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Access

MANUAL DE MICROSOFT ACCESS97

INTRODUCC IN

El presente curso pretende servir como introduccin a todos
aquellos que comienzan con el el estudio de las

Bases de Datosrelacionales utilizando el programa Access 97. El
curso se divide en varios captulos los cualesexplican las
operaciones ms usuales con ejercicios comentados paso a paso.

GUIA DE APRENDIZAJE

En la parte izquierda de la pantalla vereis un men durante todo
el curso, cuyas opciones son las siguientes:

Indice leccin: Nos lleva automticamente a esta pgina.

Lecciones:Accederemos al men principal de las lecciones que
forman este curso.

FAQ's: Preguntas, dudas y consultas de nuestros alumnos.

Sugerencias: Si tienes algo que comentarnos, envanos un e-mail
desde aqu.

Curso impartido por Mart Gay, profesor de Informtica de Gestin
de Area Interactiva y Centre d'Estuids Mumany

Access es una marca regist rada de Microsof t Corporat ion

Todas las marcas registradas pertenecen a sus resp ectivos
fabric antes

Area Interact iva-1999. Todos los derechos reservados

Leccin 1 Ques un a Bas e de dat os? - In ic iar Acces s - La pr
imer a bas e de dat os - In troduc ir dat os

Leccin 2 Objet ivos de u na BD - Caso prctico - Ejercicio

Leccin 3 Relacio nes - Caso prcti co

Leccin 4 Introduc ir datos - Aadir, mod if icar, borrar registro
s - Anc ho d e colum nas - Bus car datos -Ordenar los d atos -
Crear una copia de la tabla.

Leccin 5 Consul tas - Consul tas con cr i ter ios -
Expresiones

Leccin 6 Campo s calculado s - Cons ultas de creacin de
tablas

Leccin 7 Formular ios I

Leccin 8 Formular ios I I

Leccin 9 Form ular ios III . Campo s calculados

Leccin 10 Ejercicio de repaso

Leccin 10-BEjercicio de repaso

Leccin 11 Tec no lo ga OLE

Leccin 12 Com pact ar bases de dato s - Crear rplic as de bas es
de dato s
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Leccin 13 Introduc cin a SQL - Contr aseas - Acc eso po r us
uarios - Crear archiv os MDE - Access einter net. Hipervnculo s -
Import ar y expo rtar en HTML

Repaso Trabajar con s ub-form ular ios - Uti l izar l istas
desplegables

VB Acc ess y Visu al Basic - Concepto s bsico s - Camb io del
foco del curs os - Proteccin decampos

Curso de Access 97 - LECCIN 1

Ques un a bas e dat os?

Una Base de datos es un programa que permite gestionar y
organizar una serie de datos. Por ejemplo, podemos utilizar

Access para llevar la gestin de fichas de los artculos de
nuestro almacn, introduciendo, modificando, actualizando,

sacando informes por impresora, etc. Podemos por ejemplo
realizar consultas tales como qu artculo se ha vendido ms

este mes? qu clientes compran un determinado artculo? cul es la
ganancia total del mes? etc.

En este curso nos vamos a centrar sobre todo en el captulo de
crear, modificar etc una base de datos sin utilizar el
asistente.

El asistente es un programa que nos va guiando paso a paso a la
hora de crear una tabla, un formulario, una consulta, etc.

Y poqu de esta forma? Porque as vemos de dnde sale cada cosa. As
aprendemos a modificar un campo, un formulario,

etc a nuestro gusto.

Iniciar Access 97

Cuando ponemos en funcionamiento el programa, nos aparece una
pantalla de inicio donde se nos preguna si queremos:

Crear una base de datos en blanco.

Utilizar el asistente para crear una base de datos

Abrir una base de datos existente

Como hemos dicho que todo el trabajo ser a mano, pasaremos
totalmente del asistente y escogeremos la opcin Basede datos en
blanco. Seguidamente nos aparecer la tpica ventana donde se nos
pide el nombre de la base de datos

que se crear.

La primera base de datos

Vamos a com enzar creando un a sencil la base de datos q ue pod
ra servir para gestion ar un gim nasio. Esta prim era basede datos
serv ir com o ejemplo para comenzar a ver mu y por enc ima los p
asos necesario s para trabajar con ella. A lolargo del cu rso cr
earemo s otra base de datos ms com pleta y veremos opc iones
avanzadas uti l izando esa base de datos.De mom ento esta primera
toma de contacto no s ir bien para famil iar izarnos con el prog
rama. Colocaremo s un nomb re a

nuestra base de datos com o por ejemplo, Gimnasio y aceptaremos
el cuadro de dilogo. Access colocarautomticamente al archivo la
extensin MDB. Seguidamente, aparecer ante nuestros ojos la pantalla
inicial paraempezar a crear nuestra base de datos:

Observem os que en la v entana aparecen u nas p estaas en la
parte su perior:
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Objetos de la Base de Datos

Tablas:unidad donde crearemos el conjunto de datos de nuestra
base de datos. Estos datos estarn ordenados encolumnas verticales.
Aqu definiremos los campos y sus caractersticas. Ms adelante
veremos qu es un campo.

Consul tas: aqu definiremos las preguntas que formularemos a la
base de datos con el fin de extraer y presentar lainformacin
resultante de diferentes formas (pantalla, impresora...)

Formular io : elemento en forma de ficha que permite la gestin
de los datos de una forma ms cmoda y visiblementems atractiva.

In forme: permite preparar los registros de la base de datos de
forma personalizada para imprimirlos.

Macro: conjunto de instrucciones que se pueden almacenar para
automatizar tareas repetitivas.

Mdulo: programa o conjunto de instrucciones en lenguaje Visual
basic

Curso de Access 97 - LECCIN 1

Una bas e de datos c om ienza con el dis eo de un a tabla. Para
ello, es neces ario pl antears e prim ero qudato s

necesi tamos . En n uestro ejemplo, necesi taremos :

Matrcu la Nombre, apell idos , direccin, etc, del alumno Ac
tividad qu e realiza

Cuota mensual Observaciones

Evidentem ente que esta base de datos es d emasiado sencil la,
pero nos servir para nuestro objet ivo . Vamos a verprim ero un os
con ceptos bsico s en el diseo d e una B D (en adelante
abreviaremos de esta forma la p alabra Base de

Datos).

Campo: unidad bsica de una base de datos. Un campo puede ser,
por ejemplo, el Nombre de una persona

Registro: conjunto de campos. Un registro vendra a ser algo as
como una ficha.

Base de datos: conjunto de registros total.

Observa la siguiente ilustracin:
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Este s era el prim er regis tro d e una b ase de dato s

compuesto por 4 campos: (nombre, apellido1,telfono y
provincia)

El nmero to tal de registro s pod emo s verlo en la

parte infer ior (1 de 9)

Para crear una tabla sigue estos p asos:

Pulsa Click en el botnNuevo situado a la derecha de la
ventana

Aparece una ventana con var ias opc iones:

Vista Hoja de Datos: podemos introducir directamente los
datosVista diseo: para definir los campos y sus caractersticas

Asitente para tablas: un programa nos guia automticamente en la
creacin de los campos de la tablaImportar y Vincular tablas: para
cargar una tabla externa

Escoge la opcin Vista diseo

Ahora aparece la ventana principal del diseo de los campos de la
BD. Desde aqu podemos definir qu tipo de camposaparecern en la BD.
Observamos tres columnas: Nombre de campo, Tipo de datos y
Descripcin. Para comenzar:

Escribe como nombre de campo: Nombre y pasa a la columna
siguiente pulsando Intro, con la flecha dedesplazamiento o con un
simple Click del ratn.

En la segunda columna aparece una lista desplegable. Puedes
desplegarla y observar que aparecen varias opcionescorrespondientes
a los diferentes tipos de campo que podemos crear. Por ejemplo,
nuestro primer campo (Nombre)servir para introdudir el nombre de
una persona, es decir, introduciremos simples caracteres como
letras o nmeros.Por tanto, ser del tipo Texto. Si por ejemplo
definimos un campo del tipo Numrico, nos aseguramos
queposteriormente slo podremos introducir nmeros en dicho campo.
Las caractersticas de cada campo son lassiguientes:

Texto: para introducir cadenas de caracteres hasta un mximo de
255Memo: para introducir un texto extenso. Hasta 65.535
caracteresNumrico: para introducir nmeros

Fecha/Hora: para introducir datos en formato fecha u horaMoneda:
para introducir datos en formato nmero y con el signo
monetarioAutonumrico: en este tipo de campo, Access numera
automticamente el contenidoS/No: campo lgico. Este tipo de campo es
slo si queremos un contenido del tipo S/No, Verdadero/Falso,
etc.Objeto OLE: para introducir una foto, grfico, hoja de clculo,
sonido, etc.Hipervnculo: podemos definir un enlace a una pgina
WebAsistente para bsquedas: crea un campo que permite elegir un
valor de otra tabla o de una lista de valoresmediante un cuadro de
lista o un cuadro combinado.

Introduce los siguientes nombres de campos (observa el tipo de
dato de cada uno)
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Cuando introducimos un campo, en la parte inferior de la ventana
aparecen unos campos para definir otro tipo de

caractersticas. De momento no te preocupes por ello. Ms adelante
veremos cmo modificarlo. Bien, ahora vamos aguardar la tabla.

Curso de Access 97 - LECCIN 1

An tes de g uardar la tabla v amos a ver ques un campo clave.Un
campo clave es un campo con una caracterstica especial (la clave)
que hace que ese campo no se repita en ningunregistro de la BD. Un
campo clave incrementa adems la velocidad de los procesos del tipo
Consultas o Formularios.Lgicamente, no podemos introducir como
campo clave el campo Nombre, por ejemplo.

Selecciona con un Cl ick la f i la del campo Nombre (el
cuadradito gris a la izquierda del nombre) de forma que
seseleccione toda la fila. Despus, pulsa un Click en el botn Clave
principal situado en la barra de mens.Aparecer como aqu:

Para guardar la tabla, puedescerrar la ventana directamente o
bien escoger la opcin Archivo - Guardar. Seacomo sea, te pedir un
nombre para la tabla. Colcale como nombre: Alumnos y acepta.

Introducir datos

La forma de introducir datos es sumamente sencilla:

Pulsa Click en el botn derecho Abrir

Aparece una pantalla en forma de tablas de columnas (al estilo
de Excel) donde podemos introducir los datos de loscampos. Para
desplazarnos, pulsaremos la tecla de tabulacin o un click en la
siguiente casilla. Para el primer campo nohace falta escribir nada,
ya que es autonumrico. Introduce algunos registros para probar.
Para pasar de un registro aotro, simplemente pulsa Intro.

Para salir de la tabla, utiliza alguno de los dos mtodos
anteriormente descritos (cierra la ventana o accede a Archivo
-Guardar). Una vez guardada la tabla podemos modificar el contenido
de los campos pulsando de nuevo el botn

Abrir para aadir ms registros o modificar los ya existentes.
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Leccin 2

Continuaremos el segundo captulo de este curso construyendo una
nueva base de datos que utilizaremos durante unascuantas lecciones.
Tambin veremos ms coneptos importantes que nos servirn como base
para comprender mejor elfuncionamiento de una base de datos.

