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1. éQué son las consultas?

Un buen sistema de gestion de bases de datos debe ofrecer al usuario la posibili-
dad de indicar, no solamente qué informacién quiere, si no también cémo la

quiere y cudl no quiere.

Access ofrece en las consultas un conjunto de herramientas que nos permiten
establecer, de forma sencilla y rapida, qué informacién exactamente es la que
gueremos, en qué forma queremos obtenerla y dénde debemos buscarla.

De esta forma, podemos decir que una consulta es una cuestién que le hacemos
a una o varias tablas de Access, con el fin de conocer las respuestas en base a la
informacién de las tablas que tenga una base de datos.

En una consulta podemos destacar tres aspectos:
1.Doénde: en qué tablas queremos que se realice la busqueda.
2.Qué: qué datos, exactamente, queremos que nos devuelva.
3.€Como: con qué apariencia queremos obtener los resultados.

Access nos ofrece la respuesta en forma de hoja de datos. Estas hojas tienen la
apariencia y el comportamiento de tablas, pero al finalizar la consulta, desaparecen.

Por otro lado, las consultas se actualizan automaticamente, de modo que, una vez
gue tengamos una consulta terminada, al modificar cualquier dato en una tabla

que afecte a la consulta de la base de datos, ésta cambiara por si sola.

Haciendo una breve introduccién, podemos decir que existen los siguientes tipos
de consultas:

— Consultas de seleccion.

179



Access 2007
Interrogacién de la base de datos

— Consultas de accién (consultas de creaciéon de tabla, de eliminacién, de

actualizacién, de datos anexados).

— Consultas de pardmetros.
— Consultas de tablas de referencias cruzadas.

— Consultas SQL (unién, paso a través, definicién de datos ...).

Las consultas se utilizan cuando se desean recuperar datos con unas determina-

das condiciones. De esta forma, utilizando las consultas, podremos:

Seleccionar campos: no necesitamos seleccionar todos los campos exis-
tentes en una tabla para incluirlos en una consulta.

Limitar el nOmero de registros: Podremos especificar los criterios de

seleccion que deseemos, para ver los registros que necesitemos.

Ordenar registros: frecuentemente, necesitaremos ordenar los registros
por distintos campos.

Hacer preguntas que impliquen datos de varias tablas: los resulta-
dos se presentardn en una sola hoja de datos.

Calcular totales.

Crear formularios e informes basados en consultas: si deseamos se-
leccionar los datos que van a aparecer en un formulario o informe, pode-

mos crear una consulta y basar el formulario o el informe en ella.

Crear consultas basadas en otras consultas: una vez que se ha dise-
fnado y grabado una consulta, podremos crear otra que seleccione datos a
partir de la primera.

Crear grdaficos basados en consultas.

Ver resumenes de los datos, compararlos y ver las tendencias que se
presentan.

Consultar datos procedentes de bases de datos externas.
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— Actualizar, eliminar o anadir un grupo de registros simulténeamente, o
crear una nueva base de datos.

Tipos de consultas

A continuacién pasaremos a estudiar detenidamente los distintos tipos de consul-
tas existentes:

TIPOS DE CONSULTAS

Consultas de Permite seleccionar regstros, resumir los datos y oear nuevos campos de
seleccion caleulo.

Consultas de Consultas de areacion de tablas: oear una tabla a partir de un conjunto
accion de regjstros.

Consultas de eliminacion: paraeliminar un grupe daterminade de registros.

Consultas de adtualizacion: realizar cambios generales en los dates a
escofer de una tabla

Consultas de datos anexadb s: ahadir regstros de una o mas tablas al final

de otra tabla
Consultas de
tablas de Mos parmiten geruper los detos en caegorias ¥ asu ver mostrar los vdores
referencias en un formate muy parecido & ls heja de céleulo.
cruzadas

Consultas SQL | Envian cormandos directamente a un servider de bases de datos 3L,

Las Consultas de seleccion son el tipo de consultas que maés se utilizan y nos
permitirdn seleccionar registros, resumir los datos y crear nuevos campos de cal-
culo. Con las consultas de seleccién podremos escoger los campos que queremos
mostrar u ocultar, resumiry agrupar los datos, consultar mds de una tabla a la vez

y definir campos de célculo nuevos, entre otras cosas.

Por otro lado, las Consultas de acciéon engloban varios tipos de consultas, que

pasamos a ver a continuacion:

- Consultas de creacion de tabla: mediante la utilizacién de estas consul-
tas, podremos crear una tabla a partir de un conjunto de registros, seleccio-
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nar un grupo secundario de datos o bien podremos crear una tabla para
exportarla a otras aplicaciones.

Consultas de eliminacion: estas consultas son de gran utilidad a la hora
de eliminar un grupo determinado de registros, ya sea de una o varias

tablas.

Consultas de actualizacién: estas consultas nos permitirdn realizar cam-
bios generales en los datos a escoger de una tabla, siendo ésta una forma
rapida para poder cambiar varios registros de un solo paso.

Consultas de datos anexados: nos permitirdn anadir registros de una o mds
tablas a la parte final de la otra tabla. Nos seran muy Gtiles para agregar unos

registros antiguos a una nueva tabla sin tener que copiarlos manualmente.

Otro tipo de consultas son las Consultas de tabla de referencias cruzadas,

qgue nos permitirdn agrupar los datos en categorias y a su vez mostrar los valores

en un formato muy parecido al de una hoja de célculo. Asimismo podremos com-

parar valores, responder a preguntas del tipo 2quién ha realizado una peticién de

stocks de un producto determinado? o bien ver resumenes de datos.

Por Gltimo, nos encontramos con las Consultas de paso a través de SQL, que

son un tipo de consultas que envian comandos directamente a un servidor de

bases de datos SQL. Dentro de estas consultas se engloban:

— Consultas de definicion de datos: son también para SQL, pues utilizan

su lenguaje para crear o modificar los objetos de la base de datos en uso.

— Consultas de unioén: también para SQL, su finalidad es la de de compagi-

nar campos relacionados de dos o mas tablas en un sélo campo.
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2. Creacion de consultas

A continuaciéon vamos a estudiar la manera de crear una consulta simple y no hay
nada mejor para ello, que comenzar partiendo desde cero. Por lo tanto, en primer
lugar tendremos que abrir nuestra base de datos y dirigirnos a la cinta de opcio-
nes Crear. Una vez ahi, lo mds rapido es pulsar el botén Disefo de Consulta del
grupo Otros.

7

N &

Asistente para Disefio de Macro
consultas consulta =

Otros

Una vez hecho esto, nos aparecerd la ventana Mostrar tabla, desde la que
decidamos los objetos que incluiremos en la consulta, mientras que, en el drea de
trabajo se mostrard la vista de Disefo de la consulta, donde veremos los cam-
pos que se incluyen a la misma, y se abrird la cinta de opciones Diseno.

Mostrar, tabla E]gj

Tablas | Consultas | Ambas

Tablal
Tablaz

fAgregar l [ Cerrar
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La ventana Mostrar tabla, contiene tres pestainas en las que se mostrard un
listado con todas las tablas, un listado con todas las consultas y un listado con
todas las tablas y consultas juntas. Dichas pestaias reciben el nombre de Tablas,
Consultas y Ambas, respectivamente.

Pulsaremos sobre la pestafiia que mds nos interese, dependiendo del dato que
qgueramos incluir en la consulta o de nuestras preferencias a la hora de localizar el

objeto.

