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ELEMENTOS BASICOS DE ACCESS 2007

Informacion general

La nueva interfaz de usuario de Office Access 2007 incluye varios elementos
que definen cdmo se interactia con el producto. Estos nuevos elementos se
eligieron para ayudar al usuario a controlar Access y encontrar mas rapidamente
los comandos necesarios. El nuevo disefio también permite detectar con
facilidad las caracteristicas que, de lo contrario, se quedarian ocultos debajo de
las capas de las barras de herramientas y los menus. Ademas, el usuario podra
comenzar a trabajar con mayor rapidez gracias a la nueva péagina Introduccion a
Microsoft Office Access, que proporciona acceso rapido para comenzar a usar el

producto, inclusive un conjunto de plantillas de disefio profesional.

El elemento mas significativo de la nueva interfaz de usuario se denomina cinta
de opciones, que forma parte de la Interfaz de usuario de Microsoft Office Fluent.
La cinta de opciones es la cinta a la largo de la parte superior de la ventana del
programa que contiene grupos de comandos. La cinta de opciones de Office
Fluent proporciona una ubicaciéon Gnica para los comandos y reemplaza
fundamentalmente los menus y barras de herramientas. En la cinta de opciones
hay fichas que combinan los comandos de manera significativa. En Office
Access 2007, las principales fichas de la cinta de opciones son Inicio, Crear,
Datos externos y Herramientas de base de datos. Cada ficha contiene grupos de
comandos relacionados y estos grupos incluyen algunos de los demas
elementos de la nueva interfaz de usuario, como la galeria, que es un nuevo tipo

de control que presenta visualmente las opciones.
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Los principales elementos de la nueva interfaz de usuario de Office Access 2007
son:

Introduccion a Microsoft Office Access La pagina que se muestra cuando se
inicia Access desde el boton Inicio o un acceso directo de escritorio.

Cinta de opciones de Office Fluent Es el area situada en la parte superior de
la ventana del programa donde se pueden elegir los comandos.

« Ficha de comandos Comandos combinados de manera significativa.

« Ficha de comandos contextual Es una ficha de comandos que aparece
segun el contexto, es decir, segun el objeto con el que se trabaje o la
tarea que se esté llevando a cabo.

« Galeria Es un control que muestra visualmente una opcion de modo
gue se ven los resultados que se van a obtener.

« Barra de herramientas de acceso rapido Es una sola barra de
herramientas estandar que aparece en la cinta de opciones y permite
obtener acceso con un solo clic a los comandos méas usados, como
Guardar y Deshacer.

Panel de exploracion Es el area situada a la izquierda de la ventana donde
se muestran los objetos de la base de datos. El panel de exploracion
reemplaza la ventana Base de datos de las versiones anteriores de Access.

Documentos con fichas Los formularios, tablas, consultas, informes,
paginas y macros se muestran como documentos con fichas.

Barra de estado Es la barra situada en la parte inferior de la ventana del
programa en la que se muestra la informacion de estado y que incluye
botones que permiten cambiar la vista.

minibarra de herramientas Es un elemento que aparece de manera
transparente encima del texto seleccionado para que se pueda aplicar
facilmente formato al texto.
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Pantalla inicial

Introduccion a Microsoft Office Access

Cuando se inicia Office Access 2007 haciendo clic en el botén Inicio de
Windows o un acceso directo de escritorio (pero no haciendo clic en una base de
datos), aparece la pagina Introduccion a Microsoft Office Access. Esta pagina
muestra lo que se puede hacer para comenzar a trabajar en Office Access 2007.

@ il a2l + Microsoft Access - o
iy —
[ )
Categorias de plantillas \ ‘
| Destacado e . £ . . \
: Introduccién a Microsoft Office Access
Plantillas locales
Desde Microsoft Office Online
Nueva base de datos en blanco A
Trabajo
Educacion
Personal Base de datos en
Ejemplo blanco
Plantillas destacadas en linea
- —
il , |
A 0 =
Activos Contactos Problemas Eventos
{ || |l [l .
o Activos
el .
=2 Office Online
Nombre de archivo:
Novedades de Access 2007 [ctivos =7
"E El nuevo Access 2007 contiene herramientas mas eficaces que le ayudaran C:\Documents and Settings\NSanchez\Mis documentos)
- a realizar un seguimiento, informar y compartir informacion de manera D Crear y vincular la base de datos a un sitio de
L mas rapida en un entorno manejable. Obtenga mas informacion sobre las Windows SharePoint Services
nuevas caracteristicas y mejoras.
@ Obtenga el contenido mas reciente mientras trabaja con 2007 Microsoft Office system
@ Guia de la interfaz de usuario de Access 2007
@ Organice todos los objetos con el nuevo panel de exploracion de facil acceso
Mas en Office Online:
Curso \ Plantillas \ Descargas
Actualizar automaticamente este contenido de Office Online  Obtener mas informacion
Preparado |

Blog Num
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Crear una Base de Datos
Crear una base de datos en blanco

1. En la pagina Introduccién a Microsoft Office Access, en Nueva base
de datos en blanco, haga clic en Base de datos en blanco.

Mueva base de datos en blanco

D Base de dabos en blamoo

2. En el panel Base de datos en blanco, escriba un nombre de archivo en
el cuadro Nombre de archivo. Si no especifica una extension de
nombre de archivo, Access la agrega automaticamente. Para cambiar la
ubicacion predeterminada del archivo, haga clic en Buscar una
ubicacién donde colocar la base de datos & (situado junto al cuadro
Nombre de archivo), busque la nueva ubicacién y, a continuacion, haga
clic en Aceptar.

3. Haga clic en Crear.
Access crea la base de datos con una tabla vacia denominada Tablal vy,

a continuacion, abre Tablal en la vista Hoja de datos. El cursor se sitia
en la primera celda vacia de la columna Agregar nuevo campo.

4. Comience a escribir para agregar datos o puede pegar datos de otro
origen, tal y como se describe en la seccion Haga clic en Crear.

Se crea una nueva base de datos y se abre una nueva tabla en la vista Hoja
de datos.
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D) I 92 - ™ - )7 Base de datosl: Base de datos (Access 2007) | Herramientas de tabla - =X
el ———— | |
| Inicio l Crear Datos externos Herramientas de base de datos Hoja de datos @
| 34 |5 g B
e Il o Er | = Il 5 | [Regre [ £l “.'Z_.'.I'..B = - |
| er 1l egar {1 El « | | KegIStros | {1 uscar |
- ol Itros) s v | v
| Vistas || Portapapeles ™ || Fuente Fa || Texto enriguecido| | Ordenar y filktrar || Buscar |
Todas las tablas ~ | « || =3 Tablal
Tablal ES Id ~ Agregar nuevo campao
= Tablal : Tabla *| (Nuevo)
|
Registro: 4 4 1del EoMoE | % Sin filtro | [Buscar |

Vista Hoja de datos |

Blog Mum | |E &
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CONCEPTOS BASICOS DE ACCESS

Abrir una base de datos de Access existente

o
1. Haga clic en el boton de Microsoft Office (Es y, a continuacion, haga

clic en Abrir.
2. En el cuadro de dialogo Abrir, vaya a la base de datos que desee abrir.
3. Siga uno de estos procedimientos:

= Haga doble clic en la base de datos para abrirla en el modo
predeterminado especificado en el cuadro de didlogo Opciones de
Access 0 en el modo establecido por una directiva administrativa.

= Haga clic en Abrir para abrir la base de datos para acceso
compartido en un entorno de multiusuario, de manera que cualquier
usuario pueda leer y escribir en la base de datos.

= Haga clic en la flecha situada junto al boton Abrir y, a continuacion,
en Abrir en modo sélo lectura para abrir la base de datos en
acceso de sélo lectura y, de esta forma, poder verla pero no editarla.
Otros usuarios pueden seguir leyendo y escribiendo en la base de
datos.

= Haga clic en la flecha situada junto al boton Abrir y, a continuacion,
en Abrir en modo exclusivo para abrir la base de datos en acceso
exclusivo. Cuando tiene una base de datos abierta en acceso
exclusivo, cualquiera que intente abrir la base de datos recibe el
mensaje "el archivo ya esta en uso".

= Haga clic en la flecha situada junto al botén Abrir y, a continuacion,
en Abrir en modo exclusivo de sélo lectura para abrir la base de
datos en acceso exclusivo. Otros usuarios pueden seguir abriendo
la base de datos pero estaran limitados al modo de sélo lectura.

Programa Grado Digital
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Abrir una base de datos mediante el botén de Microsoft Office Access

1. Inicie Access.
2. Haga clic en el boton de Microsoft Office (G , Y haga clic en la base de
datos que desee abrir, si aparece en el panel derecho del mendu.
-0 bien-
(B

clic en Abrir. Cuando aparezca el cuadro de didlogo Abrir, escriba un

3. Haga clic en el boton de Microsoft Office y, a continuacion, haga

nombre de archivo y, a continuacion, haga clic en Abrir.
Se abre la base de datos.

Mas opciones al abrir una base de datos

Si no encuentra la base de datos que desea abrir

1. En el cuadro de dialogo Abrir, haga clic en Mi PC, o bien, haga clic en Mi
PC en la lista desplegable Buscar en.

2. En la lista de unidades, haga clic con el botén secundario del mouse en
la unidad en la que cree que podria estar la base de datos y, a
continuacion, haga clic en Buscar.

3. Escriba los criterios de busqueda en el cuadro de didlogo Resultados de
la busqueda y, a continuacién, haga clic en Buscar para buscar la base
de datos.

4. Siencuentra la base de datos, haga doble clic en ella para abrirla.

5. Debe hacer clic en Cancelar en el cuadro de dialogo Abrir para que la
base de datos se abra. A continuacion, cierre el cuadro de dialogo
Resultados de la busqueda

Programa Grado Digital
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CREAR TABLAS DE DATOS
Crear una tabla de datos

., Qué es unatabla?

Una tabla contiene datos sobre un tema en concreto, como empleados o
productos. Cada registro de una tabla contiene informacion sobre un elemento,
como un determinado empleado. Un registro se compone de campos, COMo un
nombre, una direccion y un numero de teléfono. Los registros se suelen
denominar también filas y los campos, columnas.

Id ~| Organizacidn «| Mombre - Apellidos -
1 Crganizacion & Anna Bedecs
[ 2 Organizacidn B Antonio Gratacos Solsona '1
3 Organizacion C| Thomas bien

1 Registro o fila

2 Campo o columna

Cuando se crea una base de datos, los datos se almacenan en tablas, que son
listas de filas y columnas basadas en temas. Por ejemplo, puede crear una tabla
Contactos para almacenar una lista de nombres, direcciones y nimeros de
teléfono, o una tabla Productos para almacenar informaciéon sobre productos.
Siempre debe empezar a disefiar una base de datos creando primero sus tablas,
incluso antes de crear otros objetos de base de datos.

En este articulo se explica como crear tablas. Aprendera a crear una tabla, a
agregar campos a la tabla y a definir la clave principal de una tabla. Obtendra
también informacién sobre los tipos de datos y sobre el modo de definir
propiedades de los campos y de la tabla.

Antes de crear tablas, debe examinar cuidadosamente sus requisitos y disefar la
base de datos para determinar las tablas que necesita.
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Crear una tabla nueva

Una base de datos simple, como una lista de contactos, puede contener sélo
una tabla, pero hay muchas bases de datos que contienen varias tablas. Cuando
crea una nueva base de datos, crea un nuevo archivo que sirve de contenedor
para todos los objetos de la base de datos, incluidas las tablas.

Puede crear una tabla creando una nueva base de datos, insertando una tabla
en una base de datos existente o importando o vinculando una tabla desde otro
origen de datos, como un libro de Microsoft Office Excel 2007, un documento de
Microsoft Office Word 2007, un archivo de texto u otra base de datos. Cuando
crea una nueva base de datos en blanco, se inserta automaticamente una nueva
tabla vacia. A continuacién, puede escribir datos para empezar a definir los
campos.

Crear unatabla en una nueva base de datos

o
1. Haga clic en el Boton Microsoft Office (»‘-?’ y, a continuacion, haga clic en

Nuevo.

2. En el cuadro Nombre de archivo, escriba el nombre del archivo. Para
cambiar la ubicacion, haga clic en el icono de carpeta para buscar la
ubicacion.

3. Haga clic en Crear.

Se abre la nueva base de datos, se crea una nueva tabla denominada
Tablal y se abre en la vista Hoja de datos.

Programa Grado Digital
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Guardar una tabla

{Da
Haga clic en el boton de Microsoft Office *** y, a continuacion, haga clic en
Guardar. Método abreviado de teclado Para guardar el archivo, presione
CTRL+S.

Tipos de datos

Todos los campos (campo: elemento de una tabla que contiene un elemento de
informacion especifico, como un apellido. Un campo Tratamiento puede contener
Don o Dofia. Las bases de datos como Microsoft SQL Server hacen referencia a
los campos como columnas.) de una tabla tienen propiedades. Estas definen las
caracteristicas y el comportamiento del campo. La propiedad mas importante de
un campo es su tipo de datos. El tipo de datos de un campo determina la clase
de datos que va a poder almacenar. Por ejemplo, un campo cuyo tipo de datos
sea Texto podra almacenar datos que se compongan de caracteres de texto o
numericos, mientras que un campo cuyo tipo de datos sea Numero sélo podra

almacenar datos numéricos.

El tipo de datos de un campo determina otras muchas cualidades importantes
del mismo, como:

e Laforma de usar el campo en expresiones.

e Eltamafio maximo de un valor del campo.

e Siel campo se puede indizar.

¢ Los formatos que se pueden usar con el campo

Programa Grado Digital
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Cuando se crea un nuevo campo en la vista Disefio, se especifica su tipo de

datos y, de forma opcional, sus demas propiedades.