Objetivo de una Base de Datos

Antes de comenzar a crear una base de datos algo ms compleja que
la de nuestro primer ejemplo, convendraestablecer un croquis o
borrador en papel de los objetivos de la misma. Si es una base de
datos para otra persona oempresa, es conveniente pirmero hablar con
los que van a utilizar la BD para determinar qu uso se va a dar de
la misma.Si fuese por ejemplo una base de datos para gestionar un
comercio, estas preguntas podran ser:

Posibilidad de introducir, modificar, consultar y listar los
datos Informes sobre artculos ms vendidos Etiquetas postales para
clientes Existencias de artculos

Pedidos a proveedores, etc

A partir de las preguntas, correcciones y apuntes que hagamos,
podemos comenzar a construir las tablas que formarnnuestra BD. Es
muy importante no introducir 200 campos por ejemplo en una misma
tabla, sino dividir la informacin envarias tablas que puedan
gestionarse por separado, pero enlazarse cuando sea necesario.

Caso prctico

La BD que construiremos a continuacin tratar de gestionar una
ficticia empresa, "EL ABETO" dedicada al alquiler depropiedades.
Esta empresa posee dos oficinas situadas en Rub y Terrassa que
abarcarn propiedades de la provincia deBarcelona. Utilizando el
ejemplo anterior, qu necesitaremos para construir la DB?

Datos del cliente (Nombre, apellidos, etc...)

Datos de la propiedad (Tipo de propiedad, metros cuadrados,
direccin, nmero de aseos, etc)

Supongamos que hemos hecho un estudio de la situacin y decidimos
incluir los siguientes campos en la BD:

Cdigo de la p ropiedad (Nmero que id entif icar a la pro piedad
alquilada)

Nombre, apell idos, DNI, y direccin

Fecha de alquiler del contrato

Fecha de expiracin del contrato

Alqui ler mensu al que paga el cl iente

Tipo d e prop iedad (Casa, apartamento, ch alet.. .)

Tien e gar aj e?

Nmero d e aseso, habitacion es, direccin de la prop iedad,
ciudad, provin cia y

Cdigo posta l

Superf icie en m/2
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Extras (observacio nes, extras instalados , situacin privi
legiada, etc...)

Evidentem ente, en una BD siem pre nos o lvidaremos algn campo,
o tendrem os q ue mo dif icar las caractersticas d e otro,pero esto
siempre podremos solucionar lo . Bien, en concreto hemos calcu lado
que necesi tamos 20 campo s para nuestrabas e de datos . SI hic
isem os u na so la tabla inc luy end o tod os l os c amp os ,
podramo s ges tio nar perf ectam ente pero serauna barbaridad tener
tantos campos en un a sola tabla. A veces necesitaramos m odif ic
ar o introdu cir por ejemp lo losdatos de un a prop iedad, y los
del cl iente n o n os serviran para nada. Por ello, cr earemos dos
tablas; un a con trolar los

datos del cl iente y otra los lde la propiedad.

Curso de introduccin a las Bases de datos conAccess97

PrcticaCrea una BD nueva desde la opcin Archivo - Nueva base de
datos y colcale como nombre: ABETO

Pulsa en el botn Nuevo y escoge la opcin Vista diseoA
continuacin crea los siguientes campos:

Observa que hemos colocado comocampo clave el campo Cdigo
propiedad. De esta forma nos aseguramos que norepetimos dos veces
un mismo cdigo. Cada propiedad tendr un nico cdigo que la
identificar.

Fjate que a medida que vamos introduciendo nuevos campos, nos
aparece en la parte inferior de la pantalla una
ventanaespecial:
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Desde esta ventana podemos ampliar y mejorar las caractersticas
de cada campo. Sus opciones son:

Tamao del campo: define el tamao mximo de caracteres que podemos
introducir. Hasta 255Formato: dependiendo del tipo de campo,
podemos escoger un formato. (P.Ejemplo monetario, fecha,
etc....)Mscara de entrada: access coloca una serie de signos
automticamente para facilitarnos la introduccin de losdatos.
P.Ejmplo, podemos introducir una fecha tecleando slo los nmeros del
dia, mes y ao, y access nos colocarautomticamente las barras de
separacin. 12/abr/98Ttulo: se utiliza para dar un ttulo al campo
para posteriormente utilizarlo en formularios

Valor predeterminado: si deseamos que por defecto este campo
contenga un valor que se repite a menudo para notener que
teclearlo.Regla de validacin: podemos obligar al usuario a que
introduzca los datos segn unos criterios. P.Ejemplo,podemos obligar
a que se introduzcan datos numricos inferiores a una cantidad,
etc....Texto de validacin: cuando se incumplen las reglas de
validacin al introducir los datos, aparece un textoexplicativo.
Desde aqu podemos definir qu texto aparecer.Requerido: si esta
opcin est en S, el usuario est obligado a introducir datos.Permitir
logitud cero: si esta opcin est en S, se permite la introduccin de
cadenas de longitud cero.Indexado: los campos indexados permiten
acelerar las bsquedas. Podemos hacer que un dato se repita o no en
latabla con las opciones permitir duplicado si o no.

A continuacin, coloca en S la opcin Requerido de los campos
Nombre y Apellido En el campo Alquiler mensual, cambia las
propiedades siguientes:Formato: MonedaRegla de validacin:
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LECCIN3

Bien, continuamos con la leccin 3. En la anterior hemos
preparado dos Tablas; una para llevar el control de los

clientes y otra para llevar el control de las propiedades. Hemos
definido en comn un campo: Cdigo de

propiedad. Porqu? Necesitamos un campo en comn para las dos
tablas de forma que en la tabla

PROPIEDADES podamos introducir las propiedades que sean, cada
una con su cdigo nico que las

identificar. Pero tambin necesitamos introducir datos en la
tabla clientes de forma que le asignemos una

propiedad a cada uno de ellos. Posteriormente podemos realizar
consultas y crear formularios de las dos

tablas, gracias a este campo en comn. De esta forma, podemos
introducir datos en la tabla CLIENTES pero

asegurndonos que existen en la tabla PROPIEDADES. As no habrla
lugar a equivocaciones. Lo que vamos a

hacer es una relacin.

RELACIONES

Una relacin es un a caracterstica especial d e Acc ess q ue hace
qu e pod amos trabajar con varias tablas relacion adas atravs de un
campo en c omn. Exis ten tres ti po s de relacio nes :

Relacin de uno a uno:

En este tipo de relacin, un registro de la tabla 1 slo puede
estar enlazado con un nico registro de la tabla 2 yviceversa. Este
tipo de relacin es la que menos se utiliza. Un ejemplo podra ser
ste, en el que cada persona tiene unnico DNI:

Relacin de varios a varios:

Cada registro de la tabla 1 puede estar enlazado c on v arios
regist ros d e la tabla 2 y vic eversa. En el sigu iente ejemp lo,
en

la tabla 1 cada pelcu la pued en trabajar v arios acto res y, en
la tabla 2, un m ism o acto r pu ede trabajar en var ias pelcu
las:
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Relacin de varios a varios:

Cada registro d e la tabla 1 puede estar enlazado c on v arios
registr os d e la tabla 2, pero cada registro de la tabla 2
slopuede estar enlazado co n un reg istro d e la tabla 1. En el
siguiente ejemplo , un equipo p uede tener varios jugado re,
pero

cada jugador slo puede jugar en un equipo:

Ha aparecido una nueva ventana con las dos tablas preparadas
para crear la relacin.

Arrastra el campo Cdigo de propiedad desde una tabla hasta
otra:

Aparece una nueva ventana donde podemos definir algunas
caractersticas de la relacin.Observa en la parte inferior que
Access

nos coloca automticamente el tipo de relacin como de Uno a uno,
pues los dos campo s son c ampos clave, por lo que sus

datos sern nico s. Otras o pcio nes de esta v entana so n:

Exigir integrid ad referencial

Se uti l iza para asegurarno s de qu e los datos se mant endrn
co rrectamente relacionad os c uando se establezca la

relacin. Si esta casil la se activ a, podemo s esco ger do s op
cion es ms:

Actualizar o eliminar en cascada los campos relacionadoshace que
cuando se modifique undato en una de las dos tablas, ste tambin ser
modificado en la tabla relacionada.

Desde el botn Tipo de combinacin podemos acceder a ms
caractersticas de la relacin.
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Deja activada la casil laExigir integridad referencial y sus dos
opciones, y seguidamente pulsa en el botn Crear.

Ap arecen u nas lneas q ue reflejan la relaci n entre ambas tab
las.

Cierra la ventana con testando afirm ativamente a la pregunta de
Acc ess de guardar la relacin.

Ya estn a punto las dos tablas p ara introduc ir los dato s.
Para ello, sim plemen te tendremos que pu lsar el botnAbrir yAccess
mostrar una tabla formada por columnas donde podremos introducir
los datos.

Mientras introduces un dato en un campo, Access muestra un lpiz
en la parte izquierda de la fila. En la introduccinde datos es
importante no dejar en blanco el campo clave, o Access no nos dejar
terminar el proceso. Cuandoterminamos de introducir toda una fila,
pulsaremos Intro para pasar a introducir el segundo registro. Si
queremoscancelar la introduccin de datos en una fila, pulsaremos la
tecla Escape. Ahora podras introducir datos de ejemplo,pero para
ahorrarte trabajo, pulsa aqu(40 kb)y bjate el ejemp lo comp leto
hasta el m omento. Cuando lo teng asgrabado , brelo y ob serva los
datos que hemos in trodu cido .

Nos vemos en la siguiente leccin.

Prctica:

Con la base de datos de nuestro ejemplo abierta, pulsa en el
botn Relaciones o bien accede desde Herramientas- Relaciones.

LECCIN4

INTRODUCIR DATOS

Si te bajaste el ejemplo de la anter ior leccin, vers qu e con
el bo tn Ab rir ya hay datos introd ucid os. Con estoahorraremo s
tiem po. Recuerda q ue haba una relacin entre las dos tablas de Un
o a Un o, desde la tabla CL IENTES a latabla PROPIEDADES. Esto
signif ica que prim ero tendremos qu e dar de alta algn cliente y
po ster iorm ente darlo de altaen la tabla PROPIEDADES. La relacin
que hemo s establecido n os evita la introdu ccin de errores en la
tablaPROPIEDADES, ya que, para introdu cir un a propiedad,
previamen te tendremos que tener dado de alta el cl iente en la

tabla CL IENTES.

AAD IR REGISTROS

Para aadir nu evos regis tros po demos :

- Acced er a la opcin d el men Insertar - Nuevo registro

- Pulsar un click d irectamente bajo el lt im o registro :

Es im portante f i jars e en el smb olo de la izquierda (el tr
ingu lo n egro). Cuando estem os introd uciend o u n d ato, elsmb
olo se co nvert ir en u n lpiz. Al f inal izar la introd ucc in de
lo s d atos d el registro en el lt imo camp o, si puls amosIntro,
introd uciramo s un nuevo regis tro. Si estamos in trodu ciendo u n
registro y queremos canc elar la introduc cin de

los dato s, pul sarem os l a tecl Esc ape y el lpiz des aparecer
para vo lver a vis ualizar el tring ulo negr o.
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MODIFICAR REGISTROS

Para mo di f icar los datos de un regist ro , nicamente
pulsaremo s un cl ick en el in ter ior del campo q ue queramos

modi f icar .

