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1. Visualizacion
de los registros

Por defecto, cuando abrimos una tabla de la base de datos en la vista hoja de
datos, se muestran todos los registros que contiene. Sin embargo, puede ocurrir
gue la tabla contenga numerosos datos y que no se pueda visualizar la totalidad
de los mismos.

En ese caso, nos veremos obligados a desplazarnos por la tabla, ya sea mediante
los botones de movimiento, mediante las barras de desplazamiento o usando las
teclas de cursor del teclado.

Por otro lado, podremos seleccionar campos para visualizarlos individualmente o
para visualizar todos los que coincidan con determinado dato. A esto es a lo que
llamamos consulta o filtro.

Si deseamos visualizar una serie de campos que se ajusten a cierto valor, pode-
mos hacerlo rapidamente desde la vista hoja de datos, si nos situamos sobre la
celda que contenga el dato por el que queremos filtrar y posteriormente pulsamos
sobre el botén Seleccion del grupo de opciones Ordenar y Filtrar, y elegimos la
opcién "Igual a". Esta opcién también podemos encontrarla en el mend contextual
del campo seleccionado.

zl L7 Seleccion -

<k 1 V9 avanzadas -
Filtro

Crdenar y filtrar
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Ademads podremos realizar la operacién contraria, es decir, una vez seleccionado
el dato, seleccionamos la opciéon "No es igual a", lo que mostrard todos los
registros cuyo valor en ese campo no sea el dato seleccionado.

Si hacemos clic con el botén derecho del ratén sobre un campo también tendre-
mos la opcién de introducir manualmente el dato concreto a filtrar. Para ello se-
leccionaremos la opcién Filtros de nomeros, si el campo es numérico, o Filtros
de texto, si el campo es de texto, etc.. , lo que nos mostrard un submend donde
podremos especificar los valores que deseamos filtrar.

Nombre ~
antd 4  Cortar
ped 53 | Copiar
juan| | Pegar
fran{ 4| | Ordenardepaz
sebd Z| | ordenardeZa A
jose
ped ; (
) Filtros de texto ] Es igual a...
jose % -
Igual a "pepe’ No es igual a...
Mo es igual a "pepe’ Empieza por...
Contiene "pepe” Mo comienza por...
Mo contiene "pepe” Contiene...
Mo contiene...
Termina con...
Mo termina en...

Seleccionaremos un tipo de filtro y nos aparecerd un cuadro de texto donde po-
dremos escribir el valor clave para realizar el filtrado de registros de la tabla.

Filtro personalizado

Mombre es igual a ||

I Aceptar l[ Cancelar l
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Una vez aplicado un filiro de este tipo se activara el botén Alternar Filtro en el
grupo de opciones Ordenar y Filtrar, que nos permitira quitar el filtro si desea-

mos volver a ver los demds registros y volverlo a aplicar cuando lo deseemos.

2] f 7 Seleccion -
4 V) Avanzadas -
Filtro

i\u’ Alternar filtro
Ordenar y filtrar

Para quitar un filtro de cualquier tipo podremos pulsar sobre el botén Filtro del
grupo de opciones Ordenar y Filtrar o bien pulsar sobre el botén de la cabecera
del campo donde esta el filtro. Cualquiera de estas acciones nos abrird un menu
de filtros donde podremos pulsar sobre la opcién Quitar Filtro que eliminard el
filtro de dicho campo.