BT RN Contactos? : Base de datos (ACCess ... M Herramie...
el
Enicia Crear Datas externos Herramientas de base de datos Disefioy
= | =, —
E ‘lJ] P g " imaentsr fias ﬂ !:ﬁr
i = Eliminar filas = /
Var Clawe Generador Probar reglas ; Haoja de  Indices
- principal de validacion ﬁ Columna de busquedd | propiedades
Vistas Herramientas Mastrar u o-cultar
w | 2] Contattos’ 1
v nombre del campao | Tipode datos " Descripeicn
_ Estade/Provincia Texto b
Cédigo postal Texto
Pais o region Texto
Pagina Web Hipervinculo [
Notas Memo
Datos adjuntos Datos adjuntos
i 2 Propiedades del campo
——,
| General mm
'ﬁ' | Tamafia del campo 50 -
& | Foamato
| Miscana de tndrada
B ||| s
|| | vater P l - Valor automaticamente introdutido en el
| T"’:::‘“ ST CARPD PRI AUERSS registras
| Requerida s
| Permstir bomgitud cero Mo
| Indexads 5i [Com dupBcader)
| Compresitn Unicode 5i
| Made IME Sin Controles
| Maode de sraciones BME  Predecd frase
| Etiquetas infeligentes bt

Vista Disefio. F6 = Cambiar paneles. F1 = &yuda. Blaghum 03 & 4

Tabla Contactos abierta en la vista Disefio
1 Tipo de datos

2 Propiedades de campo
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Tipos de datos

Imaginese un tipo de datos de un campo como un conjunto de cualidades que se
aplica a todos los valores incluidos en el campo y que determina la clase de
datos que pueden ser esos valores. Por ejemplo, los valores almacenados en un
campo Texto sOlo pueden contener letras, nimeros y un conjunto limitado de
caracteres de puntuacion. Ademas, un campo Texto puede contener un maximo
de 255 caracteres.

En Access existen diez tipos de datos distintos:

Tipo de Datos Usado

Fotos digitales. En cada registro es posible adjuntar
varios archivos. Este tipo de datos no estaba

Datos adjuntos disponible en versiones anteriores de Access.
NUmeros que se generan automaticamente para cada
Autonumeérico registro.
Moneda Valores monetarios.
Fecha/Hora Fechas y horas.
Hipervinculo Hipervinculos, como direcciones de correo electronico.

Bloques de texto largos y texto que emplean formato
de texto. Una utilidad tipica de un campo Memo seria
Memo una descripcion de producto detallada.

Valores numéricos, como distancias. Tenga en cuenta
gue existe un tipo de datos independiente para la

Namero moneda.
Objeto OLE Documentos de Word.
Valores alfanuméricos cortos, como un apellido o una
Texto direccion.
Si/No Valores booleanos.
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MODIFICAR TABLAS DE DATOS

Introducir y modificar datos en una tabla

Cuando se crea una base de datos, los datos se almacenan en tablas, que son listas de
filas y columnas basadas en temas. Las columnas se denominan también campos y son
los elementos de informacion de los que desea realizar un seguimiento. Las tablas se
definen en funcién de los campos que desea registrar para una materia en concreto.

En este articulo se explica como crear campos. Aprenderd a agregar campos a una
tabla en la vista Hoja de datos y mediante una plantilla de campos. Aprendera también a
agregar un campo de otra tabla a la tabla con la que esta trabajando y a definir tipos de
datos de un campo.

Agregar campos a una tabla en la vista Hoja de datos

Los elementos de informacion de los que se desea realizar un seguimiento se
almacenan en campos (denominados también columnas). Por ejemplo, en una tabla
Contactos podria crear campos para el apellido, el nombre, el nimero de teléfono y la
direccion, entre otros. Para una tabla Productos, podria crear campos para el nombre

del producto, el identificador de producto y el precio.

Es importante elegir los campos con cuidado. Por ejemplo, no es recomendable crear
un campo para almacenar un campo calculado; es mejor dejar que Office Access 2007
calcule el valor cuando sea necesario. Cuando elija los campos, intente almacenar la
informacion en sus partes mas pequefias posibles. Por ejemplo, en lugar de almacenar
un nombre completo, es preferible almacenar el apellido y el nombre por separado. Por
regla general, si necesita realizar informes, ordenar o realizar basquedas o calculos con

un elemento de informacién, ponga ese elemento en una columna independiente.

Un campo tiene determinadas caracteristicas que lo definen. Por ejemplo, cada campo
tiene un nombre que lo identifica inequivocamente dentro de la tabla. También tiene un
tipo de datos en consonancia con la informacion que almacena. El tipo de datos
determina los valores que se pueden almacenar y las operaciones que se pueden

realizar, asi como la cantidad de espacio de almacenamiento provista para cada valor.
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Cada campo tiene también un grupo de opciones denominadas propiedades que
definen las caracteristicas formales o funcionales del campo. Por ejemplo, la propiedad
Formato define el formato de presentacion del campo, es decir, qué apariencia tendra

cuando se muestre.

Cuando se crea una nueva tabla, la tabla se abre en la vista Hoja de datos. Puede

agregar inmediatamente un campo [ esacodotpeaaa

escribiendo informacién en la columna Id de estado - Nombre del estado- | Agregar nuevo campo
0 Nuevo 1
Agregar nuevo campo. 1 Facturado
2 Enviado
3/ Cerrado

Agregar un nuevo campo a una

tabla existente
| o (& N _ _
1. Hagaclic en el Boton Microsoft Office = y, a continuacion, haga clic en Abrir.
2. En el cuadro de didlogo Abrir, seleccione y abra la base de datos.
3. En el panel de exploracion, haga doble clic en una de las tablas disponibles para abrirla.
4. Escriba los datos en la celda situada debajo del titulo de columna Agregar nuevo campo.

Agregar un nuevo campo a una tabla nueva
)

1. Hagaclic en el Boton Microsoft Office = y, a continuacion, haga clic en Abrir.
En el cuadro de dialogo Abrir, seleccione y abra la base de datos.
3. Enlaficha Crear, en el grupo Tablas, haga clic en Tabla.
Access inserta una nueva tabla en la base de datos y la abre en la vista Hoja de datos.

4. Escriba los datos en la celda situada debajo del titulo de columna Agregar nuevo campo.

EE= R NE I ==

Tabla  Plantillas Lista de Disafio
de tabla =~ SharePoint = ' de tabla

Tablas
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Buscar y reemplazar datos

Buscar y reemplazar datos en una tabla

Para poder seguir este procedimiento, debe abrir la tabla en la vista Hoja de
datos.
NOTA | No puede ejecutar una operacion de busqueda y reemplazo en un
campo de busqueda. Si desea reemplazar los datos de un control (como un
cuadro de texto) en un formulario, ese control debe estar enlazado a la tabla de
origen.

Buscar y reemplazar datos

1. En latabla, seleccione el campo (columna) en el que desee llevar a cabo
la busqueda.
NOTA Si desea buscar en toda la tabla, siga el

3 ae
procedimiento descrito en el paso 5. jlj'
2. En la ficha Inicio, en el grupo Buscar, haga clic en | Euscar

Buscar. Buscar

Método abreviado de teclado Presione CTRL+B.
En la siguiente figura se muestra el comando:

Aparece el cuadro de didlogo Buscar y reemplazar.
3. Para buscar datos, en el cuadro de didlogo Buscar y reemplazar, haga

clic en la ficha Buscar. Para ejecutar una operacion de busqueda y
reemplazo, haga clic en la ficha Reemplazar.

4. En el cuadro Buscar, escriba la cadena de busqueda. Para reemplazar
datos, escriba la cadena de reemplazo en el cuadro Reemplazar por.
NOTA No escriba caracteres comodin en el cuadro Reemplazar por, a
menos que los registros deban contenerlos.

5. De manera opcional, use la lista Buscar en para cambiar el campo en el

gue desea realizar la busqueda o para buscar en toda la tabla.
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De forma predeterminada, la lista Buscar en contiene el nombre del
campo seleccionado en el paso 1. Si desea buscar en toda la tabla,
seleccione en la lista el nombre de la tabla.
O bien,
Si decide seleccionar otra columna, haga clic en la columna en la hoja de
datos de la tabla. No es preciso cerrar el cuadro de dialogo.

6. De manera opcional, en la lista Coincidir, haga clic en Cualquier parte
del campo. De este modo, se realiza la busqueda mas amplia posible.

7. Asegurese de que esta activada la casilla de verificacion Buscar los

campos con formato y después haga clic en Buscar siguiente.

Buscar y reemplazar datos en un formulario

Si no tiene los permisos necesarios para ver y buscar en una tabla o si desea

qgue los usuarios no vean algunos de los datos de una tabla, puede ejecutar

operaciones de busqueda y reemplazo en formularios abiertos en las vistas

Formulario y Presentacion. Ambas operaciones buscan en la tabla subyacente

enlazada al formulario.

NOTA | No se pueden ejecutar operaciones de busqueda y reemplazo en un

campo de busqueda. Si desea reemplazar los datos de un control (como un

cuadro de texto) en un formulario, ese control debe estar enlazado a la tabla de

origen.

Para obtener mas informacion sobre las listas de busqueda, vea el articulo

Agregar o cambiar una columna de busqueda que permita almacenar varios

valores. En las primeras secciones de ese tema, se explica como funcionan y

coémo se crean los campos de busqueda.

Buscar datos en un formulario

1. Abra el formulario en el que desee buscar en la vista Formulario o
Presentacion.

2. Seleccione el control que contiene la informacion en la que desee buscar.
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3. Enlaficha Inicio, en el grupo Buscar, haga clic en Buscar.
O bien,Presione CTRL+B.

Aparece el cuadro de dialogo Buscar y reemplazar.

4. Para buscar datos, haga clic en la ficha Buscar. Para ejecutar una
operacion de busqueda y reemplazo, haga clic en la ficha Reemplazar.

5. En el cuadro Buscar, escriba el valor de busqueda. Para reemplazar
datos, escriba la cadena de reemplazo en el cuadro Reemplazar por.
NOTA | No escriba caracteres comodin en el cuadro Reemplazar por, a
menos que los registros deban contenerlos.

6. De manera opcional, use la lista Buscar en para cambiar el campo en el
que desea realizar la busqueda o para buscar en toda la tabla
subyacente. De forma predeterminada, la lista Buscar en contiene el
nombre del control seleccionado en el paso 1. Si desea buscar en la
tabla subyacente al formulario, seleccione en la lista el nombre de la
tabla. O bien, Si decide seleccionar otro control (equivale a seleccionar
otro campo de tabla), haga clic en ese control en el formulario. No es
preciso cerrar el cuadro de dialogo.

7. De manera opcional, en la lista Coincidir, haga clic en Cualquier parte
del campo. De este modo, se realiza la busqueda mas amplia posible.

8. En la lista Buscar, haga clic en Todos y, a continuacién, en Buscar
siguiente. Para reemplazar una cadena, haga clic en Reemplazar. Si
estd seguro de haber especificado la cadena de reemplazo correcta,
haga clic en Reemplazar todos, pero tenga en cuenta que no se puede
deshacer una operacién de reemplazo. Si cometiese un error, tendria
que repetir la operacion de busqueda y reemplazo, buscar los valores

incorrectos y reemplazarlos con los correctos.
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Buscar datos en un conjunto de resultados de consulta

A continuacion se explica como usar el cuadro de didlogo Buscar y reemplazar
para buscar registros en el conjunto de resultados devuelto por una consulta de
seleccion. Recuerde que se pueden ejecutar Unicamente operaciones de

bldsqueda en los resultados de consulta.

Si desea cambiar o quitar datos mediante una consulta, vea los articulos Crear
una consulta de actualizacion y Usar consultas para eliminar uno o varios

registros de una base de datos.

Crear una consulta de seleccion

Abra la base de datos que contiene los registros que desee buscar.

En la ficha Crear, en el grupo Otros, haga clic en Disefio de consulta.
Access inicia el Disefiador de consultas, se muestra la ficha Disefio y se

abre el cuadro de dialogo Mostrar tabla.

Seleccione la tabla o las tablas que contienen los registros que desee
buscar, haga clic en Agregar y, a continuacién, haga clic en Cerrar.

* a La tabla o tablas aparecen como una o varias
¥ 1d . : .

Tipo ventanas en la seccion superior de la cuadricula

Elemento de disefio de consultas en las que se muestran

Descripcicon o

Condicicn todos los campos de cada tabla. En la siguiente

Fecha de adqui tabla se muestra el disefiador con una tabla tipica.

Precio de adqui

Walor actual -

Haga doble clic en los campos que desee buscar.

|
. Los campos seleccionados aparecen en la fila
Campo: Campo situada en la seccion inferior del
Tabia: L
P Disefiador de consultas.
Mostrar: []
Criterios:
[ H
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Puede agregar un campo de tabla por columna en la seccion inferior.

Para agregar rapidamente todos los campos de una tabla, haga doble clic en
el asterisco (*) situado en la parte superior de la lista de campos de tabla. En
la siguiente tabla se muestra el disefiador con todos los campos agregados.

De manera opcional, puede especificar uno o varios
criterios en la fila Criterios de la cuadricula de disefio.

De este modo, puede reducir el nimero de registros

que va a devolver la consulta y es mas facil buscar los
datos. En la siguiente tabla se reflejan algunos criterios de ejemplo y se
explica el efecto que tienen en una consulta.
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PROPIEDADES DE LOS CAMPOS

Todos los campos (campo: elemento de una tabla que contiene un elemento de
informacion especifico, como un apellido. Un campo Tratamiento puede contener
Don o Dofia. Las bases de datos como Microsoft SQL Server hacen referencia a
los campos como columnas.) De una tabla tienen propiedades. Estas definen las
caracteristicas y el comportamiento del campo. La propiedad mas importante de
un campo es su tipo de datos. El tipo de datos de un campo determina la clase
de datos que va a poder almacenar. Por ejemplo, un campo cuyo tipo de datos
sea Texto podra almacenar datos que se compongan de caracteres de texto o
numericos, mientras que un campo cuyo tipo de datos sea Numero sélo podra
almacenar datos numéricos.

