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U.D. 6 | Visualizacion e impresién de los datos

1. Introduccion

La funcién principal de una base de datos es la consulta y recuperacién
de dichos datos. Para ello, lo méas sencillo es poder visualizar los datos de las
tablas y también poder imprimirlos para tener una copia en papel.

Access permite visualizar el contenido de una tabla sin mas que seleccio-
narla en el panel de objetos, es decir, utilizando la vista Hoja de datos. Esta
vista permite visualizar la totalidad de la tabla y moverse por entre los registros
secuencialmente.

También pueden realizarse filtros para que se muestren Unicamente los
registros que cumplan determinada condicion de valor de un campo e, incluso,
realizar busquedas de datos y reemplazarlos si es necesario.

Pueden imprimirse los datos de la tabla en una impresora o archivo de
impresion, ya sea todos los de la tabla o solo los que hayan sido previamente
seleccionados o filtrados.

2. Visualizacion de los registros

Por defecto, cuando se abre una tabla de la base de datos en la vista Hoja
de datos, se muestran todos los registros que contiene dicha tabla. Sin em-
bargo, puede ocurrir que la tabla contenga numerosos datos y que no puedan
visualizarse en su totalidad.

En ese caso, habra que desplazarse por la tabla usando los botones de
movimiento, las barras de desplazamiento o las teclas de control del cursor
del teclado.

Por otro lado, pueden seleccionarse campos para visualizarlos individual-
mente o para visualizar todos los que coincidan con un dato determinado, lo

cual se llama consulta o filtro.

Si desea visualizarse una serie de campos que se ajusten a cierto valor,
puede hacerse rapidamente desde la vista Hoja de datos situandose sobre la
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celda que contenga el dato por el que quiere filtrarse y, posteriormente, se
pulsa el botén Seleccién del grupo de opciones Ordenar y filtrar y se elige la
opcién lgual a... Esta opcion también se encuentra en el menu contextual del
campo seleccionado.

T Seleccién -
Igual a "Archidona”
Mo es igual a "Archidona"
Contiene "Archidona”

Mo contiene "Archidona”

Filtar por seleccion

Ademés, puede realizarse la operacién contraria, es decir, una vez selec-
cionado el dato, escoger la opciéon No es igual a..., lo que mostrara todos los
registros cuyo valor en ese campo no sea el dato seleccionado.

Si se hace clic con el botén derecho del ratén sobre un campo, también se
tendra la opcién de introducir manualmente el dato concreto a filtrar. Para ello,
se selecciona la opcidn Filtros de ndmero si el campo es numérico o Filtros de
texto si el campo es textual, etc., lo que muestra un subment donde podran
especificarse los valores que deseen filtrarse.

fl reneenn nérms Femeilleg 3935 Ml
Alejandro b Cortar a 29200 Mal
Antonio | E&1 Copiar s 29120 Mal
Jose Antoni| [ Pegs a 29200 Mal

%l OrdenardeAaZ
El OrdenardeZa A

Filtros de texto 3 Esigual a...
lgual a "Inmaculada” Mo esigual a..
Mo esigual a "Inmaculada” Empieza por...
Contiene "Inmaculada" Mo comienza por...
Mo contiene "Inmaculada” Contiene...

Mo contiene...

Termina con...

Mo termina en...

Filtros en el menti contextual de campo
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U.D. 6 | Visualizacién e impresion de los datos

Si se selecciona un tipo de filtro, aparece un cuadro de texto donde puede
escribirse el valor clave para realizar el filtrado de registros de la tabla.

- - ?
Filtro personalizado

Mombre es igual a | |

| Aceptar || Cancelar |

Personalizar el filtrado

Una vez aplicado un filtro de este tipo, se activara el botén Alternar filtro en
el grupo de opciones Ordenar y filtrar, lo que permitira quitar el filtro si desean
volver a verse los demas registros y volver a aplicarse cuando se desee.

