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RELACIONES

Veremos como relacionar tablas y los diferentes tipos de relaciones que pueden existir entre dos tablas de una base
de datos. Si no sabes lo que es una relaciéon en bases de datos, te introducimos algunos conceptos basicos para
entender las relaciones.

BASES DE DATOS RELACIONALES

Una base de datos relacional permite la utilizacién simultdnea de datos procedentes de mas de una tabla. Al hacer
uso de las relaciones, se evita la duplicidad de datos, ahorrando memoria y espacio en el disco, aumentando la
velocidad de ejecucidn vy facilitando al usuario/a el trabajo con tablas. Para conseguir una correcta base de datos
relacional es imprescindible realizar un estudio previo del disefio de la base de datos. Para poder relacionar tablas
entre si se deberd especificar un campo en comun que contenga el mismo valor en las dos tablas y dicho campo
sera clave principal en una de ellas.

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

TIPOS DE RELACIONES
Se pueden distinguir tres tipos de relaciones:

1. Relaciéon Uno a Uno. Cuando un registro de una tabla sélo puede estar relacionado con un Unico registro
de la otra tabla y viceversa. Por ejemplo: tenemos dos tablas una con los datos de diferentes poblaciones y
otra con una lista de alcaldes, una poblacion sélo puede tener un alcalde, y un alcalde lo serd Unicamente de
una poblacion.

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

3. Relacidén Varios a Varios. Cuando un registro de una tabla puede estar relacionado con mas de un registro
de la otra tabla y viceversa. Por ejemplo: tenemos dos tablas una con los datos de clientes y otra con los
articulos que se venden en la empresa, un cliente podra realizar un pedido con varios articulos, y un articulo
podra ser vendido a mas de un cliente.

Las relaciones; varios a varios se suelen representar definiendo una tabla intermedia entre las dos tablas.
Siguiendo el ejemplo anterior seria definir una tabla lineas de pedido relacionada con clientes y con articulos.

CREAR LA PRIMERA RELACION

V=
. =
Para crear relaciones en Access 2016 deberemos: = ]
Relaciones Dependencias
e Pulsar el boton Relaciones de la pestafia Herramientas de base de datos. L\, _dE' objeto
e O bien, desde el boton de Archivo > Informacion. Relaciones
Mostrar tabla | ? ﬂh]
En caso de que tengas una tabla abierta, también encontraras este botdn
en: Tablas | Consultas | Ambas
" Especialidad
e la pestafia Herramientas de tabla > Disefio > IFacuEI:_izvos
grupo Relaciones, si estamos en Vista Disefio. Mnséicos_ANI'ERIOR
e La pestafia Herramientas de tabla > Tabla > S
. ; N - Pacientes no ingresados
grupo Relaciones, si estamos en la Vista Hoja de datos.
Aparecera el cuadro de didlogo Mostrar tabla y en él deberemos indicar
qué tablas queremos relacionar.
1. Seleccionar una de las tablas que pertenecen a la relacidon
haciendo clic sobre ella, aparecerd dicha tabla remarcada.
También puedes seleccionar varias a la vez pulsando CTRL. [ Agegar | [ cemar |
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2. Hacer clic sobre el boton Agregar.

3. Repetir los dos pasos anteriores hasta afadir todas las tablas sobre las cuales queramos efectuar

relaciones.
4. Hacer clic sobre el botén Cerrar.

Ahora aparecera la ventana Relaciones con las tablas afiadidas en el

paso anterior.

Para crear la relacion:

1. Ir sobre el campo de relacion de la tabla principal (en nuestro

caso cédigo paciente de |la tabla Pacientes).

2. Pulsar el botén izquierdo del ratéon y manteniéndolo pulsado
arrastrar hasta el campo codigo paciente de

secundaria (Ingresos).
3. Soltar el botdn del ratén.

Aparecera el cuadro de didlogo Modificar relaciones, (la
imagen derecha).

En la parte superior deben estar los nombres de las dos
tablas relacionadas (Pacientes e Ingresos) y debajo de
éstos el nombre de los campos de relacion (cédigo
paciente y codigo paciente).

iAtencion! La informacidn de ambos campos se debe
corresponder, por lo tanto, han de ser del mismo tipo de
datos. No puedes relacionar, por ejemplo, una fecha de
nacimiento con un apellido. En cambio, no es necesario
que el nombre del campo sea el mismo.

Observa en la parte inferior el Tipo de relacién que se

=5 Relaciones

Ingresos

Pacientes

P one ingreso
Habitacion
Cama
Fecha ingreso
Codigo Paciente
Codigo Medico

la tabla

# Codigo Paciente
Mombre Paciente
Apellidos Paciente
Direccion
Poblacion
Codigo postal
Telefono Paciente

Fecha nacimiento

“

Madificar relaciones

A=)

Tabla o consulta:

Pacientes

Tabla o consulta reladonada:

Ingresos

[ Crear ]

| Cancelar |

Codigo Paciente |Z| Codigo Paciente

-

| Tipo de combinacién. . |

Exigir integridad referendal

Actualizar en cascada los campos relacionados

Eliminar en cascada los registros reladonados

Tipo de reladdn:

Uno a varios

| Crear nueva... |

J

asignara dependiendo de las caracteristicas de los campos de relacidon (en nuestro caso uno a varios porque un
mismo paciente puede ingresar en la clinica mas de una vez).

Activar el recuadro Exigir integridad referencial haciendo clic sobre éste.

Si se desea, se puede activar las casillas Actualizar en cascada los campos relacionados y Eliminar en
cascada los registros relacionados.

A continuacién, un AVANZADO de lo que es integridad referencial y operaciones en cascada.

La integridad referencial es un sistema de reglas que utiliza Access 2016 para asegurarse que las
relaciones entre registros de tablas relacionadas son validas y que no se borren o cambien datos
relacionados de forma accidental.

Al exigir integridad referencial en una relacion le estamos diciendo a Access 2016 que no nos deje
introducir datos en la tabla secundaria si previamente no se ha introducido el registro
relacionado en la tabla principal.

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

La integridad referencial dispone de dos acciones asociadas:
Actualizar en cascada los campos relacionados: Hace que cuando se cambie el valor del campo de la

tabla principal, automaticamente cambiardn los valores de sus registros relacionados en la tabla
secundaria. Por ejemplo: Si cambiamos el nombre de la poblacién Onteniente por Ontinyent en la
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tabla Poblaciones, automaticamente en la tabla Habitantes, todos los habitantes de Onteniente se
cambiaran a Ontinyent.

L. ; ; :'1' Relaciones i
2. Eliminar en cascada los registros relacionados: Cuando

se elimina un registro de la tabla principal se borraran Ingresos Pacientes
también los registros relacionados en la tabla secundaria. % Neingresa - ¥ Codigo Paciente
Por ejemplo: Si borramos la poblacion Onteniente en la Habitacion Nombre Paciente
tabla Poblaciones, automaticamente todos los habitantes Cama Apellidos Paciente
de Onteniente se borraran de la tabla de Habitantes. Fecha ingreso - Direccion

Codigo Paciente Poblacion
Si no marcamos ninguna de las opciones no nos dejard ni Codigo Medico TC"ldf"-"”’;“'f" .
cambiar el nombre de una poblacién ni eliminar una FZ:h:':;d:i'::t:
poblacién si ésta tiene habitantes asignados.