Para anadir los objetos que nos aparecerdan enumerados en cada una de las
pestanas de la ventana de didlogo Mostrar tabla a la vista de disefo de la
consulta, seleccionaremos el objeto u objetos que queramos ainadir y a continua-
cién haremos clic en Agregar. Cuando estén agregados todos los objetos que
necesitemos pulsaremos sobre el botén Cerrar.

A continuacién, podremos elegir el tipo de consulta que deseamos crear mediante
el grupo de opciones Tipo de consulta de la cinta de opciones Diseno que ha
aparecido al crear la consulta, haciendo clic sobre ella.

== £ e = B _/Q ; a (0D Unidn
_jlj _lo "l-lljo A ] ﬁ '\. Qpamatrayes

Seleccionar| Crear Anexar Actualizar General Eliminar SR
tabla W, Definicion de datos

Tipo de consulta

Lo siguiente que haremos, serd un doble clic sobre los campos que queramos que
se vean en el conjunto de registros de la consulta o los que queramos usar como

criterios de seleccién de datos.

Seguidamente, debemos especificar los criterios de seleccién que queremos apli-
car para aislar registros en la consulta y por Gltimo cumplimentaremos el resto de

los datos de la cuadricula de disefo.
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|_3,_-| Consulta2

mEy

Tahlal

*
¥ 1d

Mambre
Apellidos
Direccion
Telefono
Telefono2

| ¥

4[] »

Campo: (Id MNaombre Apellidos Direccion| bl

Tabla: |Tablal Tablal Tablal Tablal
Crden:
Mostrar: [ ~ [¥] [+ F]
Criterios:
o

mi:

Una vez que terminemos el disefio de la consulta, no tendremos mas que cerrar
su pestana en el drea de trabajo, con lo que se nos pedird confirmacién para

guardarla y un nombre para la consulta.

Asistente para la creacion de consultas

Asi como para las tablas y otros elementos de las bases de datos, Access propor-
ciona un asistente para la creacién de consultas. Para ejecutarlo, haremos clic
sobre el botén Asistente para Consultas del grupo Otros de la cinta de opcio-

nes Crear.

Asistente para|Diseno de Macro
consultas consulta 1

Otros
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A continuacién, nos aparece el cuadro de didlogo Nueva Consulta, donde elegi-
remos el asistente deseado de entre los varios que se nos ofrecen. En este caso
elegiremos el primero de ellos: Asistente para Consultas Sencillas, que nos

permite crear consultas simples de seleccién.

fsist, consultas de tabla vef, cruzadas

Asistente para bldsqueda de duplicados
Agistente bisqueda de no coincidentes

Este asistente crea una consulka
con los campos seleccionados.

Acepkar ] ’ Cancelar

Al hacerlo nos aparece la primera ventana del asistente para la consulta, donde
deberemos seleccionar la tabla, y de ella los campos sobre los que deseamos

realizar la consulta.

Asistente para consultas sencillas

£Qué campos desea incluir en la consulta?

Puede elegir de mas de una consulta o tabla.

Tablas/Consultas
Tabla: Tablal v

Campos disponibles: Campos selecdonados:

Direccion
Telefono
Telefona2

Fax

Adjuntos b

Siguiente = H Einalizar
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Para seleccionarlos, utilizaremos los botones que se encuentran a la derecha de

los campos, estos botones son:

Agregar : utilizaremos este botén para anadir el campo seleccionado

del cuadro de campos disponibles al cuadro de campos seleccionados.

Agregar todos [=: | : utilizaremos este botén para anadir todos los cam-

pos del cuadro de campos disponibles al cuadro de campos seleccionados.

Quitar : utilizaremos este botén para eliminar el campo seleccionado

del cuadro de campos seleccionados.

Quitar todos [« |: utilizaremos este botén para eliminar todos los cam-

pos existentes en el cuadro campos seleccionados.

Una vez que se hayan elegido los campos, haremos clic sobre el botén Siguiente
para acceder al préximo paso del asistente. Cuando entre los campos selecciona-
dos hay alguno o algunos de tipo numérico se nos presentard un paso del asisten-
te donde se nos pregunta si deseamos hacer una consulta Detalle o Resumen.
La consulta Detalle, es una consulta normal de seleccién donde se nos presentan
los registros individualmente, mientras que en la consulta Resumen podremos
agrupar segun ciertos datos y realizar algunas operaciones con ellos.

Asistente para consultas sencillas
Desea una consulta de detalle o resumen?

() Detalle {muestra cada campo de cada registro)

Opciones de resumen...

Cancelar ][ < Alrds ][ Siguiente = ][ Einalizar
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En la ventana del asistente debemos escoger la opcién Resumen para seleccio-
nar una consulta Resumen y después pulsar el boton Opciones de Resumen
para seleccionar con qué campos operaremos y las operaciones a realizar.

Opciones de resumen

£Qué valores de resumen desea calcular? Aceptar
Campo Suma Prom Min  Max Cancelar

Debe M BE O O

[] Incluir registros en
Tabla1

En el Gltimo paso del asistente deberemos dar un nombre a la consulta y a conti-
nuacién tendremos la posibilidad de abrir la consulta para ver informacién o bien
modificar el disefo de la misma.

Asistente para consultas sencillas

£Qué titulo desea asignar a la consulta?

labla1 Consulta

Esta es toda la informacidn que necesita el asistente para crear la consulta.

&Desea abrir la consulta o medificar el disefio de la consulta?

(%) Abrir |a consulta para ver informacion.

() Modificar el disefio de consulta.

Cancelar l[ < Atrés
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Independientemente de los datos que escojamos, al pulsar sobre el botén Finali-
zar obtendremos el resultado de la consulta.

A continuaciéon vamos a explicar cémo se utiliza la opcién Asistente para con-
sultas de busqueda de duplicados, pero el resto de los asistentes no los

estudiaremos porque su funcionamiento es muy similar al de éste.

Esta consulta tiene como finalidad la busqueda de datos repetidos en una tabla,
gue podamos haber introducido por error. El resultado es una nueva tabla cuyo
contenido lo constituyen exclusivamente aquellos registros que se repiten, mds un

campo especial que anade Access indicando el nUmero de veces que lo hacen.

Como es normal, lo primero que haremos sera elegir este asistente y pulsar sobre
el botén Aceptar en el cuadro de didlogo Nueva Consulta, con lo que obten-
dremos el primer paso del asistente, en el que se muestra la relacién de todas las
tablas y consultas existentes en la base de datos. Debemos elegir una tabla o
consulta de ella sobre la que se ejecutard la nueva consulta.

Asistente para consultas de buscar duplicados

£En gué tabla o consulta desea buscar valores de campo duplicados?

Por ejemplo, para buscar las dudades con mas de un diente, podria elegir una
tabla Clientes abajo.

Tabla: Tablaz

Wer

(%) Tablas (O Consultas () Ambas

Dicho cuadro mostraré bien las tablas, bien las consultas, o bien ambas, depen-
diendo de la opcién que elijamos. Una vez escogido el objeto, haremos clic sobre
el botén Siguiente, con lo que llegaremos al segundo paso del asistente para la

creacién de la consulta.
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En este paso es donde deberemos establecer cudles son los campos que quere-
mos saber si estan duplicados. Para ello, bastard con elegirlos, seleccionandolos y

pulsando los botones situados a su derecha.

Estos botones ya los conocemos, pues son los mismos que hemos explicado en el
anterior asistente, es decir, los botones Agregar, Agregar todos, Quitar y

Quitar todos, cuyas funciones definen sus propios nombres.

