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1 Fundamentos de las BDR
1.1 Las Tablas

Son los objetos principal es de bases de datos que se utilizan para guardar datos.

Podemos tener mas de unatablaen labase de datos para guardar informacion rel acionada.
Por gilemplo, en una tabla podemos tener la informacion de clientes, en la otra la
informacion del producto y en la tercera podemos enlazar los datos de dos tablas
anteriores, por g emplo los pedidos que hicieron clientes de cada producto.

1.2 Campos y registros

Cada tabla se compone de campos y registros. A pesar de que a primera vista cas la
podriamos confundir con una hoja de Excel, existen unas diferencias fundamentales:

en Access, cada columna en una tabla es un campo y cada fila de una tabla
representa un Unico registro que retine lainformacién de un elemento de latabla.

Cada campo de Access sdlo puede tener un tipo de datos: o sblo texto, o sdlo
nimeros, €etc.

Los tipos de datos mas utilizados son |os nimeros, € texto, lafechay lamoneda
pero e Access no se limita a esto: podemos insertar también hipervinculos y
ademés los |os objetos OLE, por g emplo, imagenes, sonidos e incluso 1os video
clips.

1.3 El concepto de lo relacional en las bases de datos

Podemos dividir todas las aplicaciones de bases de datos en do grupos: simples y
relacionales. Un gemplo de una base de datos simple es Excel, donde tenemos toda la
informacion en un solatabla

Esto implica que los datos comunes a varios registros tiene que repetirse para cada uno
de estos registros.

Un gemplo sencillo: si tenemos una hoja de Excel con lainformacién de clientes con los
campos de Nombre, Empresa, Ciudad, Direccion y Teléfono, los datos que puedan ser
comunes (en este caso Empresa y Ciudad) se repetirian para cada Cliente.
En una base de datos relacional, como lo es Access, puede haber mas de una tabla con
relaciones entre ellas. Por gjemplo, ademas de tener |a tabla de Clientes podriamos crear
una 0 més tablas con eementos comunes (en nuestro caso podrian ser Ciudades y
Empresas) y acontinuacion crear relaciones entre esta tablas.

Lo relacional proporciona muchas ventgas frente a lo ssmple: permite ahorrarnos €l
tiempo que perderiamos ingresando unay otravez la mismainformacion.

Y ademas nos ayuda areducir € nimero de errores y facilitalatarea de actualizacién de
datos.

1.4 Diseiiar una Base de Datos

Es recomendabl e que antes de disefiar una base de datos nos detengamos unos momentos
en pensar sobre nuestras necesidades en concreto y después (con ayuda de papel y 18piz)
hacer una estructura previa de nuestra base.

Antes de proceder de crear una base son éstas |as decisiones que hemos de tomar:
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1.4.1 Decidir los campos que vamos a necesitar:

Antes de hacer cualquier cosa en nuestro ordenador tenemos que saber qué campos va a
tener nuestra base de datos. Por jemplo, si es una base de datos de libros necesitariamos
crear los campos especiales para Autor, Titulo, Editorial, Categoria (o Materia), Afio de
Edicién, Precio, Notas.

Si es una Base de Datos de los Empleados, necesitarias como minimo los campos del
Nombrey Apellido, Cargo, Direccion, Teléfono, y uno que otro mas dependiendo de las
necesidades de nuestra empresa.

1.4.2 El tipo de informacion para cada campo:

Una vez definidos |os campos tenemos que saber qué tipo de datos tendria cada campo:
los més utilizados son texto, nimero y fecha pero no son los Unicos, como lo veremos
mas adel ante.

1.4.3 Diseifiar la estructura:

Implica definir los camposy su nombre, € orden en que estos campos deben aparecer en
nuestra tabla.

1.4.4 Establecer relaciones entre tablas:

Por g emplo, si tenemos unatabla de libros que a su vez debe tener el campo de autores
cuyos datos estan € la tabla de autores, debes establecer una relacion entre estas dos
tablas. Este proceso se llama normalizacion. (Y alo veremos mas adelante).

