E TEMARIO AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Tema 21

Hojas de calculo: Excel. Principales funciones y utilidades. Libros, hojas y celdas.
Configuracion. Introduccion y edicion de datos. Formulas y funciones. Graficos. Gestion de
datos. Personalizacion del entorno de trabajo. Bases de datos: Access. Principales funciones y
utilidades. Tablas. Consultas. Formularios. Informes. Relaciones. Importacion, vinculacion y
exportacion de datos.

EXCEL

Poner en marcha el programa

Para poner en marcha el programa lo abrimos. Existen varias formas, por ejemplo partiendo del
boton "Inicio" de la esquina inferior izquierda.

+  Pulsamos cl botén "Inicio” en | ghinicify 225 3gupara emoezar
la esquina inferior izquierda. '

e Y subiendo pulsamos
"Programas"

Programas

Favontos »

o Seleccionamos el programa Microsoft Access

Excel

LY Microzoft FrontPage
] Microsoft Outlook

Microzoft PowerPoint

Nos aparece la pantalla del programa
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La pantalla nos muestra una serie de barras de menu y una zona cuadriculada con numerosas casillas.

IMPORTANTE: La pantalla del programa puede mostrar distinto aspecto dependiendo de las barras
de menu que se encuentren activadas. Si durante este curso hablamos de una barra de ment1 que no
puede ver, tiene que ir precisamente a la instruccion "Ver" de la barra superior y pulsar "Barras de
herramientas"

. i ?
e Pulsar "Ver" en la barra superior. En Wer Insertar Formato Herramientas Datos Venbana ¢

la imagen vemos que estin marcadas |&3 Hormal I A1 | bl (2) 2
Estandar y Formato. Por tanto las [ vista previa de salka de pagina
barras que aparecen en pantalla son
las dos marcadas.

< de herramientas v Estandar L

+ Formako

Cuadro de controles

£

[Datos externos

o Para afiadir una barra a la pantalla la | v Esténdar

marcamos. Por ejemplo cuando | v Formata
queramos dibujar o incorporar figuras  cuaden de controles
geométricas, marcamos Dibujo. Dakos externos
&
e Y nos aparece una nueva barra con BermlErs

las instrucciones para dibujar.

Diferentes partes de la pantalla
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Veamos ahora las diferentes partes de la pantalla comenzando por la parte superior.

o La Barra de Titulo. La barra azul de arriba muestra el nombre del programa y el nombre del
fichero. Como no hemos dado nombre todavia al fichero pone Libro 1, si el fichero tiene
nombre pondra el nombre que le hemos dado. A la derecha se encuentran los botones tipicos de
Windows para reducir la imagen y para cerrar.

=3 Microwolt Excel - Librol

o Lasiguiente es la Barra de meni, desde la que aparecen los menu con todas las drdenes
fundamentales.

J Archivo Edicion Yer Inserbar Formato Herramientas Dakos Wepkana 7 [

e A continuacion, La Barra Estandar nos permite realizar rapidamente algunas de las
operaciones mas comunes como abrir y guardar ficheros, imprimirlos o copiar y pegar lo
copiado en otro lado.

@z £ 43 aa o -0,

DEHISRY (2 BBT - -

o La Barra de Formato. La Barra de formato puede aparecer a continuacion de la Barra
estandar o en una fila independiente.

art

J.ﬁ.rial -0 -|H & 8§ |§.%E‘U” ol 40

Para cambiar entre una y otra alternativa:

e Nos situamos sobre una Barra y pulsamos el boton DERECHO del raton.

e Pulsamos Personalizar.

e Y en la pestafia Opciones, pulsamos sobre el recuadro de confirmacion de "Las Barras
Formato y Estdndar comparten una fila"

%I

w  Estandar

Z
1‘ A‘l‘ ||7 Farmata
Cuadro de controles
D Datas externos
Dibuja
= 3
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HEwIsIon

Tabla dinamica
Wisual Basic
Web

WordArk

Personalizar

Barras de herramientas | Comandos — Qpciones |

Menuds v barras personalizadas

FEIEas batras Formatao v Estandar comparten una Fila

nstrar en los mends primero los comandos usados recien

¥ Mastrar mends completos transcurridos unos sequnda

Restablecer mis datos

Otras

La Barra de Formulas v la Hoja de trabajo

o La Barra de Formulas. La siguiente barra muestra la celda activa en este caso la Al y la zona
para escribir o insertar formulas en la celda activa.

I

Podemos cambiar de celda activa pulsando sobre el primer recuadro de esta barra y sustituyendo el Al
por la celda a la que nos queremos cambiar.

o Por ejemplo sustituimos la D2 H | & [B | ¥
celda activa Al por la B3. B3 ~]

Borramos A1, ponemos B3 y
pulsamos "Enter" en el
teclado.

e La celda activa se muestra
recuadrada en negrilla.

A B |

—1

7| o |l [ D | —
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e Lo que escribimos detras
del signo igual " =" se
muestra en la celda
activa.

e Escribimos por ejemplo
"Presupuesto"

LA HOJA DE TRABAJO

B3

TEMARIO AUXILIAR ADMINISTRATIVO

| %  =| Presupuesto

A, | B | C |

q

|F'resuéueat|:|‘|

El gran area formada por cuadriculas constituye la hoja de trabajo de la hoja de célculo.

LAS COLUMNAS
En nuestra pantalla a continuacion tenemos las columnas designadas por letras.

En la siguiente imagen las columnas A, B, C, D, E, Fy G

A [ B |

C

D | G |

La hoja de calculo es mucho mas grande de lo que aparece en pantalla. Si nos desplazamos a la
derecha hasta el final llegamos en nuestra hoja de calculo hasta las columnas IQ, IR, IS, IT, IU y IV.
Podemos desplazarnos por la hoja de calculo utilizando las flechas del teclado.

I E

IT | U IV

LAS FILAS

o Las filas se nombran mediante

numeros. En la imagen las
filas 1,2,3,4,5,5y7

LAS CELDAS
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Las celdas se nombran por su columna y por el numero de su fila

En la imagen las celdas
nombradas por su columna
y el numero de linea.

La celda activa es la celda
3 de la columna B que se
designa B3. Escribimos
primero la columna y
después la fila.

B3 | =| B3
A, | B | C |
1 |A1 E1 C1
2 |A2 B2 C2
3 |a3 [E3 Ic3

Escribir en la Hoja de trabajo

Vamos a escribir en la casilla B2 "Presupuesto Anual" y en la C2 "Total Ventas"

L, |
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Pulsamos con el boton izquierdo del A B | C
raton sobre la celda en la que deseamos 1
escribir. 2 <l

3

4

B2 | =| Prasupuesto Anual

Podemos escribir directamente en la A B [ o | O
celda. por ejemplo "Presupuesto Anual 1

g IPreauéueatﬂ_ﬁ\nual

Nos situamos en la C2 y escribimos

"Total Ventas"

A | B | C |

Fresupuesta Total Wentas

i

2
3

e

Hemos escrito "Presupuesto Anual" pero solo se ve "Presupuesto". La palabra "Anual" esta
oculta por la siguiente columna.
Podemos hacer que se vea "Presupuesto Anual" ampliando la columna.

Nos situamos con el cursor en la barra
donde estén las letras que designan las
columnas, entre las dos columnas.
Véase la crucecita en la figura.

A ] B & © |

Fresupuesto Total Wentas




E TEMARIO AUXILIAR ADMINISTRATIVO

e Y manteniendo pulsado el boton
izquierdo del raton nos desplazamos. A E + C |

Presupuesto Anual | Total Wentas

e L | | —

Cambiar el tamaino de visualizacion de las filas

e Podemos cambiar el tamafio de A B | C
visualizacion de las filas de igual 1
modo. ? Fresupuesto Anual  Total Yentas
e Nos situamos en la barra que muestra 3|
los nameros de las filas en la linea que 4 |

queremos mover.

|

e Y manteniendo pulsado el raton
movemos la linea 9

3T
4 |

Presupuesto Anual | Total Yentas

|
o

e Podemos cambiar la visualizacion de toda la Hoja de Trabajo mediante el comando Zoom, de
la Barra Estandar . .

_
e 24 Al|ﬂ'ﬂ 100% _]'\L@v

% 000 *.5 L%

-
0l
T

o Si seleccionamos un numero mas pequeiio la pantalla mostrarad un mayor numero de celdas de
menor tamano
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2l §L|ﬂ350% 2 .
o0 %ol 47 | i = | b Zoom [ A~

Las Hojas

LA HOJA DE TRABAJO
La hoja de trabajo se compone de 256 columnas y varios miles de filas.

o Para movernos por las distintas filas de la hoja de trabajo utilizando la barra de desplazamiento
que se encuentra en el lateral derecho de la pantalla.

I*II%

—r

Y cambiar las columnas que se muestran en pantalla mediante la barra de desplazamiento inferior

i

e Otra opcion para desplazarnos y cambiar las celdas que se muestran en pantalla es utilizar las
flechas del teclado, para movernos arriba, abajo, derecha e izquierda.

e Otra alternativa para movernos es:
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o Pulsar en el teclado "Enter" para bajar una fila.
o Pulsar en el teclado el "Tabulador" (una tecla de la esquina izquierda con flechas),
para avanzar una columna.

HOJAS

En la parte inferior tenemos una barra que nos permite cambiar entre las distintas hojas. Igual que en
una carpeta, en Excel podemos tener varias hojas. Podemos realizar por ejemplo en cada hoja un
presupuesto y posteriormente integrarlos.

Es aconsejable ser ordenado y utilizar distintas hojas para los distintos proyectos, presupuestos o
apartados analizados. Activamos por ejemplo la "Hoja nimero 2"

: Hojal »Hoja2 ; Hoja3 ,|_l"

Y la barra inferior que nos facilita el movernos por la Hoja del Calculo.

B KX I mil

Seleccionar Filas v Columnas

Marcar o seleccionar un conjunto de celdas es muy util para realizar de forma conjunta operaciones
sobre ese grupo de celdas. Por ejemplo para dar un nuevo formato a un gran grupo de celdas es mucho
mas rapido marcar el grupo y aplicar a todas a la vez el nuevo formato.

e Para seleccionar una fila pulsamos sobre el nimero que designa la fila. Y si queremos
seleccionar varias filas mantenemos pulsado el boton y nos desplazamos. Por ejemplo vamos
a seleccionar las filas 4,5 y 6.

2
3

SELECCIONAR COLUMNAS

e Para marcar una columna completa nos situamos en la barra superior de la columna donde se
encuentran las letras que designan las columnas y pulsamos el botén izquierdo del raton.

L, |
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o Podemos seleccionar varias columnas si mantenemos pulsado el boton del ratéon y nos
desplazamos a las siguientes columnas.

Seleccionar Bloques de celdas

Escoger un conjunto de celdas

e Podemos facilmente seleccionar un rectangulo de celdas pulsando sobre la celda situada en una
esquina y manteniendo pulsado el raton nos movemos hacia la esquina opuesta.

e Otra forma de hacerlo es marcar la primera celda y manteniendo pulsada la tecla de
mayusculas del teclado movernos a la ultima.

Seleccionamos por ejemplo desde la celda B3 a la DS. Pulsamos sobre la B3 y nos movemos a la DS.

L, |
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A | B | C | D |
1
2
3 B
4 =
5 EEEa
B
-

(Qué hacer para seleccionar un conjunto de celdas salteadas?.
Por ejemplo queremos marcar las celdas B3,B4,B5 y las D3 y D4

1. Nos movemos desde B3 a B5 manteniendo pulsado el boton izquierdo del ratén.
Mantenemos pulsada la tecla "Ctrl" (la tecla Control se encuentra en la esquina inferior
izquierda del teclado) pero soltamos el boton del ratén y nos movemos a D3

3. Nos movemos desde D3 a D4 manteniendo pulsado el boton izquierdo del ratén.

A | B | C | D |
1
2
3 e [ 1]
3 B e e
5 B
5
7

SELECCIONAR TODAS LAS CELDAS

Puede ser util seleccionar todas las celdas. Por ejemplo cuando queremos dar un mismo formato a
todas las celdas

o Pulsamos sobre la esquina superior izquierda de la hoja de trabajo. Arriba del "1" que designa
la primera columna.

Introducir Datos y Cambiarlos en la Hoja de Trabajo

L, | 1 1
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e Enla hoja de célculo podemos introducir texto, nimeros y funciones.

e Nos situamos marcando con el raton por ejemplo en la celda A2 y escribimos
PRESUPUESTO ANUAL.

e Al introducir datos en una celta aparece en la Barra el simbolo X que nos permite cancelar o
eliminar lo que acabamos de introducir si nos hemos equivocado o arrepentido.

F4 Microzoft Excel - Librol

J Archivo Edicion Yer Inserbar Formato Herramientas Daktos

IDede SRy iR v-|e =
AZ | X/ = PRESUPUESTO ANUAL

A |we [ C | D
1 Cancelar
2 |PRESUPLIESTO AMUAL
3

e Y aparece el simbolo para confirmar o introducir la informacion. Otra forma de confirmar es
simplemente pulsando Enter en nuestro teclado.

=4 Microsoft Excel - Librol

| grchivo  Edicion Wer Insertar Formakto  Hetramienbtas Datos

ITEEHiEREY faas- ez
A2 > ¥ | =| PRESUPUESTO ANUAL

e [
1 o I Intraducir | E | g
2 |PRESUFPUEY
3
REALIZAR CORRECCIONES

Para cambiar el contenido de una celda que ya he confirmado:

e Pulso sobre la celda que quiero cambiar. El programa muestra el contenido en la parte superior.

e Hago clic sobre la parte de la Barra que muestra el contenido de la celda.

e Y pulsando en la tecla "Supr" borro el contenido o pulso en la tecla de retroceso que se
encuentra encima de Enter en el teclado para realizar modificaciones.

Por ejemplo he escrito PRESUPUESTO ANUAL pero descubro que tenia que poner PRESUPUESTO
MENSUAL

L, |
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E3 Microzoft Excel - Librol

J Archivo Edicion YWer Insertar Formato Herramientas Daktos

[CedHileghy | iaa|o- &z
A2 ~| ¥ ) = PRESUPUESTO ANUALT
A | B | ¢ 1 D0 ]

? |PRESUFPUEY

3 Microsoft Excel - Librol

I Archivo Edicion Yer Insertar Formato Herramientas Datos

[ daERmy|aaa-]ess
| % « =| PRESUPUESTO MENSUAL[
A ] B | C | D

AEMSUAL |

|LA.'II'\.'I—'~

Nombrar celdas y rangos

Excel permite un manejo fluido y sencillo de las celdas. Tanto a través de las columnas, las filas o
manejando las celdas individualmente.

Pero Excel también tiene en los Rangos otra herramienta sumamente potente para el manejo de
informacion. La principal caracteristica de los rangos es que se les puede dar un nombre, a un conjunto
de celdas o incluso a una sola celda, que seria un conjunto de solo una celda.

#4 Microzoft Excel - Librol

J@ archivo  Edicion Wer Inserbar Formako
e d & Bl @k
A2 | =

A | B | C

-!
b

7 b | e [Pl | =
=

LY por que es tan importante el hecho de poder dar nombre a los rangos?. Bueno, un rango no es mas
que un conjunto de celdas definido por sus celdas superior izquierda e inferior derecha, separadas por
dos puntos. Es facil reconocer el rango situandolo mentalmente en la hoja de calculo. Pero si la hoja es
muy grande ;Podriamos recordar exactamente la posicion de todos los conjuntos y subconjuntos de
celdas?

Es mas sencillo hacer referencia a Ventas, que Z51:AZ54. y a Compras que X32:737
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Veamos un ejemplo, para asignar un nombre, el primer paso es seleccionar el rango. C4:E4. Una vez
que esté marcado escribiremos el nombre que deseemos para el rango en la casilla del cuadro de
nombres. Escribiremos Meses en la casilla y pulsaremos la tecla intro.

}@ archive  Edicion Wer  Insertar  Formakto’ Herramientas Dat

JD@E|§|&|“*|&@ f].ﬁ.rial

Meses = = Enero

[ Cuadro de nn:lh:rres E ¢ | b | E |

=

2 “entas mensuales

a

4 _ [Ererc  Febrers Marzs |
el Gomez 1234 BeE2 S455

B Gonzalez 3241 G541 7546

7 (Zarcia a3 956 2056
i Rodrigez 856 1235 2341

Ya tenemos nuestro primer rango.

Veamos ahora sus ventajas, por ejemplo llevemos el puntero a alguna celda lejana por ejemplo la H49.
Si ahora quisiermos ir de nuevo a la posicion de los meses, pero no nos acordamos de su rango solo
tenemos que pulsar la tecla F5

}@ archive  Edicion Wer  Insertar  Formakto’ Herramientas Dat

JD@E|§|&|“*|&@ f].ﬁ.rial

Meses = = Enero

[~ Cuadro de nn:lh:rres E | C I D I E I

=

2 “entas mensuales

3

4 _ [Ererc  Febrers Marzs |
el Somez 1234 HE6Z 8455

5 Gonzalez 3241 G541 7546

7 Garcia 33 956 2056
i Rodrigez 856 1235 2341

Aqui se mostrara todos los rangos definidos, solo tendremos que seleccionar y aceptar. Para que excel
nos lleve de a la posicion deseada

L, |
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£ Microsoft Excel - Libro1

J@j Archivo. - Edician  Ver: Inserkar  Forme

D& & - @0
Meses | =| Enero
c | b | E
Enero Febrero  Marzo:
I 1234 Fatal Sy 94567
53 F241 B541 7646
7 33 855 2056
a g5E 1235 2351

Los rangos tienen muchas mas utilidades que se vuelven mas y mas imprescindibles cuanto mas
grande y compleja es la hoja de calculo en la que estamos trabajando

Dar Formato a los Datos introducidos

Tenemos que seleccionar las celdas sobre las que queremos aplicar el formato. Anteriormente vimos
como seleccionar celdas. Por ejemplo hemos introducido los datos de nuestro presupuesto mensual y
marcamos las celdas a las que deseamos dar formato.

J Archivo Edicion Mer Inserbar Formato Herr: frchiva Edicidn Ver Insertar Formata  Herr:

DEESERY s+« DSHL gRY| L2l r

| —

D9 A2 | =| PRESUPUESTC
A, | B | C | A | B | C |
1 1
2 |PRESUPUESTO MENSUAL _2 [PRESUPUESTO MENSUAL
3 3
4 |CASA 70000 4 |casa 70000
5 |COCHE 30000 5 |COCHE 30000
B |COMIDA 40000 _6_|COMIDA 40000
7 |ROPA 30000 7 |rOPA 30000
8 |TOTAL 170000 8_|TOTAL 170067
9 E

e Vamos a realizar un ejemplo en el que:

A) Pondremos una Linea de Contorno a nuestro presupuesto.

B) Cambiaremos el tipo de letra a Verdana y aumentaremos el tamafio de las letras.
C) Pondremos "PRESUPUESTO MENSUAL" en negrita.

D) En azul las letras correspondientes a los conceptos de gasto.

E) Y el fondo de las celdas con nimeros lo pondremos de color verde claro

O O O O O

e Podemos utilizar el menu Formato de la Barra superior o Barra menu.

L, |
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Enrmatn%jerramientas Dakos

Celdas, .. Ckrl+1
Fila 3
Columna k
Haja b
Autoformato, ..

Formato condicional, ..
¥

o También podemos acceder directamente a las funciones de formato mas utilizadas teniendo
activada en pantalla la Barra de Formato. Hemos pulsado en el boton de flecha "Mas
botones" para que se visualicen el resto de opciones.

b

o

H i

|
]

o

Zn

Agregar o quitar botones -

Si no aparece en su pantalla la Barra de Formato la activamos con el comando Ver de la Barra de
Menu

Wer Insertar Formato Herramientas Datos Wenbana ©

Eﬂnrmal x fx %l|g @ N

0 | Wista previa de salto de paginsa

Estandar

Barras de herramientas

o
)
LT e
Cuadro de controles

Fimbmm mockmem——

£

Ejemplo de Formato

A) Vamos a poner una linea de contorno, es decir un recuadro alrededor de varias celdas.

e Pulsamos sobre Formato y Celdas una vez que tenemos seleccionadas las celdas sobre las
que queremos aplicar el formato.
e Y aparece el formulario Formato de celdas.
o Ennuestro ejemplo en Linea hemos seleccionado una gruesa.
o Pulsamos sobre Contorno
o Y Pulsamos Aceptar

L, |
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Formato Herramientas [akos

Fila »
Columna r
Hoja L4
Formato de celdas

Mimero I Alineacian | Fuente  Bordes I Tramas | Prokeger I

Preestablecidos 1inea
""" Estilio:
A‘E ------ N"-Iguna .....
MNingquno  Conkorna Interior | | o ———
Botde —— || . —_—
Texto
i Calor:
I.ﬂ.utnméticn 'I

El estilo de borde seleccionado pusde aplicarse al hacer clic en alguno de
los preestablecidos, en el diagrama de vista previa o en los botones de

arriba,
Aceptar I Cancelar

Y nuestro presupuesto nos queda recuadrado.
B) Vamos a cambiar el tipo de letra a Verdana y aumentar a 16 el tamafio de las letras..

e Seleccionamos las celdas

= 17
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F3 Microzoft Excel - Librol
J Archivo Edicion Wer [nsertar Formato Hetr:

DE2Ea ERY & a’~

Ad =] =| CASA
A | B | C |
1
2 [PRESUPUESTO MENSUAL
3
A [CasA | 70000
_5 |cOCHE 30000
_6_|comipa 40000
_7 _|roPa 30000
8 |TOTAL o 170000
En
L

En la Barra de Formato pulsamos sobre el boton que muestra un tridngulo para cambiar el
tipo de letra. Y seleccionamos por ejemplo Verdana.

2] || Arial m -
3 J| S| q\{?

Fuente
| F [ &6 1T—H |

2 2 SEEEP Y
: Emall Fontz A
T % symbol ARXEEGI I N
System
T Tahoma
Terminal

% Times New Roman
T Trebuchet M5

T webdings E@@.H'@gﬂét

T wingdings 8 4 & =N B oy

Y aumentamos el tamafo de las letras a 16, pulsando sobre el siguiente botén y seleccionado

16

18
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]
J.ﬁ.rial vWHﬁ’E“

| - Tamnafio de Fuente|
M

F | 5 [ T
N oL e
-~ q__' i
e = =

C) Poner "PRESUPUESTO MENSUAL" en negrita.

e Seleccionamos la celda que queremos poner en negrita.
e Y pulsamos la N de la Barra de Formato

H|I§
Regrt
eqrica

F | & | H ~?—'_|

D) Vamos en nuestro ejemplo a poner de color azul las letras correspondientes a los conceptos de
gastos.

Verdana > 16 =

e Seleccionamos desde la celda donde pusimos Casa a la celda Ropa.

e Sinuestra pantalla no muestra el botén Color de Fuente, pulsamos sobre el boton Mas
Botones que se encuentra al final de la Barra de Formato. Y pulsamos sobre el boton Color
de fuente.

e Marcamos el color deseado.

_|®] x|
N X §|.%333,ij)

Mas botones

L, |
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=1=] ]

=121 %]
-6 W ks WS PR
= = =
G | H o4 o £ iE 0 -

P2

||! Automatico |
ar o gquitar botones -
EEEEEEER

|! Autaomatico |

EEEEEEEN
EEEEEREN
HEOE . ]

mO0OEO O
S I BN DRSS |

E) Poner el fondo de las celdas con nimeros de color verde claro.

e Seleccionamos la celdas a las que deseamos cambiar el color del fondo.
e Enla Barra de Formato pulsamos sobre Color de relleno.
e Y pulsamos sobre el color verde claro.

NEIES
1 =
BT %

'EE

-0 - N X 8

k. |||
i I I

=
=
(==

2

|

¢ Color de relleno (Amarillo)

ECPC L T

L, |
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Hemos cambiado el tamafio de las columnas para visualizar las palabras completas. Como vimos
anteriormente para cambiar el tamafo de las columnas nos situamos con el cursor entre las letras que
designan las columnas y manteniendo pulsado el boton del ratén nos movemos.

Y el resultado correspondiente a nuestro ejemplo para cambiar el formato nos queda como muestra la
imagen de la derecha.

[ v Caced - Lm0
] iy flas | e CGpmls RS
3 Sl T O~ ol | T

]

O [PRESURUESTS FERSWAL

1 P

Formulario Formato de Celdas

Las opciones de formato como vimos pueden ser activadas igualmente desde la Barra de Menu

o Seleccionamos las celdas a las que queremos dar formato.

e Pulsando sobre Formato en la Barra superior y

o Celdas.

e En el formulario Formato de celdas que aparece pulsamos sobre la pestania de Fuente

[ 7] %]

[g Bordes I Tramas | F‘ru:utegerl

stilo: Tamafio:

Formato de celdas

Mmesro I Alineacion
Fuente:

I.ﬁ.rial INarmaI I 10

g -
El

| Arial Black
T Arial Marrow

MNeqgrita
M Black Chancery ;l Meqrita Cursiva Ll 11 Ll

Subrayado: Calor:
INingunD j I Aukomatico ﬂ ¥ Fuente pormal
feckos————— [Mista previa
™ Tachadao
I™ Superindice | AaBbCcyyZz
I subindice

Esta es una fuente TrueType, Se usara la misma fuente tanko en la
impresora como en la pantalla.

Acepkar I Cancelar

L, |
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e En este formulario podemos cambiar la alineacion de los datos introducidos, pulsando sobre la

pestafia alineacién y marcando una nueva opcion.

Formato de celdas EHE

Mdmera Fuente | Bordes | Tramas I Protegerl

Alineacidn del texto rOrienkacidn
Horizontal: Sangria:
IGeneraI j ID = T
2
Yertical: v
N 4
IInFerlor j o
Control del texto ID 5‘ Grados
r Ajustar texta

™ Reducir hasta ajustar
™ Combinar celdas

Aceptar I Cancelar |

Podemos cambiar el aspecto de las lineas que delimitan las celdas utilizando la pestafia Bordes
y seleccionando por ejemplo unas lineas mas gruesas.

Formato de celdas EE
Mimero I Alineacion I Fuente  Bordes | Tramas I Proteger I
Preestablecidos —Linea

: ‘ T Estilo:
- . Minguna =-—--
Minguno  Conkotno Inkerior | | e —_——
Bordg — | e —_—
Textn Texta T
Texto Texta
Color:
I Automatico Vl
El estilo de borde seleccionado puede aplicarse al hacer clic en alguno de
los preestablecidos, en el diagrama de vista previa o en los botones de
arriba.

Acepkar I Cancelar |

e [gualmente podemos cambiar el formato numérico en Numero, y poner un formato monetario

por ejemplo.

L, |
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Formato de celdas EE

Mimero |.ﬁ.lineaciuﬁn I Fuente I Bordes I Tramas I Pru:utegerl

Zateqaria; Lestra

General ;l 216 pta

Mrmero

M Posiciones decimales: ID E‘
Contabilidad )

Fecha Sirmbalo:

Hara Ipta j
Porcentaje ; :

Fraccidn Mometos negativas:

Cientifica

Texka 1,234 pta

Especial -1.234 pta

Personalizada j -1,234 pta j

Los Formatos de moneda se utilizan con los valores monetarios, Utilice los
formatos de contabilidad para alinear las comas decimales en una columna.

Acepkar I Zancelar

e En este mismo formulario podemos cambiar el fondo de las celdas seleccionando diferentes
tramas y proteger para ocultar o bloquear celdas

Autoformatos en excel

El aspecto de nuestras hojas es un aspecto importante, sobre todo si otras personas van a ver y evaluar
nuestro trabajo.

Ya hemos tenido algin contacto con los formatos en Excel, pero hay una forma mas répida y sencilla
de mejorar el aspecto de nuestro trabajo sin tener que dedicarle mucho tiempo ni esfuerzo.

Vamos a aprender a manejar los autoformatos. Veamos una pagina sin formatos.

