & Buscartemas..
temas cuando éstos estén disponibles. T Guardar tema actual..

En anteriores versiones no existian los temas, =
. . 1 Aa !n ‘ Aaq 1

Podemos crear nuestro propio tema. Si establecemos los estilos con los colores de
nuestra empresa, por ejemplo, podemos pulsar Guardar tema actual... para conservarlo
y utilizarlo en otros formularios.

Para recuperar un tema personalizado y aplicarlo a nuestro libro, haremos clic en Buscar
temas... y lo buscaremos entre las carpetas de nuestro equipo, alla donde lo hayamos
guardado.

Si hay un tema que se aproxima a lo que buscas, pero no es exactamente lo que
desearias, puedes cambiar alguno de sus aspectos mediante los
botones Colores y Fuentes.
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9.7 El grupo Controles

Para definir qué informacién debe aparecer en el formulario y con qué formato, se utilizan
lo que llamamos controles. Un control no es mas que un objeto que muestra datos,
realiza acciones o se utiliza como decoracién. Por ejemplo, podemos utilizar un cuadro
de texto para mostrar datos, un botén de comando para abrir otro formulario o informe, o
una linea o un rectangulo para separar y agrupar controles con el fin de hacerlos mas
legibles.

En el grupo Controles de la pestafia Disefio tenemos un botdn por cada tipo de controles
gque se pueden afadir al formulario. Puedes verlos todos pulsando la flecha inferior
derecha del recuadro que los contiene:

— Cuando queremos crear varios

L& [abl| Aq [z __] @,; ﬂ — controles del mismo tipo
-XYZ =l podemos bloquear el
J }Jl ﬁ I.L \ - =8 [] control haciendo clic con el boton

— a (r\ —— X2 secundario del raton sobre €l. En el
A E @ B ES @ - menu contextual elegiremos Colocar

varios controles.

ﬁ\ Utilizar Asistentes para controles |

‘3L Caontroles ActiveX v | Colocar varios controles %
. o

Agregar galeria a la barra de |

A partir de ese momento se podran crear todos los controles que queramos de este tipo
sin necesidad de hacer clic sobre el boton correspondiente cada vez. Para quitar el

bloqueo hacemos clic sobre el boton L® o0 volvemos a seleccionar la opcién del menu
contextual para desactivarla.

El botén 2 activara o desactivara la Ayuda a los controles. Si lo tenemos activado
(como en la imagen) al crear determinados controles se abrird un asistente para
guiarnos.

64



@briik

Tipos de controles

Icono

Control

Descripcién

L

[abl

i

o ® [

Seleccionar

Cuadro de
texto

Etiqueta

Botén

Control de
pestafna

Hipervinculo

Control de
explorador web

Vuelve a dar al cursor la funcionalidad de
seleccion, anulando cualquier otro control que
hubiese seleccionado.

Se utiliza principalmente para presentar un dato

almacenado en un campo del origen del formulario.

Puede ser de dos tipos: dependiente o
independiente.

- El cuadro de texto dependiente depende de los
datos de un campo y si modificamos el contenido
del cuadro en la vista Formulario estaremos
cambiando el dato en el origen. Su
propiedadOrigen del control suele ser el nombre
del campo a la que esta asociado.

- El cuadro de texto independiente permite por
ejemplo presentar los resultados de un célculo o
aceptar la entrada de datos. Modificar el dato de
este campo no modifica su tabla origen. Su
propiedad Origen del control sera la férmula que
calculara el valor a mostrar, que siempre ira
precedida por el signo =.

Sirve para visualizar un texto literal, que
escribiremos directamente en el control o en su
propiedadTitulo.

Al pulsarlo se ejecutara la accion que se le indique,
tanto acciones personalizadas como acciones
predefinidas de entre las més de 30 disponibles en
Su asistente.

Permite organizar la informacién a mostrar en
pestafias distintas.

Para incluir un enlace a una pagina web, un correo
electrénico o un programa.

Permite incrustar una pagina web en el formulario,
indicando su direccion.
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i

D

Control de
navegacion

Grupo de
opciones

Insertar salto
de linea

Cuadro
combinado

Gréfico

Linea

Botoén de
alternar

Cuadro de lista

Rectangulo

Inserta en el formulario un objeto que facilita la
navegacion por él. Tiene el mismo efecto que crear
directamente un formulario de tipo Navegacion.

Permite delimitar una serie de opciones disponibles
gue guardan una relacién entre si. Por ejemplo el
grupo Género que podria englobar las

opciones Hombre y Mujer.

Se recomienda utilizarlo cuando no haya muchas
opciones. Si son mas es preferible ahorrar espacio
con cuadros de lista o combinados.

Se definen sus opciones mediante un asistente.

No tiene efecto en la Vista Formulario pero si en
la Vista Preliminar y a la hora de imprimir.

Es una lista de posibilidades entre las que el
usuario puede escoger si la despliega.
Se definen sus opciones mediante un asistente.

Representacion grafica de datos que ayuda a su
interpretacion de forma visual.

Permite dibujar lineas en el formulario, para ayudar
a organizar la informacion.

Se suele utilizar para afiadir una nueva opcion a un
grupo de opciones ya creado. También se puede
utilizar para presentar un campo de tipo Si/No, si el
campo contiene el valor Si, el boton aparecera
presionado.

A diferencia del cuadro combinado, la lista de
valores aparece desplegada en todo momento.
Esto favorece la posibilidad de seleccionar mas de
una opcion a la vez.

Al igual que los cuadros combinados un cuadro de
lista puede tener una 0 mas columnas, que pueden
aparecer con o sin encabezados. Se define
mediante un asistente.

Permite dibujar rectdngulos en el formulario, para
ayudar a organizar la informacion.
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Casilla de
verificacion

Marco de
objeto
independiente

Datos adjuntos

Botén de
opcion

Subformulario/
Subinforme

Marco de
objeto
dependiente

Imagen

Se suele utilizar para afiadir una nueva opcion a un
grupo de opciones ya creado, 0 para presentar un
campo de tipo Si/No. Si el campo contiene el

valor Si, la casilla tendra este aspecto ~ , Sino
este otro .

Para insertar archivos como un documento Word,
una hoja de célculo, etc. No varian cuando
cambiamos de registro (independientes), y no
estan en ninguna tabla de la base.

Esta es la forma mas moderna y 6ptima de incluir
archivos en un formulario. Equivale a los marcos de
objeto, solo que Datos adjuntos esta disponible
para las nuevas bases hechas en Access 2007 o
versiones superiores (.accdb) y los marcos
pertenecen a las versiones anteriores (.mdb).

Se suele utilizar para afadir una nueva opcién a un
grupo de opciones ya creado, 0 para presentar un
campo de tipo Si/No. Si el campo contiene el

valor Si, el botdn tendra este aspecto # , sino, este
otro .

Para incluir un subformulario o subinforme dentro
del formulario. Un asistente te permitira elegirlo.
En versiones anteriores un formulario no podia
incluir un subinforme, en este aspecto se ha
mejorado.

Para insertar archivos como un documento Word,
una hoja de célculo, etc. Varian cuando cambiamos
de registro (dependientes), porque se encuentran
en una tabla de la base. Ejemplos: La foto o el
curriculum de una persona, las ventas de un
empleado, etc.

Permite insertar imagenes en el formulario, que no
dependeran de ningun registro. Por ejemplo, el
logo de la empresa en la zona superior.

Por ultimo podemos afadir mas controles, controles mas complejos con el boton -
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9.8 Subformularios

Como hemos visto, existe un control para insertar un subformulario dentro del formulario
= i

principal I==!. Una combinacién formulario/subformulario se llama a menudo formulario

jerarquico, formulario principal/detalle o formulario principal/secundario.

Los subformularios son muy eficaces cuando se desea mostrar datos de tablas o
consultas con unarelacion uno a varios. Por ejemplo, podemos crear un formulario
para mostrar los datos de la tabla Cursos con un subformulario para mostrar los alumnos
matriculados en cada curso.

El formulario principal y subformulario de este tipo de formularios estan vinculados para
gue el subformulario presente sélo los registros que estan relacionados con el registro
actual del formulario principal (que el subformulario presente sélo los alumnos
matriculados en el curso activo).

9.9 Trabajar con controles

Seleccionar controles.

Para seleccionar un control basta hacer clic sobre él. Cuando un control esta
seleccionado aparece rodeado de cuadrados que llamaremos controladores de
movimiento (los mas grandes) y controladores de tamafo (los mas pequefios) como
vemos en la siguiente imagen:

|
TCGdign alumnadn:| Codigo alumnado

A veces puede resultar un poco complicado seleccionar controles porque, o bien

son demasiado pequefios o finos (como en el caso de las lineas), o porque se
encuentran solapados. En estos casos es muy util utilizar la lista desplegable de
seleccién de controlesque se encuentra en la parte superior de la Hoja de
Propiedades que puedes mostrar haciendo clic en el boton Hoja de Propiedades en la
pestafia Disefio.

Hoja de propiedades
Tipo de seleccion: Cuadro de texto

Texto6s %

Detalle

Encabezado_automaticod
EncabezadoDelFormulario
Etiquetas?

Formulario
Logotipo_automaticol
FieDelFormulario

Subformulario Alumnado
Subfarmulario AlumnadaEtiqueta
Textobd

)
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Seleccionar un control de esta forma es muy sencillo, solo tienes que desplegar la listay
seleccionar el control que te interesa.

Para seleccionar varios controles, mantener pulsada la tecla CTRL y hacer clic en cada
uno de los controles a seleccionar sobre el formulario.

Si queremos seleccionar varios controles contiguos hay una forma mas rapida: pulsar
el botdn izquierdo del ratén sobre el fondo del area de disefio y sin soltarlo arrastrarlo,
vemos que aparece dibujado en el area de disefio un cuadrado, cuando soltemos el botdn
del ratén, todos los controles que entren en ese cuadrado quedaran seleccionados (no
hace falta que el control se encuentre completamente dentro del cuadrado).

