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MANEJO DE DATOS EN BASES DE DATOS EN ACCESS
éQUE ES UNA BASE DE DATOS?

Es importante que recordemos... Una base de datos es una herramienta para recopilar y organizar informacion. Las
bases de datos pueden almacenar informacidn sobre personas, productos, pedidos u otras cosas.

Muchas bases de datos comienzan como una lista en una hoja de calculo o en un programa de procesamiento de
texto. A medida que la lista aumenta su tamafio, empiezan a aparecer redundancias e inconsistencias en los datos.
Cada vez es mas dificil comprender los datos en forma de lista y los métodos de busqueda o extraccion de
subconjuntos de datos para revision son limitados. Una vez que estos problemas comienzan a aparecer, una buena
idea es transferir los datos a una base de datos creada con un sistema de administracion de bases de datos
(DBMS), como Access.

Una base de datos computarizada es un contenedor de objetos. Una base de datos puede contener mas de una
tabla. Por ejemplo, un sistema de seguimiento de inventario que usa tres tablas no son tres bases de datos, sino
una base de datos que contiene tres tablas. Salvo que haya sido especificamente disefiada para usar datos o
codigos de otro origen, una base de datos de Access almacena sus tablas en un solo archivo, junto con otros
objetos como formularios, informes, macros y modulos. Las bases de datos creadas en el formato Access 2007
(que también usan Access 2016, Access 2013 y Access 2010) tienen la extension de archivo .accdb y las bases de
datos creadas en formatos anteriores de Access tienen la extension de archivo .mdb. Puede usar Access 2016,
Access 2013, Access 2010 o Access 2007 para crear archivos en formatos de archivo anteriores (por ejemplo,
Access 2000 y Access 2002-2003).

Con Access, puede:

Agregar nuevos datos a una base de datos, como un nuevo articulo en un inventario.

Modificar datos existentes en la base de datos, por ejemplo, cambiar la ubicacidn actual de un articulo.
Eliminar informacion, por ejemplo, si un articulo se vende o se descarta.

Organizar y ver los datos de diferentes formas.

Compartir los datos con otras personas mediante informes, correo electrdonico, intranet o Internet.

nRWNR

Partes de una base de datos de Access:
Las secciones siguientes son breves descripciones de las partes de una base de datos de Access tipica.

Tablas.
Formularios.
Informes.
Consultas.
Macros.
Mddulos.

ouRwWNK

TABLAS

Una tabla de base de datos es similar en apariencia a una hoja de calculo en cuanto a que los
datos se almacenan en filas y columnas. Por ende, es bastante facil importar una hoja de
calculo en una tabla de base de datos. La principal diferencia entre almacenar los datos en
una hoja de célculo y almacenarlos en una base de datos es la forma en la que estan
organizados los datos.

y—
-
=
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Para aprovechar al maximo la flexibilidad de una base de datos, los datos deben organizarse

en tablas para que no se produzcan redundancias. Por ejemplo, si quiere almacenar informacién sobre los
empleados, cada empleado debe especificarse solo una vez en la tabla que esta configurada para los datos de los
empleados. Los datos sobre los productos se almacenardn en su propia tabla y los datos sobre las sucursales se
almacenaran en otra tabla. Este proceso se denomina normalizacién. Cada fila de una tabla se denomina registro.
En los registros se almacena informacidon. Cada registro estéd formado por uno o varios campos. Los campos
equivalen a las columnas de la tabla. Por ejemplo, puede tener una tabla llamada "Empleados" donde cada registro
(fila) contiene informacion sobre un empleado distinto y cada campo (columna) contiene otro tipo de informacidn
como nombre, apellido, direccidn, etc. Los campos deben designarse como un determinado tipo de datos, ya sea
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texto, fecha u hora, nimero o algun otro tipo. Otra forma de describir los registros y los campos es imaginar un
catalogo de tarjetas antiguo de una biblioteca. Cada tarjeta del archivador corresponde a un registro de la base de
datos. Cada dato de una tarjeta individual (autor, titulo, etc.) equivale a un campo de la base de datos.

FORMULARIOS

Los formularios permiten crear una interfaz de usuario en la que puede escribir y modificar ... ,
datos. Los formularios a menudo contienen botones de comandos y otros controles que 8

realizan distintas tareas. Puede crear una base de datos sin usar formularios con tan solo
modificar los datos en las hojas de datos de la tabla. Sin embargo, la mayoria de los usuarios |
de bases de datos prefieren usar formularios para ver, escribir y modificar datos en las tablas. EEx

-
S -

[

"

Puede programar botones de comandos para determinar qué datos aparecen en el formulario,

abrir otros formularios o informes, o ejecutar otras tareas. Por ejemplo, puede tener un formulario llamado
"Formulario de cliente" en el que trabaja con los datos de los clientes. El formulario de cliente puede tener un botén
que abra un formulario de pedido en el que puede especificar un pedido nuevo para el cliente. Los formularios
también le permiten controlar de qué manera otros usuarios interactian con los datos de la base de datos. Por
ejemplo, puede crear un formulario que muestre solo determinados campos y permita que se realicen Unicamente
ciertas operaciones. Esto ayuda a proteger los datos y a asegurarse de que los datos se especifican correctamente.

INFORMES

Los informes se usan para dar formato a los datos, resumirlos y presentarlos. Por lo general, un
informe responde a una pregunta especifica como: "¢Cuanto dinero recibimos de cada cliente l-:
este afio?" o "¢En qué ciudades residen nuestros clientes?". A cada informe se le puede dar »«
formato para presentar la informacién de la manera mas legible posible. -

Se puede ejecutar un informe por vez y siempre se reflejan los datos actuales de la base de «
datos. Generalmente, se les da formato a los informes para imprimirlos, pero también pueden
verse en pantalla, exportarse a otro programa o enviarse como datos adjuntos en un correo electrénico.

CONSULTAS

Las consultas pueden realizar diversas funciones en una base de datos. La funcidn mas comun
es recuperar datos especificos de las tablas. Los datos que quiere ver generalmente estan ===
distribuidos en varias tablas y las consultas le permiten verlos en una Unica hoja de datos.
Ademas, debido a que muchas veces no quiere ver todos los registros a la vez, las consultas le
permiten agregar criterios para "filtrar" los datos y obtener solo los registros que quiere.

m

Ciertas consultas son "actualizables", es decir, puede modificar los datos de las tablas

subyacentes mediante la hoja de datos de la consulta. Si esta trabajando en una consulta actualizable, recuerde
que los cambios se realizan en realidad en las tablas, no solo en la hoja de datos de la consulta. Hay dos
variedades bdsicas de consultas: consultas de seleccion y consultas de acciones. Una consulta de seleccién
simplemente recupera los datos y los pone a disposicidn para su uso. Puede ver los resultados de la consulta en la
pantalla, imprimirlos o copiarlos al portapapeles. O bien, puede usar el resultado de la consulta como un origen de
registro para un formulario o un informe.

Una consulta de accidn, tal como el nombre lo indica, realiza una tarea con los datos. Las consultas de accidén se
pueden usar para crear tablas nuevas, agregar datos a las tablas existentes, o actualizar o eliminar datos.

MACROS

Las macros en Access pueden considerarse un lenguaje de programacién simplificado que puede
usar para agregar funciones a la base de datos. Por ejemplo, puede adjuntar una macro a un
botén de comando en un formulario para que la macro se ejecute cada vez que se hace clic en
ese boton.