I Microsoft Excel - Librol

'@ archivo Edicidn Wer Insertar Fofmabo Herramientas Dako

[Tedaals |z 3w

B2 x| % 7 =] Ventas mensuales
A& 1 B A & | B | E |
2 .'Eentas me_nsuales
3
4 Enero Febrero Marzo
o Gomez 1234 it ) 8456
5 Gonzaler 3241 G541 7546
7 Zarcia 33 956 20586
g Fodrigez a6 1235 2351
e
=
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El siguiente paso es seleccionar una celda que esté dentro de una tabla, por ejemplo C5.

Cuando esté marcada en el menu Formato, pulsaremos en la opcion Autoformato

{ Microsoft Excel - Librol

j@j archiva Edicion  Wer lnsErtar!E.:.rmat.:. Hetramientas D

D2 H & @||o-|[pEcoms.  an

C5 =] B
E I C ! B Calurnna
2 |Ventas mensuales Hoja
3
4 Enera Fehre W
.5‘ GDmEZ I 1234! Bf Orfnato con IE!I:II'I
G |Gonzalez 3241 B ¥

Atencion, es importante que hayamos seleccionado una celda que pertenezca a una tabla, como es
nuestro caso. Si hubiéramos pulsado en alguna celda, fuera de la tabla Excel nos daria un mensaje de
error.

Para evitarlo, solo tenemos que posicionarnos en el interior de la tabla a la que queremos dar
autoformato. Al pulsar en Autoformato, nos surge el siguiente cuadro de dialogo

Autoformato E E
s E T
Ene Feb Mar Total Ene Feb Mar Total
Este 7 7 & 19| |Este 7 7 = 19
Ceste B 4 7 A7 |este| B 4 7 17 Cancelar I
=0 L& 7 4 24 0 | Sur g 7 4 24 =
Total 21 16 =21 B0 ) |Total | 21 18 = B0 Opciones. ..

Clasico 1

Ene Feb har Total

Ere Feb Mar Total

Este A 19 Fste i 5 19

Qeste 6 4 T 17 este £ 4 7 AT

Sur g ¥ 9 24 Sur 8 ¢ 9 24

Total 21 18 2 =i} Total 21 15 21 G0
Clasico 2 Clasico 3

De entre todos los ejemplos predefinidos podemos elegir el formato que consideremos mas apropiado
para nuestra tabla.

Soélo tendremos que pulsar sobre el ejemplo deseado y después aceptar.

L, |
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DR e’ v a3
Ch | =] 1234
Sl EE R

Hodrigez | 856 1235 2351

2 |[%entas mensuales

3

4
5 1 g5h2 9456
6B |Gonzalez 3241 B541| 7546
i |Garcia 33 956 20586
g
g

TEMARIO AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Este es nuestra tabla, tal como la hemos "disefiado" rapida y sencillamente.

Alinear los Datos

Podemos llegar a las instrucciones para cambiar la alineacion por varios caminos. Por ejemplo con los

mismos datos que escribimos anteriormente ahora:

A) Los numeros los vamos a centrar con respecto a su celda.

e Seleccionamos las celdas correspondientes a los nimeros que queremos centrar.
e En la Barra de Formato pulsamos sobre el boton con la imagen de Centrar. Si la imagen
centrar no aparece en su pantalla debe pulsar en el boton Mas Botones situado en el lateral

derecho de la Barra formato.

$ BB - @z
Nxs ES=EB9 %
Bl

Centrar |

B —T |

B) La palabra TOTAL la vamos a alinear a la derecha.

e Para alinear a la derecha la celda donde escribimos TOTAL practicaremos otro camino.

e Marcamos la celda y pulsamos el boton DERECHO del raton

L, |
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e Pulsamos sobre Formato de celdas
o Pulsamos sobre la pestana Alineacion
e Y en Horizontal seleccionamos Derecha

Y el resultado

L, |

m +zan0n

Corkar
Copiar
R Pegar

Peqada especial. ..,

Insertar...
Elirminat. ..
Barrar conkenido

fﬂ Insertar comentario

Eormato de celdas. ..
Elegir de |a lista. ..
% Hiperwincula, .

I A7NnNnn
Eﬂ. Corkar
Copiar
E, Pegar

Peqgado especial...

Inserkar...
Eliminar. ..
Borrar contenido

ﬁ Inserkar cormentario

Eleqit de la lista...
% Hipervincula, ..

Formato de celdas

.| Fuente | Bordes |

Rdmero

Alineacion del bexka

Horizonkal Sanaria;
IGeneraI j IEI —
Mertical:

IInFeriu:ur j

Control del texka

T Asickar Fasvka

M CONFEDERACION GENERAL DEL TRABAJO — SINDICATO DE SANIDAD DE LAS PALMAS
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F3 Microzoft Excel - Librol

J Archivo Edicion Yer Insertar Formato Herramientas Dakos

DR 2RY | $2RI[o- ¥

AR | =| TOTAL
A | B [

A

2 |PRESUPUESTO MENSUAL
3

4 |CASA 70000

5 |COCHE 30000

5 /[ COMIDA 40000

7 [ROPA 30000

8 TOTAL! 170000

5

Desbordamiento de datos

Es bastante frecuente que cuando manejamos operaciones numeéricas se produzca una desbordamiento
de celda. Esto se produce cuando el dato no cabe en el espacio visible de la celda. Cuando esto ocurre
la Excel nos llama la atencion sobre ello con el simbolo "#"

Enero Fehbrero Marzo

Gomez 1234 BB5RZ 9456
_Gnnzalez 3241 EEMI#%#!
iGaru::ia 33 9eR 2056
|Fodrigez gaR 1235 2351

Hay varias formas en que Excel actua frente al desbordamiento, dependiendo si el desbordamiento se
produce en una celda con datos textos o con datos numéricos

Si el desbordamiento se produce con datos texto, el comportamiento de Excel depende de la situacion
de la celda situada inmediatamente a su derecha.

L, |
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Si esta vacia, el texto se prolongara a su derecha libremente. Pero si esta ocupada entonces solo sera
visible la parte del texto que quepa en la zona visible de la celda.

£ Microsoft Excel - Librol

J@j Archivo  Edicion Yer Inserbat Formato Herrarnisnbas

e e ek
B2 =| X  =| Ventas mensuales
A6 (oo e[

‘ tas mensuales

Gomez 1234 562 8458
Gonzaler 3241 541 | Has

= Tmveina am QEE | INER

1
Z
3
2 Enera Fehrero hMarzo
5
B

Es este ejemplo vemos dos desbordamientos distintos, el titulo de la celda B2 en texto que se prolonga
a C2.'Y el desbordamiento numérico de ES, que al ser la cifra mas extensa de la longitud de la celda,
se muestra con el simbolo # repetido todo el ancho de la celda

Eso no significa que haya habido un error o que hayamos perdido el resultado de nuestros calculos.
No, el dato sigue estando alli, para verlo solo tendremos que modificar el ancho de la columna hasta
que aparezca el dato

[ B [ © [ D E F

|"entas mensuales

Enero Feh reru:ué Marza
Gomez 1234 ohz2 9456
Gonzalez | 3241 EEMI 21199381“
Garcia 33 Job 2056
Rodrigez 856 1235 2351
a Finl AL TR i =l

Si el desborda una celda, numérica sin formula, podemos ver su contenido sin necesidad de desplazar
las columnas, sencillamente pulsando en ella y veremos como su valor aparece en la barra de formulas

£ Microsoft Excel - Libro1

J@ frchivo  Edicion Ver Insertar Eormato  Herramient

DeE & @lo- =5 0?7

H4 :_I =| 231321321321
T F | & T H] I

Puede haber otras ocasiones en que no nos importe ampliar un poco la celda. En estos casos podremos
ver el contenido de la celda en notacion cientifica.

= 28
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EE'::EHi-::lusuﬂ Excel - Librol

J@J Archivo Edicidn Mer Insertar Formato  Herramient

2R & B o= 4 @32
H4 2 =| 231321321321
F [ 6 [ H [ |

IE SE+ 11
L]

La notacidn cientifica se lee simplemente multiplicando el numero mostrado por 10 elevado a la cifra
que hay tras el signo +. En otras palabras, se corre la coma tantos puestos a la derecha como el numero
que haya tras el signo +

UL T | b | 0

Guardar v Recuperar los Archivos

GUARDAR LOS ARCHIVOS
Tenemos varias opciones para guardar el trabajo que hemos realizado en la hoja de célculo.

o En la Barra de Menu pulsamos sobre Archivo y

e Guardar como

e En el formulario que aparece le ponemos un nombre al fichero que guardamos. En nuestro caso
le ponemos el nombre ejemplo. Es aconsejable ser ordenado y asignar diferentes directorios a
los distintos tipos de ficheros y trabajos.

e Y pulsamos Guardar

E4 Microzoft Excel - ejemplo

J archivo Edicidn  Wer Insertar  Forn

J M O oevo... trl+

T [ abrir,.. Chrl+a

— Cefrar

L E Guardar Ckrl+13
2

E Guardar como pagina Web, ..
4 Guardar drea de trabaia. ..

|« | i

j |E Guardar m I

uardar coma tipo:  |Libro de Microsoft Excel j Cancelar I

Mombre de archivo:

= 29
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RECUPERAR FICHEROS QUE TENEMOS GUARDADOS

Pulsamos sobre Archivo en la Barra de Ment
Pulsamos sobre Abrir

Y hacemos doble clic sobre el fichero que deseamos abrir. Si el fichero que deseamos abrir no
se encuentra el el listado que aparece nos movemos por los diferentes directorios para

encontrarlo.

Buscar en:

o

Histarial

E4 Microsoft Excel
J.ﬁ.rchi'w:u Edicion Mer Insertar Eorn

D fuewvo, ., Chrl+LI

Jm

BT RAT:

= (<)
F#] Escritorio .

Mi PC

% Carpetas \Web
Disco de 314 (4

=

IIDII

Entorno de red

“
[

oCumentos

Mis documentos

e Siel archivo que deseamos abrir ha sido uno de los ultimos que hemos archivado con Excel al
final del menu Archivo puede aparecer.

Propiedades del archivo

Las "Propiedades de archivo" es una funcionalidad de Excel que puede llegar a ser extremadamente
util en entornos de trabajo profesionales. Sobre todo en lugares de trabajo donde es imprescindible

trabajar en equipos, o donde un grupo de personas necesita trabajar, acceder e incluso participar en el
trabajo de otras personas.

L, |
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4 Microzoft Excel - Librol

j@ frchivo  Edicion _Eer Inserk
D Bueyo. .
J [ = abrir...

Cerrar

| E Guardar
—- Guardar coma, ..
—? @ Guardar como pagina Wwek

|4 Wiska previa de la pagina ¥
B Configurar p‘éjgina...
7 rea de impresion

_8,_ @. YWiska preliminar

__9_. % Imprimir ...
10 -

Tl_ Erpwiar a

L TIPS e Fil b

En el siguiente cuadro de didlogo nos encontramos con diversas opciones de personalizacion
agrupadas en varios apartados, uno en cada pestafia. En algunas pestaias puedes introducir datos y en
solo Excel puede gestionar esos datos

@.ﬁ.rchi\-‘u Edicidn Wer Insertar Formato Herramisnkas Datos Yenotana 7

R — Pmpledades de Libral E.

lResumen I Estadisticas l Contenido i Personalizar i

b

sl [

Por ejemplo en la pestafia General no podremos introducir ningun dato. Aparecera con los datos vacios
hasta que lo guardemos por primera vez. En esta pestafa aparecen los datos relacionados con la
informacion de la grabacion del archivo. Vamos a verla mas detenidamente.

En las opciones de la pestafia general podemos ver tres zonas bien diferenciadas,
La primera zona se refiere a la informacion del archivo. Por ejemplo Tipo y Tamaiio, nos informan,
como sus propios nombres indican, el tipo de archivo y el tamafio que ocupa el archivo

Tipa:
Lbicacian:

Tamafio

Ubicacion es una opcion mucho mas util, con ella podremos saber concretamente, en el directorio, en
el disco o en el terminal de red en que esta situado fisicamente el archivo. Esto resulta 1til cuando se
trabaja en redes locales, con multiples lugares de trabajo. Siempre es conveniente saber en que
ordenador esta guardada la informacion.

= 3]
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En la segunda zona de la pestafia, La informacion que nos puede resultar til de esta pestaia hace
referencia a las fechas y horas importantes para el documento

Nombre MS-D05:
Creado: (desconocido)
Modificado: {desconocido)

Cltimo accesnt {desconocidod

Creado, hace referencia al momento en que fue creado el archivo, es muy 1til para conoce cuando se
inicio el trabajo y para distinguir bocetos de trabajo y versiones que hagan referencia al mismo
proyecto.

Modificado, nos ayudara a saber cuando se grabo por ultima vez la informacion del archivo. Mas de
una vez podemos encontrarnos dudando sobre que archivo contiene la informacién mas actualizada.

En ultimo acceso, nos informa de la ultima vez que alguien abri6 el archivo solo para consultarlo, sin
grabar en ¢l informacion. Esta informacion puede resultarnos especialmente util en ambientes de
trabajo corporativo, donde hay una gran nimeros de personas accediendo a los documentos y
necesitamos saber que a que version se esta accediendo.

En la ultima zona, se nos mostraran los atributos del archivo

Abributns: I~ Sl lectura I [oculks

% = iodificads I Fsisteria

Se nos diré si podemos escribir en el, o si es solo lectura. Se nos diré si ha sido modificado o no. Si es
un archivo oculto o visible. Y por ultimo si es un archivo de sistema o No.

De esta zona, ahora solo nos interesa saber, que gracias al atributo Modificado, podemos distinguir
facilmente las versiones viejas de las nuevas. Y gracias al atributo Solo lectura se limita el que se
pueda modificar en nuestro fichero.

Hemos visto una pestafia en la que no podemos introducir informacion, veremos ahora una en la que si
podemos introducir informacion. Veremos la pestafia "Resumen"

Propiedades de Librol X

Esta vez la ventana estara dividida en dos zonas, en la superior, podremos introducir la informacion
relativa al autor.

= 32
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iGenetal _.kstadfsticas_ Zontenido: | Personalizat

Tikulo:

Asunko:

|

|
Aukar: l o

|

P.I:_iministradar:

Cirganizacion; !a

Como por ejemplo: el titulo del libro y el asunto del que trata. Estos dos campos que pueden parecer
obvios cuando estamos trabajando en él. Pero intentar encontrar un libro en particular, cuando hace
meses que no lo hemos abierto puede ser una tarea desesperante si no esta bien clasificado.

El titulo y el asunto nos ayudan a manejar facilmente grandes bibliotecas de libros.

Los campos personales de Autor, Administrador y Organizacion:

Aukor: I =

Admimistrador: I

Cirganizacion: !a

Adquieren todo su sentido cuando trabajamos en una organizacion amplia, y especialmente si
trabajamos en equipo o en red.

Estos campos deben ser los suficientemente descriptivos, para que cuando el proyecto pase de una fase
a otra se pueda identificar claramente al autor, por si es necesaria ponerse en contacto con ¢él.

En la ventana inferior introduciremos informacion relativa al contenido del libro de trabajo,
comentarios, palabras claves para buscar el libro mas a delante.

Categotia; I

Falabras clave: i

Camentarios:

Base del
hiperyincula: l

Bt ey

o Guardar vista previa

Excel tiene un sistema de busqueda, para encontrar y ordenar los libros basandose en los campos de
esta zona. Asi pues la descripciones deben ser lo mas claras y homogéneas posibles, para que sea
posible encontrar facilmente todos los libros segun palabras claves o categorias.

Si activamos "Guardar vista previa", cuando vayamos abrir un libro de trabajo veremos una imagen de
la primera hoja de calculo y decidir si es el que queremos abrir.

L, |
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Operaciones Numéricas

REALIZAR OPERACIONES NUMERICAS

Excel es una hoja de célculo y como su nombre indica su funcion fundamental es trabajar con grandes
volimenes de numeros y realizar calculos numéricos.

Sumar nimeros.

e Marcamos los nimeros que deseamos sumar.
e Pulsamos sobre el simbolo Sumatorio que se encuentra en la Barra Estandar.

A [ B |

PRESUPUESTO MENSUAL

CASA 70000 jentas Datos Ventana 2
COCHE 30000 SRESEAE Y- AN
COMIDA 40000 [ € Wosumal ]
ROPA 30000 ch

TOTAL

COMPONENTES DE LAS FUNCIONES

Si realizamos la suma anterior y nos situamos sobre la casilla donde aparece el resultado de la suma,
veremos que en el recuadro de la Barra de formulas aparece la expresion =SUMA(B4:B7).

La anterior férmula se compone de:

e Comenzamos con el signo igual. Todas las formulas comienzan con el signo igual para
indicarle al programa que se trata de una funcion y no de un texto.

e A continuacion la funcidn, es decir la operacion matematica que deseamos realizar. En nuestro
caso SUMA

e Y lo siguiente es especificar las celdas, donde se encuentran los numeros sobre los que
deseamos realizar la operacion. En este caso como queremos sumar los numeros que se
encuentran desde la celda B4 a la B7 escribimos B4 dos puntos y B7.El formato es por
ejemplo B4:B7

EJEMPLOS

Vamos a sumar 34 que colocaremos en la celda A1y 56 que colocaremos en B1. Vamos a escribir
nosotros la formula.

o Escribimos 34 en la celda A1l y 56 en la celda B1
e Nos situamos en C1 y escribimos =SUMA(A1:B1) y

= 34
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e Pulsamos Enter en nuestro teclado o pulsamos el boton aceptar de la Barra formulas.

Ed Microzoft Excel - Librod

J Archivo Edicion Yer Insertar Formato Herra

[EEEHiEEY 2R
suma || 3¢ ] =] =sUMAAT BT
A, | by C

m%h——-
1 34 56 I=SUMALAT:H

SUMAS EN FILAS Y COLUMNAS

Vamos a sumar por filas y por columnas.

e Partimos de los datos que se muestran en la primera imagen.

e Marcamos las celdas que contienen los numeros y dejamos celdas libres en la columna y fila
siguientes.

i Microsoft Excel - Libro2 £ Microzoft Excel - Libro2

|@ grchivo  Edicion Wer Insertar Formato Herr: J grchivo Edicidn  Mer Insertar Formato Herrz
DE2EHa Ry ey DSEI|ERYV A
E7 =] =] Al - = 3

A E | c | A | B | C
1 3 2 1 3 2
2 | 4 2 2 4 2
3 | B 1 3 B 1
4 7 5 4 ‘ 5
5 | 5 op

e Pulsamos sobre Sumatorio o Autosuma en la Barra de formulas.

Y el resultado es que:

e Los primeros cuatro nimeros de la columna C son el resultado de sumar los dos niameros de
cada fila.

e Los resultados que aparecen en la fila 5 son la suma de los nimeros de la columna superior.

e Y observe que en la celda C5 el resultado que aparece es la suma de todos los nimeros que
tenemos inicialmente en las dos columnas

L, |
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4 Microsoft Excel - Libro2
| Archivo Edicion Yer Insertar FEormato Herr:

DEEHa Ry bR
D& | =|
A, | B | C

o m

il
(e R Ry R S R
O m = kAR

|
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Operaciones matematicas

Las operaciones matematicas fundamentales pueden realizarse directa y facilmente con el

programa Excel.

SUMAR

Para sumar directamente varios nimeros:

Seleccionamos una celda y comenzamos escribiendo el signo igual "=", para indicar al
programa que se trata de una operacion matematica.

Sumamos utilizando el signo +
Pulsamos Enter o confirmar. No olvide pulsar Enter o confirmar antes de cambiar de celda.

Por ejemplo vamos a sumar 2+2. Elegimos una celda y escribimos =2+2 y pulsamos Enter en el
teclado.

|
—
—_
4
- 4
=
663
L1
[
i

l
L

MULTIPLICAR, DIVIDIR Y POTENCIAS

L, |

Multiplicar. Podemos multiplicar utilizando el signo *. Por ejemplo para multiplicar dos por
dos escribimos en una celda =2*2 y pulsamos Enter en el teclado.

Dividir. Dividimos con el simbolo / . Por ejemplo si queremos dividir 4 entre 2 escribimos en
una celda =4/2 y pulsamos Enter.

Potencias. elevar un nimero a una potencia es multiplicar ese nimero por si mismo un cierto
numero de veces. Por ejemplo, dos elevado a cuatro es igual a 2*2*2*2_ que da como resultado
16. Para elevar un nimero a un nimero a una cierta potencia podemos emplear el simbolo * .
Por ejemplo 2 elevado a 4 lo escribimos en una celda =2"4. Al pulsar Enter en la celda

aparece el resultado de 16

36
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EL ORDEN EN EL QUE SE EFECTUAN LAS OPERACIONES MATEMATICAS
En matematicas el orden de las operaciones si puede afectar al resultado.
El programa Excel calcula en un cierto orden:
o Primero las operaciones entre paréntesis.
e Las potencias

o Las multiplicaciones y divisiones
e Sumas y restas.

EJEMPLO

Realizar la operacion 4*(4-3)

NO es 4 por 4 menos 3 que daria como resultado 13

Sino que primero se calcula el paréntesis 4-3 que da como resultado 1 y se multiplica por 4.

Por tanto el resultado es 4

EJEMPLO
(Cual es el resultado de la operacion 4+5*2-7*(2+3)"3 ?
o El programa primero calcula el paréntesis (2+3) que da 5
e Después calcula la potencia y calcula 53 es decir 5*5*5 que da 125
e A continuacién las multiplicaciones 5*2 que da como resultado 10 y 7*125 que da 875

e Nos queda 4+10-875 es decir 14 menos 875 que da como resultado un niumero negativo -861

Orden de las operaciones

Lo més normal es que solo utilicemos formulas con dos operadores.

E?Hicmsuﬂ Excel - Librol

_| archivo Edicion Wer Insertar Formato Herramienl

Dzda |’ - =6 3?2
Ef | =| =SUMA(CE:DE)
g Em e e T E ]
2 “Yentas mensuales
LEa
4 Enero Fehrero  hlarzo
5 Zomez 1234 62 G456
b Gonzalez | 3241 G541 9?82_
7 Garcia a3 o550 20
=
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Pero Excel es mucho mas potente que esto. Con Excel podemos utilizar tantos operandos y operadores
como necesitemos.

Vamos a ver algunos ejemplos:

Con un solo operador hacemos que el contenido de una celda aparezca en otra

Ed Microsoft Excel - Librol

J! Archivo  Edicion  Yer Insertar Formato Herramientas Datos  Yentana

DR &’ o-| = & i @7
G5 | =l =E5
) )0~ O [ = |

“Yentas mensuales

Enero Fehrera  Marzo

Gomez 1234 662 9456 9455_
Gonzalez 3241 B541 o7a2

Lol bt mrer b [ o Fat ol

don m|.ia-lr_u [

Y si modificamos la celda original, tambien se modificara automaticamente la celda de la formula.

Con dos operadores:

4 Microsoft Excel - Librol

J! Archivo Edicion  Wer  Insertar  Eormakto Herran

DEE & & ~- = & k)

Ef | = =SUMA(CE:DE)
) | T T F
2 |Mentas mensuales
El
4 Enero Febrera  Marzo
| & |Gomez | 1234 a62 9455
6 |Gonzalez | 3241 B541 9?82_
¥ |Garcia 33 956 20

Ya conocemos suficientemente este tipo de formulas, asi que no le dedicaremos mas tiempo
Con mas de dos operadores. Esto lo veremos mas claramente con un ejemplo

En la siguiente imagen calculamos los beneficios por participacion, y le restamos los impuestos.

L, |
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f"'i=:.21 Microzoft Excel - Librol

|@ grchivo  Edicion Wer Insertar Formato  Herra)

DEHE &’ -z 7

55 | =| =B2-F3/B4-B5
i A i B
1
2 |Ingresos Sk0
3 | Gastos 230
4 |Participaciones 23
5 |Impuestos 16
6 I 534]

Hemos escrito la formula tal como la enunciamos: Los ingresos menos los gastos, divididos por el
numero de participaciones y finalmente le restamos los impuestos.

El resultado obtenido es 534

Pero Excel tiene un sistema de prioridad de operandos, esto significa que Excel comprueba la formula
primero y ejecuta las operaciones de dos en dos empezando por los operandos mas importantes segin
su orden de prioridad

El orden es el siguiente: Primero se ejecutan las operaciones que estan entre paréntesis, primero los
mas anidados. Segundo la exponenciacion. Tercero la multiplicacion y division, en caso de igual
importancia se evalua primero el situado mas a la izquierda. Y por ultimo se evaluan la suma y la
resta, con el mismo criterio de igualdad que la multiplicacion y la division.

Asi pues en la operacion anterior lo que hicimos realmente fue: dividir los gastos por el numero de
participaciones y el resultado se lo restamos a los ingresos y al total le restamos los impuestos.

Para construir la formula que queriamos tendriamos que haber usado los paréntesis para priorizar las
operaciones como en el ejemplo inferior

£ Microsoft Excel - Librol

J@j Brchivo - Edicion Yer Inserbar Formako Herramisnl

|D|}E!§|@ ) - | il (2) ?J.ﬁ.rla

Ch | = =((E2-B3)/B4)-E5
A S C N

1
2 |Ingresos SE0|
3 |Gastos 230
4 |Participaciones 23
5 |lmpuestos 16
6 534] -1 5521739131
7

Observa la diferencia de resultados

Listas

L, | 39

E CONFEDERACION GENERAL DEL TRABAJO — SINDICATO DE SANIDAD DE LAS PALMAS



L, |

!1.'-! I

Excel tiene funcionalidades orientadas a facilitarnos la introduccion de datos en las hojas de célculo.

Una de ellas son las listas.

Las listas consisten en que mientras vamos introduciendo datos en una columna Excel crea

TEMARIO AUXILIAR ADMINISTRATIVO

automaticamente una lista con todos ellos. Y cuando vayamos a repetir un dato ya introducido, Excel

nos permite seleccionarlo de la lista en vez de rescribirlo.

Por ejemplo, tras teclear esta columna de datos

EE'::EHi-::lusuﬂ Excel - Lik
J@.j Archivo  Edicion Vet

DEzRH S B
A10 |

A |

Gonzalez
Fodriguez
Marquez
Duran
Lleida
Zapatero
Gascan
Anzar

Ratn !
[

(g I RS U S S

el =it

Nos situamos en la primera celda vacia que haya tras los datos y pulsamos el botén derecho del raton

£ Microsoft Excel - Libro2

J@Ij Archivo  Ediciin Mer  Treerbar Fremako

= = .;',"'é. Zorkar
O & =
J E | é Copiar
dll - [ Pegar
A ;
i Pegado especial. ..
2 |Gonzélez Imsertar. ..
|3 |Rodriguez Eliminiar ...
4 |Marquez Borrar contenida
& |Duran
E |Lleida "3 Insertar comentario
¢ |Zapatern :
8 |Cascan Formato de celdas. ..
|9 |Ansar
10 |Rato & Hiperwinculo. ..

11 |

En el ment que se ha desplegado, elegiremos la opcion "Elegir de la lista".

L, |

E CONFEDERACION GENERAL DEL TRABAJO — SINDICATO DE SANIDAD DE LAS PALMAS

40



L, |

E TEMARIO AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Excel nos mostrara una lista con todos los datos introducidos en la columna hasta el momento.

LT f

Duran s
Fascin ==
2| Gonzalez
Lleida
Marquez
| Riodriguez E§

fapatera ¥

|
a)
|

¥

(8]

= 5w

Para insertar uno de ellos en la celda elegida solo tenemos que pulsar en él.