Afnadir controles
Para afiadir al formulario un nuevo campo del origen, deberas abrir la Lista de
campos haciendo clic en el botén Agregar campos existentes en la pestafia Disefio.
Lista de campos X
Campos disponibles para esta vista:
[=] Tabla alumnos Valencia Editar tabla
Codigo alumnado
Mombre alumnado
Apellidos alumnado
Direccion
Poblacion
Codigo Postal
Fecha de nacimiento
Cursa

Campos disponibles en otras tablas:
Alumnado Editar tabla
Cursos Editar tabla

j'( Mostrar solamente los campos del origen de
- registros actual

En esta ventana aparecen todos los campos del origen del formulario. A continuacion
hacer clic sobre el campo a afiadir y sin soltar el boton del ratén arrastrar el campo en el
area del formulario hasta el lugar donde queremos que aparezca el campo. Access creara
automaticamente una etiqueta con el nombre del campo, y un cuadro de texto asociado al
campo.

También podremos afiadir campos de otras tablas distintas a la de origen.

Si queremos afiadir otro tipo de control, como por ejemplo una imagen, utiliza la
seccién Controles y campos que hemos visto en el apartado anterior, lo encontraras en la
pestafia Disefio. Haz clic sobre el tipo de control que queremos afadir, veras que el
cursor ha tomado otra forma, ahora nos posicionamos en el area del formulario donde
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queremos definir el control, apretamos el botdn izquierdo del ratén y manteniéndolo
apretado arrastramos el ratdn hasta dejar el control del tamafio deseado.

Copiar controles

Copiar controles es muy rapido y util si deseas introducir varios contorles de un
mismo tipo. Sélo tienes que seleccionar el control a duplicar y hacer clic en el
botén Copiar de la pestafia Inicio (también puedes utilizar la combinacién de
teclas Ctrl+C). Luegopégalos en el formulario utilizando el boton Pegar de la
pesafia Inicio o la combinacién de teclas Ctrl+V.

Este método te ayudara a crear rapidamente varios controles de un mismo tipo. Es
especialmente Util si ya le has dado un tamafio personalizado al control y quieres que el
resto sean idénticos.

Ten en cuenta que cuando un control es duplicado, su copia aparece con un nombre
diferente. Puedes modificar este nombre desde sus Propiedades, si tienes abierto el
panel o desde su menu contextual.

Mover un control
Para mover un control de sitio, haz clic sobre él para seleccionarlo y arrastralo. Deberas
| [+

1 |ﬂdEpEf‘lDﬁ§lT -
hacerlo cuando el cursor tenga la siguiente forma: i i . De esa forma
moveras tanto el propio control como su etiqueta asociada. Si lo que quieres hacer es
mover Unicamente un elemento (bien la etiqueta, bien el control que representa el dato)
deberas hacer lo mismo pero situandote justo sobre el cuadro gris de la esquina superior
izquierda.Asi, lo moveras de forma independiente.

Para mover varios controles a la vez, seleccionarlos y mover uno de ellos: se moveran
todos.

Cambiar el tamafio de los controles.

Para cambiar el tamafio de un control hay que seleccionarlo para que aparezcan los
controladores de tamafio. A continuacién mover el raton encima de uno de los
controladores de tamafio, cuando el puntero toma la forma de una flecha doble pulsar el
botén izquierdo del ratén y sin soltarlo arrastrarlo hasta que el control tome el tamafio

deseado.
| I '
I [
] Ir‘u:ieper‘u:iierﬂ—‘lL

Para cambiar el tamafio de varios controles a la vez, seleccionarlos y cambiar el tamafio
de uno de ellos, se cambiaran todos.
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9.10 Organizar y ajustar controles

Hemos visto cdmo cambiar el tamafio y mover los controles de forma manual, pero
existen otras formas de hacerlo.

Vamos a ver las opciones disponibles en la pestafia Organizar.

Elegir la distribucion de los datos.

Desde el grupo Tabla, podemos elegir si queremos que el formulario organice sus
controles de forma apilada o tabular. Para poder utilizar los botones, deberas seleccionar
previamente los controles a los que quieras aplicar la distribucién. Normalmente seran

todos ellos.
Inicio Crear D

—
=0 (R "=
=3 EIEE =

Lineas de Apilado Tabular Quitar
divisian = disefio
Tabla

¢ Apilado coloca un campo bajo el otro, con la etiqueta a la izquierda y el dato a la
derecha. Por lo tanto, cada registro estard en una pagina independiente y
tendremos que ir utilizando los botones para ir atras y adelante en los registros.

‘Detalle
Codgo cuso
[ |

omhrecurso Nnmbre CUrso

w whnras -

eclla inicio 'Fec:ha inicio -

Fecraiina

e Tabular, en cambio, coloca las etiquetas en la zona superior y bajo ella todos los
campos organizados por columnas, de forma que cada fila es un registro distinto.

del formulario
oo cirso | ¥ horas —— Fecha fnal |
Codigo curso Mombre curso ||[M® horas Fecha inicio Fecha final
I I [ I | I [ I [ I I

Al utilizar estas distribuciones, los controles quedan bloqueados. No podras
moverlos a placer o cambiar su tamafio de forma individualizada. Estas
restricciones nos aseguran que no romperemos el esquema perfectamente
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alineado que Access crea. Si quieres ser libre de modificarlo, deberas pulsar el
botdn Quitar disefio.

e Paraalinear varios controles, podemos moverlos uno a uno guiandonos por la
cuadricula, pero tenemos una opcion que nos permite realizar de forma mas
comoda esta tarea

[

Alinear

=
AL Ala cuadricula
|& Izquierda

S|  Derecha

Seleccionamos los controles a alinear y, en el grupo Tamafo y orden, pulsamos
sobre Alinear. Se desplegara un menu con distintas opciones:

e Alacuadricula alineara los controles seleccionados en el formulario guidandose
por la cuadricula. Es decir, podremos alinear un tnico control o varios a la vez.
e lzquierda, derecha, arriba y abajo, alineara los controles de forma relativa. Es

H}a
T

Tamano y
espacio

Tamafio

ET]  Ajustar

;__J Ajustar al mas alto

1:; Ajustar al mas corto
T Ala cuadricula

|j Ajustar al mas ancho
.5‘ Ajustar al mas estrecho
Espaciado

Igualar horizontal
Aumentar horizontal

Disminuir horizontal

oo 3B 13 %

Igualar vertical

*$ Aumentar vertical

ét Disminuir vertical
Cuadricula

TF| cuadricula

| Regla

_,Et Ajustar a la cuadricula
Agrupar

E Agrupar

decir, si seleccionamos por ejemplo dos controles situados a
distinta altura y pulsamos Arriba, ambos se situaran a la misma
altura que el mas alto de ellos. Por ello, no se pueden utilizar
estas opciones si hay un Unico control seleccionado.

Desde los botones Traer al frente y Enviar al fondo podemos
controlar la situacion del control en términos de profundidad. Por
ejemplo, si incluimos un control de imagen, podriamos situarla
detras de (al fondo) otros controles, como un botén o una
etiqueta.

Utiliza las opciones del grupo Tamafio y orden para ajustar el
tamafio y espaciado de los controles.

Se procede de la misma forma que para alinear controles,
seleccionamos los controles que queremos ajustar y
pulsamos Tamafo y espacio. Luego, hay que elegir la opcion
gue mas nos interesa:

Con respecto al Tamarfo de cada uno de los controles:

e Ajustar, hace el control lo suficientemente grande para
gue quepa todo su contenido.
e Alacuadricula: ajusta a la cuadricula.
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e Ajustar al mas alto, al méas corto, al mas ancho y al mas estrecho: todos los
controles toman la altura del mas o menos alto, o la anchura del mas o menos
ancho, respectivamente.

Con respecto al Espaciado que existe entre un control y otro:

e Igualar horizontal e Igualar vertical: mantiene la misma separacion, ya sea
horizontal o vertical, entre los controles. Para que esto tenga sentido, debera
haber seleccionados como minimo tres controles, de modo que si Ay B tienen un
espaciado determinado, B y C tengan el mismo.

¢ Aumentar horizontal, Disminuir horizontal y sus homdlogos para el vertical, lo
gque hacen es ir haciendo mayor o menor el espaciado de todos los controles
seleccionados.

Cuando queremos alinear y dejarlos del mismo tamafio es preferible primero ajustar el
tamafio y después alinearlos porque a veces al cambiar la anchura se pierde la
alineacion.

En el grupo Posicidn se puede ajustar el margen de los controles que seleccionamos.

Desde la opcion Margenes de control, podremos elegir entre unos margenes
predefinidos: Ninguno, Estrecha, Medio, Ancha.

Utiliza la opcion Delimitacion para enlazar dos controles diferentes, de modo que si
modificas uno el otro se actualice para cuadrar con el primero.

Ademas de todas estas opciones, tenemos que tener en cuenta que Access 2010
incorpora una plantilla que facilita la colocacidon de los controles. Al arrastrar un
control, éste tenderd a autoajustarse. Esto significa que mantendréa la separacion entre
controles, posicién, tamafio y espaciado adecuados al formulario.

Si movemos el control de una columna a otra, se colorearé el espacio que va a ocupar:

nte | Codigo cliente

L}
o

Factura

+$§

Y si tratamos de intercalar el control entre otros controles ya existentes, una linea
mostrard su nueva localizacion y al soltar se ajustara la estructura.
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| |

i
Codigo cliente | Codigo clien%

|Factura

Nota: Hemos ocultado la cuadricula para que el ejemplo sea mas claro, pero
evidentemente estamos en la Vista Disefo.

En ocasiones no te interesard que se coloque donde Access elige, en tal caso
elige Quitar disefio y col6calo a tu gusto, a mano o con las opciones vistas
anteriormente.
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Capitulo 10: Los informes

10.1 Introduccién

Los informes sirven para presentar los datos de una tabla o consulta, generalmente
para imprimirlos. La diferencia basica con los formularios es que los datos que aparecen
en el informe sélo se pueden visualizar o imprimir (no se pueden madificar) y en los
informes se puede agrupar mas facilmente la informacion y sacar totales por grupos.

En esta unidad veremos como crear un informe utilizando el asistente y cobmo cambiar
su disefio una vez creado.

10.2 Crear un informe

Para crear un informe podemos utilizar las opciones del grupo Informes, en la
pestafia Crear:

e Informe consiste en crear automaticamente un
nuevo informe que contiene todos los datos de -
la tabla o consulta seleccionada en elPanel de Informe Disefio de Informe
Navegaci(')n. informe en blanco

e Disefio de informe abre un informe en blanco
en la vista disefio y tenemos que ir incorporando los distintos objetos que
gueremos aparezcan en él. Este método no se suele utilizar ya que en la mayoria
de los casos es mas cémodo y rapido crear un autoinforme o utilizar el asistente y
después sobre el resultado modificar el disefio para ajustar el informe a nuestras
necesidades.

e Informe en blanco abre un informe en blanco en vista Presentacion.

e Asistente para informes utiliza un asistente que nos va guiando paso por paso
en la creacién del informe. Lo veremos en detalle en el siguiente apartado.