Para terminar, hacer clic sobre el boton Crear.
Se creara la relacion y ésta aparecera en la ventana Relaciones.
ANADIR TABLAS A LA VENTANA RELACIONES

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

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

e Para anadir la tabla hacer clic sobre el boton Mostrar tabla en la pestafia Disefio.

e Aparecera el cuadro de didlogo Mostrar tablas estudiado en el apartado == Ocultar tabla
anterior.
§E' Mostrar relaciones directas
- . Mastrar
v' Afadir las tablas necesarias. tabla BB! Mostrar todas |as relaciones

v Cerrar el cuadro de dialogo. Relaciones

QUITAR TABLAS DE LA VENTANA RELACIONES

Si queremos eliminar una tabla de la ventana Relaciones:

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

Pacientes
Después podemos elegir entre: ¥ Codigo Paciente
Maombre Paciente

Apellidos Pacient b£ Disefio detabla
e Hacer clic con el boton derecho sobre la tabla y elegir Ila Direccion

opcion Ocultar tabla del menu contextual que aparecer3, Pablacion

Mostrar directas

== Ocultartabla [}

] ) ) ) IJ E= Ocultar tabla a
e Bien, hacer clic sobre la tabla para seleccionarla y hacer clic en el | _
, ~ R ~ E“:' Maostrar relaciones directas
boton Ocultar tabla en la pestafa Diseio. Maostrar Cerrar
tabla EE% Maostrar todas las relaciones
MODIFICAR RELACIONES Relaciones
Para modificar relaciones ya creadas: Ingresos Pacientes
7 N ingreso = % Codigo Paciente
e Posicionarse en la ventana Relaciones y elegir entre estas dos Habitacion Mambre Paciente
formas: Cama Apellidos Paciente
’ Fecha ingreso Direccion
DOl -
. , , Codigo Paciente e - .
v" Hacer clic con el boton derecho sobre la linea que representa la Codigo Medico “F Modificar relacion...
relacion a modificar y elegir la opcién Modificar relacidn... del X Eliminar
menu contextual que aparecer3, H e
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v O bien, hacer clic sobre la relacién a modificar y hacer clic en el botén Modificar relaciones que
encontrards en la pestafia Disefio de la banda de opciones.

Se abrira el cuadro de didlogo Modificar relaciones estudiado anteriormente. D‘F  Borrar disefio
rd )
v Realizar los cambios deseados. Medificar B2 [nforme de relacién
v' Hacer clic sobre el botén Aceptar. relaciones

Herramientas

ELIMINAR RELACIONES

Si lo que queremos es borrar la relacion podemos:

Ingresos Pacientes
. , .7 . = N 1 5 n X

e Hacer clic con el boton derecho sobre la relacion a borrar y elegir # Neingreso ¥ Codigo Paciente

la opcién Eliminar del menu contextual, Habitacion B e

Cama Apellidos Paciente
. . P , —_— e

e bien, hacer clic con el botédn izquierdo sobre la relacién, la CZ:;:;’:;E 5 Modificar relacion..

relacion quedara seleccionada, y a continuacion pulsar la Codige Medico % Eliminar

tecla DEL o SUPR. IeleTono PECIEHIE%

Fecha nacimiento

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

LIMPIAR LA VENTANA RELACIONES

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

Para limpiar la ventana Relaciones haz clic en el botén Borrar disefio en la
pestafia Disefo:

= L
? )'{Eorrardlsenoll\\y

o

Modificar B informe de relacién
v' Desapareceran todas las tablas y todas las relaciones de la relaciones

ventana Relaciones. Herramientas

v"  Desaparecen las relaciones de la ventana, pero siguen existiendo en la base de datos, Unicamente
hemos limpiado la ventana.

A partir de ese momento podemos ir afiadiendo a la ventana las tablas que nos interesan (con la opcion Mostar
tabla estudiada anteriormente) y las relaciones definidas con esas tablas con la opcién Mostrar directas que
explicaremos a continuacion.

MOSTRAR RELACIONES DIRECTAS

Pacientes

% Codigo Paciente I
MNombre Paciente g hﬁtrar dirgctas
Apellidos Paciente

Esta opciéon nos permite visualizar en la ventana Relaciones todas las
relaciones basadas en una tabla determinada para ello:

Posicionarse en la ventana Relaciones y elegir entre:

— b£  Disefio detabla
Direccion
== Ocultar tabla

e Hacer clic con el boton derecho sobre la tabla y elegir la
opcién Mostrar directas del menu contextual que aparecer3,

Paoblacion
Cadi

E Ocultar tabla

e O bien, hacer clic sobre la tabla para seleccionarla y hacer clic en el Most 5~ Mostrar relaciones directas c
4 H H = FfcaR ostrar errar
boton Mostrar relaciones directas en la pestana Diseno. tabla B2 Mostrar todas las relaciones

Relaciones

Apareceran todas las relaciones asociadas a la tabla y todas las tablas que intervienen en estas relaciones.
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VISUALIZAR TODAS LAS RELACIONES

:',' Relaciones
Si queremos visualizar en la ventana Relaciones todas las relaciones:

e Mostrar tabla...

EE% Mostrar todo L\s

Guardar disefio

Posicionarse en la ventana Relaciones y elegir entre:

e Hacer clic con el botéon derecho sobre el fondo de la ventana y elegir la
opcién Mostrar todo del menul contextual que aparecerd, "o Cerrar

e pulsar el boton Mostrar todas las relaciones en la pestafia Disefio. a
Mostrar Cerrar
tabla EEEMDstrartodasIasrelaciones

Apareceran todas las relaciones existentes en la base de datos y las tablas
asociadas.

Relaciones

CONSULTAS
TIPOS DE CONSULTAS

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

Existen varios tipos de consultas:

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

2. Consultas de accion. Son consultas que realizan cambios a los registros. Existen varios tipos de consultas
de accion, de eliminacion, de actualizacion, de datos anexados y de creacion de tablas. Las veremos mas
adelante.

3. Consultas especificas de SQL. Son consultas que no se pueden definir desde la cuadricula QBE de Access
sino que se tienen que definir directamente en SQL, como por ejemplo las de Unién. Estas consultas no se
estudiaran en este curso ya que para definirlas hay que saber SQL, cosa que no es objeto de este curso.

CREAR UNA CONSULTA

Para crear una consulta, seguir los siguientes pasos:

1. Abrir la base de datos donde se encuentra la consulta a crear.

. e "
2. Hacer clic en el botdon Disefio de Consulta en la pestafia Crear: N b
e También tenemos la posibilidad de utilizar el Asistente para Asistente para Disefio de
consultas que puedes ver en la imagen anterior para crear consultas consultas "-U”S“'tah
con un poco de ayuda. Consultas

Si haces clic en el botdn Asistente para consultas aparecerd el siguiente cuadro de didlogo:

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

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

¢ Nosotros explicaremos detenidamente la opcién Disefio de consulta que te permitird crear cualquiera de
las anteriores por ti mismo.
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I Y
Mueva consulta l B | S

Asistente paraconsultassendllas
Agist, consultas de tabla ref, cuzadas
Asistente para blsqueda de duplicados
Asistente biisqueda de no coinddentes

Este asistente crea una consulta
con los campos selecconados,

[ Aceptar ] | Cancelar

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

Mostrar tabla |i|&]1

Tablas | Consultas | Ambas

v" Seleccionar la tabla de la que queremos sacar datos Espedialidad
y hacer clic sobre el botén Agregar. IF:;;E';"DS
Medicos ANTERICR
v" Si queremos sacar datos de varias tablas agregar de Padentes

. ’ Pacientes no ingresados
la misma forma las demas tablas.

v Finalmente hacer clic sobre el boton Cerrar.

Aparecera la ventana Vista Diseifio de consultas.