Excel tiene otras funciones de automatizacion relacionada con las listas, por ejemplo si escribimos
Lunes y arrastramos la ventana

Microsoft Excel - Libro2

|@ Archivo Edicion Yer Insertar Formato H

DEE & B - @k

B2 | = Lunes
& | B | 5

| I
2 |Gonzalez
3 |Fodriguez
- W
5 |Duran sy
E |Lisida h ircoles

Veremos que una nota nos va mostrando los distintos dias de la semana y si soltamos el ratén

E"}Hicmsuft Excel - Libro2
l@ drchiva Edicion Yer Insertar Eor

Dzl a . o- i

B4 =] = Migrci

A | B |
1
|2 |Gonzélez  |Lunes
.3 |Rodriguez  Mares
_4 |Marquez Migrcoles I
_5 |Duran [,\XS
B iLleida

Vemos que se crea automaticamente una lista con los dias de la semana.

Para ahorrarnos trabajo Excel tiene predefinidas listas con los dias de la semana, los dias de la semana
abreviados, los meses y los meses abreviados.

L, |
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Funciones

Las anteriores formulas utilizan los operadores matematicos normales, mientras que las funciones
nos permiten utilizar una amplia variedad de pardmetros. Las funciones son formulas predefinidas, que
utilizan ciertos valores denominados argumentos.

Por ejemplo la funcidon que nos permite realizar la suma de los nimeros introducidos desde la casilla
Al alaC3 queda como =SUMA(A1:C3) donde:

e Comenzamos la funcién con el signo igual "=" para indicar al programa que se trata de una
funcion.

e El nombre de la funcion que queremos realizar. La operacién que deseamos realizar en este
caso SUMA

o El argumento que en este caso hace referencia al rango de celdas donde se encuentran los
nimeros a sumar.

En este curso en los primeros ejemplos estamos utilizando como argumentos de las formulas
referencias de celdas. Pero en general los argumentos pueden ser numeros, texto, valores 16gicos,
matrices o referencias de celdas.

Las funciones adoptan la forma de =FUNCION(argumentol;argumento2;argumento3...), donde los
argumentos se encuentran separados por punto y coma.

Por tanto para sumar los niumeros introducidos en las celdas A1, A2, A3 y A4 tenemos varias
posibilidades

o Utilizar la funcién SUMA y
escribir todos los argumentos

uno detras de otro =SUMA(A1;A2;A3;A4)

e Utilizamos la funciéon SUMA
pero ahora resumimos las
celdas escribiendo la primera, =SUMA(A1:A4)
dos puntos y la tltima

e Sumamos mediante el operador
matematico suma u escribiendo

todas las celdas =A1+A2+A3+A4

EJEMPLO
Vamos a partir de los datos que aparecen en la siguiente imagen. Vamos a utilizar dos funciones:

e (Calcular las sumas y

L, |
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e Una funcién para calcular que cantidad corresponde a las ventas mas bajas de un mes y zona.

A, B C D E

1 “entas mensuales

2

3 Enerao Febrero farzo Ahril

4 |Zona Morte 23400 € 12300 € 2 00€ J3NO00E
5 |fona Centro 12300 € 22300 € B54 00 € 2 00€
B |Zona Sur 24300 € 43200 € 45300 € 544 00 €
7/ |fona Este J34 00 £ 12200 € 23400 € 23300 €
g

o El texto "Ventas mensuales" lo tecleamos en la celda Al y luego hemos marcado desde la
celda Al ala El y pulsado el boton Combinar y centrar.
o Para adaptar el formato de los nimeros hemos utilizado el boton Euro de la barra de formato.

IR e 2 e gy

E@.%DE 3|§!J%nuu
"y

—_— Combinar v centrarh Euro |

Vamos a utilizar primero la funcién Autosuma que conocemos para calcular los totales. Para sumar la
primera columna la funcion quedaria =SUMA (B4:B7)

Independientemente del clculo anterior vamos a calcular el mes y la zona al que corresponden la
ventas mas bajas utilizamos la funcién Minimo que se designa por MIN.

Vamos a calcular el minimo de los datos mensuales sin incluir los totales Por tanto el argumento es la
zona de datos sobre la que deseamos calcular el minimo. Es decir desde B4 a C7 por lo que el
argumento se escribe (B4:C7)

La funcion queda =MIN(B4:C7)

Escribimos la funcién en la celda B11

Y el resultado se muestra en la siguiente imagen.

L, |
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1 | T T —
E11 | =| =MIN(B4.E7)
iy B C D E
1 “Yentas mensuales
2
i Enero Fehrero Marzo Abril
4 |Zona Morte 23400 € 123,00 € 221,00 € 331,00 €
5 |Fona Centro 123,00 € 22300 € F54 00 € 221,00 €
E |Fona Suor 243,00 € 43200 € 45300 € £44 00 €
7 |Fona Este 33400 € 12200 € 23400 € 233,00 €
8 934,00 € gooo0 € 14AR200€ | 1.32900€
g
10
1 | 12200 € _|

Una de las cuestiones mas interesantes de las Hojas de Calculo es que nos permite cambiar los datos y
las funciones recalculan los resultados teniendo en cuenta los nuevos datos. Por ejemplo vamos a
sustituir el nimero 122,00 que aparece en la celda C7 por el nimero 350 y comprobaremos como
afecta a la suma de su columna y al resultado minimo de ventas.

Y el resultado es que la suma de la columna de febrero refleja el cambio que hemos efectuado y la
funcién minimo también.

A | E | C | D | E

1 Yentas mensuales
2
3 Enero Febrero Marzo Ahril
4 |Fona Morte 23400 € 123,00 € M 00E I ooE
5 |fona Centro 12300 € 22300 € BS54 00 € 22 00€
E |fona Sur 24300 € 43200 € 45300 € 544 00 €
¥ |Zona Este J34 00 € I 350 :IIIIII £ _| 23400 € 23300 €
g QFA00€ 112800€ ) 156200€ ) 132900«
g
10
11 123,00 €
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ACCESS
1. INTRODUCCION

1.5. ;Qué es una base de datos?

Una biblioteca ha de mantener listas de los libros que posee, de los usuarios que tiene, una clinica, de
sus pacientes y médicos, una empresa, de sus productos, ventas y empleados. A este tipo de
informacion se le llama datos.

Un gestor de base de datos es un programa que permite introducir y almacenar datos, ordenarlos y
manipularlos. Organizarlos de manera significativa para que se pueda obtener informacion no visible
como totales, tendencias o relaciones de otro tipo. Debe permitir en principio:

Introducir datos
Almacenar datos
Recuperar datos y trabajar con ellos

[ ]
Todo esto se puede hacer con una caja de zapatos, lapiz y papel; pero a medida que la cantidad de
datos aumenta, han de cambiar las herramientas. Se pueden usar carpetas, archivadores..., pero en un
momento dado es conveniente acudir a los ordenadores, aunque las operaciones siguen siendo las
mismas.

1.1.1. Tabla o fichero, registro y campo
Un programa de base de datos almacena la informacion que introducimos en forma de tablas como las

que podemos ver, por ejemplo, en un listin telefonico:

Listin telefonico

Nombre Direccion Teléfono

Cabrera Ortiz, Pedro | C/Mayor, 12 (948) 123457 P L

Garcia Garcia, Ana Avda. Arroyos, 54 (948) 559566
Santos Gemio, Luis cf Berruguete, 74 (948) 551234

&mpu

Tabla

En este listin nos interesa tener almacenados de modo ordenado los datos de una serie de personas.
Para que aparezcan de modo claro los hemos desglosado en tres apartados: Nombre, Direccién y
Teléfono, haciendo que aparezca cada uno en una columna diferente. Asi es mucho mas sencillo
encontrar la direccion de una persona buscando a partir de su nombre.

Aqui podemos ver como la informacion referida a una persona, "un dato", aparece en una fila de la
tabla: a esto es a lo que se denomina Registro. A cada una de las partes en las que hemos desglosado
la informacion se le denomina Campo, y al conjunto formado por todos los registros, Tabla.

= 45
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Registro: es el concepto basico en el almacenamiento de datos. El registro agrupa la informacion
asociada a un elemento de un conjunto y estd compuesto por campos.

Tabla: conjunto de registros homogéneos con la misma estructura.

Tenemos entonces lo siguiente:

Formada por Formadas por Formados por Azociados aun

Base de Datos Tablas Registros Campaos Tipo de Datos

1.1.2. Tipos de campos

En el listin telefonico podemos ver que hay unos campos mas importantes que otros: asi el Nombre es
fundamental para que el registro tenga sentido. Seria absurdo que apareciera una direccion en el listin
sin ir acompaiado de un nombre. Por este motivo se suelen denominar campos fundamentales a
aquellos que definen al registro, y campos secundarios a los que lo complementan.

1.5. Tipos de base de datos: planas y relacionales

Para hacer una base de datos que cumpla las funciones de listin telefonico necesitamos una sola tabla,
pero puede haber casos en los que necesitemos mas de una.

Un hospital, por ejemplo, necesitard almacenar méas datos ademds del nombre y direccion de sus
pacientes. Tendra que llevar, a parte de otras muchas cosas, constancia de las visitas que un paciente
haga al hospital. ;Es posible almacenar esta informacion en una sola tabla?:

Hospital
Direccion Tfno. Diagndstico  Tratamiento
6-12-95 | Cabwera Otiz, Pedro | Citayor 12 4D 101232 Apendicitis Cirugia Dra. Sanz
5-5.95 |Garcia Garcia, &na | Avda. Aroyes, 54 256639 Gripe Frenadol Dr. Pérez
12-1-96 | Santos Gemio, Luis | of Beruguete, 74 3696856 Sarampion Augmentine Dr. Pérez
12-1-96 | Cabrera Ortiz, Pedro | CiMayor 12 4D 101232 Sinustis Sinus Dr. Alonso
23-5-95 | Garcia Garcia, &na | Avda. Aroves, 54 256699 Sarampion Clamoxil Dra. Sanz
B-12-395 | Cabrera Orliz, Pedro | Cihayor 12 40 101232 Sinusiti= sinus Dr. Pérez
1-1-96 |Santos Gemio, Luis | of Bemuguete, 74 JB9556 Amigdalitis Clamoxil Dr. Alonso
25-2-95 | Cabrera Odiz, Pedro | Cidayor 12 4D 101232 Amigdalitis Clamoxil Dra. Sanz

Esta tabla contiene de modo abreviado los campos que interesan en una base de datos de este tipo.
Pero se plantea un problema: si cada vez que viene un paciente al médico se le tiene que abrir una
ficha, en poco tiempo los datos personales del paciente (direccion y teléfono) estaran repetidos muchas
veces. Si esto se multiplica por todos los pacientes la base de datos contendra gran cantidad de datos
redundantes innecesarios, lo que aumentara su tamafo y la hard menos eficaz.
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Para hacer una base de datos como ésta se usaran necesariamente varias tablas que luego se
relacionaran por un campo comun en ambas:

Visitas
Cédigo del | Diagnéstico thauia_lahmamhm’ Cédigo del
paciente doctor
D cfipandicitie | D206 (Ciuals b
28 Artntis Ef5/95 IClrugla Y

20 TFractra | 120186 |Ciugia |~ 3
4 |Diabetes Melf 120146 |Dieta baja er|

12 -ﬁunea de! 516 .632135;“35 Dieta
B4 |Anginade pe{ 6/12/95 |ingresa | B
45  [Cwoss | 10196 (Ciugia | 7

23 |Cefaleas | 2640285 |ingreso

( Médicos
Cadigo ¢ Nombre |Especialidad Direccion | Teléfono
doctor :
ok |Or Lopez  |Digestive  |C/Sancho el 101232
2 Dr. Latorre  [M Interna CiPio Al 4 256699
3 |Dr Garcia 'T%é’u?ﬁéfﬁlﬁg'i C/Aroye 5 | 369656
4  |Dr FerndndeiDigestivo  |C/Pinfor Crisg 101232
5 Dr. Lucas  [MInterna  |C/Sancho R4 256693
B Dr Nunez . _Cardmlogia ,-'iada Ba‘yﬁnqm_m_m‘lﬂljf'
T Dr. Glu‘mga Hepatologia C/Retiro § ] 369886
- Dr. Sénchez |Neurologia |Avda Pamplo 101232

De esta manera se consigue que no haya datos repetidos. Con esta estructura cada vez que venga un
paciente, no es necesario volver a introducir sus datos personales. Basta con introducir su codigo para
que el Gestor de base de datos sepa de qué paciente se trata. Para que se pueda establecer esta relacion
es necesario que las dos tablas contengan un campo en comun (en este caso el codigo del médico).

A esta forma de organizar la base de datos mediante distintas tablas relacionadas por campos comunes
se le llama base de datos relacional. Cuando se utiliza solamente una tabla hablamos de una base de
datos plana.

No todos los programas de gestion de base de datos tienen esta capacidad de manejar bases de datos
relacionales, por eso, antes de elegir uno deberemos considerar si necesitamos o no esta capacidad.

Generalmente todos los programas de base de datos de proposito multiple de ultima generacion tienen
capacidad relacional. Algunos de los mas conocidos son Oracle, Fox, Access, FileMaker, 4D, Butler...

1.2.1. Ejemplo de base de datos relacional
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Otra base de datos posible para un hospital seria ésta: guardar s6lo informacion sobre los pacientes, los
doctores y las especialidades. Asumiendo que cada médico tiene solo una especialidad, y que cada
paciente tiene asignado un médico de cabecera la estructura de la base de datos seria ésta:

TEMARIO AUXILIAR ADMINISTRATIVO

_.-"'-_F_-_\_\-\-\""'-\.
I,-” Medicosy H‘-,l ——
'l,\ * 7 Pacentes§ O
' f'l Tanecopo midico de ]
A __d_,-"; eibosernaf] . x’f.
— i
Tiene como
sepacialided

l"--'-'-'-'_F ___\-\-\-\-\-H s,
{' Ezpeciahidades ™

-.\__E -

Se observa que existen relaciones entre distintos objetos de la realidad. Estas relaciones deben
respetarse para luego poder recuperar informacion de manera precisa y rapida.

Esta base de datos relacional estard formada por tablas. Con la caracteristica de que las mismas se
relacionan entre si mediante uno o mas campos. Se puede decir que cada objeto de la realidad sera
una tabla en nuestra base de datos y que hay que buscar la manera de reflejar las relaciones antes
mencionadas. Asi, para este ejemplo, se pueden emplear las siguientes tablas:

Paciertes Medicos
Chdigo ded | Wombie | Fecha I Direecidn Midico de o Momtire Cadbye | Dirmcciein | Toléfone
paciento nacimiento | rabscor || Codiue e prcialid ad
5 Lopez Gertial 30500  [Cio x4 2{Cr Alks docior
F. Fomdnder Cf 60385 |0/ Sancho R Ot Lopes "
2 Falz Lstasa EOBSE A de Pample [v. Velayos -
d Gupman Gem  SOSMT CEinbor Cris 2| [ Adss i
12 Ugaile Lopez! 0 Dv. Vielayes £
i limerey Gard 406 {0 Martine: &
Lators Garcyl SOAS [ Adas T
3 Cabrgra Detiy  BO5F) D W layt ]

Especialigafes |
e ‘
peci |

1 Medicing Irtema

Cada tabla esta compuesta por registros, y en este caso, cada registro contendra la informacién
pertinente de: un paciente, un doctor o una especialidad.

A su vez, cada registro estd formado por diferentes campos, por ejemplo, para la tabla pacientes
tendremos los siguientes campos: Nombre, Apellidos, Direccion, Teléfono, Identificador. A cada
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campo se le asociara un tipo de dato de acuerdo con lo que se quiera guardar en €1, como se vera mas
adelante.

1.3. Algunas consideraciones sobre disefio de bases de datos

Antes de ver lo que es el programa en si es importante que se tenga claro qué pasos hay que seguir al
disefiar una base datos.

1. Es importante conocer exactamente para qué se quiere usar la base de datos, qué datos son los que
interesan de los que existen en la realidad y qué informacidn se necesitara extraer.

2. Una vez que esto esté claro, se definen las Tablas que compondran la base de datos. Dentro de cada
tabla, se piensa qué campos serdn necesarios. Conviene detenerse y definir correctamente la base de
datos, ya que un mal disefio hara que el sistema sea lento y los resultados no sean los esperados.

1.5.Bases de datos de red

El uso de una base de datos de un listin telefonico personal es muy distinto del uso de una base datos
de un hospital, una empresa o un banco.

El listin telefonico s6lo lo utilizard una persona cada vez, mientras que las otras bases de datos
necesitaran ser consultadas al mismo tiempo por muchas personas desde distintos sitios.

En la base de datos de un hospital muchas personas pueden necesitar acceder a los datos de un
paciente al mismo tiempo: una enfermera en una planta para conocer la dosis a suministrar de los
medicamentos; el médico para estudiar el caso de ese paciente; y desde administracion necesitaran los
datos sobre ese paciente para elaborar el coste de su hospitalizacion. Todos ellos necesitaran por tanto
hacer consultas o introducir nuevos datos.

Esto seria imposible si la base de datos estuviera situada en un ordenador al que no se puede acceder
mas que sentandose delante. Si se pusieran en varios sitios ordenadores con bases de datos iguales, al
final del dia y tras las operaciones que se hayan realizado, una base de datos ya no tendria nada que
ver con otra y cualquier consulta posterior a cualquiera de ellas seria del todo inviable.
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Para este tipo de bases de datos con multiples usuarios aparecieron las llamadas bases de datos de red.
Estas estan situadas en un unico ordenador -llamado servidor (generalmente ordenadores de gran
potencia)- y se puede acceder a ellas desde terminales u ordenadores con un programa que permita el
acceso a ella -los llamados clientes-. Los Gestores de bases de datos de este tipo permiten que varios
usuarios hagan operaciones sobre ella al mismo tiempo: uno puede hacer una consulta al mismo
tiempo que otro, situado en un lugar diferente, esta introduciendo datos en la base.

Gestores de este tipo son: Oracle, PL4, DB2 o SQL Server, que estd pensados Unicamente para este
uso y no se emplean para bases de datos personales.

FileMaker y Access, originariamente pensados para uso personal, tienen capacidades de red que hacen
de ellos programas muy aptos para su empleo en bases de datos de pequeiias empresas, que no
necesitan un nimero de accesos simultaneos muy alto.

1.5. Utilidad de una base de datos

Las tres cosas basicas que debe permitir un gestor de base de datos son: introducir datos, almacenarlos
y recuperarlos.

Al mismo tiempo permiten otra serie de funciones que hacen de ellos herramientas incomparablemente
superiores a los métodos tradicionales de almacenamiento de datos: archivadores, carpetas, etc.

Cualquier gestor debe permitir: ordenar los datos, realizar bisquedas, mostrar distintas vistas de los
datos, realizar célculos sobre ellos, resumirlos, generar informes a partir de ellos, importarlos y
exportarlos.

1.5.1. Ordenar datos

Un listin telefonico, para que sea util debe estar ordenado por el orden alfabético de los nombres. Del
mismo modo cualquier programa de base de datos debe permitir hacer lo mismo.
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El orden en una base de datos puede ser alfabético, numérico, de fecha o de hora; por cualquier campo,
y de modo ascendente o descendente. Asi, se puede ordenar indistintamente la tabla de Visitas por la
fecha de la visita, por los nombres de los pacientes o por el nimero de codigo. También se puede
especificar varios criterios al mismo tiempo: por ejemplo, por orden alfabético de nombre y, para los
casos en que un nombre coincida, por fecha de visita.

1.5.2. Busquedas

En los antiguos sistemas de archivo de datos si se queria buscar un conjunto determinado de registros
era necesario tener los datos ordenados previamente por un criterio determinado (por ejemplo, en los
ficheros de biblioteca, por materia o autor). Luego visualmente y a mano, a menudo con gran trabajo y
pérdida de tiempo, ir extrayendo los registros de uno en uno. Al terminar de usarlos se tenia que seguir
el proceso contrario. En el caso de que se quisiera hacer una busqueda por un criterio diferente al del
orden del archivo (por editoriales en el ejemplo anterior) resultaba del todo imposible.

Cualquier programa de base de datos realiza busquedas muy rapidas por cualquiera de los campos de
la base, indistintamente del modo en que estén ordenados. Permiten hacer busquedas con varios
criterios distintos (de este autor y con fecha de publicacion posterior a esta), busquedas combinadas
(de tal autor o de tal otro), contrarias (que no sean de este autor), etc. Deshacer la busqueda es igual de
rapido.

Una vez hecha la extraccion, el programa nos permite realizar los mismos procesos que con el total de
la base de datos (ordenaciones, informes...) pero ejecutados inicamente sobre los registros extraidos.

1.5.3. Formularios e informes

En las bases de datos, los datos se almacenan en forma de tablas. Esto no quiere decir que deban tener
esta forma de presentacion en la pantalla a la hora de introducir datos o extraerlos, ni que haya que
imprimirlos asi.

Aqui es donde entran los conceptos de formulario e informe. Ambos son similares, pero tienen una
funcién diferente. Basicamente los formularios son presentaciones hechas para mostrar los datos en
pantalla, mientras que los informes estan pensados para imprimirlos.

Formularios

Cualquier programa de base de datos permite mostrar los datos en pantalla de modos muy diferentes.
Esto tiene motivos funcionales y estéticos.

Los formularios permiten mostrar al mismo tiempo en la pantalla campos procedentes de distintas
tablas relacionadas de forma que resulte mucho mas sencillo trabajar con ellas. Al mismo tiempo se
puede hacer que no aparezcan determinados campos.

Esto es fundamental tanto en las bases multiusuario como en la base de datos del ejemplo del hospital.
En este tipo de bases de datos no interesard que todos los usuarios vean todos los datos. A una
enfermera le interesa acceder a los datos médicos del paciente pero en modo alguno a los datos
econdémicos que estaran almacenados en la misma base de datos. En el caso de una persona que trabaje
en administracion del hospital ocurre lo contrario: debe tener acceso a los datos econdmicos pero no a
los médicos.
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Los formularios, unidos a un acceso a la base de datos mediante usuarios y contrasefias, permiten
solucionar este problema. Se puede hacer que cada usuario vea los datos que le interesan manteniendo
ocultos los restantes.

Por otro lado los formularios permiten dar una apariencia mas agradable a la presentacion de los datos
que hace que el trabajo con ellos sea mas comodo, permitiendo insertar datos, modificarlos, o eliminar
algln registro.

Los informes son presentaciones de los datos preparadas para imprimir. Los gestores de base de datos
tienen la capacidad de ir intercalando los datos de la base sobre textos con cualquier formato de tal
forma que generan de modo automatico cartas, etiquetas postales, listados.
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1.5.4. Calculos y sumarios

Los programas de bases de datos tienen la capacidad de realizar operaciones matematicas sobre los
registros. Asi, por ejemplo, si se tiene almacenado en un campo de una tabla el salario de los
empleados el programa puede calcular el salario, menos impuestos de cada empleado. En la mayor
parte de las bases de datos, los datos procedentes de los célculos no quedan almacenados aumentando
el tamafio de la base de datos, si no que s6lo queda guardada la operacion o formula.

Médico Salario Salario -
IRPF
Dr. Sanz 250000 210000 ——Calculo
Dr. Alonso 200000 252000
Dr. Sanchez 195000 163800
TOTAL: 3 745000 625800
|
Sumario
s, | 52
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También es posible realizar operaciones y célculos estadisticos sobre el total de los registros: el
programa puede calcular el nimero de médicos que trabajan en el hospital o en cada departamento, lo

que han cobrado entre todos o desglosado por departamentos, etc. A este tipo de operaciones se les
suele denominar sumarios porque son resultado de calculos sobre grupos de registros.

1.6. Los ejemplos del manual
En el manual se utilizan varios ejemplos para explicar el funcionamiento de Access. Dos de ellos son
de un hospital. Para mayor comprension de los ejemplos a continuacion se muestra la estructura de

cada ejemplo de forma clara.

Ejemplo 1:

Mombre —\\_ T de viska Mombre

apellidos - |Cadigo del paciente Apelidos

Sexo Fecha de visita Fecha de nacimiento
Fecha de nacimiento Mokivo de visita DNI

Edad iCodiao del dactor Edad

DI Departamento Direccion

Direccidn Pruebas realizadas Poblacion

Pablacion Diagnostico Provincia

Provincia Tratamiento Teléfono

Teléfono Especialidad

Departamento

Un paciente puede acudir al médico muchas veces en la vida. En cada visita que realiza el paciente le
puede atender un médico distinto por motivos distintos. Un médico a su vez atiende a muchos
pacientes. En esta base de datos la relacion entre los pacientes y los médicos se ha realizado creando
una tabla: visitas.

Los campos en comun son los codigos de los pacientes y de los médicos. Estos campos compartidos
tienen el origen en la tabla que los cred (tabla médicos o tabla pacientes) pero esos mismos datos se
podran ver en la tabla visitas gracias a la relacion. De esa forma los datos de una visita en parte
procederan de las tablas médicos y pacientes, y en parte seran datos propios de visitas.

Ejemplo 2:

Cadigo del pacente Cédigo del doctor Codigo de espedalidad
Marmnbre Mombre Especialidad

Fecha de nacimiento LiCadiqo de especialidad

Direccion Direccion

Teléfono Teléfono

Médico de cabecera
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En esta base de datos la relacion entre la tabla de los médicos y la de pacientes es mas directa.

Hay una tercera tabla para tener un listado de las especialidades y no escribir el nombre mal. En este
ejemplo cada médico tiene adjudicada una lista de pacientes. A cada paciente le corresponde un
médico de cabecera. Por tanto el campo que permite la relacion es el nombre del médico (Médicos) y
médico de cabecera (Pacientes).

2. CREACION DE UNA BASE DE DATOS CON ACCESS
. Como crear un fichero de base de datos?

Al iniciar el programa se presentara la siguiente ventana:

Panel de Lareas Liicio o
Microsoft Office Online
Crnectar con Microsoft Office
Dl
Dbttt sy il curene i it

recsnle sobie como ik
Adredd

Achusice a5l kta
M Er A sk e

[T
[ a2
Epmplioc “Imprimir més de usa copla™
Abrir

bl ik

e Woros madls

L5 Mas

o) Craar un archive ruev.,

Se selecciona Crear un archivo nuevo y se hace doble clic. Aparecera otro cuadro de didlogo en el que
se podra elegir entre crear una Base de datos en blanco, una pagina de acceso a datos en blanco, abrir
un archivo ya existente...
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Iﬁ Fagma de acceso & datos en blan
@ Froyvedo wsando datos existenbes
(] A partic da ur archive exdstenta,

Plantillas

Buxcar en knea: - ) |
| L |
"5 Plantiles en Office Onlire

= Enmi P,

Para crear un archivo nuevo pulsaremos sobre Base de datos en blanco... Aparecerad otro cuadro de
dialogo en el que se dara nombre a la base de datos que se va a crear. Se de utilizar un nombre
apropiado y relacionado con el contenido de la base de datos, para poder recuperarla con facilidad
posteriormente.

Aarr vy v i leise e dakos _'}Sj
G g |ummtw =@ & ¥ L 0 Henamientas =
N |3 Mes eEnsks
._;)‘ ot Hinicn
M documentos |0 Comes

JL_JExodue-d cgs

MPC

o

bombre de archen: [ETIER =]
|!"'="‘:‘;“':d=”'=ll| G comn bpor Fﬁnﬁdﬂﬁﬁ&umﬂtm‘h A o, ) :J Cances

Ll

Se escribe el nombre en Nombre de archivo y se pulsa el boton Crear. Aparecera la ventana de Access.
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g bid 1 : Base de dabos (Formato dearchive de Sooess -":-':" _.‘_JEJ."IH
5 At B Dy b | X [ By T
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%] rignes
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Desde esta ventana se trabajan las bases de datos de Access. Seleccionando las pestafias se accede a
los distintos elementos que componen una base de datos; tablas, consultas, formularios, informes,
macros y modulos.

Para volver a esta ventana desde cualquier otra se pulsa el boton. | E

En el apartado de cada elemento de la base de datos se explicara como crearlo desde la ventana de
cada uno. Pero desde la ventana de base de datos hay dos formas de crear cualquier elemento sin
necesidad de seleccionar la pestaia: Tabla, Consulta....