Y %.LAscendente T Seleccian -

) %.L Descendente T@A\ranzadas'
Filtro

7.# Quitar orden IYa\f\ltr;:marfiltro

Ordenar y filtrar

Botén Alternar filtro

Para quitar un filtro de cualquier tipo, puede pulsarse el boton Filtro del
grupo de opciones Ordenar y filtrar o pulsarse el boton de la cabecera del campo
donde esté el filtro. Cualquiera de estas acciones abrira un menu de filtros donde
podra pulsarse la opcion Quitar filtro, que eliminara el filtro de dicho campo.

Nombre Apellidos - Ciudad -~
Inmaculada | QrdenardeAaZ
El OrdenardeZa A

Y,( Quitar filtro de Nombre
v

Filtros de texto 3

I:‘ (Seleccionar todo)
[ vacias)

|:| Alejandro

D Antonio

|:| Inmaculada

[] Jose Antonio

Aceptar | | Cancelar |

Opcidn Quitar filtro
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Este menu también permite aplicar filtros instantaneos sobre uno o varios
de los valores existentes en dicho campo con tan solo activar o desactivar las
casillas de verificaciéon de los valores correspondientes que aparecen en el
menu y pulsando después el botén Aceptar.

a Actividades

1. Abra una tabla de una base de datos y aplique un filtro por alguno de los campos.
Después, quite el filtro.

3. Movimiento por las tablas y seleccion de registros

El movimiento a través de una tabla es bastante sencillo, pues Access pro-
porciona herramientas que facilitan esta tarea. Una de estas herramientas se
ubica en la parte inferior de la ventana, donde existe un indicador que muestra
la posicion que se tiene en la tabla. Este indicador es el que se muestra en la
imagen siguiente.

Registro: M 4 [1ded | » M

Controles de desplazamiento de registros

Este indicador proporciona informacién especifica acerca del contenido de
la ventana. La informacion que se muestra en esta barra depende del tipo de
ventana en la que se encuentre contenida. Por ejemplo, en la ventana de la
imagen anterior, la barra de estado indica el nimero de paginas del documento
(1 de 4). Por otra parte, no todos los programas tienen una barra de estado en
su ventana.

110



U.D. 6 | Visualizacion e impresién de los datos

Para utilizarlo, se actuara de una de las siguientes formas dependiendo de
lo que quiera hacerse:

m Si desea irse al primer registro de la tabla, se pulsa el botén Primer
registro.

m Si desea irse al registro anterior de aquel en el que se esta situado, se
pulsa el boton Registro anterior.

m Para ir al siguiente registro de la tabla de aquel en el que se esta situa-
do, se pulsa el botén Registro siguiente.

m Si desea irse al dltimo registro de la tabla, se pulsaréa el botén Ultimo
registro.

m Para ir al registro vacio que se encuentra al final de la tabla, el cual esta
preparado para ser rellenado, se pulsa el botén Nuevo registro.

Otra forma de moverse a través de la tabla desde el modo vista Hoja de
datos es mediante el botén Ir a del grupo de opciones Buscar, desde donde se
haran las mismas operaciones de movimiento que acaban de describirse.

a
=
.
Buscar

I4 Primero

Buse
P Siguiente
Pl Ultimo

= Muevo

Botdn Ir a

Cuando la tabla contiene una gran cantidad de registros o campos, puede
ocurrir que no se muestre completa. Si esto ocurriese, seria el momento idéneo
para utilizar las barras de desplazamiento vertical y horizontal. Estas barras se
ubican normalmente a la derecha del area del documento y en la parte inferior
de esta respectivamente.

[« i »

Barra de desplazamiento horizontal
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Para moverse por la tabla con la ayuda de las barras de desplazamiento,
se pulsa el botén de estas y se desplaza hasta una nueva ubicacién. Con esto,
puede moverse hacia un extremo u otro de la tabla con rapidez.

Otra forma de utilizar las barras de desplazamiento es haciendo clic en los
botones que tienen en sus extremos, con lo que conseguira desplazarse hacia
un lado u otro lentamente. Por ejemplo, si quiere moverse una vez hacia arriba,
se pulsa el botéon que muestra una flecha apuntando hacia arriba de la barra
de desplazamiento vertical.