Las macros contienen acciones que ejecutan tareas, como abrir un informe, ejecutar una M
consulta o cerrar la base de datos. La mayoria de las operaciones de la base de datos que

realiza manualmente se pueden automatizar mediante el uso de macros, por lo que se convierten en dispositivos
que permiten ahorrar mucho tiempo.
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MODULOS

Los modulos, como las macros, son objetos que puede usar para agregar funciones a la base
de datos. Mientras que las macros se crean en Access mediante la eleccion de una lista de
acciones de macro, los mddulos se escriben en el lenguaje de programacion Visual Basic para
Aplicaciones (VBA). Un moddulo es una coleccion de declaraciones, instrucciones vy
procedimientos que se almacenan juntos como una unidad.

A

IV
Un modulo puede ser un médulo de clase o un mddulo estandar. Los moédulos de clase se V
adjuntan a formularios o informes y, por lo general, contienen procedimientos que son
especificos para el formulario o el informe al que estan adjuntos. Los mddulos estandar contienen procedimientos
generales que no estan asociados a ningun otro objeto. Los mddulos estandar aparecen en Modulos en el panel de
navegacion mientras que los médulos de clase no.

OPERACIONES CON DATOS NUMERICOS EN ACCESS

Al configurar una base de datos de Microsoft Access, se especifica campos para los datos y el tipo de datos que los
campos se mantendran. de campos de datos incluyen nimeros, informaciéon de fecha y hora, la moneda y nimeros
unicos, como una serie secuencial. Los campos de texto también tienen una funcién numérica, ya que se les asigna
un valor de cero para operaciones numeéricas. La asignacion de un tipo de campo también le permite especificar
que se inserte el formato de los datos, de modo que las fechas, por ejemplo, todos muestran la misma manera.

NUMERO

El tipo de "nimero" de campo permite operaciones matematicas y puede dividirse aun mas: "Decimal" es el tipo
méas amplio y permite hasta 28 decimales o lugares numéricos; tiendas "byte" nlUmeros enteros de 0 a 255;
tiendas "entero" enteros entre mas y menos 32.768; "larga" enteros enteros almacena entre mas y menos
2147483648, pero ocupa mas capacidad de almacenamiento que "entero"; "Single" y "doble" son para numeros
muy grandes y "ID de replicacion" produce niimeros Unicos que se pueden utilizar para identificar los datos que ha
introducido.

*x
Nombre del campo Tipo de datos Descripcion -
% |N_socio NUmero N2 del socio =
Nombre INL'JmerG BNombre del socio
Apellidos Texto Apellidos del socio
Direccion Texto Direccidn del socio

Ciudad Texto

Localidad del socio

fopiedades del cam_po

General |Busqueda

|Tamario del campo

Entero Iargo|

Farmatao
Lugares decimales
Mascara de entrada

Byte

Entera

Entero largo

Titula Simple Tamario y tipo de ndmeros que se escribiran
] en el campo. Los valores mas comunes son
Valor predeterminado | 00PlE p ; .
Reala d lidacia Id. de réplica Daoble y Entero largo. 5i combina este campo
€gia de validacion Decimal €on un campo Autonumeracion en una

Texto de validacion
Requerido Si

Indexado 5i [Con duplicados)
Etiquetas inteligentes
Alineacian del texto

relacian de varios a uno, este campo debe ser
de tipo Entero largo.

General

FECHA Y HORA

Utilice el tipo "Fecha / Hora" del campo si desea ordenar las entradas por fecha o en secuencia. Si se introducen las
fechas en un campo de texto, que se mostraran correctamente, pero algo de acuerdo con el orden alfabético en
lugar de la fecha y la hora asociada. El formato del campo fecha / hora puede ser "fecha corta", como en
06.19.2011, y "poco tiempo", como en 17:23; "Fecha medio", como en el 19 de junio de 2011 y el "tiempo medio",
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como en 17:23; o "fecha larga", como el domingo, 19 de junio del 2011, y "mucho tiempo", como en 5:23:34 PM.
El ajuste "fecha en general" utiliza la "fecha corta" y "largo tiempo".

X
Mombre del campo Tipo de datos Descripcion

Ciudad Texto Localidad del socio

Fecha_nacimiento Fecha/Hora Fecha de nacimiento =

Fecha_alta |Fecha,v’chra |L|Fecha de alta en el club

Estado_civil Texto Estado civil del socio

Federado SifNo Socio federado si o no =

Propiedades del camp-o

General |Blsqueda

[Formato dddd” ,"dd" del "mmmm” de “aaaa

Mascara de entrada Fecha general 19/06/2007 17:34:

Titula Fecha larga martes, 19 de juni

Valor predeterminadao Fecha mediana 19-jun07

Regla de validacign Fecha corta ]_9.-"05.-"200? . ;

Texto de validacion Hara larga 17:34:23 Diser_w de la presentacion para el campao.

e nicals Hara mediana 534 Seleccione un form;to predeﬂ.mdo 0 Use un
Hara corta 17:34 formato personalizado. Presione F1 para

Indexado obtener ayuda acerca de los formatos,

Maodo IME 5in Controles

Mado de oraciones IME  Mada

Etiquetas inteligentes

Alineacian del texto General

Mastrar el Selector de fec Para fechas

MONEDA

La "moneda" tipo de datos es similar al tipo de "nimero", pero muestra sélo dos decimales al calcular con cuatro.
También puede almacenar hasta 15 digitos a la izquierda del punto decimal. El tipo de datos se puede configurar
para mostrar varios simbolos de moneda o ninguno y para mostrar valores de 1,000 o mas con o sin comas.

Propiedades del campo

X
MNombre del campo Tipo de datos Descripcion
nivel Texto nivel de juego
Cuota IMoneda Cuota del socio
Historial Memao Historial del juego
w

General |Basqueda

"4

[Formato

EEE0 € £ EE0 €

Lugares decimales
Mascara de entrada
Titulo

Valor predeterminado
Regla de validacian
Texto de validacion
Requerido

Indexado

Etiquetas inteligentes
Alineacion del texto

MNimero general 3456,789
Moneda 345670 €
Euro 345679 €
Fijo 3456,79
Estandar 3.456,79 Disenio de la presentacion para el campo.
Porcentaje 123,00% Seleccione un formato predefinido o use un
Cientifico 3 46E+03 farmato personalizado. Presione F1 para

- obtener ayuda acerca de los formatos,
Mo
General

NUMERO AUTOMATICO

Este tipo de datos asigna automaticamente un nimero Unico a cada registro de datos cuando se crea. Los ajustes
incluyen "incremento", lo que significa que cada nuevo registro recibe un nuevo niimero incrementado en uno, o "al
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azar" por lo que cada nuevo registro recibe un nuevo nimero Unico, sino un valor aleatorio. El tipo de nimero

automatico "incremento" es Util para restaurar una base de datos a su orden original después de las operaciones,
como la clasificacién ha cambiado el orden.

—] Tablal

Nombre del campo Tipo de datos
g | Autonumeracién | ]

Propiedades del

General |Busqueda

Tamario del campo Entero largo

MNuevos valores IAIeatnriamente | E
Formato
Titulo
Indexado Si (5in duplicados)
Etiquetas inteligentes

Alineacion del texto General

SI/NO

Las Si / No tipo de datos se utiliza para indicar si un registro cumple una condicién. Se muestra como Si o No,
Verdadero o Falso y Activado o Desactivado. El primer valor tiene un valor numérico de uno y el segundo valor
tiene un valor numérico de cero.