MNombre -

antonio 4| Ordenarderaz

i OrdenardeZa A

g Quitar filtro de Mombre [%
~ | Filtros de texto

|:| [Seleccionar todo) s
] rvacias)

[¢] antoniao

[] francisco

[] jose antonio

|:| Jaose luis

|:| juan

|:| pedro

|:| pedro antonio

[ pepe L

[ Aceptar ] [ Cancelar

Este menu nos permite también aplicar filtros instantdaneos sobre uno o varios de
los valores existentes en dicho campo sin mds que activar o desactivar las casillas
de verificacién de los valores correspondientes que aparecen en el menu, y pul-
sando después el botén Aceptar.
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2. Movimiento por las
tablas y seleccion de registros

El movimiento a través de una tabla es bastante sencillo, pues Access nos propor-
ciona herramientas que nos facilitan esta tarea. Una de estas herramientas se
ubica en la parte inferior de la ventana, donde existe un indicador que nos mues-

tra la posicién que tenemos en la tabla. Este indicador es el siguiente:

_ Registro Ultimo
Primer Anterior Registro
Registro \ ,

|Regi:’.tr-:|: 4 L__Eu:leﬁ _P H hl
Registro Registro Nuevo
Actual Siguiente Registro

Para utilizarlo, actuaremos de una de las siguientes formas, dependiendo de lo

que queramos hacer:

— Si deseamos ir al primer registro de la tabla, pulsaremos el botén Primer
Registro.

— Si deseamos ir al registro anterior del que estamos situados, pulsaremos el
botén Registro Anterior.

— Para ir al siguiente registro de la tabla del que estamos situados, pulsare-
mos el botén Registro Siguiente.
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- Si deseamos ir al Ultimo registro de la tabla, pulsaremos el botén Ultimo
Registro.

— Para ir al registro vacio que se encuentra en el final de la tabla, el cual estéd
preparado para ser rellenado, pulsaremos el botén Nuevo Registro.

Otra forma de movernos 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 haremos las

mismas operaciones de movimiento que se acaban de describir anteriormente.

}} Sac

=
Buscar
[ | Primero
Bust g | Anterior
¥ | Siguiente
M Utimo
= | Muevo

Cuando la tabla contiene 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 normal-
mente a la derecha del drea de documento y en la parte inferior de la misma,
respectivamente.

4| k

Para movernos por la tabla con la ayuda de las barras de desplazamiento, pulsa-
remos sobre el botén de las mismas y lo desplazaremos hasta una nueva ubica-
cién. Con ésto, nos podemos mover hacia un extiremo u otro de la tabla con
rapidez.

Otra forma de utilizar las barras de desplazamiento, es haciendo clic en los boto-

nes que tiene en sus extremos, con lo que conseguiremos desplazarnos hacia un
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lado u otro lentamente. Por ejemplo, si queremos movernos una vez hacia arriba,
pulsaremos sobre el botén 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 nos permitiran seleccionar el registro entero.

DNI ~  MNombre ~ | Apellidos -  Ciudad ~ CodigoPost ~ Provinciaol -~ Direccion ~ | Telefonol
+25334435G Inmaculada | Morenc Pérez | Campillos 29350 Malaga C/ Rig, 16 952748591
= [+ 25344858F Alejandro Martin Velascc Antequera 29200 Malaga Cf Ciudad de S 952704433
+| 25346745 Jose Antonic  Mufioz Vilchez Antequera 295200 Malaga
£ 25648952 Antonio Lopez Gil Archidona 29120 Malaga ¢/ Ciudad de 5 952701259
+ 41256345 Rosario Garcia Sanchez Chiclana 28900 Cadiz
+ 45678343 Manuel Gutierrez More Melilla 26510 Melilla
*

En la vista hoja de datos podemos seleccionar varios registros juntos arrastrando
el puntero del ratén a través de los registros en cuestion. También podremos pul-
sar sobre el selector de un registro y utilizar el botén del ratén manteniendo pul-
sada la tecla MayuUscula.

DI -~ Mombre - Apellidos ~ Ciudad ~ CodigoPost ~ Provinciaol - | Direccidn - | Telefonol
+ 25334435G Inmaculada  Moreno Pérez Campillos 29350 Malaga C/ Rio, 16 952748591
+ 25344858F Alejandro Martin Velascc Antequera 29200 Malaga C/ Ciudad de 5 952704433
+ 25346745 Jose Antonio  Mufioz Vilchez Antequera 29200 Malaga
+ 25648952 Antonio Lopez Gil Archidona 29120 Malaga C/ Ciudad de § 952701259
# 41256345 Rosario Garcia Sanchez Chiclana 28900 Cadiz
# 45673343 Manuel Gutierrez Mar¢ Melilla 26510 Melilla

*

De cualquier forma, dependiendo de lo que queramos hacer, escogeremos una u
otra técnica a la hora de seleccionar los datos.

