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Presentacion del curso

Acces es un programa que consiste en un sistema de gestion de base de datos
relacional creado por Microsoft. Su uso es personal y/o en pequefias empresas.
Hace parte del paquete suite Microsoft Office.

Aprende a realizar bases de datos en Access, crear formularios, generar
consultas, modificar formularios e informes y muchas otras tareas que haran
posible que manejes este programa.
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1. Las bases de datos en Access

Objetivos del capitulo 1,2, 3,4y 5

» Conocer qué es Access.

* Aprender a ejecutar Access.

* Crear una nueva base de datos.

» Diferenciar los elementos que componen una base de datos.
» Conocer el entorno de trabajo de Access.

Las bases de datos

Access es la aplicacion de Office que esta creada para trabajar con las bases de
datos. En concreto, con las bases de datos relacionales, que son un tipo especial de
base de datos.

Por tanto, Word es un procesador de textos, Excel una hoja de célculo y Access un
gestor de bases de datos. Cuando termines de ver los capitulos dedicados a Access,
deberias distinguir estos tres tipos de programas sin problemas.

Ejemplos de bases de datos

La ayuda de Access define una base de datos como «una recopilacion de
informacion relativa a un asunto o proposito particular». Otras definiciones hablan
de «conjunto de informacion organizada y relacionada entre si».

Sin embargo, todas estas definiciones se refieren a que las bases de datos estan
pensadas para almacenar informacion de una forma organizada para su posterior
consulta o modificacién. Veamos un ejemplo para aclarar esto.

Vamos a crear a lo largo de los capitulos de Access una base de datos que nos ayude
a gestionar los cursos de un centro de formaciéon. Si pensamos en este ejemplo,
parece evidente que necesitamos guardar informacién sobre:

0 El nombre del curso.

0 Los alumnos que van a asistir al curso.

0 El profesor de dicho curso.

0 La fecha de inicio y la fecha de finalizacion.
0 El horario.

Observa la figura 12.1. Es una tabla que muestra la informacién indicada
anteriormente. Como ves, en las distintas filas de esta tabla, se pueden observar los
alumnos y el profesor de cada curso.
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| Curso | Profesor | Teléfono | Fecha | Fecha | Horario | Mombre | Apellidos | Teléfono
| . | profesor | inicio | final alumno | alumno alumno
Office | Ofelia | 924 169~ | 14-1- |[11a13 | Francisco | Lucas 606
Casas | 221503 2002 2003 _E»l:'éﬁll'lﬂ["
! Office | Ofelia | 924 [16-2- | 14-1- [11a13 | José Gomes 626
| Casas | 221503 | 2002 | 2003 626626
Office Orelia 924 [16:9- [14-1- [11a13 | Pedro Yuste 616
I Casas | 221503 | 2002 | 2003 - 616616
| Access | Francisco | 656 239 [2111- T13a15 |José Gomez 626
_ Santiago | 656656 | 2002 | 2003 | 626626
| Access | Francisco | 6536 230 | 21-1- | 13al15 | Joaquin | Sudrez 636
Santiago | 656656 2002 2003 AIG636
MAccess | Francisco | 656 230- | 21-1- | 13a15 | Sandra Gomez &6
| Santiago | 656656 | 2002 | 2003 o646
Internet | Ofelia 924 59- | 14-1- | 9all Joaquin | Sudres 636
| Casas 221503 2002 | 2003 636636
CInternet | Ofelia | 924 7349- [ 14-1- [ 9all José Gomez 626
| Casas 221503 2002 | 2003 | 626626 |
Internet | Ofelia 924 349. | 14-1- | 9all Cristina Alonso A0A
Casas 221503 202 2003 (O0000
Internet | Ofelia 924 239 [ 14-1- | 9all Francisco | Sanchez b
Casas 221503 2002 | 2003 BRbBGG

Figura 12.1. Ejemplo de base de datos

Nota

No te fijes mucho en los posibles fallos o0 mejoras del ejemplo; asi, aparece s6lo un
apellido de cada alumno o que tenemos el teléfono del profesor, pero no su
direccion. Nuestra idea es que sirva para que veas qué son las bases de datos
relacionales y sus ventajas frente a las simples. Cuando creemos el ejemplo real,
solucionaremos estos problemas.

El hecho de que la figura 12.1 muestre una tabla ya nos da una idea de la
importancia de las tablas en las bases de datos. De hecho, son el elemento principal
del trabajo con bases de datos.

Las tablas como bases de datos simples

La verdad es que la figura 12.1 incluye la informacién que necesitamos para
gestionar los cursos de nuestro centro de formacion. Contiene los datos del curso
(el titulo y el horario), del profesor (el nombre y el teléfono) y de los alumnos
(nombre y apellido).

Sin embargo, tiene un problema evidente: hay mucha informacion repetida. Por
ejemplo, tenemos tantas veces el nombre y apellido de cada profesor como alumnos
tiene un curso. Asi, el teléfono de Ofelia Casas aparece 7 veces repetido, en tantas
filas como alumnos tienen sus dos cursos. Del mismo modo, tenemos los datos de
cada alumno en cada curso que ha asistido a nuestro centro, por lo que aparece
repetido el teléfono de José GOmez 3 veces, una por curso.

El gran problema de esta tabla se presentara cuando queramos realizar algun
cambio en los datos de los profesores, de los cursos o de los alumnos. Por ejemplo,
Ofelia Casas da a luz un nifio unas semanas antes de empezar el curso de Office y
tenemos que sustituirla mientras disfruta de su baja maternal.

Ademas de felicitar a nuestra compafiera, tenemos que modificar los datos de la
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tabla de forma que incluyamos al nuevo profesor o profesora. La forma de hacerlo,
imaginando que se llamara Jeronimo Luengo, seria:

1. Buscar la primera fila de la tabla 12.1 en la que apareciera Ofelia y ver si la fecha
coincide con la fecha de baja maternal. En caso afirmativo, reemplazar su nombre y
su teléfono por el de Jerénimo.

2. Ir buscando todas y cada una de las filas de la tabla, mirar la fecha del curso y
realizar los cambios uno a uno.

En el ejemplo de la tabla 12.1 esto no tiene mucha importancia, ya que sélo hay 10
filas y se hace rapido, pero tras varios afios de cursos de formacion, es facil que
nuestra tabla de cursos contenga cientos o miles de filas (recuerda que hay una por
cada alumno de cada curso) y realizar este cambio podria ser poco menos que
iImposible.

Ademas, ¢ qué pasaria si en una de las filas se nos olvida cambiar el teléfono de
Jerénimo y dejamos el de Ofelia? Evidentemente, nuestra fila contendra informacion
no exacta y con el tiempo dejara de ser util.

Nota

Piensa qué pasaria si un alumno cambia de teléfono o de direccién. El proceso de
cambio seria igualmente engorroso.

Las bases de datos relacionales

Como ves, el problema de modificar datos cuando se trabaja con una sola tabla es
importante. La solucion pasa por usar varias tablas para almacenar la misma
informacion logrando que no haya informacion repetida en ninguna tabla. Vamos a
verlo.

Las figuras 12.2, 12.3 y 12.4 muestran los mismos datos que la figura 12.1 pero en
tres tablas distintas. De hecho, la figura 12.2 incluye informacion sobre los
profesores, la figura 12.3 presenta informacion sobre los alumnos y la figura 12.4
informacion sobre los cursos.

| Cadigo | Nombre Apellidos | Direccion | Codigo Poblacién Teléfono
i profesor I profesor profesor postal -
| Po01 | Ofelia Casas Avda. 06005 Badajoz | 924
| [ Gonzalez Santa 2215005 '
| N | I Marina, 33 -
|P002 | Francisco | Santiago | Plaza | 08002 Barcelona 656 N
[ | Espada [ Catalunya, B5665
2 | |
[ P03 | Jaime | Cordero | Virgen de | 28027 | Madrid | 91 |
| Manso Lourdes, 38 - | 5555555
Poo4 | Jerdnimo | Luengo Paseo  de | 10003 | Caceres | 927 |
| ¥uste | Canovas, i 232373 |

i 5 | 20

—l S—

Figura 12.2. Datos de los profesores
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[ Codigo i_NaE.bn: | Apellidos | Direccién | Po_btnciérl‘ Cédigo | Provincia | Teléfono |
: alumno | alumno | alumno | postal | | alumno
| ADDOT Francisco | Lucas | Avda,  Juan Badajoz G001 i Badajox | 606

| Cordero | Carlos |, 11 | BOGBA06
[ A00D2 | Jose Gomez C/ Mérida | 06800 | Badajoz | 626

| Gomez | Almendralejo, _ 626626
CADOD3 | Pedro | Yuste L Avda. Chceres I_l'.IHFN'E Ciceres 616

| | Luengo Antonio | Ala6aTH
| | Hurtado, 5 |
AU | Joaquin | Sudrez Pasen Ciéceres | 08003 | Céceres | 636
| | Delgado | Cénovas, 2 I h3n6a36

A0005 | Sandra | Gomez | C/Zurbarin, | Badajoz | 06002 | Badajoz | 646

| CAranaz |23 | | BA66d6
ADDDG | Cristina | Alonso Paseo Roma, | Ménda | 06800 Badajoz ]
| Franco  |sfm | | 000000

Figura 12.3. Datos de los alumnos

{‘.:i"[iga Nombre | Profesor “Fecha inicio | Fecha final Horario Precio
Curso | CUrso —_

Co01_ | Office ool | 16-9-2002 14-1-2003 11a13 120
CO02 | Access Po02 23-9-2002  [21-1-2003  [13a15 110
COo03 | Internet | P0O01 [ 2302002 | 14-1-2003 9all 100

Figura 12.4. Datos de los cursos

Como ves, el «truco» consiste en no repetir datos en las tablas. Los datos de cada
profesor (direccion, teléfono, apellidos, etcétera) aparecen una Unica vez en cada fila
de la tabla de profesores. En la tabla de cursos, s6lo aparece el cédigo del profesor
y, por tanto, no hay que repetir ningln dato, como la direccion o el teléfono.