— socios

%
Mombre del campo Tipo de datos Descripcion o

Ciudad Texto Localidad del socio

Fecha_nacimiento Fecha/Hora Fecha de nacimiento =

Fecha_alta Fecha/Hora Fecha de alta en el club

Estado_civil Texto Estado civil del socio

Federado ISl‘;"Ncu |E| Socio federado si o no =

-f Fropiedades del camp-cu

General |Basqueda

|Formato Si_e'No|
Titulo Verdadero/Falso Verdadero
Yalor predeterminado
Regla de validacidn Activado/Desactivad: Activado
Texto de validacion L .
Indexada Mo Diseno de la presentacion para el campo.
, Seleccione un formato predefinido o use un
Alineacion del texto General L

formato personalizado, Presione F1 para
obtener ayuda acerca de los formatos,

TEXTO

Mientras que el tipo de datos de texto no es estrictamente un campo numeérico, en Microsoft Access el campo de
texto tiene algunas caracteristicas numéricas. El valor numérico de todos los campos de texto es cero.

Cuando se introducen nimeros en un campo de texto, tienen un valor numérico de cero, pero todavia va a
clasificar numéricamente.

Cuando se introducen las fechas como nimeros en un formato afio-mes-dia, van a ordenar por fecha. Los campos
de texto se pueden usar cuando se desea la capacidad de clasificar los valores numéricos, pero no lo son.
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_1 sodios " =
Nombre del campo Tipo de datos Descripcion -
nivel Texto |E| nivel de juego
Cuota Moneda Cuota del socio
Historial Memao Historial del juego
w

Propiedades del campo

General |Bisqueda

Tamario del campo 12 -
Formato |j
Mascara de entrada

ITitulo | |
::;:;;;:jr:::ltizr:l:g:do Etiqueta_par_a el campo cuango e usa enun
Texto de validacién formulario. 5i no escribe un titulo, se usara el
nombre del campo como etiqueta, Presione F1

Requerido Mo para obtener ayuda acerca de los titulos,
Permitir longitud cero Si

Indexado Ma

Compresion Unicode Si

Modo IME 5in Controles

Modo de oraciones IME  MNada

Etiquetas inteligentes -

USO DE DATOS DE EXCEL EN ACCESS

Desde Excel, puede copiar datos en una vista de hoja de calculo y después pegarlos en una hoja de datos de
Access.

Si pega datos de varios campos de una hoja de calculo en una hoja de datos, asegurese de que las
columnas tienen el mismo orden de los datos que desea copiar. Cuando se pegan datos de varios campos en un
formulario, Access los pega en campos con el mismo nombre que los campos de origen, independientemente de
como estén ordenados en el formulario. Si los datos que desea copiar contienen campos que no existen en el
formulario de destino, Access pregunta si desea copiar sélo los campos con nombres coincidentes. Si no hay ningin
nombre de campo coincidente, Access pega los campos en funcidon del orden de tabulacidon del formulario, que tal
vez no sea el orden que desea. Si los nombres de campo de origen son diferentes de los nombres de campo de
destino, tal vez desee pegar los datos en una hoja de datos en lugar de en un formulario.

1. Inicie Excel y abra la hoja de calculo que contiene los datos que desea copiar.
2. Seleccione las filas que desea copier.

b

3. En la pestafia Inicio, en el grupo Portapapeles, haga clic en Copiar =3

S

F‘_j:g‘
egar

S

Portapapeles =
Método abreviado de teclado También puede presionar CTRL+C.

1. Inicie Access y abra la tabla, la consulta o el formulario donde quiere pegar las filas.
2. En la pestana Hoja de datos, en el grupo Vistas, haga clic en Ver y, después, haga clic en Vista Hoja de

datos.
74

Ver

Vistas
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Siga uno de estos procedimientos:

1. Para reemplazar registros, seleccionelos y, después, en la pestafia Inicio, en el grupo Portapapeles, haga

clic en Pegar e .

=i
Jﬂ;-*n
Pegar

Fortapapeles ™
Método abreviado de teclado También puede presionar Ctrl+V.

1. Para anexar los datos como nuevos registros, en la pestafia Inicio, en el grupo Portapapeles, haga clic
en Pegar datos anexados en el menu Edicién.

IMPORTAR DATOS DE EXCEL A ACCESS

Para almacenar datos de Excel en una base de datos de Access y utilizar y mantener estos datos en Access de
ahora en adelante, puede importar los datos. Cuando se importan datos, Access los almacena en una tabla nueva o
existente sin modificarlos. Sélo puede importar una hoja de calculo cada vez durante una operacion de
importacion. Para importar datos de varias hojas de calculo, repita la operacidon de importacidén para cada hoja de
calculo.

A continuacion, se incluyen algunos escenarios comunes de importacion de datos de Excel en Access:

1. Utiliza Excel con mucha frecuencia, pero a partir de ahora desea utilizar Access para trabajar con estos
datos. Desea mover los datos de las hojas de céalculo de Excel a una o varias bases de datos de Access.

2. Su departamento o grupo de trabajo utiliza Access, pero de vez en cuando recibe datos en formato de
Excel que debe combinar con bases de datos de Access. Desea importar estas hojas de calculo de Excel a la
base de datos cuando las recibe.

3. Utiliza Access para administrar los datos, pero los informes semanales que recibe del resto de los
integrantes de su equipo son libros de Excel. Desea agilizar el proceso de importacién para asegurarse de
qgue los datos se importan cada semana a una hora especifica a la base de datos.

CREAR UN VINCULO CON DATOS DE EXCEL DESDE ACCESS

Puede vincular un rango de datos de Excel en una base de datos de Access como una tabla. Utilice este sistema si
tiene previsto mantener el rango en Excel, pero desea también que esté disponible en Access. Este tipo de vinculo
se crea desde la base de datos de Access, no desde Excel. Cuando se crea un vinculo con una hoja de calculo o un
rango con nombre de Excel, Access crea una nueva tabla que esta vinculada a las celdas de origen. Todos los
cambios que realice en las celdas de origen en Excel se reflejan en la tabla vinculada. Sin embargo, no puede
modificar el contenido de la tabla correspondiente en Access. Si desea agregar, modificar o suprimir datos, debe
realizar los cambios en el archivo de origen.

A continuacion, se incluyen algunos escenarios comunes de vinculacion a una hoja de calculo de Excel desde
Access:

1. Desea seguir manteniendo los datos en hojas de calculo de Excel, pero desea poder utilizar las eficaces
caracteristicas de consulta y generacion de informes de Access.

2. Su departamento o grupo de trabajo utiliza Access, pero trabaja con datos de origenes externos que estan
en hojas de calculo de Excel. No desea mantener copias de los datos externos, pero desea poder trabajar
con ellos en Access.

FORMULAS EN ACCESS
Mirelo de esta forma: cuando quiera que Access haga algo, tendra que hablar su idioma. Por ejemplo, imagine que

quiere decirle a Access "Mira en el campo FechaDeNacimiento en la tabla Clientes y dime el afio de nacimiento del
cliente".
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Puede escribir esta expresion como:
DatePart("yyyy",[Customers]![BirthDate])
Esta expresion se compone de la funcidn ParcFecha y dos valores de argumento: "yyyy" y [Customers]![BirthDate].
Examinemos la expresion con mas detalle.
1 3

* . - - y
ParcFecha(“aaaa” [Clientes][FechaMacim.])
I—I_I

Z

1. ParcFecha es una funcion que examina una fecha y devuelve una parte especifica. En este caso, se usan los
dos primeros argumentos.

2. El argumento de intervalo indica a Access qué parte de la fecha se va a devolver; en este
caso, "yyyy'"indica a Access que solo quiere la parte del afio de la fecha devuelta.

3. El argumento de fecha indica a Access donde debe buscar el valor de fecha; en este caso
[Customers]![BirthDate] indica a Access que busque la fecha en el campo FechaDeNacimiento de la tabla
Clientes.

FORMAS DE USAR EXPRESIONES
Puede usar expresiones para lo siguiente:

1. Calcular valores que no existen directamente en sus datos. Puede calcular valores en los campos de
tablas y consultas, asi como en los controles de formularios e informes.