‘@l ‘Este botdn cambia dependiendo del ultimo objeto creado. Al pulsarlo se creara otro objeto
similar al ultimo creado. Si se quiere elegir otro objeto s6lo hay que hacer clic sobre la flecha de la
derecha. Se desplegaré el menu de todos los elementos de Access:

a- 0.

35 Rutgformilario
Autoifiorma
Tatla
Corsulta
Formularia
Infonme
Bagins

Matri

Mddigda
Moda de dass

Beola 0o m wo g @

En este menu se encuentran todos los elementos que componen Access. Para crear uno de ellos, basta
con situar el raton por encima de €l y hacer clic.

Otra forma de crear un elemento de Access sin seleccionar la pestafia es a través del ment Insertar.
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2.1. Crear un nuevo fichero de base de datos

Si se esta utilizando Access, con una base de datos abierta y se desea crear un nuevo fichero, se puede

O

pulsar la tecla o seleccionar Archivo/Nuevo.

2.2. Los menus de Access

En la ventana de Access, como en todos los programas de Microsoft, hay un Menll y una Barra de
herramientas. La diferencia de Access es que tiene 22 barras de herramientas distintas. Las barras de
herramientas y el menu varian segin el elemento que esté seleccionado: tablas, consultas, formularios,
informes...

Mend

v

i Archivo Edicidn  ¥er Insertar  Herramientas  Veptana 2

Dedf SRY | 2@ o |- 5 &8s

{ook

v E] ¥
Barra de herrtmjentas

Nada mas crear una base de datos, no todos los botones estan activos. Irdn variando segun se vayan
afiadiendo elementos a la base de datos y segiin lo que se seleccione; tabla, consulta, formulario,
informe, macros, modulos...

La barra de herramientas tiene los botones agrupados por la funciéon que realizan, muchos de estos
grupos se repiten en las diferentes barras. Estos son todos los botones que componen la barra de
herramienta de la ventana general de Access. Segiin se vayan viendo los diferentes elementos de
Access se vera que en sus barras aparecen muchos de estos elementos y otros nuevos:

12. Muestra las vistas disponibles

D= - 22 Abre una base de datos ya existente

3%2. Guarda la base de datos actual

12. Permite buscar archivos en el disco duroc o
en una unidad de red

LoRE= A 22, Imprime el elemento seleccionado

3%2. Muestra la presentacion preliminar de lo
que se imprimira

12 Corrige la ortografia

Q
4e G 2% Cortar
V| & 32, Copiar
42 Pegar
K Deshacer: deshace la dltima accion realizada.
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- Estos son los vinculos gque tiene Access con
I:'ir__‘ Combinar con Microsoft Office Word E' Dﬁif‘;s Wiord b bli
_ _ one ord para combinar y publicar
¥ publicar con Microsoft Office Word (correspondencia)
& analizar con Microsoft Office Excel Con Excel para analizar los datos
68 - ¥ oo || =8

Analizar tabla
1 Analizar rendimiento

Documentador

Estas opciones analizan los datos

36 ‘ Editor de secuencias de comandos en
e Microsoft
| Codigo
Muestra las propiedades del elemento que
I esté seleccionado, la fecha de creacion, y la

ultima modificacion

e
8 Autgformulario
E7  Autoinforme
= Tabla

W1 Consulta

El Eephitii 12 Crea nuevos elementos de |la base de
¥ datos

B8 Informe

ia] Pégina

ﬁ Macro

2 Madulo

i1 Modulo de clase

. 12. Muestra las relaciones existentes entre las
ﬁ 7) tablas o ayuda a crearlas
' 2% L lama al ayudante de Office

3. LASTABLAS

Para empezar a trabajar con una base de datos primero es necesario crear las tablas. Dentro de cada
una hay que definir los campos que contendran la informacion.

3.1. ;Como crear una tabla?

Para crear una tabla se selecciona la pestana = .,aparecera la siguiente ventana:
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Muewva tabla B _?_I__}Ej

Nista Hioja de dakos
Wiska Diserio
fsistente para tablas
Imporkar kabla

. Yincular tabla
CrEar nna Fakla nneva en laviska

Hoja de datos,

Bcepkar I Cancelar

Estas son las diferentes opciones que presenta Access para crear una tabla:

1. Vista Hoja de datos: crea una nueva tabla con formato de tabla. En la primera la tabla aparecen los
campos: Campo 1, Campo 2... sobre los cuales se escriben los de los campos.

2. Vista Disefio: permite crear los campos manualmente y configurar el disefio

3. Asistente para tablas: el asistente pide las caracteristicas de los campos tabla y la genera
automaticamente.

4. Importar tabla: esta opcion permite importar datos de otra base de datos, necesariamente tiene que
estar creada por Access.

4. Vincular tabla: crea vinculos entre las tablas importadas y las originales, las modificaciones que
se efectuen en los datos se transmiten a aquéllas.

Cualquiera de estas opciones es valida para crear una base de datos. Pero las opciones través de las
cuales se crea personalmente una tabla son Vista Hoja de datos y Vista Con la opcién Vista Disefio se
crea la estructura para luego rellenar los datos en Vista datos. Pero también se puede empezar
directamente en Vista Hoja de datos introduciendo informacién y Access crea la estructura
automaticamente.

3.2. Las Vistas de la tabla

Las tablas se pueden ver desde dos vistas distintas, en cada una de ellas no s6lo cambia aspecto de la
tabla, sino que ademas varian el menu y la barra de herramientas:
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Pararrealizar-cambios-de-este-tipo-se-tiene-que-
pasaraintroducirlos-datospulsando-elbotdn.

A1 at R

i

Esta es la barra de herramientas y el menu de Vista Disefo:

| archive

Edicién Wer Insertar Herramientas Yentana 2

Iralaventana
hase de datos

Elirninar fila

FECIEES ALY

=] 2 )%

Clawe principal

Carohiar de wista

fndices

En la Vista Hoja de datos el ment anade todo lo relacionado con "Registros" ya que en esta vista se
pueden introducir datos. En la barra de herramientas se afiaden elementos de orden de los datos:
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Filtro por i
gelecoidn Buscar Elirairer
registio

]B_rn:hi'w:n Edicidn Yer Insertar Formabo Redisttos  Herramientss Yeobans 2

K- B akyiipBsy o8 ‘:E’i'%l;il ,@ 5
Crrdenar por orden Filtro por e

ascendente 7 descendente frarrenlario regiatro

5|

L=

3.2.1. Vista Hoja de datos
Con esta opcion es mas facil entender como se almacena la informacion en una base de datos.

A continuacion se va a crear la tabla Pacientes. Se selecciona Vista Hoja de datos y se pulsa Aceptar.

Campol Campo2 Campo3 Campod -
b
Registra: 14| 4 ] 1k | »i{p#] de 20 _4_U R

En esta tabla ya se puede empezar a introducir datos, aunque antes conviene dar nombre a los campos.
Para esto se hace doble clic sobre Campol y se escribe el nombre que se le quiera dar al campo. En el
caso de la tabla Pacientes el primer campo va a ser "Nombre".

Los nombres de los campos tienen que cumplir unas normas. No pueden tener mas de 64 caracteres,
no pueden tener puntos, exclamaciones o corchetes.

Por otro lado no puede haber dos campos que se llamen de la misma manera.

B Tablal - Tabla

-

Feqgistro; HI 4 I] F IH I"*I _4_1__] L

Para que Access cree la estructura de la tabla basta con introducir los nombres de los campos y un
registro.

Para escribir el primer registro se sitiia el raton sobre el campo y se escribe el primer dato. Para pasar a
la siguiente columna se puede usar el raton o la tecla tabulador.

Siguiendo el mismo procedimiento, doble clic sobre la primera fila, se afiaden los campos: apellidos,
fecha de nacimiento y direccion.
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B Tablal : Tabla
Homhre Apellidos  |Fecha de naci| Direccidn |«
f Fepe Lapez J-5-a1 Cf Fio =l 4,80
Registra: 14| ¢ || T v | rile#] de 30 FIEE T

Como aun no se han definido las caracteristicas de los campos, es conveniente hacerlo antes de
introducir mas datos, esto se hace en el modo de vista disefio.

3.2.2. Vista Diseno

Se elige Vista Diseno y se pulsa Aceptar. Access pedira que se le dé un nombre a la tabla.

Guardar como

Mombre de la tabla: Acepkar

1]
o
o
e

Cancelar

Se escribe el nombre: Pacientes en el recuadro y se pulsa Aceptar.

A continuacion aparecera otro mensaje comunicando que no se ha creado una clave principal.

L\a W hoy mnguna clave principsl defimda

ALngue Nl B3 NECE3ANA Una chiye DIncial, 23 recomendsbls qun
eenia Ling tabla debe tener imp clave princpal pars gue fueda
dhelirn'urily pelacion entie esta talls U olas babilas der s bese de daboa,
iDeses ciea una clave pincpal T

| i e Ho Concelar |

Por el momento se pulsa No, ya que no se va a crear ahora, se verd mas adelante en este manual.

Después de pulsar No, se abrird la ventana de disefio de la tabla ya creada con el tipo de dato definido
por Access de forma automatica.
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B8 Pacientes - Tabla

Texto
apelidos Texto
B |Fechia de naciments Texto
| Gireccian Tesko _'.J

Propiedades del campo

Geoerd | Bisqueds |
Tamafic def campo 50
Formeto,

Mistara de eitrada

Tl

Walor predeterminado

Regha de vaidscion

Texto de vaidacitn

Reguorida Mo

Permibr longgdcara. o

trdesadd i =1

En la primera columna se ven los nombres de los campos, y en la segunda columna el tipo de datos
que ha elegido automaticamente Access con los datos introducidos. Como se ve en cada columna se
introducen diferentes caracteristicas del campo:

* Nombre del campo: los nombres de los campos.

- Tipo de datos: texto, numérico, fecha/hora, contador, Si/No, memo, moneda, objeto OLE.

+ Descripcion: en esta columna se introduce la descripcion del contenido del campo o su finalidad.

- Propiedades de los campos: estableciendo las propiedades de los campos se controla la apariencia
de los datos, y se puede evitar que se introduzcan de modo incorrecto.

En este manual se va a crear una base de datos de un hospital. Se ha empezado con la tabla de los
pacientes pero no se han introducido todos los campos. Faltan los campos: sexo, poblacidn, provincia,
teléfono, DNI.

El tipo de dato se vera mas adelante en el apartado campos, junto con la descripcion y las propiedades
del campo. Por ahora se introduce el nombre del campo y se selecciona el tipo de dato tal y como
aparecen en este grafico:
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B Pacientes : Tabla Ml B3
Hombre del carpa Tipr de datos: Descripeion
| |Mombre Texto MNombre del paciente
. |Apelidos Texto Primer v segundo apellido
| |Sexn Texto Hombremujer
| |Fecha de nacimiento Fecha/Hora ‘Mo alvidar ningun dato
| |{DMI Texto Afiadir letra MIF
|| Direccidn Texto Calle, numern, piso, letra, codigo postal
| |Poblacion Texto
| [Provincia Texto
|| Teléfono Texto Incluir prefijo provincial
v i

Prodiedades del campo

izeneral | Bisqueda

| La descripeion del canpo es

| oprional. Le ayudaa,

| describir &l campoy Ezrbign
se presenta en la biama de
estada cuando selecdona.

eske campo en un
| Farmularic, Presione Fl pars
| obtener apuda acerca de:
descripciones,

3.2.3. Insertar un campo

El campo Sexo se encuentra entre Apellidos y Fecha de Nacimiento. Para introducir un campo nuevo
entre dos ya existentes pulsa la tecla———— El campo insertado aparecera sobre el campo que estaba
seleccionado cuando se pulso la tecla insertar campo en este caso, estaba seleccionado Fecha de

nacimiento, por lo tanto el nuevo campo se creard encima de €l y se le pondra el nombre Sexo.

Para introducir el nombre del campo Sexo se tiene que seleccionar el campo Fecha de nacimiento, y
pulsar insertar campo:

g Tablal : Tabla — | O >
Mombre:del campo Tipo de dakos Diescripcan -
|| Mombre Texto
Apellidos Texto i
Fecha de nacimienko Fecha/Haora
Direccion Texka
o] -

3.2.4. Introducir el nombre del campo

Para introducir el nombre se hace clic sobre la celda correspondiente y se teclea el nombre que se le
vaya a dar al campo.

3.2.5. Elegir el tipo de dato

Mientras en el Vista Hoja de datos no se introduzcan datos Access asigna a todos los campos el tipo de
dato: texto. Si se hubiera introducido un dato numérico el tipo de dato seria numérico.

Para cambiar el tipo de dato, basta con situarse sobre el campo. En la celda de tipo de datos aparecera
una flecha. Al pulsar sobre ella se despliega un ment en el que se puede seleccionar el tipo de dato.
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| Mombre del campo’ | Tipo del datas |
Mombre Texo
Apelidos Texo
B |Fecha de nacimiento Texn =i
Direccion Texo

El tipo de dato que se le va a dar al campo Fecha de Nacimiento es Fecha/hora. Para cambiar el tipo de
dato se pulsa sobre esa celda, en la parte derecha de la celda aparece una flecha, que al ser pulsada
despliega un menu. Para seleccionar el tipo de dato que interese hay que situarse sobre €l con el raton.

Nembre del campe | Tigioi de datos

|| Momnbre Texko
|| Apsllidos Texko
|| Sexo Texka
| B Fecha de nacimiento =l

Direccitn Texto
] Memo

Mumnenco

General | Basqueda | Maoneds

Ak .
Tamafio del campo =20 wmimmmu
Faormato Ohjeto OLE
Mascara de entrada Hinersncude
Titusa

Asistents para bdasguedas. .,

Para afiadir los campos: poblacion, provincia, teléfono, DNI y edad basta con situar el raton sobre la
fila en blanco que sigue a Direccion.

3.2.6. Mover un campo

A continuacion se va a mover el campo DNI y se va a situar debajo de Fecha de nacimiento. Para
mover el campo, primero se debe seleccionar haciendo clic sobre €él. El campo cambia de color y a su
izquierda aparece una flecha. Situando el cursor sobre esta flecha el cursor mismo se convierte en otra
flecha. Si se pulsa en ese momento el boton del raton se puede arrastrar el campo a la posicion que se
quiera. De modo que la tabla de pacientes quedara finalmente asi:

Nombre del campo | Tipo de dafos | Descripoion
|| Morbre Texto Mornbirg del paciente
|| Apetlidos Taxto Prirear  sagundo apelkdo
| |Sexo Texto Hombrefmilger
|| _|Fecha de nacmisnto Fecha/Hora Mo alvidar pirgun date
|| DT Texto Afiadir latra NIF
| Direscchln Texdkn Calle, mumero, plso, ketra, codgo postal
[ |Poblacion Texto
|| Provincia Tewxto
L | Teléfono Texto Imclulr prefip provincial

3.3. La clave principal

La clave principal suele ser uno o varios de los campos de la tabla. El contenido de este campo
identifica cada registro del campo de manera tnica. De modo que no se podran introducir dos registros
iguales o almacenar valores nulos en los campos de la clave principal.

L, |
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Para la tabla Pacientes se tiene que pensar que campo no se repite. Podria ser el campo nombre, pero el
nombre no es algo unico. Los campos nombre y apellidos juntos también se podrian repetir en algin
caso. De modo que lo mas indicado es crear un c6digo unico para cada paciente. Se selecciona el
campo nombre y se inserta un campo. Se llama Coédigo del paciente y se elige el tipo de dato
Autonumérico. Este tipo de dato hace que Access genere un numero unico a cada registro de la tabla.
De esta forma es totalmente seguro que el campo no tendra ningtn registro repetido.

Es decir los datos de un paciente no apareceran repartidos en tres veces, sino en una sola vez, de forma
que cuando se quiera consultar el estado fisico de un paciente se tendra la seguridad de que ahi estan
todos sus datos médicos.

Autorumeico Ciédigs dnica de cada pacients
|| Nombre Texto Mombee del paciente
| ag=lidos Textn Primer v segundo apethdo
SEvn Texka Hearmibe B miijer

j Focha de nacmisnito FechafHooa R oewidar nirgun dato
I [ Testo Afiadir letra NIF

| Direvcitn Texta Calle, numara, piso, ketra, codgo aostal
|| Peblaciin Teexka

{ Provincia Texta
__ETF.céfcn-:n Textn Inckar peefijo proyincial !

a

Para establecer este campo como clave principal se hace clic sobre ¢l y en la barra de herramientas se

pulsa el boton Establecer Clave Principal . También se puede realizar esta operacion desde el
Ment Edicion | Clave Principal o pulsando con el boton derecho sobre el campo que queremos que sea
la clave y aparecera un menu desplegable y seleccionamos clave principal.

¥ Clave principal
4 Corkar

=2 Copiar

= Insertar filas
= Eliminar filas
N Generar...

Propiedades

Al establecer un campo como clave principal aparecera una llave a la izquierda del campo, tal y como
muestra la imagen:

~ Hombre del campo ' Tipo de datos Crescripaon

‘WK Codkgo del pacienta Codigo unico de cada paciente
| [MNombre Texto Nombre del pacente
fApellidos Texto Primer v segundo apellido
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No se tiene que definir obligatoriamente una clave principal, pero normalmente es conveniente
hacerlo. Si no se establece la clave principal, al cerrar la tabla aparece un cuadro de didlogo pidiendo
que se establezca:

Aundgus no gz necesana una clave pincipal. 24 recomsndabls que
et Uing tabla debe tener une clave princpal para que pueda
defirs unia r=lscon entie esta tabla v ohias tabilas de |s base de datos,
(Diesea crea una Clave prinepsl 7

Si se elige la opcion Si, Access creard automaticamente un campo Autonumérico que serd la clave
principal.
3.3.1. Tipos de clave principal

En Microsoft Access existen tres tipos de clave principal: Autonumérico, Campo simple y Campos
multiples.

3.3.1.1. Claves principales de Autonumérico

Un campo Autonumérico puede establecerse para que el programa introduzca automaticamente un
nimero secuencial cuando se agrega un registro a la tabla.

Designar un campo de este tipo como clave principal de una tabla es la forma mas sencilla de crear
una clave principal.

Cuando no se establece una clave principal antes de guardar una tabla recién creada, Microsoft Access
pregunta si se desea que cree una clave principal automaticamente. Si se contesta afirmativamente,
Microsoft Access creard una clave principal de Autonumérico.

3.3.1.2. Claves principales de Campo simple

Si se tiene un campo que contiene valores exclusivos, como nimeros de identificacion o niimeros de
pieza, se puede designar ese campo como la clave principal.

Si el campo seleccionado como clave principal tiene valores duplicados o Nulos, Microsoft Access no
establece la clave principal.

Se puede ejecutar una Consulta de buscar duplicados con el fin de determinar qué registros contienen
datos duplicados. Si no se puede eliminar facilmente las entradas duplicadas mediante la edicion de los
datos, se puede agregar un campo Autonumérico y establecerlo como clave principal o bien definir
una clave principal de campos multiples.

3.3.1.3. Claves principales de Campos multiples

En situaciones en las que no se puede garantizar la exclusividad de un solo campo, se pueden designar
dos 0 mas campos como clave principal.

L, |
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La situacion mas comun en la que surge este problema es en la tabla utilizada para relacionar otras dos
tablas en una relacion varios a varios.

Si no se esta seguro de poder seleccionar una combinacién de campos apropiada para una clave
principal de campos multiples, probablemente resultara mas conveniente agregar un campo
Autonumérico y designarlo como la clave principal en su lugar.

3.4. Guardar la tabla

Una vez haya definido la estructura de la tabla se pulsa el botén de Guardar n .0 se elige
Archivo|Guardar. El nombre que se le va a asignar a esta tabla es Pacientes. Conviene guardar la tabla
siempre que se realiza algiin cambio.

3.5. Abrir y trabajar una tabla

Para abrir una tabla de una base de datos ya existente, primero se tendra que estar en esa base de datos.

- |
Para abrir una base de datos, se selecciona Archivo|Abrir, o se pulsa el bot(')nEi' . Aparecera una
ventana de dialogo con las diferentes bases de datos, se selecciona la que interese y se pulsa Abrir.
Una vez abierta la base de datos, siempre aparece la ventana de la base de datos, con multiples

Tablas

pestanas. Se elige la pestaiia y se hace clic sobre la tabla que se desea abrir.

Se pulsa el boton Abrir, si se desea introducir datos, o Disefio si se desea anadir un campo o variar las
propiedades de los campos.

Una vez se encuentra dentro de una de estas dos opciones siempre se tiene la oportunidad de cambiar
pulsando el boton cambiar de vistas:

B-lda sky
Wista Disefio

Wista Hoja de datos

g Yista Tabla dinamica

@, Yista Gk afico dindrmco

3.5.1. Introducir datos en la tabla

En Vista Hoja de Datos se pueden introducir datos. En el primer registro sélo aparecerd una fila. Se
hace clic sobre ella y se escriben los datos en los campos. En el momento en que se empiece a escribir
se afnadird una fila més. En la primera columna de la fila sobre la que esté escribiendo aparecera un
lapiz, y en la siguiente un asterisco. Para pasar de un campo a otro pulse Intro o Tabulador.

Cadigo del pa] HNombre | Apellidos
| 1 Fape Lapez
] 2 Ana (Garcia
F 3 Jose Luis Fodriguez
*| (Autonumérical
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Cuando se quiere afadir otro registro s6lo se tiene que pinchar sobre la fila con el asterisco.
4. LOS CAMPOS

Para crear los campos de una manera mas completa es necesario profundizar en cada una de las
caracteristicas de un campo.

4.1. Nombre del campo

En esta columna se introduce el nombre de los campos. La columna tiene un maximo de 64 caracteres.
Se pueden utilizar espacios, pero no se puede empezar con un espacio. No se pueden utilizar: los
puntos, los signos de admiracion, los acentos graves ni los corchetes.

Dentro de una misma tabla no puede haber dos campos con el mismo nombre.

El nombre del campo debe ser descriptivo de la informaciéon que el campo va a contener para no crear
confusion a la hora de trabajar con los datos.

4.2. Tipo de datos

1. Texto: almacena cadenas de caracteres, ya sean numeros (con los que no se vaya a realizar
operaciones), letras o cualquier simbolo.

2. Numérico: Almacena numeros destinados a realizar operaciones. Hay cinco tamafios:
Byte: para almacenar el rango de 0 a 255

Entero: para el rango entre -32768 y 32767

Entero Largo: para el rango entre-2.147.483.648 y 2.147.483.647

Simple: para nimeros decimales entre el -3,4x 1038 y el 3,4x 1038 con 7 decimales
Doble: Doble para nimeros entre el -1,797x 1038 con 15 lugares decimales.

3. Fecha/hora: fecha y hora general, fecha y hora larga, fecha y hora corta.

4. Autonumérico: Es un valor numérico que Access incrementa de modo automatico cada vez que se
afnade un registro. No se puede modificar manualmente.

5. Si/No: Para almacenar datos que solo tengan dos posibilidades: si-no, 0-1, verdadero-falso, blanco-
negro...
6. Memo: Para almacenar texto largo, hasta de 64000 bytes.

7. Moneda: Para almacenar valores de moneda.

8. Objeto OLE: Son objetos tales como graficos, texto, imagenes, creados en otras aplicaciones, que
se han incrustado o vinculado.

4.3. Descripcion
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En esta columna se introduce la descripcion del contenido del campo o su finalidad. El texto que se
introduzca aparecera en la barra de estado cuando se seleccione el campo en un formulario, de este

modo se facilita el introducir el contenido adecuado en cada campo.

En la tabla pacientes, que se ha creado en el apartado anterior, la descripcion podria ser la siguiente:

i Pacientes : Tabla
Mombre del campo Tipo de datos

| | Cadigo del paciente ALt onumBrico Cédigo dnico de cada pacients

| |Mombre Textn Nombre del pacients

| Apefidos Texho Primer ¥ segundo apelido

| |Sexo Texto Hombr e/ muger

| |Fecha de nacirmiento FechafHors N obeldar ningun data

L |DNT Testo Afiadir ktrs NIF

| |Direccion Texto Cale, numero, piso; letra, codigo postal

| |Pobilacén Texto

| |Provincia Texta

| |Teléfono Texto Inchur prefijo provincial _.,'J

Prapizdades del campo
General | Basqueds |
Un nodnbre de campa pusde
tener hasta G4 caracteres
de longitud, incluyendo
espacios, Prasione F1 para
abtener atvuds acarca de
loe roméres de campa,

Las propiedades de los campos ayudan a detallar el tipo de dato que va a contener un campo, y por lo
tanto la utilidad del mismo dentro de la base de datos. Las propiedades se explican en el capitulo
Propiedades de los campos.

A continuacion se crean estas dos tablas para poder continuar con el ejemplo de la base de datos de un
hospital:

& Mésioos - Tabla
| | dombredelcampo |  Tipodedstos |

Nomibee del campo Tipo de datng Mombre ded campo Tipo de dates

% | Cadigo del medico Autanumérico B[ Ne de visita Aubonumérico
| | Mombre Texto | |Fechade visita FechafHora

Apellidos Tento || Cadigo del paciente Texto

* I | Depattamenta Toxtn || Codigo gel medico lexto

Dirgceidn Texta || Motive de visita Texto
|| Teléfona Texka | |Exploracan Texta
|| Fecha de nacmignto Fecha/Hora || Pruebas realizadas Texto

i H Texto _Il. Cisgnostico Texta
I Salario i icol =

i

La clave principal de la tabla Médicos es el codigo del médico y de la tabla visita, el nimero de visita.
5. PROPIEDADES DE LOS CAMPOS

Estableciendo las propiedades de los campos en Vista Disefio se controla la apariencia de los datos, y
se puede evitar que se introduzcan de modo incorrecto.

5.1. Tamaiio del campo
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Esta propiedad la pueden tener tanto los campos de tipo numérico como los de texto.

En los campos de texto el tamafio del campo indica el nimero de caracteres que puede contener. El
valor méximo es de 255 caracteres y por defecto Access aplica 50. Se puede introducir un valor
inferior, pero si ya se han introducido datos hay que tener mucho cuidado, ya que si se da un tamafio
inferior al de alglin campo los caracteres restantes se perderan.

En los de tipo numérico limita el rango de valores permitido y si el campo puede contener valores
fraccionarios. El campo numérico puede tener estos tamanos: Byte, Entero, Entero Largo, Simple y
Doble.

Configuracion Rango Lugares Lugar que
Decimales ocupa

Byte DaZis HMinguno 1 byte

Enterc -32.768 a 327768 Hinguno 2 bytes

Entere Largo -2 147 485 648 a+ 2 147 483 647 HMinguno 4 bytes

simple 2341078 54 3451078 s 4 bytes

Doble -1.797x10°% 1 797 21078 15 B bytes

El Byte es el que menos tamafio tiene y por tanto el que menos ocupa. El Doble es el que mas ocupa.
No conviene que el tamafio sea mayor de lo necesario, ya que cuanto mas ocupe un campo mas lento
se procesaran los datos cuando se esté trabajando.

5.2. Formato
Esta propiedad la pueden tener todos los campos menos los Objetos OLE.

El formato s6lo afecta a la presentacion de los datos, nunca al valor almacenado de una tabla. Los
numeros y las fechas se pueden presentar con diferentes formatos.

Los numeros pueden aparecer con separador de miles, con un simbolo de moneda o con un
determinado nimero de decimales.

Si no se determina nada en esta propiedad Access utiliza el formato General y los datos aparecen tal y
como se hayan introducido.

El formato que se especifique para un campo de una tabla serd el que Access utilice para los
formularios e informes basados en dicha tabla. Si se realiza un cambio de formato después de haber
creado un formulario o un informe, este formato nuevo no le afectara.

Para garantizar la coherencia entre las distintas aplicaciones, Access utiliza los valores establecidos
para los formatos de ntimero y de fecha/hora en la seccion internacional del Panel de Control de
Windows.
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5.2.1. Formatos de campos de tipo Numérico y Moneda.