Las relaciones entre tablas

El nombre de base de datos relacional viene del hecho de que para trabajar con los
datos de distintas tablas, es necesario que haya una relacién entre ellas. De este
modo, para saber cudl es el profesor que imparte el curso de Office, los pasos que
se deben seguir son los que se exponen a continuacion.

1. En la tabla de cursos, se busca el curso en cuestion. En nuestro ejemplo, el curso
de Office es el primero.

2. En lafila relativa al curso, se busca el profesor, que se identifica con el cédigo
P0OO1.

3. Acudimos a la tabla de profesores y buscamos el que tenga el cédigo P0O1.

En este caso, es el profesor de la primera fila, y encontramos todos sus datos en la
primera fila de la tabla de profesores.

Nota

Aunque parezca un poco lioso, Access permite hacer esto de manera automética y,
por tanto, mucho mas rapidamente.

¢, Qué pasaria ahora si quisiéramos cambiar el teléfono de un profesor? Simplemente
buscariamos los datos de dicho profesor en la tabla de profesores, modificariamos
su teléfono y ya esta. Sdélo habria que hacerlo en un sitio y una sola vez. De este
modo, se evitaria la posibilidad de error o de inconsistencia de datos (que apareciera
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el mismo profesor con dos teléfonos distintos).

En el ejemplo de tener que cambiar un profesor por otro, sélo habria que buscar el
curso en cuestion y cambiar el codigo del profesor para escribir el correcto. Si
gueremos que el curso de Ofelia Casas lo imparta Jerénimo Luengo, cambiamos el
codigo P001 por el cédigo P004 y ya esta.

Terminologia de bases de datos

Para terminar con esta introduccion de bases de datos y tablas, vamos a ver un poco
de terminologia. En concreto, en la figura 12.1 vimos que las tablas estaban
formadas por filas, columnas y celdas. Pues bien, en bases de datos, en lugar de
hablar de filas, se habla deregistros; en lugar de columnas, se habla de camposy
en lugar de celda se habla de dato.

Ademas, los campos se identifican por su nombre, mientras que los registros se
identifican por su numero. Por tanto, la figura 12.2 vemos que tiene 7 registros 'y 4
campos. El dato Jaime de dicha tabla es el campo Nombre del tercer registro.

Las bases de datos en Access

Aunque anteriormente hemos identificado las bases de datos con una o varias
tablas, en Access, el término base de datos va mas alla. En concreto, en Access una
base de datos puede contener los siguientes elementos u objetos:

0 Tablas. Las tablas almacenan los datos en si. Como hemos visto en este capitulo,
la forman registros (filas) y campos (columnas). Es el Unico obligatorio en una base
de datos. Por tanto, una base de datos no existe si no tiene una o varias tablas.

0 Formularios. Los formularios tienen la mision de mostrar los datos existentes en
las tablas. También sirven para modificar, afiadir y eliminar dichos datos.

0 Consultas. Las consultas son objetos especiales que sirven para localizar datos en
las tablas. Se Ilaman consultas ya que el modo de localizar un dato consiste en
«consultar» los datos que cumplen ciertas condiciones.

0 Informes. Los informes tienen la mision de configurar los datos para la salida por
la impresora, de forma que podamos hacérselos llegar a cualquier persona.

0 Paginas. Las paginas permiten mostrar y modificar datos de las tablas en Internet
0 en una Intranet.

0 Macros. Las macros sirven para automatizar operaciones con Access como abrir
una tabla desde un formulario.

0 Modulos. Los modulos son pequeios programas que permiten definir cobmo
trabajan nuestros formularios, realizar calculos complejos en los informes, etcétera.

En este libro veremos las tablas, las consultas, los formularios y los informes, que
constituyen los elementos esenciales de las bases de datos de Access.
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2. Ejecutar Access

La forma de ejecutar Access es similar a la vista para Word y para Excel. Los
siguientes pasos muestran de nuevo este proceso.

1. Haz clic en el botdn Inicio de la barra de tareas de Windows o pulsa Ctrl+Esc.

2. Haz clic en Todos los programas para abrir el nombre de los programas
instalados en tu ordenador.

3. Entra en la carpeta de Office y haz clic en Microsoft Access.
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Figura 12.5. Ejecutar Access a través del menu Inicio
Consejo

Al igual que con Word o Excel, puedes crear un acceso directo en el Escritorio para
simplificar la forma de ejecutar Access en el futuro. Si no recuerdas como hacerlo,
vuelve al capitulo 2 dedicado a Word.

Una vez abierto Access, aparecera en el Panel de tareas la opcién de Crear un
archivo nuevo... (también en el botén Nuevo de la barra de herramientas o en el
comando Nuevo del menu Archivo), que en realidad encierra otra serie de opciones
con las que podras empezar a trabajar. En este nuevo cuadro (figura 12.6) puedes
abrir una base de datos existente o crear una en blanco; las opciones para crear
proyectos y paginas de acceso a bases de datos sirven para desarrollar aplicaciones
avanzadas cliente/servidor, A diferencia de una base de datos de Access, un
proyecto no contiene datos, asi que no vamos a tratarlos en este libro.
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Figura 12.6. Ventana tras ejecutar la opcion Nuevo archivo
Crear una base de datos en Access

Hay varias formas de crear una base de datos de Access, dependiendo de donde
estemos en cada momento. Si quieres crear una base de datos nada més ejecutar
Access (que es lo normal), te encontraras en la figura 12.6.

Utiliza los siguientes pasos para crear una base de datos vacia en Access:
1. Ejecuta Access como hemos visto anteriormente para llegar a la figura 12.6.

2. Selecciona la opcién Basede datos en blanco. La parte derecha de la pantalla se
actualizara para que la guardes nada mas empezar.

3. Escribe el nombre de la base de datos en el cuadro Nombre de archivo.

4. Sino quieres crear la nueva base de datos en Mis documentos, haz clic en el
icono de la carpeta selecciona la que quiera en el cuadro de didlogo Guardar en
(figura 12.7).

5. Finalmente, haz clic en Crear.

La figura 12.7 muestra el cuadro en nuestro ejemplo, para crear una base de datos
llamada CursosFormacioén en la carpeta Misdocumentos.
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Figura 12.7. Cuadro de dialogo Archivo nueva base de datos
Nota

Si quieres crear una base de datos cuando ya estas dentro de Access, solo tienes
gue seleccionar el Boton Office y luego Nuevo. Volveras a la pantalla Introduccidéna
Microsoft Office Access, la de la figura 12.6.

La figura 12.8 muestra el resultado de crear la base de datos CursosFormacion.
Vamos a usar esta ventana para analizar el entorno de Access.

El entorno de Access

El entorno de trabajo de Access no varia mucho del de Word o del de Excel que ya
hemos visto. De hecho, muchos de los elementos marcados en la figura 12.8 ya los
conocemos: barra de titulo, cinta de opciones, barra de herramientas de acceso
rapido, barra de estado, maximizar, minimizar y cerrar, etc.

Por tanto, para no repetir la misma informacion, vamos a centrarnos en la
herramienta principal de Access, que recibe el nombre de panel de exploracion.
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Figura 12.8. Entorno de Access
El panel de exploracién

El panel de exploraciéon es una parte fundamental de todo el trabajo que se realiza
en Access. Proporciona acceso a todos los objetos de la base de datos con facilidad.
En el panel de exploracién, todos los objetos se muestran como categorias. En la
figura 12.9,Todos los objetos de Access es la categoria y Tablas, Consultas,
Formularios e Informes son los grupos. Cada categoria esta organizada en grupos
gue se muestran en forma de barras. Los nombres de los grupos cambian segun la
vista de categoria que esta seleccionada, y un grupo puede contener uno o mas
objetos de base de datos. Incluso puedes crear tus propias categorias.

Vamos a verlo con detalle siguiendo la figura 12.9:

0 Menu: cambia las categorias por las se agrupan los objetos. Haz clic en él para ver
las categorias que estan en uso, o con el boton secundario para otras tareas como
iniciar el cuadro de didlogoOpciones de exploracion.

0 Boton para abrir o cerrar la barra: Expande o contrae el panel de exploracion. El
botén no oculta el panel por completo.
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Figura 12.9. Panel de exploracién

0 Cuadro Buscar: si acabas teniendo una base de datos extensa querras buscar
objetos rapidamente. Introduce el nombre de un objeto y, a medida que escribes, el
panel ocultara cualquier grupo gue no contenga objetos que coincidan con el texto.

0 Grupos: por defecto el panel muestra los grupos visibles como conjuntos de
barras. Para expandirlos o cerrarlos, haz clic en las flechas. Recuerda que los
nombres de grupos cambian a medida que se cambia de categoria.

0 Objetos de la base de datos: son las tablas, los formularios, los informes, etc. Los
objetos que aparecen en un grupo concreto dependen de la l6gica que haya detras
de la categoria primaria. Por ejemplo, si usas la categoria Tipo de objeto, el panel
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crea grupos separados para las tablas, los formularios, los informes, etc. A su vez,
cada grupo muestra aquellos objetos que pertenecen ahi I6gicamente: un grupo de
tablas muestra sélo las tablas, etc.

0 Espacio en blanco: haz clic con el boton secundario en la parte inferior del panel
para realizar varias tareas como cambiar las categorias, ordenar los elementos y
mostrar y ocultar los detalles (como, por ejemplo, la fecha de creacion).
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3. Las tablas en Access

Objetivos del capitulo

* Crear las tablas de la base de datos de ejemplo.
» Utilizar platillas de tablas.

» Utilizar plantillas de campos.

« Aprender a definir las relaciones entre las tablas.
Crear la primera tabla

Ya hemos visto que en una base de datos de Access puede haber varios objetos:
tablas, consultas, formularios, etcétera. Nuestra insistencia en este tema es para
evitar que confundas las bases de datos con las tablas, como ya vimos.

Pues bien, como los objetos esenciales en las bases de datos son las tablas, vamos a
empezar nuestro trabajo creando las tablas de nuestra base de datos. Para hacerlo,
vamos a usar el mismo ejemplo que empleamos para explicar los conceptos de
tablas relacionadas: un curso de formacion en un centro.

Pensar la tabla antes de crearla

A la hora de crear una tabla, el primer paso es tener claro qué contenido queremos
almacenar en dicha tabla. En el ejemplo de los alumnos, tenemos que decidir qué
informacién de cada alumno vamos a incluir en la tabla: su nombre, los apellidos, la
direccion, etcétera.