2. Definir un valor predeterminado para un campo de tabla o un control de un formulario o informe. Estos
valores predeterminados aparecen cada vez que se abre una tabla, un formulario o un informe.

3. Crear una regla de validacion que determine los valores que los usuarios pueden especificar en un
campo o control.

4. Definir criterios de consulta que limiten los resultados al subconjunto que quiera.

CALCULAR VALORES

Una de las formas mas habituales de usar expresiones de Access es calcular valores que no existen directamente
en los datos. Una columna de una tabla o consulta resultante de este calculo se denomina campo calculado. Puede
crear un campo calculado que combina dos o mas campos de tabla. Por ejemplo, muchas tablas almacenan

nombres y apellidos en campos separados. Si quiere combinar los nombres y apellidos y luego mostrarlos en un
Unico campo, puede crear un campo calculado en la tabla o en una consulta:

[FirstName] & " " & [LastName].

En este caso, los signos de Y comercial (&) combinan el valor del campo FirstName, un caracter de espacio (un
espacio entre comillas) y el valor del campo LastName.

DEFINIR UN VALOR PREDETERMINADO

También puede usar expresiones de Access para especificar un valor predeterminado para un campo de una tabla o
para un control. Por ejemplo, para establecer el valor predeterminado para un campo de fecha en la fecha actual,
en el cuadro de la propiedad ValorPredeterminado del campo, escriba lo siguiente:

Date()

CREAR UNA REGLA DE VALIDACION

Ademads, puede usar una expresién para establecer una regla de validacion. Por ejemplo, puede usar una regla de

validaciéon de un campo de control o tabla para exigir que la fecha que se indique sea mayor o igual a la fecha
actual.
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En ese caso, establezca el valor del cuadro de la propiedad ReglaDeValidacidn en lo siguiente:

>= Date()

DEFINIR CRITERIOS DE CONSULTA

Por Ultimo, puede usar una expresion para establecer los criterios de una consulta. Por ejemplo, supongamos que
desea ver ventas de producto de las 6rdenes que incluian un lapso de tiempo determinado. Puede especificar
criterios para definir un intervalo de fechas, y Access devolvera Unicamente las filas que coincidan con los criterios.
Por ejemplo, la expresion puede tener el siguiente aspecto:

Between #1/1/2017# And #12/31/2017#

Al agregar criterios a la consulta y ejecutar la consulta, solo se devuelven los valores que coinciden con las fechas
especificadas.

Ejemplos de expresiones:

En la tabla siguiente se muestran algunas expresiones de Access y su modo de uso:

Expresion Finalidad

=[RequiredDate]-[ShippedDate] Calcula la diferencia entre los valores de fecha en dos controles de cuadro
de texto (denominados FechaObligatoria y FechaDeEnvio) en un informe.

Date() Establece el valor predeterminado de un campo de tabla de fecha y hora en
la fecha actual.

Between #1/1/2017# And Especifica criterios para un campo de fecha y hora en una consulta.
#12/31/2017#

=[Orders Devuelve el valor del control SubtotalDePedido en el subformulario Pedidos
Subform].Form!OrderSubtotal que se encuentra en el formulario Pedidos.

>0 Establece una regla de validacion para un campo numérico de una tabla;

los usuarios deben especificar valores mayores que cero.

Algunas expresiones comienzan con el operador igual (=), pero otros no. Al calcular un valor para el control de un
formulario o un informe, use el operador = para iniciar la expresion. En otros casos, como cuando escribe una
expresion en una consulta o en la propiedad ValorPredeterminado o ReglaDeValidacién de un campo o control, no
debe utilizar el operador = a menos que esté agregando la expresién a un campo de texto en una tabla. En algunos
casos, como cuando se agregan las expresiones a las consultas, Access elimina el operador = automaticamente.

COMPONENTES DE EXPRESIONES

Una expresidn consiste en varios componentes posibles que puede usar, de forma individual o en conjunto, para
generar un resultado. Entre estos componentes se incluyen:

1. Identificadores: nombres de campos de tabla o controles de formularios o informes, o bien las
propiedades de esos campos o controles.

2. Operadores: por ejemplo, + (signo mas) o - (signo menos).

3. Funciones: por ejemplo, SUMA o PROM.

4. Constantes: Valores que no cambian tales como cadenas de texto y nimeros que no se calculan con una
expresion.

5. Valores: cadenas como "Escriba un nimero entre 1 y 10" o nUmeros como 1254, que se usan en
operaciones.

En las siguientes secciones, se describen estos componentes con mayor detalle.
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IDENTIFICADORES

Un identificador es el nombre de un campo, propiedad o control. Use un identificador en una expresion para hacer
referencia al valor que estd asociado a un campo, una propiedad o un control. Por ejemplo, considere la
expresion =[RequiredDate]-[ShippedDate]. Esta expresion resta el valor del campo ShippedDateo el control del
valor del campo o control RequiredDate. En esta expresion, tanto RequiredDate como ShippedDate funcionan como
identificadores.

OPERADORES

Access es compatible con diversos operadores, incluidos los operadores aritméticos comunes tales como +, -
, * (multiplicar) y / (dividir). También puede utilizar operadores de comparacion como < (menor que) o >(mayor
que) para comparar valores, operadores de texto como & y + para concatenar (combinar) texto, operadores
l6gicos tales como Not y And para determinar valores verdaderos o falsos, y otros operadores especificos de
Access.

FUNCIONES

Las funciones son procedimientos integrados que puede usar en las expresiones. Puede usarlas para operaciones
muy diversas tales como calcular valores, manipular texto y fechas y resumir datos. Por ejemplo, una funcién muy
utilizada es FECHA, que devuelve la fecha actual. Puede usar la funcidn FECHA de varias formas, como, por
ejemplo, en una expresion que establece el valor predeterminado de un campo de una tabla. En este ejemplo,
siempre que alguien agrega un nuevo registro, el valor del campo se establece de forma predeterminada en la
fecha actual.

Algunas funciones requieren argumentos. Un argumento es un valor que proporciona una entrada para la funcion.
Si una funcion requiere mas de un argumento, debe separar los argumentos con una coma. Por ejemplo, considere
la funcién FECHA en la siguiente expresion de ejemplo:

=Format(Date(),"mmmm d, yyyy")
En este ejemplo, se usan dos argumentos.

1. El primero es la funcion Date(), que devuelve la fecha actual. Tiene que agregar los paréntesis de la
funcién, aunque no haya argumentos.

2. El segundo argumento es "mmmm d, yyyy", que estd separado del primer argumento por una coma,
especifica una cadena de texto que indica a la funcion FORMATO cémo dar formato al valor de fecha
devuelto. Tenga en cuenta que la cadena de texto debe ir entre comillas.

Esta expresion también muestra que a menudo se puede anidar el valor devuelto por una funcién como argumento
de otra funcion. En este caso: Date() se comporta como un argumento.

CONSTANTES

Una constante es un elemento cuyo valor no cambia mientras se ejecuta Access. Las
constantes True, False y Null se usan con frecuencia en expresiones.

VALORES

Puede usar valores literales en las expresiones, como el nimero 1254 o la cadena "Escriba un numero entre 1 y
10". También puede usar valores numéricos, que pueden ser una serie de digitos, incluidos un signo y un
separador decimal si es necesario.