Asistente para consultas de buscar duplicados
£Qué campos podrian contener informacdon duplicada?
Par ejempla, si estd buscando dudades con mas de un diente, podria elegir aqui
los campos Ciudad y Region,
Campos disponibles: Campos con valores duplicados:
Direccion
Telefono
Telefono?
<
Fax
Empresa
Debe w
Cancelar l [ < Atrés l [ Siguiente = ] [ Finalizar

Una vez que hemos elegido los campos que suponemos que estan duplicados,
haremos clic sobre el botén Siguiente para pasar al préoximo paso del asistente,

mediante el cual podremos indicar qué campos aparecerdn al terminar la consul-

ta, ademdas de aquellos que estén duplicados.

190




Access 2007
Interrogacién de la base de datos

Asistente para consultas de buscar duplicados

Desea que la consulta muestre los campos ademas de los que contienen valores
duplicados?

Por ejemplo, si eligid buscar valores duplicades de Ciudad, podria elegir agui
MNombreCliente v Direcddn,

Campos disponibles: Campos de consulta adidonal:

Id

Telefono2
Adjuntos
Empresa
=
Debe
Fecha
Cancelar ] [ < Atras H Siguiente = l [ Einalizar

Para incluir los campos disponibles en el recuadro destinado a los campos de
consulta adicional, se pueden utilizar los botones situados a la derecha de los
campos para seleccionarlos.

Como se puede ver en la imagen, son los mismos botones del paso anterior, es
decir, el botén Agregar, que utilizaremos para anadir un solo campo del cuadro
de campos disponibles al cuadro de campos de consulta adicional, el botén Agre-
gar todos que pasa todos los campos del cuadro de campos disponibles al cua-
dro de campos de consulta adicional, el botén Quitar, que elimina un campo del
cuadro de campos de consulta adicional y el botén Quitar todos que elimina
todos los campos del cuadro de campos de consulta adicional.

Cuando hayamos elegido los campos, haremos clic sobre el botén Siguiente
para acceder al Gltimo paso del asistente, donde debemos asignar un nombre a la
consulta.
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Asistente para consultas de buscar duplicados

£Qué nombre desea dar a la consulta?

Buscar duplicados por Tablal

£Quiere ver el resultado de la consulta o modificar el disefio?

(%) Ver los resultados.

() Modificar el disefio.

A continuacién, podemos activar la opcién Ver los resultados, de modo que
obtendremos el resultado en la pantalla en forma de tabla. Asimismo, podremos
activar la opcién Modificar el diseio, si deseamos alterar el disefo de la consul-
ta sin la utilizacion del asistente.

Al pulsar sobre el botén Siguiente obtendremos el resultado de la consulta realizada.

La consulta se guardard automaticamente con el nombre que le hayamos dado
mediante el asistente. Cuando guardamos una consulta, Access guarda Unica-
mente el disefo, no el conjunto de registros resultantes.
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3. Afinar consultas

Las consultas de seleccién se usan cuando se pretende formular preguntas sobre
los datos y analizar los resultados en una hoja de respuestas dindmica.

Cuando se ejecuta una consulta de seleccién, Access recupera los datos y muestra
un conjunto de registros que, en la mayoria de los casos, es una hoja de respues-
tas dindmica, en la cual podrd hacer cambios, para asi actualizar los datos de las
tablas.

No todas las tablas producen hojas de respuestas dindmicas desde las que poder
actualizar los datos de las tablas.

Las consultas de seleccién son el tipo de consulta predeterminado y existen dos
formas de crearlas, una de ellas es mediante el asistente y la segunda es de

forma manual.

Debemos tener en cuenta que, a pesar de la buena intencién de los asistentes, no
podremos crear cualquier consulta con ellos. Veamos cémo podremos afinar una
consulta de modo que extraiga datos muy concretos de una o varias tablas segun
nuestras necesidades.

Una vez creada una nueva consulta de forma manual, estaremos en la vista de

diseno, con la ventana Mostrar tabla abierta.

También podremos abrir una consulta ya creada para modificarla segun nuestras
necesidades. Para ello haremos clic con el botén derecho del ratén sobre ella y
seleccionaremos la opcién Vista de Diseino.
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Consultas e H
'ﬁj Consultal
3 Abrir
'ﬁj Prestamos | “H| &
'ﬁj Prest Vista Disefio
restamos d
3 Exporti »
Formularios Expartar
El Clientesi :,1 Recopilar y actualizar datos a través de correo electronico
% Ficha Client Cambiar nombre
% Ficha Pelicu Dcultar en este grupo
Eliminar
El Peliculas 5u -
Cortar
Informes & -
E Clientes =2 | Copiar
E Prestamos |
B prest %' Propiedades de objeto
restamos a

Para crear la consulta, debemos seleccionar en la lista las tablas o consultas que
vamos a utilizar y luego pulsar el boton Agregar. Debemos prestar mucha aten-

cién al elegir la tabla correcta, pues de lo contrario se obtendrian datos que no
necesitamos.

Mostrar tabla E|E|

Tablas | Consultas | &mbas

Agenda
Clientes
Peliculas
Socias

fAgregar l [ Cerrar

Se puede seleccionar mds de una tabla a la vez, aunque, el resultado de la
consulta que contiene varias tablas, sélo tendrd coherencia si dichas tablas estan
relacionadas.
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Cuando hayamos elegido todas las tablas que vayamos a necesitar, pulsaremos
sobre el boton Cerrar para definir los términos de la consulta, tras lo cual podre-
mos observar cémo la tabla o tablas escogidas se muestran en el panel superior
de la ventana que contiene la consulta como ventanas que contienen los campos
de dichas tablas.

=9 Consulta2 =k

Clientes

] »

®

re
% DNI Nl
Mombre \:‘
Apellidos
Ciudad
Codigo Postal

Provincia o Estad

A [ »

Campo: w e
Tabla: |_|
Crden:
Mostrar: O O [ | O O
Criterios:
o

Si deseamos que un campo de la tabla esté presente en la consulta, s6lo debemos
hacer doble clic sobre él. Sin embargo, si lo que queremos es que aparezcan
todos los campos de la tabla, debemos hacer doble clic en el Asterisco (*), situa-

do en primer lugar en la ventana de la tabla.

Si dejasemos la consulta asi, es decir, si tan solo escogiésemos algun que otro
campo de una o varias tablas o todos los campos, nos aparecerian todos los
registros y con eso terminaria la consulta. Por este motivo, debemos ponerle
alguna condicién que limite los datos que aparecerdn como resultado.

Supongamos que estamos trabajando con una base de datos en la que contamos
con una tabla llamada "Poblaciones". Si quisiésemos mostrar todos los campos de
dicha tabla, hariamos doble clic sobre el asterisco que se muestra en ella.
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Esta accién haréd que en el registro Campo se muestre el nombre de la tabla
seguido de un asterisco, lo cual indica que el resultado debe contener todos sus
datos.