Agregar ] | Cerrar
LA VISTA DISENO
Si observas la pantalla, en la parte superior tenemos |z Fordopel g
la zona de tablas donde aparecen las tablas
afiadidas con sus correspondientes campos, y en la e
parte inferior denominada cuadricula QBE definimos . -
la consulta ¥ Matricula

Marca

, Modelo
Cada columna de la cuadricula QBE corresponde a un —

campo. Precio

Cada fila tiene un propdsito que detallamos

brevemente a continuacién, mas adelante iremos Campo: | Matricula [=] Modelo e
profundizando en la explicacién: Tabla: | Coches vendidos Coches vendidos Coches vendidos
Crden:
, . Mostrar: 1 ]
1. Campo: ahi ponemos el campo a utilizar que Criterios: “Ford” O "Opel

['H

en la mayoria de los casos sera el campo por
visualizar, puede ser el nombre de un campo
de la tabla y también puede ser un campo
calculado.

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

3. Orden: sirve para ordenar las filas del resultado.
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4. Mostrar: si la casilla de verificacion aparece desactivada la columna no aparecera en el resultado, se suele
desactivar cuando queremos utilizar el campo para definir la consulta, pero no queremos que aparezca en el
resultado. Por ejemplo, si queremos que se muestren sélo los coches vendidos de una determinada marca,
no es necesario mostrar el campo marca, porque seria repetitivo y no aportaria informacion adicional.

5. Criterios: sirve para especificar un criterio de bisqueda. Un criterio de blsqueda es una condicién que
deben cumplir los registros que apareceran en el resultado de la consulta. Por lo tanto, esta formado por
una condicién o varias condiciones unidas por los operadores Y (AND) y O (OR). O: esta fila y las
siguientes se utilizan para combinar condiciones.

ANADIR CAMPOS
Para afadir campos a la cuadricula podemos:

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

e Hacer clic sobre el nombre del campo que aparece en la zona de tablas y sin soltar el botdn del ratén
arrastrar el campo sobre la cuadricula, soltar el botdon cuando estemos sobre la columna delante de la cual
gueremos dejar el campo que estamos afiadiendo.

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

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

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

DEFINIR CAMPOS CALCULADOS

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

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

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

Nombre del campo: expresion

Por ejemplo, si disponemos de un campo Precio, podriamos realizar la siguiente expresion: Precio con IVA:
Precio * 1,18

Al pulsar INTRO se guardara la expresion y se aplicaran ciertos cambios, como encerrar entre corchetes los
campos referenciados o eliminar espacios innecesarios, etc.: Precio con IVA: [Precio]*1,18

ENCABEZADOS DE COLUMNA
Podemos cambiar el encabezado de las columnas del resultado de la consulta.
Normalmente aparece en el encabezado de la columna el nombre de la columna, si queremos cambiar ese

encabezado lo indicamos en la fila Campo: escribiéndolo delante del nombre del campo y seguido de dos puntos
(: ). Se suele utilizar sobre todo para los campos calculados.
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Veamos el siguiente ejemplo:

La consulta muestra los modelos de coche vendidos de la

B . Campo: | Matricula Marca Modelo Ford: Modelo
marca F('){‘d. Habiamos de,(:|d|dp no' mostrar la Tabla: | Coches vendidos | Coches vendidos  Coches vendidos
informacion Marca porque seria reinterativa, pero en tal Orden:
caso no tendriamos ninguna informacidn sobre qué  pmastrar ] I 7
modelos estamos visualizando. Criterios: “Ford’

[+
Una posible solucidon seria cambiar el nombre de
campo Modelo por Modelo Ford, como vez en la imagen, incluyendo en el Campo Modelo Ford: Modelo

Asi, los encabezados de la tabla se mostraran asi: Matricula - Modelo Ford -
V1010PE Probe 2.0 16V
W3S43MNC Escort 1.6 Ghia

| P L R T

CAMBIAR EL ORDEN DE LOS CAMPOS

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

e Para mover una columna arrastrandola:

Posicionar el cursor sobre el extremo superior de la columna y cuando aparece la flecha \ g hacer clic, la
columna aparecera resaltada (esta seleccionada).

Mover un poco el cursor para que aparezca la flecha % . Pulsar el botdon del ratén y sin soltarlo arrastrar la
columna hasta la posicion deseada.

e Para mover una columna cortandola:
Seleccionar la columna (posicionar el cursor sobre el extremo superior de la columna y cuando aparece la
flecha ¢ hacer clic).
Hacer clic sobre el icono E en la pestafia Inicio (o bien teclear Ctrl+X), desaparecera la columna.

A continuacién, crear una columna en blanco en el lugar donde queremos mover la columna que hemos cortado con
la opcion Insertar Columnas de la pestafia Diseiio.
Seleccionar esa columna y hacer clic sobre el icono Pegar la pestafia Inicio (o bien teclear Ctri+V).
Podemos seleccionar varias columnas consecutivas seleccionando la primera y manteniendo la
tecla MAYUS pulsada, seleccionar la ultima columna a seleccionar, se seleccionaran las dos columnas y todas las
columnas que se encuentren entre las dos.

GUARDAR LA CONSULTA

Podemos Guardar la consulta:

e Haciendo clic sobre el botén & de la barra de Acceso Rapido,
e O bien, seleccionando la opcién Guardar de la pestafia Archivo.

Si es la primera vez que guardamos la consulta aparecera el cuadro de didlogo para darle un nombre.
Se puede poner cualquier nombre excepto el de una tabla ya creada.
A continuacion, hacer clic sobre el boton Aceptar.

Para cerrar la consulta hacer clic sobre su botén .
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EJECUTAR LA CONSULTA
Podemos ejecutar una consulta desde la ventana Diseiio de consulta o bien desde el Panel de navegacién.

¢ Desde el Panel de navegacion, haciendo doble clic sobre su nombre.
e Desde lavista disefo de la consulta, haciendo clic sobre el boton Ejecutar de la
pestafia Disefo:

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

MODIFICAR EL DISENO DE UNA CONSULTA
Si lo que queremos es modificar el disefio de una consulta:

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

, . #  Vista Disefio
e En el menu contextual seleccionar =

ORDENAR LAS FILAS
Para ordenar las filas del resultado de la consulta:

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

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

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

e El orden de las columnas de ordenacidn es el que aparece en la cuadricula, es decir si queremos ordenar por
ejemplo por provincia y dentro de la misma provincia por localidad debemos tener en la cuadricula primero
la columna provincia y después la columna localidad.

e El tipo de ordenacion es independiente por lo que se puede utilizar una ordenacion distinta para cada
columna. Por ejemplo, ascendente por la primera columna y dentro de la primera columna, descendente por
la segunda columna.

SELECCIONAR FILAS

Para seleccionar filas tenemos que indicar un criterio de buisqueda, un criterio de bisqueda es una condiciéon que
deberan cumplir todas las filas que aparezcan en el resultado de la consulta.

Normalmente la condicién estara basada en un campo de la tabla por ejemplo para seleccionar los alumnos de San
Marcos a condicion seria poblaciéon = "San Marcos". Para escribir esta condicidon en la cuadricula tenemos que
tener en una de las columnas de la cuadricula el campo poblaciony en esa columna ponemos en la
fila Criterios: el resto de la condicion o sea ="San Marcos".

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

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

Si en la fila Criterios: queremos poner un nombre de campo en vez de un valor (para comparar dos campos entre
si) tenemos que encerrar el nombre del campo entre corchetes [ ].
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Por ejemplo, queremos poner la condicion precio = coste en la que precio y coste son dos campos, tenemos que
poner en la fila criterios: [coste], si no ponemos los corchetes afiadira las comillas y entendera Precio = "coste"”,
precio igual al valor Coste no al contenido del campo Coste.

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

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

En un criterio de busqueda en el que las condiciones estadn unidas por el operador O, el registro aparecera en el
resultado de la consulta si cumple al menos una de las condiciones. Todas las condiciones establecidas en la misma
fila de la cuadricula quedan unidas por el operador Y.