Como ya vimos en el capitulo anterior, cada «categoria» de informacion se llama
campo de la tabla. Por tanto, hay que decidir cuales van a ser los campos de la tabla.

A la hora de decidir los campos, hay unas normas basicas:

0 Usar nombres de campos que tengan sentido, ya que facilitara el trabajo de
llenado de la tabla y su posterior comprension.

0 Crear todos los campos que sean necesarios, teniendo en cuenta que es mejor que
los datos estén en distintos campos si vamos a realizar busquedas por ellos. Por
ejemplo, puede haber un campo Direccién que incluya la direccién, el cdédigo postal

y la poblacion, pero eso evitara que en el futuro puedas ordenar la tabla por cédigos
postales o por poblaciones, que es muy interesante. Es mejor crear un campo Direccio
Direccion, otro campo Poblaciéon y otro Cddigo postal.

0 No usar como campo un valor que se calcule de otros campos. Por ejemplo, no
incluir un campo con el precio con IVA, otro con el precio sin IVA y otro con el IVA
correspondiente.

En el caso concreto de los alumnos, la lista de campos podria ser la mostrada en la
figura 13.1, que es el resultado final de esta parte del capitulo:

0 El Nombre del alumno.
0 Los Apellidos del alumno. Observa que separamos el nombre de los apellidos,
para poder realizar busquedas y clasificaciones por estos apellidos.
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Figura 13.1. Ejemplo de los campos de la tabla

0 La Direccién gue incluye la calle (avda. o plaza), el numero, el piso y la letra. Pero
no incluye la poblacion, ni la provincia ni el cédigo postal.

0 La Poblacion en la que vive.
0 El Cédigo postal.

0 La Provincia.

0 El teléfono particular.

0 El teléfono del trabajo.

0 El teléfono movil.

0 Un campo de Notas. El campo Notas suele ser muy util en la mayoria de las tablas
para escribir lo que se quiera sobre el contenido de un registro.

Crear la tabla desde cero. La tabla de alumnos

Hay varias formas de crear una tabla. Para crear la tabla de alumnos, vamos a
hacerlo desde cero, sin ayuda de ningun asistente de Access.

Nota

Los asistentes son comandos especiales de Access preparados para ayudar en la
creacion o modificacién de tablas, consultas, formularios, etcétera.

Los pasos que tienes que seguir son:

1. Sies necesario, ejecuta Access. Observa que en la pantalla Introducciéna
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Microsoft Office Access hay una lista con los archivos usados recientemente,
ademas de la opcién Mas para buscar otras bases de datos que no hayas abierto o Cre
Crear otro nuevo (figura 13.2).

Abrir base de datos reciente

£ Més...

€] \--\CursoFormacion.accdb

01/04/2010

€] \--\CursoFormacién.accdb
31/03/2010

€< Base de datosl.accdb
31/03/2010

Figura 13.2. Selecciona en este cuadro la base de datos que quieras abrir

2. Abre la base de datos en la que vayas a crear la tabla. En nuestro ejemplo, haz
clic en CursosFormacién y se abrira automaticamente.

3. Enla ficha Crear de la cinta de opciones, haz clic en el comando Tabla situado
dentro del grupo de comandos Tablas. El area de trabajo mostraréa la tabla vacia en
el modo vista Hoja de datos, que recuerda a las hojas de calculo de Excel porque se
compone de filas, columnas y celdas.

4. Para empezar a trabajar y crear los campos de la tabla, es mejor cambiar al modo
de vista Disefio; para eso ve a la cinta de opciones en su ficha Herramientas de
tabla, y pulsa en el grupo Vistas el comando Ver, elige Vista Disefio. Observa que
el punto de insercion esta en la columna Nombredel campo de la primera fila
(figura 13.3).
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Nombre del campo Tipo de datos Descripcidn =
L ! Autonumérics (1]

Propiedades del campao

”c.-..e.n.r.r.:.nula.:,i,qu“a

Tamufio del campa Entero largo
Muevos valares Inirementslmente
Formato

L - Un nambre de campo puede tener hasta 64
Indexado Sii (5 duplecador) caracteves de ongibus, indyends esp
Etiguetas inteligentes Presiont FI para obtenes ayuda acerca de los
Alineatidn del texta Geneial nombees de campo.

Figura 13.3. Area de trabajo de tabla en modo Vista de disefio

5. Salta a la siguiente fila (ya veremos por qué) y escribe el nombre del campo. Por
ejemplo, escribe Nombre para nuestro ejemplo (referido al nombre del alumno).

6. Pulsa la tecla Tabpara ir a la columna Tipode datos.

7. Selecciona el tipo de campo del que se trata. Los tipos de campos los veremos a
continuacion, pero selecciona ahoraTexto.

8. Pulsa Tab de nuevo para ir a la columna Descripcion.

9. Escribe una breve explicacién del campo. Por ejemplo, Contiene el nombre de
pila del alumno.

10. Pulsa Tab para pasar a la siguiente fila (correspondiente al siguiente campo) y
repite de los pasos 5 a 9 para cada uno de los campos de la tabla.

11. Cuando termines de definir los campos, haz clic en el botén Cerrar de la barra
de titulo de la tabla.

12. Teclea el nombre de la tabla (Alumnos en nuestro ejemplo) y haz clic en
Aceptar. Si aparece un cuadro hablando de la clave principal de la tabla, haz clic en Nc¢
No.

Ya tenemos creada la primera tabla con casi todos los campos de los alumnos de
nuestros cursos (figura 13.1). Hemos dejado dos temas pendientes, que vamos a ver
ahora: los tipos de campos y los campos clave.

Tipos de campos

Hemos visto en el apartado anterior que uno de los datos esenciales que hay que
rellenar al definir los campos es el tipo de campo.

El tipo de campo define el contenido que podra almacenar el campo en el futuro.
Por ejemplo, si es un campo Nombre, lo normal es que almacene caracteres de
texto, pero un campo FechaNacimiento, almacenara una fecha y no un conjunto de
caracteres.
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La tabla 13.1 muestra los tipos de campo y el tipo de contenido para el que estan

pensados.

Tabla 13.1. Tipos de campos de las tablas

Tipo

Texto
nombres,

Numérico
que

Fecha/Hora
Moneda

Memo
longitud.

Autonumeérico

Si/No

Objetos OLE
Hipervinculo
Datos adjuntos

Multivalor

Descripcidén

Se usa para incluir textos no muy extensos, como los
apellidos, direcciones, etcétera.

Se usa para cantidades numéricas, que no sean monedas, y

se usen para realizar operaciones.
Se usa para las fechas y horas.
Se emplea para las cantidades de moneda.

Se usa para guardar textos de los que no se conozca la

Se usa para los campos clave, principalmente.
Se usa para los campos que puedan tener dos posibles valores
(Si/No, lo méas normal).
Se usa para incluir imagenes y objetos de otras apliciones.
Se emplea para incluir direcciones Web o archivos de una red.
Se usa para incluir cualquir tipo de archivo admitido.

Almacena mas de un valor en un campo.
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4. Los campos clave en Access

El ultimo tema esencial que debes conocer para definir tablas son los campos clave.
Un campo clave es aquél que permite identificar un registro de una tabla frente al
resto.

Por ejemplo, si usas el NIF de una persona en Espafia, en teoria es un valor no
repetido. Por tanto, el NIF puede ser clave al identificar un registro como unico.

Nota

La clave puede estar formada por mas de un campo, pero no es lo normal. Por
ejemplo, se puede usar como clave el mévil y el nombre.

Access crea por defecto en cada tabla en blanco un campo clave (la primera fila que
saltamos en la Vista Disefio cuando creamos los campos). Este tipo de campo va a
ser un identificador de alumno que para evitar repeticiones sera un campo Autonumeéri
Autonumeérica Vuelve ese campo y asegura estos datos:

0 Nombre del campo: IdAlumno.
0 Tipo de campo: Autonumérico.
0 Descripcién: es el campo clave que identifica al alumno.

Para definir otro campo como clave, haz clic en él (por ejemplo en su nombre) y
selecciona el comando Clave principal de la ficha Herramientasde tabla.

Ten en cuenta que estos campos claves son los que usaremos para relacionar las
tablas, por tanto, son esenciales en las tablas relacionales. Ahora debes tener en
pantalla la figura 13.1.

Plantillas para tablas. La tabla de profesores

Ya tenemos nuestra primera tabla completa, incluido su campo clave. Ahora vamos a
crear otra de las tablas necesarias en nuestro ejemplo: la tabla de profesores, pero
no desde cero como la tabla alumnos, sino usando uno de las plantillas de Access.

Utiliza los siguientes pasos para crear esta tabla:
1. Ve a la cinta de opciones y asegurate de que muestra la ficha Crear.
2. Ahora, haz clic, en el grupo Tablas, en el comando Plantillas de tabla.

3. Se te mostrara el desplegble de la figura 13.4 con para que selecciones un tipo
de plantilla.

4. Selecciona la plantilla que mas se parezca a la tabla que quieres crear. En nuestro
caso, Contactos es la mas apropiada.

Aparecera la ventana de la hoja de datos. Esta ventana sirve para introducir, ver y
modificar los datos de las tablas y se emplea de forma muy parecida a una hoja de
calculo de Excel: escribe el contenido en una celda, usa Tab para ir de una celda a
otra, etcétera. Sin embargo, en este libro, para introducir datos, vamos a usar los
formularios en el capitulo siguiente.
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Crear l

==

Listas de  Diseno
SharePoint * de tabla

Contactos
Tareas
Problemas
Eventos
[ ]
Activos

Figura 13.4. Plantillas de tabla

Pero como aln nos queda pulir un poco mas la tabla, vamos a pasar a la vista
Disefio para modificarla de acuerdo a nuestras necesidades. Pulsa en la barra de
estado, a la derecha del todo, enVista Disefio. Dale el nombre de Profesores a la

tabla.