Por otro lado, la seleccién de registros y campos es también muy sencilla.
Lo més rapido es utilizar los selectores de registro, que se ubican en la parte
izquierda de cada registro y permiten seleccionar el registro entero.

DNI - | Mombre -~ Apellidos ~| Ciudad ~ | CodigoPost - | Provincia -~
25334545G Inmaculada  Moreno Pérez Campillos 293350 Malaga
=»25364756F Alejandro Martin Velasco Anteguera 29200 Malaga
25413658) Antonio Lopez Gil Archidona 29120 Malaga
25659874H Jose Antonio  Mufioz Vilchez Antequera 29200 Méilaga
*
Seleccidn de registro

En la vista Hoja de datos, pueden seleccionarse varios registros juntos
arrastrando el puntero del ratén a través de los registros en cuestiéon. También
puede pulsarse el selector de un registro y utilizar el botén del ratén mante-
niendo pulsada la tecla [Mayus].

DNI + | Nombre - Apellidos ~| Ciudad ~ |CodigoPost ~| Provincia -
25334545G Inmaculada  Moreno Pérez Campillos 29350 Milaga
25364756F Alejandro Martin Velasco Anteguera 29200 Malaga
25413658) Antonio Lopez Gil Archidona 29120 Malaga

=»25659874H Jose Antonio  Mufioz Vilchez Anteguera 29200 Malaga
*

Seleccidn de varios registros

De cualquier forma, dependiendo de lo que quiera hacerse, se escogera una
u otra técnica a la hora de seleccionar los datos.
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U.D. 6 | Visualizacion e impresién de los datos

Para seleccionar parte del contenido de un campo, se pulsa al comienzo
de la parte del campo que quiera marcarse y, sin soltar el boton del ratéon, se
arrastra hasta el final del contenido que desee seleccionarse. Para ello, tam-
bién pueden utilizarse las teclas de control del cursor del teclado manteniendo
pulsada la tecla [Mayus].

Utilizando también las teclas de control del cursor, puede seleccionarse
una palabra que se encuentre a la izquierda o a la derecha del lugar donde
esté parpadeando el cursor. Para esto, se pulsan las combinaciones de teclas
[Mayus] + [Ctrl] + [Flecha izquierdal o [Mayus] + [Ctrl] + [Flecha derecha]
respectivamente.

Si quiere seleccionarse todo el contenido de un campo, lo mas rapido es
utilizar los cursores del teclado y, si quiere seleccionarse toda la columna, se
pulsa en la cabecera de dicha columna. Para seleccionar varias columnas, se
arrastra el ratén por la cabecera de las columnas que quieran seleccionarse, las
cuales deben ser consecutivas.

Si, por el contrario, quiere cancelarse una seleccion, bastara con que se
pulse la tecla [F2] o se haga clic sobre cualquier dato.

a Actividades

2. Abra una tabla de la base de datos y desplacese al dltimo registro.

4. Busquedas segin el valor de campo

En este parrafo, se veran los aspectos fundamentales requeridos para en-
contrar datos en una tabla, sin embargo, hay que tener en cuenta que el
proceso para localizar datos en cualquier otro elemento de la base de datos
es similar.
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Para buscar datos en una base de datos, puede pulsarse el botén Buscar
del grupo de opciones Buscar o pulsarse la combinacion de teclas [Ctrl] + [B].

ab
o

> -
Buscar

[3 =

Buscar

Botdn Buscar

Para poder realizar una bisqueda, debe tenerse abierta la tabla donde de-
see hacerse.

l
Buscar y reemplazar B
Buscar | Reemplazar
Buscar: | Iz“ Buscar siguiente
Buscar en: |Campo actual lz‘
Coincidir: |Hacer coincidir todo el campo IE“
|:| Coincidir maydsculas y mindsculas Buscar los campos con formato