El tipo de datos de un campo determina otras muchas cualidades importantes
del mismo, como:

e Laforma de usar el campo en expresiones.

e Eltamafio maximo de un valor del campo.

e Siel campo se puede indizar.

e Los formatos que se pueden usar con el campo.

Cuando se crea un nuevo campo en la vista Disefio (vista Disefio: ventana que
muestra el disefio de estos objetos de base de datos: tablas, consultas,
formularios, informes, macros y paginas de acceso a datos. En la vista Disefio,
puede crear objetos de base de datos nuevos y modificar el disefio de otros
existentes.), se especifica su tipo de datos y, de forma opcional, sus demas
propiedades.
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Tipos de datos
En la siguiente tabla se ofrece una lista de los tipos de datos disponibles en

Microsoft Office Access 2007 junto a algunas directrices de uso y la capacidad
de almacenamiento de cada tipo

Tipos de datos

Imaginese un tipo de datos de un campo como un conjunto de cualidades que se
aplica a todos los valores incluidos en el campo y que determina la clase de
datos que pueden ser esos valores. Por ejemplo, los valores almacenados en un
campo Texto sélo pueden contener letras, nimeros y un conjunto limitado de
caracteres de puntuacion. Ademas, un campo Texto puede contener un maximo

de 255 caracteres.

(ﬁ‘“@ d9- o g Contactos2 : Base de datos (ACCEsS ... M Herramie...
Inicia Crear Datas externos Herramientas de base de datos Diseh
ﬂj \')) 5 ’ Sea Insertar filas ﬁ_ )
e = = Elminar filas = el
Wer Clave Generador Frobas regla 4 Hojade  indices
principal e validacion G0 Columna de bisqueds | propiedades
Wistas Hemamientas Mostrar u ocultar
& 1
Nombre del campo Tipo dé datos Descripeién
Estado/Provincia Texto v
Cédigo postal Texto
Pais o region Texto
Pégina Web Hipervinculo |.
Notas Memo
Dates adjuntos Datos adjuntos
= 2
§ Propiedades del campo
General  Blsqueda
.§‘ Tamadia del campo 50 -~
s Foimate
Mascan dt entrada
T || |t
Valor predeterminago
& .“I'.%: i l = Valor automsticamente introducido en el
; i
e e CAMPO DATS NUETOS registeas
Requerids Mo
Permitir longitud cero Mo
Indexado SiiCon dupbader]
Compresion Unicode Si
Modo IME Sin Controles
Mado de oraciones IME  Predec frase
Etiquetas inteligentes -
Viista Disefio. F6 = Cambiar paneles. FL = Ayusa. Blog Hum jl:ﬂ B 'li

Tabla Contactos abierta en la vista Disefio
1 Tipo de datos

2 Propiedades de campo
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En Access existen diez tipos de datos distintos:
Datos adjuntos , como fotos digitales. En cada registro es posible adjuntar

varios archivos. Este tipo de datos no estaba disponible en versiones
anteriores de Access.

Autonumeérico NUmeros que se generan automaticamente para cada
registro.

Moneda Valores monetarios.

Fecha/Hora Fechasy horas.

Hipervinculo Hipervinculos, como direcciones de correo electronico.
Memo Blogques de texto largos y texto que emplean formato de texto. Una
utilidad tipica de un campo Memo seria una descripcién de producto
detallada.

Numero Valores numéricos, como distancias. Tenga en cuenta que existe
un tipo de datos independiente para la moneda.

Objeto OLE Objetos OLE (objeto OLE: objeto que admite el protocolo OLE
para la vinculacion e incrustacion de objetos. Un objeto OLE de un servidor
OLE (por ejemplo, una imagen de Paint de Windows o una hoja de célculo
de Microsoft Excel), se puede vincular o incrustar en un campo, formulario o
informe.), como documentos de Word.

Texto Valores alfanuméricos cortos, como un apellido o una direccion.

Si/No Valores booleanos.
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Tipo de
datos
Texto

Uso

Para caracteres alfanuméricos, incluido texto, o

texto y numeros, que no se utilicen en célculos
(por ejemplo, un Id. de producto).

Tamarfio

Hasta 255 caracteres

Memo

Para texto con una longitud de mas de 255
caracteres o que utilice formato enriquecido.
Los ejemplos incluyen notas, descripciones
extensas y parrafos con formato de texto, como
negrita o cursiva.

Hasta 1 gigabyte de
caracteres o] 2
gigabytes de
almacenamiento (2
bytes por caréacter), de
lo que es posible
mostrar 65.535
caracteres en cualquier
control Unico.

Use la propiedad Formato del texto de un
campo Memo para especificar si el campo es
compatible con el texto con formato. Establezca
la propiedad S6lo anexar de un campo Memo
en Si para conservar versiones anteriores del
valor del campo cuando éste cambie.

El tamafio maximo de
un archivo de base de
datos de Office Access
2007 es 2 gigabytes.

NUmero

Para almacenar valores numéricos (enteros o
fraccionarios) que se van a utilizar en calculos,
excepto valores monetarios.

1,2,4,8012 bytes (16
bytes cuando se usa en
un Id. de réplica)

Para los valores monetarios use el tipo de
datos Moneda.

Para  obtener mas
informacion, vaya a la
entrada Ndmero
Tamafio del campo de
la tabla de referencia de
propiedades de los
campos.

Fecha/Hora

Para almacenar valores de fecha y hora.
Observe gque cada valor almacenado incluye un
componente de fecha y uno de hora.

8 bytes

Moneda

Para almacenar valores monetarios (moneda).

8 bytes

Autonumeérico

Para generar valores exclusivos que se puedan
utilizar como clave principal que Access inserta
cuando se agrega un registro. Observe que los
campos Autonumérico pueden incrementarse
secuencialmente, en un incremento concreto o
asignado aleatoriamente.

4 bytes (16 bytes
cuando se utiliza en un
Id. de réplica)

Si/No Para valores booleanos: Si/No, |1 bit (0,125 bytes)
Verdadero/Falso o Activado/Desactivado.
Objeto OLE |Para almacenar objetos OLE de otros|Hasta 1 gigabyte

programas de Microsoft Windows.
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Datos Para almacenar archivos binarios (es decir, | Datos adjuntos
adjuntos | archivos que no se pueden leer mediante un | comprimidos, 2 gigabytes.
editor de texto), como imagenes digitales|Datos adjuntos sin
(fotos y graficos) o archivos creados mediante | comprimir,
otros productos de Microsoft Office. aproximadamente 700 kb,
segun la medida en que
puedan comprimirse los
datos adjuntos.
En un campo Datos adjuntos es posible |El tamafio maximo de un
adjuntar mas de un archivo por registro. archivo de base de datos
de Office Access 2007 es 2
gigabytes.

Hipervinculo | Para almacenar hipervinculos, que|Hasta 1 gigabyte de
proporcionan acceso con un solo clic a|caracteres o 2 gigabytes de
paginas Web mediante una direccibn URL |almacenamiento (2 bytes
(localizador uniforme de recursos) o aj|por caracter), de lo que es
archivos mediante un nombre en formato|posible mostrar 65.535
UNC (convencion de nomenclatura universal). | caracteres en cualquier
También se pueden establecer vinculos con | control Unico.
objetos de Access almacenados en una base
de datos. El tamafio maximo de un

archivo de base de datos
de Office Access 2007 es 2
gigabytes.
Asistente | Para iniciar el Asistente para busquedas a fin|Si el campo de busqueda
para de poder crear un campo que utilice un|esta enlazado a una tabla o
basquedas |cuadro combinado para buscar un valor en|consulta, es el tamafo de
otra tabla, consulta o lista de valores. Observe | la columna enlazada.
gue en realidad el Asistente para blsquedas S el de bo 3
no es un tipo de datos. | €l campo de busqueda
no estd enlazado a otra
columna (y almacena una
lista de valores), es el
tamafio del campo Texto
utilizado para almacenar la
lista
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Propiedades de los campos

Uso de propiedad de

Campo

Tipos de datos

Utilizado

Tamaiio del campo

Texto

NUmero

Autonumeérico

Establecer el tamafio maximo de los datos
almacenados como tipo de datos Texto,
NUmero o Autonumérico.

Formato Texto Personalizar la forma en que el campo
Memo aparece de forma predeterminada cuando
se visualiza o se imprime
Numero
Fecha/Hora
Moneda
Autonumeérico
Si/No
Hipervinculo
Posiciones Especificar el nuamero de posiciones
decimales Numero decimales que se va a usar a la hora
Moneda mostrar nimeros

Nuevos valores

Autonumeérico

Establecer si un campo Autonumérico se
incrementa o recibe un valor aleatorio
cuando se agrega un nuevo registro.

Méascara de entrada | Texto Mostrar caracteres de edicién para guiar la
NGmero especificacion de datos.
Fecha/Hora
Moneda
Titulo Todos los tipos Establecer el texto que aparece de forma
de datos predeterminada en los rotulos de los
formularios, los informes y las consultas.
Valor Texto Asignar de forma automatica el valor
predeterminado Memo especificado a un campo cuando se
NUMero agregue un nuevo registro.
Fecha/Hora
Moneda
Si/No
Hipervinculo
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Uso de propiedad de

Campo
Regla de validacion

Tipos de datos
Texto

Memo

NUimero

Fecha/Hora

Moneda

Si/No

Hipervinculo

Utilizado
Proporcionar una expresion que debe ser
verdadera para agregar o modificar el valor
de este campo.

Texto de validacion

Texto

Memo

NUimero

Fecha/Hora

Moneda

Si/No

Hipervinculo

Especificar el texto que aparece cuando un
valor escrito en este campo infringe la
expresion del cuadro Regla de validacion.

Requerido

Todos los tipos
de datos excepto
Autonumeérico

Exigir que este campo contenga un valor
en cada registro.

Permitir longitud Texto Permitir la especificacion (al establecerla
cero en Si) de una cadena de longitud cero (")
Memo en un campo Texto o Memo
Hipervinculo
Indizado Texto Acelerar el acceso de lectura a los datos
de este campo al crear y utilizar un indice.
Memo Los campos Memo e Hipervinculo son
compatibles con los indices Unicamente en
los primeros 255 caracteres del campo.
Numero Un indice de un campo hace que las
Fecha/Hora operaciones de anexion, eliminacion y
Moneda actualizacion tarden mas, ya que el indice

Autonumeérico
Si/No
Hipervinculo

tiene que actualizarse para reflejar los
cambios
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Uso de propiedad de

Campo ~ Tipos de datos Utilizado
Solo anexar Memo Realizar un seguimiento del historial del
valor del campo al establecer la propiedad
Hipervinculo en Si.
Formato del texto Memo Seleccionar Texto enriquecido para

almacenar los datos del campo como
HTML y permitir la aplicacion de formato
enriquecido. Seleccionar Texto sin
formato para almacenar Unicamente texto.

Alineacion del texto [Todos los tipos de | Especificar la alineacion predeterminada
datos excepto del texto de un control
Datos adjuntos

Mostrar el Selector |Fecha/Hora Especificar si Access muestra un selector
de fecha de fecha (control de calendario) cuando los
usuarios modifican el valor de un campo.

Mascara de entrada

Una mascara de entrada es un conjunto de caracteres literales y caracteres de
mascara que controlan lo que se puede y no se puede escribir en un campo. Por
ejemplo, una mascara de entrada puede requerir a los usuarios que escriban
fechas o nimeros de teléfono segun las convenciones de un pais 0 una region
determinada, tal y como se muestra en los siguientes ejemplos:

AAAA-MM-DD

) - ext
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LAS RELACIONES

Uno de los objetivos de un buen disefio de base de datos es eliminar la
redundancia de los datos (datos duplicados). Para lograr dicho obijetivo,
conviene desglosar los datos en muchas tablas basadas en temas para que
cada hecho esté representado s6lo una vez.

Tipos de Relaciones

Relacién uno a varios

Considere una base de datos de seguimiento de pedidos que incluya una
tabla Clientes y una tabla Pedidos. Un cliente puede realizar cualquier
numero de pedidos. Por lo tanto, para cualquier cliente representado en la
tabla Clientes puede haber representados muchos pedidos en la tabla
Pedidos. Por consiguiente, la relacion entre la tabla Clientes y la tabla
Pedidos es una relacion de uno a varios.

Para representar una relacién de uno a varios en el disefio de la base de
datos, tome la clave principal del lado "uno” de la relacién y agréguela como
un campo o campos adicionales a la tabla en el lado "varios" de la relacion.
En este caso, por ejemplo, agregaria un nuevo campo: (el campo Id. de la
tabla Clientes) a la tabla Pedidos y le denominaria Id. de cliente. Access
utilizaria entonces el nimero de identificador del cliente de la tabla Pedidos
para localizar el cliente correcto de cada producto.

Unarelacién de varios a varios

Considere la relacion entre una tabla Productos y una tabla Pedidos. Un solo
pedido puede incluir varios productos. Por otro lado, un Unico producto
puede aparecer en muchos pedidos. Por tanto, para cada registro de la tabla
Pedidos puede haber varios registros en la tabla Productos. Ademas, para
cada registro de la tabla Productos puede haber varios registros en la tabla
Pedidos. Este tipo de relacibn se denomina relacion de varios a varios
porque para un producto puede haber varios pedidos, y para un pedido
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puede haber varios productos. Tenga en cuenta que para detectar las
relaciones de varios a varios existentes entre las tablas, es importante que
considere ambas partes de la relacion.

Para representar una relacion de varios a varios, debe crear una tercera
tabla, a menudo denominada tabla de unién, que divide la relacion de varios
a varios en dos relaciones uno a varios. Debe insertar la clave principal de
cada una de las dos tablas en la tercera. Como resultado, la tercera tabla
registra cada ocurrencia, o instancia, de la relaciéon. Por ejemplo, la tabla
Pedidos y la tabla Productos tienen una relacion varios a varios gue se
define mediante la creacion de dos relaciones uno a varios con la tabla
Detalles de pedidos. Un pedido puede incluir muchos productos, y cada
producto puede aparecer en muchos pedidos.