Para completar un poco la consulta, vamos a suponer, por ejemplo, que queremos
mostrar todos los registros de la tabla "Poblaciones" cuya poblacién esté por deba-
jo de 5.000 habitantes. Por lo tanto, con esto necesitamos indicar la condicién de
la busqueda. Estas condiciones siempre se colocan en la fila Criterios. Nosotros
indicaremos la condicién en la segunda columna y para ello necesitamos hacer
doble clic en el campo "Habitantes" de la tabla "Pueblos", con lo que dicho campo

aparecerd en la ventana donde estamos disefando la consulta.

|jj Pueblos
Poblaciones
% CodigoPostal
MambrePaoblacion
Pravincia
Habitantes
A [
Campo: |Poblaciones.* | Habitantes
Tabla: | Poblaciones Poblaciones
Crden:
Mastrar: ¥ [1 F
Criterios: < 5000
o
4 )

Seguidamente, en el grupo Criterios escribiremos la expresion "<5.000" y le
quitaremos la marca Mostrar, ya que si no hiciésemos esto, el dato referente al
numero de unidades se mostraria por duplicado: una vez en la seleccién de todos

los campos de la tabla y otra vez por el que acabamos de especificar.

De este modo le indicamos a Access que nos muestre todos los registros de la
tabla "Pueblos" en los que el numero de habitantes sea menor de 5.000.
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Cuando hayamos terminado la consulta, la cerraremos pulsando sobre el botén
Cerrar, que se encuentra en la esquina superior derecha de la vista de diseno.
Tras esto, Access nos preguntard si deseamos guardar la consulta, si responde-
mos a esta pregunta afirmativamente, nos aparecerd un nuevo cuadro de didlo-
go, pidiéndonos un nombre para la consulta. Después de escribir el mismo, pulsa-
remos el boton Aceptar.

Para ver el resultado de nuestra consulta, la abririamos del mismo modo que

utilizamos para abrir una tabla en la vista de hoja de datos.

Ya hemos dicho que los parametros que emplean las consultas de seleccién, se
indican en el apartado Criterios. Al cumplimentar este apartado, debemos tener
en cuenta las siguientes reglas:

- Los datos de tipo texto, memo o hipervinculo deben ir entre comillas,
preferentemente comillas dobles (" ").

— Los datos de tipo numérico, autonumeérico y moneda pueden teclearse

sin mds.
— Los datos de tipo fecha/hora deben ir entre almohadillas (#).

Ademadas de estas reglas, en el apartado Criterios también pueden incluirse los

siguientes simbolos:
- = (lgual que).
— < (Menor que).
—> (Mayor que).
— <= (Menor o igual que).
- >= (Mayor o igual que).
— <> (Distinto).
— Es nulo (busca datos vacios).

— Es negado nulo (busca campos que contengan datos independientemente
de los que sean).
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— Como "xxx*" (que comiencen por xxx; sélo para texto, memo e hipervinculo).

-C xxx" i ; 56l hi incul
omo "*xxx" (que terminen por xxx; sélo para texto, memo e hipervinculo).

-C ! ; 6l hi incul
omo "*xxx*" (que contengan xxx; sélo para texto, memo e hipervinculo).

— [Pregunta] (para preguntar un dato al ejecutar la consulta).

Donde "xxx" equivale a una cadena de caracteres.

Operaciones matematicas con consultas

A veces necesitaremos que Access realice ciertos trabajos sencillos con datos
numéricos de nuestra tabla. Este trabajo resulta facil desde el modo Vista Dise-

no de las consultas.

En dicho modo, la cinta de opciones Disefo ofrece una Xo (e de peopledades
., . . % Mombres de tabla

opcion especial para esta tarea, denominada Totales, i —

que podremos activar en el grupo de opciones Mostrar Mostrar u ocultar

u Ocultar.

Si seleccionamos esta opcién, podremos ver una nueva fila de datos en el panel
inferior de la consulta. Dicha fila se denomina Total y se ubica entre los criterios
Tabla y Orden, tal y como se puede ver en la imagen siguiente.

Campo: | CodigoPastal MombrePoblacion Pravincia Habitantes -
Tabla: | Poblaciones Poblaciones Poblaciones Poblaciones |_|
Total: | Agrupar por | Agrupar por Agrupar par Agrupar por
Crden:
Mostrar: ~ [ ¥ [¥] O
Criterios:
o
b |
4 ) b

Si desplegamos el cuadro que ofrece esta lista, veremos una relacién que contie-
ne las posibles operaciones que podrdn realizarse con los datos de la tabla.

198



Access 2007
Interrogacién de la base de datos

Tan sélo necesitaremos seleccionar la operacién que
deseemos de la lista, sabiendo que podemos agrupar
los resultados (Agrupar por) por un determinado dato,

. Campo: | CodigoPastal
realizar sumas (Sumal) con los datos, calcular prome- Tabla: | Pablaciones
dios (Promedio), obtener el valor minimo (Min) o el oTr?fn' ;lJar:r -
maximo (Méax), contar el nimero de registros (Cuen- b gﬁ;:edia
ta), generar célculos mdas complejos como la desvia- : E%}m
cién estdndar (DesvEst) o la varianza (Var) de los va- Deatt
lores de un campo determinado, consultar el primer Frimere
(Primero) o el dltimo (Ultimo) registro de los datos Sxpresion

T

que se consultan, crear un campo calculado (Expre-
sion) utilizando operadores matematicos o légicos y
también definir grupos a partir de los criterios de un
campo (Donde).
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4. Creacion de informes

Un informe es un conjunto de informacién que puede organizarse segun determi-
nados criterios y al que se aplica un determinado formato. El modo de tratar los
informes es similar al de los formularios.

La creacién de un informe consiste en elegir una tabla de la base de datos de la que
después se generard una plantilla, que presentard los datos en una pdagina. En la

misma pdgina podremos utilizar funciones como encabezado o pie de pégina.

La ventaja que ofrecen los informes, es la de permitirnos representar la informa-
cién almacenada en las tablas y consultas de la base de datos para generar un
mismo documento comun, relleno con datos diferentes de los distintos registros
de dichas tablas y consultas.

Con Access podremos disefiar informes y utilizar numerosos elementos de diseno,
para crear el informe que necesitemos. Si lo que deseamos es utilizar cierta

informacién con frecuencia, el mejor método es usar un Informe.

Del mismo modo que en las consultas o en las tablas o en los formularios, Access
pone a nuestra disposicién varios asistentes para informes. Para crear un informe
tendremos que abrir la cinta de opciones Crear y dirigirnos al grupo de opciones
Informes, donde podremos ejecutar los distintos asistentes, los cuales son:

= 2| Etiquetas C
: [t

{_| Informe enblanco ™3
Informe __ _ . Diseno de
§_%{ Asistente para informes  jnfarme

Informes

— Informe: es la forma mds rapida de crear un informe. Lo crea
automdticamente mostrando todos los campos de la tabla o consulta selec-
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cionada de forma tabular, donde cada registro se muestra en una linea del

informe.

- Asistente para informes: Abre un asistente que nos planteard una serie
de preguntas y creard automdticamente el informe, basédndose en las res-

puestas dadas.

— Etiquetas: Abre un asistente que nos guiard a través de una serie de
ventanas, en las que podrd definir el formato de las etiquetas.

Creacion de informes sin la ayuda del asistente

Para crear un informe sin emplear el asistente, abriremos la cinta de opciones
Crear, nos dirigiremos al grupo de opciones Informes y pulsaremos el botén
Informe en blanco o bien, el botén Diseno de informe.

Hecho esto, se creard un nuevo informe en blanco y se mostrard la ventana Lista
de Campos, en la que podremos seleccionar los campos de la tabla o consulta a
partir de la que se obtendrdn los datos.