Cuadro de didlogo Buscar y reemplazar

Al ejecutar estas operaciones, aparecera el cuadro de diadlogo mostrado en
la figura anterior, donde puede establecerse una serie de condiciones de bus-
queda segln las siguientes especificaciones:

m En la lista desplegable Buscar, pueden indicarse los caracteres que se
buscan. Si ya se ha realizado antes una busqueda, apareceran escritos
en el cuadro de texto. Si Access encuentra alguna celda de la tabla
que contenga el dato buscado, se posicionara sobre él para que pueda
trabajarse.

m Si se pulsa el botén Buscar siguiente, comenzara de nuevo la bldsqueda.
Puede buscarse el mismo dato, si existe en algln otro lugar posterior de
la tabla, pulsando el botén reiteradas veces.

m Se utiliza la lista Buscar en para indicar si va a buscarse solo en el cam-
po en el que se encuentra o en toda la tabla.
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U.D. 6 | Visualizacion e impresién de los datos

Buscar en: Campo actual E‘

Campgadual ...
Documento actual

Lista desplegable Buscar en

m Por otro lado, la lista Coincidir permite establecer en qué parte del cam-
po debe detenerse Access si encuentra el dato. Las opciones que com-
ponen esta lista se muestran a continuacion:

1 Cualquier parte del campo: seleccionando esta opcién, Access se
detendra si el dato buscado forma parte del dato total que haya
en el campo. Asi, por ejemplo, si se busca galle, se detendra en la
palabra gallego.

1 Hacer coincidir todo el campo: seleccionando esta opcién, Access se
detendra solo si el dato que se busca coincide con el campo donde
se encuentra. Asi, por ejemplo, si se busca galle, se detendra en la
palabra galle, pero no en la palabra gallego.

Coincidir: Hacer coincidir todo el campo E

Cualguier parte del campo
Hacer coincidirtodo el campo. ..
Comienzo del campo

Lista desplegable Coincidir

1 Comienzo del campo: esta opcién funciona igual que la opcion Cual-
quier parte del campo, salvo que el dato buscado debe encontrarse
al principio del campo. Por ejemplo, si se selecciona esta opcidn,
buscando la palabra galle, se detendréa en la palabra gallego, pero no
en el campo con las palabra cruz gallego.

Es posible indicar la direccién global hacia la que desean buscarse los da-
tos. En principio, el botén Buscar siguiente busca desde la celda actual hacia
el final de la tabla, pero puede buscar en otras direcciones. Para ello, se utili-
zaréa la lista Buscar, que proporciona las siguientes posibilidades:
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m Arriba: que busca desde la posicién actual hasta el principio de la tabla.

m Abajo: que busca desde la posicién actual hasta el final de la tabla.

m Todos: que busca en todos los campos de la tabla, tanto en los que hay
arriba como en los que se encuentran abajo.

Buscar: |Todos E
Arriba
Abajo
Todos

Lista desplegable Buscar

Puede buscarse texto (si es texto lo que se busca) tal y como se haya es-
crito indicando que diferencie entre mayusculas y mindsculas. Para ello, debe
activarse la casilla de verificacion Coincidir mayusculas y mindsculas, lo que
obliga a Access a que sefiale los datos solo si coinciden con el dato buscado
letra por letra en mayUsculas y mindsculas. Por ejemplo, si esta casilla de ve-
rificacién se encuentra activada y se busca la palabra GALLE, se detendra en
la palabra GALLEGO, pero no en la palabra Gallego.

La casilla Buscar los campos con formato establece que se buscara tam-
bién en los campos que tengan algln tipo de formato especial. Por ejemplo,
aquellos campos que contengan una fecha con formato especifico o los que
contengan datos numéricos con formato monetario.

Cuando Access encuentra un dato en la tabla, lo sefiala seleccionandolo,
pero no oculta el cuadro de dialogo. Por tanto, si desea salirse de las busque-
das, debe pulsarse el boton Cerrar.