En el ejemplo siguiente serian alumnos de San Marcos Y cuya fecha de nacimiento esté comprendida entre el 1/1/60
y el 31/12/69.

Campo: |Mombre alumnada  Poblacion Fecha de nacimiento
Tabla: | Alumnado Alumnado Alumnado
Orden:
Mostrar: ¥ [ o
Criterios: “San Marcos” Entre #01,/01/1960# ¥ £04/06/1962%
o

Del mismo modo pasa con cada una de las filas 0: Si queremos que las condiciones queden unidas por el
operador O tenemos que colocarlas en filas distintas (utilizando las filas O: y siguientes).

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

Campo: | Mombre alumnado | Poblacion Fecha de nacimiento
Tabla: | Alumnado Alumnado Alumnado
Orden:
Mastrar: 7 [#] Vv
Criterios: “San Marcos” Entre #01,/01,/1960# ¥ #04,/06/1962#
o “Zacapa™

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

iAtencion! El criterio de la fecha de nacimiento Unicamente afecta a la poblacion San Marcos por encontrarse en la
misma fila.

Access no diferencia entre mayusculas y minusculas a la hora de realizar la busqueda de registros. A continuacion,
te detallamos los distintos operadores que podemos utilizar en una condicion.

Los operadores de comparacion
Estos operadores comparan el valor de una expresion con el valor de otra. Independientemente del operador si uno

de los valores es nulo, el resultado de la comparacion serd nulo (ni verdadero ni falso). Los operadores de
comparacién que podemos utilizar son:

Operador Significado
igual que

distinto de

menor que

menor o igual
mayor que

mayor o igual

\%

VIVIA|A|A
Il
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El operador Entre
Tiene la siguiente sintaxis:
Expresion Entre valorl Y valor2

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

Ejemplo:

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

Campo: |Mombre alumnado | Poblacion Fecha de nacimiento
Tabla: | Alumnadao Alumnado Alumnado
Orden:
Mastrar: 7 [#] Vv
Criterios: “San Marcos” Entre #01,/01,/1960# ¥ £04,/06/1962#
o

El operador In

Tiene la siguiente sintaxis:

Expresion In (valorl, valor2,...)

Examina si el valor de la expresion es uno de los valores incluidos en la lista de valores escritos entre

paréntesis. Por ejemplo, para seleccionar los alumnos de Alicante, Elche, Elda y Onda podriamos poner la
condicion Poblacion In ('Zacapa'; 'Solola’; 'Xela'; 'Guate')

Campo: |Mombre alumnado Poblacion
Tabla: |Alumnado Alumnado
Order:
Mostrar: [+ [¥]
Criterios: In ("Zacapa'; 'Solold'; 'Xela'; 'Guate')
o

Continuar con el avanzado...

El operador Es nulo

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

Tiene la siguiente sintaxis:

Expresion Es nulo, donde expresion normalmente serda un nombre Campo: Mombre alumnado | Poblacion
de columna. Tabla: | Alumnadao Alumnado
Orden:
Por ejemplo, queremos saber los alumnos que no tienen poblacion, Mostrar [¥] v
la condicién seria poblacion Es Nulo Criterios: Es Mulo
o

El operador Como

Se utiliza cuando queremos utilizar caracteres comodines para formar el valor con el que comparar.
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Por ejemplo, queremos visualizar los alumnos cuyo nombre acabe en 'o'. En este caso hay que utilizar el comodin *
y utilizar el operador Como para que Access reconozca el * como un comodin y no como el caracter asterisco. La
condicion seria nombre como '*o’.

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

La sintaxis es la siguiente:
Expresion Como 'patron’

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

Caracteres en patron Significado
? Un caracter cualquiera
Cero o mas caracteres
# Un digito cualquiera (0-9)
[ListaCaracteres] Un caracter cualquiera de listacaracteres
[!ListaCaracteres] Un caracter cualquiera no incluido en listacaracteres

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

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

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

El corchete de cierre ] se puede utilizar fuera de una listacaracteres como caracter independiente pero no se puede
utilizar en una listacaracteres. Por ejemplo, el patrén 'aJ*’' permite encontrar nombres que empiecen por
una a seguida de un corchete de cierre.

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

Se puede especificar un intervalo de caracteres en ListaCaracteres colocando un guion -
para separar los limites inferior y superior del intervalo.

Por ejemplo, la secuencia [A-Z] en patron representa cualquier caracter comprendido en el intervalo de la A a la Z.

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

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

El guidon - define un intervalo Unicamente cuando aparece dentro de

los corchetes entre dos caracteres, en cualquier otro caso representa CaTmEIOf Nombre alumnado | Codigo Posta!
el caracter guic')n. abla: [ Alumnado Alumnado
Orden:
_ o . Mastrar:
Por ejemplo, queremos saber los alumnos de la provincia de Valencia = pitarigs: Coma d6e8s

(son los que tienen un codigo postal que empieza por 46 seguido de o
tres digitos cualesquiera, la condicion podria ser [cédigo postal]
como '46###'

CONSULTAS CON PARAMETROS

A menudo, en una consulta necesitamos utilizar un valor que no es conocido en ese momento, sino que
queremos que lo introduzca el usuario cuando se ejecute la consulta. Por ejemplo, queremos hacer una
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consulta para obtener los alumnos de una determinada Poblacidn, la poblacién la introducird el usuario cuando
Access se lo pida.

En este caso necesitamos utilizar en nuestra consulta un parametro.

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

-

En una consulta cuando utilizamos un nombre de campo que no estad en el | Introduzca el valar del parametro |. 7 -&J’
origen de datos, Access considera este campo como un parametro y
cuando se ejecuta la consulta nos pide Introducir el valor del o
parametro mediante un cuadro de didlogo como este: [

En el ejemplo anterior, en la consulta tendriamos que afiadir una condicidn Aceptar ] [ Cancelar
de busqueda que especifique que la Poblacion es igual al Valor a
introducir, de esta manera:

Campo: | Mombre alumnado | Poblacion Fecha de n:
Tabla: | Alumnado Alumnado Alumnado
Crden:
Mostrar: [+] [#]
Criterios: =[Walor]
o

iAtencion! Cuando pongamos el nombre del parametro es importante escribirlo entre corchetes, de lo
contrario Access le afiadird comillas y no lo considerard como un nombre de pardmetro sino como un valor.

(= Haja de propiedades
z E] x¥Z

Otra forma de utilizar un pardmetro en una consulta es definiéndolo mediante el £ Mombres de tabla

botén Parametros de la pestafia Disefio. Totales RosstmebE

N

Mostrar u ocultar

rParémelrosde la consulta l ? -ﬂ’-r
Pardmetro Tipo de datos -
En este caso, después de elegir la opcién, se abre |[[[V¥° W—E
el cuadro de didlogo Parametros de Ia Byte
consulta donde podemos indicar el nombre del Entero
parametro y el tipo de dato. Entero largo
Moneda
La diferencia entre escribir directamente un 2‘;‘;’:";
nombre de parametro y definirlo con el Fecha con hora
botén Parametros es que, si le hemos asignado Binario
un tipo de dato, Access comprueba M
automaticamente el tipo del valor introducido por Objeto OLE
el usuario. Textolargo
Id. de replicacion
Decimal
Valor -
LAS CONSULTAS MULTITABLA ) ’

Una consulta multitabla es una consulta que obtiene datos de varias tablas por lo que debera contener en la zona
de tablas de la ventana Diseiio las distintas tablas de donde obtiene esos datos.