Realizados estos pasos, Access mostrard un informe en blanco que podremos
comenzar a disefar segun nuestras preferencias, y se mostrard la ventana Lista
de Campos, en la que podremos seleccionar los campos de la tabla a partir de la
gue se obtendran los datos.
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[ e g B B T B g D e gz 1 3 e o - & Campos disponibles en otras tablas:
o #l Client i
| st ocrenne [ Clien e.s Ed!tartabla
Paoblaciones Editar tabla
1
||| # Detalle =
1
el
o
o
&2
ol
ol - L
K
ol
T || -
2l
&l
5
g
7
8
_c; w7 ﬂ Mostrar solamente los campos del origen de
4 m | » = registros actual
Vista Disefio Blog Num [ @G H

En caso de que lo hayamos creado con el botén Informe en blanco, el nuevo
informe se presentard para su edicion en Vista de Presentacion, y en caso de
que lo hayamos creado con el botén Diseno de informe, el informe aparecera
en Vista de Diseno.

4 | Campos disponibles en otras tablas:
[= Clientes Editar tabla
IdCliente
Mombre
Apellidos
Paoblacion
Paoblaciones Editar tabla
=
2
] =
=
o
5
L]
T
]
=
4
g Mostrar solamente los campos del origen de
w | = reqistros actual
Vista Presentacion Blog Mum |i| E‘lﬁ%
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El disefo de un formulario es muy similar al disefio de informes, como veremos
mas adelante en el curso y para esto utilizaremos las distintas cintas de herra-
mientas de presentaciéon de informes y la ventana Lista de campos.

Creacidon de informes con el asistente

La creacién de un informe en Access puede realizarse por medio de un asistente.
Para esto, abriremos la cinta de opciones Crear y haremos clic sobre el botén
Asistente para informes en el grupo de opciones Informes.

Después de hacer esto, nos aparecerd la primera ventana del asistente, en la que
deberemos elegir la tabla o consulta que contiene los datos que se desean utilizar
en el informe. Aunque la tabla ya esté seleccionada, esta opcién continda habili-
tada por si deseamos modificarla o incluir campos de mds de una tabla o consulta.

Asistente para informes
£Qué campos desea induir en el informe?

Puede elegir de mas de una consulta o tabla.

Tablas/Consultas

Tabla: Clientes v

Campos disponibles: Campos selecdonados:

W
!I

[ Siguignte = H Finalizar

Para seleccionar la tabla o consulta, utilizaremos la lista Tablas/Consultas, cuando
hayamos elegido la tabla o consulta adecuada, en la lista Campos disponibles
aparecerdn los campos de que se compone, utilizando entonces los botones para

agregar campos ya estudiados.
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Cuando hayamos elegido los campos adecuados para nuestro informe, haremos
clic sobre el botén Siguiente y pasaremos al siguiente paso del asistente, cuyo
aspecto es el siguiente:

Asistente para informes
iDesea agregar algun nivel de
agrupamiento? Poblacion
IdCliente, Mombre, Apellidos
I'-Jombre
Apelidos
Prioridad
Opciones de agrupamiento. .. ] [ Cancelar l [ < Atrés ][ Siguiente = ] [ Finalizar

En este cuadro de didlogo se especificard si deseamos que los datos del informe
aparezcan agrupados.

Para ello debemos elegir el campo por el que deseamos agrupar los registros del

informe.

Ademds podremos incluir varios niveles de agrupamiento segun introduzcamos

mds campos por los que agrupar.

Cuando hayamos elegido los campos adecuados para agrupar nuestro informe,
haremos clic sobre el botén Siguiente y pasaremos al siguiente paso del asisten-
te, cuyo aspecto es el siguiente:
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Asistente para informes
£Qué criterios de ordenacion desea utilizar para los registros de detalle?

Puede ordenar los registros hasta por cuatro campos, en orden
ascendente o descendente,

2 A Ascendente

e

Cancelar ][ < Atrés ” Siguignte = H Finalizar

En este cuadro de didlogo se especificard si deseamos que los datos del informe
aparezcan ordenados. Para ello debemos elegir el dato que deseamos ordenar en
las listas desplegables numeradas del 1 al 4.

Por otra parte, la ordenacién puede hacerse de forma ascendente (de menor a
mayor, de la Aa la Z...) o de forma descendente (de mayor a menor, de la Z a la
A...), segun se pulse el botén de ordenacién situado a la derecha de cada una de
las listas desplegables.

Cuando hayamos elegido el tipo de ordenacién deseada, haremos clic sobre el
botén Siguiente.

En el préximo paso deberemos indicar cdmo deseamos que se coloquen los datos
en la pdgina, es decir, su distribucién, asi como el tipo de orientaciéon que
deseamos que tenga el informe.
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Asistente para informes

£Qué distribucion desea aplicar al informe?
Distribucién Orientacidn

(") En pasos (&) Vertical

() Horizontal

() Esquema
B

[#] Ajustar &l ancho del campe de forma que quepan todos los
CAMPOs en una pagina.

Cancelar l[ < Atrés “ Siguiente = H Finalizar

También podemos activar la casilla de verificacién Ajustar el ancho del campo
de forma que quepan todos los campos en una pdagina, si deseamos que
Access reduzca el tamano de las columnas con los datos hasta que encajen todos

los de la tabla en cada pagina.

Al pulsar sobre el botén Siguiente obtendremos el siguiente cuadro de didlogo:

Asistente para informes

£Qué estilo desea aplicar?

Access 2003 A
Access 2007
Aspecto
Brio
Civil
Concurrencia
Equidad
,
TI t u |O Fundicién
Intermedio
Etiqueta Metro
Mirador

Control de Detalle Médulo
Nentinn

Cancelar ][ < Alrds ” Siguiente = H Einalizar
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En este paso, debemos establecer el estilo que deseamos que tenga el informe.
Podemos elegir entre todos los que aparecen en la lista de la derecha. Una vez
elegido el estilo que le daremos a nuestro informe, haremos clic sobre el botén
Siguiente, con lo que accederemos al Gltimo paso del asistente.

Asistente para informes

£Qué titulo desea aplicar al informe?

Clientes1

Esta es toda la informacién gue necesita el asistente para crear el informe.

éDesea una vista previa del informe o modificar su diserio?

(3)iVista previa del informe,

(" Modificar el disefio del informe.

En este cuadro de didlogo, podemos darle nombre al informe escribiéndolo en el
cuadro de texto ¢Qué titulo desea aplicar al informe? Asimismo, el informe
resultante puede verse en una vista previa si marcamos la casilla de opcién Vista
previa del informe.

Si lo que deseamos es modificar el disefo del informe al terminar el asistente, lo
podemos hacer mediante la opciéon Modificar el diseino del informe.

Crear encabezados y pies de pdagina a nuestros informes

Cuando queramos agregar bien un encabezado o bien un pie de pdgina a una
seccion determinada, debemos, por supuesto, estar en la vista de disefo, y, en
primer lugar deberemos abrir la cinta de opciones Organizar, y en escogeremos
el comando que no esté activado de la seccién en la queremos anadir un nuevo

elemento. Dichos comandos estdn en el grupo de opciones Mostrar u Ocultar y
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pueden ser Encabezado o pie de pagina o Encabezado o pie de pagina del
informe.

H[=:

Effg Encabezado o Pie de Pagina

Mostrar u ocultar

Encabezado o Pie de Pagina del Informe

Si lo que queremos es eliminar una seccién, seguiremos los mismos pasos, pero
debemos tener en cuenta que si eliminamos una seccién, todos los controles que
contenga ésta se perderdn. Los controles son los campos de datos de las tablas
qgue hemos incluido en el informe. No obstante, Access nos mostrard una adver-

tencia antes de eliminar un control.