4.1. Reemplazo de datos
Pueden reemplazarse automaticamente varios datos iguales de una tabla si
se selecciona el botén Reemplazar del grupo de opciones Buscar o si se pulsa

la combinacion de teclas [Ctrl] + [L]; légicamente, debe tenerse abierta la ta-
bla en la que desean reemplazarse los datos.
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U.D. 6 | Visualizacion e impresién de los datos

Otra forma de acceder es activando la ficha Reemplazar en el cuadro de
didlogo que se abre con la opcién Buscar.

2
Buscar y reemplazar b
Reemplazar
Buscar: | |Z|| Buscar siguiente
et | =
Buscar en: Campao actual
Reemplazar
Coincidir: |Hacer coincidir todo el campo lz“
| Reemplazar todos
|:| Coincidir maydsculas y mindsculas Buscar los campos con formato

Ficha Reemplazar

Como puede observarse, el cuadro de dialogo es similar al utilizado en las
blsquedas, con la diferencia de que se afiade el cuadro de texto Reemplazar
por, en el cual debe especificarse la palabra que sustituira a la que se haya
escrito en el cuadro de texto Buscar.

Una vez que se hayan escrito la palabra a buscar y la palabra por la que va
a reemplazarse, debe pulsarse el botén Buscar siguiente para dar comienzo a la
bldsqueda de los datos. Cuando Access encuentre el dato que estéa buscandose,
apareceran las siguientes posibilidades:

1. Pulsar el botén Buscar siguiente, con lo que Access mostrara la siguien-
te aparicion de la palabra buscada, pero sin sustituir la palabra actual-
mente seleccionada, y volvera a buscarla en otros lugares de la tabla.

2. Pulsar el botén Reemplazar para que la palabra encontrada sea reempla-
zada y pueda pasarse a la siguiente.

3. Pulsar el botén Reemplazar todos, con lo que Access sustituira auto-
maticamente el texto que se busca en la totalidad de la tabla sin pedir
ningun tipo de confirmacion.

Cuando se hayan realizado todas las sustituciones, puede cerrarse el cuadro
de dialogo de reemplazo de datos pulsando el botén Cerrar.
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g Actividades

3. Busque y reemplace una cadena de texto en toda una tabla.

5. Impresion de los datos

El proceso de impresién es idéntico para cualquier elemento de la base de

datos.

Para imprimir cualquier elemento de la base de datos, basta con abrir el
elemento que quiere imprimirse mediante el panel de navegacion, seleccionar
la opcién Imprimir del menu de la ficha Archivo y pulsar el botén Imprimir o la

combinacion de teclas [Ctrl] + [P].

Si desea imprimirse cualquier seleccién de registros mediante un filtro, no
hay mas que aplicar el filtro y, después, realizar la impresién, con lo que Access
imprimira la seleccion de registros que se haya realizado.

Al ejecutar cualquiera de estas funciones, se obtiene en pantalla un cuadro

de dialogo en el que Access pide los datos necesarios para imprimir.

e 9

Imprimir G
Impresaora

Mombre: Ricoh Aficio MP 2000 PCL#:3 v| | Propiedades |
Estado: Lista

Tipo: TP Qutput Gateway

Dande:

Comentario: |:| Imprimir a archivo
Intervalo de impresion Copias

@®Todo Nimero de copias: 1
(_)Paginas Desde: l:l Hasta: — —

112 3 112 3| [ intercalar

O Registros seleccionados

| Aceptar | | Cancelar

Cuadro de didlogo Imprimir
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U.D. 6 | Visualizacion e impresién de los datos

Este cuadro de dialogo es el mismo para todos los elementos de la base de

datos,

aunque, como es normal, sus resultados no lo son, y cuenta con una

serie de controles que permiten indicar lo que va a imprimirse:

Todo: imprime el elemento completo.

Paginas: imprime el intervalo (Desde-Hasta) de las paginas elegidas del
elemento.

Registros seleccionados: imprime Unicamente los datos seleccionados
previamente.

Imprimir a archivo: si se activa esta casilla, Access reproduce en un
archivo del disco lo mismo que aparecera por la impresora. Si se utiliza
esta opcidn, serd necesario escribir un nombre para el archivo.

Copias: establece el niumero de copias del elemento que desean impri-
mirse.