MODIFICAR EL A NCHO DE UNA COLUMNA

Para modif ic ar la anchu ra de una colum na y aspod er
visualizar el contenid o del camp o, podemos situ ar el ratn en

medio de la cabecera del camp o y " est irar" el anch o. Tambin
po demo s pu lsar un c lick en la cabecera del campo y laco lum na
entera se selec cio nar.

Una vez seleccionada, podem os acc eder al menFormato - Ancho de
columna - Ajuste perfecto y Access ajustar el

ancho automticamente al contenido de la columna.

BORRAR UN REGISTRO

Si lo qu e deseamos es borrar un regist ro , pulsaremos un c l
ick en el nmero d e la f i la del regist ro qu e queramos b orrar
.

Una vez seleccionado , accederemos al m enEdicin - Eliminar
registro y Access, tras perdirnos confirmacin, borrarel registro de
la tabla.

BUSCAR DATOS EN LA TAB LA

Una opc in mu y ti l es la de busc ar algn dato en t oda la
tabla. Existe un botn en la barra de herramien tas, o bien

pod emos ac ceder al menEdicin - Buscar. Nos aparecer la tpica
ventanita para buscar una frase. Podemos decirle aAccess que busque
en el registro, en toda la tabla, de arriba a abajo, etc.

ORDENAR LOS DATOS DE LA TAB LA

Esta op cin es m uy ti l , ya que a veces n os in teresar un
listado p or ejemp lo, de la tabla CLIENTES ordenada por fech ade
expiracin del con trato, o un listado d e la tabla PROPIEDADES
ordenada po r Tipos d e Propiedad, etc. Simp lementetenemos que si
tuar el cursos dentro de un campo por el que queramos ordenar la
tabla. Seguidamente podemos pulsar

los botones Orden Ascendente u Orden Descendente, segn queramos
ordenar. Tambin podemos acceder desde elmen Registros - Ordenar.
Access ordenar la tabla por ese campo. Ordenar la tabla por un
campo en concreto nosignifica que Access cambie la posicin de los
campos de la tabla. De hecho, si despus de ordenar intentamos
cerrar latabla, Access nos avisar si queresmo guardar los cambios,
es decir, si queremos que la tabla se guarde con el nuevoorden.

HACER UNA COPIA DE UNA TABLA

Es muy im por tante crearse copias de todo lo que consid eremos
impo r tante. Es pues, necesar io , crearse una copia dealguna
tabla dentro d e la prop ia base de datos. Ten en cuenta que en Ac
cess, hay opc iones u n po co... digam os...del icadas, que pueden
hacer que los datos d e la base camb ien por com pleto. Si t ienes
una copia, NO PROBLEM. Si no

tenas co pia, lo ms s eguro es qu e com ienzes a acordarte d el
t io s egund o d e Bil ly Puertas o quien sabe.

Para hacerte una cop ia de una tabla, debes tener cerrada la
tabla. Desde la pantal la princip al:

- Seleccio na la tabla

- Pulsa el botn Copiar de la barra de herramientas, o bien
Edicin - Copiar- Pulsa el botn Pegar de la barra de herramientas, o
bien Edicin - Pegar
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- Cuando Access te pida un nuevo nombre, escribe el que creas
oportuno.Nos vem os en la siguiente leccin, OK?

Curso de Access 97 - LECCIN 5 Pg. 1 de 3

CONSULTAS

En muchas ocasiones tendremos la necesidad de saber qu clientes
viven en tal o cual ciudad, cuantas propiedades deltipo chalet
existen, quin paga ms de 100.000 pts de alquiler, o cualquier otra
pregunta que se nos ocurra.Evidentemente, tenemos el listado
completo en forma de tabla, pero segn el tipo de preguntas que
queramos realizar ala BD nos puede llevar bastante tiempo localizar
algn dato en concreto. Para ello estn las consultas. Las consultas
conpreguntas preparadas que podemos disear para utilizar cuando sea
necesario. Casi todo el trabajo en Access sebasa en las consultas.
Si queremos hacer un informe de unos datos determinados, podemos
hacerlo a partir de unaconsulta. Si queremos un listado por
pantalla o por impresora, lo haremos de una consulta. Las consultas
pueden serde varios tipos

Consulta de seleccin: es la ms utilizada. Permite ver los datos
de una o varias tablas, analizarlos, imprimirlos,etc.

Consultas de tablas de referencia cruzadas: presenta los datos
en forma de filas y columnas Consultas de acciones: se utilizan
para crear nuevas tablas a partir de consultas, eliminar o
actualizar registros,

aadir o modificar registros, etc. Consultas de unin: combinan
campos coincidentes o duplicados de una o varias tablas

Vamos a crear una sencilla consulta. Imaginemos que queremos
saber algunos datos de los inquilinos que tienenalquilado un
Apartamento. No queremos saber los datos de todos los campos: slo
algunos.

- Con la Base de Datos ABETO.MDB abierta, pulsa click en la
pestaa de Consultas:

- Pulsa click en el botn Nuevo. Te aparecer una ventana donde
podremos escoger el tipo de consulta a realizar.- Escoge la opcin
Vista Diseo y acepta

Seguidamente aparece una pequea ventana para escoger la tabla o
tablas sobre las que realizar la consulta.- Selecciona la tabla
CLIENTES y pulsa en Agregar- Haz lo mismo con la tabla PROPIEDADES-
Pulsa el botn CerrarNos encontramos en la pantalla de Vista Diseo
de la consulta. Desde esta pantalla podemos escoger qu
camposqueremos incluir en la consulta, as como otras opciones
(orden, criterios de consulta, etc). Supongamos quequeremos
realizar una consulta slo de los campos Cdigo de propiedad,
Alquiler, Nombrey Apellidosde la tablaCLIENTES, y el campo Tipo de
Propiedadde la tabla PROPIEDADES. Lo que debemos hacer es "cargar"
el campoque necesitemos, desde la casilla de la tabla hasta la
cuadrcula inferior. Vamos a hacerlos de dos formas:

- Pulsa doble click en el campo Cdigo de propiedadde la tabla
CLIENTES

El campo ha de aparecer en la parte inferior.- "Arrastra" el
campo Nombrede la tabla CLIENTES a la primera casilla de la segunda
fila, al lado del campoanterior.- Ahora carga utilizando el mtodo
que quieras, los campos Apellidosy Alquilerde la tabla CLIENTES, y
el campoTipo de propiedadde la tabla PROPIEDADES.
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Perfecto. Ahora vamos a ver el resultado:

- Pulsa click en el botn Vista, situado en la barra de botones
superior izquierdo.En pantalla aparece un listado con los campos de
las dos tablas, tal y como hemos preparado. Podramos ahora volver
ala vista Diseo pulsando el mismo botn Vista que ahora aparece como
una regla azul, pero lo que vamos a hacer esguardar la
consulta.

- Cierra la ventana de la consulta. Access te pedir si quieres
guardarla. Responde afirmativamente y ponle como

nombre: Consulta sencilla.

Si quisiramos modificar la consulta, deberamos pulsar el botn
Diseo. Si quisiramos ejecutarla para ver sucontenido, pulsaremos el
botn Abrir.

Curso de Access 97 - LECCIN 5

CONSULTAS CON CRITERIOS

La cons ul ta anter ior fue una c onsul ta norm al , de todos
los regist ros d e la Base de Datos. Una de las m ayores venta jas
delas consul tas es la de int roducir cr i ter ios de co nsul ta .
Mediante los cr i ter ios po demos seleccionar regist ros que
cumplanunas cond ic iones determinadas. Veamos cmo crear una consul
ta que nos m uestre datos sob re los inqui l inos qu e pagan

ms de 85.000 pts d e alqui ler m ensu al.

- Crea una nu eva cons ulta de la tabla CLIENTES y carga los
campos Cdigo de propiedad, Nombrey Alqui ler mensual

- En la casil la Criterios del campo Alqui ler mensual, escribe:
>85000

-Visualiza el resultado de la consu lta con el botn Vista

Observa q ue aparecen los tres campos de los clientes q ue pagan
ms de 85.000 pts al m es

- Vuelve al modo Diseo desde el mismo botn- Agrega el campo Ofic
ina vendedoray aade el s ig ui ent e cri teri os :

- Visualiza el resultado

En este lt imo caso tenemos dos c ondic iones qu e se t ienen
que cum pl i r . Slo veremos los campos de los regist ros que

cum plan las d os c ond icion es: que p agen ms d e 85.000 pts y
cu ya ofic ina vended ora esten la ciud ad de Terrassa.

- Guarda la consul ta con el nombre: Ofi ci na Ter rasa - Ms d e
85000
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Curso de Access 97 - LECCIN 5

EXPRESIONES

En las consul tas que hemo s hecho, hemos in t roducido
expresiones para los cr i ter ios m uy senci l las. Vamos a ver
qu

tipo d e expresiones avanzadas podemos ut i l izar para los cr i
ter ios:

Expresiones de fecha

Podemos utilizar operadores de comparacin tpicos de programas
informticos como mayor que, menor que, igual,distinto, etc. Para la
cuestin de fechas, podemos utilizar esos mismo operadores. Por
ejemplo, imaginemos quequeremos saber los registros con un campo
cuya fecha se menor al 12 de Junio del 97. Podemos hacerlo de
lassiguientes formas:
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*/12/97 busc ar los datos de cu alquier dia d el mes de d iciemb
re del 97

An * busc ar los d atos de lo q ue com ienze por la palabra
An

Curso de Access 97 - LECCIN 6

CAMPOS CALCULADOS

En ocasiones tendremos la necesidad de realizar operaciones
matemticas con algn campo. Podemos crear camposvacos y rellenarlos
con datos provenientes de alguna operacin entre dos o ms campos. Lo
que vamos a hacer acontinuacin es lo siguiente:

Supongamos que hemos subido la cuota mensual a todos los
inquilinos en 500 pts. Es evidente que sera una palizamodificar uno
a uno todos los campos de los precios. Realizaremos una operacin
matemtica:

- Abre la Base de Datos Abeto.MDB y sitate en la pestaa de las
Consultas

- Crea una nueva Consulta en modo Vista Diseo

- Carga la tabla Clientes

- Carga los campos Cdigo de Propiedad y Alquiler mensual

- En la barra de herramientas superior hay un botn llamado Tipo
de consulta. brelo y escoge el tipo Actualizacin

- Sita el cursor en la casilla Actualizar a y escribe:

- Cierra la consulta. Guardala con el nombre Aumento de precio
en 500pts

Observa que el icono de la nueva consulta ha cambiado. Esta es
una consulta de actualizacin. Lo que significa quecuando la
ejecutemos, cambiar los datos de la tabla. Por eso hemos de tener
cuidado en preparar adecuadamente laconsulta; un error podra traer
consecuencias imprevisibles. Observa que hemos puesto entre
corchetes el nombre del

campo Alquiler mensual al que hemos sumado el nmero 500. No
vendra mal hacerse una copia de la tabla Clientespor si acaso.