Para afiadir una tablaa la zona de tablas (una vez en la
ventana Disefio de consulta) haremos clic en el botéon Mostrar
tabla de la pestafa Diseifio: IJ €= Insertar filas  “}" Insertar columnas

DISERO

=l - - . Lpd . -
=2 Eliminar filas > Eliminar columnas

i = i i i Mastrar
Si las tablas no estan relacionadas o no tienen campos con el mismo N\ Generador Y Devuelve: [Todo  ~

nombre, la consulta obtiene la concatenaciéon de todas las filas de la tabla I/}
Configuracion de consultas
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primera tabla con todas las filas de la segunda tabla, si tenemos una tercera tabla concatenara cada una de las filas
obtenidas en el primer paso con cada una de las filas de la tercera tabla, y asi sucesivamente. Vemos que no
interesa basar la consulta en muchas tablas ya que el resultado de la concatenaciéon puede alcanzar dimensiones
gigantescas.

Ademads, normalmente la mayoria de las concatenaciones obtenidas no nos sirven y entonces tenemos que afiadir
algun criterio de blusqueda para seleccionar las filas que al final nos interesan. Por ejemplo, me puede interesar
datos de la tabla Alumnado y de la tabla Cursos porque quiero sacar una lista con los datos de cada alumno y
nombre del curso al que pertenece, en este caso no me interesa unir el alumno con cada uno de los cursos sino
unirlo al curso que tiene asignado; en este caso tenemos que combinar las dos tablas.

COMBINAR TABLAS

Combinamos dos tablas por un campo (o varios) de union de la misma forma que relacionamos tablas en la
ventana Relaciones arrastrando el campo de unién de una de las tablas sobre el campo de unién de la otra tabla.
De hecho, si afiadimos a la zona de tablas; tablas relacionadas, estas apareceran automaticamente combinadas en
la zona de tablas de la ventana Diseiio de Consulta.

También se combinan automaticamente tablas que tengan un campo con el mismo nombre en las dos tablas,
aunque no exista una relacion definida entre ellas.

Cuando dos tablas estan combinadas en una consulta, para cada fila de

una de las tablas Access busca directamente en la otra tabla las filas Alumnado Cursos
que tienen el mismo valor en el campo de unién, con lo cual se : :
emparejan sélo las filas que luego aparecen en el resultado y la consulta ¥ Codigo alumnado ¥ codigo curso
es més eficiente. Mombre alumnado Mombre curso
Apellidos alumnado M=horas
Direccion Fecha inicio
Cuando las tablas estdn combinadas aparecen en la ventana disefio de la Poblacion Fecha final
consulta de la siguiente manera (ver la imagen en la derecha). Cadigo Postal
Fecha de nacimiento
Las composiciones vistas hasta ahora son composiciones internas ya Curso
que todos los valores de las filas del resultado son valores que estan en DF

las tablas que se combinan.

Con una composicion interna sélo se obtienen las filas que tienen al menos una fila de la otra tabla que cumpla la
condicion, veamos un ejemplo:

En la lista de alumnos comentada anteriormente no saldran los alumnos que no tengan curso asignado.

Pues en los casos en que queremos que también aparezcan las filas que no tienen una fila coincidente en la
otra tabla, utilizaremos la Composicion externa.

LA COMPOSICION EXTERNA

La composicién externa se utiliza cuando queremos que también aparezcan las filas que no tienen una fila
coincidente en la otra tabla.

Este tipo de combinacion se define de la siguiente f N
p, 9 Propiedades de la combinacian | DS
manera.
o Mombre de la tabla izquierda Mombre de |a tabla derecha
v' Afnadir las dos tablas a la zona de tablas de la
Cursog| |z| Alumnado |z|
consulta.
Mombre de la columna izquierda MNombre de la columna derecha
Combinar las dos tablas por los campos de unién: Numero_curso [+] Codigo Curso [~]
) @ 1: Induir sdlo las filas donde los campos combinados de ambas tablas sean
v Hacer doble clic sobre la linea que une las dos iguales,
tablas. 2 Induir TODOS los registros de 'Cursos' y sdlo aquellos registros de
v En el cuadro de diélogo que apareceré haz clic ‘lumnado’ donde los campos combinados sean iguales.
en el botén Tipo de combinacién 3 Induir TODOS los registros de "Alumnado’ v sdlo aquellos registros de
L - 'Cursos' donde los campos combinados sean iguales.
v" Aparece el cuadro de dialogo Propiedades de
la combinacion. Aceptar ] | Cancelar | | Mueva |
L A
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s | Y
Propiedades de la combinacian 2 o
Mombre de |z tabla izquierda Mombre de la tabla derecha
Cursos Iz‘ Alumnado E
Por defecto la combinacién es interna (incluye sélo las Mombre de |a columna izquierda Mombre de la columna derecha
filas donde los campos combinados (campos de unidn) Mumero_curso E| Codigo Cursa E
de ambas tablas sean iguales), si queremos definir una 1;  Induir sélo las filas donde los campos combinados de ambas tablas sean

combinacién externa deberemos seleccionar la opcion 2
o la 3 segulin lo que queramos obtener.

Si seleccionamos la opcién 2,

La combinacidn aparecera de la siguiente forma:

Si seleccionamos la opcién 3,

La combinacién aparecera de la siguiente forma:

El sentido de la flecha nos indica de qué tabla obtendremos todos los Cursa —

registros.

iguales,
@ 2. Induir TODOS los registros de 'Cursos' y sdlo aguellos registros de
"Alumnado’ donde los campos combinados sean iguales,
3 Induir TODOS los registros de 'Alumnade’ v sdlo aguellos registros de
'Cursos' donde los campaos combinados sean iguales.

-

Aceptar ] | Cancelar | | Mueva
LN A
Alumnado Cursos
* *
7 Codigo alumnado 7 Codigo curso
Mombre alumnado Mombre curso
Apellidos alumnado MN=horas
Direccion Fecha inicia
Poblacion Fecha final
Codigo Postal
Fecha de nacimiento
Curso
M
o
Propiedades de la combinacian I. ? ﬂz—l
Mombre de la tabla izquierda Mombre de la tabla derecha
Cursos |E| Alumnado E‘
Mombre de la columna izquierda Mombre de la columna derecha
Numero_curso |E| |Codigo Curso E‘

11 Induir sélo las filas donde los campos combinados de ambas tablas sean

712 Induir TODOS los registros de 'Cursos’ y sélo aquellos registros de

iguales.

'Alumnade’ donde los campos combinados sean iguales.

| 3:  Induir TODOS los registros de 'Alumnada’ y sdlo aquellos registros de
'Cursos' donde los campos combinados sean iguales.

Aceptar ] [ Cancelar ] [ MNueva

Alumnado Cursos
& &

b Codigo alumnado — 7 Codigo curso
Maombre alumnadeo Mambre curso
Apellidos alumnado M=horas
Direccion Fecha inicio
Poblacion Fecha final

Codigo Postal
Fecha de nacimiento

iATENCION! Es importante que investigues sobre las siguientes consultas:

1. De resumen.
2. Referencias cruzadas.
3. De accion.

Para que amplies tu conocimiento sobre el tema.
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FORMULARIOS

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

- =z

En esta unidad veremos cémo crear un formulario, manejarlo para la edicion de registros y cambiar su
diseiio.