Intercalar: si se establecen varias copias, pueden intercalarse o no ac-
tivando la casilla que posee este nombre. Si las copias se intercalan,
aparecera la primera copia completa del elemento, a continuacién, se
imprimira la segunda y asi sucesivamente.

Propiedades: este botén se utiliza cuando desean modificarse las pro-
piedades de impresion. El cuadro de didlogo que aparece al pulsar este
botén muestra ciertas funciones propias de la impresora que se tenga
conectada al equipo.

Cuando hayan terminado de seleccionarse los datos necesarios, se pulsara
el botén Aceptar para que comience la impresion.

Si desea imprimirse el objeto directamente, sin indicar ninguna opcion,
puede abrirse el submend de impresion situandose sobre la opcién Imprimir
del menu de la ficha Archivo y hacer clic sobre la opcion Impresién rapida.
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Base de datos1 : Base de datos- C:\Users\Alejandro\Documents\Base de datos1.accdb (F... ? - 0O %

@ Iniciar sesidn

Informacién | m pr| m | r

Nueva

E Impresion rapida
Abrir Envie el objeto directamente a la impresora predeterminada sin
realizar cambios.

Guardar

Imprimir

% Seleccione una impresora, ndmero de copias y otras opciones

Guardar como

de impresién antes de imprimir,

Imprimir

Cerrar Vista preliminar
Obtenga una vista previa de las paginas y realice cambios antes
de imprimir.

Cuenta

Opciones

Opcidn Impresion rapida

5.1. Presentacion preliminar de los datos

Antes de proceder a la impresion de los datos de la tabla, puede verse cémo
quedara la salida por la impresora para poder cambiar el formato de la tabla si
fuese necesario. Esto se hara preparando los datos que deseen imprimirse y se-
leccionando la opcion Vista preliminar del submenu de impresién que aparece
al situarse sobre la opciéon Imprimir del menu de la ficha Archivo.

Una vez hecho esto, en la pestafia de la tabla en el area del documento,
aparecera una representacion en papel de los datos, en la que puede com-
probarse la version final que saldra por la impresora. Asi, por ejemplo, puede
verse si cabran todas las columnas de la tabla en una hoja o cuantas hojas van
a necesitarse y el formato con el que saldra impresa la tabla antes de proceder
a la impresién definitiva.
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U.D. 6 | Visualizacién e impresion de los datos

BEHS &-&- =
VISTA PRELIMIMNAR

Base de datos1 : Base de datos- C:\Users\Algjandro\Documents\Base...

?2 - 0O X

Iniciar sesidn

— N
Eﬂ ID @ Mostrar mérgenes % = O\ E' E B
i Wl o == BB -
Imprimir = Tamario Margenes Imprimir solo los datos Vertical E‘E' Zoom . atos Cerrar\rlsta previa
- - et - e v de impresién
Imprimir Tamafio de pagina Disefio de pagi... Zoom Cerrar vista previa de i..
~
H E Clientes x
Todos los obje...® « S
Buscar.. yel
Tablas -3
£ Clientes Chiemtes PorrTearty
EH Proveedores
NI Nombre |  Apelides | Cidad | CodigoPostal | Provinda
Consultas ¥ 253345856 Inmaculsda  MorsnoPérer  Campilles 28350 Milsga
- . S364TSEF  Mlejandro  MartinVelmco  Animquera 29200 Milaga
Formularios - 54138581  Antonia Lipez Gil Brchidona 23120 Milaga
Formulario1 S650E74H  lossAmonio  MuficeVicher  Anmquera 29200 Milaga
-
Pagina: 1+ ¢ [1 b Besindittro | (4] L []
Preparado 0 iE L 0

Ficha Vista preliminar de impresion

Al seleccionar la opcién Vista preliminar, aparecerd también una cinta de
opciones con la pestafia Vista preliminar, que contiene los siguientes grupos

de opciones:

m Imprimir: esta opcién imprimira la tabla abierta.
m Tamano de pagina y Diseio de pagina: permiten modificar el tamafio, la
orientacion y los méargenes de la pagina.
m Zoom: amplia o disminuye el tamafio de la muestra para una mejor per-
cepcion de los detalles de la hoja. Si se despliega el botén haciendo clic
en la flecha hacia abajo, puede establecerse la proporcién de aumento
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Q