= i

L-L-L-L-L-L
e Jel

L-L-L-L-LL

Informes

10.3 El asistente parainformes

En la pestafa Crear, grupo Informes, iniciaremos el asistente pulsando el
botén &Asistente para informes

Asistente para informes

ESta es Ia prl mera Ventana q ue £Qué campos desea incluir en el informe?
VeremOS 9 Puede elegir de més de una consulta o tabla.
En esta ventana nos pide i -

IntrOdUCIr IOS cam pOS a InCIUIr en eI Campos disponibles: Campos seleccionados:
informe. P R

Codigo Postal Apellidos alumnado
Horas restantes

Primero seleccionamos la tabla o
consulta de donde cogera los
datos del

75



L) Lriils

cuadro Tablas/Consultas este serd el origen del informe. Si queremos sacar datos de
varias tablas lo mejor sera crear una consulta para obtener esos datos y luego elegir
como origen del informe esa consulta.

A continuacion seleccionamos los campos haciendo clic sobre el campo para

seleccionarlo y clic sobre el botén o simplemente doble clic sobre el campo.

Si nos hemos equivocado de campo pulsamos el botén y el campo se quita de la
lista de campos seleccionados.

Podemos seleccionar todos los campos a la vez haciendo clic sobre el botén o]

deseleccionar todos los campos a la vez haciendo clic sobre el botén .

Luego, pulsamos el boton Siguiente >y aparece la siguiente ventana:

i !
Asistente para informes

éDesea agregar algin nivel de
agrupamiento? Codigo Curso

Codigo alumnadao, Mombre alumnado,
Apelidos alumnado, Fecha de nacimiento

Codigo alumnado .
Mombre alumnado

Apellidos alumnada
Fecha de nacimiento

Prioridad

Cpciones de agrupamiento. .. | | Cancelar || « Atras :[ Siguignte = H Finalizar

L™ A

En esta pantalla elegimos los niveles de agrupamiento dentro del informe. Podemos
agrupar los registros que aparecen en el informe por varios conceptos y para cada
concepto afiadir una cabecera y pie de grupo, en el pie de grupo normalmente se
visualizaran totales de ese grupo.

Para afiadir un nivel de agrupamiento, en la lista de la izquierda, hacer clic sobre el campo

por el cual queremos agrupar y hacer clic sobre el boton (o directamente hacer
doble clic sobre el campo).
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En la parte de la derecha aparece un dibujo que nos indica la estructura que tendra
nuestro informe, en la zona central aparecen los campos que se visualizaran para cada
registro, en nuestro ejemplo, encima aparece un grupo por cédigo de curso.

Para quitar un nivel de agrupamiento, hacer clic sobre la cabecera correspondiente al
grupo para seleccionarlo y pulsar el botén .

[+

Prioridad

Si queremos cambiar el orden de los grupos definidos utilizamos los botones E] , la
flecha hacia arriba sube el grupo seleccionado un nivel, la flecha hacia abajo baja el grupo
un nivel.

ciones de agrupamienta, .

. |o . : . .
Con el boton =2 podemos refinar el agrupamiento. Haciendo clic
en ese botdn aparecera el siguiente cuadro de dialogo:

- '
Intervalos de agrupamiento

£Qué intervalos de agrupamiento desea aplicar a los i

campos de grupo? l__EEEtEI; _|

Campos de grupo: Intervalos de | Cancelar |
agrupamiento:

Codigo Cursa Mormal E|

Ay -

Para cada campo por el que se va a agrupar la informacion del informe podremos elegir
su intervalo de agrupamiento. En el desplegable debemos indicar que utilice un intervalo
en funcién de determinados valores, que utilice las iniciales, etc. Las opciones de intervalo
variaran en funcién del tipo de datos y los valores que contenga. Después de pulsar el
botén Aceptar volvemos a la ventana anterior.

Una vez tenemos los niveles de agrupamiento definidos hacemos clic en el
botén Siguiente >y pasamos a la siguiente ventana que veras en la siguiente pagina...
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-

Aszistents para informes

£QuE criterios de ordenacdon desea utilizar para los registros de detalle?

ascendente o descendente,

o

Puede ordenar |os registros hasta por cuatro campaos, en orden

Izl Ascendente

(Minguno)
2 Codigo alumnado
MNombre alumnado

Fecha de nacimiento

| Cancelar || < Atras

“ Siguignte = H Einalizar |

%

A

En esta pantalla podemos elegir como ordenar los registros. Seleccionamos el campo por
el que queremos ordenar los registros que saldran en el informe, y elegimos si queremos
una ordenacion ascendente o descendente. Por defecto indica Ascendente, pero para
cambiarlo sélo deberemos pulsar el botén y cambiara a Descendente. Como maximo

podremos ordenar por 4 criterios (campos) distintos.

Para seguir con el asistente, pulsamos el botén Siguiente >y aparece la siguiente

ventana:

-
Asistente para informes

éQué distribucion desea aplicar al informe?
Distribucién

Ezguema

CAMPos &N UNa pagina,

Crientacian
g Vertical
Haorizontal

B

7| Ajustar el ancho del campo de forma que guepan todos los

| Cancelar || < Atras

” Siguiente = H Finalizar |

s

4

En esta pantalla elegimos la distribucién de los datos dentro del informe. Seleccionando

una distribucién aparece en el dibujo de la izquierda el aspecto que tendra el informe con

esa distribucién.
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En el cuadro Orientacion podemos elegir entre

impresion Vertical u Horizontal (apaisado).

Con la opcion Ajustar el ancho del campo de forma que quepan todos los campos en
una péagina, se supone que el asistente generara los campos tal como lo dice la opcién.

A continuacion pulsamos el boton Siguiente >y aparece la Ultima ventana:

-

Asistente para informes

£Qué titulo desea aplicar al informe?

Alumnos

Esta es toda |a informacidn que necesita el asistente para crear el informe.

Desea una vista previa del informe o modificar su disefio?

@ Mista previa del informe.,

Maodificar el disefio del informe.

| Cancelar || < Atrds I Finalizar

L8 A

En esta ventana el asistente nos pregunta el titulo del informe, este titulo también sera el
nombre asignado al informe.

Antes de pulsar el boton Finalizar podemos elegir entre:

e Vista previa del informe en este caso veremos el resultado del informe preparado
para la impresion

e Modificar el disefio del informe, si seleccionamos esta opcion aparecera la
ventana Disefio de informe donde podremos modificar el aspecto del informe.
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10.4 La vista disefo de informe

La vista disefio es la que nos permite definir el informe, en ella le indicamos a Access
cémo debe presentar los datos del origen del informe, para ello nos servimos de los
controles que veremos mas adelante de la misma forma que definimos un formulario.

Para abrir un informe en la vista disefio debemos seleccionarlo en el Panel de

e wista Disefio

navegacion y pulsar en su menu contextual o en la Vista de la

pestafia Inicio.
Nos aparece la ventana disefio:

ld Ammnos
A I D O L D O D O O O I DR

«f» | ¥ Encabezado del informe

T AlUmnios

# Encabezado de pagina

| o o |

# Detalle
Codigo Curso  |[Apellidos alumnado Nombre alumnado Codigo alumnado.—|tFecha de nacimiento [

# Pie de pdgina

I.IIIIII.‘ I N -III]‘

=Ahoral) ="Pagina " & [Page} & " de " & [Pages]
& Pie del informe

@ El 4rea de disefio consta normalmente de cinco secciones:

e ElEncabezado del informe contendra la informaciéon que se ha de indicar
Unicamente al principio del informe, como su titulo.

e ElEncabezado de pagina contendré la informacién que se repetira al principio de
cada pagina, como los encabezados de los registros, el logo, etc.

o Detalle contiene los registros. Deberemos organizar los controles para un unico
registro, y el informe sera el que se encargue de crear una fila para cada uno de
los registros.

o El Pie de pagina contendra la informacion que se repetira al final de cada pagina,
como la fecha del informe, el nimero de péagina, etc.

e El Pie de informe contendra la informacién que Unicamente aparecera al final del
informe, como el nombre o firma de quien lo ha generado.

Podemos eliminar los encabezados y pies con las opciones encabezado o pie de
paginay encabezado o pie de pagina del informe que encontraras en el menu
contextual del informe. Al hacerlo, se eliminaran todos los controles definidos en ellas.
Para recuperarlos se ha de seguir el mismo proceso que para eliminarlos.
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Si no quieres eliminar los controles, pero quieres que en una determinada impresion del
informe no aparezca una de las zonas, puedes ocultar la seccidn. Para hacerlo deberas
acceder a la Hoja de propiedades, desde su boton en la pestaia Disefio >

grupo Herramientas. Luego, en el desplegable, elige la seccién (Encabezado, Detalle, o
la que quieras) y cambia su propiedad Visible a Si 0 a No segun te convenga. Los
cambios no se observaran directamente en la vista disefio, sino en la Vista preliminar de
la impresion o en la Vista informes.

Hoja de propiedades x
Tipo de seleccidn: Seccidn

SeccionEncabezadoDePagina |E|

Fﬂrmﬁtﬂl Datos |E1.rer1tus| Otras | Todas |

Yisible
Alto
Color del fonda Mo

Efecto especial Sin relieve
Alto automatico i
Mostrar cuando Siempre

@ Alrededor del area de disefio tenemos las reglas que nos permiten medir las distancias
y los controles, también disponemos de una cuadricula que nos ayuda a colocar los
controles dentro del area de disefio.

Podemos ver u ocultar las reglas o cuadricula desde el menu contextual del informe.
10.5 La pestafia Disefio de informe

Si has entrado en disefio de informe podras ver la pestafia de Disefio que muestra las
siguientes opciones:

&l 9= 5 Gestion de Clapes HerTa <],
m o rear Catad externad Hertgmueriat & Baie dg SMo1 L] Qe garas e Formalo & a
BB Plremas - [IZ sgregary crderar sy = ] g
| & = & W EE
S i Ly [abi Aa @; e e

Agregas campod | Haade | Ordende .
exntentes  [propiedades tsbuladan #5

Esta barra la recuerdas seguro, es muy parecida a la que estudiamos en los formularios.