Si no especifica ningiin formato, o si especifica el formato nimero general, Access presentard los
numeros sin separador de miles ni ningtn otro tipo de formato.

Si se desea que los nimeros de un campo aparezcan con algin formato determinado se presiona la
flecha de la derecha en Formato, aparecen dos columnas: la izquierda indica el nombre del tipo de
formato y la derecha el resultado de aplicar ese formato a un nimero.

5.2.2. Lugares decimales

Cuando se selecciona un formato de nimero que no sea numero general en esta propiedad se puede
especificar un niimero de lugares decimales exacto. Si se ha escogido el formato nimero general s6lo
se presentara el numero de lugares decimales necesarios para cada valor.

5.2.3. Formatos personalizados de campos numéricos

Aunque en la propiedad formato se puede elegir un formato ya creado de la lista que se despliega,
Access también permite establecer un formato propio. Este formato se crea a través de codigos que
Access convierte en formatos.

Un tipo de formato se crea con cuatro secciones:

1°. Para los nimeros positivos

2°. Para los nimeros negativos

3°. Para los que tengan valor cero

4°, Para los que no tengan ningtn valor (que el campo esté vacio)

Codigo Funcion

 (coma) Separador decimal

- (punto) separador de miles

a luestra un digito o el 0

# Muestra un digito o un espacio en blanco

“ Multiplica el walor por cien v lo muestra seguido del simbolo porcentae
E-oe- Motacidn cientifica con un signe menos junto a los exponentes negativos
E+ o et

Hotacidn cientifica con un signo mas junto a los exponente s positivos

Ejemplo de las cuatro secciones: #.##0,00 ; -#.##0,00; 0,00; "Vacio"
5.2.4. Codigos de formato para campos de cualquier tipo

Para crear formatos personalizados para cualquier tipo de campos se utilizan estos codigos:
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Codigo | Funcion

Espacio | IMuestra un espacio

“texto™ | Muestra lo que ecté entre comillas

! Fuerza la alineacidén a la izquierda, en lugar de la alineacién a a

derecha
¥ Eellena el espacie disporible con el caracter que wenga a continuacidr,
Y Whiestra el nardrt=r que haya a continuaridn Bwita qnue rse caticter sra

tomade por un cédigo de control sicoincide con algune

[color] Muestra la seccidn en el color indicado entre los corchetes. Los colores
dispontbles son: negro, azul, werde, cvan, rojo, magenta, amarilleo,
blanco

5.2.5. Formatos de campos de tipo Texto y Memo

En estos dos campos no hay ningun formato predefinido. Si se desea se puede crear uno propio. Al
igual que en los campos numéricos un formato se crea en varias secciones con unos codigos.

En los campos de texto y memo sélo hay dos secciones, la primera se usa si el campo tiene texto y la
segunda si el campo esta vacio.

Los codigos son los siguientes:

Caodigo Funcion

(@ =1 los caracteres que se introducen en un campo no lo completan cada
uns de log céddipos que ce incerten en formate e conwvertird en un
espacio o cardcter para rellenar el campo

& Funciona 1gual que el anterior, pere si ne hay suficientes caracteres
para sustituir todos los simboles Acces no insertara nada

= Presentara todos los caracteres en mintisculas

= Presentara todos los caracteres en mavisculas

5.2.6. Formatos de campos de tipo Fecha/Hora

Los formatos predefinidos de este campo dependen de la configuracion de la seccidon internacional del
panel de control de Windows.

En este tipo de campo también se pueden crear formatos personalizados. Con la diferencia de que s6lo
hay una seccion:

L, | 73

E CONFEDERACION GENERAL DEL TRABAJO — SINDICATO DE SANIDAD DE LAS PALMAS



E TEMARIO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Codigo Significado
: Separador de hora
! Zeparador de fecha
I Diia del mes en uno o dos digites numeéricos (1-31)
dd Diia del mes en dos digitos numerncos(01-21)
ddd Las tres primesas letras del dia de la semana (Dom-3ab)
Diddd HMombre complete del dia de la semana
E Dia de la semena en nimeros (1-7)
tm ez del afio en uno o dos digitos(1-12)
trm Mdes del afic en dos digites (01-12)
o Las tres primeras letras del mes (Ene-Dic)
Mlmmin HMombre complete del mes (Enero-Diciembre)
t IMimero del trimestre del afio (1-4)
aa Log ultimos dicitos del afic (01-29)
aaa Afio completo0100-9299)
h Lahoraen 1 o2 digitos (0-23)
hh La hora en 2 digitos (00-23)
il El minuto en 1o 2 digites (0-2%)
finl El minuto en 2 digites (00-59)
5 Elzegundo en 1 o 2 digites (0-2%)
83 El segundo en 2 digitos (00-39)
ANUENL Eeloj de 12 horas con las letras que correspondan
LSNP Eelog de 12 horas con el indicador de mafianaftarde definide en el
panel de control de Windows

5.2.7. Formato de campos tipo Si/No

Si no se ha seleccionado un formato para este campo, Access mostrard un -1 para Si y un 0 para No.
En este tipo de campos hay formatos predefinidos y también se pueden crear formatos personalizados.
Hay tres secciones:

1°. Escribir punto y coma

2°. Representar los valores que no sean cero

3°. ";"Representar los valores cero

En el campo Sexo se ha seleccionado un tipo de dato Si/No. En este tipo de dato no hay nada
predefinido para seleccionar un sexo. ; "Hombre”’; "Mujer"

Cuando se introducen los datos dependiendo desde que vista aparecerd un boton al que hay que activar
o desactivar. Si el boton estd en blanco el valor es cero, por tanto el sexo de ese registro sera mujer. Si

se activa o selecciona el valor de ese campo ya no sera cero por tanto el sexo sera hombre.

5.3. Lugares decimales
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Esta propiedad solo la tienen los campos de tipo numérico y de moneda. Determina el nimero de
cifras decimales en la presentacion de los campos.
Esta propiedad tiene dos configuraciones:

1. De 0 a 15. Apareceran tantas cifras decimales como se indiquen sin tener en cuenta las que se
especifiquen en el formato.

2. Auto: aparecera el numero de cifras decimales predeterminadas para cada formato o la que este
definida en la propiedad formato.

5.4. Mascara de entrada

Esta propiedad la tienen los campos de texto, numérico, fecha/hora y de moneda. Obliga a que los
datos introducidos en un campo se ajusten a una plantilla determinada.

Para crear una mascara hay un esquema de 3 partes separadas por ";":
1°. Presenta la mascara de entrada

2°. Indica si los caracteres literales empleados en la méscara se almacenan o no en el campo junto con
los datos. Se escribe 0 para que se guarden y 1 para que no se guarden

3° Especifica el caracter que debe aparecer en los espacios en blanco de la mascara. Access por
defecto utiliza el subrayado.

Los cédigos son los siguientes:
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Codigo Funcion
1] Digite (0-9). Introduccidn obligatoria Mo permite sighos
# Digito o espacio. Introduccidn opcional Las posiciones en blanco

se convierten en espacios ¥ se permiten los sighos

Digite o espacio. Introduccién opctonal. Mo permite signos
Letra (A-2) Introduccidn obligatoria

Letra (4-2) Introduccidn opcional

Letra o digite. Introduccidn opcional

Cualguier caracter o espacio. Introduccidn obligatoria

8

L

7

A Letra o digite. Introduccidn ohlicatoria
a

&

i

Cualgquier caracter o espacto. Introduccidn epoional

- Marcador de posicién decimal v separador de miles, fecha v hora

& Conwierte los caracteres en mintdsculas

> Conwierte los caracteres en mayisculas

! Hace que la mascara de entrada se rellene de derecha a 1zquierda

i Hace que el caracter que venga a continuacién se presente como
un caracter literal

Ejemplo: (900)009-00 00; 0; " "
5.5. Titulo
Esta propiedad la tienen todos los tipos de campos.

Especifica la etiqueta que se utilizara en la presentacion del campo cuando se crean tablas, formularios
e informes.

5.6. Valor predeterminado
Esta propiedad la tienen todos los campos menos los de tipo contador y Objeto OLE.

Introduce un valor por defecto en todos los campos. Este valor lo introduce el usuario cuando un
campo va tener casi siempre el mismo valor. Cuando este valor varie se puede modificar.

5.7. Regla de validacion
Esta propiedad se puede establecer en todos los campos menos en los de tipo Contador y Objeto OLE.

Se especifican las condiciones que deben cumplir los datos que se introduzcan, si los datos no cumplen
las condiciones Access no admitird ese dato.

Para introducir las condiciones que debe cumplir un campo se selecciona Regla de validacion en las
propiedades del campo. A la derecha del espacio en blanco hay unos puntos suspensivos. Se hace clic
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sobre ellos. Aparecera una ventana para generar expresiones, en esta ventana habra que especificar
esas condiciones.

5.8. Texto de validacion

Cuando Access no admite un dato porque no cumple la regla de validacion no aparece ningiin mensaje
que explique por qué no admite el dato a no ser que se utilice el texto de validacion.

En esta propiedad se debe introducir cual es la condicion que debe cumplir el dato para que el usuario
lo sepa.

5.9. Requerido

Se aplica a todos los campos menos a los de tipo Contador.

Si se encuentra activado Si no dejara que el usuario abandone un registro sin haberlo rellenado.
5.10. Permitir longitud cero

Se aplica a los campos de tipo texto y memo.

Esta propiedad es util para las consultas y expresiones, ya que los valores nulos se comportan de
distinta forma.

Para introducir una cadena de longitud cero se teclea dos comillas dobles sin espacio entre ellas ("").
5.11. Indexado
Se puede aplicar a todos los tipos de campo menos a Memo, Si/No, y Objeto OLE.

Esta propiedad crea un indice de ese campo. De modo que acelera las busquedas de un registro por el
contenido de ese campo. No conviene aplicarlo més que al campo por el que se vayan a realizar las
busquedas porque si no la actualizacion de los datos serd muy lenta.

Sin duplicados: es una de las opciones de esta propiedad y significa que no puede haber dos campos
con la misma clave. Con duplicados, hace que Access cree un indice normal con cada uno de los
registros.

6. LOS FORMULARIOS

La introduccion de los datos directamente sobre las tablas es bastante incomoda. No s6lo no se pueden
ver todos los campos sin desplazarse con la barra de herramientas, sino que ademas los registros estan
uno encima de otro. Si se pierde la referencia del registro se pueden introducir datos que no
correspondan a ese registro.

Los formularios permiten la introduccion de datos en las tablas de una forma mas sencilla y mas
limpia. En vez de introducir los datos directamente sobre la tabla, los datos se introducen en la tabla a
través de los formularios.
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Hay diferentes formatos de formularios, en alguno de ellos los registros se pueden ver de forma
aislada, en otros, todos los registros juntos, o también se puede disefiar un formulario con un formato
totalmente personalizado.

En una base de datos se puede crear mas de un formulario basado en una misma tabla. Un formulario
puede tomar varios campos de una tabla o todos, incluso puede tomar campos de diferentes tablas.

Las tablas almacenan la informacion, los formularios se encargan de recogerla. Para que las tablas
puedan incluir los datos de los formularios deben estar cerradas. Al cerrar o guardar los formularios,
las tablas se actualizan.

6.1. Crear formularios

Para crear un nuevo formulario se selecciona la pestaia Fermularios |de ]a ventana de la base de
datos. Se pulsa Nuevo, aparecera la siguiente ventana:

o

i Asistente para Formularios

Lw/ Autoformulario: en columnas
assasas Autoformulario: en tabla
Autoformulario: hoja de datos
Crear un Formulario nuevo sin Autofarmulario: tabla dindmica
utilizar &l asistente. Autofarmulario: gréfico dindmico
Asistente para graficos
Asistente para kablas dinamicas

Elija |z tabla o la consulta de I j

donde proceden los datos del
Acepkar I Cancelar |

objeto:

En esta ventana se dan siete posibilidades distintas para crear un formulario. Crear el formulario
manualmente en Vista disefio, con asistentes o con los autoformularios.

- Vista Disefio: seleccionando esta opcion se puede crear un formulario totalmente personalizado.

- Asistente para formularios: Access crea automaticamente un formulario con los campos que el
usuario seleccione. Con este asistente se pueden crear formularios de formatos muy distintos.

- Autoformulario: columnas: Access crea un formulario en columnas con todos los campos de la
tabla. Cada registro aparece de forma independiente con los campos ordenados en una columna.

- Autoformulario: tabula: crea automaticamente un formulario con todos los campos en formato
tabular: Los registros aparecen en filas y columnas. En este tipo de formulario se presentan todos los
registros que se hayan introducido.

- Autoformulario: hoja de datos: esta opcion crea automaticamente un formulario con el formato de
hoja de datos. Este es el mismo formato que el que tienen las tablas para introducir datos.

- Asistente para graficos: crea un formulario con un grafico, muestra los datos en formato grafico.
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- Asistente para tablas dinamicas: crea un formulario de Microsoft Access con una tabla dindmica de
Microsoft Excel. Una tabla dindmica es una tabla interactiva que puede resumir grandes cantidades de
datos utilizando el formato y los métodos de calculo que se elijan.

Para continuar con el ejemplo del hospital se va a crear un formulario de la tabla pacientes. Se
selecciona Autoformulario: columnas y la tabla Pacientes. Para seleccionar la tabla se pulsa sobre la
flecha de la derecha, se despliegan las diferentes tablas que existen en la base de datos. Para
seleccionar una se hace clic sobre ella. Si se quisiera extraer datos de varias tablas se tendria que
seleccionar Vista Disefio o Asistente para formularios, o bien crear una consulta de varias tablas y
hacer un formulario con ella.

Elija la tabla o consulta de donde _'_i
proviensn los datos del objeto;

Pacienkes \

6.2. Autoformulario: columnas

Al seleccionar la opcion Autoformulario: columnas Access automaticamente generara un formulario
en columnas y lo abrird en Vista Formulario:

4 Cadigo del pacients ] i1
Harnkire l.ﬁ.na
Apellidoz lGarcia
Sexo ]Muier
Fecha de nacimiento ]m
DMl ]3355553?
Direccidn 1':.-" Sahchao Ramirez 2, 3C
Foblacidn |Pamplona
Frovincia 1Navarra
Teléfana 1948-1 24578
registro; 4] 4 ([ 2 v [vilr#]de 3 i

6.2.1. Vistas de Formulario
En Formulario hay tres vistas distintas, ademas de la presentacion preliminar.
6.2.1.1. Vista disefo

Como su nombre indica en esta vista fundamentalmente se varia el disefio del formulario. La ventana
se compone de un menu y tres barras de herramientas:
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La primera barra de herramientas se refiere al disefio de formularios. Puede aparecer integrada debajo
del menu o de forma independiente tal como aparece en el grafico de debajo:

Cuadro de herranientas

TP S N N - R

Autoformato

El boton caja de herramientas sirve para abrir o cerrar el cuadro de herramientas. Y el boton
autoformulario para crear un autoformulario cuando se desee. El resto de los elementos que componen

la barra ya se han visto.

La siguiente barra de herramientas se refiere al formato del formulario, es muy parecido a la barra de
herramientas de un editor de textos.

Objeto] Fumte] | | Tamafiodelafuente]

Formiato {formulario o inlorme)
Mombrecillo - i M3 Sans Serif > | 8 i

W X 5 |EE = = |& |£ | ;’ = Efecto-especiall]
CD].DI’-dEl-hDI’dE-D' [ —
Jaili tcha-del borde:
delalinea] o-de la-lineay
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Objeto: dentro del marco aparecera el objeto seleccionado. Si se pulsa la flecha de la derecha
apareceran todos los objetos del formulario. Haciendo clic sobre cualquiera de ellos el objeto se
seleccionara y se le podran aplicar todas las caracteristicas de formato que se quiera.

Seleccionando a través de este menu los objetos solo se pueden seleccionar de uno en uno.

Fuente: al pulsar la flecha de la derecha se despliegan los diferentes tipos de fuentes que existen, y
que se pueden aplicar a todos los objetos de un formulario.

Tamaiio: sirve para dar mayor nimero de puntos a una fuente, y de esta forma aumentar el tamafio.

Color del borde o de la linea: pulsando sobre este boton se despliega una paleta de colores
predeterminados. Al elegir cualquiera de ellos este color se aplicara al objeto que esté seleccionado.

Ancho del borde de la linea: hay seis grosores diferentes ademas del que viene por defecto.

Efecto especial: hay seis efectos especiales para aplicar al campo: sin relieve, con relieve, bajo
relieve, grabado, sombreado y cincelado.

En el cuadro de herramientas se encuentran todos los elementos que componen el formulario, se
explicaran en el apartado 6.3. Los controles:

6.2.1.2. Vista formulario

Esta vista es para introducir los datos en el formulario. La barra de herramientas es la misma que la de
Vista Hoja de datos, ya que en ambas vistas se pueden introducir registros:

@, Micsorodt Aocess - [Pacawnles]

BB archwn gt ver freetsl Esmato Begeirs Hevamentss Vehara I _ alsld
M- BERY | Re o AW N TR M B

T
Hrreue |F e

Acpaldos [L-Jp-: -]

Sy |I— ok

Fochade racimbedo [

]
Dinscoin
Poblarin
Magvmis
Teichtrs |

T (6 | R 60 8

\Chdion it o cada Dackrkn : i

Los elementos de la barra de herramientas son todos conocidos.
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6.2.1.3. Vista Hoja de datos
En esta vista se introducen datos como si se tratara de una hoja de calculo. Esta vista es comtn con la

Vista Hoja de datos de las tablas, la tnica diferencia con respecto a las tablas es que en el formulario
puede haber campos de diferentes tablas.

ﬁ ! b = s e = :
|ﬁ«.ﬂ @R me -»»-'a m.am:‘&'n M e D - =1
el pacin]  Rombre | Apellidos | Soxn E‘ﬂa!-
i Pepe Lipas Heambra
B 2 fna Gargia Msigjer S5 F305EET
3 oga Luis Rodrigusz Hombire
? [Batonarndricg)
' nLI_I_xhﬂuim o | s
ﬁ'm‘ﬁm e ] [

El formulario creado automaticamente no es muy claro. Las etiquetas de algunos campos no se ven
completas, y los datos de los diferentes campos se alinean en distintas posiciones.

Para mejorar la presentacion se pulsa el boton Vista de la barra de herramientas, y se cambia a Vista
Disefio, el aspecto del formulario sera este:

o, Micioeol Accees -l arial - Formaulaeen ]
|/TH drchivo Bdetn Yér drsevial’ Eomsto Heramentss. Veptans 1 Ll x
;}Mﬂ ""-_l "i "l“ A |:_E =_ -1:_::.1-_41

.ﬁr-ﬁ&llﬁl'inf*:l )

B L - |

 Wsta o [l T s R P

Para modificar la posicion, el tamafio y el aspecto en general de cada elemento primero es necesario
saber qué es cada elemento, como se mueven, modifican o afiaden nuevos elementos. Los elementos
que componen un formulario se llaman controles.

6.3. Los controles
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Toda la informacién de un formulario estd contenida en los controles. Los controles son objetos de un
formulario que muestran datos, realizan acciones o decoran el formulario. Los controles también son
elementos del informe.

Los controles pueden ser dependientes, independientes o calculados.

- Control dependiente: esta unido a un campo de una tabla o consulta. Los controles dependientes se
utilizan para mostrar, introducir y actualizar valores de los campos de la base de datos.

+ Control independiente: no tiene un origen en una tabla o consulta. Los controles independientes se
pueden utilizar para mostrar informacion, lineas, rectangulos e imagenes, independientemente de que
estos existan en la tabla.

+ Control calculado: el origen de los datos es una expresion, no un campo. Una expresion es una

n_nonkn

combinacion de operadores ("=";"+", "-", y "/"), nombres de controles, nombres de campos,
funciones que devuelven un solo valor y valores constantes La expresion puede incluir datos de un
campo de la tabla o consulta del formulario o datos de otro control del formulario.

A los controles se tiene acceso a través del cuadro de herramientas de la Vista disefio. Estos son los
diferentes tipos de controles:

Cuadro de texto abl Sirven para mostrar o introducir datos

: Aa .
Etiqueta Crea una etiqueta

e
Grupo de opciones I—t1 Formado por un grupo de casillas de verificacion o botones de opcion. Solo
permite que se active una opcion.

[
Boton de opcion O Para valores Si/No. Se puede utilizar dentro de un grupo de opciones.

v
Casilla de verificacion Para valores Si/No. Se puede utilizar dentro de un grupo de opciones.

wdl
-
Boton de alternar Para valores Si/No. No puede utilizarse dentro de un grupo de opciones.
EE
Cuadro combinado Permite seleccionar un elemento de una lista o escribir el dato directamente

Cuadro de lista Permite seleccionar un elemento de una lista.

Boton de comando ‘Inserta un boton que al ser pulsado ejecuta instrucciones.

Imagen Inserta un marco para incluir una imagen. No es un objeto OLE. No se edita.
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%
Marco de objeto dependiente E i Inserta un marco para incluir un objeto OLE que depende del
valor de un campo.

e
Marco de objeto independiente Inserta un marco para incluir un objeto OLE que no depende
del contenido de un campo.

Subformulario/subinforme =~ ! Permite introducir un formulario dentro de otro.

1=l
Salto de pagina '™ Cuando el formulario tiene mas de una pagina, asi se indica donde empieza
cada una.

Linea 5 Inserta una linea en el formulario.

1
Rectangulo Inserta un rectangulo.

En el cuadro de herramientas hay otros botones que no son controles:

[% |Pulsando este boton se podra seleccionar cada uno de los objetos.

+
& &

Para utilizar el asistente de controles.

Para ver mas controles.

6.3.1. Manejo de los controles

Hay controles que muestran informacion que solo estd en el formulario (controles independientes)
estos son las etiquetas, las lineas y los rectdngulos. Los cuadros de texto, los marcos de objeto
muestran informacién contenida en la tabla o consulta adyacente.

Para realizar cualquier modificacion en un control se hace clic sobre ¢€l.

Para modificar el tamafio de la etiquetas y desplazar los campos se selecciona la etiqueta:

P EUIE s ey | e e ==
’E:ﬁdﬁi} del p-mierrﬁ:ﬁﬂédigu l:lel pa-:ijante
G.l..-..-.-.l-i..-. !:-irlulnmh..-j.. -i |

____________ —— 1
- Seleccionar: para seleccionar varios campos se debe pulsar la tecla Mayusculas o Control y sin
soltarla hacer clic sobre todos los elementos que se desee seleccionar. Si por equivocacion se
seleccionara uno que no se quisiera, sin soltar la tecla Mayusculas se debe volver a hacer clic para
deseleccionar. También se puede seleccionar uno o varios elementos haciendo un cuadrado con el
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raton. Para realizar esta operacion se hace clic sobre una de las esquinas de lo que va a ser el cuadrado,
se arrastra el raton en diagonal sin soltar el boton, cuando ese cuadrado abarque todo lo que se quiere
seleccionar se suelta el boton del raton.

CEaApD e pAcisme
— T A g """""_'._ Lz
Fechs de nacimiento | Fecheds nacinenta

+ Modificar el tamafio: haciendo clic sobre los cuadraditos pequenios de las esquinas se modifica el
tamafio del objeto seleccionado. El raton se convertird en una flecha que apunta en dos direcciones y al
estirar hacia una de ellas variara el tamafio.

+ Modificar la posicion: si se pulsa sobre la esquina superior izquierda el raton se convertira en una
mano con el dedo indice apuntando hacia arriba.

Haciendo clic se podra mover la etiqueta o el campo de forma independiente. Sin embargo si pasa el
raton sobre cualquiera de los bordes del campo o de la etiqueta el cursor sera una mano abierta. Si se
hace clic y se mueve se movera tanto el campo como la etiqueta.

- Alinear: para alinear varios elementos primero hay que seleccionarlos y luego abrir el menti Formato
| Alinear y se desplegard un menu para seleccionar respecto a qué lado se deben alinear esos campos.

En vista disefo también se pueden afiadir més elementos a la presentacion de formularios que se veran
mas adelante.

Modificando el formulario con respecto a la creacion automatica del programa, el aspecto del
formulario serd mas claro:
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B Pacientes _oi=]

Cidigo del paciente 'I |

Hombre \Pepe I
Apellidos I__|:||:e2_ ' _|
Sexo Horbre |

Fecha de nacimiento 3305{'51_ ___!

DH 12334556 ]
Direccion I-E.-"FID>_<|i |
Poblacion ill_:rambIT:uha |
Provincia INaxarra |
Teléfono 1345254321 N

| Registro; 1e] (] R S e i

Una vez creado este formulario, se puede introducir todos los datos que se quiera. Para moverse entre
los diferentes registros se utilizan los botones que hay debajo del formulario:

Ir-al prirmet-re gistro] Ir-alsigniente re gistrof

Registro: 14 4 II 4 I”.!H&I i 4,.11— Crear-arermevo-re gistro]]
. F Y

Ir-al tegistro-anterior] Ir-aliltirno registrof]

Para crear un nuevo registro se puede pulsar el boton Crear un nuevo registro. Para pasar de un campo
a otro dentro del formulario se puede utilizar el ratén, la tecla tabulador o la tecla Intro. Una vez se han
introducido todos los datos de un registro si se vuelve a pulsar Intro se crea un nuevo registro en
blanco.

6.4. Asistente para formularios

Otra forma de generar un formulario es utilizando el asistente para formularios. Tras pulsar Nuevo
aparecera esta ventana:
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B

viska Disefio

fsistente para Formularios
Sutaformulario: cn columnas
gutaformulario: en tabla
sutoformulario: hoja de dakos
autoformulario; TablaDinamica
sutofarmulario: GraficoDinamic:
Bsistente para graficos
bsistente para kablas dindmica:

Este asistente crea
automaticamente el formiulario
basandose en los campos que
elija.

Elija I3 tabla ola consults de
donde proceden los datosdel I _ﬂ

objgta;
Areptar: I Zancelar: |

En este caso se selecciona Asistente para formularios. Después se selecciona la tabla de la que se van a
extraer los campos y se pulsa Aceptar. Aparecera esta ventana:

Asistente para formularios T8

£0ug ampos desea incluiren el formulario?

Puede elegir de mas de una consults o tabla.

Tablas/Consultas
!Tal:ula: Pacienkes ;I

Zampos disponibles: Zampos seleccionados:

=
Monbre ~—|
Apellido L
apelidaz

Sexo

Fecha de Macimiento ~i|
Edad e

DMI ;]

Cancelar | kA I Slgulente > I Flnallzar,

En esta ventana se eligen los campos que se desea que aparezcan en el formulario. Aunque en la
ventana anterior se ha seleccionado la tabla de la cual se quieren extraer los campos para el formulario,
aun se puede cambiar de tabla pulsando sobre la flecha que se encuentra bajo Tablas/Consultas. Una
vez seleccionada la tabla se escogen los campos que se quiere que aparezcan en el formulario. Se
pueden seleccionar todos los campos o so6lo algunos. Incluso se pueden seleccionar campos de
diferentes tablas para un mismo formulario.

Para seleccionar los campos del formulario se utilizan los botones que hay entre Campos disponibles y
Campos seleccionados:
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REal | Pasar un campo
» Pasar todos los campos
< | Eliminar un campo
« | Eliminar todos los campos ya seleccionados

Para afiadir un campo a la lista de Campos seleccionados: primero se selecciona el campo con el raton

y después se pulsa el botén 2l ml campo aparecera en la zona de la derecha: Campos
seleccionados. A su vez el campo desaparecera de la lista de Campos disponibles.