CREAR FORMULARIOS
Para crear un formulario tenemos varias opciones.
Podemos acceder a todas ellas desde la pestafia Crear:

IE-_ m D F‘&A:i:tente para forrmularios
] Navegacion =

Formulario Disefio del Farmulario _
formularic en blanco MEE farmularios -

Formularios

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

o Diseno del formulario abre un formulario en blanco en la Vista Disefio y tenemos que ir incorporando los
distintos objetos que queremos aparezca en él. Este método no se suele utilizar ya que en la mayoria de los
casos es mas comodo y rapido crear un autoformulario o utilizar el asistente y después sobre el formulario
creado modificar el disefio para ajustar el formulario a nuestras necesidades. En esta unidad veremos mas
adelante cémo modificar el disefo de un formulario.

e Formulario en blanco consiste en crear un nuevo formulario sin contenido, pero en vez de abrirse
en Vista Disefio como la anterior opcion, se abrird en Vista Presentacion. Esta vista ofrece ventajas,
como poder incorporar datos simplemente arrastrando el objeto (consulta, informe, tabla...) desde el Panel
de Navegacion.

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

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

Navegacic’un*

E Pestanias horizontales !
I

D Pestarias verticales, izquierda

D Pestanias verticales, derecha

E Pestanas horizontales, 2 niveles

E Pestafias horizontales y verticales, izquierda

E Pestarias horizontales y verticales, derecha
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e Mas formularios despliega

un mend con otros tipos de formularios disponibles,
elementos, Hoja de datos, Formulario dividido y Cuadro de dialogo modal.

Mas formularios -

EL ASISTENTE PARA FORMULARIOS

Esta es la modalidad mas sencilla y dirigida de creacién de formularios.

D Cuadro de didlogo modal

como Varios

El asistente se inicia desde la pestafia Crear > grupo Formularios > botén Asistente para formulario. Esta es la

primera ventana:

e

Asistente para formularios

Tablas/Consultas

Tabla: Alumnado

Campos disponibles:

digo alurmnado
Mombre alumnado
Apelidos alumnado

Direccion
Poblacion
Codigo Postal

Codigo Curso

Fecha de nacimiento

£Qué campos desea induir en el formulario?

Puede elegir de mas de una consulta o tabla.

»
v

[~]

Campos seleccionados:

Cancelar

Siguiente = ” Finalizar

L

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

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

ella.

A continuacion, seleccionamos los campos a incluir en el formulario haciendo clic sobre el campo y pulsando el

boton o simplemente haciendo doble clic sobre el campo.
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Si nos hemos equivocado de campo pulsamos el botény el campo se quita de la lista de campos
seleccionados.

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

campos a la vez haciendo clic sobre el botén

Una vez seleccionada la distribucién que nos interesa pulsamos el botdn Siguiente y aparece la siguiente pantalla:

i h'
Asistente para formularios

&Qué distribucion desea aplicar al formulario?

= En columnas

~ Hoja de datos

= Justificado

Cancelar || < Atras |[ Siguiente = ” Finalizar

L% A

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

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

Asistente para formularios

£Qué titulo desea aplicar al formulario?

Informe de alumnos

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

éDesea abrir el formulario o modificar el diserio del formulario?

@) Abrir el formulario para ver o introdudr informadon.

Modificar el disefio del formulario.

Cancelar || < Atrds SigLHE
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En esta ventana el asistente nos pregunta el titulo del formulario, este titulo también sera el nombre asignado al
formulario.

En anteriores versiones disponiamos de un paso previo que nos permitia incorporar cierto estilo utilizando las
distintas opciones de diseno disponibles. En Office 2010 se opta por eliminar este aspecto estético en la propia
creacion del formulario. Sera mas adelante cuando lo manipularemos para incorporar estilos, utilizando los temas
disponibles.

Antes de pulsar el botén Finalizar podremos elegir entre:

Z5] Alumnado

Datos de alumnos

Cod. alum. Nombre alum. Apellidos alum. Direccion

4 I Luis Gras Bueno Madrid, 34
e Abrir el formulario para ver o introducir
informacion en este caso veremos el ||
resultado del formulario preparado para la 2| [Maric Juares Trask Valle, 23
edicién de registros, por ejemplo:

3||Jesds Lépez Calicanto, 14
Rodriguez
4{|Ana Martinez Bueso Almudena, 78

=2 Alumnado

T I I B R IR S R - S B - S  BE - B BN SR

# Encabezado del formulario

- Diatos dle alumnos

e bien, Modificar el disefio del formulario, !

si seleccionamos esta opcién aparecerd la | - ||— pdf alunp| [Nombrejalurr. | |Apellidps alym.

vista Disefo de formulario donde |

podremos modificar el aspecto del F Detalle

formulario, por ejemplo: ] e I . ! ' ' ' ' .
- CodigiNombre Apellidos

1 —'—Glumﬂodo lalumnado !
- | | | | | | |

# Pie del farmulario

EDITAR DATOS DE UN FORMULARIO

Para editar, debemos abrirlo haciendo doble clic en él, desde el Panel de navegacion.
D ECD|DFEE'

. . . . . % Abri
También lo puedes abrir con el botdn derecho del ratdén, Seleccionando Abrir en el

, Ver Temas Fuente"
menu contextual. - o :
El formulario que has creado mostrara sus datos en la Vista Formulario. D Vista Formulario I}-
Podemos a continuacién buscar datos, reemplazar valores, modificarlos como si E Vista Presentacion
estuviéramos en la vista Hoja de datos de una tabla, desplazarnos a lo largo de la tabla -

- . . gistro: 4 4 (T >
utilizando la barra de desplazamiento por los registros fEnicn 2de3 que [\( Vista Diseiio
ya conocemos, lo Unico que cambia es el aspecto de la pantalla.
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LA VISTA DISENO DE FORMULARIO

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

e Para entrar en la vista disefio debemos buscar el formulario en el Panel de Navegacién y hacer clic
b Vista Diserio

c—/

derecho sobre él para seleccionar la opcidn en el mend contextual. O bien abrirlo y luego
cambiar la vista desde el botdn que ya conocemos de la pestafia Inicio.

=5 Alumnado

L R T - T S B B B - N B - A N B T

# Encabezado del formulario

- Datos de alumnos

1
: |C bdl alun Nombre -:1Iurr.| |ipell|d bs aldmm.
Nos aparece la ventana Disefio de formulario:
# Detalle
- Codig/|Nombre Apellidos
1 |— alumnado Halumnado

# Pie del formulario

e El area de disefio consta de tres secciones:

e La seccion Encabezado de formulario,
en ella ponemos lo que queremos que

. . Generar gvento...
aparezca al principio del formulario.

COrden de tabulacidn...

g

e La seccion Detalle, en ella apareceran T Pegar
los registros del origen del formulario, o
varios registros o uno solo por pantalla 22 Color defondo o de relleno | .
segun el tipo de formulario. Aunque se |
visualicen varios registros en una Regla
pantalla, debemos indicar en la -
seccién Detalle el disefio Cuadricula

correspondiente a un sdlo registro.

M
i A

Encabezado o pie de pdgina

e La seccién Pie de formulario, en ella
ponemos lo que queremos aparezca al
final del formulario.

Encabezade o pie de formulario l,}

Propiedades de formulario

Propiedades

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

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

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

Como hemos visto, existe un control para insertar un subformulario dentro del formulario principal I:I Una
combinacién formulario/subformulario se llama a menudo formulario jerarquico, formulario principal/detalle o
formulario principal/secundario.

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

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

TRABAJAR CON CONTROLES
e Seleccionar controles

Para seleccionar un control basta hacer clic sobre él. Cuando un -

control estd seleccionado aparece rodeado de cuadrados que TCQdngalumnadn: Codigo alumnado
llamaremos controladores de movimiento (los mas grandes)
y controladores de tamaiio (los mas pequefios) como vemos en la
imagen:

A veces puede resultar un poco complicado seleccionar controles porque, o bien son demasiado pequenos
o finos (como en el caso de las lineas), o porque se encuentran solapados. En estos casos es muy Uutil
utilizar la lista desplegable de seleccion de controles que se encuentra en la parte superior de la Hoja
de Propiedades que puedes mostrar haciendo clic en el botéon Hoja de Propiedadesen Ila
pestafia Disefo.