A continuacion describiremos los distintos botones que pertenecen a esta barra.

El boton Ver del grupo Vistas nos permite pasar de una vista a otra, si lo desplegamos
podemos elegir entre Vista Disefio la que estamos describiendo ahora, la Vista
Presentacion que muestra una mezlca de la vista Informes y Disefio y finalmente

la Vista Informes que muestra el informe en pantalla.
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La Vista Preliminar nos permite ver como quedara la
impresién antes de mandar el informe a impresora.

e En el grupo Temas encontrards herramientas para dar
un estilo homogéneo al informe. No entraremos en
detalle, porque funciona igual que los temas de los
formularios.

e El botén Agrupar y ordenar (= gel
grupo Agrupacién y totales permite modificar los
niveles de agrupamiento como veremos mas adelante.
e En la parte central puedes ver el grupo Controles en
el que aparecen todos los tipos de controles para que

=
m

4

ol

CEL L LT

Vista Informes

Iy

[ Vista preliminar

i L

Vista Presentacion

(84" | vista Disefio

sea mas cémodo afadirlos en el &rea de disefio como veremos mas adelante.
También encontramos algunos elementos que podemos incluir en el encabezado

y pie de pagina.

e En el grupo Herramientas podras encontrar el botén Agregar campos
existentes entre otros, que hace aparecer y desaparecer el cuadro Lista de
campos en el que aparecen todos los campos del origen de datos para que sea
méas comodo afiadirlos en el area de disefio como veremos mas adelante.

Todo informe tiene asociada una pagina de cédigo en la que podemos programar ciertas
acciones utilizando el lenguaje VBA (Visual Basic para Aplicaciones), se accede a esa

pagina de cédigo haciendo clic sobre el botén &

Con el boton =T Heja de propiedades hacemos aparecer y desaparecer el cuadro
Propiedades del control seleccionado. Las propiedades del informe son parecidas a las

de un formulario.

Recuerda que siempre podemos acceder a la ayuda de Access haciendo clic en el

boton €.
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10.6 El grupo Controles

Para definir qué informacién debe aparecer en el informe y con qué formato, se pueden
utilizar los mismos controles que en los formularios aunque algunos son mas apropiados
para formularios como por ejemplo los botones de comando.

En la pestafia Disefio encontraras los mismo controles que vimos en el tema anterior:

;:?\ Litilizar Asistentes para controles

F= e
2E  Controles ActiveX

Cuando queremos crear varios controles del mismo tipo podemos bloquear el
control haciendo clic con el botén secundario del ratén sobre él. En el menu contextual

=

v | Colocar varios controles L}'

elegiremos Colocar varios controles. Agregar galeria a la barra de |

A partir de ese momento se podran crear todos los controles que queramos de este tipo

sin necesidad de hacer clic sobre el boton correspondiente cada vez. Para quitar el
=

bloqueo hacemos clic sobre el boton LS o volvemos a seleccionar la opcién del menu
contextual para desactivarla.

El botdn || activara o desactivara la Ayuda a los controles. Si lo tenemos activado
(como en la imagen) al crear determinados controles se abrird un asistente para
guiarnos.

Ahora vamos a ver uno por uno los tipos de controles disponibles:

Icono Control Descripcion

Vuelve a dar al cursor la funcionalidad de
[ seleccién, anulando cualquier otro control que
L@ Seleccionar hubiese seleccionado.
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[abl

Cuadro de
texto

Etiqueta

Hipervinculo

Insertar salto
de linea

Gréfico

Linea

Botdn de
alternar

Rectangulo

Se utiliza principalmente para presentar un dato
almacenado en un campo del origen del informe.
Puede ser de dos tipos: dependiente o
independiente.

- El cuadro de texto dependiente depende de los
datos de un campo y si modificamos el contenido
del cuadro en la vista Informes estaremos
cambiando el dato en el origen. Su

propiedad Origen del control suele ser el nombre
del campo a la que esté asociado.

- El cuadro de texto independiente permite por
ejemplo presentar los resultados de un calculo o
aceptar la entrada de datos. Modificar el dato de
este campo no modifica su tabla origen. Su
propiedad Origen del control serd la formula que
calculara el valor a mostrar, que siempre ira
precedida por el signo =.

Sirve para visualizar un texto literal, que
escribiremos directamente en el control o en su
propiedad Titulo.

Para incluir un enlace a una pagina web, un correo
electrénico o un programa.

No tiene efecto en la Vista Formulario pero si en
la Vista Preliminar y a la hora de imprimir.

Representacién grafica de datos que ayuda a su
interpretacion de forma visual.

Permite dibujar lineas en el formulario, para ayudar
a organizar la informacion.

Se suele utilizar para afiadir una nueva opcion a un
grupo de opciones ya creado. También se puede
utilizar para presentar un campo de tipo Si/No, si el
campo contiene el valor Si, el botén aparecera
presionado.

Permite dibujar rectdngulos en el formulario, para
ayudar a organizar la informacion.
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Casilla de
verificacion

Marco de
objeto
independiente

Datos adjuntos

Boton de
opcién

Subformulario/
Subinforme

Marco de
objeto
dependiente

Imagen

Se suele utilizar para afiadir una nueva opcion a un
grupo de opciones ya creado, 0 para presentar un
campo de tipo Si/No. Si el campo contiene el

valor Si, la casilla tendra este aspecto M sino
este otro I

Para insertar archivos como un documento Word,
una hoja de calculo, etc. No varian cuando
cambiamos de registro (independientes), y no
estan en ninguna tabla de la base.

Esta es la forma mas moderna y 6ptima de incluir
archivos en un formulario. Equivale a los marcos de
objeto, solo que Datos adjuntos esta disponible
para las nuevas bases hechas en Access 2007 o
versiones superiores (.accdb) y los marcos
pertenecen a las versiones anteriores (.mdb).

Se suele utilizar para afiadir una nueva opcion a un
grupo de opciones ya creado, 0 para presentar un
campo de tipo Si/No. Si el campo contiene el

valor Si, el boton tendra este aspecto & , sino, este
otro .

Para incluir un subformulario o subinforme dentro
del formulario. Un asistente te permitira elegirlo.

Para insertar archivos como un documento Word,
una hoja de célculo, etc. Varian cuando cambiamos
de registro (dependientes), porque se encuentran
en una tabla de la base. Ejemplos: La foto o el
curriculum de una persona, las ventas de un
empleado, etc.

Permite insertar imagenes en el formulario, que no
dependeran de ningun registro. Por ejemplo, el
logo de la empresa en la zona superior.

También incluye los siguientes controles, aunque no se suelen utilizar en informes, sino
mas bien en formularios:
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Icono Control
W0 Boton

Control de pestafa

XYZ )
| Grupo de opciones

E Cuadro combinado

|E|‘ Cuadro de lista

Puedes ver su descripcién en el tema de Formularios.

Por ultimo podemos afiadir mas controles, mas complejos con el boton X :

Puesto que el manejo de los controles en informes es idéntico al de los controles de un
formulario, si tienes alguna duda sobre cémo afadir un control, cdmo moverlo de sitio,
copiarlo, cambiar su tamafio, como ajustar el tamafio o la alineacién de varios controles,
repasa la unidad anterior.
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10.7 Agrupar y ordenar

Cuando ya hemos visto con el asistente, en un informe se pueden definir niveles de
agrupamiento lo que permite agrupar los registros del informe y sacar por cada grupo una
cabecera especial 0 una linea de totales. También podemaos definir una determinada
ordenacién para los registros que apareceran en el informe.

Para definir la ordenacién de los registros, crear un nuevo nivel de agrupamiento o
modificar los niveles que ya tenemos definidos en un informe que ya tenemos definido:

Abrir el informe en Vista Disefo.

En la pestafia Disefio > grupo Agrupacion y totales > pulsar Agrupar y

|z
W
Agrupar
ordenar v erdenar],

Se abrira un panel en la zona inferior, bajo el informe, llamado Agrupacion, orden y
total:

Agrupacion, orden y total 3
Agrupar en Codigo Curso ™ demenor a mayor ™ « Maz » .

Crdenar por Apellidos alumnado

=

£ Agregar un grupo |2} Agregar un orden

Puedes afiadir un grupo de ordenacién haciendo clic en Agregar un grupo. Del mismo
modo, haciendo clic en Agregar un orden establaceremos un orden dentro de ese grupo.

Utiliza las flechas desplegables para seleccionar diferentes modos de ordenacién dentro
de un grupo.

Puedes hacer clic en el vinculo Mas para ver mas opciones de ordenacion y agrupacion.

Con las flechas “+ =¥ puedes mover las agrupaciones arriba y abajo.
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10.8 Imprimir un informe

Para imprimir un informe, lo podemos hacer de varias formas y desde distintos puntos
dentro de Access.

Imprimir directamente
1. Hacer clic sobre el nombre del informe que queremos imprimir en el Panel de
Navegacion para seleccionarlo.

2. Despliega la pestafia Archivo y pulsa Imprimir. A la derecha apareceran mas
opciones, escoger Impresién Rapida.

Si es la primera vez que imprimes el informe, no es conveniente que utilices esta opcion.
Seria recomendable ejecutar las opciones Imprimir y Vista preliminar, para asegurarnos
de que el aspecto del informe es el esperado y que se va a imprimir por la impresora y
con la configuraciéon adecuadas.

Abrir el cuadro de dialogo Imprimir
1. Hacer clic sobre el nombre del informe que queremos imprimir para seleccionarlo.

2. Despliega la pestafia Archivo y pulsa Imprimir. A la derecha apareceran mas
opciones, escoger Imprimir.

3. Se abrira el cuadro de didlogo Imprimir en el que podras cambiar algunos
parametros de impresion como te explicaremos a continuacion:

r—Irr1|:|rin"||'r | 2 F"E?"'"Fr

Impresara

Mombre: HFP Officejet 5600 series v| | Propiedades |
Estado: Lista

Tipo: HP Officejet 5600 series

Dande: LISB002

Comentario: Imprimir @ archivo
Intervalo de impresidn Copias

@ Todo .