1.4.5 Designar los campos como claves principales:

La clave principa es muy importante en el disefio de una base de datos que no debemos
omitir en el proceso de la creacion de una base de datos.
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2 Tipos de datos

2.1 Tipos de campos

Autonumérico

SifNo

Ohjeto OLE

Hipervinculo

Asiskente para blisquedas. ..

Podemos seleccionar € tipo de datos de
T e —_— cada campo pulsando la flecha de la fila
B i s que corresponda y se abre la lista
[ Lot desp'legab.I('e d(_e campos d.isp.o,ni bles. A
[ L continuacion viene ladescripcion de cada
: Maoneda t| pO

Trrnimdad

Los pr| ncipal es tipos de campos son:
Texto - El tipo predeterminado. Puede contener cualquier tipo de caracteres, letras
0 nimeros. Lalongitud maxima que admite este tipo es de 255 caracteres.
Numeérico - contiene val ores numéricos para cél culos o comparaciones. El tipo de
nimero se determina por e tamafio de campo que definimos en sus propiedades.
Fecha/Hora - Fechas de Calendario para los afios entre 100 y 9999 y horas
(formato de 12 y de 24 horas).
Moneda - se recomienda se uso en caculos financieros por ser el modo mas
preciso paratratar con val ores monetarios.
Auto numérico - Un nimero Unico que Access asigna a cada nuevo registro
anadido. No se pueden cambiar sus valores ni podemos volver a utilizarlos s
eliminamos un registro.
Si/No - almacena un unico valor que corresponda a la condicion "verdadero” o
"falso".
Objeto OLE - como dice su nombre, contiene un Objeto OL E que puede ser una
hoja de calculo, unaimagen, o un sonido por gjemplo.
Hipervinculo - Son campos de acceso directo a objetos, documentos o
direcciones Web, estableciendo hipervinculos con estos objetos. Por ggemplo, la
direccion URL que lleva a la pagina web de la empresa, en registros de pisos en
una inmobiliaria, enlaces con archivos documentales respecto a cada piso. El
hipervinculo puede contener también informacion méas detallada, como un
marcador de un documento Word, un objeto en una base de datos Access o un
rango de celdas en una hoja de calculo Excel.
Datos adjuntos - Para adjuntar en una tabla archivos tales como fotografias,
imagenes, archivos de Office (de Word, de Excel...) En cuanto a tamafio que
puede abergar este tipo de campo, para los datos adjuntos comprimidos, 2
gigabytes y para los datos adjuntos no comprimidos, alrededor de 700 kbytes,
segun la capacidad de compresion de los datos adjuntos. Este nuevo tipo de datos
adjuntos permite almacenar fécilmente todos los tipos de documentos y archivos
binarios en una base de datos sin que su tamario crezca innecesariamente. Office
Access 2010 comprime de forma automati ca l os datos adjuntos cuando es posible,
para optimizar € uso de espacio.
Calculado - Permite crear un campo que almacena el valor de un calculo.
Asistente para busgueda - Nos proporcionalos pasos necesarios pararellenar la
pestafia Busgueda. El Asistente para busquedas es la Ultima entrada en lalistade
tipos de datos. Para utilizar € asistente en un campo, seleccionamos Asistente
para busquedas en la columna Tipo de datos. Nunca aparece como tipo de datos
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establecido por un campo, aunque se utilice como ayuda para rellenar las
propiedades de |a pestafia Busgueda de un campo.

2.2 Configuracion de las propiedades de un campo.

Ahora veremos € significado de cada propiedad del campo que nos aparece en la Vista
Disefio de nuestratabla.

B 01 Altas de Trabajadores : Tabla M=E3
Mombre del campo Tipo de datos Descripdon ~
% [1d Autonumérico :
B | Mombre Texto
Apelidos Texto
Mombre Comun Texto
Finca Habitual Texto [%

Propiedades del campo

General | Busqueda
Tamafio del campo {50
Formato
Mascara de entrada
Titulo
Yalor predeterminado
Regla de validacion
Texto de validacion

Requerido Mo

Permitir longitud cera =)

Indexado [Mo
Compresidn Unicode s
Modo IME |Sin Controles.