El encabezado y el pie de pagina aparecerdn al principio y al final de cada péagina
del informe respectivamente, mientras que el encabezado y pie de pdgina del
informe aparecerdn al principio y al final del informe y no en cada pagina.

Ig Clientes " x
-|-I-I-2-I-3-I--1--I-5-I-B-I-?-|-8-|-9-|-1D-I-11-|-12-|-13-|-1-1--I-15-|-18-|-1?-I-13-|-19-I-:

# Encabezado del informe

-IClientes

& Encabezado de pagina
li:cl[:la:icn! . A'_:quidcs | | | | | ! || !:dCLi.ETLEE
# Encabezado|Poblacion

# Detalle |
Poplacion[[apelfidos | [ [ | | | [pofhente] fiNojbre | | [ [ [] [ | |

# Pie de pagina

- | | I I
o1 N N L . 0 ST

& Pie del informe

. .
.\'an'::s
1 1 1 1 1 1

Como ya sabemos, los encabezados y pies de pdgina son otras secciones mads de
los informes, por lo que podremos personalizarlos como mds nos convenga. Para

esto, lo primero que tenemos que hacer es visualizar el informe en vista de
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disefo. Posteriormente, podremos modificar el encabezado o el pie, tratdandolos
como si fuesen otra seccion cualquiera. Es decir, podremos por ejemplo, ainadirles
controles, modificar el color de fondo, cambiar el tamafno, modificar la fuente y,
en general, variar cualquier propiedad de los mismos.
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5. Ordenacion, agrupacion
y clasificacion de datos

A continuacién veremos cémo podremos ordenar, agrupar y clasificar los datos
contenidos en un informe. Estas operaciones podremos realizarlas en la vista de
Disefo o en la vista Presentacion del informe. Mientras que la vista de Disefo
nos da mas libertad para incluir los datos y etiquetas como y donde deseemos, la
vista Presentacion ejecutard el informe y nos mostraré los cambios producidos
en éste por cada operaciéon que hagamos, pudiendo resultar muy 0til para com-
probar resultados.

5 || 12l Informel x
-
éﬂ -|-a bla 1 miércoles, 19 de diciembreldf:gﬂ.g';'
_________________________ : :39:
: d E\Dmbre Apellidos Direccion
7 éJose Luis Gutierrez Amor =
1 EJose Lopez Garcia
8 EPedro Antonio Lorca Moreno
:§ 6 ESebasTian Martin Rodriguez
I_E_ 13 éJesus Martin Velasco r
§ 2 éAntonio Perez Cardona
E 5 EFrancisco Romén Salgado
a 3 9 EJose Antonio Ruiz Povedano -
4 |' ' | »
Agrupacion, orden y total x
Ordenar por Apellidos ™ con A en la parte superior ™ » Mas » + K
[{i Agregar un grupo ?l Agregar un orden
Vista Presentacidn Blog Num ||| & B |
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A la hora de imprimir un informe, podemos organizar los registros segun un deter-

minado orden. El orden deberemos establecerlo en el panel Agrupar y ordenar.

Para ver dicho panel, en primer lugar, deberemos abrir el
informe en modo disefio y hacer clic en el botén Agru- =
par y ordenar del grupo de opciones Agrupacion y :—'ar |75 ocuttar detalles
totales en la cinta de opciones Disefio de la vista de !f':jgrdi?;pam_’tmles

Diserio o bien buscar el mismo grupo de opciones en la
cinta Formato de la vista de Presentaciéon.

El panel Agrupar y ordenar aparecerd en la parte inferior del drea de trabajo, y
nos permite definir el orden en el que deseamos ver los registros de un informe.
Podemos ordenar y agrupar hasta un total de diez campos y expresiones y si es
necesario, podemos utilizar el mismo campo o la misma expresién mas de una vez.
El campo o expresion que se especifiquen en la primera linea, determinard el
primer nivel de ordenacién, el de la segunda linea el segundo, y asi sucesivamente.
Podremos cambiar el orden de las ordenaciones pulsando sobre los botones Subir
o Bajar de una linea de ordenacién para subirla o bajarla respecto a las demads, o
bien podremos eliminar un nivel de ordenacién pulsando el botén Eliminar.

z -
4| »

Agrupacion, orden y total -

t| Ordenar por Apellidos ™ con A en la parte superior ™« Méz b e
[£= agregar un grupo f}l Agreqgar un orden
Elimina

J

Vista Disefio Blog Num || &1/ & | B 5|

Ordenar

Cuando accedamos al panel Agrupar y ordenar, podremos observar que apa-
recen Unicamente dos botones que nos servirdn para anadir ordenaciones o
agrupamientos. Deberemos pulsar el botén Agregar un orden para que nos

aparezca una nueva linea de ordenacién donde indicaremos el campo por el que
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realizaremos la ordenacién, o bien, pulsaremos sobre la opcién Expresion para

indicar una expresion de ordenacion.

Agrupacion, orden y total

= Agregar un grupo |2} Agregar un orden

En la lista desplegable que aparece junto al campo de ordenacién en la linea de
orden, podremos indicar si deseamos una ordenacién ascendente o descendente
seleccionando las opciones Con A en la parte superior, o Con Z en la parte
superior respectivamente. De manera predeterminada, Access pone el orden
Con A en la parte superior, es decir, orden ascendente o Alfabético.

Agrupacion, orden y total

:| Ordenar par seleccionar campo ™ > X

1d
MNombre
Apellidos
Direccion %
Telefono
Telefono2
| Disefio Fax Blog Num || 31| 3 | Bl | 84|
————|[Empresa
Debe
Fecha

expresidn

Agrupar

Si no sélo deseamos ordenar los registros de un informe, sino que ademds quere-
mos agruparlos, debemos, en el mismo panel de Agrupar y ordenar, pulsar el
botén Agregar un grupo que aparece en el panel o bajo la ¢ltima linea de ordena-

cién creada.
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De igual forma que en el caso de la ordenacién, seleccionaremos el campo por el
gue vamos a agrupar los registros del informe o bien seleccionaremos la opcién

Expresién para introducir una expresion mediante la cual agrupar.

Agrupacion, orden y total x
Ordenar por Apellidos
:| Agrupar en seleccionar campo ™ ot A
1d
Nombre
Apelidos
Direccion
Telefono
Vista Disefio Telefono2 Blog Num || 3| & |El 4|,

Fax

Empresa
Debe %

Fecha

Expresion

Una vez indicado el campo o expresién de agrupacién podremos definir otros
pardmetros de la agrupacién. El principal de estos pardmetros es la agrupacion
de menor a mayor, o de mayor a menor de los valores, que de manera
predeterminada estard fijado a la opcién de menor a mayor.

Si pulsamos en la linea de agrupacién sobre el botén Més aparecerdn una serie
de opciones donde podremos indicar mds propiedades de la agrupacién:

Agrupacion, orden y total

§|Agru|:|ar en Empresa ¥ con A en la parte superior ™ ¢ Mz e > X

[{= Agregar un arupo ||% | Agregar un orden

— Intervalo del grupo: especifica cémo se agrupan los registros. Asi podre-
mos agrupar por el primer cardcter en un campo de texto, de modo que
se agruparian todas las entradas que comiencen por "A", después las que
comiencen por "B", y asi sucesivamente. Podremos indicar también que
agrupe por los primeros dos caracteres del campo de agrupacién o
personalizar el nOmero de caracteres indicandolo en Personalizado. De
manera predeterminada, esta opcién estd fijada a "por valor completo”,
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qgue agrupa los registros que tienen el mismo valor en el campo de agrupa-
cién, independientemente de si el tipo de datos del campo es Texto, NUme-
ro o Fecha.