Unarelacién uno a uno

En una relacién uno a uno, cada registro de la primera tabla sélo puede
tener un registro coincidente en la segunda tabla y viceversa. Este tipo de
relacion no es comun porque, muy a menudo, la informacién relacionada de
este modo se almacena en la misma tabla. Puede utilizar la relacion uno a
uno para dividir una tabla con muchos campos, para aislar parte de una tabla
por razones de seguridad o para almacenar informacion que sélo se aplica a
un subconjunto de la tabla principal. Cuando identifique esta relacién, ambas
tablas deben compartir un campo comun.

Programa Grado Digital
33



M-
MINISTERIO DE EDUCACION GERENCIA DE TECNOLOGIAS EDUCATIVAS RS
DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS Y PROYECTOS ESPECIALES )’EN‘—L\\\

WUNED

Ministerio de Educacion
Gobierno de El Salvador

Manual de apoyo para utilizar Microsoft Access 2007

¢Por qué crear relaciones de tabla?

Las relaciones de tabla informan de los disefios de consulta

Para trabajar con registros de mas de una tabla, a menudo se debe crear
una consulta que combine las tablas. La consulta compara los valores del
campo de clave principal de la primera tabla con el campo de clave externa
de la segunda tabla. Por ejemplo, para devolver filas que enumeren todos
los pedidos de cada cliente, debera crear una consulta que combine la tabla
Clientes con la tabla Pedidos de acuerdo con el campo Id. de cliente. En la
ventana Relaciones, puede especificar manualmente los campos que desea
combinar. Sin embargo, si ya tiene definida una relacion entre las tablas,
Office Access 2007 suministrara la combinacion predeterminada, de acuerdo
con la relacion de tabla existente. Ademas, si usa uno de los asistentes para
consultas, Access utilizara la informacion recopilada de las relaciones de
tabla ya definidas para presentarle selecciones bien fundamentadas y para
rellenar de antemano los valores predeterminados de las opciones de la
propiedad.

Las relaciones de tabla informan de los disefios de formulario e informe

Al disefiar un formulario o informe, Office Access 2007 utiliza la informacion
recopilada de las relaciones de tabla ya definidas para presentarle
selecciones bien fundamentadas y para rellenar de antemano los valores
predeterminados de las opciones de la propiedad.

Las relaciones de tabla son la base con la que exigir integridad referencial y
evitar los registros huérfanos en la base de datos. Un registro huérfano es el
gue hace referencia a otro registro que no existe por ejemplo, un registro de
un pedido que hace referencia a un registro de un cliente que no existe.

Al disefiar una base de datos, se divide la informacion en tablas, cada una de
las cuales tiene una clave principal. A continuacion, se agregan claves
externas a las tablas relacionadas que hacen referencia a dichas claves
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principales. Estos pares de clave principal y clave externa forman la base de
las relaciones de tabla y de las consultas de varias tablas. Por lo tanto,
resulta importante, que dichas referencias de clave principal y clave externa
estén sincronizadas. La integridad referencial sirve para asegurarse de que
las referencias permanecen sincronizadas y depende de las relaciones de
tabla.

Descripcién de la integridad referencial

Al disefar una base de datos, se divide la informacion en muchas tablas
basadas en temas para minimizar la redundancia de los datos. A continuacion,
se proporciona a Office Access 2007 los medios para recopilar de nuevo la
informacion, colocando campos comunes en tablas relacionadas. Por ejemplo,
para representar una relacion de uno a varios se toma la clave principal de la
tabla "uno"” y se agrega como un campo adicional a la tabla "varios". Para
recopilar de nuevo los datos, Access toma el valor de la tabla "varios" y busca el
valor correspondiente en la tabla "uno”. De este modo los valores de la tabla
"varios" hacen referencia a los valores correspondientes de la tabla "uno".

Suponga que tiene una relacién de uno a varios entre las tablas Transportistas y
Pedidos y desea eliminar un transportista. Si el destinatario que desea quitar
tiene pedidos en la tabla Pedidos, dichos pedidos quedaran "huérfanos" si
elimina el registro Transportista. Los pedidos todavia contendran un Id.de
transportista, pero el Id. ya no sera valido, porque el registro al que hace
referencia ya no existe.

El propésito de la integridad referencial es evitar los registros huérfanos y
mantener las referencias sincronizadas para que esta situacion hipotética no
ocurra nunca.
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La integridad referencial se aplica habilitandola para una relacion de tabla. Una
vez habilitada, Access rechazara todas las operaciones que infrinjan la
integridad referencial de esa relacion de tabla. Esto significa que Access rechaza
las actualizaciones que cambian el destino de una referencia, asi como las
eliminaciones que quitan el destino de una referencia. Sin embargo, es posible
que tenga la necesidad perfectamente valida de cambiar la clave principal de un
transportista que tiene pedidos en la tabla Pedidos. Para tales casos, lo que
realmente necesita es que Access actualice automaticamente todas las filas
afectadas como parte de una Unica operacién. De ese modo, Access se asegura
de que la actualizacién es completa y la base de datos no tiene un estado
inconsistente con algunas filas actualizadas y otras no. Por ello, Access incluye
la opcién Eliminar en cascada los registros relacionados. Cuando se aplica la
integridad referencial, se selecciona la opcién Actualizar en cascada los campos
relacionados y, a continuacién, se actualiza una clave principal, Access actualiza
automaticamente todos los campos que hacen referencia a la clave principal.

También es posible que tenga la necesidad valida de eliminar una fila y todos los
registros relacionados; por ejemplo, un registro Transportista y todos los pedidos
relacionados de ese transportista. Por ello, Access incluye la opcién Eliminar en
cascada los registros relacionados. Si aplica la integridad referencial y
selecciona la opcién Actualizar en cascada los campos relacionados y, a
continuacion, elimina un registro en la parte de la clave principal de la relacién,
Access eliminard automaticamente todos los campos que hagan referencia a la
clave principal.
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Crear unarelacion de tabla

Se puede crear una relacion de tabla mediante la ventana Relaciones o
arrastrando un campo en una hoja de datos desde el panel Lista de campos.
Cuando se crea una relacién entre tablas, los campos comunes no tienen que
tener los mismos nombres, si bien sus nombres suelen coincidir. Sin embargo,
dichos campos tienen que tener el mismo tipo de datos. No obstante, si el campo
de clave principal es un campo Autonumeérico, el campo de clave externa puede
ser un campo de tipo Numero si la propiedad Tamafio del campo de ambos
campos tiene el mismo valor. Por ejemplo, puede hacer coincidir un campo
Autonumeérico y un campo de tipo Numero si la propiedad Tamafio del campo de
ambos campos es Entero largo. Cuando ambos campos comunes son campos
de tipo NUmero, tienen que tener el mismo valor para la propiedad Tamafio del
campo.

Crear unarelacién de tabla mediante la ventana Relaciones

[ On
1. Haga clic en el botén de Microsoft Office “**y, a continuacién, haga clic
en Abrir.

2. En el cuadro de dialogo Abrir, seleccione y abra la base de datos.

3. En el grupo Mostrar u ocultar de la ficha Herramientas de base de datos,
haga clic en Relaciones.

Hoja de propiedades

2
=5

Relaciones

Dependencias del objeto
¥ Barra de mensajes

Maostrar u oCultE:

4. Si aun no ha definido ninguna relacion, aparecera automaticamente el
cuadro de dialogo Mostrar tabla. Si no aparece, en la ficha Disefio, en el
grupo Relaciones, haga clic en Mostrar tabla.

En el cuadro de didlogo Mostrar tabla se muestran todas las tablas y
consultas de la base de datos. Para ver Unicamente las tablas, haga clic
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en Tablas. Para ver Unicamente las consultas, haga clic en Consultas.
Para ver las tablas y las consultas, haga clic en Ambas.

5. Seleccione una o varias tablas o consultas y, a continuacién, haga clic en
Agregar. Cuando termine de agregar tablas y consultas a la ventana
Relaciones, haga clic en Cerrar.

6. Arrastre un campo (normalmente el campo de clave principal) de una
tabla al campo comun (la clave externa) en la otra tabla. Para arrastrar
varios campos, presione la tecla CTRL, haga clic en cada uno de los
campos Yy, a continuacion, arrastrelos. Aparecera el cuadro de dialogo
Modificar relaciones.

7. Compruebe que los nombres de campo mostrados son los campos
comunes de la relacién. Si un nombre de campo es incorrecto, haga clic
en él y seleccione un nuevo campo de la lista. Para exigir la integridad
referencial de esta relacion, active la casilla de verificacion Exigir
integridad referencial. Para obtener mas informacion sobre la integridad
referencial. Haga clic en Crear.

Para crear una relacién uno a uno Ambos campos comunes (normalmente
los campos de clave principal y de clave externa) tienen que tener un indice
anico. Esto significa que la propiedad Indexado de estos campos debe tener
el valor Si (sin duplicados). Si ambos campos tienen un indice Unico,
Access crea una relacion uno a uno.

Para crear una relacion uno a varios El campo ubicado en el lado "uno" de
la relacion (normalmente, el campo de clave principal) tiene que tener un
indice Unico. Esto significa que la propiedad Indexado de este campo debe
tener el valor Si (sin duplicados). El campo ubicado en el lado "varios" de la
relacion no debe tener un indice unico. Puede tener un indice, pero debe
permitir los duplicados. Esto significa que la propiedad Indexado de este
campo debe tener el valor No o Si (con duplicados). Cuando un campo
tiene un indice Unico y el otro no, Access crea una relacion uno a varios.
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Eliminar unarelacion de tabla

Para quitar una relacion de tabla, es preciso eliminar la linea de relacion en la
ventana Relaciones. Coloque el cursor de modo que apunte a la linea de
relacion y, a continuacion, haga clic en la linea. La linea de relacién aparece con
mayor grosor cuando esta seleccionada. Con la linea de relacion seleccionada,
presione SUPRIMIR. Observe que si se quita una relacion, también se quita la
integridad referencial para esa relacion si estd habilitada. Como resultado,
Access ya no evitara automaticamente la creacion de registros huérfanos en el

lado "varios" de una relacion.

G

1. Haga clic en el boton de Microsoft Office y, a continuacion, haga

clic en Abrir.

2. En el cuadro de dialogo Abrir, seleccione y abra la base de datos.

3. En el grupo Mostrar u ocultar de la ficha Herramientas de base de
datos, haga clic en Relaciones.

_—— Hoja de propsedades

= Dependencias del objeto

Relaciones
¥ Barra de mensajes

Mostrar u ocultar

Aparecera la ventana Relaciones.

Si aun no ha definido ninguna relacién y es la primera vez que abre la
ventana Relaciones, aparecera el cuadro de dialogo Mostrar tabla. Si
aparece el cuadro de dialogo, haga clic en Cerrar.

4. En el grupo Relaciones de la ficha Disefio, haga clic en Todas las
relaciones.

Apareceran todas las tablas que tengan relaciones, mostrando las lineas
de relacion.

Programa Grado Digital
39



=N

MINISTERIO DE EDUCACION GERENCIA DE TECNOLOGIAS EDUCATIVAS Ty
DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS Y PROYECTOS ESPECIALES )—‘ﬁ%
M' ED

Ministerio de Educacion
alv

Manual de apoyo para utilizar Microsoft Access 2007 b e

5. Haga clic en la linea de relacién correspondiente a la relacion que desee
eliminar. La linea de relacibn aparece con mayor grosor cuando esta
seleccionada.

6. Presione la tecla SUPRIMIR.

O bien,Haga clic con el boton secundario y, a continuacion, haga clic en
Eliminar.

7. Puede que Access muestre el mensaje ¢Confirma que desea eliminar
de forma permanente la relacion seleccionada de la base de datos?.
Si aparece este mensaje de confirmacion, haga clic en Si.
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Establecer Tipos de Combinacion

1. En el cuadro de didlogo Modificar relaciones, haga clic en Tipo de

combinacion.

Aparecera el cuadro de dialogo Propiedades de la combinacion.

2. Haga clic en la opcion que desee y, a continuacion, haga clic en Aceptar.

En la siguiente tabla (con las tablas Clientes y Pedidos) se muestran las tres

opciones que aparecen en el

cuadro de didlogo Propiedades de la

combinacion, el tipo de combinacién y si se incluyen todas las filas o las filas

coincidentes de cada tabla.

Combinacion

relacional

Tabla

Tabla derecha

1. Incluir sélo las filas donde los

campos combinados de ambas
tablas sean iguales.

Combinacion
interna

izquierda

Filas
coincidentes

Filas
coincidentes

2. Incluir TODOS los registros Combinacion Todas las Filas

de 'Clientes' y sOlo aquellos externa filas coincidentes
registros de 'Pedidos' donde los izquierda

campos combinados sean

iguales.

3. Incluir TODOS los registros Combinacién  Filas Todas las filas

de 'Pedidos' y sélo aquellos
registros de 'Clientes' donde los
campos combinados sean
iguales.

externa
derecha

coincidentes

Cuando selecciona la opcién 2 6 3, se muestra una flecha en la linea de relacién.

Esta flecha apunta al lado de la relacion en el que se muestran solo las filas

coincidentes.
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¢, Qué es una clave principal?

Una clave principal es un campo o conjunto de campos de la tabla que
proporcionan a Microsoft Office Access 2007 un identificador exclusivo para
cada fila. En una base de datos relacional como Office Access 2007, la
informacion se divide en tablas distintas en funcion del tema. A continuacion, se
utilizan relaciones de tablas y claves principales para indicar a Access como
debe volver a reunir la informacion. Access utiliza campos de clave principal para
asociar rapidamente los datos de varias tablas y combinar esos datos de forma
significativa.