Para seleccionar parte del contenido de un campo, pulsamos al comienzo de la
parte del campo que queremos marcary, sin soltar el botén del ratén, arrastramos
hasta el final del contenido que deseamos seleccionar. Para ello también pode-
mos utilizar las teclas de cursor del teclado, junto con la tecla MayUscula pulsada.
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Utilizando también las teclas de cursor, podemos seleccionar una palabra que se
encuentre a la izquierda o a la derecha del lugar donde esté parpadeando el
cursor. Para esto pulsaremos las combinaciones de teclas
MayUsculas+Control+Flecha izgda o MayUsculas+Control+Flecha dcha,

respectivamente.

Si queremos seleccionar todo el contenido de un campo, lo maés rapido es utilizar
los cursores del teclado y si queremos seleccionar toda la columna, pulsaremos en
la cabecera de la columna. Para seleccionar varias columnas, arrastraremos el
ratén por la cabecera de las columnas que queramos seleccionar, sabiendo que
éstas deben ser consecutivas.

Si por el contrario lo que queremos es cancelar una seleccién, bastaré con que

pulsemos la tecla F2 o hagamos clic sobre cualquier dato.
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3. Busquedas
segun valor de campo

En este pdarrafo veremos los aspectos fundamentales requeridos para encontrar
datos en una tabla, sin embargo, el proceso para localizar datos en cualquier otro
elemento de la base de datos es similar.

Para buscar datos en una base de datos, podemos pulsar el botén Buscar del
grupo de opciones Buscar, o bien pulsar la combinacién de teclas Ctrl + B.

L_?a 23 Reemplazar

=Ira-

Buscar ?
g Seleccionar *

Buscar

Para poder realizar una busqueda, debemos tener abierta la tabla donde desea-

mos hacerla.

Buscar y reemplazar @E|

Buscar | Reemplazar

Buscar: A
Zancelar

Buscar en: Apelidos s

Caincidir: Hacer coincidir bodo el campo

Buuscar: Todos  w

[ oincidir maydisculas v mindsculas Buscar los campos con Formato
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Al ejecutar estas operaciones, aparecerd el cuadro de didlogo mostrado en la
figura anterior, donde podemos establecer una serie de condiciones de busqueda,
segun las siguientes especificaciones:

— En la lista desplegable Buscar podemos indicar los caracteres que busca-
mos. Si ya hemos realizado antes una busqueda, aparecerdn escritos en el
cuadro de texto. Si Access encuentra alguna celda de la tabla que contiene
el dato que buscamos, se posiciona sobre él para que se pueda trabajar.

— Si se pulsa el botén Buscar Siguiente, comenzard de nuevo la busqueda.
Se puede buscar el mismo dato si existe en algun otro lugar posterior de la
tabla, pulsando el botén reiteradas veces.

— Utilizamos la lista Buscar en para indicar si

Buscar en: Apelidos

vamos a buscar sélo en el campo en el que se

Clientes

encuentre o bien en toda la tabla.

— Por otro lado, la lista Coincidir permite establecer en qué parte del campo
debe detenerse Access si encuentra el dato. Las opciones que componen

esta lista se muestran a continuacién:

- Cualquier parte del campo: seleccionando esta opcién, configuraremos
Access para que se detenga si el dato forma parte del dato total que haya
en el campo. Asi por ejemplo, si buscamos Galle, se detendré en la palabra
Gallego.

— Hacer coincidir todo el campo: seleccionando esta opcién, configurare-
mos la busqueda de Access para que se detenga sélo si el dato que se busca
coincide con el campo donde se encuentre. Asi por ejemplo, si buscamos
Galle, se detendré en la palabra Galle, pero no en la palabra Gallego.