Hoja de propiedades

Tipo de seleccion: Etiqueta

EtiquetaZl E

Codigo Postal -
Codigo Postal_Etiqueta

Curso

:Curso Etiqueta "

Detalle
Direccion

Direccion_Etiqueta
EncabezadoDelFormulario
Etiquetals

Etiquetall

Fecha de nacimiento

Fecha de nacimiento_Etiqueta

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

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

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

Para afadir al formulario un nuevo campo del origen, deberas abrir la Lista de campos haciendo clic en
el boton Agregar campos existentes en la pestafia Disefio.

Lista de campos x
E’ Postrar solamente los campos del origen de
registros actual

Campos disponibles para esta vista:
B Alumnado Editar tabla
Codigo alumnado
Mombire alumnadao
Apellidos alumnado
Direccion
Poblacion
Codigo Postal
Fecha de nacimiento
Cursa
Horas restantes

Campos disponibles en otras tablas:

Cursos Editar tabla
Ploblaciones Editar tabla

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

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

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

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

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

ORGANIZAR Y AJUSTAR CONTROLES
Hemos visto como cambiar el tamafio y mover los controles de forma manual, pero existen otras formas de hacerlo.

Vamos a ver las opciones disponibles en la pestaifia Organizar.
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e Elegir la distribucion de los datos.

Desde el grupo Tabla, podemos elegir si queremos que el formulario B EEE
organice sus controles de forma apilada o tabular. Para poder utilizar los S= S
botones, deberas seleccionar previamente los controles a los que quieras Apilado Tabular

aplicar la distribucién. Normalmente seran todos ellos.
Tabla

‘Detalle

[Codigo urso
| | |

. ) ] ombrecurso Nnmbre CUTSo
- Apilado coloca un campo bajo el otro, con la etiqueta a la I -

izquierda y el dato a la derecha. Por lo tanto, cada registro estara w No horas
en una pagina independiente y tendremos que ir utilizando los I .
botones para ir atras y adelante en los registros. ecllammlo Fecha inicio 1

|
Fecha ol |ZERT

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

del formulario
E2 odigo curso ombre curso m echa inicio w

Codigo cursa Mambre curso M® horas Fechainicio Fecha final
I | [ I I I [ I | I I

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

LOS INFORMES

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

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

CREAR UN INFORME

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

E

E Q Asistente para informes
I . Etiquetas

Informe Disefio de  Informe

e Informe consiste en crear automaticamente un nuevo informe  en blanca

informe que contiene todos los datos de la tabla o
consulta seleccionada en el Panel de Navegacion. Si no
tenemos ninguna tabla o consulta seleccionada la opcién aparece deshabilitada.

Informes

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

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

e Etiquetas utiliza un asistente que nos va guiando paso por paso en la creacién del informe para imprimir
etiquetas a partir de los datos de una tabla o consulta. Si no tenemos ninguna tabla o consulta seleccionada
la opcién aparece deshabilitada.

EL ASISTENTE PARA INFORMES

~ L . . iml Asistente para informes
En la pestana Crear, grupo Informes, iniciaremos el asistente pulsando el botdn q P .

r .

Esta es la primera ventana que veremos: Asistente para informes

£Qué campos desea induir en el informe?

En esta ventana nos pide introducir los campos a Puede elegir de mas de una consulta o tabla.
incluir en el informe.
Tablas/Consultas

Primero seleccionamos la tabla o consulta de Tabla: Alumnado =]
donde c°gera IOS ; d_atos del Campos disponibles: Campos seleccionados:
cuadro Tablas/Consultas este sera el origen del Brecd .

N ) ) ireccion E Codigo alumnado
informe. Si queremos sacar datos de varias tablas Poblacion Nompre alumniado
lo mejor serd crear una consulta para obtener €S0S || pssrsm ppelidos slumnade

vdigo Curso

datos y luego elegir origen del informe esa
consulta.

A continuacién, seleccionamos los campos : ~— it
haciendo clic sobre el campo para seleccionarlo y [ seuente > | Fmlzar

clic sobre el botdn o simplemente doble clic
sobre el campo.

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

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

a la vez haciendo clic sobre el botc')n.

r ~

Asistente para informes

Luego, pulsamos el botén Siguiente > y aparece iDesea agregar algin nivel de
la ventana... agrupamiento? Codigo Curso

Codigo alumnado, Mombre alumnado,
Apellidos alumnado, Fecha de nadmiento

En esta pantalla elegimos los niveles de :
- . Codigo alumnado
agrupamiento dentro del informe. Podemos Nombre alumnado

i i Apellidos alumnada
agrupar los registros que aparecen en el mfczrm.e i
por varios conceptos y para cada concepto anadir
una cabecera y pie de grupo, en el pie de grupo

, Prioridad
normalmente se visualizaran totales de ese grupo.
Para afiadir un nivel de agrupamiento, en la lista
de la izquierda, hacer clic sobre el campo por el —
cual queremos agrupar y hacer clic sobre el r
I QOpciones de agrupamiento. .. ] I Cancelar H < Afrés " Siguiente > ” Finalizar l

botoén (o directamente hacer doble clic sobre
el campo).

En la parte de la derecha aparece un dibujo que nos indica la estructura que tendra nuestro informe, en la zona
central aparecen los campos que se visualizardn para cada registro, en nuestro ejemplo, encima aparece un grupo
por codigo de curso.
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Para quitar un nivel de agrupamiento, hacer clic sobre la cabecera correspondiente al grupo para seleccionarlo y

pulsar el botén i

(«]

Prioridad

Si queremos cambiar el orden de los grupos definidos utilizamos los botones (2] , la flecha hacia arriba sube el
grupo seleccionado un nivel, la flecha hacia abajo baja el grupo un nivel.

, Opciones de agrupamiento, ..
Con el boton =F e

siguiente cuadro de didlogo:

Para cada campo por el que se va a agrupar la informacion
del informe podremos elegir su intervalo de agrupamiento.

En el desplegable debemos indicar que utilice un intervalo
en funcién de determinados valores, que utilice las
iniciales, etc. Las opciones de intervalo variaran en funcién
del tipo de datos y los valores que contenga. Después de
pulsar el botéon Aceptar volvemos a la ventana anterior.

podemos refinar el agrupamiento. Haciendo clic en ese botén aparecera el

-
Intervalos de agrupamiento

£Qué intervalos de agrupamiento desea aplicar a los
campos de grupo?
Campes de grupo: Intervalos de

agrupamiento:

ormal

v

Codigo Curso

L8

-,

-

Una vez tenemos los niveles de agrupamiento

Asistente para informas

definidos hacemos clic en el botén Siguiente
>y pasamos a la siguiente ventana que veras
en la siguiente imagen...

En esta pantalla podemos elegir cdmo ordenar
los registros. Seleccionamos el campo por el que
gueremos ordenar los registros que saldran en el
informe, y elegimos si queremos una ordenacion
ascendente o descendente. Por defecto
indica Ascendente, pero para cambiarlo sélo
deberemos pulsar el botéon y cambiara
a Descendente. Como maximo podremos
ordenar por 4 criterios (campos) distintos.

£Qué criterios de ordenacién desea utilizar para los registros de detalle?

Puede ordenar los registros hasta por cuatro campos, en orden

ascendente o descendente.
|Z| Ascendente

|

(Minguna)
2 Codigo alumnado
MNombre alumnado

Fecha de nacimiento

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

En esta pantalla elegimos la distribucion de los
datos dentro del informe. Seleccionando una
distribucién aparece en el dibujo de la izquierda
el aspecto que tendra el informe con esa
distribucién.