Campos deporbles: Campa: seleccionados;
Apedidos
%::Ee. de macimenio LI
Dieccie ==
e Sy

Tras seleccionar todos los campos que se quiere que aparezcan en el formulario se pulsa el boton
Siguiente para continuar con la creacion del formulario.

| Cancelar | = Atras I Siguiente = I Einalizar

Siempre se puede volver al paso anterior pulsando el boton Atras para volver y modificar alguna de las
elecciones hechas. Si se pulsa el boton Cancelar se cancela la creacion de un formulario sin guardar lo
que se ha hecho. Si se pulsa el botoén Finalizar el formulario quedara guardado hasta el paso en el que
se esté en ese momento. Tras pulsar Siguiente aparece esta pantalla, en la que se debe seleccionar el
tipo de distribucion de los campos.

O T —

aius dihibaxion desss splewr ol horrmd win? 1'

o pheries
" Tasgar

£ Hila dedab
| el

£ Tabla typlerica
7 sardivn drdgrien

AT EERRR TR

T
T
Il

cocty. | cans [somes ] mose |
Al seleccionar cada opcion aparece una muestra de cada distribucion en la ventana izquierda:
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En columnas:-cada Tabular:cada-fila-an | Hoja derdatos:-es-el- | Justificado:-los-
columna-tiene-un- registro En-lasprimeras  mismo-formato-que-els | campos-estan-juntos:
campo-vunaetiquetad | fila-las-etiquetas. o (de-las-tablas -0 | respetando-la-longitud-

| dercadaune

Tras elegir el tipo de distribucion se pulsa Siguiente.

Asistente para formularios s

S0 estilo desea aplicar?

Arenisca

Eskandar
Expedicidn
Guia
Irdustrial

‘Internacional
Mezcls
Papelde arroz
Piedra

Fintura Surmi

Caneslar s firds | Siquients > | Eindlizar

En esta ventana se selecciona el aspecto grafico del formulario. El color o la imagen de fondo.

El color de las etiquetas y los botones. Se selecciona uno de los modelos de la lista y se pulsa
Siguiente.
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Asistente para formularins

e ttulo desea aplicar al Formulario?

!F'an:ientesz

Esta es foda la infarracon gue necesita sl é@lsltente_para crear
el Farmulario,

iDesea abrir el Formuario o modificar el disefio del Farmulario?

) abrir gl Formulariopars ver acintroducis informacidn.

i Modificar el disefio del Formulario.

[T iMostrar ayuda mientras trabaja con el Fotrnulatio?

Zancelar = Ak as SiguiEnte: I Finalizar: I

En esta ventana se le da nombre al formulario. Este es el ultimo paso de creacion del formulario, a
partir de este momento se pueden introducir datos a través del formulario.

También cabe la opcion de seguir modificando el disefio del formulario desde la Vista disefo.
El formulario ya esta creado, dependiendo de la modificaciones personales tendrd un aspecto distinto,

pero la finalidad es la misma: introducir datos de una forma mas cémoda. Este podria ser el aspecto de
un formulario retocado desde la Vista disefio:

(_.:ﬁdmdulpﬂiﬂllul-'".,’-‘_-_ I

| s ;

6.5. Formulario con subformulario
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La utilidad de un formulario con un subformulario es poder observar los datos de dos tablas que tienen
algo en comun.

Para crear un subformulario se va a utilizar el ejemplo2. En este ejemplo cada paciente tiene asignado
un médico de cabecera. De esta forma cada médico tiene una lista de los pacientes que le
corresponden. Con el subformulario sera posible ver dentro del formulario de los médicos la lista de
los pacientes que le corresponde a cada médico.

De forma que tras crear el formulario médicos, con todos los datos del médico, se va a crear dentro del
formulario, el subformulario.

Para generar un subformulario de manera manual dentro de un formulario primero se debe abrir el
formulario principal en Vista disefio. Dentro del cuadro de herramientas se encuentra el botén

|

Subformulario/Subinforme

Siguiendo con el ejemplo2, se abre el formulario de Médicos con el que se va a trabajar, en modo

.. ) ) ) |
disefio. Y se hace clic sobre el boton subformulario: L

Se crea un rectangulo con el raton en la zona donde se quiera situar el subformulario. Para crear el
rectangulo se hace clic en lo que va a ser la esquina superior izquierda y se desplaza el raton en
diagonal hacia la esquina inferior derecha. Cuando el rectangulo tenga la forma deseada se suelta el
raton. Dentro del rectdngulo creado estard el subformulario.

Tras crear el rectangulo aparece la siguiente ventana de didlogo, donde se elige si el formulario se hace
a partir de una tabla o de un formulario ya existente.

El disefio serd mejor si se escoge un formulario, pero para eso el formulario de pacientes tiene que
estar ya creado. En este caso se selecciona Tabla o consulta.

| Asistente para subformularios

Puede utilizar un Formulario existente para crear un subformulario o
subinforme o puede crear los suvos propios usando tablas, consulkas
o ambas.

éQué datos desea utilizar para el subformulario o subinforme?

O {Usar tablas v consulkas existentes

£ WUsar un Farmuleria existentes

Cancelar | = fikras | Siguignte)l Einalizar |

En la ventana siguiente se selecciona la tabla de Pacientes y los campos que se quiere que formen
parte del subformulario.
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Aszizstente para zubformulanioss subinformes

e campos desea inchur en el sublormulano o subinformes?
Fuede elediccampos de mas de una fabla o consulta,

T ablas weonsultas:

]Tal:ula: Facientes |
Campaos disponibles: Canmpos selecciohados:
odigo del paciente Mombre
Fecha de nacimiento

Direccion

b édico de cabecera E

EEgEE

£

Cancelar I < Blraz ’ Ciguiente >.I Terrniriar

Se pulsa Siguiente. En esta ventana hay que determinar el tipo de conexion que existe entre el
formulario principal y el subformulario. El programa sugiere vinculos, si ninguno de ellos coincide
con la relacion real que hay entre las dos tablas se selecciona Definir la mia propia, si alguno de los
vinculos coincide con la relacion real. Se selecciona y se pulsa Siguiente.

En este caso, la relacion que sugiere el programa no coincide con la realidad.

Aziztente para subformularios/zubinformes

I .iII!J_Ji'eredefinir qué campos vinculan el formulano principal al
subformulanio o prefieré elegirloz dela lista de abajo?

' Definir |3 mia propia.

Seleocione uno de estos vinculos:

Mostra Pacientes para cada registio de Médicos usando Nombre
Hinguro

Catizelar < fitraz | Siguignte » | T &rminar

Los campos de las dos tablas que coinciden en su contenido son Cédigo del médico de la tabla
médicos con el campo médico de cabecera de la tabla pacientes.

Para poder definir bien la relacion se selecciona Definir la mia propia. El aspecto de la ventana
variara:

| e | 92

E CONFEDERACION GENERAL DEL TRABAJO — SINDICATO DE SANIDAD DE LAS PALMAS



Asistente para subformularios/zubinformes

50 2 v AR
R e PR

TEMARIO AUXILIAR ADMINISTRATIVO

clliligre défini'r guE campos Vinculan el fn:nrﬁﬁul&uin:n priricipal al
subfarmolano o prefiere sleqilos de la fizta de-abajo?

™ Elegir deuna lista. ' [iefinir la-mia propia,

Campoz del formulaniosinforme: Campoz del subformulaniosdsubinforme:
{Cédino del doctar B Edico de cabecers

I =l El

|Mostrar Paciertes para cada regiztro de Medicas usando IiEndign:n u:h_a.l__‘
dochor

Caricelar Terminas ]

£ Alas I Siguiente > l

En Campos del formulario/informe se debe seleccionar el campo del formulario Médicos que permite
la relacién con la otra tabla; Visitas. Y en Campos del subformulario/subinforme se debe seleccionar
el campo que permite la relacion de la tabla Visitas con el formulario Médicos. Los campos que
permiten la relacion deben contener el mismo dato, no importa su nombre si no los datos que
contengan.

Para seleccionar los campos del formulario y del subformulario se pulsa la flecha que hay en el primer

recuadro bajo Campos del...

En la siguiente ventana se le da nombre al subformulario, ya que se almacenara junto con los demas
formularios.

Aziztente para subformulanos/subinformes |

Aueé nombre desea dar &l subformulano: o subinforme ?

]F'au:ien:es que e cormesponder;

Esxts ez hoda la informacion que el asistente hecesita para crear el
subfarirulano o zubinforme,

[ Mostiar yuda zobre como trabajar con subformulaios o subinformes.

Cancelar l < Alras SauEnte | T ermitar |

Tras realizar estos pasos el formulario de médicos quedara asi en el Vista Disefio:
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i

A =L =
=LY T

e

| Fichas de sus
pacientes

Pacientes que le corresponden:| 0 0
. __|Codigo del pacie| Médico de Nombre | Fecha de nacimiento
Hap 1 | Luis Garcia QBT

Fi 2 1" Maris Lipez 47580
i:'_-' 1. Joge Gorizalez Fara los registros de
BT T | Y L7111 |- 36 Pacientes [
Regitrar 44l ] T D [oaf e %
k\\ Para los registros
de Ivlédicos

7. ORDENAR, BUSCAR, REEMPLAZAR Y FILTRAR

Los comandos de buscar, reemplazar y ordenar resultan practicos para la busqueda de datos en una
tabla. Es una forma muy sencilla de buscar datos y realizar modificaciones dentro de una tabla.
Edicion/Buscar o bien Edicion/Reemplazar.

7.1. Ordenar Registros

Los registros de las tablas aparecen generalmente en el orden en el que han sido introducidos aunque
también pueden aparecer ordenados por el campo que es la clave principal.

Este orden no tiene por qué quedar asi, los registros se pueden ordenar de formas muy distintas segiin
el contenido de los campos.

Para ordenar los registros de la tabla de pacientes se abre la tabla de pacientes desde la vista hoja de
datos:
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E Pacientes

HE &

Codlign el pacie Hombire Apellidas
] il Page Lipaz
. 2 Paia Garcia
= 3 dose Luis Romngues
n 4 Ankonio Jirenez
i S Adturo Iarites
] E Pedro Ruiz
= 7Juan Warinaz
- 2 Blanca Rodnguez
= 9 Beatriz Ferpdnder
= 10 Inmaculada Roy
|| 11 Deana Garia
1 T2 Gabried Taboads
| | 12 Cagar Zarramandi
= 5 Luis Cabrara
1 1B Maria Teusard;
| Aulenumérica)
Aegetor ta| < | U mieefde 1t Al |

7.1.1. Ordenar los registros con un campo

El orden se puede aplicar a un solo campo o a varios. En este caso se van a ordenar los pacientes por el
apellido alfabéticamente, lo primero es situarse en la columna de Apellidos. El orden alfabético puede
ser ascendente o descendente. Si no se ordenan los datos de los pacientes aparecen en el orden en el
que se introdujeron.

Para ordenar los pacientes segin el apellido de forma ascendente se pueden seguir tres
procedimientos:

& Z
1. Pulsar sobre el boton ZJ'_ Si se prefiere el orden descendente: Al
2. Se selecciona el menu Registros|Ordenar|Orden Ascendente
Reqistros Herramierntas: Vepbana 2
Filtra F K ‘a2
| Crdenar *.e| 21 orden ascendente
aplicar filtro u ardenar %1 Orden descendente

Quikar Filkro u arden

Guardar regisktro Mawds+Entrar

Actualizar

Entrada de datos

3. Utilizar el mena que aparece al pulsar el boton derecho del raton situandose sobre la columna que se
desea ordenar:
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3

£ Filkro por seleccidn

Filtro exchuyenda la seleccidn
Eilkrar par

Cuikar Filkro u orden

Orden ascendente

Orden descendente

Corkar

Copizr

i ST o i,

Siguiendo cualquiera de estos tres procedimientos se pueden ordenar los registros de un campo de
forma ascendente o descendente. El resultado del orden sera este:

9 Beatnz
11 Dirana
2 Ang

i Astdiio

| Fep=

"I .h-'?-'

4 Adfano

B Blancs

1 Jowe Luis
0 Inrnsculada

B Pedro

Aafordimanc o)

| magare, 4l 11 e

Los campos de tipo Memo u Objeto OLE no se pueden ordenar. Esto mismo se puede hacer desde la
Vista Disefio seleccionando el campo.

7.1.2. Ordenar los registros con varios campos

En el ejemplo anterior se ordenaban los registros de los pacientes segun un tunico dato: su apellido. Si
se quisiera ordenar esta misma tabla pero también en funcion del apellido, la edad y la provincia de
procedencia el procedimiento seria distinto.

Desde la Vista Formulario solo es posible ordenar los registros con un campo. Sin embargo la Vista
Hoja de datos permite seleccionar varios campos para realizar este orden, siempre y cuando estos
campos estén juntos en la vista Hoja de Datos.

Para que los campos por los que queremos realizar el orden estén juntos es necesario mover las
columnas que contienen los datos. Para mover una columna primero se tiene que seleccionar. Al pasar

el raton por encima el cursor del raton se convierte en una flecha negra 4 , s¢ pulsa el boton del raton.
La columna ya esta seleccionada si se colorea de negro.
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Para mover la columna seleccionada se debe pulsar el boton izquierdo del raton de nuevo, y sin
soltarlo arrastrar la columna a la nueva posicion. Se debe soltar el boton cuando la unién de dos
columnas esté mas oscura.

El campo trasladado aparecera entre esos dos campos.

HHL TSNSy
Hombre | Apellidos | Fecha de nacimienta | Namero de teléfono | Direccldn | Poblacion | Provincia

*
Reghetre: 14 ¢ | Ui fwlrs]den

Una vez los campos apellidos, edad y provincia estan situados de forma contigua, se seleccionan los
campos. Para seleccionarlos los tres con todos sus datos, se utiliza s6lo la primera fila, donde estan los
nombres de los campos. Se hace clic sobre la primera cabecera y sin soltar el boton, se arrastra el raton
hasta la ultima. Al seleccionar la cabecera se selecciona toda la columna, de forma que s6lo hay que
seleccionar la cabecera para seleccionar todos los registros que contiene.

:1"lF_n:|EI ] i-'umrinrll 3 I

i v lee] owiE

24
Una vez seleccionadas las tres columnas se pulsa el boton de orden ascendente €% . Los datos se
ordenaran segun la primera columna empezando de izquierda a derecha.

B8 S

e
ol

Wadnd sl 13

Wadnd LU =3

Andedacia CErw 13 =
| I TR 0 L a Lr_l

e
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Si hay dos registros iguales en la primera columna, el criterio de orden entre esos registros sera la
segunda columna. Si volvieran a coincidir en la segunda entonces se ordenaran segun el tercer campo,
y asi sucesivamente.

7.2. Buscar datos

En las tablas se puede buscar un dato determinado. Esta forma de busqueda localiza un registro
conociendo uno de sus datos.

La diferencia de esta bisqueda con respecto a los filtros es que sélo localiza los registros con ese dato
de uno en uno. Los filtros localizan todos los registros que tienen un dato en comun de una sola vez.

En la tabla pacientes vamos a localizar a un paciente procedente de Navarra. Para realizar esta
operacidon primero es muy importante abrir la tabla de pacientes y situar el cursor sobre el campo

Provincia. Se selecciona el menu Edicion|Buscar o se pulsa el boton .A continuacion se abrird
esta ventana:

Buscar ¥ reemplazar .?J_E_I

Buscar i Reemplazar I
Buscar: |Navarra j | Buscar siguiente l
Cancelar |
Buscar en: IF'ru:uvinu:ia LI
Coincidir: IHan:er coincidit kodo el campo ;i
Bscat: IT::u:Iu:us -
I Mayiisculas v mindscolas. ¥ “Buscar los campos con Formato

Buscar: en este campo se determina el dato a buscar en los registros.

Buscar en: aqui se determina la direccion de la busqueda segln la situacion del cursor en la tabla.

|T-:.d=:|s ;I

Wrrina
Abajn

Arriba: si se selecciona y el cursor esta en mitad de la tabla, buscaréd solo en la mitad superior de la
tabla. Cuando llegue a la parte superior de la tabla no seguira buscando.

Abajo: si se selecciona pasara lo mismo pero hacia el final de la tabla.

Todos: si se selecciona, el programa seguird buscando hasta que haya encontrado todos los registros
que contengan ese dato independientemente de la zona de la tabla en la que estén.

Coincidir: aqui se debe senalar si el texto que se ha escrito en buscar debe coincidir con:
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|Ha|:er coincidir todo el campo ;l

Cualguier parte del campo

Hacer coincidic tbodo el carmpo
[Carienzo del campo

Hacer coincidir todo el campo: los datos deben ser exactamente esos en el registro completo.

Cualquier parte del campo: si so6lo debe encontrarse ese texto en alguna parte del registro.
Comienzo del campo: el dato debe empezar por ese texto.

De esta forma se puede buscar un dato sin recordar la palabra entera, por ejemplo el apellido de una
persona si no se recuerda como se escribia:"Jiménez"; "Gimenez", se puede poner sélo la parte de la
que uno esté seguro: "imenez". O buscar todos los apellidos que terminen en "ez". Todos los nombres
que empiecen por:

I Coincidir mayisculas ¥ mindsculas ¥ Buscar los campos con formato

Mayusculas y minusculas: si en el campo Buscar se escribe alguna mayuscula y se selecciona
Coincidir Mayusculas y minusculas, el registro que se busca debera tener las mismas mayusculas y
minusculas, aunque el texto sea el mismo.

Buscar los campos con formato: buscara so6lo aquellos campos que coincidan exactamente con el
formato utilizado en Buscar.

Una vez especificadas las caracteristicas de la busqueda se procede a realizarla pulsando:

Buscar siguiente : , .
=1au busca de uno en uno todos los registros, se podra pulsar hasta que no haya mas

registros que coincidan con la peticién de busqueda.

7.3 Reemplazar datos

Esta opcidén es muy similar, s6lo que no solo busca los datos de registro en registro sino que ademas
los sustituye por otro dato, o el mismo dato con modificaciones. El funcionamiento de esta funcion es
muy similar al de Buscar.

Para reemplazar es necesario tener la tabla abierta y situarse sobre la columna donde se va a buscar el
dato a sustituir. Se selecciona el ment EdicionReemplazar, a continuacion se abrird esta ventana:

Buscar ¥ reemplazar - . 2] =l
Euscar Reemplazar I

Biliscar; _v_i | Buscar siguiente I
Feemplazar por: ! ;i cancelar l
Buscar ent !F‘acientes j :

‘ Feerplazar |
Crinridir: !Hacer coincidiv todo el campo _:]
Buscar: ITI:u:II:ls v! Reemplazar tados I

[T Mayiisculas v minusculas. W Buscar los campos con Formato
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En esta ventana primero se realiza la busqueda y una vez encontrado el dato se sustituye. Casi todas
las funciones de la ventana son las mismas, las tnicas distintas son los botones de la derecha:

Reemplazar

reemplaza un registro encontrado por lo que se haya indicado en Reemplazar
por. Reemplaza de uno en uno.

Reemplazar todos . . .
reemplaza todos los registros que coincidan con las caracteristicas de la

busqueda por lo indicado en Reemplazar por.

Cuando Access no encuentra mas elementos que coincidan con el de busqueda muestra un mensaje de
aviso. Para terminar se pulsa ell Aceplar

7.4. Filtros
Un filtro es un seleccion de algunos elementos de una tabla o de un formulario. Aplicando un filtro es
posible ver dentro de una tabla solo aquellos registros que cumplen unas condiciones. El resto de los

registros no desaparecen, s6lo estan ocultos.

Access tiene tres tipos de filtros:

2|

Filtro por seleccion=1

v
Filtro por formulario |

Filtro u orden avanzado {7

Para aplicar un filtro se selecciona el menu Registros|Filtro:

FilEre b | Filtro por Formiulario

Qrdenar L4 V;?z Filtro por seleccian

Aplicar filbro u ordenar Filtro excluyvendo la seleccidn
Quitar Filkro u orden W Filtrou orden avanzado. .,

e

O bien se utilizan los botones de la barra de herramientas:

Para aplicar o desactivar un filtro se puede utilizar el boton——=. Aplicara el ultimo filtro utilizado y
desactivara el filtro que en ese momento esté activado.

7.4.1. Filtro por seleccion

L, |

100

E CONFEDERACION GENERAL DEL TRABAJO — SINDICATO DE SANIDAD DE LAS PALMAS



L, |

M TEMARIO AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Este filtro se aplica seleccionando dentro de la tabla el elemento que va a ser la condicion de filtrado.
Cuando la tabla o el formulario no es muy grande es sencillo de utilizar.

En el ejemplo de los pacientes si se quiere a aplicar un filtro para mostrar sélo aquellos pacientes que
se apelliden Garcia, lo primero es situarse sobre cualquier registro que tenga el apellido Garcia.

e
Después se pulsa el boton de Filtro por seleccion “ | De la tabla apareceran solo aquellos registros
en los cuales el campo apellidos sea Garcia, el resto desapareceran:

B | @a®slilYe v @R ©a-

B Pacientes : Tabla

|Cédigo del pa| Hombre idos | Provincia

id 2 Ang _ Mavarra
il 11 Diana Garma Gallma
mi 19 Gema Garcia :Andaluma
[l 20 Jesis | Garcia Mavarra
21 Belen Garcia Fadrid

* | (Autonurmérico).

Registro: 4] 4] b i lpk] de SeFibeadey 4] ] ]

v .

Para volver a ver todos los registros de la tabla bastara con pulsar sobre el boton de quitar filtro

7.4.2. Filtro por formulario

Es un filtro de mucha utilidad para tablas grandes y con un gran numero de registros.

-
Tras pulsar sobre el boton de filtro por formulario ,, el menu y la barra de herramientas variaran:

.Q.-I’EHI‘?B gda:r-:.n Wer Insetbar Eiitra Herramientas Yenbana 2
< | o % | 7 B -

Cabrers
Fernandez
| Garcia
Gimenez
Jimenez
Lipes
Martinez
Montes -
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Pulsando en la primera fila de cada columna aparecerd una flecha en la zona derecha de la celda.
Pulsando sobre esta flecha se despliega la lista de todos los valores archivados en ese campo. Si desea

o
dejar en blanco esta casilla se pulsa el boton
Si se prefiere se puede escribir directamente el valor exacto que se estd buscando o la expresion cuyo
resultado se desea utilizar como criterio.

E Una vez establecidos los criterios en todos los campos, este filtro se puede guardar, dentro de
consultas.

=

Se pueden volver a aplicar filtros almacenados en consultas.

* Borra lo contenido en la cuadricula del campo, cuando no se quiera aplicar ninguna criterio en
ese campo.

Cerrar Cierra esta ventana y vuelve a la tabla normal.

7.4.3. Filtro u orden avanzado

Este filtro permite determinar con mayor minucia las caracteristicas del filtro. Es muy similar a una
consulta, y se almacena en Consultas.

Para aplicar este filtro es necesario seleccionar el menu Registros|Filtro u orden avanzado ya que no
hay ningun boton en la barra de herramientas con esta funcion.

Tras seleccionar este filtro se abrira esta ventana:

futhiva Elidn Mor dtwerter Flro) Hemamkotes Veptaba £ _
el R R R R e Ll i e R B

¢ PacientesFilo] | Flim

Al igual que en el filtro por formulario, el ment y la barra de herramientas son propios de los filtros.
El resto de la pantalla se divide en dos.
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Eni la pare supsnior sa encusntra |a tebla
sobr B gue e asta aplicands al R
con |a lista de campos recuadrads.

!- En la pade infarkar a5 asnda 2a
i concretan las caracteristicas del filimo

Para crear el filtro hay que detallar el campo, el orden a seguir y los criterios:

Campo: para incluir el campo o los campos con los que se va a crear el filtro, se pueden emplear tres
procedimientos distintos:

1. Al hacer clic sobre la casilla campo aparece una flechita dentro, que despliega la lista de todos los
campos de la tabla.

2. Seleccionando la tabla en la zona superior y haciendo doble clic sobre el campo.

3. Seleccionando la tabla en la zona superior y arrastrando el campo hacia la zona inferior.

Se pueden utilizar tantos campos como se consideren necesario para crear el filtro. Para seleccionar
todos los campos en una celda se selecciona el *, el filtrado se realizard en todos los campos de la

tabla.

Orden: establece el orden que se seguira cuando se encuentre mas de un registro que cumpla las
condiciones del filtro. El orden puede ser ascendente, descendente o simplemente no seguir un orden.

Criterios: en esta casilla se escribe el criterio que debe seguir el filtro. Se puede escribir:
Un texto: se teclea y el programa lo pondra automaticamente entre comillas.

Una expresion: utilizando los operadores "Entre...Y" o los operadores de comparacion (<, >,<>,
>=).

Siguiendo con la tabla Pacientes, se va a aplicar un filtro para ver unicamente los nombres de aquellos
pacientes procedentes de Madrid y con menos de 18 afios.

Lo primero que se debe hacer es seleccionar el mentl Registros|Filtro u orden avanzado. En esta
ventana se determinaran las condiciones del filtro tal y como aparecen en esta imagen:

& PaceentesFiltiol . Filtro

I ; =
Canpan | Provrca | Mastbae | Aceddo: |Edes |
Ol & b rompdmrrs | Espendantes | frcmnderie | Bsomrmntn |
Crbenat’ | "WMadid” [

i

lasy o
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Al escribir >18, el nimero 18 se ha escrito sin comillas y el programa las afiadido automéaticamente.
Lo mismo sucede con el criterio de provincia, se escribe sin las comillas, y el programa las afiade de
forma automatica.

|
Una vez se han establecido todos los criterios de filtrado se pulsa la tecla para aplicar el filtro _I
Automaticamente se abrird la tabla de Pacientes, pero solo con los registros que cumplan las
condiciones de filtrado.

Edad Normibre Apellidos Provincia [

B5 Antonio Gimenez Ilzdnd
28 Belen Carcia iadnd
A0 i=ahbriel Taboads Petadnid
a0 Maria Trusardi ladiid

Regitro: 14| 4 |] 5 2 | lrebde Sepltradoy 4] _?j_

|
Para volver a ver todos los registros de la tabla se vuelve a pulsar el boton E Si se piensa que en un
futuro puede ser practico volver a ver so6lo estos datos, se puede almacenar el filtro para aplicarlo. Pero
en la tabla, se estaran guardando todos los registros por mucho que se guarde el filtro. Porque aunque
el resto de los registros no se vean, siguen estando ahi.

8. CONSULTAS A LA BASE DE DATOS

La consulta es una solicitud de informacion a la base de datos. Los datos mostrados pueden proceder
de una sola tabla o de un conjunto de tablas. El resultado de la consulta es la "Hoja de respuestas
dinamica"; en esta hoja se encuentra la informacion extraida de las tablas. Pero la informacién no se
guarda en la hoja de respuestas, sino que sigue estando almacenada en las tablas.

En determinados tipos de consulta se puede modificar la informacion de las tablas, pero la consulta
sigue siendo una forma de acceder a la tabla, no un objeto que almacene informacion. La consulta

muestra lo que la tabla almacena segtn los criterios solicitados.

La consulta es un filtro avanzado, y funciona practicamente de la misma forma. Lo tnico que los
diferencia es que los filtros s6lo se pueden activar desde una tabla o desde un formulario.

8.1. ;Qué puede hacer una consulta?

Elegir tablas: las consultas se pueden realizar sobre una sola tabla o sobre todas las tablas creadas en
esa base de datos. De esta forma las combinaciones posibles para obtener informacién son muchas.

Modificar los datos de las tablas: aunque las consultas no son tablas, dan acceso a ellas, y permite
modificar, eliminar o afiadir registros nuevos. También se puede utilizar una consulta para crear una
nueva tabla que contenga registros de otra tabla o de varias tablas.

Elegir uno o varios campos: al crear una consulta es posible especificar qué campo se desea ver.
Seleccionar registros: una consulta se puede concretar hasta el punto de ver s6lo un registro.

Realizar calculos: se pueden realizar calculos con los campos mostrados en la consulta. Por ejemplo

contar el numero de registros seleccionados o acumular totales. Se crearan campos nuevos: campos
calculados que contendrén el resultado del célculo.
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Para crear nuevos formularios, informes o consultas: partiendo de los datos obtenidos en una
consulta se pueden crear nuevos elementos.