Coincidir: Hacer coincidir bodo el campo |+

Cualquier parte del campo
Hacer coincidir kodo el campo
Comienzo del campo
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— Comienzo del campo: esta opcién funciona igual que la opcién Cual-
quier parte del campo, salvo que el dato debe encontrarse al principio
del campo, si éste se encuentra. Por ejemplo, si seleccionamos esta opcién
buscando la palabra Galle, se detendrd en la palabra Gallego, pero no en

la palabra Cruz Gallego.

Es posible indicar la direccién global hacia la que de-
seamos buscar los datos. En principio, el botén Buscar

R R Buscar: Todos |
Siguiente busca desde la celda en que nos encontra- Y —
mos hacia el final de la tabla, pero podemos buscar en ?Ejfs --------------

otras direcciones. Para ello, utilizaremos la lista Bus-
car que nos proporciona las siguientes posibilidades:

— Arriba: que busca desde la posicion actual hasta el principio de la tabla.
— Abajo: que busca desde la posicién actual hasta el final de la tabla.

— Todos: que busca en todos los campos de la tabla, tanto en los que hay

arriba como en los que se encuentren abajo.

Puede buscarse texto (si es texto lo que se busca) tal y como se haya escrito indi-
cando que diferencie entre mayuUsculas y minusculas. Para ello, debemos activar
la casilla de verificacion Coincidir Mayusculas y minUsculas, obligando a Access
a que senale los datos sélo si coincide con el dato que buscamos letra por letra, en
mayusculas y mindsculas. Por ejemplo, si esta casilla de verificacién se encuentra
activada y buscamos la palabra GALLE, se detendrd en la palabra GALLEGO,
pero no en la palabra Gallego.

La casilla Buscar los campos con formato establece que se buscard también en
los campos que tengan algun 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 sefala selecciondandolo, pero no
oculta el cuadro de didlogo. Por tanto, si desea salir de las busquedas, debemos
pulsar el botén Cerrar.
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Reemplazo de datos

Podemos reemplazar automdticamente varios datos iguales de una tabla, si se-
leccionamos el botén Reemplazar del grupo de opciones Buscar o bien pulsa-
mos las teclas Ctrl + L; l6gicamente debemos tener abierta la tabla en la que se
desea reemplazar datos.

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

Buscar y reemplazar E]EJ

Buscar | Feeemplazar

Buscar: |
: v
Reemplazar por JE—
Buscar en; Apelidos  w
Coincidir: Hacer coincidir bodo el campo
Buscar: Todos s

[ ] caincidir maytisculas v mindsculas Euscar los campos con Formata

Como se puede observar, el cuadro de didlogo es similar al utilizado en las bus-
qguedas, con la diferencia de que se anade el cuadro de texto Reemplazar por,
en el cual debemos especificar la palabra que sustituird a la que hayamos escrito
en el cuadro de texto Buscar.

Una vez que hemos escrito la palabra a buscar y la palabra por la que se va a
reemplazar, debemos pulsar el botén Buscar siguiente para dar comienzo la
busqueda de los datos. Cuando Access encuentre el dato que estamos buscando
tenemos las siguientes posibilidades:

1.Pulsar el botén Buscar siguiente, con lo que Access nos llevaré a la si-
guiente palabra que buscamos sin sustituir la palabra actualmente selec-
cionada, volviendo a buscarla en otros lugares de la tabla.

2.Pulsar el botén Reemplazar para que la palabra que buscamos sea reem-
plazada, pudiendo pasar a la siguiente.
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3.Pulsar el boton Reemplazar todos, con lo que Access sustituird
automdticamente el texto que se busca en la totalidad de la tabla sin pedir
ningun tipo de confirmacién.

Cuando se hayan realizado todas las sustituciones, podemos cerrar el cuadro de
didlogo de reemplazo de datos pulsando el botén Cerrar.
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4. Impresion de los datos

El proceso de impresion 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 se quiere imprimir mediante el panel de exploracién y pulsar el botén Impri-
mir del menu del botén Office, o mediante la combinacién de teclas Ctrl + P.