Este enfoque funciona porque una vez definida la clave principal, se puede
utilizar en otras tablas para hacer referencia a la tabla que contiene la clave
principal. Por ejemplo, un campo Id. de cliente de la tabla Compradores podria
aparecer también en la tabla Pedidos. En la tabla Compradores es la clave
principal y en la tabla Pedidos es una clave externa. Una clave externa, en
términos simples, es la clave principal de otra tabla.

1 Clientes "‘-\

1. - Ormgonizocin -~ Mombre -
* Anna

+ Antorio
+ Thormos
] Pedidos )

id. de pedido~ id. declente -  Empleado -

+ a4 1 Nancy Freehafer

+ 71 1 Nancy Freehafer _

+ 36 3 Marya Sergienko |

'1 Clave principal

2 Clave externa
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A menudo, un numero de identificacion exclusivo, como un nimero de Id. o un
namero de serie o cAdigo, sirve como clave principal en una tabla. Por ejemplo,
en una tabla Clientes, cada cliente podria tener un nimero de Id. de cliente
distinto. El campo Id. de cliente seria, en ese caso, la clave principal.

Un buen candidato para una clave principal debe tener varias caracteristicas. En
primer lugar, debe identificar inequivocamente cada fila. En segundo lugar,
nunca debe estar vacio ni ser nulo (siempre debe contener un valor). En tercer
lugar, casi nunca (o, preferiblemente, nunca) debe cambiar. Access utiliza
campos de clave principal para reunir rapidamente los datos de varias tablas.

Un ejemplo de una mala eleccion de clave principal seria un nombre o una
direccién, ya que tanto el nombre como la direccion contienen informacion que
puede cambiar con el tiempo.

Siempre debe especificar una clave principal para una tabla. Access crea
automaticamente un indice para la clave principal, que permite agilizar las
consultas y otras operaciones. Access comprueba también que cada registro
tiene un valor en el campo de clave principal y que éste es siempre distinto.

Cuando crea una nueva tabla en la vista Hoja de datos, Access crea
automaticamente una clave principal y le asigna un nombre de campo de "Id." y
el tipo de datos Autonumérico. El campo esté oculto de forma predeterminada en
la vista Hoja de datos, pero se puede ver en la vista Disefio.

s

E4 Productos 5
Id. de prod... - MNombre de pro... -

+ 1) 1chai
& 2 Chang
+ 3 Sirope de anis

1 Una columna con el tipo de datos Autonumérico suele ser una buena clave
principal, porque garantiza que no habra dos Id. de producto iguales

Programa Grado Digital
43



=N

MINISTERIO DE EDUCACION GERENCIA DE TECNOLOGIAS EDUCATIVAS R T

DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS Y PROYECTOS ESPECIALES )“' \
MINED ™
Manual de apoyo para utilizar Microsoft Access 2007 Mo

Definir la clave principal

Si tiene una tabla en la que cada registro contiene un nimero de identificacion
exclusivo, como un numero de Id. o un nimero de serie o cédigo, ese campo
podria convertirse en una buena clave principal. Para que una clave principal
funcione correctamente, el campo debe identificar inequivocamente cada fila, no
debe contener un valor vacio o nulo y casi nunca (o, preferiblemente, nunca)
debe cambiar.

Para definir explicitamente la clave principal, debe utilizar la vista Disefio.

(!
1. Haga clic en el Boton Microsoft Office (%

en Abrir.

y, a continuacién, haga clic

2. En el cuadro de dialogo Abrir, seleccione y abra la base de datos.

3. En el panel de exploracion, haga clic con el boton secundario en la tabla
en la que desea establecer la clave principal y, en el menu contextual,
haga clic en Vista Disefio.

4. Seleccione el campo o los campos que desea utilizar como clave
principal. Para seleccionar un campo, haga clic en el selector de filas del
campo que desee. Para seleccionar varios campos, presione la tecla
CTRL y haga clic en el selector de filas de cada campo.

5. En la ficha Disefio, en el grupo Herramientas, haga clic en Clave
principal.

L ~e= Insertar Filas
= Eliminar Filas

Probar reglas )
de validacidn 3_@ Columna de bas. ..

Hetramienkas

Se agrega un indicador de clave a la izquierda del campo o campos que
ha especificado como clave principal
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Agregar una clave principal autonumerica

Cuando crea una nueva tabla en la vista Hoja de datos, Access crea
automaticamente una clave principal y le asigna el tipo de datos Autonumeérico.
Sin embargo, si desea agregar un campo de clave principal a una tabla que ya
existe, debe abrir la tabla en la vista Disefio.

(Fa

1. Haga clic en el Boton Microsoft Office y, a continuacion, haga clic

en Abrir.
2. En el cuadro de dialogo Abrir, seleccione y abra la base de datos.

3. En el panel de exploracion, haga clic con el botén secundario en la tabla
a la que desee agregar la clave principal y, a continuacion, en el menu
contextual, haga clic en Vista Disefio.

4. Busque la primera fila vacia disponible en la cuadricula de disefio de la
tabla.

5. Enla columna Nombre del campo, escriba un nombre, como IdCliente.

6. En la columna Tipo de datos, haga clic en la flecha desplegable y en
Autonumeérico.

7. En Propiedades del campo, en Nuevos valores, haga clic en
Incremento para usar valores numéricos incrementales para la clave
principal, o haga clic en Aleatorio para utilizar nUmeros aleatorios.
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Quitar la clave principal

Cuando quite la clave principal, el campo o campos que hacian la funcion de
clave principal ya no serviran como identificadores principales de un registro. Sin
embargo, al quitar una clave principal no se elimina el campo o los campos de la
tabla. Lo que se quita es la designacion de clave principal de esos campos.

Al quitar la clave principal se quita también el indice que se creo para ella.

=
1. Haga clic en el Boton Microsoft Office (~+‘1’

en Abrir.

y, a continuacion, haga clic

2. En el cuadro de dialogo Abrir, seleccione y abra la base de datos.

3. Antes de quitar una clave principal, debe asegurarse de que no interviene
en ninguna relacion de tabla. Si intenta quitar una clave principal para la
gue existe una relacion, Access le advertira de que debe eliminar primero
la relacion.

Eliminar una relaciéon de tabla

1. Si las tablas que intervienen en las relaciones de tabla estan
abiertas, ciérrelas. No se puede eliminar una relacion entre tablas
abiertas.

2. En la ficha Herramientas de base de datos, en el grupo
Mostrar/Ocultar, haga clic en Relaciones.

_—— Hoja de propsedades

= Dependencias del objeto

Relaciones
¥ Barra de mensajes

Mostrar u ocultar

3. Silas tablas que participan en la relacion de tabla no aparecen, en la
ficha Disefo, en el grupo Relaciones, haga clic en Mostrar tabla. A
continuacion, seleccione las tablas que desea agregar en el cuadro
de dialogo Mostrar tabla, haga clic en Agregar y luego en Cerrar.

4. Haga clic en la linea de relacion de tabla correspondiente a la
relacion que desea eliminar (la linea se mostrara en negrita al
seleccionarla) y, a continuacion, presione la tecla SUPR.
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5. En laficha Disefio, en el grupo Relaciones, haga clic en Cerrar.

-',_E =5 oculkar tabla

gﬂ Maostrar relaciones directas

Mastrar .
tahla 33 Mostrar bodas las relaciones

Felaciones

4. En el panel de exploracion, haga clic con el botén secundario en la tabla
cuya clave principal desee eliminar y, a continuacion, en el menu
contextual, haga clic en Vista Disefio.

5. Haga clic en el selector de filas de la clave principal actual.

Si la clave principal consta de un solo campo, haga clic en el selector de
filas de ese campo.

Si la clave principal consta de varios campos, haga clic en el selector de
filas de todos los campos de la clave principal.

6. En la ficha Disefio, en el grupo Herramientas, haga clic en Clave
principal.
L j*ﬁ Insertar filas
g = Eliminar Filas
Probar reglas | )
de validacidn ;_-a Columna de buds. ..

Hetramienkas

El indicador de clave se quita del campo o campos que especifico
previamente como clave principal.
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LAS CONSULTAS
Una consulta es una solicitud de los resultados de los datos, de las acciones de

los datos o de ambos. Puede usar una consulta para responder a una pregunta
sencilla, realizar calculos, combinar datos de diferentes tablas o incluso para
agregar, cambiar o eliminar datos de una tabla. Las consultas que se utilizan
para recuperar datos de una tabla o realizar calculos se denominan consultas de
seleccién. Las consultas que agregan, cambian o eliminan datos se denominan

consultas de accion.

Las bases de datos relacionales se componen, en el nivel mas basico, de tablas
que guardan relaciones légicas entre ellas. Las relaciones se usan para conectar
las tablas en los campos que tienen en comun. Una relacion viene representada
en una consulta por medio de una combinacion.

Cuando se agregan tablas a una consulta, Microsoft Office Access 2007 crea
combinaciones basadas en las relaciones que se han definido entre las tablas.
Se pueden crear manualmente combinaciones en las consultas, incluso si no
representan relaciones ya definidas. Si se usan otras consultas (en vez de las
tablas o ademas de ellas) como origen de los datos de una consulta, se pueden
crear combinaciones entre las consultas de origen y también entre esas
consultas y todas las tablas que se usen como origen de datos.

Las combinaciones se comportan de manera similar a los criterios de consulta ya
gue establecen reglas que deben cumplir los datos que se van a incluir en las
operaciones de consulta. A diferencia de los criterios, las combinaciones
especifican asimismo que cada par de filas que cumplan las condiciones de
combinacion se combinen en el conjunto de registros para formar una sola fila.

Hay cuatro tipos basicos de combinacion: combinaciones internas,
combinaciones externas, combinaciones cruzadas y combinaciones de
desigualdad.
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Combinaciones internas

Las combinaciones internas son el tipo de combinacion mas comun. Indican a
una consulta que las filas de una de las tablas combinadas corresponden a las
filas de otra tabla, basandose en los datos incluidos en los campos combinados.
Cuando se ejecuta una consulta con una combinacién interna, se incluiran en las
operaciones de consulta tnicamente las filas en las que haya un valor comun en

ambas tablas combinadas.
Por qué se usa una combinacién interna?

Se usa una combinacion interna cuando se desea que se devuelvan Unicamente
las filas de ambas tablas de la combinacion que coinciden en el campo

combinado.
¢,Como se usa una combinacién interna?

En la mayoria de los casos, no hay que hacer nada para poder usar una
combinacion interna. Si se han creado relaciones entre las tablas en la ventana
Relaciones, Access crea automaticamente las combinaciones internas cuando
se agregan tablas relacionadas en la vista Disefio de la consulta. Si se aplica la
integridad referencial, Access muestra asimismo "1" sobre la linea de
combinacion para indicar la tabla del lado "uno" de una relacién uno a varios asi
como el simbolo de infinito («) para indicar la tabla del lado "varios".

Las combinaciones internas se especifican en SQL en la clausula FROM, tal y
como se muestra a continuacion:

FROM tablal INNER JOIN tabla2 ON tablal.campol operadordecomparacion
tabla2.campo2

La operaciéon INNER JOIN consta de las siguientes partes

Parte Descripcion
tablal, tabla2 Nombres de las tablas cuyos registros se combinan.
campol, campo2 Nombres de los campos que se combinan. Si no son

numéricos, los campos deben ser del mismo tipo de datos
y contener la misma clase de datos, pero no tienen que
tener el mismo nombre.

operadordecomparacion  Cualquier operador de comparacion relacional: "=", "<",
II>II, Il<=ll’ ll>=ll 0 II<>II.
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Combinaciones externas

Las combinaciones externas indican a una consulta que, si bien algunas de las
filas en ambos lados de la combinacion coinciden exactamente, la consulta debe
incluir todas las filas de una tabla asi como las filas de la otra tabla que
comparten un valor comun en ambos lados de la combinacion.

Las combinaciones externas pueden ser combinaciones izquierdas o
combinaciones derechas. En una combinacion izquierda, la consulta incluye
todas las filas de la primera tabla de la declaracion SQL de la clausula FROM y
sélo las filas de la otra tabla donde el campo de combinacion contiene valores
comunes de ambas tablas. En una combinacion derecha, la consulta incluye
todas las filas de la segunda tabla de la declaracion SQL de la clausula FROM y
sélo las filas de la otra tabla donde el campo de combinacion contiene valores
comunes de ambas tablas.

¢Por qué se usa una combinacién externa?

Se usa una combinacion externa cuando se desea que los resultados incluyan
todas las filas de una de las tablas de la combinacion y se desea que la consulta
devuelva solo las filas de la otra tabla que coinciden con la primera tabla del
campo de combinacion.

¢, Como se usa una combinacién externa?
Las combinaciones externas se crean modificando las combinaciones internas.
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Convertir una combinacion interna en una combinacidn externa

1. En la vista Disefio de la consulta, haga doble clic en la combinacion que
desee cambiar.
Aparece el cuadro de didlogo Propiedades de la combinacion.

2. En el cuadro de dialogo Propiedades de la combinacion, observe las
opciones situadas junto a la opcion 2 y la opcion 3.

3. Haga clic en la opcion que desee usar y, a continuacion, haga clic en
Aceptar.

4. Access muestra la combinacion asi como una flecha que va desde el
origen de datos donde estaran incluidas todas las filas hasta el origen de
datos donde estaran incluidas sélo las filas que cumplan la condicion de
combinacion.

Las combinaciones externas se especifican en SQL en la clausula FROM, tal y
como se muestra a continuacion:

FROM tablal [ LEFT | RIGHT ] JOIN tabla2
ON tablal.campol operadordecomparacion tabla2.campo2

Las operaciones LEFT JOIN y RIGHT JOIN constan de las siguientes partes:

Parte Descripcion

tablal, tabla2 Nombres de las tablas cuyos registros se
combinan.
campol, campo2 Nombres de los campos que se combinan. Estos

campos deben ser del mismo tipo de datos y
contener la misma clase de datos, pero no tienen
gue tener el mismo nombre.

operadordecomparacion  Cualquier operador de comparacion relacional: "=",
Il<ll II>II, ll<=ll' ll>=ll o II<>II.
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Combinaciones cruzadas

Las combinaciones cruzadas se diferencian de las combinaciones internas y
externas en que no se representan explicitamente en Office Access 2007. En
una combinacion cruzada, cada fila de una tabla se combina con cada fila de
otra tabla, generando lo que se denomina un producto cruzado o producto
cartesiano. Cada vez que se ejecuta una consulta con tablas que no estan
explicitamente combinadas, se genera un producto cruzado. Las combinaciones
cruzadas suelen ser involuntarias, aunque hay casos en los que pueden resultar
utiles.