Para empezar renombra el campo Id, por IdProfesor. Ahora veremos como eliminar
campos de la plantilla que no nos interesan y moverlos para ordenarlos:

0 Para eliminar un campo haz clic sobre él y ejecuta el comando Eliminar filas en la
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cinta de opciones. Selecciona los campos Organizacion, Cargo, Pais, Pagina web y
Datos adjuntos.

0 Para reordenar un campo de lugar haz clic sobre él y mantén presionado, arrastra
el campo hasta su nueva posicion y suelta el botén. Reordena ahora a tu gusto.

Agregar nuevos campos

Tanto si creas tablas a partir de plantillas como si lo haces desce cero, tendras que
afladir nuevos campos. Ya hemos visto cdmo se hace desde la vista Disefio,
rellenando por filas un nombre de campo, su tipo y una breve descripcion. Ahora
veremos cOmo crear campos en la vista Hoja de datos:

1. Cambia a la vista Hojade datos pulsando el comando Ver en la cinta de opciones
o0 en el botén Vista Hoja de datos de la barra de estado.

2. En la ficha Hojade datos, en el grupo Campos y columnas, haz clic en Nuevo
campo. Aparece un panel nuevo a la derecha, Plantillas de campos.

3. Selecciona los campos campos que quieras en el panel y arrastralos a la tabla.
Cuando aparezca la linea de insercién, suelta el boton y el campo quedara en esa
posicién.

4. Finalmente, cierra el panel Plantillas de campos.

De esta manera ahorras mas tiempo que si los escribes uno a uno como en el
apartado anterior. Pero hay otra forma de economizar tiempo, si ya lo invertiste en
crear campos en otras tablas. Puedes afiadir campos desde otras tablas:

1. Asegurate de gque la tabla esta en la vista Hoja de datos.

2. Enla ficha Hojade datos, en el grupo Campos y columnas, haz clic en Agregar
campos existentes. Aparecera un panel similar al que hemos visto antes, pero fijate
gue este se llama Lista de campos, es decir, contiene los campos de las otras
tablas que tengamos en nuestra base de datos, agurpadas en categorias.

3. Explora en el panel pulsando en los signos + para expandir las tablas y arrastra
los campos que desees del panel Lista de campos a la tabla que estamos editando
en el area de trabajo.
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5. Las propiedades de los campos

Si observas de nuevo la vista de disefio de una tabla (figura 13.3), veras que debajo
de la zona de campos aparecen dos zonas mas. A la izquierda esté la zona de
propiedades de los campos y a la derecha la zona de ayuda o comentarios sobre los
campos y propiedades.

Las propiedades de los campos son muy importantes, ya que definen la manera en
gue se van a comportar los campos. Hay muchas propiedades, que ademas
dependen del tipo de campo del que se trate, pero las mas importantes son:

0 Titulo. Esta propiedad indica como se va a mostrar el campo en los formularios e
informes. Veras su importancia mas adelante.

0 Formato. Sirve para asignar un formato a las fechas y a los numeros.

0 Lugares decimales. Permite definir el nimero de decimales de un campo
numérico o moneda.

0 Méascara de entrada. Sirve para indicar como hay que introducir los datos. Por
ejemplo, si han de ser niumeros o letras y cuantos.

Pues bien, la ventaja de usar las plantillas de tablas y las de campos, es que es el
propio Access el que define estas propiedades tan importantes.

Haz clic en el campo que prefieras y luego en sus distintas propiedades; la zona de
la derecha se actualizara con una explicacion de qué es cada campo y como debes
tratar cada propiedad.

Ahora tu solo

Ahora sélo resta crear dos tablas mas, pero es mejor que lo intentes tu solo. La
figura 13.5 muestra la tabla Cursos y la figura 13.6 muestra la tabla
AlumnosPorCurso.

La primera tabla es la de cursos. En ella, vamos a almacenar la informacion general
del curso: el titulo, las fechas de inicio y finalizacion, el profesor, etcétera.

Finalmente, la figura 13.6 muestra la ventana de disefio de la ultima tabla: la tabla
AlumnosCursos. Esta tabla sirve para relacionar los alumnos con cada uno de los
cursos. De hecho, soélo tiene tres campos: uno autonumérico como clave, otro para
indicar el alumno y otro para indicar el curso del que se trata.
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Figura 13.6. Vista de disefio de la tabla AlumnosCursos

Consejo

mail.om

La tabla de la figura 13.5 la hemos creado usando la Plantilla de campos para crear
los campos de fecha y hora (de la tabla Actividades). La tabla AlumnosPorCurso la
hemos creado desde cero.

Las relaciones entre las tablas

Ya vimos en el capitulo anterior que las relaciones entre tablas son la base de las
tablas relacionales, y lo que nos permite evitar repetir datos en las tablas.

Hay varios tipos de relaciones, pero la mas importante es la llamada de 1 a varios.
En estas relaciones, un registro de una tabla (principal) tiene relacién con varios
registros de la otra tabla (secundaria). Por ejemplq un profesor puede impartir
varios cursos. Por tanto, la tabla principal seria la de profesores y la secundaria la
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de cursos.

Pues vamos a crear las relaciones de nuestra base de datos sabiendo que todas son
del tipo 1 a muchos. La figura 13.7 muestra dichas relaciones, que ahora
explicaremos.

Para crear una relacién, lo mejor es que cierres todas las ventanas de las tablas y
sigas estos pasos:

1. Haz clic en la ficha Herramientasde bases de datos en la cinta de opciones.
2. Haz clic en el comando Relaciones del grupo Herramientas.

3. Selecciona las tablas que quieres relacionar haciendo doble clic sobre ellas (en el
ejemplo, aflade las cuatro) y haz clic en Cerrar cuando termines.

4. Para crear una relacion entre dos tablas, arrastra el nombre del campo que vas a
usar para la relacion desde la tabla principal a la secundaria. Aparece el cuadro Modifit
Modificar relaciones.

5. Activa las casillas de verificacion (Exigir integridad referencial, Actualizar en
cascada y Eliminar en cascada) y haz clic en Crear.

Utiliza ahora estos pasos para crear las relaciones indicadas en la figura 13.7.

[ =2 oo e O e B s

£ . s &
Alurnnos : [ Alumnos pOr Curso Cursos : Profesores
¥ ldslumne —\‘ ¥ lduumnosPorCune 2 ¥ IdCussos i WProfesor

Hombre = Tdijumna —/- Titule Hombre

Apellidos IaCussa = Fedha e Wnidic Apellidos

Diireccidn Fecha de finalization Direccson de corren «

Poblatidn Haora de inica Telefona del trabapo

Chdige paital Hora de Tinalzacidn Telelafid pbiledilsi

Pravindia Mdamero de horas Teléfana mdnil

Telélono particular Frodesor Mimero de fax

Telélono trabajo Motas Direccson

Teléfono mdvil Ciudad

Hotas Estada/Provincia
Cédigo postal
Motas

Figura 13.7. Las relaciones en nuestra base de datos
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6. Formularios de Access

Objetivos del capitulo 6y 7

 Aprender a crear formularios.

e Usar formularios para introducir datos.

* Aprender a usar el Asistente para formularios.
 Aprender a crear un formulario de varios elementos.
Los formularios de Access

Hemos visto en el capitulo anterior como crear las tablas de una base de datos.
Ahora vamos a ver los formularios, cuya mision principal es la de mostrar, introducir
y modificar datos.

Todas estas operaciones se pueden realizar también en las tablas (en la vista de la
hoja de datos), pero es mucho mas sencillo e intuitivo hacerlo en los formularios.

Observa la figura 14.1. En ella se muestra un formulario que permite conocer los
datos de un curso, incluidos los alumnos que intervienen en el mismo. Vamos a
trabajar para llegar a crear un formulario de este tipo.

nidio Crear Datas ety Honismanilss de Bane &0 datol Famaln drganizar e

remmmsmsonacema .

i GRUPO Informacion sobre los cursos i
y alumnos por curso

fﬂ!) (= R ] ¥ QursoFemacion | Base de dafos (Acoess 2007) - Micros— dr a6 e st
"

=

HCursod: 1

Tt [l [FTT)

Fecha die | nicis: OS50 3010
Fecha die Finslicacidn; (FU0af 2000
Hicra chee Imikcio: 1120

Hiora de finalizacidn: | 13700

Parsl da oxplaracian

Himeso de horas: 10
Profesor: 1

Notas: Cuarso genirion de Micosaft Offioe 2007

_' lidddumnedd = idalumne -
* | Mustz)

w

| [egintns 0« Woed | # wb | ion et | Bancw [k =

itta Prrsmilassan - Bog s Bos Mayin

Figura 14.1. Un formulario con datos de varias tablas
Crear un formulario usando el Asistente

Vamos a crear el primer formulario referente a los profesores. Lo hacemos asi
porque podras ver como crear formularios de una unica tabla (como éste) y de
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varias, como veremos mas adelante.

Para crear un formulario usando el Asistente para formularios de Access, utiliza los
siguientes pasos:

1. En la cinta de opciones, haz clic en la ficha Crear. Observa en el grupo Formulario:
Formularios el comando Mé&s formularios, pulsalo y veras un desplegable.

2. Haz clic en la primera opcién Asistente para formularios para abrir la primera
ventana del asistente.

3. Primero, selecciona la tabla de la que quieras crear un formulario. En el ejemplo,
selecciona Profesores.

4. En la lista Camposdisponibles, selecciona cada uno de los campos que quieras
incluir en el formulario y haz clic en el boton > (figura 14.2). Si quieres afiadir todos
los campos, haz clic en el boton > >.

" )

Asistente para formularios
d0ue campos desea induir en & formulario ?
Py — Fuede elegir de més de una consulta o tabla.
Tablas fConsultas
|Tebla: Profesores w |

Campos disponibles: Campos selecdonados:

Numero de fax [dProfesor A
Mamibire -
poeldcs

Direccdn de correo electrdnico
Teléfono del trabajo
Teléfono partodar
Tedfono miévil
Direccdn hl
Cancelar srés || Siguente > || Finalizar |

Figura 14.2. Primera ventana del Asistente

5. Tras seleccionar los campos, haz clic en el botén Siguiente para ver la segunda
ventana del Asistente. Selecciona el tipo de distribucién del formulario. Haz clic en
todas las opciones y mira su apariencia en el cuadro de la izquierda. En el ejemplo,
hemos seleccionado En columnas.