- Selecciona la consulta y pulsa en el botn Abrir. Access nos
avisar de que se van a modificar datos de una tabla.Acepta el
mensaje que aparece.- Access vuelve a pedir confirmacin con un
segundo mensaje. Vuelve a aceptar.- Ve a la pestaa Tablas y abre la
tabla Clientes. Observa el campo Alquiler mensual. Tiene que
aparecer con unincremento de 500 pts.

CREAR UNA TABLA NUEVA CON CAMPOS DE OTRAS TABLAS

A continuacin vamos a ver cmo podemos crear una tabla nueva con
campos proveniente de otras tablas. Imaginemosque necesitamos una
nueva tabla con slo algunos campos de las otras dos (Clientes y
Propiedades). Evidentementesera una "pasada" crearla nueva e
introducir los datos uno por uno. Por ello, vamos a tomar campos de
las dos tablas yconstruir una nueva.
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- Crea una consulta nueva escogiendo las dos tablas.- Aade de la
tabla Clientes, los camposNombre, Apellidos, y Alquiler mensual-
Aade de la tabla Propiedades los campos Tipo de propiedad,
Direccin, Poblacin y Provincia- En la barra de herramientas
superior hay un botn llamado Tipo de consulta. brelo y escoge el
tipo Consulta decreacin de tabla.- Access te pedir un nombre para
la nueva tabla que se crear ms tarde. Colcale el nombre: Clientes y
Propiedady acepta.- Cierra la consulta. Grbala con el nombre:
Consulta de creacin de tabla

- Observa que aparece otro tipo de icono.- Selecciona la
consulta recin creada y brela. Access te avisa que se crear una
nueva tabla. Acepta.- Ve a la pestaa de Tablas y observa que la
nueva tabla se ha creado.

Curso de Access 97 - LECCIN 7

FORMULARIOS I

Un formulario es un objeto de Access que nos permitir introducir
y modificar los datos de una formams "amable" y cmoda. Los
formularios tienen la ventaja de poder:

- Mostrar datos de varias tablas al mismo tiempo

- Calcular campos

- Crear y utilizar grficos

- Utilizar fuentes especiales, colores, ttulos, etc.

L o s f o r m u l a r i o s p o d em o s c r e a r l o s m e d i
a n t e u n a s i s t e n t e o b i e n e n b l a n c o y d i s ea
r l o s a n u e s t r a

m e d i d a . P a r a v e r c m o s e c r e a n , h em o s d e e
s t a r s i t u a d o s c o n u n a b a s e d e d a t o s a b i e r
t a e n l a p e s t aa

Formularios. y pulsar el botn Nuevo. Nos aparecer una ventana
pidindonos el tipo de formulario a crear y la tabla oconsulta a
partir de la cual se crear. En esta primera leccin dedicada a los
formularios, vamos a crear uno sencilloutilizando un assitente que
nos ir guiando en su creacin.

- Co n n u e s t r a b a s e d e d a t o s a b i e r t a ( A b e
t o . MDB ) a c c ed e a Formularios - Nuevo y escoge la tabla
Clientes y laopcin Asistente para formularios

- Acepta la ventana.

En esos momentos, se ejecutar un asistente de Access que nos ir
guiando paso a paso en la creacindel formulario. En el primer paso,
Access nos pide qu campos queremos incluir en el formulario. En
la
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parte izquierda aparece una ventana con los campos de la base de
datos y en la parte dereche otra conlos campos que se incluirn en
el formulario. En medio de las dos ventanas aparecen unos botones
queservirn para incluir o borrar campos desde la ventana izquierda
a la ventana derecha.

Carga el campo seleccionado desde la ventana izquierda a la
ventana derecha

Carga todos los campos desde la ventana izquierda a la ventana
derecha

Borra el campo seleccionado de la ventana derecha

Borra todos los campos de la ventana derecha

- Carga todos los campos y pulsa el botn Siguiente.

En el siguiente paso, Access nos pregunta qu tipo de formulario
y la distribucin de los campos atravs del mismo. Si pulsas un click
en las diversas opciones, vers una simulacin en la ventana de
laizquierda de cmo quedar.

- Acepta el tipo En columnas y pulsa el botn Siguiente

Para los fondos, prueba igual que antes el estilo que te guste.
En nuestro caso, escogeremos el estiloMundo

- Escoge el estilo que prefieras y pulsa Siguiente

- Acepta el ltimo paso (nombre del formulario) con el botn
Termimar, y el formulario ya estar creado.

La utilizacin del formulario es sumamente sencilla. Podemos
observar que cada registro se visualizacomo una ficha
independiente. En la parte inferior del formulario se aprecian unos
botones:

Estos botones sirven para: Desplazarse al primer registro,
desplazarse hacia atrs, hacia adelante, alltimo registro y aadir un
nuevo registro.

Desde el formualrio podemos modificar el contenido de un campo,
borrarlo, aadir nuevos registros, ytodos los cambios que realizemos
en el formulario, se realziarn en la tabla relacionada, as como

todos los cambios efectuados en la tabla, se visualizarn si
abrimos el formulario.

P o d em o s ce r r a r e l

f o r m u a l r io , b u s ca r u n d a t o

( E d i c i n - B u s c a r ) , b o r r a r

u n r e g i s t r o c o m p l e t o

( E d i c i n - El i m i n a r

r e g i s t r o ) , et c . Si t e n em o s e l

f o r m u l a r i o c er r a d o , p a r a

u t i l i z a r l o s l o d e b em o s

p u l s a r e l b o t n Abrir. Deigual forma, con el botn

Disear accedemos al diseo delformulario, que es una pantalla

especial donde podemoscambiar las posicin de los
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campos, caractersticas, aadircampos calculados, ttulos,

colores, etc, pero eso ya es otraleccin. De momento, puedes

probar a crear variosformularios escogiendo distintasopciones
del primer cuadro delasistente (tabular, columnas u

hoja de datos).

Curso de Access 97 - LECCIN 8

FORMULARIOS II

En la leccin anterior vimos cmo crear con el asistente de Access
un formulario automtico. En estaleccin vamos a ver cmo se puede
personalizar un formulario. Crearemos un formulario de la
tablaPropiedades de forma manual:

- Con la base de datos Abeto.MDB abierta y situados en la pestaa
Formularios, pulsa el botn Nuevo.

- Escoge de la lista la tabla Propiedades y como tipo de
formulario escoge Vista Diseo.

Aparece una ventana en blanco (o en gris) donde podemos "cargar"
los campos de la tabla y situarlosa nuestro gusto. Observa que la
zona gris es la zona que veremos cuando estemos utilizando
elformulario. Esta zona se puede ensanchar con el mouse "estirando"
su esquina inferior derecha paraque ocupe ms zona de pantalla. Para
cargar los campos existe un botn situado en la barra deherramientas
llamado Lista de campos

desde el que podemos escoger el campo que queramos.

- Pulsa dicho botn y te aparecer una pequea ventana con los
nombres de los campos

- "Arrastra" el primer campo hasta situarlo ms o menos en la
esquina superior izquierda:

S i s i t a s e l p u n t e r o d e l r a t n s o b r e e l c am
p o

c a r g a d o , v e r s q u e a p a r e c e u n a m a n o s i e
s t s o b r e

u n b o r d e d e l ca m p o . Es t a m a n o s i r v e p a r a
m o v e r e l

c am p o . T am b in p o d em o s o b s e r v a r u n o s c o n
t r o l e s

( p u n t i t o s n e g r o s ) p a r a m o d i f i c a r e l t
am ao d e l

c a m p o . Es im p o r t a n t e a n o t a r q u e h em o s ca
r g a d o d o s

c o s a s: a la i z u q u i e r d a e l n om b r e d e l c am p
o y a s ude r e c h a ( e n b l a n c o ) e l c am po e n s. Obse r
v a t am b in

q u e p o s i c i o n a n d o e l p u n t e r o d e l r a t n s
o b r e u n o d e

l o s d o s c u a d r a d o s m s g r a n d e s , a p a r e c e
u n d e d o

q u e s e r v i r p a r a m o v e r s l o u n a p a r t e d e l
c am p o ( e l

n o m b r e o e l c am p o )
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T e r m i n a d e c a r g a r e l r e s t o d e c am p o s y s i
t a l o s d e f o r m a m s o m e n o s c o h e r e n t e .

Ob s e r v a q u e e n l a s b a r r a s d e h e r r am i e n t
a s

q u e d i s p o n e m o s e n e s t a p a n t a l l a , h a
y

b o t o n e s p a r a c am b i a r l o s c o lo r e s d e l o
s

c am p o s , t i p o s d e l e t r a , b o r d e s , e f e ct o
s d e

r e l i e v e , e t c . P u e d e s s e l e c c i o n a r a l gn
c am p o

y h a c e r d i f e r e n t e s p r u e b a s c o n e s t a b a
r r a . E L

f o r m u l a r i o p u e d e q u e d a r m s c h u l o , p e r
o

t a m p o c o h a y q u e a b u s a r d e d em a s ia d o s

c o lo r i n e s d e f o r m a q u e q u e d e d em a s ia d o"
c h i l l n " .

Cu a n d o t e g u s t e e l r e s u l t a d o , p u e d e s h a
c e r u n a p r u e b a p a r a v e r c m o q u e d a r c o n e l b
o t n Vistasituado en la parte superior izquierda de la barra de
herramientas. Para volver a la pantalla de diseo, pulsa el
mismo

botn.

Puedes cerrar el formulario y ponerle un nombre (Formulario de
Propiedades, por ejemplo).

Curso de Access 97 - LECCIN 8

S i t i e n e s q u e r e a l i z a r a l g u n a a c c i n c o
n v a r i o s c am p o s a l a v e z ( c am b i a r e l c o lo r ,
m o v e r , b o r r a r , et c )

p u e d e s h a c e r l o s e l e c ci o nnd o l o s c o n e l m
o u s e e n f o rm a d e s e l e c c i n d e v e n t a n a c om o h
a r a s c o n

c u a l q u i e r o t r o o b j e t o . T am b in p u e d e s i
r p u l s a n d o u n c l ic k u n o a u n o m a n t e n i e n d o
p u l s a d a l a t e cl a

S h i f t ( m a ys c u l a ) .

Ex i s t e o t r a b a r r a d e h e r r am i e n t a s q u e s
e a c t i v a p u l s a n d o e l b o t n Cuadro de Herramientas.
sta sirve paracrear textos, ttulos o controles especiales como
listas desplegables, botones programables, etc. Veamos un ejemplo.
Enesta pantalla hay un campo llamado Tipo de Propiedad cuyo
contenido siempre es fijo, es decir, que siempre ser un

Chalet, Casa o Apartamento. Cuando estemos introduciendo un
registro nuevo o bien cuando estemos modificandoalguno existente,
sera un "latazo" teclear siempre el contenido del campo. Lo que
haremos ser crear una listadesplegable para poder seleccionar el
contenido de una forma ms sencilla y rpida.