8.2. Tipos de consultas

8.2.1. Consulta de seleccion

Es la mas sencilla, se indican unos criterios para ver solo lo que interesa de una tabla. Los datos
aparecen en la Hoja de respuestas dinamicas, esta parece una tabla pero no lo es, s6lo muestra los

datos de una tabla o de varias tablas segln los criterios de la consulta.

Aunque la hoja de respuestas dindmica no es una tabla se pueden introducir datos en las tablas a través
de ella.

8.2.2. Consulta de tablas de referencias cruzadas

Presenta los datos con titulos en las filas y en las columnas; la apariencia es la de una hoja de calculo.
De esta forma se resume en muy poco espacio mucha informacioén de una forma muy clara.

8.2.3. Consulta de parametros

Cuando se ejecuta, muestra un cuadro de didlogo que solicita la informacidn para recuperar registros o
un valor que desea insertar en un campo. Se puede disefiar la consulta para que solicite mas de un dato,
por ejemplo, entre dos fechas.

8.2.4. Consulta de acciones

Es una forma de modificar registros de una o varias tablas a través de una sola operacion. A través de
este tipo de consulta también se puede crear una nueva tabla, eliminar o afiadir registros,
modificarlos...

8.2.5. Consulta de paso a través o consulta SQL:

Envia instrucciones a una base de datos SQL.

8.3. ;Como crear una consulta?

Consultas I
Para crear una consulta hay que seleccionar la pestaia 1 de la ventana de la base
de datos. Si no se estd en la ventana Base de datos, para volver a ella se pulsa el boton base de

%
datos :ﬁ i En la ventana consultas puede aparecer algin elemento creado si se ha guardado algun
filtro:

L, |
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ﬁ bd1 : Base de datos {(Formato de archivo de Access - 10| x|

Ohjetos

Tablas Crear una consulka ukilizando el asiskente

Consultas

Forrmula. ..
Informes
Paginas
[Macras

Madulos

& W g B || u

Grupos

| #] Favoritos

Para crear una consulta nueva se pulsa el boton Nuevo. Aparecera esta ventana:

Mueva consulta .ﬂi{]

Asistente para consultas sencillas

Agist, consultas de tabla ref, cruzadas
Asistente para blsqueda de duplicados
Azistente blisqueda de no coincidentes

Crear una consulta noeva sin
utilizar el asistente,

Acepkar I Cancelar

Estas son las opciones que ofrece Access para crear una consulta:
1. Vista disefio: permite realizar una consulta sin la ayuda del asistente.

2. Asistente para consultas sencillas: crea una consulta autométicamente, segin los campos
seleccionados.

3. Asistente para consultas de referencias cruzadas: crea una consulta que muestra los datos con un
formato compacto, parecido al de una hoja de célculo.

4. Asistente para consultas destinados a buscar duplicados: crea una consulta en la que se buscan
registros con valores duplicados en un campo.

5. Asistentes para consultas destinados a buscar no-coincidentes: crea una consulta que busca
registros que no tienen registros relacionados en otra tabla.
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8.4. Crear una consulta sin asistentes

Dentro de la ventana de Nueva Consulta se selecciona la opcion Vista Disefio y se pulsa Aceptar.
Automaéticamente se abrird la ventana de la consulta e inmediatamente otra ventana donde se debe
elegir en que tabla/s se va a realizar la consulta.

1 T 1 ;
] — - :
o — 0 T = T
T | || | O .

H ‘,- Dosriartme =
4 Veskaz K
|

En este ejemplo se va a elegir la tabla Pacientes. Tras seleccionar la tabla se pulsa Agregar.

Se pueden seleccionar mas tablas, e incluso consultas. Una vez se hayan elegido los elementos sobre
los que se quiera realizar la consulta se pulsa Cerrar.

Si tras cerrar se quiere volver a abrir la ventana de agregar Tablas se pulsa el boton 0 se

selecciona el menu Consulta|Mostrar Tabla.

El aspecto de la ventana de una consulta es este:

=1 Conzultal - Consulla de seleccitn

Al igual que en los filtros, la ventana se divide en dos secciones:

La superior: muestra los elementos sobre los que se va a realizar la consulta.
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La inferior: muestra los criterios que se van a aplicar en la consulta a la tabla o consulta seleccionada.

El proceso de creacion de los criterios es muy similar al de los filtros. En las consultas hay un
elemento mas, que da la opcion de que un criterio de seleccion se vea o no. Esta opcion es Mostrar.

8.4.1. Campo

En esta casilla se pueden seleccionar todos los campos de la tabla ( con el *) o de uno en uno,
seleccionando cada uno en una columna.

La forma de incluir el nombre de un campo en esta casilla es:
1. Arrastrando el nombre del campo desde la seccion superior.
2. Haciendo doble clic en la tabla de la seccion superior.

3. Haciendo clic sobre la casilla campo y pulsando sobre la flecha que aparece. Se desplegara un lista
de los campos para seleccionar.

8.4.2. Tabla

En esta casilla figura la tabla de la que procede el campo seleccionado en esa columna. Esta opcion es
muy importante cuando se trabaja con campos de varias tablas.

8.4.3. Orden

Ascendente, descendente o sin orden. Este orden se aplicard a los registros que se obtengan en la
consulta seglin la columna en la que se esté indicando el orden. El criterio se establece en un campo y
se ordenan los resultados en funcion del campo que se quiera.

Para seleccionar el tipo de orden que se quiere se hace clic sobre la casilla Orden, aparecera una flecha
en la zona derecha de la casilla. Al pinchar sobre la flecha aparece un menu con los tipos de orden
aplicables a la consulta.

8.4.4. Mostrar

Esta casilla tiene un pequefio cuadrado, al hacer clic dentro de este cuadrado se estd indicando al
programa que se muestre ese campo. Esto tiene sentido cuando se quiere indicar un criterio mas para
restringir la blisqueda, pero no se quiere mostrar en el resultado de la busqueda. Si la casilla esta
activada este criterio aparecera . Si no esté activada ese criterio se utilizard en la busqueda pero no

sera visible en la tabla dinamica D
8.4.5. Criterios

En esta casilla se introduce la condicién que debe cumplir un campo para que el registro aparezca en la
respuesta a la consulta.

Cuando se ejecuta la consulta, el programa analiza la expresion de la casilla criterios. Dentro del
campo se buscan todos los valores que coincidan con el criterio. Los criterios pueden introducirse en
uno o mas campos de una consulta. O incluso introducir varios criterios en un mismo campo.

L, |
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No es necesario rellenar todas las casillas en cada columna. Todo depende de lo que se quiera pedir al

programa.

Una forma mas sencilla de ver una busqueda es un ejemplo. Con la tabla de Pacientes se va a realizar
el siguiente ejemplo: Buscar los pacientes que vivan en Madrid.

En este ejemplo solo se establece un criterio en un campo: Provincia, y el criterio Madrid.

De todos aquellos registros en los cuales el campo Provincia sea Madrid se le pide que muestre: el
nombre y el apellido de los pacientes, ademas del criterio, que no esta oculto. Si no se le afiaden mas
campos no mostrara mas datos del registro que cumple el criterio.

Carpa: | Provincia Mombre Apellidoz =
Tablss | Pacientes Pacientes Facientes !
Orderi: A ecendente =

‘Bhostrar
Criteros: | "Madnid" :
ol i
4 | :_I—‘

Para ejecutar la consulta se pulsa el boton

-

o se selecciona el menu Consulta|Ejecutar.

El programa devolvera el o los registros que cumplan con ese criterio, si es que los hay. Para mostrar
los resultados se abrird la Hoja de respuesta dinamica en la Vista Disefio. En esta hoja apareceran
unicamente los datos solicitados en la Consulta.

Provincia Mombre Apellidos B
Antonio Gimenez -

| [Madrid Belen Garcia
|| Madrid Gabriel Taboada
| {Madrid dian Martinez
| [Madrid Mlaria Trusardi
| [Madrid Fedra Jimenez |
% -
Beqistrn: H] 1 I! 1\80E !IH !Hi-i de & L

Para modificar los criterios de una consulta se cambia a la Vista Disefio. Si se quiere que se muestren
todos los datos de los pacientes procedentes de Madrid habra que hacerlo de la siguiente forma.

Eampoe | Pravincia FPacientes.® picci
Tablz: | Pacientes Facientes I
iden:
kiostrar: ] B

Erterios: | "Madrid"

o X
1 | 4

Se ha establecido el criterio Madrid en el campo Provincia. A continuacion en lugar de detallar cada
campo en una columna se han seleccionado todos los campos en una sola celda con el asterisco. Se ha
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ocultado el criterio, pero se muestran todos los campos de la Tabla Pacientes. Se ejecuta la consulta

pulsando = * |el resultado sera este:

2! Consulta3 : Consulla de seleccion M=l E3
C'Paci  Nombre Apellidos Sexo F.nac. | Edad Direccion Poblacidn
Ed i Juan Marinez Hombre 20458 102212236  C/Embajadores Madrid M
= 12 Gabriet Tabnada Hombre 264 011153255 Cf Mayor 5 Itzdrid M
e 16 Mara Trugzrdi Muger 251201 Q01164598 O/ MayorS4  Madnd i
= 17 Antonio Gimenez Hombre 2636 E5 1164598 | Awda Bayona Madnd i
1 18 Pedro limenez Hombre 2900556 161153256 C/Curtidores  Madnd M
| 21 Belen Garcia Mujer 2ME5S5 B 21223 | Pra: Los Oimo: Madrid M=
pegistrat M [T 1 o |stlp#lde s « | _*J_l

8.5. Establecer criterios

Dentro de la casilla criterio se escribe una expresion, bien de texto, numérica o numérica con
operadores. Si no se incluye ningin operador con la expresion (texto o nimero) el programa actia
como si el operador fuera "=", y s6lo habra resultado en la busqueda si existe un registro idéntico a la
expresion del criterio.

Gracias a los operadores, ademas de palabras, se pueden imponer otro tipo de condiciones a las
busquedas dentro de los registros.

8.5.1. Rangos de valores

Para buscar un rango de valores dentro de un campo se utilizan estos operadores:

Entre...Y: por ejemplo para seleccionar los pacientes mayores de 18 afios pero menores de 50. En la
casilla Criterios se escribird: Entre 18 Y 50.

<>>=, <=, <>: operadores de comparacion.

8.5.2. Lista de valores

Se puede poner mas de un criterio, especificando cada uno de ellos. La redaccion de esta expresion
debera ser de la siguiente forma: el operador En seguido de una lista de valores entre paréntesis,
separando los valores con el punto y coma. Por ejemplo para seleccionar todos los pacientes de tres
provincias, en el campo Provincia se utilizaria este criterio:

En ("Madrid";"Aragon"; "Pais Vasco")

De esta forma el programa seleccionara todos aquellos registros que en el campo provincia tengan uno
de estos tres valores.

8.5.3. Varios criterios

En diferentes campos: criterio Y: cuando se escriben varios criterios en el mismo renglon el
programa buscard un registro que cumpla todos los criterios.
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Campa: | Provincia Poblacion MHombre Apellidoz it
Tabla: | Pacientes Facientes Facientes Facientes | |
Urder:
bdiostrar
Criterigs: | "Aragdn" '"Faranoza'| |
o
!
| -
L b

El criterio Y se puede utilizar en un mismo campo: >80 Y <100

En un mismo campo: criterio O: cuando se pone un criterio en la casilla Criterio, otro en la casilla o,
y si se quiere mas criterios en las filas de debajo. El programa buscara un registro que cumpla al
menos uno de los criterios.

Maombre
Pacientes

Paoblacion
Pacientes

Eampo:
T abla:
Crdes;
Muostrar: [w] 4]
Criterioz: | "Sevilla"
o |[Jagn"
"Cardoba"’
"b Alaga"
"Granada"

Apelidoz
Facientes

F

Este criterio también se puede utilizar en distintos campos:

-
—_—

Edad
Pacientes

Mombre
Pacientes

Frovincia
FPacientes

Earmpo; '
T abla:
Orderi

Pl ;

Criterios: | "Madnid"
i »18

4 |

Pacientes

e

"

Seleccionara los registros que o el campo provincia sea Madrid, o bien el campo edad sea mayor de
18.

8.5.4. Los comodines
Se utilizan para buscar datos genéricos, que empiezan por una letra, que terminan por otra...

* representa cualquier numero de caracteres, por ejemplo: todos los nombres que terminen por "ez":
*
ez.

Otro ejemplo: buscar las personas que tienen un nombre compuesto y uno de los dos nombres es
"Luis". Se debe escribir el siguiente criterio: Como *Luis* o Como * + Luis + *. Access agregara las
comillas.

? representa un solo caracter, por ejemplo Jiménez/Gimenez: ?imenez.
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# representa cualquier digito en la posicion especificada. Por ejemplo: 12#45,el programa buscara un
registro en el cual los dos primeros digitos sean 12 y los dos ltimos 45.

Al introducir una expresiéon con uno de estos tres operadores, Access anadird automaticamente el
operador "Como".

8.5.5. Seleccion de registros con datos o sin datos

Se puede seleccionar un registro por el criterio de si en el campo hay un dato, o si esta vacio. Porque
contiene algin dato: Es Negado Nulo

Pacientes que tienen teléfono:

i 1
Campi'§ Tino Homixe Apeiicks =
Tabla: {Pacmde Paciersat | Pacerited =
Circhasrc § ]
Mastar | H Iﬁ | hr'l

Csibegiie: IE Fiegadn Muo

oy ' )

Porque no contiene ningun dato: vacio: Nulo o es Nulo

Pacientes que no tienen teléfono:

Campot [ Ting Nombie A peiidos g
Tabis: | Facienis: | Pacerie: Pacieries -
Drden; | == ] A =
Mozlra: _|_______ EE IE
Critenios: | Ex Muls
a: | -
il | ¥

8.5.6. Fecha actual
Se pueden seleccionar los registros que tengan la fecha actual. Por ejemplo en una empresa para
seleccionar los pedidos que haya que entregar ese dia.

En criterios se escribe Fecha()

8.5.7. Condicion variable

Para hacer una condicion variable; que realice una pregunta cada vez que se abra o ejecute la consulta,
se coloca la pregunta entre corchetes [ ] debajo del campo que se desea variar. (ver consultas con
parametros)

8.5.8. Criterios con calculo

Dentro de un criterio se puede realizar un célculo haciendo referencia a otro campo. Por ejemplo en la
base de datos de una empresa de venta de material de construccion se va a consultar:
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Eafﬁpﬂ:- Mombre cliente Caritidad Precio Unidad Irmporte; [Cantidad][Precio Lnidad]
Tabla: |ventaz Yentas Ventas
Order:
Flostrar
Zritenios:, r[Cantidad]*10
0

Se pide que liste a aquellos clientes cuyo Importe sea mayor a la cantidad por 10.
Se ha creado el campo importe ya que no existia, que es un campo calculado (apartado 8.7).
Los campos van siempre entre corchetes.

Dentro del criterio se ha realizado una operacion y en funcion del resultado se han seleccionado o no
los registros.

g=! Conzultal : Conszulta de zeleccion o
_|Hombre cliente] Cantidad |Precio Unidad Importe
1000 a0 s0000
130 s00 Ba000
== &000 a0 150000
Inda 1000500 40 40020000

Empo A0 15000 |00000

Registia; I!li i II 100 i!lir*i de 5

8.6. Guardar las consultas

Siempre es recomendable que se prueben varias veces las consultas para asegurarse que el resultado es
el esperado.

Una vez se comprueba que el resultado es el que se esperaba, hay que pensar en guardar o no la
consulta. Todo depende de la frecuencia con la que se vaya a usar esa consulta. Si se va a usar mas
veces es conveniente guardarla para no tener que redisefarla la préxima vez.

La consulta se puede guardar desde la vista Disefio o la vista Hoja de datos. Se selecciona el botén

8.7. Campos calculados

guardar o el menu Archivo|Guardar.
Se puede crear un campo que realice una operacion con varios campos de una misma tabla.

En el ejemplo de le empresa de venta de materiales de construccidon se ha creado el campo calculado
Importe.

Pasos para crear un campo calculado:

1. Se selecciona una columna en blanco, se escribe el nombre del nuevo campo seguido de dos puntos
Importe.
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2. Se escribe la operacion, cuando se hace referencia a un campo este debe ir entre corchetes | ].
Importe: [Cantidad] *[Precio Unidad]

Si so6lo se va a operar con un campo, se puede seleccionar el campo de la lista de campos y al afiadir
un simbolo de operacion: /*-+ el programa afiadira el corchete al campo y pondra un nombre al nuevo
campo. El nombre serd Expr, Exprl...

8.8. Crear consultas con asistentes

8.8.1. Asistente para consultas sencillas

El Asistente para consultas sencillas crea consultas que recuperan datos de los campos especificados
en una tabla o consulta, o en varias tablas o consultas.

Si se desea, el asistente también puede sumar, contar y obtener el promedio de los valores de grupos
de registros o de todos los registros y puede calcular el valor minimo o maximo de un campo. No
obstante, no es posible limitar los registros recuperados mediante el establecimiento de criterios.

8.8.2. Asistente para consultas de referencias cruzadas

Una consulta de tabla de referencias cruzadas calcula totales resumidos basdndose en los valores de
cada fila y columna. Calcula una suma, una media, un recuento u otros tipos de totales de los registros
y luego agrupa el resultado en dos tipos de informacién: uno hacia abajo, en el lado izquierdo de la
hoja de datos y otro a lo largo de la parte superior.

8.8.3. Asistente para consultas de buscar duplicados

Con este asistente se puede determinar si existen registros duplicados en una tabla o determinar qué
registros de una tabla comparten el mismo valor. Por ejemplo, se pueden buscar valores duplicados en

un campo de direccion para determinar si existen registros duplicados para el mismo paciente.

También se pueden buscar valores duplicados en un campo de poblacion para todos los pacientes de
una misma ciudad.

Puede ser una herramienta util si se han importado datos desde otra base de datos, ya que permite
depurarlos.

8.8.4. Asistente para buscar registros no coincidentes

Mediante este Asistente se pueden buscar registros en una tabla que no tenga registros relacionados en
otra tabla. Por ejemplo, puede buscar pacientes que no hayan realizado ninguna visita.

También es util si se han importado datos desde otra base de datos, ya que permite depurarlos.
8.9. Consultas con parametros

Se recurre a ellas cuando se quiere hacer una consulta que permita pedir un dato antes de ejecutarla y
buscar segun ese dato.
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Una consulta que tiene uno o varios parametros necesitard que éstos se indiquen para buscar datos en
la tabla.

Por ejemplo, para realizar una consulta sobre los nombres de los médicos que trabajan en un
determinado departamento de un hospital, se tendra que hacer una consulta por especialidad utilizando
el procedimiento habitual. Si se utiliza una consulta disefiada con pardmetros se podra decir qué
especialidad se busca cada vez que se ejecute una nueva consulta.

El proceso es muy parecido al de una consulta normal. Se selecciona la tabla, se seleccionan los
campos y los criterios. En este caso se va a utilizar la tabla de médicos.

Después de crear una consulta normal se selecciona el ment Consulta|Parametros. Se abrird esta
ventana:

Parametros de la consulta (20 =] Parametro: no debe tener el tnismo nombre que el

catmnpo.

Parametro [ Tipo de datos A

ket 6 T;;;EI : 1 | Tipo de campo: debe corresponder con el del campo.
FechafHaora

Binario

Ohjeto OLE
Memo {
i

1d. de réplica
Yalor bl |

Areptar I Zancelar |

Se crean los pardmetros deseados, cada pardmetro tiene un nombre y un tipo de datos. El nombre no
puede ser igual al nombre de un campo de la tabla y el tipo de datos debe corresponder con el tipo de
datos del campo por el que se va a buscar.

En el campo por el que se va a buscar hay que afiadir el criterio. En este caso el criterio es el nombre
del parametro entre corchetes:

Eampe: | Ezpecialidad I orbre Apelidoz
Tabla: | Médicos Médicos Médicos
 Bhden:
bostrar:

Criteriog: | [E specializado en)
o;

Cuando se ejecute la consulta aparecera una ventana que pide el valor del parametro.

Introduzca el walor del parametro

Ezpecializada en

IMadicina Inkarna|

Aceptar I Cancelar ]
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Dentro del recuadro en blanco se escribe la especialidad sobre la que se desea obtener la lista de
médicos que trabajan alli. Después se pulsa Aceptar. Esta sera la hoja de respuestas dinamica:

_ | Especialidad | HNombre | Apellidos |
4 UERIEN] Gonzalo Latarre
__|Medicina Intern| Pedro Pérez
__[Medicina Intern Gerarda Martinez

*

8.10. Consultas basadas en mas de una tabla

Se crean de la misma forma que las anteriores, s6lo que a la hora de agregar tablas se puede agregar
mas de una. De esta manera es posible reflejar las relaciones entre las tablas, y recuperar los registros
relacionados de las dos tablas.

De cada tabla se seleccionan los campos que se necesitan, arrastrandolos y pegandolos en las celdas de
la consulta. Se agregan los criterios que se crean convenientes, de la misma manera que en las
consultas basadas en una sola tabla.

8.11. Consultas avanzadas

Hasta ahora la consulta que se ha visto ha sido la consulta de seleccion, una consulta muy sencilla.
Para seleccionar otro tipo de consulta mas compleja se debe seleccionar el botdn tipo de consulta:

&)

[ i

Consulka de seleccion

B ¥ Consulta de creacion detabla. ..
1 Consulka de actualizacion

g1 Consulta de datos anescadns. ..

F I Consulka de eliminacian

8.11.1. Consulta de creacion de tabla

Este tipo de consulta puede ser usada cuando se quiera crear una tabla nueva a partir de registros
provenientes de ejecutar una consulta. La nueva tabla no heredara las propiedades de los campos, ni la
clave principal que tuviera la tabla origen.

8.11.2. Consulta de actualizacion

Este tipo de consultas pueden ser usadas cuando se quiera actualizar varios registros de una tabla, de
una sola vez. Se pueden ver los registros a actualizar antes de ejecutar la consulta y que sean

modificados permanentemente.

8.11.3. Consulta de datos anexados
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Este tipo de consultas pueden ser usadas cuando se quiera afiadir registros a una tabla de otra que ya

contenga algunos. Entonces, se podran agregar datos que estaban en otra tabla de Access o bien en
otros formatos de Tabla, como pueden ser DBase, Paradox.

8.11.4. Consulta de eliminacion

Este tipo de consultas pueden ser usadas cuando se quiera eliminar varios registros de una tabla que
cumplan determinados criterios. Es posible ver los registros que van a ser eliminados antes de ejecutar
la consulta.

9. ;COMO RELACIONAR TABLAS?

9.1. Diferencia de una base de datos relacional

La diferencia de las bases de datos relacionales con respecto a una base de datos plana consiste en que
los datos sdlo se introducen una sola vez en una tabla, pero gracias a las relaciones pueden aparecer en
las tablas que se quiera.

Cualquier modificacion solo hay que realizarla una sola vez y automaticamente se realizara en todas
las demas tablas. De este modo se ahorra mucho tiempo, espacio y exactitud en los datos que siempre
estaran actualizados independientemente de la tabla en la que estemos.

9.2. Tipos de relaciones

Existen tres tipos de relaciones, que se explican a continuacion. Mas adelante se vera como quedan
guardadas relaciones de este tipo en Access.

9.2.1. Relacion uno a uno

Cada registro de la tabla A se relaciona sélo con un registro de una tabla B y cada registro de la tabla
B se relaciona solo con un registro de la tabla A.

TO4ELL 4 TARLL B

Registro 14— Ragictro 1

Registra 2 Registra 2

Relaciones de este tipo se almacenan guardando en la tabla el identificador de la otra tabla con la que
mantiene la relacion.

9.2.2. Relacion uno a varios

Cada registro de la tabla A esta relacionado con varios registros de la tabla B y cada registro de la
tabla B esta relacionado con un so6lo un registro de la tabla A.
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TEDIC0E TACIENTES
Midico 1 ] Paciste 1
e &
\\“ﬁpa;m 2
Bidico 2 g 3

Aplicando esto al ejemplo2 de este manual, una relacion de este tipo se daria entre la tabla pacientes y
la tabla médicos, ya que el mismo médico se hard cargo de varios pacientes. Un solo registro de la
tabla de médicos se relaciona con varios registros de la tabla de pacientes.

Pero un registro de la tabla de pacientes sélo se relaciona con un registro de la tabla médicos.

9.2.3. Relacion varios a varios

Cada registro de la tabla A puede estar relacionado con mas de un registro de la tabla B y cada registro
de la tabla B puede estar relacionado con mas de un registro de la tabla A.

MEDIC O3S FACIEHTES

S —
TS paciente 2

Midica 2 et 3

Si existiera una base de datos con dos tablas: médicos y pacientes, con una relacion directa entre ellos,
un médico atenderia muchos pacientes y un mismo paciente podria ser atendido por varios médicos.
Varios registros de la tabla de médicos se relacionarian con varios registros de la tabla de pacientes.

Relaciones de este tipo se almacenan creando una tabla especial donde se colocan los identificadores
de cada tabla y otros campos que puedan ser de utilidad, por ejemplo la fecha, la hora, comentarios
acerca de la visita médica, etc. En el ejemplo 1 esta tabla especial es la tabla Visitas, donde aparecen
tanto el cddigo del médico como el del paciente.

9.3. Crear relaciones ente dos tablas

Para crear una relacion entre las tablas de una base de datos primero es necesario cerrar todas las
tablas. Con las tablas abiertas no se puede crear o modificar una relacion. Para poder utilizar la
integridad referencial serd necesario que las tablas no tengan ningun registro.

Ei
Desde la ventana Base de datos, se pulsa el boton o se selecciona el ment
Herramientas|Relaciones. Automaticamente se abrira la ventana Relaciones totalmente vacia.
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1 o

Para anadir las tablas que van a estar relacionadas se pulsa el boton Mostrar tabla o se selecciona el
menu Relaciones|Mostrar Tabla. Aparecerd una ventana con el listado de las tablas:

[Mostrartabls Kk
B3 atlss | 1 Corsiites | [ s |
Cerar |

Pacantes
Wihas

Se seleccionan aquellas tablas/consultas que van a formar parte de una relacion y se pulsa Agregar.
Después de pulsar Agregar en la ventana Relaciones aparecera la tabla en un recuadro con todos los
campos.

Mozirar tabla

Bl Tattes | B consutas | () ambes |

edrar |

EPacientes
isitas

Cuando ya no se quieran agregar mas tablas/consultas se pulsa el boton Cerrar. Quedara abierta
unicamente la ventana Relaciones.

En este caso se van a incluir las tres tablas del ejemplo 1: Médicos, Pacientes y Visitas.
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Meene | s
o o

Feoimies e e Hombre

s Ciedgo, el priants fpelides

Fecha de nacimienta Farhs d= vsite Sewt

[EiH] Miokhn de wsita Facha de nacmiemo

Edwd Codign da dochor Eded

Dt Taaraet BT [l

Pobiacian Prosbas reakzadas Direccion

Prosincia CRagndsticn Poblacidn

Teléfarm Tegh sinerdn Provincis

Especiaidad Tekfora

Coapur b anryo

o

] .*.l‘J

Para crear las relaciones entre estas tres tablas se relacionara primero médicos con visitas y luego
pacientes con visitas.

Para relacionar médicos con visitas el campo en comun es el cddigo del doctor. Este dato estd
almacenado en la tabla médicos, por tanto, el campo se arrastrara desde médicos hasta Visitas. Para
arrastrar el campo primero se selecciona, se hace clic, y sin soltar el boton del raton se arrastra hasta

situar el cursor sobre el campo Codigo del doctor de la tabla Visitas. Al arrastrar el campo el cursor se
convertird en un rectangulo pequeno.