6. Haz clic en Siguiente para ver la tercera ventana del Asistente. Selecciona el
estilo que quieras aplicar al formulario. Por ejemplo, prueba el estilo Oficina.

7. Tras hacer clic en Siguiente, veras la ultima ventana del Asistente. Escribe el
titulo del formulario (Formulario para profesores) y haz clic en Finalizar.

La figura 14.3 muestra el resultado de crear nuestro primer formulario con el
Asistente para formularios de Access. Observa que estan todos los campos de la
tabla de profesores y que la etiqueta que aparece junto al campo coincide con la
propiedad Titulo de dichos campos y no con su nombre. Aqui es donde se empieza
a ver la importancia de las propiedades de los campos.
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Figura 14.3. Primer formulario de la tabla Profesores
Nota

Como ves en el punto 4 anterior, es posible crear un formulario de una tabla que no
muestre todos los campos de la misma. Por ejemplo, muchas veces se ighoran los

campos autonumeéricos.
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7. Utilizar un formulario en Access

Una vez creado el formulario, vamos a ver cémo usarlo para introducir datos en las
tablas.

Rellenar un formulario es tan sencillo como hacer clic dentro de cada control que
representa a un campo e introducir su valor. Por ejemplo, haz clic en el control
Nombre y escribe el nombre del primer profesor Ofelia. Vuelve a hacer clic en el
campo Apellidos y escribe Casas Gonzalez. Sigue este método con el resto de
campos.

Sin embargo, suele ser mas cémodo usar la tecla Tab para ir de un campo a otro y
asi no tener que usar el raton continuamente. Pulsa ahora Tab y observa como pasa
al campo Direccion.

Rellena los campos de los cuatro primeros profesores siguiendo los datos de la
figura 14.4. Para hacerlo, ten en cuenta:

0 Al introducir los cédigos postales, se aplica la méascara 00000, que indica que han
de tener cinco digitos. Esta mascara la puedes crear escribiendo 00000 en la
propiedad Mascara del campo en cuestion.

0 Cuéando llegues al ultimo campo de un registro (las notas del primer profesor, por
ejemplo), pulsa la teclaTab y pasaréas al siguiente registro, que aparecera en blanco.

IdProfesor - Mombre - | Apellidos - Direccitn = | Ciudsd - CodigoPostal - Provinga - Teléfons particulss -

1 Ofelia Casas Luanga Awda. Santa Marina, 33 Badajoz 06005 Badajoz G924 743434
2 Francisco Santiago Espada  Plaza Catalunya, 2 Barcelona OB00F Barcelona
1 Jaime Corders Manss  Wirgen de Leurdes, 38 Madrid 28027 Madrid 91 555 5555
A Jerdnimo  LuengoYuste  Paseode Cénovas, 3 Choeres | 10003 Caceres 927 606 060

Teléfono mdvil - | Teléfono del trabajo = | Direccién de comen electrdnico - MNotas E

6645 676 TET 024 221 504 olfelisiass Sterra.es E5 una experta en redes v ordenadones

656 655 656 pacErosmultimed ia.00m Edperto en paginas web

656 111 111 jalme_con@miempresa, oom Experte en traducckin y Literatura
6164333 333 QAT 232 337 jerod@rturismocfical.com Experto en turisma y restawracidn

Figura 14.4. Datos de cuatro profesores

Al terminar de introducir datos de una tabla con un formulario, sélo tienes que
cerrarlo para volver a la ventana de la base de datos.

Moverse por los registros

Ya tenemos un formulario creado que hemos llenado con datos de cuatro registros.
Hemos insistido varias veces en que los formularios sirven para introducir datos,
pero también para mostrarlos (o verlos) y modificarlos.

Para ver y modificar datos, sélo tienes que volver a abrir el formulario usando estos
dos pasos:

1. En el panel de exploracion, haz clic en el Menu y asegurate de que muestra todos
los objetos o al menos la categoria Formularios para ver los formularios que hay
creados en la base de datos.

2. Haz clic secundario en el nombre del formulario y selecciona la opcién Abrir.

Tras abrir un formulario, tiene que aparecer la misma imagen del formulario, pero
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con los datos que se hayan introducido en su interior. Es importante que sepas que
los registros aparecen ordenados por el campo clave de la tabla y no por su orden
de introduccién (aunque en nuestro ejemplo coinciden, al ser el campo clave un
campo autonumérico).

Para moverte por los registros de un formulario, utiliza los botones situados en la
parte inferior de la ventana del formulario. La figura 14.5 explica la funcién de cada
uno de esos botones.

Registro: 14 < 1 de4 » M k| K Sinfiltro | |Buscar

Figura 14.5. Botones para desplazarse por los registros

Si ademas de ver los registros, quieres modificarlos, primero sitdate en el registro
en cuestion usando los botones de la figura 14.5 y, una vez en el registro, haz clic
con el raton en el campo que quieras modificar. Dentro de cada campo, las teclas
funcionan igual que en Word, incluidas las teclasSupr y Retroceso.

Consejo

Al mover la tecla Tab para ir de un campo a otro, seleccionas el contenido de los
campos enteros. Si pulsas Supr o Retroceso, borraras todo el registro. La tecla F2 te
permite editar sélo parte del contenido de un campo.

Crear Formularios sin usar
el asistente

Hemos querido que vieras primero como crear un formulario con el Asistente para
gue sepas como controlar elementos del mismo como el fondo o el efecto de
sombra de los campos.

Ahora que ya sabes hacerlo, vamos a ver coGmo crear un formulario de un anico
paso. Access crea los formularios de manera automatica con solo decirle de qué
tabla queremos crear el formulario.

Los pasos que tienes que seguir son:

1. En panel de exploracion, asegurate de que muestra todos los objetos. Veras las
cuatro tablas creadas en el capitulo anterior.

2. Selecciona la tabla Alumnos y en la cinta de opciones, haz clic en la ficha Crear.
3. Ejecuta el comando Formulario.

Como hemos dicho, Access crea automaticamente un nuevo formulario. En nuestro
ejemplo, al usar la tabla Alumnos, muestra el formulario de la figura 14.6.
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Figura 14.6. El nuevo formulario en modo de vista Presentacion

Este formulario es muy parecido al creado antes, pero tiene diferencias que merece
la pena destacar:

1. El fondo y el estilo del formulario son distintos a los empleados en el ejemplo de
los profesores. Access ha seleccionado las opciones por omisién.

2. El modo de vista es Presentacion, uno nuevo modo que permite realizar cambios
en el disefio, pero no introducir datos. De hecho, tiene sus propias fichas nueva en
la cinta de opciones, con comandos para afadir titulo al formulario, un logotipo o
cambiar el fondo y el estilo con el comando Autoformatos. Si quisieras comenzar a
trabajar ya con el formulario e introducir los datos, tendrias que cambiar a la vista
Formulario, con el comando Ver en la cinta de opciones o con el botdn de la barra
de estado.

3. Pero la diferencia méas importante es que Access ha incluido en la parte inferior
los datos de los cursos en los que esta inscrito el alumno (aunque esté vacio ahora).

Por tanto, Access ha creado un formulario que contiene datos de dos tablas
distintas relacionadas entre si. Por un lado, estan los datos completos del alumno vy,
por otro, el identificador del curso que esta recibiendo o que ha recibido con
anterioridad.

Ten en cuenta que Access lo ha hecho porque hemos definido las relaciones en el
capitulo anterior. De ahi la importancia de crear dichas relaciones cuanto antes, para
gue el trabajo futuro sea mucho mas sencillo.

Consejo

Prueba ta ahora a crear un formulario con la tabla Profesores y llamalo Formulario
automatico para profesores. Observa que Access incluye también el codigo del
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curso en la parte inferior, relacionando a los profesores con los cursos que ha
impartido.

Usar un formulario de dos tablas

La figura 14.6 muestra el formulario de alumnos con dos tablas: Alumnos y Alumnos
por curso. Para rellenar datos en este formulario, haz lo mismo que en el caso de un
formulario de una tabla: utiliza la tecla Tab para ir pasando de un campo a otro
hasta llegar al final del mismo. Al llegar al ultimo campo del primer registro de
alumnos y pulsar Tab, observa que el punto de insercion pasa al primer registro de
la tabla AlumnosPorCurso (concretamente al campo IdCurso, que es el que identifica
al curso).

Por ahora, no introduzcas datos de la tabla de alumnosPorCurso, pero utiliza este
formulario para introducir los datos de los alumnos mostrados en la tabla 14.1.

Tabla 14.1. Datos de la tabla Alumnos

Nombre Apellidos Direcciodn Poblacién C. P. Provincia TIf.
movil
Francisco Lucas Avda. Juan Badajoz 06001 Badajoz
606606606 Cordero Carlos I, 11
José Gomez C/Almendralejo, Mérida 06800 Badajoz
626626626

Gomez 2
Pedro Yuste Avda. Antonio Caceres 10002 Caceres
616616616

Luengo Hurtado, 5
Joaquin Suarez Paseo Caceres 10003 Céaceres
636636636

Delgado Canovas, 2
Sandra GoOmez C/Zurbaran, 23  Badajoz 06002 Badajoz
646646646

Aranaz
Cristina Alonso Paseo Roma, Mérida 06800 Badajoz
606000000

Franco s/n

Formularios de varios elementos

Tanto el formulario de profesores, como el automatico son del tipo «columna
simple», y muestran cada registro de la tabla en una pantalla. Al usar la barra de
desplazamiento (figura 14.5) para pasar al siguiente registro, éste aparece en una
nueva ventana del formulario. Access también dispone de otros tipos de

formularios, como el de tablas, llamados de varios elementos. En estos, los registros
se muestran uno encima de otro, de forma que en una misma pantalla se pueden ver
varios registros a la vez. Vamos a crear uno:
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1. Selecciona la tabla Cursos en el panel de exploracién.
2. Enla cinta de opciones haz clic en la ficha Crear.
3. Ejecuta, en el grupo de comandos Formularios, el comando Varios elementos.