Mumero de copias: 1=

Paginas Desde:

ra
L

4

m

]

o]

]

ST0s seleCdonados

Re

i

|C|:|nﬁgurar...| | Aceptar l [ Cancelar |

L A

Si tenemos varias impresoras conectadas al ordenador, suele ocurrir cuando estan
instaladas en red, desplegando el cuadro combinado Nombre: podemos elegir la
impresora a la que queremos enviar la impresion.

88



@briik

En el recuadro Intervalo de impresién, podemos especificar si queremos
imprimir Todo el informe o bien sélo algunas paginas.

e Siqueremos imprimir unas paginas, en el recuadro desde especificar la pagina
inicial del intervalo a imprimir y en el recuadro hasta especificar la pagina final.

e Sitenemos registros seleccionados cuando abrimos el cuadro de didlogo,
podremos activar la opcién Registros seleccionados para imprimir Gnicamente
€s0s registros.

En el recuadro Copias, podemos especificar el nUmero de copias aimprimir. Si la
opcion Intercalar no esta activada, imprime una copia entera y después otra copia,
mientras que si activamos Intercalarimprime todas las copias de cada pagina juntas.

La opcion Imprimir a archivo permite enviar el resultado de la impresiéon a un archivo del
disco en vez de mandarlo a la impresora.

Con el botén Propiedades accedemos a la ventana Propiedades de laimpresora, esta
ventana cambiard segun el modelo de nuestra impresora pero nos permite definir el tipo
de impresion por ejemplo en negro o en color, en alta calidad o en borrador, el tipo de
papel que utilizamos, etc.

Con el botén Configurar... podemos configurar la pagina, cambiar los margenes,
impresion a varias columnas, etc.

Por ultimo pulsamos el botén Aceptar y se inicia la impresion. Si cerramos la ventana sin
aceptar o pulsamos Cancelar no se imprime nada.

Abrir el informe en Vista preliminar

Para comprobar que la impresion va a salir bien es conveniente abrir una vista preliminar
del informe en pantalla para luego si nos parece bien ordenar la impresion definitiva. Hay
varias formas de abrir la Vista Preliminar:

e Con el objeto Informe seleccionado, desplegar la pestafia Archivo,
pulsar Imprimir y seleccionar Vista previa.
e También puedes hacer clic derecho sobre el Informe en el Panel de

.- 7 . .7 ;' i i i e
Navegacion y seleccionar la opcion =% Vista Preliminar oy o mang contextual.

e O, siyalo tienes abierto, pulsar Ver > Vista preliminar en el grupo Vistas de la
pestafia Disefio o Inicio.
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10.9 La ventana Vista preliminar

Alumnos

- ory rTe & el g & Ay acdon = 3 lverrayadd o
11FEO-ACAETSC SADeUI00s Al iumnadc SOENDTe AT

3001 Juares Trask Maria 2
Lopez Rodriguez Jestis 3
3005 Casas Mas Juan 10
Martinez Bueso Ana 4
Suarez Menor Luisa 9
3005 Coste Mavor Fabuola 7
Divila Nou Carlos &
Dosdo Valor Mario 8

17/05/1965
25/08/1967
30/10/1962
2407 1965
2341965
15/08/1966
24/03/1969
D&/05/194

En esta ventana vemos el informe tal como saldra en la impresora. Observa cémo se

distingue la agrupacion por cédigo de curso.

Para pasar por las distintas paginas tenemos en la parte inferior izquierda una barra de
desplazamiento por los registros con los botones que ya conocemos para ir a la
primera pagina, a la pagina anterior, a una pagina concreta, a la pagina siguiente o a la

dltima pagina.

En la parte superior tenemos una nueva y Unica pestafia, la pestafia Vista preliminar,

con iconos que nos ayudaran a ejecutar algunas acciones:

Gestion de Clases

@
m vista preliminar

Imprimir Tamafio Margenes

- o4

Imprimir solo los datos Vertical 0

Imprimir Tamano de pagina Diseno de pagina

Cerrar vista
i preliminar
Cerrar vista preliminar

Es posible que veas los botones de forma distinta, ya que cambian de tamafio

dependiendo del tamafio de que disponga la ventana de Access.

e Los botones del grupo Zoom permiten, tanto aproximar y alejar el informe, como

elegir cuantas paginas quieres ver a la vez: Una pagina, Dos paginas 4 , una

. p ye . 44 - . - .
junta a la otra; o Mas paginas (3 , pudiendo elegir entre las opciones 4, 8 0 12.
Cuantas mas paginas visualices, mas pequefias se veran, pero te ayudara a

hacerte una idea del resultado final.
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o Elgrupo Disefio de pagina permite cambiar la orientacion del papel para la
impresién y acceder a la configuracion de la pagina.

e Las opciones de Datos las veremos més adelante. Permiten la exportacion de
datos a otros formatos como Excel, PDF o XPS.

Ya s6lo nos queda elegir si queremos Imprimir o si queremos Cerrar la vista
preliminar para continuar editando el informe.

Recuerda que la Vista preliminar es muy importante. No debes comprobar tnicamente la
primera pagina, sino también las siguientes. Esto cobra especial importancia en caso de
gue nuestro informe sea demasiado ancho, ya que el resultado podria ser similar al que
se muestra en la imagen:

Si un registro es demasiado ancho, nuestro informe requerira el doble de folios y sera
menos legible.

En esos casos, deberemos valorar si es necesario utilizar una orientacion Horizontal de
la hoja o si es mas conveniente estrechar la superficie del informe o sus controles.

Cuando, como en la imagen, nuestros registros realmente no ocupen mucho y lo que se
vaya de madre sea uno de los controles que introduce Access automaticamente (como el
contador de paginas), lo mas sencillo es mover o reducir el control. También sera
conveniente estrechar controles cuando veamos que realmente se les ha asignado un
espacio que no utilizaran nunca (por ejemplo si el cédigo de cliente esta limitado a 5
caracteres y se le dedica un espacio en que caben 30).
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Capitulo 11: Los controles de formulario e informe

11.1 Propiedades generales de los controles

En temas anteriores vimos coémo crear formularios e informes utilizando el asistente,
también hemos aprendido a manejar los controles para copiarlos, moverlos, ajustarlos,
alinearlos, etc. En este tema vamos a repasar los diferentes tipos de controles y
estudiar sus propiedades para conseguir formularios e informes mas completos.

Mombre . ...

Visible . .. ... o o Si
Mostrar cuando oo v e Siempre
Iequierda . .o oo oo e

T |

Ancho . .o e e

-
Colordelfonda . .. ......0 v v e o v 16777215
Efectoespecial . oo oo v e
Estlodelosbordes . ..............

Colordelosbardes . o000 0o u ]
Anchodeloshordes . ..o 0000 L Trazo fino
Colordeltexto., ... 0o oo ]
Mombre delafuente . ..o 0o oo un Tahoma
Temafodelafuente .. ... o 00 &
Espesordelafusmte . . ... o000 Marmal
Fuenteencursiva. ............00. Mo
Fusntesubrayada . oo v oo v Mo

Texto de Ayuda del contral . .0 0L 0L L

Id. del contexto de Avuda . ... .. .. .. ]
Informacidn adicional . . ... ... 00
Ordendelectura. . oo oo oo Contexto
Formasnumerales . ... o0 e Sistema

Etiquetas inteligentes . .. ... o L1

Empezaremos por estudiar las propiedades comunes a muchos de ellos:

e Nombre: Aqui indicaremos el nombre del control. Puedes darle el nombre que ta
quieras, pero asegurate de que es lo suficientemente descriptivo como para poder
reconocerlo més tarde.

Un buen método seria asignarle el nombre del control més una coletilla indicando de qué
control se trata. Por ejemplo, imagina que tenemos dos controles para el campo Curso,
una etiqueta y un cuadro de texto. Podriamos llamar a la etiqueta curso_eti y al campo
de texto curso_txt. De este modo facilitamos el nombre de dos controles que referencian
a un mismo campo.

e Visible: Sila propiedad se establece a No el control serd invisible en el
formulario. Por el contrario, si lo establecemos a Si el control si que sera visible.

Su uso parece obvio, pero nos puede ser muy Util para cargar informacién en el formulario
gue no sea visible para el usuario pero sin embargo si sea accesible desde el disefio.
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También podemos utilizar esta propiedad para ocultar controles, para mostrarlos
pulsando, por ejemplo, un botoén.

e Mostrar cuando: Utilizaremos esta propiedad para establecer cuando un
control debe mostrarse.

Mostrar cuando . ... Siempre ol

Salo al imprimir
Sdlo en pantalla

De este modo podemos hacer que se muestre Unicamente cuando se muestre en pantalla
y esconderlo a la hora de imprimir (muy Util por ejemplo para los botones de un formulario
que no queremos que aparezcan en el formulario impreso).

e lzquierday Superior: Estas dos propiedades de los controles hacen referencia a
su posicion. Respectivamente a la distancia del borde izquierdo del formulario o
informe y de su borde superior.

Normalmente sus unidades deberan ser introducidas en centimetros. Si utilizas otras
unidades de medida, como el pixel, Access tomaré ese valor y lo convertira en
centimetros.

e Ancho y Alto: Establecen el tamafio del control indicando su anchuray altura.
De nuevo la unidad de medida utilizada es el centimetro.

e Color del fondo: Puedes indicar el color de fondo del control para resaltarlo méas
sobre el resto del formulario. Para cambiar el color, teclea el nimero del color si lo
conoces o bien coloca el cursor en el recuadro de la propiedad y pulsa el boton [

gue aparecera a la izquierda.

Entonces se abrira el cuadro de dialogo que ya conoces desde donde podras seleccionar
el color que prefieras.

o Estilo de los bordes: Cambia el estilo en el que los bordes del control se
muestran.

Estilo de los bordes Transpargnte

sdlido
Guiones

Guiones cartos
Puntos

Puntos dispersos
Guion punto
Guian punto punto

e Color y Ancho de los bordes: Establece el color del borde del control y
su ancho en puntos.
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e Efecto especial: Esta propiedad modifica la apariencia del control y le hace
tomar una forma predefinida por Access.

Efectoespecial . .00 v Bajo relisve W
Sin relieve
Con relieve

Bajo relieve
Grabado
Sombreado
Cincelado

Al modificar esta propiedad algunos de los valores introducidos en las propiedades Color
del fondo, Estilo de los bordes, Color de los bordes o Ancho de los bordes se veran
invalidadas debido a que el efecto elegido necesitara unos valores concretos para estas
propiedades.