¢Por qué se usa una combinacién cruzada?

Se usa una combinacion cruzada cuando se desea comprobar todas las
combinaciones posibles de las filas de dos tablas o consultas. Por ejemplo,
supongamos que su negocio tiene un afio fantastico y esta considerando la
posibilidad de ofrecer descuentos a sus clientes. Podra crear una consulta que
sume las compras de cada cliente, crear una pequeia tabla con los posibles
porcentajes de descuento y combinar las dos en otra consulta que lleve a cabo
una combinacién cruzada. El resultado sera una consulta que muestre un
conjunto de descuentos hipotéticos para cada cliente.

¢, Como se usa una combinacién cruzada?

Se genera una combinacion cruzada cada vez que se incluyen tablas o
consultas en una consulta y no se crea al menos una combinacion explicita para
cada tabla o consulta. Access combina todas las filas de cada tabla o consulta
gue no esta explicitamente combinada con ninguna otra tabla o consulta con
cada dos filas de los resultados. Contemplemos el caso de los descuentos del
parrafo anterior. Supongamos que tiene 91 clientes y desea examinar cinco
posibles porcentajes de descuento. La combinacién cruzada genera 455 filas (el
resultado de multiplicar 91 por 5).

Tal y como se puede imaginar, las combinaciones cruzadas involuntarias pueden
crear un numero considerable de filas en los resultados de consulta. Es mas,
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estos resultados suelen no tener sentido porque, si en realidad la intencién no es
combinar cada fila con cada dos filas, la mayoria de las filas combinadas que
aparecen en los resultados no tendran ningun sentido. En ultimo lugar, las
consultas que usan combinaciones cruzadas involuntarias pueden tardar mucho
tiempo en ejecutarse.

Campo |[dPedida WomisreFroducts Presiclnidacd Cartidsd Dlesousntn b
Tabla | Detalles pedide [Liske actual de produd Detalles pedids Detalles pedics | Detalies padido
Ordensr
s [ [ [
Criterias

Combinacion cruzada involuntaria en la vista Disefio de la consulta.

Combinaciones de desigualdad

Las combinaciones no tienen que basarse necesariamente en la equivalencia
de los campos combinados. Una combinacion puede basarse en cualquier
operador de comparacién, como mayor que (>), menor que (<) o no es igual a
(<>). Las combinaciones que no se basan en la equivalencia se denominan
combinaciones de desigualdad.

¢Por qué se usa una combinacion de desigualdad?

Si se desea combinar las filas de dos origenes de datos basandose en los
valores de campo que no son iguales, se usa una combinacion de desigualdad.
Normalmente, las combinaciones de desigualdad se basan en los operadores de
comparacion mayor que (>), menor que (<), mayor o igual que (>=), o bien,
menor o igual que (<=). Las combinaciones de desigualdad que se basan en el
operador no es igual a (<>) pueden devolver casi tantas filas como las
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combinaciones cruzadas, por lo que los resultados pueden ser dificiles de
interpretar.

¢ COmo se usa una combinacion de desigualdad?

Las combinaciones de desigualdad no se admiten en la vista Disefio. Si desea
usarlas, debera hacerlo en la vista SQL. Sin embargo, se puede crear una
combinacion en la vista Disefio, cambiar a la vista SQL, buscar el operador de
comparacion igual a (=) y cambiarlo al operador que desee usar. Despues, sélo
podra abrir la consulta en la vista Disefio si cambia primero el operador de
comparacion al operador igual a (=) en la vista SQL.

Quitar una combinacién

Si crea una combinacién por equivocacion, por ejemplo, entre dos campos con
tipos de datos distintos, podra eliminarla. Para eliminar una combinacion:
1. En la cuadricula de disefio de la consulta, haga clic en la combinacion
que desee quitar.
2. Presione SUPR.
O bien,
En la cuadricula
En la cuadricula de disefio de la consulta, haga clic con el boton
secundario en la combinacién que desee quitar y, a continuacion, haga
clic en Eliminar
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LOS INFORMES

Microsoft Office Access 2007 proporciona una serie de herramientas que ayudan
a crear rapidamente informes atrayentes y faciles de leer que presenten los
datos de acuerdo con las necesidades de los usuarios. Puede utilizar los
comandos de la ficha Crear para crear un informe sencillo con un solo clic.
Puede utilizar el Asistente para informes para crear un informe mas complicado,
o bien, puede crear un informe agregando usted mismo todos los datos y
elementos de formato. Sea cual sea el método elegido, es probable que realice
al menos algunos cambios en el disefio del informe para que los datos se
muestren de la manera deseada

Coémo disefar un informe

Al disefar un informe, debe considerar primero como desea organizar los datos
en la pagina y como estan almacenados los datos en la base de datos. Durante
el proceso de disefio, podria incluso descubrir que la organizacion de los datos
en las tablas no le permite crear el informe que desee. Esto puede ser una
indicacion de que las tablas no estan normalizadas, es decir, los datos no estan
almacenados de la manera mas eficaz.

Realizar un boceto del informe
Este paso no es obligatorio. Quizas opine que el Asistente para informes de
Access o la herramienta Informe (disponibles ambos en la ficha Crear del grupo
Informes) le proporcione un disefo inicial suficiente para el informe. Sin
embargo, si decide disefar el informe sin utilizar estas herramientas, quizas le
resulte Gtil realizar un boceto del informe en una

hoja de papel dibujando un cuadro para cada campo
y escribiendo el nombre del campo en cada uno de
los cuadros. Asimismo, puede usar programas como
Microsoft Office Word 2007 o Microsoft Office Visio
2007 para crear un boceto del informe. Sea cual sea

el método utilizado, asegurese de incluir suficientes ]

filas para indicar como se repiten los datos.
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Decidir qué datos deben colocarse en cada seccion del informe

Cada informe tiene una o varias secciones. La Unica seccion que esta presente

en todos los informes es la seccidn Detalle. Esta seccion se repite una vez por

cada registro de la tabla o consulta en la que se basa el informe. Las demas

secciones son opcionales, se repiten menos y se suelen utilizar para mostrar la

informacion que es comun a un grupo de registros, una pagina del informe o

todo el informe.

Seccion

Ubicacion

Contenido tipico

Seccion de
encabezado del
informe

Aparece sélo una vez, en la
parte superior de la primera
pagina del informe.

% Titulo del informe
+ Logotipo
%+ Fecha actual

Seccién de pie

Aparece después de la tltima

Totales del informe

del informe linea de datos, encima de la (sumas, recuentos,
seccion Pie de pagina en la promedios, etc.)
altima pagina del informe.

Seccion de Aparece en la parte superior de Titulo del informe

encabezado de
pagina

cada péagina del informe.

NUamero de
pagina

Seccion de pie

Aparece en la parte inferior de

Fecha actual

de pagina cada pagina del informe. .
hag pag Numero de
pagina
Seccién de Aparece justo antes de un Campo por el que se

encabezado del
grupo

grupo de registros.

va a agrupar.

Seccién de pie
del grupo

Aparece justo después de un
grupo de registros.

Totales del grupo
(sumas, recuentos,
promedios, etc.)
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Formato de tabla El formato i
de tabla es similar a una hoja = Empleados
de Cé.lCUlO. Hay etiquetas en Id. Apellidos MNombre Puesto Teléfono del trabajo
. 1 Freshafer Mancy Agente de (123)456-7890
la parte superior y los datos ventas
estan alineados en columnas @ 2z cencini Andrew Vicepresidents,  (123}456-7830
ventas
debajo de laS etIqUEtaS' EI 3 Kotas Jan Agente de (123)}456- 7890
formato de tabla hace ventas
. . 3 4 Sergienko Mariya Agente de (123)}456- 7830
referencia a la apariencia ventas
Similar a una tab|a de |OS 5 Thorpe Steven Jefe de ventas (123)456-7890
datos. Es el tipo de informe | & meipper  Michael Agente de (123)456-7830

ventas

que Office Access 2007 Crea || | . . e
cuando se hace clic en Informe, en el grupo Informes de la ficha Crear. El
formato de tabla se presta sobre todo si el informe tiene un ndamero
relativamente pequefio de campos que se desea mostrar en un sencillo formato
de lista. En la siguiente ilustracion se muestra un informe de empleados creado

con formato de tabla.

Crear un informe mediante el Asistente para informes

Puede utilizar el Asistente para informes para ser mas selectivo acerca de los
campos que van a aparecer en el informe. También puede especificar como se
agrupan y se ordenan los datos, y puede utilizar los campos de méas de una tabla
o consulta, siempre que haya especificado de antemano las relaciones entre las
tablas y consultas. En la seccion Vea también encontrar4 vinculos que le
permitiran tener acceso a mas informacion sobre la creacion de relaciones.

1. En la ficha Crear, en el grupo Informes, haga clic en Asistente para
informes.

2. Siga las instrucciones de las paginas del Asistente para informes. En la
Ultima, haga clic en Finalizar.

En la Vista preliminar del informe, éste aparece tal y como se imprimira.
También puede ampliarlo para ver mejor determinados detalles.
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Crear un informe utilizando la herramienta Informe en blanco
Si no esta interesado en utilizar la herramienta Informe o el Asistente para

informes, puede utilizar la herramienta Informe en blanco para crear un informe
desde el principio. Puede resultar una forma muy r4pida de crear un informe,
especialmente si estd pensando en incluir s6lo unos pocos campos en él. El

siguiente procedimiento muestra como utilizar la herramienta Informe en blanco:

1. Enlaficha Crear, en el grupo Informes, haga clic en Informe en blanco.
i
Se muestra un informe en blanco en la Vista Presentacion y el panel Lista
de campos (lista de campos: ventana que enumera todos los campos del
origen de registros u objeto de base de datos subyacente, excepto en la
vista Disefios de las paginas de acceso a datos. En esta vista, se
enumeran todos los origenes de registros y sus campos en la base de
datos subyacente.) se muestra a la derecha de la ventana de Access.

2. En el panel Lista de campos, haga clic en el signo que esta mas junto a
la tabla o tablas que contienen los campos que desea ver en el informe.

3. Arrastre cada campo al informe, de uno en uno, o mantenga presionada
la tecla CTRL y seleccione varios campos y arrastrelos al informe al
mismo tiempo.

4. Con las herramientas del grupo Controles en la ficha Formato, se puede
agregar un logotipo, titulo, nimeros de péaginas o la fecha y hora del

informe.

| EE3

]

l Controles ]
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Agregar controles al informe

Algunos controles se crean automaticamente, como el control de cuadro de texto
dependiente que se crea al agregar al informe un campo desde el panel Lista de
campos. Se pueden crear otros controles en la vista Disefio mediante las
herramientas del grupo Controles en la ficha Disefio tab.

BN S = Bk

N ABRCEEES = % B

B aE#e @0 L 8 X

Controles

Logotipo

Guarde el Informe

Una vez guardado el disefio del informe, puede usarlo siempre que lo necesite.
El disefio del informe sigue igual, pero los datos se actualizan cada vez que
imprime el informe. Si cambian las necesidades del informe, puede modificar el

disefio del mismo o crear un nuevo y similar basado en el original.
Guarde el diseio del informe
(®

1. Haga clic en el Boton Microsoft Office -3 y, a continuacién, haga clic en
Guardar. d
También puede hacer clic en Guardar iden 1a Barra de herramientas de
acceso rapido.

2. Si el informe no tiene titulo, escriba un nombre en el cuadro Nombre del

informe y haga clic en Aceptar.
Guarde el disefio del informe con un nombre _(jistinto

1. Haga clic en el Boton Microsoft Office (B2 y, a continuacién, haga clic en
Guardar como.

2. En el cuadro de didlogo Guardar como, escriba un nombre en el cuadro
Guardar informe en, seleccione Informe en el cuadro Como y haga clic en

Aceptar.
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Obtener una vista previa del informe utilizando Vista preliminar

Haga clic con el boton secundario en el informe en el panel de exploracion y, a

continuacion, haga clic en Vista preliminar en el menu contextual.

Puede utilizar los botones de desplazamiento para ver las paginas de un informe

secuencialmente, o para ir directamente a cualquiera de ellas.

12 3)4
| ||

b M

Pagina: = |1

5

1 Haga clic para mostrar la primera pagina.

2 Haga clic para mostrar la pagina anterior.

3 Haga clic para mostrar la pagina siguiente.

4 Haga clic para mostrar la Gltima pagina.

9 Escriba el nimero de pagina en este cuadro y presione ENTRAR para ir a una

pagina concreta.

Imprimir el informe

Un informe se puede imprimir desde cualquier vista, con independencia de que
esté abierto o cerrado. Antes de imprimirlo, es conveniente asegurarse bien de la
configuracion de pagina, como margenes u orientacion. Access guarda la
configuracion de pagina junto con el informe, de modo que sélo es preciso
establecerla una vez. Sin embargo, podra modificarla posteriormente si cambian

sus necesidades de impresion
Enviar el informe a una impresora

1. Abra el informe en cualquier vista o seleccionelo en el panel de
exploracion. -

2. Haga clic en el Botén Microsoft Office (G2 y, a continuacion, haga clic
en Imprimir. =
Access mostrara el cuadro de dialogo Imprimir.