La forma de introducir datos en estos formularios es similar a la usada en los
formularios de columna simple, pero al crear un nuevo registro, éste aparecera
debajo del anterior, y no en una nueva ventana.
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Figura 14.7. Un formulario presentando méas de un registro a la vez
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8. Consultas en Access

Objetivos del capitulo 8y 9

» Aprender qué son las consultas.

* Aprender a crear consultas.

* Aprender a introducir condiciones en las consultas.
e Aprender a usar consultas de varias tablas.

Las consultas

En el capitulo 12, vimos los objetos que podian formar parte de una base de datos
de Access. De los principales, ya hemos visto las tablas y los formularios. Nos
guedan las consultas y los informes.

Vamos a dedicar este capitulo a crear y usar consultas de Access, que nos permitiran
crear en el capitulo siguiente un formulario y un informe realmente util para
gestionar nuestro centro de formacion.

Qué son las consultas

Las consultas son elementos de las bases de datos que, como su nombre indica,
sirven para «consultar» a Access sobre el contenido de las tablas.

Por ejemplo, las consultas sirven para lograr obtener informacion como:
0 ¢ Cudles son los alumnos que viven en Caceres?
0 ¢ Cuantos profesores han impartido mas de dos cursos este afio?

0 ¢ Cuantos profesores de los cursos han trabajado en el ultimo trimestre del afio
20097

La forma de contestar a este tipo de preguntas consiste en crear consultas que
proporcionen la informacién que queramos obtener.

Nota

Si lo que quieres es simplemente localizar una informacion en una tabla, por
ejemplo, el teléfono de un alumno, no uses consultas, sino las herramientas de
buscar y reemplazar de Access.

Crear una consulta

Antes de crear una consulta, hay que tener claro para qué se quiere la consulta.
Concretamente, son dos las cosas que tienes que pensar:

0 ¢Qué informacion quieres obtener? Dicho de otra forma, qué valores de las tablas
guieres conocer. Por ejemplo, si quieres saber los profesores de Céaceres, has de
saber si quieres saber sus apellidos o también su nombre, su teléfono, etcétera.

0 ¢Qué condiciones han de cumplir los datos para cumplir la consulta? En el ejemplo
anterior, la condicion es que el profesor sea de Céaceres, pero también podria ser
gue fuera de la provincia de Madrid (usariamos el cédigo postal que empezara por
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28) o que tuviera teléfono movil.

Vamos poco a poco. Ademas, nos ayudara el Asistente para consultas de Access.

Asistente para|Diseno de Macro
consultas consulta v

Otros

" F

Figura 15.1. El comando Asistente para consultas
El Asistente para consultas

Para crear una consulta usando el Asistente para consultas de Access, utiliza los
siguientes pasos:

1. En la cinta de opciones, haz clic en la ficha Crear si es que no esta activa ya.

2. Haz clic, en el grupo de comandos Otros, en el comando Asistente para
consultas para abrir la primera ventana de este asistente. Elige consultas sencillas.

3. Selecciona la tabla que contenga los datos que quieres consultar en el cuadro
Tablas/Consultas. En nuestro ejemplo, Profesores.

4. En la lista Camposdisponibles, haz doble clic en los campos que quieras ver en
la consulta. Nosotros hemos seleccionado el nombre, los apellidos, la direccién, la
ciudad y el teléfono movil (figura 15.1).

5. Haz clic en el botén Siguiente para ir a la segunda ventana del asistente.

6. Escribe el titulo de la consulta. Por ejemplo, Profesores de Caceres, y haz clicen F
Finalizar.
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Asistente para consultas sencillas
o LT d0ué campos desea induir en la consulta?
= m} E_ Puede elegir de mas de una consulta o tabla.
Tablas fConsultas
[I'ebla: Profesores v]
IProfesor f 1 [ Momibre
Codgo post soehdos
Provincia Direcoin
Teléfong particular Ciudad
Direccion de correo electrdmoo
Motas
Cancelar avis || siguente> | [ Finalizar |

Figura 15.2. Ventana del Asistente para consultas

mail:mailom

La figura 15.3 muestra el resultado de la consulta que hemos creado. Observa dos

cosas muy importantes:

0 So6lo aparecen los campos que hemos seleccionado en el asistente de la consulta y
no todos los datos de un registro. Asi, no aparece el teléfono particular ni la
provincia, solo el nombre, los apellidos, la direccidn, la ciudad y el teléfono mavil.

0 Sin embargo, muestra todos los profesores de la tabla (sélo introdujimos cuatro
en el capitulo anterior) y no los que viven en Caceres que es lo que queriamos.

Esto se debe a que no hemos introducido ninguna condiciéon todavia. Cierra ahora la
consulta y veremos cémo introducir estas condiciones a continuacién.

=3 Profesores de Ciceres

| Nombre -| Apellidos - | Direccion - | Ciudad - | Teléfono mévil -
lC=ia Casas Luengo Avda. Santa Marina, 33 Badajoz 666676 767
Francisco  Santiago Espada Plaza Catalunya, 2 Barcelona 656 656 656
laime Cordero Manso  Virgen de Lourdes, 38 Madrid 656111 111
lerénimo  Luengo Yuste Paseo de Canovas, 3 Ciceres 616333333

Figura 15.3. Resultado de la consulta. Hoja de datos
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9. Vista de disefio en Access

La figura 15.3 muestra el resultado de la consulta creada con el asistente. Esta
ventana se llama de hoja de datos y es similar a la que se obtiene cuando se abre
una tabla desde el panel de exploracion.

Esta hoja de datos se puede usar para ver, afiadir y modificar datos en las tablas,
pero recuerda que siempre aconsejamos hacerlo con los formularios.

Pues bien, ademés de la hoja de datos, las consultas también disponen de una vista
de disefo, que permite modificar las consultas (igual que la hoja de disefio de la
tabla sirve para modificar una tabla o la vista de disefio de los formularios sirven
para modificar los formularios).

Para ver la vista de disefio de una consulta:

1. En panel de exploracion, asegurate de que muestra todos los objetos. Veras la
consulta que acabamos de crear.

2. Selecciona la consulta y haz clic secundario sobre ella.
3. Finalmente, elige la opcién Vista Disefio.

La figura 15.4 muestra la vista de disefio de nuestra consulta de ejemplo. En esta
ventana, hay dos partes esenciales:

0 En la parte superior, aparece la tabla (o tablas) de las que se muestran datos en la
consulta. En nuestro ejemplo, la tabla Profesores.

0 En la parte inferior, aparece la cuadricula que define la consulta formada, a su vez,
por varias filas y columnas:

0 Aparece una columna por cada campo afiadido a la consulta. En nuestro ejemplo,
hay cinco columnas, una por campo.

0 La fila Campomuestra el nombre del campo.

0 Lafila Tablaindica de qué tabla proviene dicho campo. S6lo es importante
cuando se usan datos de varias tablas. En el ejemplo, todos los campos son de la
tabla Profesores.

0 La fila Ordenpermite clasificar la salida de la consulta por cualquiera de los
campos. Por ejemplo, observa que en la figura 15.5 hemos ordenado la salida por el
nombre.

0 La fila Mostrarindica si el campo va a aparecer en el resultado de la consulta o no.
Es muy atil cuando se emplea un campo para introducir una consulta pero no
interesa que aparezca en el resultado.

0 Finalmente, la fila Criterios y restantes son las filas de condiciones. Veremos
como se usan en el siguiente apartado.
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3] Profesores de Ciceres

Profesores
¥ IdProfesar
Hombre
Apellidos
Direcoida
Cludad
Codign Postal

L] |

4 () b
LLTSLLTIN
Campo: | TR . Apellidas Diredcidn Ciudad Teléfone méwil
Tabla |Profesones Profesares Prodesores Profescres Profesores
Ordén:
Mostran =
Criterias:
o
4 .3

Figura 15.4. Vista de disefio de la consulta

"3 Profesores de Ciceres

Frofesores

¥ IdProfesar
Hombre
Apellidos
Direcoidan
Cludad
Codign Postal

L |

4 () ’
LLTSLLTIN

Campo: | JETRTIR w Apellidas Diredcidn Ciudad Teléfone méwil

Tabla |Profesones Profesares Prodesares Profescres Profesores

Onden:
Mostran
Criterias: Caceres|

o
4 .3

Figura 15.5. La consulta con una condicion
Condiciones en las consultas

En nuestro ejemplo, queriamos ver la informacion mostrada en la figura 15.4, pero
solo de los profesores que viven en Caceres. Esto implica indicar a Access una
condicién, que la ciudad del profesor sea Caceres. La figura 15.5 muestra como se
introduce esta condicién: basta con escribir el nombre Caceres en la fila Criteriosde
la columna Ciudad.

Ejecutar la consulta

Una vez modificada la consulta, sélo queda ejecutarla para volver a ver la hoja de
datos. Para ejecutar una consulta, elige una de las siguientes opciones:

0 Haz clic en el botén Ejecutar del grupo Resultados en la ficha Herramientasde
consultas, de la cinta de opciones.

0 Haz clic en el comando Ver (en el mismo grupo de comandos) y elige el modo de
vista normal.

Este altimo boton es muy util para ir pasando de la vista de disefio de la consulta a
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la hoja de datos y viceversa. De ese modo, podras hacer todas las pruebas que
desees antes de dar por finalizada la consulta.

Consejo

El boton Ver también es muy util para las tablas, formularios e informes. Utilizalo
para modificar el disefio de estos elementos y comprobar su resultado en las vistas
de presentacién de la tabla, del formulario o del informe correspondiente.

Si ejecutas ahora nuestra consulta de ejemplo, veras solo el profesor que vive en
Céceres, que era nuestro objetivo.

Otros tipos de condiciones

La condicion usada en la figura 15.5 se llama «de igualdad», ya que consiste en
pedir que un valor sea igual que otro (que la ciudad del profesor sea igual a
Caceres). Sin embargo, hay otros muchos tipos de condiciones:

0 Condiciones de igualdad. Es la usada antes. La condicion se considera cumplida si
el valor indicado es igual que el existente en la tabla (algo asi como Ciudad =
Céceres).