- D e b e s a c t i v a r l a b a r r a Cuadro de herramientas
desde el botn correspondiente
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L a li s t a d e sp l e g a b l e q u e v am o s a c r e a r p o
d em o s h a c e r l a d e d o s f o r m a s : c o n u n a s i s t
e n t e q u e n o s

g u i a r p a s o a p a s o o b i e n " a m a n o " . O b s e r
v a q u e e n l a b a r r a q u e t e n em o s a ct i v a ( Cu a d
r o d e

h e r r a m i e n t a s) h a y u n b o t n c o n f o r m a d e v
a r i t a m g i ca l l am a d o Asistente para controles. Si est
pulsado(hundido) significa que est activado, por lo que si creamos
la lista desplegable, se pondr en marcha automticamenteel
asistente. Para crear un control manualmente, hemos de desactivarlo
pulsando un click.

- A s e g r a t e d e q u e e l b o t n m e n c i o n a d o e s
t d e s a c t i v a d o y p u l s a d e s p us e n e l b o t n
Cuadrocombinado de la misma barra de herramientas.

- Dibuja en la zona de los campos un rectngulo no muy grande. No
te preocupes del tamao; se puede cambiarposteriormente.

- Te habr aparecido un campo sin nombre. Ahora hay que
configurarlo.

- Accederemos a las propiedades del campo. Para ello, pulsa
doble click en un borde del campo, o bien pulsa el botnPropiedades
de la barra de herramientas superior. Tambin puedes acceder desde
el men Ver- Propiedades.

T e a p a r e c e r u n a v e n t a n a e s p e c i a l . D e s
d e e s t a v e n t a n a p o d em o s c am b i a r l a s p r o p i
e d a d e s d e

c u a l q u i e r c am p o , c om o e l n om b r e , c o lo r ,
e v e n t o s e s p e c i a le s , e t c .

- Cam b i a l o s d a t o s d e l a v e n t a n a d e l a si g u
i e n t e f o r m a :

N o m b r e : Tipo de propiedad

Este ser el nombre de la etiqueta que se visualiza a la
izquierda del campo

Origen del control: Tipo de propiedad (puedes escogerlo de la
lista desplegable)

La propiedad Origen del control define qu campo real de la tabla
almacenar el valor introducidoposteriormente.

Tipo de origen de la fila: Lista de valores (puedes escogerlo de
la lista desplegable)

Origen de la fila: Chalet;Casa;Apartamento (atencin al punto y
coma separador)

Aqu definimos una lista de valores. En Tipo de origen de la fila
podramos escoger una tabla oconsulta o bien escribir a mano los
datos de la lista como hemos hecho. Estos datos hay queescribirlos
separados por punto y coma.

- Cierra la ventana de Propiedades y accede a las propiedades
del nombre del campo para cambiarlo.En vez de Cuadro combinado...
colcale como nombre: Tipo de popiedad.

- Cierra el cuadro, ajusta si es necesario el tamao y posicin
del campo y realiza una vista previa delformulario. Prueba a
desplegar la lista recin creada confirmando que funciona.
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Curso de Access 97 - LECCIN 9

FORMULARIOS III

En la leccin vamos a ver cmo colocar un control de clculo de
campos en un formulario. Lo que

haremos ser utilizar el formulario de la tabla Clientes que
hicimos con elAsistente para formularios. -

Con la ventana de formularios a la vista, selecciona el
formulario Clientes y pulsa el botn Disear.

O b s er v a l a s i g u ie n t e i m a g e n : h e m o s

am p l i a d o u n p o c o l a z o n a d e d i s eo y

m o v i do e l ca m p o Alquiler. Vamos ainsertar un campo
calculado para el IVA yotro para el total del alquiler.
Podramoscrear dos campos nuevos para ese fin. Paraello, tendramos
que ir al diseo de la tabla

e insertarlos como dos campos nuevos deltipo numrico. En este
caso no loscrearemos, sino que insertaremos doscampos
independientes que lo nico queharn ser realizar un clculo
matemticode otros campos.

- H em o s aad i d o d o s c a s i l l a s d e t e x t o c o n e
l b o t n

Cuadro de texto y hemos cambiado el nombre de lasetiquetas por
el de IVA 16% y TOTAL alineando los campos.Para cambiar el nombre
de la etiqueta, debes seleccionarla ypulsar doble click para
acceder a sus propiedades.

- A h o r a d e b e s s e le c ci o n a r c o n u n c l i ck e l
c a m p o g r i s d e l I V A 1 6% y a c ce d e r a s u s p r o p i
ed a d e s ( c o n

d o b l e c l i ck , o c o n e l b o t n d e r e c h o y l a o p
c i n Propiedades)- En el cuadro que te aparece, sita el cursor en
el campo Origen del control. Aqu definimos de donde vienen los
datos.

stos pueden venir de algn campo de alguna tabla, o bien pueden
ser el fruto de alguna operacin de clculo concampos. A la derecha
vers dos cuadraditos. Pulsa el de la derecha (puntos suspensivos)-
Te aparecer otra ventana. Se trata del Generador de Expresiones.
Aqu podemos definir frmulas o funciones querealizan ciertas
operaciones.- Escoge de la ventana izquierda las opciones
Formularios - Formularios cargados - Clientes.- Escoge de la
ventana central Alquiler mensual- Pulsa el botn Pegar- Pulsa click
en la ventana superior y termina de escribir la frmula: [Alquiler
mensual] *16/100- Cierra la ventana del generador de expresiones
desde el botn Aceptar- Abre la lista del campo Formato y escoge la
opcin Moneda- Cierra la ventana de propiedades

- Prueba una vista previa desde el botn Vista situado en la
barra de herramientas en la parte superiorizquierda

Observa que el campo tiene que aparecer ya con el clculo
hecho:

- Configura t mismo el campo TOTAL con la frmula: [Alquiler
mensual] + [IVA]

Esto significa que el ltimo campo sume el contenido del campo
Alquiler mensual ms el campo IVA.Este ltimo ser el campo de texto
que creamos anteriormente. Es importante sealar que el nombre de
IVA se lohemos puesto al campo desde la ventana de propiedades. Si
no es as, Access no lo encontrar.
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El resultado final ser que cuando introduzcamos el precio de la
propiedad, los dos campos queacabamos de crear mostrarn
automticamente el clculo del impuesto de IVA.

Es importante sealar que los dos ltimos campos nos existen como
tales en la tabla Clientes ni en la dePropiedades. Son slo campos
calculados.

Curso de Access 97 - LECCIN 10

EJERCICIO DE REPASO. CONTROL DE UNA CLNICA. (1 parte)

En esta leccin realizaremos un ejercicio general de repaso.
Crearemos una base de datos quecontrolar una supuesta clnica.
Necesitaremos tres tablas para el control de los pacientes,
ingresosen clnica y mdicos. Relacionaremos las tablas, crearemos
consultas, formularios, y repasaremosconceptos.

La clnica "SAN PATRS" necesita llevar un control informatizado
de su gestin de pacientes y mdicos. Para ellose crearn tres tablas
con las siguientes caractersticas:

Tabla PACIENTES: llevar un control de los datos de los pacientes
como el N de S.S., Nombre,Apellidos, N de Historial, etc.

Tabla INGRESOS: llevar el control de la fecha del ingreso, nmero
de planta, nmero de cama,diagnstico, etc.

Tabla MEDICOS: cdigo del mdico, Nombre, Apellidos, Especialidad,
etc.

A continuacin tienes las caractersticas de cada campo de las
tablas:

TABLA PACIENTES:

Campo T i p o La r g o O t r o s

N Se g u r i d a d So c i a l Te x t o 1 5

N om b r e Te x t o 1 5

A p e l l i d o s Te x t o 3 0

D om ic i l i o Te x t o 3 0

Po b l a c i n Te x t o 2 5

Pr o v i n c i a Te x t o 1 5

Cd i g o Po s t a l Te x t o 5

Te lf o n o Te x t o 1 2 Nm e r o d e H i s t o r i a l Te x t o
9 Cam p o Cl a v e

Se x o Te x t o 1 Re g l a d e v a l i d a c i n : "H" o"M"
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TABLA MEDICOS:

Campo T i p o La r g o O t r o s

Co d i g o

i d e n t i f i c a c i n Te x t o 4 Cam p o Cl a v e

N om b r e d e l Md ic o Te x t o 1 5

A p e l l i d o s d e l Md i co Te x t o 3 0

Esp e c i a l i d a d Te x t o 2 5

Fe ch a de i n g r e s o Fe ch a Msca r a f e c h a co r t a

Ca r g o Te x t o 2 5

Nm e r o d e

Co l e g i a d o Nm e r o

Ob se r v a c i o n e s M em o

TABLA INGRESOS:

Campo T i p o L a r g o O t r o s

Nm e r o d e I n g r e s o A u t o n u m r i co Cam p o Cl a v
e

Nm e r o d eH i s t o r i a l

Te x t o 9

Fe ch a d e I n g r e s o Fe ch a Msca r a f e c h a co r t
a

C d i g o d e

I d e n t i f i ca c i n Te x t o 4

N m e r o d e p la n t a N m e r o

Nm e r o d e cam a N m e r o

A lr g i co S/ N o

Ob se r v a c i o n e s M em o

Co s t e d e l

t r a t a m i e n t o Nm e r o Fo r m a t o M o n e d a

D ia g n s t i c o Te x t o 4 0

LECCIN10

EJERCICIO DE REPASO. CONTROL DE UNA CLNICA. (2 parte)

En esta leccin continuaremos trabajando con nuestra base de
datos de la clnica.

Introducir un nuevo campo

Ahora debemos introducir un nuevo campo en la tabla INGRESOS
llamado Fecha de Alta que controlar la fechaen la que el paciente
es dado de alta de la clnica. Para ello:

- Accede a la pestaa de Tablas, selecciona la tabla INGRESOS y
pulsa en el botn Diseo.

- Pulsa un click a la izquierda del campo Cdigo de
Identificacin. Su fila deber quedar resaltada en su totalidad.

- Abre el men Insertar y escoge la opcin Filas.

- Pulsa un click en la casilla del campo y escribe: Fecha de
Alta
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- Dota al campo del formato Fecha corta a travs de la mscara

- Cierra la tabla (guardndola)

- Ahora debers abrir la tabla para introducir los nuevos datos.
El nuevo campo est al lado del campo Fecha deIngreso. Debes
introducir fechas. Inventate las fechas. Puedes introducir fechas
posteriores a la de Ingresos en unoscuantos das.

Introduccin de dos campos nuevos

Ahora daremos de alta dos campos nuevos que posteriormente
haremos servir para realizar clculosautomticos. Los campos sern:
Das de Ingreso, que controlar automticamente los das que elpaciente
ha estado ingresado a travs de una sencilla operacin matemtica
entre dos fechas, y elcampo Coste Total del Tratamiento, que
multiplicar el Coste del Tratamiento por los das que haestado
ingresado, dando como resultado el coste total.