3. Especifique las opciones deseadas, como la impresora, el intervalo de
impresion o el numero de copias.

4. Haga clic en Aceptar
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LOS CONTROLES DE FORMULARIO
Un formulario es un objeto de base de datos que se puede usar para escribir,

modificar o mostrar los datos de una tabla o consulta. Los formularios se pueden
usar para controlar el acceso a los datos, por ejemplo qué campos o filas de
datos se van a mostrar. Un formulario eficaz acelera el uso de las bases de
datos, ya que los usuarios no tienen que buscar lo que necesitan. Si un
formulario es visualmente atractivo, resultard& mas agradable y mas eficaz
trabajar con una base de datos, ademas de que ayudarad a evitar que se

especifiqguen datos incorrectos

Crear un formulario mediante el Asistente para formularios

1. En el grupo Formularios de la ficha Crear, haga clic en Maés
formularios y en Asistente para formularios =)

= fi{3) Grafico dindmico @
= == . ] Formularic en blance ===
Dizefic del
formulario

Formularic Fermularic  Varios

dividide elementos % LES DL

Formularios

2. Siga las instrucciones incluidas en las paginas del Asistente para
formularios.
NOTA Si desea incluir en el formulario campos de varias tablas y
consultas, no haga clic en Siguiente ni en Finalizar después de
seleccionar los campos de la primera tabla o consulta en la primera
pagina del Asistente para formularios. Repita los pasos para seleccionar
una tabla o consulta y haga clic en los demas campos que desee incluir
en el formulario. A continuacion, haga clic en Siguiente o Finalizar para
prosequir.

3. Enla dltima péagina del asistente, haga clic en Finalizar
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Agregar un campo a un formulario o informe en la vista Disefio
En general, la manera mas facil de agregar un campo a un formulario o informe
es mediante el panel Lista de campos. No obstante, se puede agregar
asimismo un campo creando un control y enlazandolo a un campo. Con el
siguiente procedimiento se muestra como hacerlo.

1. Abra el formulario o informe en la vista Disefio haciendo clic en él con el
boton secundario del mouse (raton) en el panel de exploracion y, a
continuacion, haciendo clic en Vista Disefio.

Asistentes para controles Puede usar los Asistentes para controles
para que le ayuden a crear botones de comando, cuadros de lista,
subformularios, cuadros combinados y grupos de opciones. Un Asistente
para controles hace una serie de preguntas referentes a la apariencia y
el funcionamiento deseados del control y, a continuacién, crea el control
y establece sus propiedades basandose en las respuestas. En la ficha
Disefio, en el grupo Controles, si no esta resaltada la opcion Utilizar
Asistentes para controles, haga clic en ella para resaltarla.

N

Si prefiere crear controles sin la ayuda del asistente, haga clic en Utilizar
asistentes para controles de modo que no esté seleccionada esta
opcién. &
2. En la ficha Disefo, en el grupo Controles, haga clic en la herramienta
correspondiente al tipo de control que desee agregar.
IQ HblEBNM & @S = =k
TR ABEOFEE = % B
B aE@Ee @D L-5H X

Controles

Logotipo

Para determinar el nombre de una herramienta, coloque el puntero sobre

la misma. Access mostrara el nombre de la herramienta.
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3. En la cuadricula de disefio del formulario o informe, haga clic en el lugar
donde desee colocar la esquina superior izquierda del control. Haga clic
una vez para crear un control de tamafio predeterminado, o bien, haga
clic en la herramienta y arrastrela en la cuadricula de disefio para crear
un control que tenga el tamafio deseado.

4. Si selecciond Utilizar asistentes para controles y el control que esta
colocando tiene asociado un asistente, este asistente se iniciara y le
guiara para configurar el control.

5. Si no coloca correctamente el control al primer intento, muévalo de la
siguiente manera:

1. Haga clic en el control para seleccionarlo.
2. Situe el puntero sobre el control hasta que se convierta en un
puntero de movimiento+.

3. Haga clic en el control y arrastrelo hasta la ubicacién deseada.

Insertar un logotipo en un formulario o informe
1. Abra el formulario o informe en la vista Presentacion.

= s . z .
En el panel de exploracién, haga clic con el boton secundario en el

formulario o informe y, a continuacién, haga clic en Vista Presentacion
.
=l 'en el mena contextual.

2. Enlaficha Formato, en el grupo Controles, haga clic en Logotipo. ol
Aparece el cuadro de didlogo Insertar imagen.

3. Vaya a la carpeta donde esté almacenado el archivo de logotipo y haga
doble clic en él.
El logotipo se agrega al encabezado de formulario o informe. Si desea
volver a colocar el logotipo, puede arrastrarlo a otra ubicacion. También
puede cambiar el tamafo del logotipo moviendo el cursor del mouse
hasta el borde del logotipo de modo que se convierta en una flecha

cuédruple y, a continuacioén, arrastrandolo en la direccién de las flechas.
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LAS MACROS
Introduccién a la programaciéon en Access

Cuando crea una nueva base de datos, suele empezar creando unos cuantos
objetos de base de datos como tablas, formularios e informes. Finalmente, llega
a un punto en que necesita agregar alguna programacioén para automatizar
ciertos procesos y mantener agrupados los objetos de base de datos. Este
articulo proporciona orientacion al usuario sobre las herramientas de
programacion en Microsoft Office Access 2007 y destaca algunos recursos en

los que se puede obtener mas informacion acerca de la programacion

Qué es la programacion

En Office Access 2007, la programacion es el proceso de agregar funcionalidad
a la base de datos mediante el uso de macros de Access o codigo de Visual
Basic para Aplicaciones (VBA). Por ejemplo, suponga que ha creado un
formulario y un informe y desea agregar un botén de comando al formulario que,
cuando se haga clic en él, abra el informe. En este caso, la programacion es el
proceso de crear una macro o un procedimiento de VBA y establecer a
continuacion la propiedad de evento (propiedad de evento: atributo con nombre
de un control, formulario, informe, pagina de acceso a datos o seccion que se
utiliza para responder a un evento asociado. Puede ejecutar un procedimiento o
macro cuando tiene lugar un evento definiendo la propiedad del evento
relacionada.) OnClick del boton de comando de manera que, al hacer clic en el
boton de comando, se ejecute la macro o el procedimiento. En el caso de una
operacion sencilla, como abrir un informe, puede usar el Asistente para botones
de comando para que realice todo el trabajo, o puede desactivarlo y realizar la
programacion usted mismo.

NOTA Muchos programas de Microsoft Office utilizan el término "macro” para
referirse a coédigo de VBA. Esto puede inducir a confusion a los usuarios de
Access porque, en Access, el término "macro" hace referencia a una coleccion

con nombre de acciones de macro que puede reunir mediante el uso del
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Generador de macros. Las acciones de macro de Access representan
Gnicamente un subconjunto de los comandos disponibles en VBA. El Generador
de macros proporciona una interfaz mas estructurada que el Editor de Visual
Basic, permitiendo al usuario agregar programacion a controles y objetos sin
tener que aprender codigo de VBA. Debe recordar que, en los articulos de
Ayuda de Access, las macros de Access reciben el nombre de macros. Sin
embargo, el codigo, las funciones o los procedimientos de VBA se denominan
codigo de VBA. El cédigo de VBA esta contenido en médulos de clases (que
forman parte de formularios o informes individuales y que, normalmente,
contienen codigo soélo para esos objetos) y en médulos (que no estan vinculados
a objetos especificos y que suelen contener cédigo "global" que se puede utilizar

en la base de datos).

Los objetos (por ejemplo, formularios e informes) y los controles (por ejemplo,
botones de comando y cuadros de texto) tienen una gran variedad de
propiedades de evento a las que se pueden adjuntar macros o procedimientos.
Cada propiedad de evento esta asociada a un evento concreto, como hacer clic
en un boton del mouse (ratén), abrir un formulario o modificar datos en un
cuadro de texto. Los eventos también pueden ser desencadenados por factores
externos a Access, como eventos del sistema, o por macros o procedimientos
adjuntos a otros eventos. La base de datos puede aumentar su complejidad si se
agregan numerosos procedimientos o macros a varias propiedades de evento de
muchos objetos pero, en la mayoria de los casos, se pueden conseguir los

resultados deseados utilizando muy poca programacion.
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Comprender el cédigo de VBA

VBA es un lenguaje de programacion que puede usar para crear aplicaciones
eficientes en Access. VBA incluye cientos de comandos que permiten realizar
operaciones mucho mas complejas que las que se pueden ejecutar utilizando
macros de Access.

Puede incrementar la capacidad de VBA mediante el uso de controles de
terceros, y puede escribir funciones y procedimientos propios para satisfacer sus
necesidades especificas. También puede usar VBA para integrar Access con

otros programas.

Explicacion de las macros

El término "macro” se usa con frecuencia para referirse a los objetos macro
independientes (es decir, los objetos que se ven en Macros en el panel de
exploracion) aunque, en realidad, un objeto macro puede contener varias
macros. En tal caso, se conoce como grupo de macros. Un grupo de macros se
representa en el panel de exploracibn como un objeto macro Gnico, pero en
realidad, un grupo de macros contiene mas de una macro. Por supuesto, es
posible crear cada macro en un objeto independiente, pero a menudo tiene
sentido agrupar varias macros relacionadas en un solo objeto. El nombre que
aparezca en la columna Nombre de macro sirve para identificar a cada macro.
Una macro consta de acciones de macro individuales. La mayoria de las
acciones requieren argumentos. Ademas, puede asignar nombres a las macros
de un grupo de macros y agregar condiciones para controlar la forma de
ejecutarse cada accion. En las siguientes secciones se describen estas

funciones de forma més detallada.
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Nombres de macro

Si un objeto macro solo contiene una macro, no es necesario utilizar nombres de
macro. Se puede hacer referencia a la macro por el nombre del objeto. No
obstante, en el caso de un grupo de macros, se debe asignar un nombre Unico a

cada macro. Si la columna Nombre de macro no esta visible en el Generador

A XYE
de macros, haga clic en Nombres de macro | & en el grupo Mostrar/Ocultar de
la ficha Disefio. Encontrard mas informacién sobre la ejecucion de macros en

grupos de macros mas adelante en este articulo

Comprender macros
Una macro es una herramienta que permite automatizar tareas y agregar

funcionalidad a formularios, informes y controles. Por ejemplo, si agrega un
boton de comando a un formulario, asocia la propiedad de evento OnClick del
botén a una macro que contiene los comandos que desea que realice el botén
cada vez que se haga clic en él.

Sirve de ayuda pensar en que las macros de Access son como un lenguaje de
programacion simplificado en el que se crea cédigo generando una lista de
acciones (accion: componente basico de una macro; instruccion independiente
gue se puede combinar con otras acciones para automatizar tareas. A veces se
denomina comando en otros lenguajes de macros.) que realizar. Cuando genera
una macro, selecciona cada accion de una lista desplegable y, a continuacion,
rellena la informacién requerida para cada accion. Las macros permiten agregar
funcionalidad a formularios, informes y controles sin escribir cédigo en un
maddulo de VBA. Las macros proporcionan un subconjunto de los comandos que
estan disponibles en VBA, y la mayoria de la gente encuentra mas facil crear

una macro que escribir codigo de VBA.
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Las macros se crean usando el [mN d9-e - et d . e, - B X
- Inicio Crear Dotos exismes  Heramiertss de bases de datos Dissfio @B

Generador de macros que se muestra
en la ilustracion siguiente.
Para que se muestre el Generador

de macros:

En el grupo Otros de la ficha Crear,
haga clic en Macro. Si el comando no
esta disponible, haga clic en la flecha
situada debajo del botébn Modulo o
Moédulo de clase y, a continuacion,
haga clic en Macro. 2

Crear una macro

Zoa Irsertar filas

= Eliminar filas

' S Pasa & paso
*  ANGeneradr
Efecutar

'-é K‘l’?J q

Mostrar  Moribess Condicionss: DARURentos]
Lovdiss ... ches Ty
Mistrar u ocullar

Herramientas Filas

| T R

Acciin Argumentos Comentario -

gl

Argumentos de accidn

Pane| de exploracicn
4

Introduzca una accion en esta columna,

Fé - Cambiar paneles  F1 = yudla il

En Office Access 2007, una macro o un grupo de macros puede estar contenida

en un objeto macro (a veces denominado "macro independiente"), 0 una macro

puede estar incrustada en cualquier propiedad de evento de un formulario, un

informe o un control. Las macros incrustadas pasan a formar parte del objeto o el

control en el que estan incrustadas. Las macros independientes estan visibles en

el panel de exploracién, en Macros; las macros incrustadas no.

Caracteristicas del Generador de macros

El Generador de macros sirve para crear y modificar macros. Para abrir el

Generador de macros:

En la ficha Crear, en el grupo Otro, haga clic en Macro. Si el comando no

esta disponible, haga clic en la flecha debajo del botbn Médulo o Médulo

de clase y, a continuacion, haga clic en Macro. &

Access presenta el Generador de macros.
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Crear una macro independiente

1. En la ficha Crear, en el grupo Otro, haga clic en Macro. Si el comando
no esta disponible, haga clic en la flecha debajo del boton Médulo o
Médulo de clase y, a continuacién, haga clic en Macro. 2

2. Agregue una accion a la macro:

= En el Generador de macros, haga clic en la primera celda en blanco
de la columna Accion.

= Escriba la accion que desea utilizar o haga clic en la flecha para
mostrar la lista de acciones (lista de acciones: lista que aparece
cuando se hace clic en la flecha de la columna Accién de la ventana
Macro.) donde, a continuacién, podra seleccionar la accién que
desea usar.

= En Argumentos de accion, especifique argumentos para la accion,
si son necesarios. Para ver una descripcion breve de cada
argumento, haga clic en el cuadro del argumento y lea la descripcion
gue aparece a la derecha del argumento.