Si deseamos imprimir cualquier seleccion de registros mediante un filtro, no tene-
mos mds que aplicar el filiro y después realizar la impresiéon, con lo que Access
imprimird la seleccién de registros que hemos escogido.

Al ejecutar cualquiera de estas funciones, obtendremos en pantalla un cuadro de
didlogo en el que Access nos pide los datos necesarios para imprimir.

Imprimir
Impresora
Mombre: \imaquecarmeniHP Laserlet 1200 Series PCL & w Propiedades
Estado: Lista
Tipo: HF Laserlet 1200 Series PCL 6
Dande: DoT4_001
Comentaria: D Imprimir a archivo
Inkervala de impresidn Copias
© Todo Mimeta de copias: 1|3
()Paginas Desde: ﬂl ﬂ
() Registros seleccionados
[ Acepkar ] [ Cancelar
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Este cuadro de didlogo es el mismo para todos los elementos de la base de datos,
aunque como es normal, no sus resultados.

— Todo: imprime el elemento completo.

— Paginas: imprime el intervalo desde - hasta de las paginas elegidas del
elemento.

— Registros seleccionados: imprime Unicamente los datos seleccionados pre-
viamente.

— Imprimir en archivo: si se activa esta casilla, Access reproduce en un
archivo del disco lo mismo que apareceria por la impresora. Si se utiliza

esta opcién, serd necesario escribir un nombre para el archivo.
— Copias: establece el nUmero de copias del elemento que se desean imprimir.

— Intercalar: si se establecen varias copias, pueden intercalarse o no, acti-
vando la casilla que posee este nombre. Si las copias se intercalan, apare-
cerd la primera copia completa del elemento, a continuacién, se imprimiré

la segunda y asi sucesivamente.

— Propiedades: utilizamos este botén cuando deseemos modificar las pro-
piedades de impresién. El cuadro de didlogo que aparece al pulsar este
botén, muestra ciertas funciones propias de la impresora que se tenga co-
nectada al equipo.

Cuando hayamos terminado de seleccionar los datos necesarios, pulsaremos el
botén Aceptar para que comience la impresién.

Si deseamos imprimir el objeto directamente, sin indicar ninguna opcién, podre-
mos abrir el submenU de impresién situdndonos sobre la opcién Imprimir del
menU del boton Office y haremos clic sobre la opciéon Impresiéon Rapida.
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..z' Y =
L
.‘! |
Vista previa e imprimir la vista
Nuevo - .
H Imprimir .
'ﬂgld Seleccionar una impresora, numero de copias y otras
Abrir opciones de impresion antes de imprimir,
& Impresién rapida
Guardar H;,“j Envie el objeto directamente a la impresora

predeterminada sin realizar cambios,

Vista preliminar

Guardar coma i ﬁ Obtenga una vista previa de las paginas y realice
cambios antes de imprimir.

Imprimir k

fadh L U =

Administrar 4
BE 1| Correo electronico
L/ Publicar »
—a
Lot
| Cerrar base de datos

i 2] Opciones de Access | | 3 salir de Access i

Presentacion preliminar de los datos

Antes de proceder a la impresion de los datos de la tabla, podremos ver cémo
guedaria la salida por impresora, para asi cambiar el formato de la tabla si lo
vemos necesario. Esto lo haremos preparando los datos que deseamos imprimir, y
seleccionando la opcién Vista preliminar del submend de impresién que apare-
ce al situarnos sobre la opcién Imprimir del menu del botéon Office.
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Una vez que hemos hecho esto, nos aparecerd en la pestana de la tabla en el
drea de documento una representacion en papel de nuestros datos, donde podre-
mos comprobar la versién final que saldré por la impresora. Asi, por ejemplo,
podemos ver si cabrdn todas las columnas de la tabla en una hoja, o cudntas
hojas vamos a necesitar y el formato con el que saldré impresa la tabla, antes de
proceder a la impresién definitiva.