- Inserta dos campos nuevos: Das de Ingreso ser del tipo
numrico, y Coste total del tratamientoser tambin del tipo numrico
pero con formato Moneda

Consulta de actualizacin de campos

Seguidamente crearemos una nueva consulta, pero esta vez no ser
una consulta para ver porpantalla, sino que ser una consulta que
cuando se ponga en marcha, cambiar los datos de la tabla.Este tipo
de consultas reciben el nombre de Consultas de actualizacin.
Debemos tener cuidado coneste tipo de consultas, pues al
ejecutarlas ya hemos dicho que modificar los datos de alguna
tabla.

access10-2b.htmaccess10-2b.htm

Curso de Access 97 - LECCIN 10

Es t e s e r e l a s p e c t o q ue t e n d r n l a s r e l a c
i o n e s de l a s t a b l a s :
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Hem o s c r e a d o u n a r e l a c i n d e Uno a Varios del
campo Nmero de Historialde las tablas Pacientes eIngresos. Esto
significa que primero debemos introducir los datos del paciente y
luego los de la tabla de Ingresos. Larelacin uno a varios nos
permitir introducir varios ingresos para un mismo paciente, pero
siempre que primero elpaciente est dado de alta en la tabla
Pacientes. Asmismo, hemos definido como campo clave de la tabla
Pacientes elcampo Nmero de Historial porque sern datos nicos que no
se repetirn en la misma tabla. Como campo clave dela tabla Ingresos
no hemos escogido el mismo campo Nmero de Historial, sino el campo
Nmero de Ingreso,ya que cada nmero de ingreso ser nico. Adems, no
nos permitira introducir ms de un Nmero deHistorial en Ingresos ni
establecer la relacin.

Como campo clave de la tabla Mdicos hemos escogido el campo
Cdigo de identificaciny hemosestablecido una relacin de uno a
varios con el mismo campo de la tabla Ingresos. Esto significa
queprimero hemos de introducir los datos del mdico, y
posteriormente, en la tabla Ingresos asignarle elingreso de un
paciente a un mdico determinado.

Resumiendo: primero introduciremos los datos de los mdicos y de
los pacientes. Posteriormente,cuando se produzca un ingreso,
asignaremos un nmero de ingreso (nico) a un paciente (Nmero
deHistorial) y le asignaremos un mdico (Cdigo de Identificacin). En
la tabla Ingresos podremosintroducir varios pacientes, y asignrselo
a uno de los mdicos de la tabla Mdicos.

Veamos una parte de la tabla Pacientes con sus datos:

N Seguridad Social Nombre Apell idos Dom ic i l io Pob lac
in

08/7888888 JosEduardo Romerales Pin to C/ Azorn, 34 3 Msto
les

08/7234823 ngel Ruz Picasso C/ Salmern, 212 Madr id

Provincia Cdigo Postal Telfono Nmero de His to r ial Sexo

Madrid 28935 91-345-87-45 10203-F H

Madrid 28028 91-565-34-33 11454-L H

V e am o s u n a p a r t e d e l o s d a t o s d e l a t a b l a
Mdicos:

Cdigo de Ident. Nombr e del Mdi coApel l idos delMdico

Espec ial idad Fecha de Ingreso

AJH Anton io Jan Hernndez Ped iatra 12-08-90

CEM Carmen Es ter i l l Manr ique Ps iqu iatra 13-02-92

Cargo Nmero de Co leg iado Observac iones

Ad jun to 2113 Est prx ima su ret irada Jefe de secc in 1231

V e am o s f i n a l m e n t e u n a p a r t e d e l o s d a t o
s d e la t a b l a Ingresos:

Nmero de Ingreso Nm ero de His t . Fecha de Ingreso Cd igo de
Iden ti. Nm ero de p lan ta

1 76327-H 23/01/94 SVT 5

2 1212-A 24-02794 CSM 1

Nmero de cama A lrg ico Observac iones

121 No 23/01/94

5 SA lrg ic o a l apenic i l ina
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P a r a n o m o s t r a r t o d o s l o s d a t o s d e l a s t
r e s t a b la s , h e m o s r e s u m i d o l o s m i s m o s . P
u e d e s b a j a r t e e l

a r c h i v o d e l a b a s e d e d a t o s co m p l e t o p u l
s a n d o a q u y d e e s t a f o r m a p o d rs t r a b a j a r e
n e l e j e r c i c i o .

Un a v e z l o s d a t o s i n t r o d u c i d o s , v am o s a
r e a l iz a r v a r i a s consultas a la base de datos. Daremos
una serie desupuestos y la solucin de cmo se disea la consulta.

Curso de Access 97 - LECCIN 10

Co n s u l t a s a l a B a s e d e D a t o s : A c o n t i n u a
c i n m o s t r a r em o s u n o s s u p u e s t o s d e c o n s u
l t a s y su s o l u c i n .

1 ) N e c e s i t a m o s u n l i st a d o d e l o s n om b r e
s d e l o s m d i c o s y s u e s p e c ia l i d a d .

-Ir a la pestaa Consultas - Nuevo - Vista Diseoy agregar la
tablaMdicos

- Visualizaremos su contenido con el botn Vista previa para
asegurarnos de que funciona correctamente ycerraremos la Consulta
grabndola.

2 ) Q e r em o s s a b e r lo s e l N om b r e y A p e l l i d o
s d e l o s p a c i e n t e s q u e i n g r e s a r o n e n t r e E
n e r o y M a r z o d e l

9 4 y qu e so n a lrg i c o s .

3 ) Q u e r em o s s a b e r lo s N om b r e s y A p e l l i d o
s d e lo s p a c ie n t e s q u e v i v e n e n G e t a f e o A lc
o r c n .
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LECCIN10

- Cr e a u n a n u e v a c o n s u l t a e n m o d o V i s t a d
i s eo u t i l i z a n d o l a t a b l a Ingresos.

- Carga el campo Das de Ingreso

- Abre la lista (botn desplegable) Tipo de consulta situado en
la barra superior de herramientas, y escoge la lo opcinConsulta de
actualizacin.

- Pulsa un click en la casilla Actualizar a: y escribe la
siguiente frmula: [Fecha de Alta]-[Fecha de Ingreso]

Con esto lo que hacemos es una resta de dos fechas. Observa que
encerramos los campo entrecorchetes.

- Cierra la consulta grabndola y ejecutala. Access nos avisa que
se va a ejecutar una consulta deactualizacin de datos. Acepta.
Posteriormente, nos avisa por segunda vez de que se
actualizarnvarias filas. Vuelve a aceptar.

- Accede a la pestaa de las tablas y verifica abriendo la tabla
Ingresos que el campo Das de Ingreso se haactualizado
automticamente.

Actualizacin del Coste total del tratamiento

Ahora actualizaremos de forma similar el campo Coste total del
tratamiento multiplicando los campos Das de

Ingreso y Coste del tratamiento. Podramos crear una nueva
consulta de actualizacin como hemos hechoanteriormente, pero
aprovecharemos la que tenemos creada para aadir la nueva
frmula:

- Edita con el botn Diseo la consulta anterior y aade el
siguiente campo con la siguiente frmula:

- Cierra guardando la consulta y brela para verficar su
funcionamiento.

Consulta de agrupacin

La clnica quiere saber el nmero de pacientes que existen por
poblacin. Crearemos una consulta quenos muestre las poblaciones y
que cuente el nmero de pacientes de cada una.

- Crea una nueva consulta de la tabla Pacientes y carga los
campos Nombre, Apellidos y Poblacin

- Pulsa en el botn Totales situado en la barra superior de
herramientas

Observa que en la cuadrcula de los campos cargados ha aparecido
una nueva fila llamada Total.

- Carga en la cuarta fila otra vez el campo Poblacin y abre la
lista desplegable de la fila Totalseleccionando la opcin Cuenta tal
y como aparece en la ilustracin:
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- Visualiza como queda. Deberas ver una columna llamada
CuentaDePoblacin donde se observa el

nmero de habitantes por poblacin de la base de datos.

access10-2a.htm access10-2a.htm

Curso de Access 97 - LECCIN 11

TECN OLOGA O LE

La t e cn o l o ga OLE (Object Linking and Embedding) es un
sistema de compartir ficheros entre aplicaciones que nospermitir
transferir informacin de una a otra. A travs de esta tecnologa
podremos, por ejemplo, insertar un objetogrfico en un formulario de
Access como si fuera un campo ms. Estos objetos pueden insertarse
de dos formas:

Incrustacin: el objeto es almacenado en la base de datos, pero
si el objeto originalsufre algn cambio, en la base de datos no se
reflejar el cambio.

Vinculacin: el objeto es almacenado igual en la base datos, pero
se establece unvnculo con el archivo original de forma que si
modificamos el objeto desde elformulario, los cambios afectarn al
archivo original.

T a n t o s i in c r u s t a m o s c o m o s i v in c u l a m o
s , e l o b j e t o d e b e c r e a r se e n e l f o r m u l a r io
m e d i a n t e e l co n t r o l

l l a m a d o marco de objeto. Podemo utilizar estas opciones
para insertar una imagen de una personacomo si fuese un campo ms de
la base de datos. Existen dos tipos de marcos:

Marco de objeto independiente:para incluir objetos que no estn
almacenados enuna tabla. Por ejemplo, un logotipo.

Marco de objeto dependiente:para incluir grficos y objetos OLE
que estnalmacenados en la tabla como un campo ms. En el siguiente
ejemplo vemos un marcode objeto dependiente en sus vistas de
formulario y de diseo pertenecientes a la basede datos de ejemplo
que contiene Access (Neptuno).

A c o n t i n u a c i n t e m o s t r am o s a lg u n o s co n s
e j o s p a r a s a b e r c u a n d o u t i l iz a r ca d a u n o d
e l o s d i f e r e n t e s

t i p o s d e m a r c o s:
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Tipo de marco T i p o d e e n l a ce Se u sa . . .

Ob j e t o i n d e p e n d i e n t e I n c r u s t a c i n

Pa r a aad i r u n o b j e t o q u e

f o r m e p a r t e d e u n

f o r m u l a r i o , p e r o q u e n o

d e p e n d a d e n i n g n c am p o y

q u e s e a i n d e p e n d i e n t e d e s u

o r i g i n a l . P o r e j e m p l o , u n

g rf i c o e n u n i n f o rm e

O b j e t o i n d e p e n d i e n t e V i n c u l a c i n

O b j e t o q u e f o r m a p a r t e d e l

f o r m u l a r io p e r o n o d e p e n d e

d e n i n g n c am p o . P o r

e j e m p l o , u n a h o j a d ecl cu l o q u e se a c t u a l
i z e

c a d a v e z q u e s e m o d i f i q u e

e l a r c h i v o o r i g i n a l

O b j e t o d e p e n d i e n t e I n c r u s t a c i n

G rf i c o e n c am p o s d e u n a

t a b l a . Po r e j e m p l o , u n a

i m a g e n d e u n a p e r s o n a q u e

p u e d a n m o d i f i ca r s e y

v i s u a l i z a r s e d e s d e e l

f o r m u l a r i o

O b j e t o d e p e n d i e n t e V i n c u l a c i n

O b j e t o s e n u n c am p o d e la

t a b l a , p e r o q u e s e

m a n t i e n e n e n a r c h i v o s

s e p a r a d o s .