En el cuadro Orientaciéon podemos elegir entre
impresion Vertical u Horizontal (apaisado).

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

Cancelar H < Atrds

" Siguignte = H Einalizar

Asistente para informes

£Qué distribucién desea aplicar al informe?

Blogue

Esquema

~ Campos en una pagina.

Orientacién
@ Vertical

Horizontal

I

[7] Aiustar el ancho del campo de forma que guepan todos los

. L, , . . Cancelar || < Atrds " Siguiente > ” Finalizar
A continuacion, pulsamos el botdn Siguiente |
> y aparece la ultima ventana...
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En esta ventana el asistente nos pregunta | asistente para informes

el titulo del informe, este titulo también sera
el nombre asignado al informe. Antes de pulsar
el botéon Finalizar podemos elegir entre:

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

O bien,

¢ Modificar el disefio del informe, si
seleccionamos esta opcion aparecera la
ventana Disefio de informe donde
podremos modificar el aspecto del
informe.

£Qué titulo desea aplicar al informe?

Alumnos

Esta es toda |a informadsn que necesita el asistente para arear el informe,

&Desea una vista previa del informe o modificar su dizefio?

@ Mista previa delinforme.

Modificar el disefio del informe.

o | ame | o

LA VISTA DISENO DE INFORME

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

definimos un formulario.

e Para abrir un informe en la vista disefio debemos se
elegir IL‘,_: Vista Diserio
seleccionar la Vista Disefo de la pestafia INICIO.
Nos aparece la ventana disefio:

|d Awmnes

leccionarlo en el Panel de navegaciony

en su menu contextual, si el informe ya estd abierto en otra vista podemos también

IR D O D e e T e N T e L D O T ey

f» | ¥ Encabezado del informe

A [Frm
- _»%Iu;mr"as

# Encabezado de pagina

# Encabezado Codigo Curso

# Detalle

“ll |Codige Curso Apellidos alumnado Nombre alumnado Codigo alumnado Fecha de macimiento [
# Pie de pigina

7| |l=thora() | ="Pagina " & [Page] & " de " & [Pages ‘

& PFie del informe

e El area de disefio consta normalmente de cinco secciones:

v"  El Encabezado del informe contendra la informacidon que se ha de indicar Gnicamente al principio

del informe, como su titulo.

El Encabezado de pagina contendrd la informacion
como los encabezados de los registros, el logo, etc.
informe sera el que se encargue de crear una fila para

informe, el nimero de pagina, etc.

AN NN

nombre o firma de quien lo ha generado.

que se repetira al principio de cada pagina,

Detalle contiene los registros. Deberemos organizar los controles para un Unico registro, y el

cada uno de los registros.

El Pie de pagina contendra la informacion que se repetira al final de cada pagina, como la fecha del

El Pie de informe contendra la informacién que Unicamente aparecera al final del informe, como el

Podemos eliminar los encabezados y pies con las opciones encabezado o pie de pagina y encabezado

o pie de pagina del informe que encontrards en el menu

contextual del informe que aparece cuando
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haces clic derecho sobre cualquier seccion del informe. Al hacerlo, se eliminaran todos los controles definidos
en esas secciones. Eligiendo otra vez la misma opcion, volveran a aparecer las secciones, pero vacias.

Si quieres que en una determinada impresion del informe no
aparezca una de las secciones, pero no quieres eliminar los
controles de esta, puedes ocultar la seccién. Para ello cambia
su propiedad Visible a Si 0 a No segln te convenga en su Hoja | >e¢ciénEncabezadoDePagina v
de Propiedades. Para acceder a la Hoja de propiedades, en
la pestaifa Disefio > grupo Herramientas tienes el boton Hoja
de Propiedades, se abrird la hoja de propiedades del elemento || Visible

seleccionado en ese momento, para ver las propiedades de otra | “t° H
seccién abre el desplegable Tipo de seleccidon: Seccién, y elige Efe';;d:s';;;;o e

la seccién (Encabezado, Detalle, o la que quieras). Los cambios || a0 automatico 5i

no se observaran directamente en la vista disefio, sino en || mostrar cuando Siempre

la Vista preliminar de la impresidn o en la Vista informes.

Hoja de propiedades X
Tipo de seleccion: Seccidgn

Formato | Datos | Eventos | Otras Todas

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

Podemos ver u ocultar las reglas o cuadricula desde el menu contextual del informe.

LA VENTANA VISTA PRELIMINAR

Alumnos

Af

3001 Fuares Trask Maria 2
Lopez Rodriguez Jestis 3
3003 Casas Mas Juan 10
Martinez Bueso Ana 4
Suarez Menor Ludsa 9
3005 Coste Mayor Fabiola
Davila Nou Carlos 6
Dosdo Valor Mario 8

En esta ventana vemos el informe tal como saldra en la impresora. Observa como se distingue la agrupacion por
codigo de curso.

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

En la parte superior tenemos una nueva y Unica pestafa, la pestafa Vista preliminar, con iconos que nos
ayudaran a ejecutar algunas acciones.

Es posible que veas los botones de forma distinta, ya que si la ventana de Access no es lo suficiente ancha van
desapareciendo las leyendas y los botones, puedes hacer la prueba ampliando y reduciendo el ancho de la ventana
veras que la barra se va transformando.

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

4 - . oo H
quieres ver a la vez: [] Una pagina , BB Dos paginas |, junta a la otra; o Mas paginas (B8] mas paginas~
pudiendo elegir entre las opciones 4, 8 o 12. Cuantas mas paginas visualices, mas pequefias se veran, pero
te ayudara a hacerte una idea del resultado final.

e El grupo Diseio de pagina permite cambiar la orientacidon del papel para la impresidon y acceder a la
configuracién de la pagina.

e El grupo Tamaiio de pagina permite cambiar el Tamafo del papel, los Margenes y la opcion Imprimir
solo datos elimina las cabeceras y etiquetas.
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e Las opciones de Datos las veremos mas adelante. Permiten la exportacidon de datos a otros formatos como
Excel, PDF o XPS.

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

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

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

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

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

INFORMACION (INCLUiDA EN ESTE DOCUMENTO EDUCATIVO) TOMADA DE:
Sitios web:

1. https://www.aulaclic.es/access-2016/t_6_1.htm

2. https://www.aulaclic.es/access-2016/a _6_1_1.htm
3. https://www.aulaclic.es/access-2016/b_6_1_1.htm
4. https://www.aulaclic.es/access-2016/t_6_2.htm

5. https://www.aulaclic.es/access-2016/t_6_3.htm

6. https://www.aulaclic.es/access-2016/t 7 _1.htm

7. https://www.aulaclic.es/access-2016/t_7_2.htm

8. https://www.aulaclic.es/access-2016/t_7_4.htm

9. https://www.aulaclic.es/access-2016/a 7 4 1.htm
10. https://www.aulaclic.es/access-2016/t_7_5.htm
11. https://www.aulaclic.es/access-2016/t_7_6.htm
12. https://www.aulaclic.es/access-2016/t_7_7.htm
13. https://www.aulaclic.es/access-2016/t_11_1.htm
14. https://www.aulaclic.es/access-2016/t_11_2.htm
15. https://www.aulaclic.es/access-2016/t_11_3.htm
16. https://www.aulaclic.es/access-2016/t_11_6.htm
17. https://www.aulaclic.es/access-2016/t_12_1.htm
18. https://www.aulaclic.es/access-2016/t_12_2.htm
19. https://www.aulaclic.es/access-2016/t_12_3.htm
20. https://www.aulaclic.es/access-2016/t_12_4.htm

21. https://www.aulaclic.es/access-2016/t_12_7.htm
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