N T Clientes - Microsoft Access e
)

|- Wista preliminar | @

| [ B, Dms QW ] o | T .

| Al Horizontal |:| Imprimir sdlo los datos

| Imprimir || Tamafio > = Configurar | Zoom | Una Daos Mas Actualizar | Excel  Lista de n Cerrar vista
- l-j Margenes = == Columnas pagina - |paginalpdginas paginas~ || todo SharePaint %Mas = preliminar
Ir!'lp_nm\r__il Disefio de pagina fa | Zoom J Datos || Cerrar vista prel...|
@ Advertencia de seguridad Se ha deshabilitado parte del contenido de Ia base de datos Opciones...

Todos los objetos de Acc.. ¥ «
Tablas &
= Agenda

I Clientes
E Peliculas
E sodes

Consultas
@ Consultal

@ Prestamos

»

@ Prestamos de Cliente

Formularios
Clientesl

»

55 Ficha Clientes
Ficha Peliculas
Peliculas Subformulario

Informes R
E Clientes

B Prestamos

Prestamos a Cliente

Pagina: 11 <1 (] ¥ Sin filtro

Preparado | Elag Num |i!®|ﬂs\¥ i

Al seleccionar la opcién Vista preliminar nos aparecerd también una cinta de
opciones con la pestaina Vista Preliminar, que contiene las funciones que co-
mentamos a continuacion:

— Imprimir: esta opcién imprimiré la tabla abierta.

— Disefo de Pagina: nos permitird modificar el tamano, la orientacién y los
margenes de la pagina.
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— Zoom: amplia o disminuye el tamano de la

muestra para una mejor percepcién de los .

detalles de la hoja. Si desplegamos el botén )

haciendo clic en la flecha hacia abajo podre- | oo

mos establecer la proporciéon de aumento o k3 Ajustar ala ventana
disminucién de la vista, siendo el valor 100% 10%

el tamaiio real de la pagina. 2;%

- Una pdgina: muestra sélo una pdgina del

texto que se imprimird.

Zoom 100%

— Dos paginas: en este caso muestra dos pdgi- 150%
nas del texto que se imprimira. 200%

— Mdas paginas: muestra tantas pdginas como

se indiquen. Para ello desplegard un menu don-
de debemos seleccionar el nUmero de pdginas.

— Botén Cerrar Vista
- - [ mas -
Preliminar: cierra o

la ventana de la vis- |:|:|:| Base de datos de Access
Elf" Exportar el objeto seleccionado a una base de datos
]

ta previa. de Access
EI:I:| Archivo XML
. . Exportar el objeto seleccionado a un archivo XML
— Datos: nos permite S
importar la tabla a === Bases de datos de ODBC

$u] Exportar el objeto seleccionado a una base de datos

un archivo de Oche’ QODEC, por ejemplo una base de datos de 5CL Server

como una hoja de F=H  Decumento HTML
r Exportar el objeto seleccionado a un documento
- o
Excel o un documen %@ e
to de Word. El boton FEm  Archivo de dBASE
2 jg| Exportar el objeto seleccionado a un archivo de
Mds muestra todos B dBASE
los formatos a los F=m  Archivo de Paradox
_ Px| Exportar el objeto seleccionado a un archivo de
que podremos ex Py Paradaox
portar, siendo la 0l- F=m  Archivo de Lotus 1-2-3
. .z - . Exportar el objeto seleccionado a un archivo de
123
tima opcién muy util, L R
ya que inicia el asis- Compinar con Microsoft Office Word

% Utilizar el asistente para combinar correspondencia

tente para combinar de Word para combinar los datos

correspondencia con
Microsoft Word.