= Para los argumentos de accién (argumento de accion:
informacion adicional que requieren algunas acciones de
macro, por ejemplo, el objeto al que afecta la accion o
condiciones especiales en las que tiene lugar la accién.)
cuya configuraciéon sea un nombre de objeto de base de
datos (objetos de base de datos: una base de datos de
Access contiene objetos como tablas, consultas,
formularios, informes, paginas, macros y modulos. Un
proyecto de Access contiene objetos como formularios,
informes, paginas, macros y moédulos.), puede establecer
el argumento arrastrando el objeto desde el panel de
exploracion hasta el cuadro del argumento Nombre del
objeto de la accion.
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= También puede crear una accién arrastrando un objeto de base
de datos desde el panel de exploracion hasta una fila vacia del
Generador de macros. Si arrastra una tabla, una consulta, un
formulario, un informe o un moddulo hasta el Generador de
macros, Access agrega una accion que abre la tabla, la
consulta, el formulario o el informe. Si arrastra una macro hasta
el Generador de macros, Access agrega una accion que ejecuta
la macro.

= Silo desea, puede escribir un comentario para la accion.

3. Para agregar mas acciones a la macro, muévase a otra fila de accion (fila
de accién: fila de la parte superior de la ventana Macro donde se
escriben los nombres de macro, acciones, condiciones y comentarios
asociados con una macro concreta o un grupo de macros.) y repita el
paso 2. Access lleva a cabo las acciones en el orden en que se
enumeren.
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IMPORTAR Y EXPORTAR DATOS

Puede llevar los datos de un libro de Microsoft Office Excel 2007 a Microsoft
Office Access 2007 de varias maneras. Puede copiar datos de una hoja de
calculo abierta y pegarlos en una hoja de datos de Access, importar una hoja de
calculo a una tabla nueva o existente, o vincular a una hoja de célculo desde una
base de datos de Access

Importar datos de un libro de Excel

Los procedimientos de esta seccion explican como se debe preparar y ejecutar
una operacion de importacion, asi como la forma de guardar la configuracion de
importacion para usarla mas adelante. A medida que proceda, recuerde que
puede importar datos s6lo desde una hoja de calculo cada vez. No puede

importar todos los datos de una hoja de calculo entera.

Preparar la hoja de céalculo
1. Busque el archivo de origen y seleccione la hoja de célculo que contiene
los datos que desea importar a Access. Si desea importar sélo una parte
de una hoja de célculo, puede definir un rango con nombre que incluya
solo las celdas que desea importar.
1. Vaya a Excel y abra la hoja de célculo que desea importar.
2. Seleccione el rango de celdas que contenga los datos que desee
importar.
3. Haga clic con el boton secundario del mouse (ratén) en el rango
seleccionado y haga clic en Asignar nombre a un rango.
4. En el cuadro de didlogo Nombre nuevo, especifique un nombre para

el rango en el cuadro Nombre y haga clic en Aceptar.
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Tenga en cuenta que puede importar sélo una hoja de célculo a la vez

durante una operacion de importacion. Para importar datos de varias hojas

de célculo, repita la operacion de importacion para cada hoja de calculo.
Revise los datos de origen y ejecute una accion tal como se describe en

esta tabla.

Elemento Descripcion

Numero de ElI nimero de columnas de origen que desea importar no
columnas puede ser superior a 255 porque Access no admite mas de
255 campos en una tabla.

Omitir Es una buena costumbre incluir solo las filas y columnas
columnas y que desea importar en la hoja de calculo o el rango con
filas nombre de origen.

Filas No puede filtrar ni omitir filas durante la operacion de
importacion.

Columnas No puede omitir columnas durante la operacion
si elige agregar los datos a una tabla existente.

Formato de Asegurese de que las celdas estén en formato de tabla. Si

tabla la hoja de célculo o el rango con nombre incluyen celdas
combinadas, el contenido de la celda se coloca en el
campo que corresponde a la columna mas a la izquierda y
los otros campos se dejan en blanco.

Columnas, Elimine todas las columnas y filas en blanco innecesarias
filas y celdas de la hoja de calculo o del rango. Si la hoja de calculo o el
en blanco rango contienen celdas en blanco, intente agregar los datos

que faltan. Si prevé agregar los registros a una tabla
existente, asegurese de que el campo correspondiente de
la tabla acepta valores nulos (que faltan o desconocidos).
Un campo aceptara valores nulos si su propiedad de
campo Requerido esta establecida en No y si el valor de la
propiedad ReglaDeValidaciéon no impide los valores nulos.

Valores de Si una o varias celdas de la hoja de célculo o del rango
error contienen valores de error, como #NUM y #DIV, corrijalos
antes de comenzar la operacion de importacion. Si una
hoja de calculo o un rango de origen contienen valores de
error, Access coloca un valor nulo en los campos
correspondientes de la tabla. Para obtener mas informacion
acerca de las formas de corregir estos errores, vea la
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seccion Solucionar valores que faltan o son incorrectos,
mas adelante en este articulo

Tipo de datos  Para evitar errores durante la importacion, asegurese de
que cada columna de origen contiene el mismo tipo de
datos en cada fila. Access explora las ocho primeras filas
de origen para determinar el tipo de datos de los campos
de la tabla. Recomendamos que se asegure de que estas
filas no mezclen valores de tipos de datos distintos en
ninguna de las columnas.

Asimismo, es una buena costumbre dar formato a cada
columna de origen en Excel y asignar un formato de datos
especifico a cada columna antes de comenzar la operacion
de importacion. Se recomienda dar formato si una columna
incluye valores de distintos tipos de datos. Por ejemplo, la
columna N°vuelo de una hoja de calculo puede contener
valores numéricos y de texto, como 871, AA90 y 171. Para
evitar valores incorrectos o0 que faltan, siga este
procedimiento:

5. Haga clic con el boton secundario en la columna y
haga clic en Formato de celdas.

6. En la ficha Numero, en Categoria, seleccione un
formato. Para la columna N°Vuelo, elegira Texto
probablemente.

7. Haga clic en Aceptar.

Si las columnas de origen tienen formato, pero siguen
teniendo valores combinados en las filas que siguen a la
fila ocho, la operacién de importacion puede omitir valores
o convertilos de forma incorrecta. Para obtener
informacion de solucion de problemas, vea la seccion
Solucionar valores que faltan o son incorrectos.

Primera fila Si la primera fila de la hoja de célculo o el rango con
nombre contiene los nombres de las columnas, puede
especificar que Access trate los datos de la primera fila
como nombres de campo durante la operacion de
importacion. Si la hoja de calculo o el rango de origen no
incluye los nombres, es conveniente agregarlos al origen
antes de iniciar la operacién de importacion.

NOTA Si piensa anexar los datos a una tabla existente,
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asegurese de que el nombre de cada columna coincide
exactamente con el nombre del campo correspondiente. Si
el nombre de una columna es diferente del nombre del
campo correspondiente de la tabla, la operacion de
importacion no se realizara correctamente. Para ver los
nombres de los campos, abra la tabla en la vista Disefio en
Access.

Importar un Archivo de Excel
1. En la ficha Datos externos, en el grupo Importar, haga clic en Excel.

=

fees)
NOTA | La ficha Datos externos no esta disponible a menos que esté
abierta una base de datos.

2. En el cuadro de dialogo Obtener datos externos - Hoja de calculo de
Excel, en el cuadro Nombre de archivo, especifiqgue el nombre del
archivo de Excel que contiene los datos que desea importar.

-O bien-Haga clic en Examinar y use el cuadro de dialogo Abrir archivo
para localizar el archivo que desee importar.

3. Especifigue como desea guardar los datos importados.

Para almacenar los datos en una tabla nueva, seleccione Importar el
origen de datos en una nueva tabla de la base de datos actual. Se le
pedira que dé un nombre posteriormente a esta tabla.

Para anexar los datos a una tabla existente, seleccione Anexar una
copia de los registros a la tabla y seleccione una tabla en la lista
desplegable. Esta operacion no esta disponible si la base de datos no

contiene ninguna tabla. Haga clic en Aceptar.

Se inicia el Asistente para importacién de hojas de célculo que le guia en
el proceso de importacion. Continde con los pasos siguientes.
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Preparar la base de datos de destino

1. Abra la base de datos en la que desea crear el vinculo. Asegurese de
gue la base de datos no es de sélo lectura y de que tiene los permisos
necesarios para realizar cambios en ella.
Si no desea guardar el vinculo en ninguna de las bases de datos

existentes, cree una base de datos en blanco.

(Ca

Haga clic en el Botdén Microsoft Office y, a continuacion, haga clic

en Nuevo

Crear una especificacion de importacidon o exportacion

1. Inicie la operacion de importacion o exportacién desde Access.
Los asistentes para importacién y exportacion estan disponibles en la
ficha Datos externos. Los asistentes para importacion se encuentran en
el grupo Importar y los asistentes para exportacion, en el grupo
Exportar Siga las instrucciones del asistente. Tras hacer clic en
Finalizar y si Access ha completado la operacién correctamente,
aparece en el asistente la pagina Guardar los pasos de la importacion

o Guardar los pasos de la exportacion.
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1. En la pagina del asistente, haga clic en Guardar los pasos de la
importacion o Guardar los pasos de la exportaciéon para guardar los
detalles de la operacion en forma de especificacion.

Access muestra una serie de controles adicionales. Esta figura muestra
el cuadro de dialogo con estos controles disponibles.

En el cuadro Guardar como, escriba un nombre para la especificacion.
3. En el cuadro Descripcidn, escriba una descripcion para poder identificar
facilmente la operacion en otro momento.

4. Para crear una tarea de

Exportar, — Hoja de cilculo de Excel

Outlook que le recuerde [T pasasdehamdﬁnc"'";l-
| fsn

cuando debe repetir esta

La exportacidn de ‘Assets]’ ha finalizado comectamente
OperaCIC’)n haga C“C en {Desea guardar estos pasos de exportaciin? Esto e permitira repetic rdpidaments

la operaccn sin utilizar el asistenbe.

Crear tarea de Outlook.

. Guard | .
5. Haga clic en Guardar I e |

. ., Descripadn: [
importacion o Guardar l
eXportaC|én para Crear una tarea de Outiook.

Si repite con frecuencia esta operacidn guardadsa, puede crear una tarea de Outlook
guardar |a eSDECIflcaCIén . que le recuende cudndo es el momenta de hacerio.

La tarea incluird un botdn para ejecutar la eportacidn que inicard la operacian de
Access crea y almacena xportacién en Access

[ crear tarea de Dutiook
|a eSpeC'f'CaC'(jn en |a Sugerencia: Para crear una tarea repetida, doeala en Oublook y haga dlic en & bokdn Penodicidad,

base de datOS aCtu al . [M‘ninish‘ur tareas de datos... | [ Guardar expartaciin ] | Cancelar i
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Exportar datos a Word

Puede exportar datos desde su base de datos de Microsoft Office Access 2007 a
un documento de Microsoft Office Word 2007 utilizando el Asistente para
exportacion. En este articulo se explica como utilizar el Asistente para
exportacion y como guardar la configuracion de exportacion como especificacion

para su uso posterior.

Puede exportar tablas, consultas, formularios o informes a Office Word 2007. Al
exportar un objeto mediante el Asistente para exportacion, Office Access 2007
crea una copia de los datos del objeto en un archivo de formato de texto
enriquecido (*.rtf) de Microsoft Word. Para tablas, consultas y formularios, los
campos Yy registros visibles aparecen como tabla en el documento de
2nd_Word12. Al exportar un informe, el Asistente exporta los datos y el disefio
del informe: intenta hacer que el documento de Word se parezca lo mas posible

al informe.

Iniciar la operacion desde Access Para exportar datos de Access a
Word, debe trabajar en Access. En Word no existe una funcionalidad
para importar datos desde una base de datos de Access. Tampoco es
posible guardar una base de datos o tabla de Access como documento
Word utilizando el comando Guardar como de Access.

Objetos que puede exportar Puede exportar una tabla, consulta,
formulario o informe. También puede exportar soélo los registros
seleccionados en una vista. No puede exportar macros ni modulos. Al
exportar un formulario o una hoja de datos que contiene subformularios
u hojas secundarias de datos, so6lo se exporta el formulario o la hoja de
datos principal. Debe repetir la operacion de exportacion para cada
subformulario y hoja secundaria de datos que desea ver en Word.
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A la inversa, al exportar un informe, se exportan los subformularios o
subinformes que estan incluidos en el informe junto con el informe

principal.

Resultado de la operacion El Asistente para exportacion siempre
exporta datos con formato. Esto significa que sélo se exportan los
campos Y registros que son visibles en un objeto o una vista junto con la
configuracion de formato de presentacion. No se exportan las columnas
y los registros que estan ocultos, debido a la configuracién de los filtros.

Al exportar un informe, se conserva su disefio.

Combinar con un documento existente Al exportar un documento de
Access a Word, los datos siempre se exportan a un nuevo archivo de
Word. Si desea insertar los datos en un documento de Word existente,
primero debe exportar desde Access a un nuevo documento de Word vy,
a continuacion, copiar los datos desde el nuevo documento de Word y
pegarlos en el documento existente. Como alternativa, puede copiar filas
directamente desde una tabla, consulta, formulario o informe de Access

y pegarlas después en el documento existente.

Exportar los datos

1. Enlaficha Datos externos, en el grupo Exportar, haga clic en Word. 074

NOTA Los comandos Exportar estan disponibles sélo cuando la base
de datos esta abierta.

2. En el Asistente para exportacion, especifique el nombre del archivo de
destino.
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3. El Asistente siempre exporta datos con formato. Si desea ver el
documento de Word tras completar la operacion de exportacion, active la
casilla de verificacion Abrir el archivo de destino al finalizar la
operacion de exportacion.

4. Si ha seleccionado los registros que desea exportar antes de que inicie la
operacion de exportacion, puede activar la casilla de verificacién
Exportar solo los registros seleccionados. No obstante, si desea
exportar todos los registros de la vista, deje la casilla de verificacién
desactivada.

NOTA | Esta casilla de verificacion no estd disponible (aparece
atenuada) si no hay registros seleccionados.

5. Haga clic en Aceptar.

6. Si existe el documento de destino, se le pide que haga clic en Si para
sobrescribir el archivo. Haga clic en No para cambiar el nhombre del
archivo de destino y vuelva a hacer clic en Aceptar
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