Agrupacion, orden y total »

Agrupar en Empresa ™ con A enla parte superior ¥ por valor completo ™ contotalde Id ™ T

con titulo haga dic para agregar , con una seccdn de g [C e v,

no mantener junto el grupo en una pagina ¥« Menos C' por el primer cardcter

— . R ' i
[ Agregar un grupo ?l Agregar un orden () por los primeros dos caracteres
) Personalizado:

Caracteres: |1

Disefio

Agrupacion, orden y total -

Blog Num ||| &1/ & B 14 {2

Cuando el tipo de datos del campo de agrupaciéon es Nomero, las opciones
que tendremos para agrupar serdn por valor completo, en grupos de 5,
de 10, de 100, de 1000 o Personalizado.

Si el tipo de datos del campo de agrupacién es Fecha, tendremos las si-
guientes opciones de agrupacién: por valor completo, por dia, por se-
mana, por mes, por trimestre, por ano o Personalizado, donde po-
dremos indicar si agruparemos por minutos, dias, semanas, meses, trimes-

tres, o anos y el nUmero de ellos que agruparemos.

— Totales: nos permitird agregar totales en varios campos para cada grupo

del informe. En la lista "Total de" podremos indicar el campo del que va-
mos a calcular un total. En la lista "Tipo" podremos indicar el tipo de total
que queremos calcular para el campo, pudiendo escoger entre Incluir Re-
gistros, que cuenta los registros del informe o del grupo; Incluir valores,
que cuenta los registros que tengan un valor no nulo o vacio en el campo
indicado; Suma, que realiza una suma de los valores del campo; Prome-
dio, que calcula la media de los valores; Maximo, Minimo, Desviaciéon
estandar y Varianza.

Agrupar en Empresa ™ con A en la parte superior ™ por valor completo ™ ¢ contotaldeld ¥ . T

con titulo haga dic para agregar ;, con una secdon de encabezado ™ sinuna Totales

Totalde |5

no mantener junto el grupo en una pagina ¥ » Menos -

[ agregar un grupo ?l Agregar un orden Tipo | Induir registros w
[¥] Mostrar Total general

] Mostrar totales de grupo como % de Total general

Disefio

[[] Mostrar en encabezado de grupo LB e

|:| Mostrar en pie de grupo
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Si marcamos la casilla Mostrar Total general se agregara el total del cam-
po seleccionado al final del informe. En caso de marcar la casilla Mostrar
totales de grupo como % de Total general, se agregard al informe un
total en cada grupo que mostrara el porcentaje de ese grupo en relacién con
el total general. Las casillas Mostrar en encabezado de grupo y Mostrar
en pie de grupo indican que mostraremos el total de cada grupo y el lugar
donde se mostrard, pudiendo ser en el encabezado o en el pie del grupo

respectivamente.

— Titulo: Nos permitird ainadir un titulo al campo por el que se agrupa, inclu-
yéndolo en el encabezado de columna y en las etiquetas de encabezado o
pie de los grupos. Si hacemos clic sobre el enlace azul que aparece se
abrird la ventana Zoom donde podremos escribir el titulo deseado.

Iﬂ Zoom

Aceptar

)

Cancelar

Fuente...

<

— Con/Sin una seccion de encabezado: agrega o quita la seccién de enca-
bezado para el grupo. Al agregar un encabezado, se mueve el campo de
agrupamiento hasta el encabezado para que se muestre en éste.

— Con/Sin una secciéon de pie: agrega o quita la seccién de pie para el
grupo. Se suelen usar para incluir Totales de grupo.

— Mantener junto el grupo: determina si Access debe imprimir todo o sola-
mente parte de un grupo en una misma pdgina. Podremos escoger una de
las siguientes opciones en esta lista: No mantener junto el grupo en
una pdgina, hace que se pueda dividir un grupo entre dos pdginas de
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cualquier forma; Mantener todo el grupo junto en una pagina, mini-
miza el nUmero de saltos de pagina en un grupo, de modo que si un grupo
no cabe en el espacio restante de la pagina, se salta a la siguiente pdgina
para iniciar alli el grupo; Mantener el encabezado y el primer registro
juntos en una pdagina, hace que se impriman siempre juntos el encabe-
zado de un grupo y el primer registro, realizando un salto de pdagina si no
queda espacio para ambos en la pdgina actual.
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6. Etiquetas

Las etiquetas son un tipo de informe que puede resultar muy prdctico. Mediante

este informe se pueden crear etiquetas postales para pegarlas posteriormente en

sobres de correo. Los datos de este tipo de informe serdn los que se encuentran

en una tabla de nuestra base de datos. Si no tuviéramos ninguna tabla con los

datos adecuados, tendriamos que crearla.

Para realizar este informe, lo mejor y mds rdapido es utilizar el asistente de etique-

tas. Para ello debemos abrir la cinta de opciones Crear y, posteriormente, hacer

clic sobre el botéon Etiquetas del grupo de opciones Informes.

En el primer paso del asistente, debemos establecer qué tipo de etiquetas desea-

mos usar. Existen varios tipos, que podremos seleccionar en el lado derecho de la

ventana.

Asistente para etiquetas

Este asistente orea etiquetas estandar o etiquetas personalizadas.
£Qué tamario de etigueta desea utilizar?
Mamero horizontal:

Mamero de producto: Dimensiones:

21mm x 15 mm

C2130

2
C2294 72mm x 72 mm 2
C2245 296 mm x 186 mm 1
C2353 110 mm % 146 mm 1 b
Unidad de medida Tipo de etigueta
() Inglesa () Métrica (%) Hojas sueltas () Continua
Filtro por fabricante: Avery w
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La lista 2Qué tamano de etiqueta desea utilizar2, muestra una relacién con
los distintos tipos de etiquetas predefinidos por Microsoft Access 2000.

Sin embargo, si en esa lista no aparece el tamano de la etiqueta que usamos
normalmente, podemos desplegar la lista Filtro por fabricante, para asi buscar
otra marca de fabricante.

En el grupo Unidad de medida, podemos elegir el sistema de medida para
precisar los distintos tamanos de etiqueta, pudiendo escoger entre el sistema
britanico (Inglesa) o el sistema espanol (Métrica).

En el grupo Tipo de etiqueta podemos establecer si las etiquetas estdn incluidas
en hojas sueltas o bien, estan incluidas en papel continuo.

El boton Personalizar permitird establecer medidas distintas a las que aparecen
en la lista.

Utilizaremos este botén si nuestro tipo de etiquetas no coincide con ninguno de la
lista. Al pulsar este botén, serd necesario establecer las siguientes caracteristicas
para el nuevo tipo de etiqueta:

— Altura.

— Anchura.

— Los mdrgenes superior e inferior.

— El nOmero de etiquetas por fila.

— La orientacién de las etiquetas en el papel: vertical o apaisada.
— Un nombre para el nuevo tipo de etiquetas.

Si creamos una etiqueta personalizada, debemos activar la casilla de verificaciéon
Mostrar tamanos personalizados.

Cuando hagamos clic sobre el botén Siguiente, pasaremos al préximo paso del
asistente, cuyo aspecto es el siguiente:
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-

Asistente para etiquetas

£Qué fuente v color le gustaria que tuviese el texto?