Del mismo modo si modificamos alguna de las propiedades citadas anteriormente
el Efecto especial dejara de aplicarse para tomarse el nuevo valor introducido en la
propiedad indicada.

¢ Nombrey Tamafio de la fuente: Establece el tipo de fuente que se utilizara en
el control y sutamafo en puntos.

e Espesor de lafuente, Fuente en Cursiva y Fuente subrayada: Estas
propiedades actlan sobre el aspecto de la fuente modificando, respectivamente,
su espesor (de delgado a grueso), si debe mostrarse en cursiva o si se le
afiadir4 un subrayado.

e Texto de Ayuda del control: Aqui podremos indicar el texto que queremos que
se muestre como ayuda contextual a un control.

Nombre: 1
Texto de Ayuda del n:u:unh'u:ul|

e Texto de labarra de estado: Aqui podremos indicar el texto que queremos que
se muestre en la barra de estado cuando el usuario se encuentre sobre el
control.

Un ejemplo muy claro de su uso seria que cuando el usuario se encontrase sobre
el campo Nombre en la barra de estado se pudiera leer Introduzca aqui su
nombre.

e Indice de tabulacion: Una de las propiedades mas interesantes de los controles.
Te permite establecer en qué orden saltara el cursor por los controles del
formulario/informe cuando pulses la tecla TAB. El primer elemento debera
establecerse a 0, luego el salto se producira al control que tenga un valor
inmediatamente superior.
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Aparecera el siguiente cuadro de dialogo:

Crden de tabulacion |i|ﬁ

Seccion: Crden personalizado:
Encabezado del formula Codigo alumnado
Detalle

.PI.E.d.Elﬁ:lrmL"arID ............... Nnmbre EIL,H'TII"IE d Cl

Apellidos alumnado
Direccion

Poblacion

Codigo Postal

Fecha de nacimiento
Codigo Curso

Horas restantes

Haga dlic para
seleccionar una fila o
haga dic v arrastre para
seleccionar varias filas,
Arrastre las filas
seleccionadas para
moverlas al orden de
tabulacion deseado,

|r .-'-f-.u:eptar Jl | Cancelar | |Oru:|en automatico |

L -

En él aparecen todos los controles ordenados por su orden de tabulacion. Puedes
arrastrar y colocar los controles en el orden que prefieras, de esta forma, las
propiedades indice de tabulacién de los controles se configuraran de forma automatica.

U

a.

L

F]
También accedemos a este cuadro pulsando el icono =! en el grupo Herramientas de la

pestafia Organizar.
11.2. Etiquetas y Cuadros de Texto

Ya hemos visto como insertar un campo en el origen de datos, este campo, la mayoria de
las veces estara representado por un cuadro de texto y una etiqueta asociada.

Las etiquetas se utilizan para representar valores fijos como los encabezados de los
campos Y los titulos, mientras que el cuadro de texto se utiliza para representar un valor
gue va cambiando, normalmente sera el contenido de un campo del origen de datos.

e La propiedad que indica el contenido de la etiqueta es la propiedad Titulo.
e La propiedad que le indica a Access qué valor tiene que aparecer en el cuadro de
texto, es la propiedad Origen del control.
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Si en esta propiedad tenemos el nombre de un campo del origen de datos, cuando el
usuario escriba un valor en el control, estard modificando el valor almacenado en la
tabla, en el campo correspondiente del registro activo.

Cuando queremos utilizar el control para que el usuario introduzca un valor que luego
utilizaremos, entonces no pondremos nada en el origen del control y el cuadro de texto
se convertird en independiente.

Independiente

También podemos utilizar un cuadro de texto para presentar campos calculados, en
este caso debemos escribir en la propiedad Origen del control la expresion que permitira
a Access calcular el valor a visualizar, precedida del signo igual =.

Por ejemplo para calcular el importe si dentro de la tabla s6lo tenemos precio unitario y
cantidad.

Crigen del contral . .. ... =[predio] *[cantidad]

En el ejemplo anterior hemos creado un campo calculado utilizando valores que
extraiamos de otros campos (en el ejemplo los campos precio y cantidad). También es
posible realizar calculos con constantes, por lo que nuestro origen de datos podria
ser =[precio]*0.1 para calcular el 10% de un campo o incluso escribir =2+2 para que se
muestre en el campo el resultado de la operacion.

11.3 Cuadro combinado y Cuadro de lista

VAl Cuadro de Lista
Cuadro combinado Cuadro de Lista
Cuadro combinado Cuadro de Lista
Cuadro combinado
Cuadro ccmbido ~»| Cuadro de Lista

Cuadro de Lista

Estos controles sirven para mostrar una lista de valores en la cual el usuario puede
elegir uno o varios de los valores.

El cuadro de lista permanece fijo y desplegado mientras que el cuadro
combinado aparece como un cuadro de texto con un triangulo a la derecha que permite
desplegar el conjunto de los valores de la lista.

Una de las formas mas sencillas para crear un control de este tipo es utilizando
el Asistente para controles. Su uso es muy sencillo, sélo tendras que activar el

asistente I:= "I antes de crear el control sobre el formulario o informe haciendo clic en su
icono en la pestaia Disefio.
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Una vez activado el Asistente, cuando intentes crear un control de Cuadro de

lista o Cuadro combinado se lanzara un generador automatico del control que,
siguiendo unos cuantos pasos sencillos, cumplimentard las propiedades del control
para que muestre los datos que desees.

En el tema de creacion de tablas ya tuvimos nuestro primer contacto con los cuadros
combinados y de lista (con el asistente para busquedas). Veamos sus propiedades mas
importantes.

e Tipo de origen de la fila: En esta propiedad indicaremos de qué tipo sera la
fuente de donde sacaremos los datos de la lista.

Podemos seleccionar Tabla/Consulta si los datos se van a extraer de una tabla o de
una consulta.

Si seleccionamos Lista de valores el control mostrara un listado de unos valores fijos
que nosotros habremos introducido.

La opcién Lista de campos permite que los valores de la lista sean los nombres de los
campos pertenecientes a una tabla o consulta.

En cualquier caso se deberan indicar qué campos o valores serdn mostrados con la
siguiente propiedad:

o Origen de la fila: En esta propiedad estableceremos los datos que se van a
mostrar en el control.

Si en la propiedad Tipo de origen de la fila seleccionamos Tabla/Consulta deberemos
indicar el nombre de una tabla o consulta o también podremos escribir una sentencia
SQL que permita obtener los valores de la lista.

Si en la propiedad Tipo de origen de la fila seleccionamos Lista de campos deberemos
indicar el nombre de una tabla o consulta.

Si, por el contrario, habiamos elegido Lista de valores, deberemos introducir todos los
valores que queremaos que aparezcan en el control entre comillas y separados por
puntos y comas:"valorl";"valor2";"valor3";"valor4"...

e Columna dependiente: Podemos definir la lista como una lista con varias
columnas, en este caso la columna dependiente nos indica qué columna se
utiliza para rellenar el campo. Lo que indicamos es el nUmero de orden de la
columna.

e Encabezados de columna: Indica si en la lista desplegable debe aparecer una
primera linea con encabezados de columna. Si cambiamos esta propiedad a Si,
cogera la primera fila de valores como fila de encabezados.

e Ancho de columnas: Permite definir el ancho que tendra cada columna en la
lista. Si hay varias columnas se separan los anchos de las diferentes columnas
por un punto y coma.
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e Ancho de lalista: Indica el ancho total de la lista.

e Limitar alista: Si cambiamos esta propiedad a No podremos introducir en el
campo un valor gue no se encuentra en la lista, mientras que si
seleccionamos Si obligamos a que el valor sea uno de los de la lista. Si el usuario
intenta introducir un valor que no esta en la lista, Access devuelve un mensaje de
error y no deja almacenar este valor.

e Filas en lista: Indica cuantas filas queremos que se visualicen cuando se
despliega la lista. Esta propiedad s6lo se muestra para el control Cuadro
combinado.

e Seleccion multiple: Esta propiedad puede tomar tres
valores, Ninguna, Simple y Extendida.

Si seleccionamos Ninguna el modo de seleccion de la lista seré unico, es decir s6lo
podremos seleccionar un valor.

Si seleccionamos Simple permitiremos la seleccion multiple y todos los elementos sobre
los que hagas clic se seleccionaran. Para deseleccionar un elemento vuelve a hacer clic
sobre él.

Seleccionando Extendida permitiremos la seleccion multiple, pero para seleccionar mas
de un elemento deberemos mantener pulsada la tecla CTRL. Si seleccionamos un
elemento, pulsamos la tecla MAYUS y dejandola pulsada seleccionamaos otro elemento,
todos los elementos entre ellos seran seleccionados.

Esta propiedad s6lo se muestra para el control Cuadro de lista.

Una vez incluido el control sobre el formulario o informe podremos alternar entre estos
dos tipos haciendo clic derecho sobre él y seleccionando la opciéon Cambiar a...

Independie
P Generar gvento...

Cambiar a b | [ab  Cuadro de edicidn

LiiL

LAY

Crden de tabulacian...

Cortar = ' Cuadro de lista

3

Este es un modo de transformar un control de un tipo de una clase a otra manteniendo
practicamente todas sus propiedades intactas, sobre todo aquellas relativas a los
origenes de datos.

B

Esta opcion también esté disponible en el menu contextual de los cuadros de texto.
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11.4 Grupo de Opciones

XYZ
El Grupo de opciones u permite agrupar controles de opcién por Botones de
opcidn, Casillas de verificacién o Botones de alternar. Esto es Gtil para facilitar al
usuario la eleccién, distinguiendo cada uno de los conjuntos limitado de alternativas.

La mayor ventaja del grupo de opciones es que hace facil seleccionar un valor, ya que el
usuario solo tiene que hacer clic en el valor que desee y s6lo puede elegir una opcion
cada vez de entre el grupo de opciones.

Botones de opdidn Casillas de verificacian Botones de alternar

®1 1
o =

En este control deberemos de tratar el Origen del control de una forma especial.

El control Grupo de opciones deberemos vincularlo en su propiedad Origen del
control al campo que queremos que se encuentre vinculado en la tabla.

Los controles de opcidon que se encuentren dentro del grupo tienen una propiedad
llamada Valor de la opcion, que sera el valor que se almacene en la tabla al
seleccionarlos.