Tras arrastrar el campo se abrird esta ventana:
Aelacones

Tahiy i corisafta: Tabla o corsba pelacionscda;
oo T vzivas [=]
Cadigo de dockor = Codign de doctor Eanccia |
| oo decombinaccn,
r".'_'.-' il = Pt g s
J T et | et E T s T T ST s
T de ralsciin:

U4 viarios:

Dentro de la ventana hay dos columnas en las dos debe estar un campo con un contenido similar. No
importa la coincidencia del nombre sino del contenido. Médicos es la tabla primaria en esta relacion

(es la que contiene los datos) y Visitas es la tabla secundaria (tomaré los datos de médicos a través del
campo comun).

Si se pulsa el boton Tipo de combinacién... se abrird una ventana explicando los tres tipos de
combinaciones. Automaticamente aparece seleccionada la primera combinacion. En este ejemplo se
puede dejar asi.
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Propiedadez de la combinacion

o

Irichiir 's_u.‘ulu:u'las' filas donde {os campos combinados de; ambas
kablas seaniguales.

24 Incluie TODOS los regiskros de Medicos™y stlo aguellos
reqistros de Wisitas donde los campos combinados sean
s,

™ 5 Incluir TODOS los registros de "Wisitas' v solo aguellos registros
de Médicos' donde los campos combinados sean iguales.

Acepkar I Cancelar

Exigir integridad referencial

¥ Exigr integridad referencialt -

[ Actualizar en cascada los campos relacionados

[ Eliminat-en cascada los registras relacionados

La integridad referencial son unas normas que mantienen la coherencia de datos entre dos tablas
relacionadas. Estas normas son:

1. No puede haber registros en la tabla secundaria que no estén en la primaria.

2. No se puede borrar un registro de la tabla principal si hay registros en la secundaria. Para poder
exigir integridad referencial en una relacién de uno a varios es necesario que:

1. El campo relacionado de la tabla principal sea la clave principal.
2. Los campos contengan el mismo tipo de datos (si es autonumérico-numérico).
3. Ambas tablas deben pertenecer a la misma base de datos.

Access verificara que los campos cumplen todas las condiciones para que haya integridad referencial.
Si no se cumplen todas las condiciones no permitira que esa relacion tenga integridad referencial.

Actualizar en cascada los campos relacionados se esta indicando que si se modifica el valor de un
campo desde un lado de la relacién automaticamente se actualicen en todos los registros relacionados.

Eliminar en cascada los registros relacionados si se borra un registro de un lado de la relaciéon se
borraran automaticamente todos los registros que estaban relacionados con él.

Cuando ya se han especificado las caracteristicas de la relacion se pulsa el boton Crear. Entre las dos
tablas relacionadas aparecera una linea. Esta linea simboliza la relacion entre las dos tablas. Si la
relacion cumple la integridad referencial la linea sera mas gruesa.

L, |

121

E CONFEDERACION GENERAL DEL TRABAJO — SINDICATO DE SANIDAD DE LAS PALMAS



A continuacion se creara la relacion entre Pacientes y Visitas. Y se exigira integridad referencial en las
dos relaciones. Para exigir la integridad referencial se hace doble clic sobre la linea de relacion, se
volvera abrir la ventana de la relacion.
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ok Mokh de viska Focha de macinisrin
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Una vez se ha terminado de crear las relaciones entre las tablas se guardan. Para guardar se selecciona
el boton guardar o el menu Archivo|Guardar. Después de guardar ya se puede cerrar la ventana de
relaciones. Si se cierra antes de guardar, se abrird un mensaje de aviso.

Access permite guardar las relaciones en la Base de Datos. Esto serd muy importante para que siempre
que se lleven a cabo modificaciones en los datos se tenga en cuenta que las relaciones estan presentes
entre los mismos y no se puedan infringir las reglas de consistencia vigentes.

9. LOS INFORMES

Un informe es un objeto de Access. Los informes no guardan informacion, sélo son una presentacion
grafica de los datos contenidos en tablas o los hallados en consultas. Esta presentacion grafica esta
orientada a la impresion de los datos. El disefio puede ser en columnas o en etiquetas, dependiendo de
la utilidad que se le vaya a dar al impreso.

10.1. Diferentes formas de crear un informe

Dentro de la ventana de la base de datos se selecciona la pestafia de Informes B nformes

Para crear un informe nuevo se hace clic sobre el boton Nuevo. Para modificar el disefio de un mforrne
ya creado se selecciona Diseno. Para ver como se imprimira el informe se selecciona Vista Previa.

Tras seleccionar Nuevo aparecera la ventana donde se indican los diferentes modos de creacion de un
informe:
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Nuevo informe — .'J!_I.J.’c.j

—— nsisterte para informes
' ] Autoinforme: en columnas
G Autoinforme: en tablas

Asistente para graficos
Asistente para ekiquetas

Crear un informe nueyo sin
utilizar el asistente.

Elija la tabla o la consults de
donde proceden los datos del I :]

ohjeta:
Acepkar I Zancelar |

1. Vista Disefio: permite crear manualmente un informe sin ayuda de los asistentes.

2. Asistente para informes: el asistente guia al usuario para la creacion de varios modelos de
informes.

3. Autoinforme columnas: es una forma automatica de crear un informe en columnas. S6lo hay que
seleccionar la tabla o la consulta de la cual van a extraerse los datos. Los nombres de los campos
aparecen en la columna izquierda y a la derecha el dato. En cada registro vuelven a aparecer los
nombres de los campos.

Pacientes

Comgndelpaconte | 3
ran e [AFar

L.
Bp o s !.i-l. i
S !llmu-.
Finitn s ihe mal il [t
Edad
[ ]
[ =]
Poddackn
Pyowingia
Tokidues &
Cliiig ol pacnte |

Moginkiie

Aprihdns

4. Autoinforme tabular: esta opcion crea de forma automaticamente un informe. El disefio es en filas
y columnas, como en una hoja de célculo. En la primera fila aparecen los nombres de los campos y en
el resto de las filas los datos.
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5. Asistente para graficos: es un asistente que crea informes graficos. El asistente ayuda a elegir los
campos a incluir en el grafico y el tipo de grafico que se quiere.

Himern de pacientes

LE T LA

Con este asistente se seleccionaran campos que se desea que pasen a formar parte de un grafico donde,
por ejemplo, se pueden hacer comparaciones entre datos visualmente.

6. Asistente para etiquetas: ayuda a la creacion de informes tipo etiquetas. Con este formato se
pueden confeccionar etiquetas postales. El asistente ayuda a la eleccion de los campos a incluir en la
etiqueta y al disefio de la misma.

10.2 Asistente para informes

Con este asistente se pueden crear informes genéricos con disefios variados.
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Eliquetaz Pacientes : Informe

BeatrizFermdnder Araiiam
Sarecho El Fasrte G Savcho Razmares 2 30 _I
Zarazoza Pareplotia
Aragin Haan
Abamiarcia Crernaltarria =
e { nig Pl L 2

Pagima; I\l4|| 1 b-IHI ll I _{" =

10.2 Asistente para informes
Con este asistente se pueden crear informes genéricos con disefios variados.

Tras haber seleccionado Asistente para informes en la ventana de nuevo Informe, se debe seleccionar
la tabla o la consulta con la que se va a elaborar el informe:

Nuevo informe el

Yiska Disefio

Asiskente para informes
| Autoinforme; en columnas
Autoinforme: en tablas

Asiskente para graficos
fsistente para etiquetas

Este asistente crea
automaticamente el infarme
basandose er los campos que
-seleccione,

Elijz la tabla o la consulta de
donde proceden los datos del | ;I

objeka;
Aceptar I Zancelar |

Se pulsa Aceptar.
Azistente para informes
| ] { .-,gua et e dnckot st el oma?
[E?ITJ / Pusde elegi snlre maz de unsisbls o cormulta.
Carcelar | fim [ Gigentes Tens |
e
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En esta ventana se seleccionan los campos que se quiere que aparezcan en el informe. Si se quiere en
esta ventana se puede variar de tabla o incluso tomar campos de diferentes tablas.

Para seleccionar los campos se utilizan estos botones:

Seleccionar i campe
> I =eleccionar todos los campos

< | |Deseleccionar un camrpo

2 I | Deseleccionar todos 1oz campos seleccionades

Una vez ya se han seleccionado los campos que apareceran en el informe se pulsa Siguiente:

Azidenle paia nfoames

(Deces agegan sigin el de

agrupEametn Meenbye, Spelidon, B speniaidad
Departamants

Epeldo
Especaslidad
[repatamento

il L

Coceln | conis | smagowr | e | |

En esta ventana se especifican los niveles de agrupamiento. Por ejemplo agrupar los registros por la
especialidad. Para afiadir o quitar un agrupamiento se utilizan las flechas que hay entre los dos
recuadros.

Recuadro izquierdo: muestra los campos seleccionados para el informe.

Recuadro derecho: muestra los campos del informe agrupados segun se haya seleccionado. Si no se
toca nada los campos apareceran sin agrupacion, tal y como estdn en la imagen superior.

Botones de agrupamiento:

3 | Sitia en el nivel superior el campo seleccionadeo, creande des grupos en el
recuadro derecho .

Elimina el grupo creads v wuelve a situar ese campo con los demés.

=l
_t_l Aumenta la prioridad del grupo seleccionado.
__!_rJ Disminuve la pricridad del grupo seleccionade.
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Para agrupar los campos del informe por especialidad se selecciona el campo especialidad en el

. > -
recuadro izquierdo y se pulsaJ. La ventana quedara asi:

B ind Rz

] el e
iy e

|E tpocanhidad
L

nentre gmbdon. Depailamerin

|

s du agnpamani | Careinin I ot [ Simarnes | Lamara |

Una vez determinado el agrupamiento de los campos se hace clic sobre Siguiente:

Avslente paa indormes

T 45 Bx pederuacain desee SRR P ot regidie de delsbe?
: Fiascin e i Fegiviros sl v cuso DO
“arvicren o X

En esta ventana se establece si se quiere modificar el orden en el que apareceran los registros.

Se pueden ordenar por uno o por varios campos de forma ascendente o descendente. En los campos en
g &l

blanco se selecciona el nombre del campo y pulsando la tecla —=Zivariari ak varia el orden a

aplicar, ascendente o descendente.

Tras haber determinado el orden de los registros se hace clic sobre Siguiente para continuar.

Asistente para informes _

Qe distribnci(n desea apkcar a ioforme?

D — 0 —_
" Enrohmnss = vertizal

Tontot ke oot e R0 (. Dustificade @

o it Yok T odks ;

R HHNEY R RHEe M
e
MO MO Wl WM e
MRMHH MMMES MMH MMM MM
RN MNME N MNMMEE M
MR MNMES DO MMM MO
RGN NANCY OOOEK KXOE MR
HRHH MERD RO RN MR

R Apsstar el ancho del campo de Borme
e e Lo s Caiga ) oa
Ina.

Carels < Blrds Siguiznibte > Enalizes
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En esta ventana se selecciona el tipo de distribucion del informe. Seleccionando cada tipo de
distribucion la pantalla izquierda mostrard graficamente de qué se trata. Para un informe s6lo se puede
utilizar un tipo de distribucion. También se puede modificar la orientacion de la pagina.

Con la opcion Ajustar el ancho del campo... cabran todos los campos en una sola linea del ancho de la
pagina, pero es posible que no se vea el contenido completo. Esto se puede intentar mejorar, bien
cambiando posteriormente el tamafo de la letra, o bien seleccionando menos campos.

Tras pulsar Siguiente aparecera esta ventana para seleccionar un disefio predeterminado de los que
presenta el programa.

s eshio deves aplca™
Compacto
[t o i I
F o
[ang
|ribcemel
Titulo
Etigueta de Detalle
Cortrol de detalle
Carvelar | capss | Sigimnte > Teming |

Segun se vayan seleccionando los nombres del recuadro derecho el aspecto del recuadro izquierdo
variara. Este disefio no tiene por qué ser definitivo, se podra modificar posteriormente. Se selecciona
un disefio y se pulsa Siguiente.

Ao tudo deses splicar sl infmine ?

Fll‘l::irl'h" de os medicos pov depasamenio

Esta extoda ls réomaciin que secesta o suthanls pans clea o
mhonme

SDresea una visgha peevia del mlonmna omodiicar of deefio del réome?

¥ Wit previn def mboime
£ Modficar sl deeta dal mfoime

I Doona moctrar Syda aceces de cdme babagm conal infome?

Concelar | chids | e ]

En esta ultima ventana se le asigna un nombre al informe que se ha creado y se decide si se quiere ver
el aspecto del informe; Vista previa o si se quiere modificar el disefio del informe.

o 128

a CONFEDERACION GENERAL DEL TRABAJO — SINDICATO DE SANIDAD DE LAS PALMAS



L, |

M TEMARIO AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Una vez se seleccionan las opciones que se quieran utilizar se pulsa Terminar. La creacion del informe
ha finalizado.

Si se ha seleccionado ver la vista previa del informe lo que se vera seré esto. Para modificarlo se pulsa

-

en el boton de cambio de vista

Médicos por especialidad
Topemaos Hombr e it 3 Lamentn
£ aborye rimrada Elirgar
Especialidad |He:,ml.-,g_aa
TApelidos N e D tanemo
Lopez Padm Ptttz Inteens
E spocialidand [lebiina Interna
e Wi e T et
Hewviaro Luie Ungenciag

Si se ha seleccionado modificar el disefio del informe la ventana que se abrira sera ésta. Para ver como

(&

va quedando se pulsa el botén cambio de vista .

# Ercabitzado del informe

_-‘i’lédifﬂﬁPﬂl'l’.‘ﬁpffiﬂlidﬂd: | - i

- = = =

# Encehezads depbgna
# Ervabozad Especiabdard
Espotia | | [eobernidba | ] | | I
T e — i Bepiriametd '
#Detde e — .
| fonsde [ T fsd | | [lowdwed [ [ |
g0 dopiien ——

'““ﬁ'i i i i | :.-"ijnfn'fiﬁw'alumli'ﬁ-'iﬁiﬂi&imll

i e informe:

Si una vez confeccionado y cerrado el informe se desea hacer algiin cambio, se selecciona la pestafia
Informes y se pulsa el boton Disefo.

Desde Vista Disefio se hacen todos los cambios referentes al aspecto del informe. Se pueden modificar
las fuentes de los campo, afadir logotipos, texto.

Para cambiar un campo se selecciona el campo haciendo clic sobre él. A continuacion, se busca en la
hoja de propiedades la que se quiera modificar.

Para ver como quedard el informe impreso se utiliza la Vista preliminar.
10.3. Asistente para etiquetas

Las etiquetas es un tipo de informe de Access que permite imprimir informacién de una tabla o
consulta en forma de etiquetas.
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La creacion de etiquetas utilizando el asistente resulta muy sencilla. Al igual que con el asistente para
informes sdlo hay que ir completando las pantallas que aparezcan.

Para comenzar a crear las etiquetas hay que situarse en la carpeta informes pulsando Ila

B Informes

pestafia y luego hacer doble clic en el boton Nuevo y aparecera la siguiente

ventana:

2

Yicta Diserio
Asistente para informes
b A ibninFoeme: enocoharmnas
; Autoinforme: en tablas
Asistente para graficos
Crear un informe nuevo sin Asistente para etiquetas
utilizar el asistente.
Elija Iz kabla o la consulta de ] j
donde proceden las datos del
abieko:
Aceptar Cancelar |

Donde se elige el tipo de informe que se va a crear y el modo de crearlo.

Para crear etiquetas con el asistente se selecciona Asistente para etiquetas. La tabla que se va a utilizar
es la de Pacientes. Tras seleccionar el asistente y la tabla se pulsa Aceptar.

Agrplenie pasa abgusd ot

Eslm samlenle cipa shopssles Sveiy ediands o shgusia: peisorelcads:

Ll tamirfio do etaumta deide o
Himetg Aoy Dimerziones: Wirmers st ancha
BiSa 01 mm 3
Sverd JE1E B35 5 45§ mm k|
By JH152 HE0 % 33 s
e MR F9.0 5 38 T-min 2 ;l
Ursdad de medds T e sliqusls
I inglees % Mainca | Himas susiias  Conniss
Py pomaize. I
Carcaly I ) Sigumiin I

En esta ventana se debe elegir el tamafio de las etiquetas. Todo depende del papel de impresion de
etiquetas que se tenga. Dependiendo del modelo habra una, dos o tres etiquetas por fila. En la caja de
las etiquetas suele venir el nombre del modelo, que esta en la primera columna.

En la segunda columna se encuentran las dimensiones de la etiqueta, para seleccionar por medida.
Estas dimensiones se pueden ver en dos tipos de medidas, inglesa o métrica.

Dependiendo de la que esté seleccionada en Unidad de medida.
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Ademas del tamafio de las etiquetas se puede seleccionar si el papel en el que se imprimiran las
etiquetas es continuo o si son hojas sueltas.

Tras seleccionar todo se pulsa Siguiente.

Asistente para etiquetas

e Fuente v color le qustatia-que tuviess el kexto?

—apariencia del bexto:
Momibre de Fuents: Tamaria de fusrike!
l.ﬁ.rial | |8 =
Espesar de Fuente: ; Color de texko:
[T Cursiva [T Subrayado

Cancelar = Akras I Siguiente = I Einalizar

En esta ventana se selecciona el formato del texto de las etiquetas. EI nombre de la fuente, el tamafo,
si es normal, fina, negrita, y el color de la letra.

A continuacion se seleccionaran los campos que apareceran en la etiqueta.

Asistenkte para etiguetas
o ' 'étﬁué:desea inclir er la-etiqueta de cortea?
. Disefie |a etiqueta de |a derecha sligienda campos de la izquierda, Tambisn
= puede escribir el texto que desea ver en cada etigusta directamerite en el
* | protatipa.
biles: Etiquets prototipo:
=25
|Farha de Marirnients j
Canicelar < Atrss | Siguients = Finalizar
Se pueden seleccionar todos los campos o solo aquellos que interesen.
e |
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Para seleccionar un campo se hace doble clic sobre el campo o bien se utiliza el botén que hay entre
los dos recuadros.

Los campos apareceran todos en la misma linea si no se pulsa la tecla intro después de insertar un
campo.

En este ejemplo se han seleccionado estos campos, con este orden:

Asistente para etiquektas I

Eone deses incluir en la etiqueta de correo?

Disefie la edgueta de la derecha eligiends campos de la izquierds. Tambigr
pugde escribir el téxta que desea wer en cada etiqueta directamente en el

Pprototipo.

‘Campos disponibles: Etiqueta protobipa:
CodPaciente - {Mombre}H{apelido}
Mombre {CodPostalt
Apelido et
Apelidoz = | {Erpincia)

Sexn {MumTelefonak
Farha de Marimienkn L‘

Zancelar | < Abras I Siguiente = I Finalizar |

En la primera linea se han insertado dos campos. En las siguientes se ha pulsado intro después de
afiadir cada campo.

El orden que presenten las etiquetas puede ser el que se utilizd cuando se introdujeron los datos u otro
distinto.

Asistente para etiquetas = -

Puede ordenar las efiquetas por uno.6 mas campos dela base de datos. Padria
ocrdenat por mas.de un campo (por ejemplo; primera por Apellidos y despuss
por Mombre) o por undnico campo Cpor ejemplo, el Codigo postaly,

é2or que campos desea ordenar?

R

Zampos disponibles: Crdenat por:

o
-
e
@
o
s
o
o
&
o
oL
o
sl
o
o
ot
o

CodPaciente

e

Zancelar | < fifras I Siguiente = I Finalizar |

En esta ventana Access permite seleccionar el campo por el que se ordenaran las etiquetas para la
impresion. En este caso se ha decidido ordenar las etiquetas de los pacientes por el apellido.
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Asistente para etiquetas i

i0uE nombre desea dar al informez

Liquetas Pacientes

Esaes toda la nformacion que el asistente necesita para crear las etiguetas.

i0e desea hacer?
(= er asetiguetas tal v como se imprimiran.

" Maodficar el disefio dela etiqueta,

| | Mastrar Avuda acerca de comao trabaiar cor efiquetas.

‘Cancelar I o Akras I-Sig:..lif:_nté::-l | Finalizar I

En esta ventana se indica el nombre del informe y el paso que se dara a continuacion, bien ver la vista
previa de las etiquetas, o bien modificar el disefio de las etiquetas en Vista Disefio.

Tras seleccionar todo se pulsa Finalizar.
11. LAS MACROS

Una macro es un objeto mas de la base de datos. Este objeto ejecuta unas instrucciones concretas de
forma automatica, en el orden determinado por el usuario.

Una macro puede ser: enviar a imprimir un informe de forma automadtica, abrir automaticamente un
formulario, o una hoja de datos de una tabla, o ejecutar automaticamente una consulta.

Las macros se ejecutan a través de botones de comando, estos botones se pueden incluir en un informe
o un formulario.

11.1. ;Como se crea una macro?

Las macros se crean exactamente igual que los demas objetos de Access. Se selecciona la pestana
Macros y se pulsa Nuevo. Se abrira la ventana para definir las macros.

L, |
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=10l x|
Comentarid li'I

Accidn
i3 =1

0 ik

Argurnentos de accian:

Introduz
Cauna
ACCion
eneska

colomna,

Para comenzar la macro se debe hacer clic sobre la flecha que aparece en la celda de Accion:

_iBix

Secion ‘Comentario |_-J

£

I 2
AbrirConsulka

AbrirDiagrama
AbrirFarmulario
AbrirFuncidn

-
b,

—

il

Abrirrddulo
AbrirPaginabedccesodDatos _
AbrirProcedimientodimacenado =

En la columna Accién se indican en cada fila las diferentes acciones a ejecutar en secuencia.

En la columna Comentario se puede escribir una explicacion de lo que realiza esa accion.

En la parte inferior de esta pantalla, una vez se ha seleccionado una accion, aparecen los Argumentos
de Accion. Dependiendo de la accion seleccionada tendra méas o menos argumentos.

Cada accion tiene un numero de argumentos con valores distintos. Un argumento con el mismo
nombre puede actuar de forma distinta dependiendo del objeto sobre el que actue.

—iEi=
I Accion Comentario [
P | abrirInforme =1
Imprirnir |
I i
Argumentos de accidn
Mombre del infarme Médicos e,
Wiska vista preliminar informe en
Mombre de Filtro la wista
Condicidn WHERE Disefin o
Modo de la ventana Mormal i
prefiminar o
irnpirine. el

informe
inmediatan:
enke.
Presione:

11.1.1. Argumentos de accion
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Nombre del informe/Formulario/Tabla: objeto de la base de datos sobre el que recae la accion. Al
hacer clic en el campo aparecera una flecha en la zona derecha, si se pulsa, se despliega la lista de
todos los informes que haya en la base de datos (si la Accion es Abrir Informe).

Vista: indica la vista en la que se activara el objeto seleccionado. Variard segun el objeto del que se
trate, un informe tiene tres vistas, pero un formulario tiene cuatro vistas.

Formulario Informe Tahla

Hoja de dakos

Hoja de datos

Disefio Desefio

Disefio
Wista preliminar Wista prefminar ‘ista preliminar

Haja de datos

Nombre del filtro: con el filtro se utilizan criterios de seleccion, de esa forma sélo se obtendran
determinados datos por sus caracteristicas. Se puede utilizar un filtro o una consulta existente, con la
condicion de que coincida en numero de campos con el objeto que se desee abrir.

Condicion WHERE: es una cldusula del lenguaje SQL, que permite seleccionar determinados
registros de una tabla o consulta.

Si se seleccionan nombre de filtro y la condicion WHERE entonces se ejecutara sobre el resultado de
aplicar el filtro.

Un ejemplo de la condicion WHERE:

SAccion Comentario [ o
| ¥ | AbrirFormulario

|| AbrirInfarme
|| AbrirTabla

& Macrol : Macre N _ . ..-.igi.ﬁi

Argumentos de Socidn

Mombre del Formulario Pacientes

Inkroduzica
Wiska Wista preliminar una
Hombre del filkra clausila
Condicidn YWHERE [Pacientes]I[Edad] = 18 = WHERE o
Modo de datos Bl G
Maodo de la ventana Mormal Sar e
seleccione
regiskros. de
la consulka
o kabla:
base para

Para redactar la condicion se hace clic sobre los puntos suspensivos, se abrira el generador de
expresiones:
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Generador de expresiones 2ix]
iZancelar l
Deshacer |
ALl 8l ol el vl o] negsto] com D e | e |

(=] Tablas a| [codraciente .| A
| 3 ANTIGUOS ALUMNOS Eﬂrﬂl:?dre
: pelido
— (3 Clientes apelidoz
L3 cuRsos .
L (7] DEPARTAMEMNTOS Fecha de Nacimiento
L 3 MATRICULACION Edad
DI
L7 ot
g i CodPostal
i T4 |Provindia
1] L MurnTelefono _'J

&

Para seleccionar un campo de una tabla o de un formulario se abre la carpeta que corresponda. Luego
se selecciona el campo y después la condicion que debe cumplir para que sea seleccionado.

Modo de la ventana: esta opcidon es el modo en el que se trabajard el objeto seleccionado. Los
posibles modos son normal, oculta, icono, didlogo. El modo normal muestra el objeto segin las
propiedades normales.

11.2. Guardar una macro

Una vez se han determinado todas las acciones sucesivas, y los argumentos de accion de cada accion,

se guarda la macro pulsando el boton guardar
adjudicar un nombre a la macro creada:

Mormbre de macro:

[72crat

. Aparecera la siguiente ventana en la que se debe

2 x

|
Zaricelar |

Si no se pulsara el boton guardar y se cerrara la ventana de la macro Access preguntara si se desea
almacenar la macro o no:

1

! E éDesea guardat los cambios en el disefio de la macra Macral'?

S I Pl Cancelar

11.3. Ejecutar una macro

Desde la ventana de la base de datos, seleccionando la pestafia macros, apareceran todas las macros
creadas.

136

a CONFEDERACION GENERAL DEL TRABAJO — SINDICATO DE SANIDAD DE LAS PALMAS



L, |

E TEMARIO AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Se selecciona la macro que se desee ejecutar.

Se pulsa el boton Ejecutar. Automaticamente se ejecutara la macro correspondiente.

Si atin se estd en la ventana de la macro se puede ejecutar seleccionando el boton ejecutar = * o el
menu Macro|Ejecutar.

Tras pulsar ejecutar todas las acciones se realizardn de una sola vez. Si se desea observar primero cada
. 6=
uno de los pasos de la macro se selecciona el botdon paso a paso -y después se pulsa el boton

Ejecutar *
Aparecera cada accion en una ventana con sus argumentos y la posibilidad de ver en cada paso lo que
se ha puesto en la Macro, para depurarla en el caso de que tenga algin error.

Macro paszo a paso
Mimbire de macko;

?Vlauzrcul

- Condician

Detener I

perdadero Contintar

Mombre de secidn:
Fie

Argurmentos:

Paso a paso: pulsando este boton se ejecuta la accion que se muestre en ese momento en la ventana, y
muestra la ventana de la siguiente accion.

Detener para detener la macro. Se cerrara la ventana de Paso a paso y se cancelara la macro.

Continuar: continua ejecutando la macro pero sin mostrar la ventana de Paso a paso antes de realizar
cada accion.

Para modificar una macro, se selecciona la carpeta macros en la ventana de la base de datos.

Se selecciona la macro a modificar y se hace clic en el boton Disefo. Entonces se quita o modifica lo
que se crea conveniente.

12. LOS MODULOS

Los modulos permiten ampliar las posibilidades de Access. Con ellos se pueden hacer procedimientos
y funciones que no estén ya creados en Access para efectuar distintas operaciones en la base de datos.

L, |
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Los procedimientos y funciones se programan en lenguaje Visual Basic, que escapa al alcance de este
manual, por lo que se puede consultar la Ayuda o bien los manuales completos en el caso de querer
crear modulos.

L, |

138

E CONFEDERACION GENERAL DEL TRABAJO — SINDICATO DE SANIDAD DE LAS PALMAS