0 Condiciones mayor o menor que. También se pueden usar los operadores >, <,
>=, <= para indicar que la condicién no es un valor exacto, sino que el valor de la
tabla sea menor (<), mayor (>), menor o igual (<=) o mayor o igual (>=)

0 Finalmente, existe el operador distinto que (<>), para indicar que sirve cualquier
valor menos el indicado.

0 En los campos del tipo Si/No, se usan los valores 1y 0 para indicar que el campo
esta activado o desactivado.

0 Puedes usar las condiciones ES NULO y ES NO NULO para definir que un campo
tenga un valor o esté vacio.

Varias condiciones en la consulta

La figura 15.5 muestra una unica condicion en la consulta de ejemplo. Sin embargo,
es posible introducir varias condiciones en una consulta.

Las normas para crear una consulta con varias condiciones son muy sencillas,
aunque un poco farragosas de explicar. Usaremos un ejemplo (figura 15.6) para
explicar cémo introducir varias condiciones en una consulta:
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Figura 15.6. Ejemplo de consulta con varias condiciones

0 Para introducir varias condiciones en un mismo campo, hay que introducir las
condiciones en la misma celda de una unica fila. Los operadores basicos con dos:

0 Utiliza el operador Y entre las condiciones para indicar que se tienen que cumplir
todas las condiciones para que un registro aparezca en el resultado. Por ejemplo, la
condicién >=1/1/10 Y <=31/3/10 indica que una fecha ha de estar en el primer
trimestre del afio 2010.

0 Utiliza el operador O para indicar que basta con que se cumpla una condicion
para dar el registro como bueno. Por ejemplo, la condicién Badajoz OCéaceres en el
campo Ciudad de la tabla Profesores, mostraré los profesores que vivan en Badajoz y
los que vivan en Céaceres.

0 Para introducir varias condiciones sobre un mismo registro, usa distintas
columnas de una misma fila. Por ejemplo, la fila Criterios (figura 15.6) muestra las
condiciones siguientes:

0 El profesor tiene que vivir en Céceres.
0 Ademas, tiene que llamarse José.
0 Y, ademas, tener teléfono movil (Es Negado Nulo).

0 También se pueden introducir varias condiciones para que con que se cumpla una
sea suficiente. Para ello, se usan el resto de filas de condiciones (la fila Oy el resto).
En nuestro ejemplo de la figura 15.6:

0 La fila Criterios ya hemos dicho que mostrara los profesores de Caceres que se
llamen José y tengan teléfono movil.

0 La fila O mostrara los profesores que se llamen Ofelia, sin mas condiciones.

0 La tercera fila mostraré los profesores que viviendo en Badajoz, no tengan
teléfono movil.

0 Finalmente, la cuarta fila mostrara los profesores cuyos apellidos empiecen por C,
DoE.
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Consultas de varias tablas

Otra de las grandes posibilidades de las consultas es la de realizar consultas sobre
datos de mas de una tabla. Por ejemplo, al principio del capitulo hablabamos de la
posibilidad de que una consulta nos indicara los profesores que tuvieran cursos en
el altimo trimestre del afio 2009. Para saber esto, necesitamos datos de las tablas
Profesores (queremos el nombre, los apellidos y el movil) y datos de la tabla Cursos
Cursos(la fecha de inicio y de final, ademas del titulo del curso).

Nota

Al ser tablas relacionadas, es necesario que incluyas los campos que las relacionan.
En el ejemplo, el cddigo del profesor (IdContacto).

Por tanto, la gran diferencia es que al crear la consulta hay que indicar que
gueremos campos de varias tablas. Veamos como:

1. En la ventana de la base de datos, haz clic en el boton Consultas. Ahora si veras
las que hemos creado en este capitulo.

2. Haz doble clic en la opcidon Crearuna consulta utilizando el asistente para
ejecutar el asistente.

3. Selecciona una tabla que contenga los datos que quieres consultar en el cuadro
Tablas/Consultas (la tabla Profesores) y En la lista Camposdisponibles, haz doble
clic en los campos que quieras ver en la consulta. Afiade ahora el codigo del
profesor (IdContacto), el nombre, los apellidos y el mévil.

4. Repite el paso anterior para cada una de las tablas de las que quieras obtener
campos. En nuestro ejemplo, repitelo con la tabla Cursos y los datos indicados
(titulo, fecha inicial, fecha final y profesor).

5. Haz clic en el botdn Siguiente para ir a la segunda ventana del asistente. Vuelve
a hacer clic en Siguiente para crear una consulta de Detalle.

6. Escribe el titulo de la consulta. Por ejemplo, Profesores cuarto trimestre y haz
clic en Finalizar.

Al ejecutar la consulta veras que, como siempre al usar el Asistente para consultas,
faltan las condiciones, pero algo llama la atencion. Al estar las tablas relacionadas,
Access utiliza una condicion intrinseca: IdContacto (de la tabla profesores) =
Profesor (de la tabla cursos). Si volvemos a la ventana de disefio de esta consulta,
bastaria con introducir las condiciones siguientes en la fila de Criterios:

0 En el campo Fechalnicio: <=31/12/09
0 En el campo FechaFin: >=1/10/09

Que significan que el curso empiece antes del ultimo dia del afio 2009 (para evitar
los cursos que empiecen después del ultimo trimestre), pero termine después del
primer dia del trimestre (para evitar que aparezcan los cursos que terminen antes
del altimo trimestre del afio).
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10. Access. Modificar formularios e informes

Objetivos del capitulo 10y 11
* Aprender a modificar un formulario.

* Aprender a crear un formulario basado en una
consulta.

* Aprender a crear informes.
* Aprender las secciones en formularios e informes.
Modificar un formulario

En el capitulo 14 vimos como se creaban formularios. Ahora vamos a ver cO6mo
modificar un formulario que hayamos creado con el asistente para formularios (o el
asistente automatico).

Vamos a aprovechar el formulario que creamos en la figura 14.7 y que tenia tan
mala apariencia para aprender a modificar este formulario.

Al igual que ocurria con las tablas y con las consultas, hay una ventana de disefio de
formularios que es la que se usa para cambiar la apariencia de los formularios.

Para abrir la ventana de disefio de un formulario, usa estos pasos:

1. En panel de exploracion, asegurate de que muestra todos los objetos. Veras
todos los formularios.

2. Selecciona el formulario que quieres modificar y haz clic secundario en él, elige Vis
Vista Disefio.

La figura 16.1 muestra la ventana de disefo del formulario Cursos.
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Figura 16.1. Vista de disefio
Vista de disefio de formularios
En la figura 16.1 vamos a sefialar algunos elementos fundamentales:

0 Grupo de comandos Controles. Sirven para crear nuevos controles y para
seleccionar los ya existentes.

0 La lista de campos. No aparece por defecto y se activa con el comando Agregar
campos existentes. Muestra los campos de la tabla en la que esta basado el
formulario. En nuestro ejemplo, muestra los campos de la tabla Cursos.

0 Las secciones. La ventana de disefo de los formularios o de los informes estan
divididas en secciones. Las veremos mas adelante al tratar los informes.

0 Los controles. Son los elementos principales de los formularios (e informes). Un
control es todo aquello que aparece en la vista de disefio del formulario excepto los
elementos anteriores (paneles, comandos, secciones, etcétera).

Los controles

Como hemos indicado, los elementos més importantes de esta vista de disefio son
los controles. Hay dos tipos principales de controles:

0 Los controles dependientes son aquellos que tienen relacion directa con los
valores de los campos. De hecho, muestran dichos valores. Lo mas normal es que
estos controles sean cuadros de texto, pero depende del tipo de campo, por
ejemplo, un campo del tipoSi/No estara representado por un control del tipo Casilla
de verificacion.

0 Los controles independientes son los que no tienen relacion con los valores de los
campos.
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En la figura 16.1, todos los campos estan representados por dos controles, uno del
tipoetiqueta, que incluye el titulo del campo (exactamente el valor de la propiedad
Titulo del campo) y otro del tipo cuadro de texto que contiene el valor del campo
en si.

Seleccionar controles

La primera operacion que vamos a ver para modificar un formulario consiste en
seleccionar los controles. Igual que en Word para modificar el formato de un texto
teniamos que seleccionarlo primero, en Access, para modificar el formato de un
control (o eliminarlo), también hay que seleccionarlo primero.

Para seleccionar un control, solo tienes que hacer clic sobre él (asegurate que esta
activa la herramienta Seleccionar, del grupo de Controles de la ficha Disefio, en la
cinta de opciones). Se sabe que un control esta seleccionado porque aparece un
borde amarillo brillante alrededor. En la figura 16.1 hemos seleccionado el control
Titulo.

Si quieres seleccionar varios controles a la vez, usa estos pasos:
1. Haz clic en el primer control que quieras seleccionar.

2. Mantén pulsada la tecla Mayus vy, sin soltarla, haz clic en el resto de controles
que quieras seleccionar.

Una vez seleccionado un control, puedes realizar con él todas las operaciones que
desees: moverlo, borrarlo, cambiarle el tamafo, etcétera. Algunas son muy sencillas
y las podemos explicar en un parrafo:

0 Para borrar un control, seleccionalo y pulsa el comando Quitar, en el grupo Disefio
Disefio de control de la ficha Organizar (Herramientas de disefio de formulario).
Con el boton secundario del ratén también tienes el comando Eliminar

0 Puedes usar los comandos Copiar, Cortar y Pegar igual que en Word y Excel para
copiar o mover controles.

Mover un control

Para cambiar un control de posicién, seleccionalo. Una vez lo tengas seleccionado,
sitla el puntero del raton en el borde que aparece alrededor en cualquier punto
menos en los selectores de las esquinas.

Cuando el puntero se convierta en cruz de cuatro flechas, haz clic y arrastra el ratdn
hacia la posicién en la que desees situar el control.

Ten en cuenta que las etiquetas estan adosadas a los controles. Por tanto, si mueves
un control, moveras su etiqueta con él.

Para mover sé6lo el control o la etiqueta, sitia el puntero del ratén en la esquina
superior izquierda, esa esquina tiene un selector mas grande para indicarte que
tiene un comportamiento distinto. Haz clic y arrastra para mover sélo la etiqueta o
el control.