Ex i s t e n d o s b o t o n e s e n e l m o d o d e v i s t a d
e Diseo de formulario para crear este tipo de controles: Marco
deobjeto dependiente y Marco de objeto independiente. Ambos botones
estn situados en las barras de herramientas.

En e l s i g u i en t e e j e m p l o , t e n e m o s u n a t a
b l a e n l a p a r t e i z q u i e r d a co n t r e s c am p o s ;
Nombre (tipo Texto),Apellidos (tipo Texto) y Foto (tipo OLE). En el
modo de introduccin de datos en tabla, en el campo Foto
hemosinsertado un grfico (Insertar - Objeto) que tenamos almacenado
en formato BMP. Posteriormente, en el modo deDiseo de formulario
hemos includo el campo como uno ms. En la ilustracin de la derecha
puede observarse que elgrfico izquierdo a modo de logotipo est
creado con la opcin Marco de objeto independiente, sin embargo, el
grficode la derecha corresponde al campo Foto de la tabla. En este
caso, aparecer la foto de cada persona.

Curso de Access 97 - LECCIN 12

COMPACTAR Y CREAR RPLICAS DE BASE DE DATOSCompactar una base de
datos

S i b o r r a s , m o d i f i c a s y c r e a r t a b l a s a m
e n u d o , l a b a s e d e d a t o s p u e d e f r a gm e n t a r
s e , l o q u e p r o v o c a u n

u s o d e f i c i e n t e d e l e s p a c i o e n d i s co . A l
com p a c t a r l a b a s e d e d a t o s , se h a c e u n a c o p
i a d e l a m i sm a y s e

r e o r g a n i z a e l e sp a c i o q u e o c u p a e n e l d i
s co . Es a l g o p a r e c i d o a l a a c c i n d e l c om a n d
o Defrag

Para compactar la base de datos actual:

Ac c e d e Herramientas - Utilidades de la base de datos -
Compactar base de datos.

Para compactar una base de datos que no est abierta en
Access
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1. Cierra la base de datos actual.

2. Accede Herramientas - Utilidades de la base de datos-
Compactar base de datos.

3. En el cuadro de dilogo Base de datos a compactar, especifica
la base de datos que deseascompactar y haz clic en Compactar.

4. En el cuadro de dilogo Compactarla base de datosen,
especifique el nombre, unidad ycarpeta donde desea almacenar la
base de datos compactada.

5. Haz clic en Guardar.

Si utilizas el mismo nombre, unidad y directorio y si la base de
datos se compacta con xito, Accessreemplazar el archivo de origen
por la versin compactada.

Importante:

Si eliminas registros del final de una tabla que contiene un
campo Autonumrico, cuando compactes la base dedatos, Access te dar
al prximo campo Autonumrico el valor del ltimo contador sin borrar,
ms 1.

La compactacin de una base de datos de Access de una versin
previa no la convierte alformato de Access 97.

Crear una rplica de la base de datos

Vimos cmo se haca una copia de una tabla para obtener un
duplicado de seguridad. Ahora veamoscmo hacer una copia de una base
de datos completa. Imaginemos que no slo queremos duplicarlapara
tener una copia de seguridad, sino tambin para que otros usuarios
la utilicen. Imaginemos quevarios usuarios situados en distintos
lugares van a utilizar la base de datos. Podemos crear lo que
sellama una Rplica de la base de datos y posteriormente unir los
datos introducidos desde todas lasrplicas que se hagan.

Cada rplica es miembro de un conjunto de rplicas que se pueden
sincronizar con otras rplicas del mismogrupo, es decir, los cambios
realizados en una rplica se aplican a las otras rplicas y al Diseo
principal o base dedatos original.

Veamos cmo crear una rplica de nuestra base de datos:

Abre la base de datosABETO (o de cualquier base de datos que
tengas) Accede a Herramientas Rplica Crear rplica. Aparecer un
mensaje de aviso:

Contesta afirmativamente.

S e m o s t r a r o t r o m e n s a j e q u e n o s a v i s a q
u e l a b a s e d e d a t o s o r i g i n a l s e c o n v e r t i r
e n e l Diseoprincipal. Adems se indica el nombre con el que se
guardar la rplica y la carpeta donde se almacenar sta.
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Pulsa en S Acepta el nombre que ofrece Access

A l a c e p t a r , A c c e ss c r e a l a rp l i c a y n o s m
u e s t r a u n m e n s a j e q u e l a n i c a c o p i a d o n d e
p o d r em o s

m o d i f i c a r l a e s t r u c t u r a o r i g i n a l s e r
l a c o p i a o r i g i n a l d e l a b a s e d e d a t o s .

S in em b a r g o , l o s d a t o s p o d r em o s e d i t a r l
o s e n c u a l q u i e r a d e l a s rp l i c as q u e h a y am o
s r e a l i z a d o .

Acepta el ltimo cuadro de dilogo que ha aparecido.

Ah o r a fj a t e q u e e n l o s n o m b r e s d e l a s t a b
l a s a p a r e c e u n n u e v o i c o n o y e n e l t t u l o a p
a r e c e l a p a l a b r a

Diseo principal.

Aade un nuevo cliente en la base de datos principal para probar
la sincronizacin entre basesde datos.

Accede aHerramientas Rplica Sincronizar ahora Acepta el cuadro
de dilogo que aparece.

Por ltimo, Access avisa que no sern visibles los cambios hasta
que cerremos yabramos la tabla.

Acepta Abre la tablaRplica de ABETOy observa los cambios.

Ha y q u e s ea l a r q u e e n e l p r o c e s o d e s i n c r
o n i z a c i n d e d a t o s e n t r e r p l i c a s p r im e r o
s e a c t u a l i z a n l o s

c am b i o s en e l d i s eo y de sp us en l o s d a t o s . E l
i n t e r c am b i o e n t r e d o s rp l i c a s p ue de se r e n
l o s d o s

s e n t i d o s , e s de c i r , d e l a p r i n c i p a l a l a
rp l i c a o v i c e v e r s a .

Po r l t i m o , d e s p us d e s i n c r o n i z a r d o s r p
l i c a s , e s c o n v e n i e n t e r e v i s a r l a b a s e d e
d a t o s e n b u s c a d e

p o s i b l e s e r r o r e s d e s d e l a o p c i n
Herramientas Rplica Resolver conflictos.

Curso de Access 97 - LECCIN 13

I n t r o d u c c i n a l le n g u a j e SQL .

SQL es un lenguaje de Consulta Estructurado que se usa para
consultar y actualizar bases de datosrelacionales. Vamos a ver el
aspecto general de este lenguaje y nos servir para familiarizarnos
con el
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mismo.

Cuando creamos una consulta de datos, Access permite mostrarnos
esa consulta de tres formas:

Vista: Permite ver el resultado de la consulta

Diseo: Es la vista que ya conocemos para construir la
consulta.

SQL: Vista en formato de instrucciones SQL

- Abre cualquier consulta en modo diseo

- Abre el botn vista y elige V i s t a SQL .

L a s p a l a b r a s e n m a ys c u l a s co r r e s p o n d e
n a i n s t r u c c io n e s SQ L.

- Cierra la ventana de la consulta y accede en el modo vista SQL
a otras consultas que tengas grabadasde forma que puedas ver su
estructura.

Y a q u e e l a p r e n d i z a j e d e SQ L r e q u i e r e u n
e s t u d i o e n p r o f u n d i d a d q u e e s ca p a a l o s p
r o p s it o s d e e s t e

c u r s o , s lo s e p r e t e n d e q u e c o n o z c a s l a s
a cc i o n e s d e l a s p r i n c i p a l e s i n s t r u c c i o
n e s SQL :

CREATE TABLE: crea una nueva tabla. Debe ir seguida del nombre
de tabla y de los campos a crear. Se puedeespecificar opcionalmente
el tipo de campo y un ndice de campo.

INSERT INTO insertar registros con sus correspondientes valores
en una tabla.

UPDATE: actualiza los valores de los campos de la tabla.

FROM: tras esta instruccin debemos indicar la tabla a partir de
la cual se extraern los datos. Esta instruccin tienevarias
clusulas, las ms importantes son:

WHERE: determina qu registros de las tablas de FROM aparecern en
los resultados de lainstruccin SELECT

ORDER BY: ordena los datos mostrados en el orden
especificado

DELETE FROM: elimina los registros de una tabla.

SELECT.... FROM: realiza consultas sobre tablas.

Con t r a s eas en l a b a se de da t o s

L o s d a t o s q u e t e n em o s e n u n a b a s e d e d a t o
s p u e d e l le g a r a s e r m u y v a l i o sa . D e h e c h o ,
cu a l q u i e r

a c c i d e n t e o p r d i d a d e d a t o s , a p a r t e d e
l l e g a r a s u p o n e r u n a p r d i d a e c o n m i c a c o n
s i d e r a b l e , p u e d e
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l l e g a r a " c a b r e a r n o s " b a s t a n t e d e s p us
d e t a n t a s h o r a s d e t r a b a j o .

L a pr d i d a d e l a i n f o rm a c i n p u e d e p r e v e n
i r s e d e v a r i a s f o r m a s :

Realiza copias de seguridad de los archivos MDB con
frecuencia.

Haz copias de las tablas. A veces, una consulta de actualizacin
puededesembocar en resultados catastrficos.

Crea rplicas si es necesario.

Protege con contraseas la base de datos.

Nu n c a t e fe s d e u n o r d e n a d o r . E s u n a m qu i n
a , y c om o t a l , f a l l a . E l da m e n o s p e n s a d o t e
q u e d a s s i n

u n f i c h e r o , s e i n t r o d u c e u n v i r u s , b o r
r a s a cc i d e n t a l m e n t e i n f o r m a c i n o c u a l q
u i e r o t r a s i t u a c i n

s i m i l a r y es cu a n d o n o s a c o r d am o s d e p o r q
uno h em o s h e c h o u n a c o p i a e n d i sq u e t e d e n u e
s t r o s

a r c h i v o s .

A c c e ss d i s p o n e d e d o s s i s t em a s p a r a a s e
g u r a r l a i n f o r m a c i n d e u n a b a s e d e d a t o s
:

Contrasea: el acceso a la base de datos por completo est
restringido por contrasea. Hay quetener en cuenta que, aunque la
contrasea est encriptada para que no pueda leerse mientras
seescribe, una vez abierta podemos acceder a todos los objetos,
incluso anular o cambiar lacontrasea.

Seguridad a nivel de usuario: se limita el acceso para cada
usuario. ste tendr acceso slo adeterminadas partes de la base de
datos.

- Cierra cualquier base de datos que tengas abierta.

- Accede a Archivo - Abrir para abrir una base de datos.

- Selecciona cualquier base de datos que tengas y activa el botn
Exclusivo

- brela

Hem o s u t i l i z a d o l a o p c in Exclusivo porque si
estamos trabajando en red, ningn otro usuario podr acceder a labase
de datos.