Cuando use valores de cadena de texto, insértelos entre comillas para garantizar que Access los interprete
correctamente. En algunas circunstancias, Access suministrara las comillas automaticamente. Por ejemplo, cuando
se escribe texto en una expresion para una regla de validacién o para criterios de consulta, Access delimita
automaticamente las cadenas de texto con comillas. Para utilizar los valores de fecha y hora, escriba los valores
entre signos de almohadilla (#). Por ejemplo, #3-7-17#, #7-Mar-17# y #Mar-7-2017# son todos valores de fecha
y hora vaélidos. Cuando Access encuentra un valor de fecha y hora valido entre caracteres #, trata
automaticamente el valor como datos de tipo Fecha y hora.
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COMPARACION ENTRE LAS EXPRESIONES DE ACCESS Y LAS FORMULAS DE EXCEL

Las expresiones de Access son similares a las formulas de Excel en el sentido de que ambas usan elementos
similares para producir un resultado. Tanto las formulas de Excel como las de Access contienen una o varias de los
siguientes elementos:

1. Identificadores En Excel, los identificadores son los hombres de celdas individuales o rangos de celdas
de un libro, como Al, B3:C6 u Hoja2!C32. En Access, los identificadores son los nombres de campos de
tabla (como [Contacts]![First Name]), controles de formularios o informes (como Forms![Task
List]![Description]) o las propiedades de esos campos o0 controles (como Forms![Task
List]![Description].ColumnWidth).

2. Operadores En Access y Excel, los operadores se usan para comparar valores o para realizar célculos
sencillos en los datos. Entre los ejemplos se incluyen + (signo mas) o - (signo menos).

3. Funciones En Access y Excel, las funciones y los argumentos se usan para realizar tareas que no se
pueden hacer Unicamente con operadores; por ejemplo, puede buscar el promedio de los valores de un
campo o convertir el resultado de un calculo en un formato de moneda. Entre los ejemplos de funciones se
incluyen SUMA y DESVEST. Los argumentos son valores que proporcionan informacion a las funciones.
Tenga en cuenta que Access y Excel tienen ambas muchas funciones entre las que elegir, pero los nombres
de funciones similares a veces son diferentes en los programas. Por ejemplo, la funcion PROMEDIO en
Excel corresponde a la funcion PROM en Access.

4. Constantes En Access y Excel, las constantes son valores que no cambian, como ndmeros que no se
calculan con una expresion.

5. Valores En Access y Excel, los valores se usan de forma similar.

Las expresiones de Access utilizan operadores y constantes que son similares a los utilizados en las formulas de
Excel, pero las expresiones de Access usan identificadores y funciones diferentes. Mientras que las formulas de
Excel suelen utilizar sélo en las celdas de la hoja de calculo, las expresiones de Access se utilizan en muchos
puntos de Access para una amplia variedad de tareas, incluidas las siguientes:

Crear controles calculados en los formularios e informes

Crear campos calculados en tablas y consultas

Servir como criterio de consulta

. Validar los datos que se especifican en un campo, o bien en un control en un formulario
. Agrupar los datos en informes

UhWNE

Puede usar una expresion de Access o una formula de Excel para calcular valores numéricos o de fecha y hora
mediante operadores matematicos. Por ejemplo, para calcular un precio reducido para un cliente, puede usar la
féormula =C2 * (1-D2) de Excel o la expresion = [Unit Price] *(1-[Discount]) de Access. También puede usar una
expresion de Access o una férmula de Excel para combinar, dividir o manipular cadenas mediante operadores de
cadena. Por ejemplo, para combinar un nombre y unos apellidos en una cadena, puede usar la férmula =D3 & " " &
D4 de Excel o la expresion = [First Name] & " " & [Last Name] de Access.

MANEJO DE FORMULARIOS EN ACCESS

CREAR UN FORMULARIO A PARTIR DE UNA TABLA O CONSULTA EXISTENTE EN ACCESS

Al 52 Neptuno : Base de datos (A
Inicio Crear Datos externos Herramientas de base de datos Campos Tabla
j === :D:l ] _0.121 T j j 'ffl\;‘slstente para formularios
EE m—l | L ﬂ & ;
T W =] == =] Navegacion ~
Elementos de = Tabla Disefio Listas Asistente para Disefio de = Formulario Diserio del Formulario i
aplicacién ~ de tabla SharePoint ~ consultas  consulta formulario en blanco =) Mas formularios ~
Plantillas Tablas Consultas Formularios
| -
Todos los objetos de Acc.. ™ « || ] Facturas Formulario
Buscar... pel Id de pedidc - Fecha | crea un formulario que le permite introducir io ~ Impt
Tablas = IR 22/03 informacion de un registro cada vez. 50’00
3 Clientes 32 22/03 @ Presione F1 para obtener ayuda. $0,00
- 40 24/03yzuuo U, 00 0,00
&3 Cuerdas /03 > S
s 39 24/03/2006 $0,00 $0,00

Para crear un formulario a partir de una tabla o consulta de la base de datos, en el panel de navegaciéon, haga clic
en la tabla o consulta que contenga los datos del formulario y, en la pestafia Crear, haga clic en Formulario.
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Access crea un formulario y lo abre en la vista Presentacion. En caso necesario, se pueden realizar cambios de
disefio, como ajustar el tamafio de los cuadros de texto para que quepan los datos. Para mas informacion, consulte
el articulo sobre como usar la herramienta de formulario.

CREAR UN FORMULARIO EN BLANCO EN ACCESS

1. Para crear un formulario sin controles ni elementos con formato previo: en la pestafia Crear, haga clic
en Formulario en blanco. Access abre un formulario en blanco en la vista Presentaciéon y muestra el
panel Lista de campos.

2. En este Lista de campos panel, haga clic en el signo mas (+) situado junto a la tabla o las tablas que
contienen los campos que quiera ver en el formulario.

3. Para agregar un campo al formulario, haga doble clic en él o arrastrelo hasta el formulario. Para agregar
varios campos a la vez, mantenga presionada la tecla CTRL y haga clic en varios campos. Después,
arrastrelos todos juntos hasta el formulario.

[\ [e3V:¥ El orden de las tablas en el panel Lista de campos puede cambiar segin qué parte del formulario esté
seleccionada en ese momento. Si no puede agregar un campo al formulario, pruebe a seleccionar otra parte
distinta e intente agregar el campo de nuevo.

4. Use las herramientas del grupo Controles en la pestafia Herramientas de presentacion de formulario
para incluir en el formulario un logotipo, un titulo, nimeros de pagina o la fecha y la hora.

5. Si desea agregar una mayor variedad de controles al formulario, haga clic en Disefioy use las
herramientas del grupo Controles.

CREAR UN FORMULARIO DIVIDIDO EN ACCESS

Un formulario dividido proporciona dos vistas de los datos al mismo tiempo: una vista Formulario y una vista
Hoja de datos. Este formulario reporta las ventajas de ambos tipos de formularios en uno solo. Por ejemplo, se
puede usar la parte correspondiente a la hoja de datos para buscar rapidamente un registro y, después, usar la
parte correspondiente al formulario para verlo o editarlo. Las dos vistas estédn conectadas al mismo origen de datos
y estan en todo momento sincronizadas entre ellas.

Loo Dire Calle Mayor 1234 i

ud Boston :

1

sto de trabaj Jele de compras Estado « neiss MA 1

Telét lel trabajo: {123) 555-0100 Codigo posta 02134 |

l

Nombre v, Apelido - | Direccion - Ciudad - Puesto de tsabsjo - Estado/Provincia -:
Anna Bedecs Calle Real 123 Seatthe Propietario WA 1
Antonio Gratacos Solso Calle Real 123 Boston Propietano MA 1
Thomas Axen Calle Real 123 Sewilla Representante de compeas  CA 1
Cristing Lee Calle Real 123 Boston Jele de compras MA 1
Martin O'Donnedl Calle Real 123 Minneapolis  Propietario M~ :
Francisco Perez-Olaets  Calle Real 123 Milwaukee Jele de compras wi !
|

Ming-Yang Xie Calle Real 123 Bolse Propietario D |
1 _(Eheabeth - Andersen . CalleReal 123 Portiend _ Bepresentente de compens - O =een

Para crear un formulario dividido con la herramienta Formulario dividido, en el panel de navegacién, haga clic en
la tabla o consulta que contiene los datos. Después, en la pestafia Crear, haga clic en Mas formularios y
en Formulario dividido.