Consejo
En la ficha Organizar hay varios comandos que permiten alinear posicionar varios
controles entre si. Para usarlos, tienes que seleccionar primero los controles que
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guieres alinear y ejecutar el comando en cuestion.
Cambiar el tamafio de un control

Para cambiar el tamafio de un control se utilizan los selectores. Haz la prueba. Situa
el puntero del ratén sobre uno de los selectores de un control seleccionado (excepto
el de arriba a la izquierda que ya sabemos que sirve para moverlo) y cuando se
convierta en una doble flecha, pulsa el raton y arrastralo sin soltarlo.

Dependiendo del selector usado, podras agrandar (o reducir) el tamafio del control
en un sentido o en otro: vertical, horizontal o diagonalmente.

Si pruebas a modificar un disefio automético de Access, encontrards que los
controles estan agrupados y se comportan de manera conjunta. Prueba a crear el
formulario Formulario para cursos desde cero. Ahora te diremos como afiadir
controles a los que tendras que aumentarles el tamafio de forma que muestren toda
la informacion, y aumentar el tamafio de las etiquetas para que también se lea su
contenido.

Afadir controles

Otra de las operaciones basicas con los controles consiste en afiadir controles
nuevos a un formulario. Para hacerlo, se emplea el grupo Controles de la ficha
Disefo de la cinta de opciones en la vista de disefio.

La tabla 16.1 enumera y describe algunos de los botones més importantes de este
grupo de comandos.

Tabla 16.1. Botones del grupo Controles

Seleccionar objetos Sirve para seleccionar uno o varios controles
Etiqueta Se utilizan para incluir textos explicativos.
Cuadro de texto Se usan para mostrar e introducir datos de los
campos en formato de cuadro de texto (el usado por omision).

Boton de alternar Se usan para representar campos de valor Si/No.
Casilla de verificacion Igual que el anterior, pero mas comun.

Cuadro combinado Estos controles muestran los posibles valores de un

campo en forma de lista desplegable.

Cuadro de lista Igual que el anterior, pero la lista se muestra sin
necesidad de desplegar ningun cuadro.

Boton de comando Sirve para ejecutar instrucciones al hacer clic sobre él.
Imagen Permite afadir imagenes a los formularios.

Subformulario/Subinforme  Sirve para introducir un formulario dentro de otro.

Linea y Rectangulo Estos botones permiten incluir respectivamente, una
linea o un rectangulo en el formulario con el fin de adornar los
formularios.

Para crear un nuevo control (dependiente), utiliza estos pasos:
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1. Haz clic en la herramienta del grupo Controles del tipo de control que quieres
crear. Por ejemplo, para crear un cuadro de texto, haz clic en Cuadro de texto.

2. Arrastra el nombre del campo desde la lista de campos hasta la posicion del
formulario en que desees situar el control.

3. Cuando liberes el botén del ratdon, aparecera el nuevo control (con su etiqueta
adosada correspondiente).

Si el control es independiente, sdélo tienes que seleccionar el tipo de control en la
barra de herramientas y hacer clic en la posicién del control que desees usar.

Nuestro ultimo formulario

Observa la figura 16.2. Este formulario es realmente util para nuestras intenciones,
ya que nos permite ver y modificar los valores de los cursos, tanto del curso en si
como de los alumnos que acuden a él.

Para conseguir este formulario, utiliza el asistente para formularios, teniendo en
cuenta lo siguiente (vamos a usar campos de tres tablas):

0 En la primera ventana del asistente:

0 Afnade todos los campos de la tabla Cursos.

0 Después, afiade el campo IdAlumno de la tabla AlumnosPorCurso.

0 Finalmente, afiade todos los campos de la tabla Alumnos.

0 Cuando termines de afadir todos estos campos, haz clic en el botén Finalizar.

Observa ahora la figura 16.2, que es el resultado de usar estos pasos, y la 14.1 que
muestra este mismo formulario con algunos cambios destinados a mejorar su
apariencia: hemos incluido una imagen y hemos ampliado la zona de la informacion
de los cursos (que veras en la ventana de disefio como un subformulario).
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Fecha di ini 065D 2000
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* [ Muvg] (L]
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Figura 16.2. Nuestro formulario mas completo

Usa ahora este formulario para asignar los alumnos de la tabla de alumnos a los
distintos cursos de la tabla cursos.
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11. Los informes. Access

Vamos a terminar los capitulos de Access con los informes. Los informes son los
elementos de las bases de datos pensados para imprimir los datos en papel.

Si los formularios se usan para introducir, modificar y ver los datos de las tablas, los
informes estan disefiados para imprimirlos. Por ejemplo, la figura 16.3 muestra los
datos de un curso tal y como se imprimiran.
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Figura 16.3. Ejemplo de informe
Crear un informe

La manera de crear un informe es similar a la usada para los formularios: emplear
un asistente. Los siguientes pasos muestran cémo hacerlo:

1. En la cinta de opciones, haz clic en la ficha Crear.

2. En el grupo Informes, ejecuta el comando Asistente para informes para abrir la
primera ventana del Asistente para informes.

3. Utiliza esta ventana igual que en los ejemplos de formularios. Si quieres usar
datos de varias tablas, afiade campos de tantas tablas como desees. (También
puedes basar el informe en una consulta, igual que los formularios).

4. En nuestro ejemplo, hemos afiadido los campos IdCurso, Titulo, Fechalnicio,
FechaFin y NameroHoras de la tabla Cursos. De la tabla AlumnosPorCurso el campo
IdAlumno. Y de la tabla Alumnos, el Nombre, los Apellidos y el Teléfono Movil.

5. Al hacer clic en Siguiente, aparece la segunda ventana del Asistente (figura
16.4). En ella, al ser varias las tablas involucradas, Access pregunta si quieres
mostrar la informacién por Curso o por Alumno. A nosotros nos interesa por cursos,
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asi que haz clic enSiguiente.

6. La siguiente ventana pregunta si quieres agrupar los datos por algun tipo de
campo. Es util si se quisiera realizar alguna suma o contar algun tipo de dato. En
este ejemplo, no tiene sentido, asi que haz clic en Siguiente.

7. La siguiente ventana permite clasificar la salida por un campo (igual que ocurria
en las consultas). En nuestro ejemplo, es util ordenar los alumnos de los curso
primero por nombre y, después, por apellidos (figura 16.5).

8. Tras hacer clic en Siguiente de nuevo, hay que decidir en la nueva ventana la
distribucion de los datos (pulsa las opciones y veras el resultado en el cuadro de
ejemplo) y la orientacion. Nuestro consejo es que elijas la orientacién Horizontal.

9. Al hacer clic en Siguiente, la nueva ventana muestra los distintos estilos
aplicables al informe. Nosotros hemos dejado el Oficina.

10. Por ultimo, haz clic en Siguiente, escribe el titulo del informe (Informe de
alumnos por cursos) y pulsa Finalizar.

Asistente para informes

dC6mo desea ver los datos?
[[dCursas, Titulo, Fecha de inido, Fecha
\de finalizadon, Mimerg de horas
por Alumnos idalumno, Nombre, Apelidos, Teléfona
por Alumnos por curse il

(2] Mostrar mas informacdn

| cancelar || <awis || Souente> |[ Finizar |

Figura 16.4. Segunda ventana del Asistente
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Asistente para informes

LComo desea ver los datas?
IdCursos, Titulo, Fecha de inicio, Fecha
finalizacign, Mimero de horas
;ﬁ ﬁ-l.lmu: or curs w, Mombre, Apelidas, Teléfono
|
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Figura 16.5. Ventana para ordenar la salida de los campos

La figura 16.6 muestra el resultado final de esta larga secuencia de pasos.
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Figura 16.6. El informe de varias tablas terminado

Vista preliminar

En realidad, la figura 16.6 es una de las posibles vistas de un informe terminado. En
concreto, es la ventana de presentacion del informe que también recibe el nombre

de vista preliminar.

Es mas que posible que esta ventana te suene, ya que es similar a la que vimos en
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Word a la hora de imprimir un documento.

Los botones de esta ventana y el modo de usarla ya los explicamos alli. Si tienes
alguna duda, vuelve al capitulo de impresién de Word.

Vista de disefio de informes

Al igual que con los formularios, los informes tienen una vista de disefio propia que
sirve para modificar un informe una vez creado. Para abrir esta ventana de disefio,
haz clic en el botdn Vista Disefio de la barra de estado. Si estads en panel de
exploracidn, solo tienes que seleccionar el informe correspondiente y hacer clic
secundario en él y elegir Vista Disefio.

La figura 16.7 muestra la ventana de disefio del informe creado con el Asistente.
Esta ventana se usa igual que la ventana de disefio de los formularios. De hecho,
debes probar ahora para mejorar la apariencia de este informe y que se vean todas
las etiquetas. La figura 16.3 muestra el resultado final.
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Figura 16.7. Vista de disefio del informe
Las secciones en los informes

Observa que la ventana de disefio de un informe aparece dividida horizontalmente
por varias lineas gruesas. Estas lineas separan las secciones de un informe. Lo
mismo ocurre en la ventana de disefio de los formularios, pero hemos preferido ver
aqui las secciones ya que es mas importante en los informes que en los formularios.

El contenido de cada seccidon de un informe aparece una o varias veces dependiendo
de la seccion de la que se trate. En concreto:

0 La seccién Encabezadodel informe contiene la informacién que va a aparecer
solo una vez al principio del informe en la primera pagina del mismo (en el caso de
gue tenga varias). Suele incluir el titulo del informe.
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0 La seccidén Encabezadode pagina contiene la informacidon que va a aparecer al
principio de cada pagina del informe. Es similar al Encabezado de pagina de Word.

0 La seccion Detalle contiene la informacion que va a aparecer por cada registro que
muestre el informe. Por tanto, se repite tantas veces como registros haya
representados en el mismo.

0 La seccion Piede pagina contiene la informacién que aparece al final de cada
pagina del informe.

0 La seccién Pie del informe contiene la informacién que s6lo aparece al final del
informe. Suele ser informacion de totales.

Finalmente, observa que aparece una seccién llamada Encabezado IdCurso. Como
el informe esta agrupado por curso, para ver los alumnos de cada curso, el
contenido de esta seccion aparecera al principio de cada curso.

De ese modo, las etiquetas de cada curso no aparecen tantas veces como alumnos
tiene el curso, sino so6lo una vez al principio.
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