- Accede aHerramientas - Seguridad - Establecer contrasea para
la base de datos.

- Escribe en las dos casillas la misma contrasea. Una cualquiera
y acepta.

S i n o h u b isem o s a b i e r t o l a b a s e d e d a t o s e
n m o d o Exclusivo, Access nos hubiese mostrado un
mensajeindicando que debemos abrirla en este modo, y nos impedira
asignar una contrasea.

- Cierra la base de datos.

Vuelve a abrirla. (Access pregunta por la contrasea:)

S i n o l a in t r o d u c im o s c o r r e ct a m e n t e , n o
p o d r e m o s a c ce d e r a l a b a s e d e d a t o s .

- Prueba a introducir cualquier carcter que no coincida con la
contrasea asignada.
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- Prueba a introducir la contrasea correcta.

Pa r a e l i m i n a r l a c o n t r a s ea b a s t a r c o n a
c c e d e r a l a o p c i n He r r am i e n t a s - Se g u r i d a
d - An u l a r

c o n t r a s ea e s t a b l e c i d a p a r a l a b a s e d e d
a t o s 1

Curso de Access 97 - LECCIN 13

A c c e so p o r u s u a r i o s a l a b a s e d e d a t o s

Cua n d o s e t r a b a j a e n r e d , c u a l q u i e r u s u
a r i o q u e c o n o z c a u n a c o n t r a s ea p o d r i g u a
lm e n t e a c c e d e r a

t o d a s l a s o p c io n e s d e l a b a s e d e d a t o s a s
c om o m o d i f i c a r o b o r r a r d a t o s .

En r e d , l o m s a p r o p i a d o e s r e s t r i n g i r e l
a c c e s o d e f o rm a e s p e cf i c a i n d i c a n d o q u usu
a r i o s p u e d e n

a c ce d e r a d e t e r m i n a d a s p a r t e s d e l p r o g
r a m a .

-Accede a Herramientas - Seguridad - Cuentas de usuario y de
grupo

Si has trabajado en red, sobre todo con Windows NT, el cuadro de
dilogo te resultar familiar. Aunque en estaparte no podemos
realizar prcticas, echaremos no obstante un vistazo a las
principales opciones:

Un permiso especifica el tipo de acceso que tiene un
usuario.

Un grupo de trabajo es un grupo de usuarios que comparten datos
en un entorno multiusuario en red.

Administradores son aquellos que tienen permisos completos a
todas las bases de datos. Estos, se crean

desde Windows NT y el servidor central y se les asigna la tares
de administradores.

Usuarios son el conjunto de usuarios de un grupo de trabajo, a
los cuales se les otorga una serie de permisos

para el acceso a segn qu partes del programa.

- Cancela el cuadro y accede a H e r r a m i e n t a s - Se g u
r i d a d - P e r m i s o s d e u s u a r io y g r u p o

En Lista podemos elegir entre Grupos o Usuarios para establecer
los permisos. En la parte inferior, enel cuadro Permisos, podemos
activar o desactivar las casillas para establecer los permisos para
leer,modificar, etc.

Por ejemplo, para permitir leer la informacin de dos de las
tablas, pero no actualizarla, borrarla, nimodificar su diseo,
seleccionaremos primero las tablas en la lista Nombre del objeto y
despusactivaremos slo la opcin Leer datos.

- Cancela el cuadro.

P o d em o s p r o t e g e r t am b in l a b a s e d e d a t o s
c o n l a o p c i n H e r am i e n t a s - S e g u r i d a d - C o
d i f ic a r o

d e s c o d i f i ca r b a s e d e d a t o s . Es t a o p c i n
h a r u n a c o p i a d e l a b a s e d e d a t o s e n i n f o r m
a c i n

i n d e s c i f r a b l e .

Crear archivos MDE

Tambin podemos proteger la base de datos contra cambios en el
diseo del formulario, informes ymdulos haciendo una copia de la
base de datos en formato MDE. Para ello:
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- Accede a He r r am i e n t a s - U t i l i d a d e s d e la b
a s e d e d a t o s - Cr e a r a r c h i v o MD E.

- Elige una carpeta y acepta el nombre que propone Access.

- Cierra la base de datos.

- Pulsa en Abrir.

Abre la lista desplegable Tipo de archivo y elige Archivos
MDE

- Abre la base de datos que hemos creado en formato MDE.

- Intenta acceder al modo Diseo de cualquier formulario.

A c ce s s e I n t e r n e t

Me d i a n t e A c c e ss p o d em o s i n s e r t a r e n n u e
s t r a s b a s e s d e d a t o s h i p e r v n c u l o s q u e f u
n c i o n e n e n

I n t e r n e t . D e e st a f o r m a , e l u s u a r i o n o s
o l o com p a r t e d a t o s c o n o t r o s u s u a r i o s d e l
a r e d l o ca l , s i n o c o n

u n p b l i c o m u c h o m a y o r ( t o d o e l m u n d o ) a
t r a vs d e l a W o r l d W i d e W e b .

P a r a c om p a r t i r b a s e s d e d a t o s c o n o t r o s
u s u a r i o s , A c c e ss in c o r p o r a d o s h e r r am i e
n t a s :

El a s is t e n t e p a r a pg i n a s W e b , u t i l i za d o
p a r a c r e a r d o c um e n t o s W e b .

P o s i b i l id a d d e g u a r d a r d o c u m e n t o s d e b
a s e s d e d a t o s e n f o r m a t o H TM L , t r a n s f o r m
a n d o e l d o c u m e n t o

e n u n a pg i n a W e b q u e p u e d a s e r v i s u a l iz a
d a y c o n s u l t a d a e n I n t e r n e t d e s d e c u a l q u
i e r p a r t e d e l

m u n d o .

I n c l u i r H i p e r vn c u l o s

Un h i p e r v n c u l o e s u n e l em e n t o ( t e x t o , im
a g e n ) q u e t i e n e l a f a c u l t a d d e r e s p o n d e r
a n t e u n c l i c k d e l

u s u a r i o y a c ce d e r a o t r a z o n a d e l m i sm o d
o c u m e n t o , u n d o c u m e n t o d i s t i n t o o b i e n u
n a d i r e cc in W e b .

- Abre una tabla cualquiera.

- Aade el campo:Direccin Webdel tipoHipervnculo

Cierra el diseo de la tabla guardando los cambios.
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- Accede a A b r i r

- Sita el cursor en el nuevo c





						
LOAD MORE                    

                                    


                
                    
                    
                                        
                

                

                        


                    

                                                    
                                Spirit, MER-A

                            

                                                    
                                NIST Plan Public Access.pdf | NIST

                            

                                                    
                                Robban Sica MD - Digest This · WHEAT ENZYMES PEPTIDES PROTEINS y-Gliadin-15-mer cc-Gliadin- 17-mer Native + Deamidated a-Gliadin-33-mer Glutenin-21 -mer Gluteomorphin Prodynorphin

                            

                                                    
                                HD THUC HANH ACCESS.pdf

                            

                                                    
                                La mer, toujours la mer

                            

                                                    
                                NALOXONE ACCESS: A Practical Guideline for Pharmacistsprescribetoprevent.org/wp2015/wp-content/uploads/naloxone-access.pdf · Naloxone Access: A Practical Guideline for ... 3 Naloxone

                            

                                                    
                                sas access.pdf

                            

                                                    
                                Ca mer a R a w - Schewe Photo · Camera Raw Default? And Why Should You Care? Ca mer a R a w Dial og. Ca mer a R a w Histog ra m. ... JPEG a nd TIFF Ha ndling. Ca mer a R a w Did

                            

                                                    
                                A Tower - Mer Group

                            

                                                    
                                A LA COUARDE SUR MER

                            

                                                    
                                06b.- Bases de Datos en Access.pdf

                            

                                                    
                                Database dengan access.pdf

                            

                                                    
                                Como configurar para Exportar ODBC a Microsoft Access.pdf

                            

                                                    
                                Clientless SSL VPN Access.pdf

                            

                                                    
                                PRACTICE GUIDELINES FOR CENTRAL VENOUS ACCESS.pdf

                            

                                                    
                                3 Parcial Access.pdf

                            

                                                    
                                Chapter 10 - Using Proxy Services to Control Access.pdf

                            

                                                    
                                Modul 3 access.pdf

                            

                                                    
                                Fisa disciplinei 3 Access.pdf

                            

                                                    
                                RDz Workbench Module 8 - The Data Tools – SQL Code, Test and DB2 Table Access.pdf

                            

                                                    
                                La Mer Massages La Mer Couples Treatment La Mer Packages · LA MER LADIES RETREAT Includes a tropical soothing massage, caribbean sea-salt scrub, hydrang facial and tropical manicure

                            

                                                    
                                Europalis · Mer Caspienne Mer Noire orientale Mer Noire occidentale Marmara Mer Égée Bassin Levantin Adriatique Mer Ionienne Mer Tyrrhénienne Golfe de Gabès Golfe du Lion

                            

                                                    
                                Installing and Configuring the HANA Cloud Connector for On-premise OData Access.pdf

                            

                                                    
                                IS MER OVERRATED? is mer overrated.pdfIS MER OVERRATED? By RON HRANAC Tough ... MER is a parameter that is computed in pretty much every quadrature amplitude modulation (QAM) ... report

                            

                                                    
                                MODUL 2 KPPL - MS Access.pdf

                            

                                                    
                                (Ebook - Ita) - Query, Maschere E Vba In Microsoft Access.pdf

                            

                                                    
                                IS MER OVERRATED? - scte.org is mer overrated.pdf · because MER is a digital computation performed on digital quantities in a QAM receiver, MER is by nature extremely accurate in

                            

                                                    
                                L’enfant de la mer Fiche 1 - A L’enfant de la mer Fiche 1 ...ekladata.com/Y5lL0rGaftiDzwrAEMnTWXR6R5w/enfant-et-la-mer... · L’enfant de la mer Fiche 2 - A L’enfant de la

                            

                                                    
                                Bài giảng Access.pdf

                            

                                                    
                                Apple Search Order Deferring USG Access.pdf

                            

                                                    
                                8. Multiplexing dan Multiple-Access - repository.unimal.ac.idrepository.unimal.ac.id/2596/10/ST_08_Multiplexing-&-Multiple-Access.pdf · Outline • Multiplexing-Demultiplexing –

                            

                                                    
                                Maison A La Mer

                            

                                                    
                                market access.pdf

                            

                                                    
                                L’enfant de la mer Fiche 1 - A L’enfant de la mer Fiche 1 ...ekladata.com/chenapan.eklablog.fr/perso/documents/... · L’enfant de la mer Fiche 3 - B L’enfant de la mer Fiche

                            

                                                    
                                Tip & Trik Pemrograman Database VB6 dan Microsoft Access.pdf

                            

                        
                    

                                    

            

        

    

















    
        
            
                	About us
	Contact us
	Term
	DMCA
	Privacy Policy



                	English
	Français
	Español
	Deutsch


            

        

        
            
                Copyright © 2022 VDOCUMENTS

            

                    

    