Access crea el formulario, en el que podra realizar cambios de disefio. Asi, por ejemplo, puede ajustar el tamafio de
los cuadros de texto para que quepan los datos en caso necesario. Para aprender a usar un formulario dividido, vea
el articulo sobre como crear un formulario dividido.
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CREAR UN FORMULARIO QUE MUESTRE VARIOS REGISTROS EN ACCESS

Un formulario de varios elementos (también denominado formulario continuo) resulta Gtil si se desea disponer de
un formulario que muestre varios registros, pero que sea mas personalizable que una hoja de datos. Para crearlo
se usa la herramienta Varios elementos.

1. En el panel de navegacion, haga clic en la tabla o consulta que contiene los datos que desee ver en el
formulario.

2. En la pestana Crear, haga clic en Mas formularios > Varios elementos.

Access crea el formulario y lo abre en la vista Presentacion. En esta vista puede realizar cambios de disefio en el
formulario mientras visualiza los datos. Asi, puede ajustar el tamafno de los cuadros de texto para que quepan los
datos.

CREAR UN FORMULARIO DE NAVEGACION EN ACCESS

Un formulario de navegacion es, simplemente, un formulario que contiene un control de navegacion. Este tipo de
formularios constituye un enorme aliciente en cualquier base de datos, pero crear uno resulta especialmente
importante si tiene previsto publicar una base de datos en la web, ya que el panel de navegacidén de Access no se
muestra en un explorador.

1. Abra la base de datos a la que vaya a agregar un formulario de navegacion.
2. En el grupo Formularios de la pestafia Crear, haga clic en Navegacion y elija el estilo de navegacion que
desee.

Access crea el formulario, le agrega el control de navegacion y abre el formulario en la vista Presentacion. Para
mas informacién, vea Crear un formulario de navegacion.

Agregar un formulario o informe al formulario de navegacion:

Arrastre el formulario o informe desde el panel Navegacién a la pestafia Agregar nuevo.
Access agrega el formulario o informe al nuevo Formulario de navegacion.
Realice este procedimiento con todos los formularios o informes que desee agregar.

Seleccione Guardar Il .

Escriba un nombre para el formulario y seleccione Aceptar. El formulario se guarda y su nombre aparece
en la pestaia encima del formulario.

np WwNe

Cambiar la etiqueta en un formulario de navegacion:

Cuando se crea un nuevo formulario de navegacién, Access agrega una etiqueta predeterminada y lo denomina
“Formulario de navegacion”. Cambie el nombre de la etiqueta por uno mas descriptivo.

1. Seleccione la etiqueta de formulario y después, para empezar a editarla, selecciénela de nuevo.

Herramientas de base de datos Disefio Organizar Formato @ :0ué desea hacer?

;| Fermulario de navegacian

—1 |Formulario de navegacion

Lista de empleados Detalles del empleado  Agenda de teléfono del empleado I

Libreta de direcciones del empleado

2. Modifique la etiqueta como desee y después presione ENTRAR.
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Aplicar un tema visual a un informe o formulario de navegacion:

Personalice su base de datos de modo que sea mas facil encontrar informacion. Para ello, cambie los colores y las
fuentes que se usan en todos los formularios e informes. Pruebe un tema de colores coordinados o cree uno propio.

1. En la pestafia Inicio, seleccione Ver > Vista Diseiio.
2. En la pestana Disefio, seleccione Temas.

= Para ver la apariencia que tendra un tema, haga una pausa sobre él.

= Para cambiar todos los colores y las fuentes, seleccione un tema.

=  Para cambiar solo los colores, seleccione Colores y después elija un color.

= Para cambiar solo las fuentes, seleccione Fuentes y después seleccione un estilo de texto.

Establecer el formulario de navegaciéon como formulario de presentacion predeterminado:

Los formularios de navegacidn son muy practicos como pagina de inicio de una base de datos, asi que considere la
posibilidad de que se abra automaticamente cada vez que abra la base de datos.

1. Seleccione Archivo > Opciones > Base de datos activa.

2. En Opciones de la aplicacion, seleccione la flecha del cuadro Mostrar formulario y luego seleccione el
nuevo formulario de navegacion.

Seleccione Aceptar para finalizar.

En la barra de herramientas de acceso rapido, seleccione Guardar b .

Cierre y vuelva a abrir la base de datos.

El formulario de navegacion se abre al mismo tiempo, por lo que tiene a mano los formularios y los
informes que mas usa.

ounpr W

CREAR UN FORMULARIO QUE CONTENGA UN SUBFORMULARIO

El objetivo de los subformularios es mostrar simultaneamente los datos de dos tablas vinculadas a través de una
relacion de tipo "uno a varios": el formulario principal representa el lado "uno" de la relacion, mientras que el
subformulario representa el lado "varios". El subformulario puede representarse en forma de hoja de datos o de
formulario tradicional. El siguiente ejemplo permite mostrar los libros solicitados por cliente.

| j Likres pedidos por clientes (Formulano principal) X
»
Cad.client  &B0001 Sr CERCAS ESTEBAM
. Calla de la Fuda, 449
Hijos
inea KADRID
'/ [0a65223311 Macidoel: | 01,01/1356
Fecha de pedido - |N° de padido - N° de ibro - Titulo = | PVP - |Cantidad - Total -
02101/2005 2 & Tan amigas 14,03 € 1 14,03 €
02701/2009 2 27 Elinfierno Bance | 1403 € 1 1403 €
#*
Registro: 14 4 |1 ded P MHP Buscar
IMFORTE TOTAL 28.05€
IF!c-:uitrI:u: M oildeds | F Mk Buscar |
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PRIMER METODO
Esta técnica consiste en arrastrar un formulario (subformulario) hacia otro formulario (formulario principal).

Cree, si es necesario, el subformulario como un formulario tradicional y, a continuacidon, muéstrelo en la vista
Diseiio.

Si el subformulario debe incluir los valores de los campos procedentes de varias tablas, cree una consulta que
permita agrupar estos campos y, a continuacion, seleccione esta consulta como origen del subformulario.

Muestre la Hoja de propiedades del subformulario: haga doble clic en el angulo superior izquierdo que forman las
reglas horizontal y vertical (' ).
En la pestafia Formato, en la propiedad Vista predeterminada, seleccione la vista que se aplicard al

subformulario al abrirlo. La opcion Formularios continuos corresponde a la vista de tipo formulario, aunque
pueden mostrarse varios registros a la vez en funcion del alto del formulario. ...

Administrar los subformularios:
Aqui veremos como administrar el control que representa un subformulario visible en un formulario principal.

En el panel de navegacién, haga clic con el botén derecho en el nombre del formulario que contenga el
subformulario correspondiente y, a continuacion, seleccione la opcién Vista Disefio para mostrar su estructura.

El control del subformulario aparecera en la parte inferior del formulario. La parte superior mostrara el contenido
del formulario principal.