Por tanto, deberéas establecer la propiedad Valor de la opcidn para cada uno de los
controles de opcion de forma que al seleccionarlos su valor sea el que se vaya a
almacenar en el campo que indiguemos en el Origen del control del control Grupo de
opciones.

La propiedad Valor de la opcién s6lo admite un nimero, no podras introducir texto por lo
que este tipo de controles unicamente se utilizan para asociarlos con campos numéricos.

En un formulario o infirme, un grupo de opciones puede ser declarado
como independiente y por lo tanto no estar sujeto a ningdn campo.

Por ejemplo, se puede utilizar un grupo de opciones independiente en un cuadro de
dialogo personalizado para aceptar la entrada de datos del usuario y llevar a cabo a
continuacién alguna accion basada en esa entrada.

La propiedad Valor de la opcidn sélo esta disponible cuando el control se coloca dentro
de un control de grupo de opciones. Cuando una casilla de verificacion, un boton de
alternar o un botén de opcidn no esta en un grupo de opciones, el control no tiene la
propiedad Valor de la opcion. En su lugar, el control tiene la propiedad Origen del
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control y debera establecerse para un campo de tipo Si/No, modificando el registro
dependiendo de si el control es activado o desactivado por el usuario.

Del mismo modo que vimos con los controles de lista, es aconsejable crear estos

controles con la opcion de Asistente para controles I="| activada.

Asi, al intentar introducir un Grupo de opciones en el formulario o informe se lanzaré el
generador y con un par de pasos podras generar un grupo de controles de forma facil y
rapida.

Si no quieres utilizar el asistente, primero crea el grupo de opciones arrastrandolo sobre el
area de disefio, a continuacion arrastra sobre él los controles de opcién, y finalmente
tendras que rellenar la propiedadValor de la opcidn de cada control de opcion y la
propiedad Origen del control del grupo de opciones.

11.5 Control de Pestana

Cuando tenemos una gran cantidad de informacién que presentar, se suele organizar esa
informacién en varias pestafas para no recargar demasiado las pantallas. Para ello
utilizaremos el control Pestafia:

Datos Personales | Datos Administrativos

Mombre:
Apelidos:
Direccidn:

Correo Electrdnico:

Un control Pestafia es un contenedor que contiene una coleccion de objetos Pagina. De
esta forma cuando el usuario elige una pagina, ésta se vuelve Activa y los controles que
contiene susceptibles de cambios.

Al tratarse de elementos independientes deberemos tratar cada pagina individualmente.
Una vez insertado el control Pestafia deberemos hacer clic sobre el titulo de una de

las Paginas para modificar sus propiedades. El titulo de la pagina se podra modificar a
través de la propiedad Nombre.

e Parainsertar elementos dentro de una pagina deberemos crearlo dentro de
ella. Una vez hayas seleccionado en el Cuadro de herramientas el control que
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quieres insertar, solamente deberas colocar el cursor sobre la pagina hasta que
quede sombreada y entonces dibujar el control:

| Pagina41 || Péging42

Cuando termines sélo tendras que cambiar de pagina haciendo clic sobre su titulo y
rellenarla del mismo modo.

[ [ I [ [ ‘
Pagina4dl |l PAaina4? |
Generar evento...

k #& Cortar
=% Copiar
N 2 Pegar

9 Insertar pagina
<1 Elirninar pagina

— 1 Orden de las pdginas...

i

COrden de tabulacian...

Diseno 3

Es posible afladir nuevas P4ginas o eliminarlas, para ello sélo tienes que hacer clic
derecho sobre el control Pestafia y seleccionar Insertar pagina para afiadir una nueva
pagina o hacer clic en Eliminar pagina para eliminar la pagina activa.

Si tienes mas de una pégina incluida en el control Pestafia deberas utilizar la

opcién Orden de las paginas... en el menu contextual para cambiar su disposicion.
Aparecera el siguiente cuadro de dialogo:
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Orden de pagina ? |ES
Crden de pagina:
Paaina 1
F'::ug!na 2 . | Cancelar |
Paging 3 [ N
Pagina 4 -
Paqina 5 | Subir |
| Hacia abajo |

Utiliza los botones Subir y Hacia abajo para cambiar el orden y disposicion de la pagina
seleccionada de modo que la que se encuentra en la parte superior de la lista estara
situada mas a la izquierda y, al contrario, la que se encuentre en la parte inferior estara
situada mas hacia la derecha.

Cuando hayas terminado pulsa el boton Aceptar y podras ver el control Pestafia con
las Paginas ordenadas.

13.6. Las herramientas de dibujo

Nuestro siguiente paso sera echarle un vistazo a dos de los controles que nos ayudaran a
mejorar el disefio de los formularios o informes que creemos: las Lineas y
los Rectangulos.

En ambos casos su creacion es la misma (e igual también para el resto de los controles).

Basta con seleccionar el control \\ o] I:I y luego dibujarlo en el formulario o informe.
Para ello sélo tienes que hacer clic en el punto en el que quieras que empiece el control,
y sin soltar el botén del ratén, desplazamos el cursor hasta que el control alcance el
tamafio deseado.

En el caso del control Linea la tecla MAYUS nos sera de mucha utilidad. Si mantenemos
esta tecla de nuestro teclado pulsada mientras realizamos las acciones anteriores
podremos crear lineas sin inclinacion, es decir, completamente horizontales o verticales.

Estos controles deberan ser utilizados sobre todo para separar elementos y marcar
secciones en nuestros documentos. De esta forma alcanzaremos disefios mas limpios
y organizados, lo cual, ademas de causar que el usuario se sienta mas comodo
trabajando con el formulario o informe, haré que realice su trabajo de una forma més
rapida y Optima.
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Las propiedades de estos controles son practicamente todas las que vimos en el primer
punto de este tema y que son comunes a todos los controles.

Lo Unico que afiadiremos es que si bien su uso es muy aconsejado para lo mencionado
anteriormente, un disefio cargado con demasiados controles Linea y Rectangulo al final
resultan dificiles de trabajar tanto desde el punto de vista del usuario como de la persona
que esté realizando el disefio, tu.

11.7 Imagenes
El control Imagen |_| permite mostrar imagenes en un formulario o informe de

Access. Para utilizarlo solo tendras que seleccionarlo y hacer clic donde quieras situarlo.
Se abrira un cuadro de didlogo donde tendras que seleccionar la imagen:

. ——
Insertar imagen
Buscar gn: (2} Mis imagenes v @~ 3| Q 4 £ = Herramientas +
1 1F_| imagen1.jpg

X 3; t_| imagen.jpg
Mis documentos | | |%|imagen3. gif
recdentss | sy imagend.bmp

= \*J imagen5.bmp
L% :-L imagena. dib

Escritorio

-/

Mis documentos

-]

Y
i PiC
‘{‘ Mombre de archivo: - v/

e T

Mis sitios de red Tipo de archivo: archivos graficos (%.wmf; =.emf; *.dib; =.bmp; =.ico; =.EPS;{a}

Al Aceptar, veras que aparece enmarcada en el cuadro del control y ya podremos
acceder a sus propiedades. Veamoslas:

e Imagen indicard la ruta de la imagen en nuestro disco duro.
e Modo de cambiar el tamafio: En esta propiedad podremos escoger entre tres
opciones, Recortar, Extender y Zoom.

e Siseleccionamos la opcion Recortar s6lo se mostrarq un trozo de laimagen que
estara limitado por el tamafio del control Imagen. Si hacemos mas grande el
control se mostrara mas parte de la imagen.
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e Seleccionando la opcion Extender haréa que la imagen se muestre completa
dentro del espacio delimitado por el control. Esta opcion deforma la imagen para
que tome exactamente las dimensiones del control.

e Con la opcibn Zoom podremos visualizar la imagen completay con sus
proporciones originales. El tamafo de la imagen se vera reducido o aumentado
para que quepa dentro del control.

Recortar Extender foom
Fal
(657 <
Distribucidn de laimagen .. ... ..., .. Centro w

MoSSico de iMEgENES . v v v v v e v v v v Esguina superior izguierda
Direccién de hipervincula . o000 a L Ezquina superior derecha
Subdirecddn de hipervinculo . .. ... Centro

Visible o e e Esguina inferior izquierda
Mostrar cuando . oo v e e Esquina inferior derecha

@ Distribucidon de laimagen: Esta propiedad nos permitira escoger la alineacion
de laimagen dentro del control.

Puede tomar los valores Esquina superior izquierda, Esquina superior
derecha, Centro, Esquina inferior izquierda o Esquina inferior derecha. Esta opcion
es mas Util cuando mostramos la imagen en modo Recortar.

Mosaico de imagenes: Puede tomar los valores Si'y No. En el modo Zoom utilizaremos
esta opcion para que se rellenen los espacios vacios que se crean al ajustar la
imagen con copias de esta.

Direccion de hipervinculo: Puedes incluir una direccion a un archivo o pagina
web para que se abra al hacer clic sobre el control.

Por ultimo hablaremos de la propiedad mas interesante del control Imagen: Tipo de
imagen. Puede ser de dos tipos, incrustado y vinculado:

Insertado: Se hace una copia de la imagen en la base de datos, de forma que si
realizamos cambios sobre ella no se modificard el original. Hay que tener en cuenta que el
espacio que ocupara la base de datos sera mayor si se incrustan muchas imagenes en
ella 'y eso puede hacer que vaya mas lenta.

Compartidas: Al igual que Insertado, la imagen se guarda en la propia base de datos.
Esta opcion se ha introducido como novedad en Access 2010, precisamente para evitar
el problema de espacio. Al definir una imagen como compartida, ésta estara disponible
para todos los objetos de la base de datos, que la referenciaran y de esa forma no sera
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necesario guardar una copia por cada instancia utilizada. Por ejemplo, si quieres que
todos tus formularios e informes incluyan un membrete y un logotipo, sélo sera necesario
que la base lo guarde una vez. Si un dia cambiaramos el logotipo de la empresa, tan solo
con modificar la imagen compartida se modificaria en todos los objetos.

Vinculadas: La imagen no esta en la propia base, simplemente apunta a un archivo
externo. Al maodificar la imagen desde fuera de la base de datos, la de la base se vera
afectada, y viceversa. Hay que tener en cuenta que, si cambias la imagen de carpeta, la
base no la encontrara y dejard de mostrarse, exactamente igual que si tratas de cambiar
la base a otro ordenador en que no tienes copiados los recursos externos. Su principal
ventaja es que mantiene las imagenes actualizadas, de modo que es adecuado para
fotografias que vayamos a ir renovando.