N
—
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Ejercicios de repaso U.D. 5

.Para visualizar Unicamente los registros que cumplan la condicién de que
cierto campo sea igual a uno seleccionado, aplicaremos la opcién
...................... del grupo de opciones ..........c.ccevceeiiiieeiniinennn.. Y ele-
giremos la opcién ................. .., o bien la misma opcién del menv
........................... que aparece al hacer clic con el botén
...................................................................... del ratén sobre el campo
elegido.

.En cambio, si deseamos visualizar los registros con el dato de ese campo
distinto al seleccionado, escogeremos la opcidn ..........cccovveviiiiiiiiiineiinnnnnn.

.Para buscar registros con un determinado valor en un campo utilizaremos el
cuadro de didlogo Buscar y reemplazar, pero debemos poner los datos exac-
tamente como aparezcan en el registro ya que esta busqueda distingue

entre mayusculas y minusculas.

Iﬂ Es cierto, s6lo podremos encontrar un dato poniéndolo tal como
aparece.

IB No es cierto, pero tendremos que poner todo el dato, ya que la
busqueda no busca en subcadenas de texto.

No es cierto, y ademds podremos escribir el dato parcialmente,
ya que la busqueda también busca en subcadenas de texto.
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4. Al realizar una busqueda podremos indicar en el cuadro de didglogo Buscary
reemplazar, que busque por debajo del registro donde nos encontramos,

por encima, o bien en ambas direcciones.

IE Verdadero.

IB Falso.

5.Para imprimir una tabla o los registros resultantes de aplicar un filtro sobre

esta, no tendremos mds que pulsar la combinacién de teclas ...

[2] CTRL+L.
[b] ALT+I.
CTRL+P

6.Para visualizar el resultado final de la impresiéon, antes de lanzar los datos

por la impresora, podremos seleccionar la funcién...

E Presentacién preliminar.
IB Vista preliminar.

Vista previa.

7.Abre la tabla "Clientes" de la base de datos "Base 1" y visualiza sélo los
clientes de una poblacién determinada.
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8.Selecciona de dos formas diferentes todos los campos del primer socio de la
tabla "Clientes".

9.Selecciona los tres primeros registros.

10.Pulsa una tecla del teclado para deshacer la seleccién, e indica cudl es la
tecla que has pulsado.

11.Busca todos los clientes cuyo nombre contenga la cadena "Tor".

12.Reemplaza el apellido "Lépez" de los registros por el apellido "Ruiz".

13.Imprime la tabla "Clientes" con todos sus registros.

14.Crea una base de datos de nombre Ventas. Crea una tabla en esta base de
datos de nombre Productos. Esta tabla debe contener los siguientes campos:

— ldProducto: serd el numero de identificaciéon del articulo y de tipo

autonumérico.

— DescripciénProducto: serd una pequena descripcion del articulo y serd
de tipo texto.

— UnidadesEnExistencia: serd el nUmero de unidades existente de ese

articulo y de tipo numérico.

— PrecioUnidad: serd el precio del articulo y de tipo moneda.
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— TiempoDeEspera: serd la fecha de entrada y como su propio nombre
indica, de tipo Fecha/Hora.

Introduce como clave principal el IdProducto. A continuacién debes introdu-
cir los siguientes datos:

IdProducto - | DescripcionProducto - |UnidadesEnExistencia - |PrecioUnidad - | TiempoDeEspera -

1 Monitor TFT 19" 20 183,00 € 20/10/2008
2 Semitorre BTX 50 39,00€ 14/08/2008
3 Placa Base 40 53,00€ 09,/04/2008
4 Tarjeta Wireless 54g 25 59,00 € 06,/05/2008
5 Teclado Multimedia 50 15,00 € 07/03/2008
6 Ratdn Rueda 3Botones 50 10,00 € 24/04/2008
7 DVD Rom LG 20 25,00€ 16//05/2008
8 DVD Combo Rw 15 45,00 € 23/04/2008
9 Disco Durao 1Th 10 180,00 € 18/04/2008
10 Tarjeta Grafica 256Mb 25 100,00 € 12/04/2008

Una vez hayas introducido los datos, gudrdalos y sal de Microsoft Access.
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