Para seleccionar el control del subformulario, haga clic en cualquier lugar dentro del control correspondiente.

no haga clic en la etiqueta asociada al control del subformulario situada a la izquierda de este. Esta
etiqueta toma el nombre del subformulario, mientras que el control del subformulario muestra los campos que
contiene.

|:| Pedidos pos cliente E
B T T I I e T T I T RS I Y I P I I B P I T R P r - S b
# Encaberado del fosmisdatio

- |IPedidos por cliente

# Detalle

Cadigo clie Fecha de nacimienta Fecha de nacimier

| Fritula | [Hijos
| [Nombre
Apellides

Direccidn

Cadigo Post
[ciudad Ciudad

?de teléfono N2 de teldfono

yar cliente | N N D e
# Enicabezado del formulania
 Detalle

) | MN* pedido
| [cadigo clie

i Fecha del padido

| [Forma d

|2 de vendedor | |W# de vendedor

= # Fie delfomulana

i1 ] [+
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Para eliminar la etiqueta asociada al control del subformulario, haga clic en ella para seleccionarla y, a
continuacion, pulse la tecla [Supr].

Para mover o cambiar el tamafo del control del subformulario o de su etiqueta, utilice las técnicas para mover y
cambiar el tamafio utilizadas en Access.

Para mostrar las propiedades del control del subformulario, seleccidénelo y, a continuacion, pulse la tecla [F4];
pulse de nuevo la tecla [F4] para ocultar la Hoja de propiedades.

Para abrir el subformulario en una nueva ventana, selecciénelo y, a continuacion, en la pestafia ...
Insertar campos de otras tablas:
Existen dos métodos para insertar campos de varias tablas o consultas en un formulario o en un informe:
= Puede crear una consulta que le permita vincular las diferentes tablas. Inserte los campos
necesarios para crear el formulario o el informe. En la vista Disefio del formulario o del informe,

indique que esta consulta es el origen del objeto.
*= Puede crear una instruccidon SQL con el Generador de consultas: para iniciarlo, haga clic en el

botén ==! disponible en la propiedad Origen del registro del formulario o del informe.
Dos casos justifican la creacion de una consulta:
= La consulta contiene una expresién que desea utilizar en otros formularios o informes.

= Debe definir los criterios con el fin de limitar los registros utilizados para el formulario o el informe y
dichos criterios deben estar definidos para otros formularios o informes.

Para establecer el vinculo entre dos tablas insertadas en una consulta, realice el mismo procedimiento que
en la ventana Relaciones. El vinculo establecido en la consulta no aparecera en la ventana Relaciones.

Impedir el acceso y la modificacion de un campo:

En el panel de navegacién, haga clic con el botdn derecho en el nombre del formulario correspondiente y, a
continuacion, seleccione la opcién Vista Disefo.

Haga clic en el campo correspondiente, muestre sus propiedades pulsando la tecla [F4] y, a continuacién,
seleccione la pestafia Datos.

Para impedir el acceso al campo, seleccione la opcién No de la propiedad Habilitado.
El cuadro de texto pasara a estar atenuado.
Para impedir la modificaciéon del campo, seleccione la opcién Si de la propiedad Bloqueado.

H

Guarde los cambios realizados en el formulario (

Haga clic en el botén Vista Formulario - para ver el resultado y, a continuacidn, si es necesario, cierre el
formulario.

De forma predeterminada, el cuadro de texto de un campo calculado esta bloqueado. No podra modificar su
contenido, aunque la opcién seleccionada en la propiedad correspondiente sea No.

Definir una mascara de entrada:

Una mascara de entrada facilita la entrada de datos en un formato predefinido.
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En el panel de navegacién, haga clic con el botén derecho en el nombre del formulario correspondiente y, a
continuacion, seleccione la opcion Vista Disefo.

Haga clic en el campo correspondiente, muestre sus propiedades pulsando la tecla [F4] y, a continuacion,
seleccione la pestafia Datos.

Haga clic en la propiedad Mascara de entrada.

Introduzca el valor de la mascara de entrada o haga clic en el boton "' para activar el Asistente para mascaras
de entrada.

Este Asistente le propondra una serie de mascaras de entrada predefinidas.

Seleccione la mascara de entrada que desee en la seccion Mascara de entrada.

Haga clic en la seccién Probar e introduzca los datos para probar la mascara de entrada.
CREAR UN GRAFICO QUE REPRESENTE LOS DATOS DE UNA TABLA

Se trata de crear un grdfico independiente que represente el conjunto de valores mostrados en una tabla o en
una consulta.

Si es necesario, cree la consulta que permita agrupar los datos que desee representar. Dicha tabla o consulta
deberéa contener el o los campos que incluyan los valores numéricos que desee representar, asi como los campos
que incluyan las etiquetas identificadoras de cada valor (en un grafico de tipo Grafico de barras o lineal, estas
etiquetas se mostraran en el eje de abscisas).

En el panel de navegacién, haga clic con el botén derecho en el formulario o informe en el que desee crear el
grafico y, a continuacion, seleccione la opcidon Vista Diseiio.

En la pestafia DISENO, haga clic en el botdén Mas. " del grupo Controles y, a continuacion, seleccione la
herramienta Grafico

Dibuje el cuadro del grafico en una de las secciones:

El Asistente para gréaficos le guiara para definir los diferentes elementos del gréfico.

Asistente para graficos

£Qué tabla o consulta desea utilizar para crear el grafico?

: Categorias
Tabla: Clientes
Tabla: Clientes de Ledn

Tabla: Clientes de Mavarra

Tabla: Detalle padido

Tabla: Libros

Tabla: Pago

Tabla: Pedidos W

(@) Tablas () Consuitas () Ambas
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En la seccidn Ver, indique si es una tabla o una consulta el elemento que contiene los datos que desea representar.

A continuacion, seleccione en el cuadro de lista la tabla o la consulta que contenga los datos que desee
representar.

Haga clic en el botén Siguiente.
Indique los campos que contengan ...
Insertar un grafico vinculado en un formulario:

Un grafico vinculado es un grafico insertado en un formulario que debe modificarse para cada registro.

| SH| Grifico: Evoluckin wentas por vendedor =

]
Hombre vendedor m

Evolucion de la cifra de negocio

140
120
100 -

80 -

o I I R

ene'l? feb'l2 mar'l2 abr'l2 may'l2 jun'l2

|Req|s:ro H 1dei2 | F ¥ e | Buzcar

En este ejemplo, el formulario esta vinculado a la tabla Vendedores (ya que cada registro corresponde a un
vendedor). El grafico estd basado en una consulta que contiene los siguientes campos: el niumero del vendedor, la
fecha del pedido y el importe de cada pedido. En la medida en la que el grafico deba estar relacionado con cada
registro del origen del formulario, es obligatorio que un campo comun en los dos objetos sirva de vinculo.

Si es necesario, prepare la consulta que permitira elaborar el grafico. Esta consulta debe incluir lo siguiente:
= el campo que contiene los datos que se deben mostrar en el eje de abscisas (en el ejemplo
anterior, se trata de fechas),
= el campo que contiene los valores que se deben representar (en el ejemplo anterior, se trata
del importe de cada pedido),
= el campo comun al origen del formulario que permite el vinculo entre el grafico y el formulario
(en el ejemplo anterior, se trata del campo Numero de vendedor).

En el panel de navegacion, haga clic con el botén derecho en el formulario en el que desee crear el grafico y, a
continuacion, seleccione la opcion Vista Disefo.

En la pestafia DISENO, haga clic...
Insertar subinformes independientes del informe principal
Este método permite reunir varios informes para imprimirlos simultaneamente.

Cree y muestre en la vista Disefo el informe que servird de informe principal como un objeto independiente. El
origen del informe debe estar vacio.
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Para crear un informe en blanco en la vista Disefio, puede hacer clic en el botén Informe en blanco que aparece
en la pestafia CREAR (grupo Informes).

Inserte cada uno de los informes que serviran de subinforme en la seccion Detalle del informe principal
arrastrando el icono correspondiente del panel de navegacidon hasta la ventana del informe principal.