Elegir el tipo depende de las necesidades del proyecto y la aplicacién practica de cada
caso.

11.8 Datos adjuntos y Marcos de objetos

Al igual que Access permite incluir imagenes en sus formularios o informes, también
permite la visualizacion e inclusion de documentos que se han generado en otros
programas (como archivos de Excel, Word, PowerPoint, PDF's, etc.).

Existen dos formas de incluirlos:

1. Independiente a los datos de los registros, para incluir objetos de caracter general,
como un documento de ayuda sobre cémo utilizar el formulario o informe. Para ello se
utiliza el Marco de objeto independiente.

Microsoft Office Access ?
Tipo de objeto: [ Aceptar ]
(®) Crear nuevo {Adobe Acrobat 7.0 Document i
N Adobe Photoshop Image = C lar
() Crear desde archivo Archivo de sonido B I o iy ]
Clip multimedia [ |Mostrar como icon

Diapositiva de Microsoft PowerPaint
Documenta de Flash

Documenta de Microsoft Word

Documento de WordPad il

Resultado

Inserta un objeto nuevo Adobe Acrobat 7.0 Document en el

documenta,

Aqui se nos presentan dos opciones. Podemos crear un archivo nuevo (en blanco) y
modificarlo desde cero, o seleccionar la opcion Crear desde archivo y se nos daré la
opcion de seleccionar un archivo ya existente. En cualquier caso desde el listado
podremos elegir el tipo de objeto que queremos insertar, de los que Access admite.
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Si activamos la casilla Mostrar como icono, el objeto se mostrara
como el icono de la aplicacion que lo abre, por ejemplo si el objeto es
| Cancelar | un archivo de Word, se mostrara con el icono del programa Microsoft
J|Mostrar comoicone Word. Aunque siempre podremos pulsar Cambiar icono... Si
gueremos asignarle una imagen distinta a la que se muestra por

[Ej defecto.

Plantilla Si dejamos la casilla desmarcada, el objeto se mostrard con una
bilitada paramacr  pequefia previsualizacion que podremos tratar como hacemos con el
control Imagen.

l Aceptar ]

[ Cambiar icona. ., l

2. Dependiente a los datos de los registros, para incluir documentos que estan
vinculados a un registro en concreto, como el curriculum de un determinado candidato a
empleado, la foto de un cliente o de un producto, etc. Para ello se puede utilizar el
control Datos adjuntos o bien el Marco de objeto dependiente. Vamos a ver las
caracteristicas de ambos.

., . Marco de objeto
Caracteristica Datos adjuntos . :
dependiente
Versiones Access que lo Desde 2007, en Todas, incluidas las
soportan bases .accdb bases .mdb

El campo de origen debe

: Datos adjuntos Objeto OLE
ser de tipo...

El control mas adecuado es Datos adjuntos, porque el tipo de datos datos adjuntos

es mas flexible (permite introducir y gestionar varios adjuntos en el mismo campo) y
esta mas optimizado (los objetos OLE estan obsoletos porque funcionan de forma poco
eficaz).

3001 |[Ofimatica

Entonces, ¢, cuando deberiamos utilizar un Marco de objeto dependiente?
Principalmente cuando utilicemos una base que haya sido creada con versiones
anteriores, utilizando el tipo de datos objeto OLE en los campos de sus tablas.

La principal propiedad de ambos (datos adjuntos y marco dependiente) es el Origen del
control, en que se especifica en qué campo de qué tabla se encuentran los objetos.
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Por lo demas, el marco dependiente comparte la mayoria de propiedades con el
marco independiente. Veamos cuales son:

e Tipo de presentacion: Escoge entre Contenido para previsualizar parte del
archivo, o Icono para que se muestre el icono de la aplicacién encargada de
abrir el archivo.

e Activacion automética: Aqui podremos seleccionar el modo en el que
queremos que se abra el archivo contenido en el marco. Podemos elegir
entre Doble clic, Manual y Recibir enfoque.

Normalmente las dos Ultimas opciones requeriran de un trabajo de programacion
adicional, pero al encontrarse fuera del ambito de este curso pasaremos a ver
directamente la primera opcioén.

Si seleccionamos la opcion Doble clic podremos abrir el archivo haciendo doble clic
sobre el control 0, con este seleccionado, pulsando la combinacién de
teclas CTRL+ENTER.

e Activado: Selecciona Si o No. Esta propiedad permite que el control pueda
abrirse o no.

e Bloqueado: Si cambiamos esta propiedad a Si, el objeto se abrira en modo de
s6lo lectura. Podra ser modificado, pero sus cambios no seran guardados.

Esta funcién es muy (til para mostrar informacién que so6lo queremos que sea leida.
Nosotros como administradores de la base de datos tendremos la posibilidad de acceder
al objeto y actualizarlo a nuestro gusto.

e Por ultimo la propiedad Tipo OLE nos indica si el archivo estéa siendo tratado como
un archivo vinculado o incrustado. Esta propiedad es de sélo lectura y se nos
muestra a titulo informativo, no podremos modificarla.

En un principio los archivos insertados mediante un Marco se incrustan directamente en
la base de datos para mayor comodidad. Sélo existe un modo de que, al insertar el objeto,
éste quede vinculado y es insertando un archivo ya existente y activando la

casilla Vincular.

Microsoft Office Access ? B

#

. Archivo: Acentar

() Crear nuevo C:'midrchivo.extension

() i r Cancelar

(#) Crear desde archivo Examinar... | [ vircdlar

|:| Mostrar como icono

Resultado
Inserta el contenido del archivo como un objeto en el documento, para

asi poder activarlo usando la aplicacién en donde fue creado.
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11.9 El Botén

En este apartado hablaremos de los Botones, que son controles capaces de ejecutar
comandos cuando son pulsados.

Los usuarios avanzados de Access son capaces de concentrar muchisimas acciones en
un solo botodn gracias a la integracion de este programa con el lenguaje de programacion
Visual Basic y al uso de macros. Pero nosotros nos centraremos en el uso de este control

a través del Asistente para controles .
Cuando, teniendo el asistente activado, intentamos crear un Botdn nos aparece una

cuadro de didlogo. Veremos paso a paso como deberemos seguirlo para conseguir
nuestro objetivo.

r '

Asistente para botones de comando

AJuUg accidn desea que ocurra cuando s haga dic en el botdn?

Existen diferentes acciones para cada categoria.

Categorias: Acriones:

E Buscar registro
Operadones con registros Buscar siguiente
Cperaciones con formularios Ir &l primer reqistro
Operaciones con informes Ir &l registro anterior
Aplicacion Ir al registro siguiente
Oiras Ir al dltimo registro

Siguignte = ‘ I Finalizar

b -

En la primera pantalla podremos elegir entre diferentes acciones a realizar cuando se
pulse el boton. Como puedes ver en la imagen estas acciones se encuentran agrupadas
en Categorias.

o Navegacioén de registros te permite crear botones para moverte de forma rapida
por todos los datos del formulario, buscando registros o desplazandote
directamente a alguno en patrticular.

e Operaciones con registros te permite afiadir funciones como afiadir nuevos,
duplicarlos, eliminarlos, guardarlos o imprimirlos.

e También podras afiadir un botén para abrir, cerrar o imprimir informes,
formularios y consultas, etc.
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Selecciona la Categoria que creas que se ajusta mas a lo que quieres realizar y luego
selecciona la Accién en la lista de la derecha.

Pulsa Siguiente para continuar.

' !

Asistente para botones de comando

fDesea incuir texto o una imagen en el botdn?
Si elige Texto, puede escribir gl texto gue desea mostrar, Si elige Imagen, pueds

hacer dic en Examinar para buscar |a imagen que desea mostrar,

-~ Texto: Eliminar registro

i@ Imagen: [ Eliminar registro ]
ofee | R

[ Maostrar todas las imdgenes

Cancelar ] ’ < Atrds H Siguignte = l I Einalizar

b, A

Ahora podras modificar el aspecto del boton. Puedes elegir entre mostrar un Texto en el
botén, o mostrar una Imagen.

En el caso de escoger Imagen, podras seleccionar una entre las que Access te ofrece.
Marca la casilla Mostrar todas las imagenes para ver todas las imagenes que Access
tiene disponible para los botones.

También podrias hacer clic en el boton Examinar para buscar una imagen en tu disco
duro.

Cuando hayas terminado pulsa Siguiente para continuar. Veras una ultima ventana en
gue podras escoger el nombre del botdén y Finalizar.

11.10 Controles ActiveX

Access también nos ofrece la posibilidad de afiadir un sinfin de controles que podras

. . . . 4 .
encontrar haciendo clic en el botén Controles ActiveX =" en la pestafia Disefio.
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Selecconar un control ActiveX:

iAdobe PDF Reader

Archiva incrustado de Microsoft SharePoint Workspace
ButtonBar Class

Clip Class

CommonDialog Class

Contact Selector

ContentHost Control

CTreeView Control

DeviceManager Class

DLM Control

DRMClient Helper version 2

Entrada de |apiz insertada de Microsoft SharePoint Workspace
GameController Class

Herramienta de carga de Windows Live
HHComponentActivator Class

Resultado

Inserta un nuevo Adobe PDF Reader OLE en el documento.

Debido a que existen muchisimos de estos controles, y a que sus propiedades son
practicamente Unicas en cada caso, simplemente comentaremos que puedes acceder a
ellas igual que con el resto de controles, desde la hoja de propiedades.

Si habias trabajado con versiones anteriores de Access, es posible que utilizaras el
control de calendario alguna vez, presente en el listado de controles ActiveX. En Access
2010 ya no existe el control calendario, puesto que los campos de tipo fecha lo
muestran automaticamente junto a la caja de texto, al hacer clic sobre ella para introducir
un valor.

a inicio 15/07/2010 %
| julic 2010 b

lu ma mi ju wi s& do

1 2 3. 4
5 6 7 8 9 1011
1213 T9=15%16% 17 18
19 20 21 22 23 24 25
ainicio | 15/07/2010] | & RS Tl
R _| ro: M 1
a 20/10/2010 | Hoy

En caso de que no aparezca, asegurate de que hay suficiente espacio junto a la caja de
texto para que se visualice correctamente y de que la propiedad Mostrar el selector de
fecha del control se encuentra establecido como Para fechas.
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