Zoom

-

10%
25%
50%
75%

130%
200%

E@] Ajustar a la ventana

Zoom 100%

Botdn Zoom

o disminucion de la vista, en la que el valor 100 % es el tamafio real de

la pagina.

m Una pagina: muestra solo una pagina del texto que va a imprimirse.
m Dos paginas: en este caso, se muestran dos paginas del texto que va a

imprimirse.

m Mas paginas: se muestran tantas paginas como se indique. Para ello, se
desplegara un ment donde debe seleccionarse el niimero de paginas a

mostrar.

m Datos: permite importar la tabla a un archivo de Office, como una hoja de
Excel o un documento de Word. El boton Mas muestra todos los formatos

EIE Dos péginas
HMas paginas ~ todo

Zoom

q E] Una pagina - 1 Ere=

Actualizar  Excel  Archive

aE g

Cerrar vista previa
de impresién
Cerrar vista previa de impr...

Algunas funciones de la ficha Vista preliminar
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U.D. 6 | Visualizacion e impresién de los datos

g Actividades

4. Abra una tabla de la base de datos y realice una impresion rapida.
5.Tras el paso de la actividad anterior, filtre los registros por alglin campo de la tablay
haga una vista preliminar de impresion.

@ Aplicacioén practica

En la libreria en la que trabaja es necesario reemplazar el nombre de una editorial en
todos los libros de esta, ya que la editorial ha cambiado de nombre recientemente. La
editorial tenia por nombre “Los Duendes” y ahora han cambiado el nombre del sello
editorial a “Goblin”.

iComo reemplazaria el nombre de la editorial en todos los libros en una sola operacion?
SOLUCION

Se debe abrir la tabla Libros y hacer clic sobre el campo Editorial del primer registro para
que quede seleccionado el campo.

Después se pulsaré sobre el comando Buscar del grupo de opciones Buscar, y en el cuadro
de didlogo que aparece seleccionar la pestafia Reemplazar.

En el campo Buscar se debe escribir el término a buscar, en este caso Los Duendes, y en
el campo Reemplazar se debe introducir el término Goblin. En la lista Buscar en se selec-
cionard la opcién Campo actual, y en la lista Coincidir se seleccionara la opcion Hacer
coincidir con todo el campo. Por (ltimo, en la lista Buscar se debe seleccionar Todo.

Finalmente, se pulsara el boton Reemplazar todos.
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Access 2013

a los que puede exportarse, cuya Gltima opcion es muy Util, ya que inicia
el asistente para combinar correspondencia con Microsoft Word.
m Cerrar vista previa de impresion: este botédn cierra la ficha Vista preliminar.

6. Resumen

Access permite filtrar los registros de una tabla mediante el comando
Seleccién del grupo de opciones Ordenar y filtrar. Esto permite visualizar Unica-
mente los registros que, en el campo donde se aplica el filtro, tengan un cierto
dato.

Access también dispone de controles en el area de trabajo para desplazar-
se entre los registros de las tablas comodamente, lo que incluye los botones
Registro anterior, Registro siguiente, Nuevo registro, Primer registro y Ultimo
registro y las barras de desplazamiento horizontal y vertical.

Es posible buscar directamente un dato en la tabla mediante la opcién
Buscar, viendo todas las ocurrencias del dato, e, incluso, puede reemplazarse
el dato buscado por otro mediante la opcion Reemplazar.

Para imprimir los datos de una tabla, hay que dirigirse al comando Imprimir
del mend Archivo. EI cuadro de dialogo de impresion permite indicar lo que
desea imprimirse. También puede utilizarse la Vista preliminar de impresién
para ajustar los parametros de impresion visualizando cémo sera la salida por
la impresora antes de imprimirlos definitivamente.
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