=

Haga clic en la herramienta para guardar los cambios realizados en el informe vy, si es necesario, ciérrelo.

INSERTAR SUBINFORMES VINCULADOS AL INFORME PRINCIPAL

Este método permite aplicar a los informes los principios vinculados a la insercion de subformularios. El informe
principal representa el lado "uno"” de la relacion y cada subinforme representa el lado "varios".

Lista de vendedores y proveedores
por categoria de articulos

Categorias: ACC

Vendedores Proveedores
e e e e ! et s et R i T e I
1 Ramadn Ldpez 1 1 Empresa Rockwell .
| Alberto Rodriguez | | Empresa de servicios -
= I : 1 informéticos I
I
Informe | | ! Establecimiento de ]
principal ! : i almacenamiento I
X i | Micromania :
i s i s a 1 gt T e 1
seccion Detalle del seccidn Detalle del
subinforme Vendedores subinforme Proveedores
Caiegorias: DIs
Vendedores Proveedores
Ana Femandez Microservicios

Juan Dominguez

Cada subinforme esta vinculado al informe principal a través de un campo comun (que, en este caso, podria ser el
campo Categorias), pero ambos subinformes no estan vinculados entre si.

Muestre el informe que se utilizard como informe principal en la vista Disefo.

Inserte cada informe que servird de subinforme en la seccion Detalle del informe principal arrastrando el icono
correspondiente del panel de navegacién hasta la ventana del informe principal.

Access sincronizard automaticamente el informe principal y el subinforme si dichos informes estan basados en
tablas o en una o varias consultas que contengan vinculos. La sincronizacién también se llevard a cabo
automaticamente si el informe principal estd basado en una tabla con una clave principal cuyo nombre sea idéntico
a uno de los campos del subinforme (el tipo de datos debe, por supuesto, ser parecido o compatible).

Para controlar o modificar los vinculos entre el informe principal y el o los subinformes, seleccione, si es necesario,
el control del subinforme (apareceran los controladores de seleccion ...

Definir la agrupacién de los registros:

En el panel de navegacién, haga clic con el botén derecho en el nombre del informe para el que desee agregar un
grupo y, a continuacion, seleccione la opcion Vista Disefo.
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En la pestafia DISENO, haga clic en el botén Agrupar y ordenar del grupo Agrupacion y totales.
La seccion Agrupacién, orden y total aparecera en la parte inferior de la ventana.

Para agregar un nivel de agrupacion, haga clic en el botén Agregar un grupo y, a continuacion, en la lista de
campos que aparece, seleccione el que servira de criterio de agrupacion.

Aparecera una nueva linea con el nombre del campo seleccionado en el panel Agrupacion, orden y total.

Muestre todas las opciones vinculadas al nivel de agrupacion haciendo clic en el boton Mas que aparece en la linea
correspondiente. Haga clic en el botdn Menos para ocultar estas opciones.

Agrupsckin, orden y total ®
ot

a () (el if) )

b sl C
. dgrupsren Chgdaad ™ qon & pn lp paeie jupenss ™ - pareakar cpmpleio ™ o pin bobales ™ . cpn Bl haps s ptE SOEEQET, 0N UNG ENTEN o encabeads ¥ - F

I:r_.l:".rll.ru wgiEndr pier T o e mardener onlo f gruga en una ghging T . Lipeg A

! o

AGregarn un grugd T AQregarn un orcéen

Defina los criterios de agrupacion a través de las diferentes listas asociadas al nivel de agrupacion:

(a) Modifique, si lo desea, el campo que sirve de criterio de agrupacion.
(b) Defina el orden de los registros.

(c) Defina el modo de agrupacion de los registros. Independientemente del tipo de campo en el
que se haya basado ...

Imprimir cada grupo en una pagina:

En el panel de navegacion, haga clic con el botén derecho en el informe correspondiente y, a continuacion,
seleccione la opcidon Vista Diseiio.

Seleccione la seccion afectada por el salto haciendo clic en su barra de titulo.
Muestre la Hoja de propiedades pulsando la tecla [F4].
Haga clic en la pestafia Formato de la hoja de propiedades.

Abra la lista asociada a la propiedad Forzar nueva pagina y seleccione una de las opciones de la lista: Antes de
la seccion, Después de la seccion o Antes y después.

=

Guarde los cambios realizados en el informe haciendo clic en la herramienta

. N Cc .

Haga clic en el botén - de la barra del informe para ver el resultado.
Si es necesario, cierre el informe.

Evitar imprimir el encabezado y/o el pie de pagina:

En el panel de navegacion, haga clic con el botén derecho en el informe correspondiente y, a continuacion,
seleccione la opcién Vista Disefio.

Si es necesario, muestre la Hoja de propiedades del informe: pulse la tecla [F4]y seleccione la
opcion Informe en la lista Tipo de seleccién que aparece en la parte superior de la hoja de propiedades.

Una vez que haya mostrado la Hoja de propiedades, también puede hacer clic en la casilla del angulo superior
izquierdo formado por las reglas horizontal y vertical (') para mostrar las propiedades del informe en el
panel Hoja de propiedades; si no aparece la Hoja de propiedades, haga doble clic en la casilla del angulo
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superior izquierdo formado por las reglas horizontal y vertical para mostrar las propiedades relativas al informe en
el panel Hoja de propiedades.

Haga clic en la pestafia Formato de la Hoja de propiedades.

Defina las paginas para las que debe evitarse la impresion del encabezado y/o del pie de pagina a través de las
propiedades Encabezado de pagina y Pie de pagina:

En todas las paginas: el encabezado y/o el pie de pagina se imprimen siempre.

Sin encabezado de informe: el encabezado y/o el pie de pagina no se imprimen cuando aparece el encabezado
del informe.

Sin pie de informe: el encabezado...
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INFORMACION (INCLUIDA EN ESTE DOCUMENTO EDUCATIVO) TOMADA DE:

Sitios web:

=

https://support.office.com/es-es/article/v%C3%ADdeo-crear-formularios-de-navegaci%C3%B3n-67773fba-
1ddb-4624-a07f-fc84e8c82de8
https://www.ediciones-eni.com/open/mediabook.aspx?idR=d36356e0371a9ec89784796e354644b9
https://www.ediciones-eni.com/open/mediabook.aspx?idR=4b5ad41c03e5f16b6314e8b3c37fd9ea
https://www.ediciones-eni.com/open/mediabook.aspx?idR=d980040b22640e2b00341b5e8c8a9bcd
https://www.ediciones-eni.com/open/mediabook.aspx?idR=f942feddfff88e5a1af488af0318f529
https://www.ediciones-eni.com/open/mediabook.aspx?idR=321f979850705e9a54241ba2ef272dd0
https://www.ediciones-eni.com/open/mediabook.aspx?idR=39adc83d444a45cbcfb482786b3a462d
https://www.ediciones-eni.com/open/mediabook.aspx?idR=a8b23e93497bcebb53f482a7960f1c22
https://www.ediciones-eni.com/open/mediabook.aspx?idR=e2fe1d51195d9f1b49d4b4af0e23e651
10. https://www.ediciones-eni.com/open/mediabook.aspx?idR=9371bb8b56b2569a73940f562c6cc2e0
11. https://www.ediciones-eni.com/open/mediabook.aspx?idR=584259c6d9a09e8ba89458af6e20937c
12, https://www.ediciones-eni.com/open/mediabook.aspx?idR=4cd3a30c46c196ab8734333382ecc3bl
13. https://www.ediciones-eni.com/open/mediabook.aspx?idR=b20718461d91e56bb8248e4f0dd2934a

WOoNOUAWN
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