Apariencia del texto

Mombre de fuente: Tamario de fuente:

Ll ¥ 8 |
Espesor de fuente: Color de texto:
Fine v . )
[ cursiva [] subrayado

Cancelar ] [ < Atrés “ Siguiente =

Este cuadro de didlogo estd destinado a la informacién del tipo de letra que se

usard en las etiquetas:

— Nombre de fuente: se podra elegir el tipo de letra que aplicaremos al

texto.

- Tamano de fuente: se podrd elegir el tamano de letra.

— Espesor de la fuente: permite indicar la anchura de la letra.

— Color de texto: permite cambiar el color del texto.

— Se pueden establecer los aspectos Cursiva y Subrayado, con las casillas de

verificacion correspondientes.

Una vez elegidas las opciones oportunas, haremos clic sobre el botén Siguiente.

Aparecerd entonces otra ventana del asistente, en la que indicaremos qué cam-

pos de la tabla elegida anteriormente aparecerdn en las etiquetas y de qué for-

ma, afadiéndolos al cuadro titulado Etiqueta prototipo. Para ello debemos in-

cluir los campos que deseemos de la lista Campos disponibles y escribir, si es

necesario, el texto que los acompanaré en la etiqueta. Podemos ver un ejemplo

en la siguiente imagen:
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Asistente para etiquetas

7 £Qué desea induir en la etigueta postal?

» Disefie la etiqueta de la derecha eligiendo campos de la izquierda. También puede
- escribir el texto que desea ver en cada etigueta directamente en el prototipo.

Campos disponibles: Etiqueta prototipo:

Ld b - Sr.fSra. Don/Dofia
lombre "
apelidos {Mombre} {Apelidos}
Direccion

Telefono

Telefono2 hd

Cancelar ][ < Atras ][ Siguiente = H Einalizar

Cuando hayamos definido el aspecto de la etiqueta, haremos clic sobre el botén
Siguiente, con lo que nos aparecerd una nueva ventana en la que podemos

hacer que las etiquetas aparezcan ordenadas por uno o mds campos de la tabla.

Asistente para etiquetas

Puede ordenar las etiquetas por uno o més campos de |a base de datos. Podria ordenar
por mas de un campo {por ejempla, primero par Apellidos v después par Nombre) o por
un Unico campo (por ejemplo, el Cadigo postal).

I

£Por qué campos desea ordenar?

GOGBOBONNON0N0a0D
GOOH AN OO0 B0000N

Campos disponibles: Ordenar por:

Telefono2

Fax

Adjuntos,FileFlags
Adjuntos.FileName b

Cancelar ][ < Alrds ”_ Siguiente = H Einalizar

Una vez que hayamos establecido el orden de clasificacién, haremos clic sobre el
botén Siguiente para pasar al Gltimo paso del asistente, en el que decidiremos si
cuando se cierre el asistente pasaremos a Ver las etiquetas tal y como se
imprimiréan o a Modificar el disefo de la etiqueta.
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Asistente para etiquetas

£Qué nombre desea dar al informe?

Etiquetas Tablal
Esa es toda la informacion que el asistente necesita para crear las etiquetas.

£Qué desea hacer?

(3 Wer las etiquetas tal y como se imprimiran.

() Modificar el disefio de la etigueta.

Para esto marcaremos una de las dos opciones que llevan esos nombres, segun lo

gue queramos hacer. Una vez que lo hayamos decidido, pulsaremos el botén
Finalizar para salir del asistente.

221






Access 2007
Interrogacién de la base de datos

Ejercicios de repaso U.D. 8

1.UNna consulta €S UNG ....covveiiiiiiiiiiiiiiiieee e ee e que
le hacemos a una o varias ...........ccceeeevveeeeinnnnnnn. de la base de datos con
el fin de conocer las respuestas en base a la informacién que contenga.

2.Una consulta queda definida por tres aspectos basicos que son:

Lo T : en qué tablas se realizara la busqueda.
b e : los datos que queremos que devuelva.
Cotrreeeereeenaenn : con qué apariencia queremos obtener los resultados.

3.En Microsoft Access podremos crear una consulta, bien en la vista
....................... o bien mediante el ................................. para consultas.
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4 .Podemos crear basicamente dos tipos de consultas de seleccién con el asis-
tente para consultas sencillas, la consulta Detalle que nos presenta los re-
gistros individualmente y...

IE La consulta de Busqueda de Duplicados, que nos permite agrupar
los registros segun ciertos criterios.

IB La consulta Resumen, que nos permite agrupar los registros se-
gun ciertos criterios y realizar operaciones con los datos.

La consulta de Accién, que nos permite modificar los datos de la
tabla.

5.En el campo Criterios de la vista de disefio de una consulta podremos
indicar condiciones para los resultados, excepto si el campo de la tabla es
de tipo memo, en cuyo caso no podemos indicar condiciones de seleccién.

[2] Verdadero.

[b] Falso.

6.Para realizar operaciones matematicas con los datos de un campo en una
consulta se deberd indicar la operacién matemaética que se necesite en la

vista disefio de la consulta, mds concretamente en el campo...

[2] Criterios.
[b] Mostrar.
Total.

[d] Orden.
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7.Un informe es un conjunto de informacién que puede organizarse segun
determinados .............coeeeiniinnln. y al que se aplica un determinado

............................

8.Al crear un informe con el asistente podemos apartar campos por los que
después se agrupardn los datos en el mismo y podemos también cambiar la
prioridad de estos campos para el orden de agrupacién.

IH Verdadero.

IB Falso.

9.Enumera los tipos de consultas que podemos encontrarnos en Access.

10.Una consulta de Access solamente podremos crearla mediante el asistente

para consultas.

[2] Verdadero.

IB Falso.

11.Para especificar los resultados que deseamos en una consulta podremos
indicarlo en la vista de disefo de esta mediante...

IH El campo Orden.
IB El campo Criterios.

El campo Mostrar.
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12.Para crear un informe sin la ayuda del asistente, podremos definirlo en...

E La vista Hoja de datos.
IB La vista Diseno.

La ventana de Informes.

13.En los informes podremos ordenar y agrupar la informacién para mostrar

resumenes de los datos referidos en él.

E Verdadero.

IB Falso.

14.Crea una consulta simple de la tabla "Clientes" en la que se muestren los
nombres de los clientes.

Atencién: para realizar este ejercicio, debemos disponer de datos en la
tabla "Clientes".

15.Guarda la consulta que acabas de crear con el nombre "Clientes_nombre".

16.Abre la base "Base 1"y visualiza todos los registros de la tabla "Clientes"
cuyo nombre comience por M. Guéardala con el nombre "ConsultaM".

17 .Visualiza aquellos socios cuya poblacién sea "Malaga" y gudrdalos con el
nombre "Consulta_Malaga".
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18.Crea un informe de etiquetas postales de la tabla "Clientes". Guardalo con
el nombre "Etiquetas Clientes".

Nota: puede que Microsoft Access te informe en algin momento que el
tamano de los campos sea mayor que el tamano de la etiqueta, en este
caso pulsa el botén Aceptar y modifica las medidas.

19.Crea un informe de la tabla "Productos"”, usando el asistente para informes.
Selecciona todos los campos de la tabla y ordena los registros
ascendentemente por el nombre de la actividad. Utiliza una distribucién
justificada y la orientacién en el modo Horizontal y selecciona el estilo For-

mal. Guarda el informe con el nombre "Productos".
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