Moda de oraciones IME ;I‘-l_-gugq
| Etiquetas inteligentes [

Tamarfo del Campo - aqui determinamos e espacio que queremos asignar a
campo, el nimero maximo de caracteres que queremos almacenar. para Texto este
valor no puede ser mayor de 255. Para numérico por giemplo, puede ser Entero
Largo (entre -2.000 millonesy 2.000 millones) o Doble (paravalores decimales).
Formato - determina como se muestran los datos (por gjemplo moneda o fecha).
Cuando un valor puede tener formato |o sel eccionamos desde |a lista desplegabl e.
Lugares decimales - aqui seleccionamos € nimero de decimales que Access
muestra en los campos de tipo Moneda 0 Numérico.

M ascara de entrada - Esta propiedad sirve para introducir datos vaidos en un
campo. Por defecto no hay ninguna mascara de entrada pero en ocasiones nos
puede ser (til (sobre todo para las fechas).

Titulo - Es una propiedad opcional, nos sirve si queremos que € nombre de un
campo en vista de Hoja de datos sea distinto del nombre del campo en la Vista
Disefio.

Valor predeterminado - Nos puede ser til si tenemos siempre e mismo valor
en el campo (o casi siempre). Si por g emplo en nuestratablade autores el apellido
gue més se repita es "Garcia' podemos definirlo como e valor predeterminado.
Para eso simplemente escribimos e valor predeterminado en la propiedad del
campo o pulsamos el botén con "..." para generar expresiones compleas.
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Regla de Validacion y Texto de Validacion - Son propiedades avanzadas que
permiten limitar los valores que introducimos en un campo (Regla) y definir €
mensgje de error cuando introducimos un valor prohibido por laregla (Texto).
Requerido - Por defecto esta puesto "No", pero si |0 seleccionamos Access no
nos permitiria dgjar un campo en blanco.

Permitir longitud cero - Permitir o No las cadenas de longitud cero. Por defecto
es"No".

Indexado - El indexado permite acelerar los procesos de busgueda y ordenacion
pero hace aumentar el tamafio de la base de datos. Por defecto solo la clave
principal (s latenemos) apareceindexada, paradl resto delos camposesopcional.
L as opciones de esta propiedad:

Si (Con duplicados) - € campo seindexarapero permitiriatener valores repetidos
(duplicados) en més de un registro.

Si (Sin duplicados) - € campo seindexard pero no admitiria valores duplicados.
No - El campo no se indexara.

Para obtener una vista de todos los campos que tengamos indexados pulsar €
ment Ver / indices o & botén "indices' delaBarra de herramientas.

Todo esto parece ser demasiada informacion pero en la practica normamente no
necesitamos configurar cada una de estas propiedades, muchas veces es suficiente dgjar
los valores por defecto.

2.3 Formato de mdscaras de entrada

La expresion para e formato de méscara de entrada puede contener hasta tres secciones
separadas por signos de punto y coma. (;).

1.

24

Especifica la mascara de entrada propiamente dicha, por ejemplo, !(999) 999-9999.
Los caracteres que se pueden utilizar para definir la mascara de entrada se
muestran mas adelante.

Especifica si Access almacena los caracteres de visualizacion literales en la tabla al
introducir datos. Si se utiliza 0 para esta seccién, todos los caracteres de
visualizacién literales (por ejemplo, el paréntesis de una mascara de entrada de un
numero de teléfono) se almacenan con el valor; si se introduce 1 o se deja esta
seccion en blanco, sélo se almacenan los caracteres introducidos en el control.

Especifica el caracter que Access muestra para el espacio en el que el usuario debe
escribir un caracter en la mascara de entrada. Para esta secciéon puede utilizar
cualquier caracter. Por ejemplo para mostrar un asterisco, se escribe entre comillas

™).

Se pueden definir mascaras de entrada mediante los siguientes caracteres:

Caracter |Descripcion

Digito (0 a 9, entrada obligatoria, signos mas [+] y menos [-] no permitidos).
Digito o espacio (entrada no obligatoria, signos mas y menos no permitidos).

Digito o espacio (entrada no obligatoria; los espacios se muestran en blanco
en el modo Edicidn, pero se eliminan cuando se guardan los datos; signos mas
y menos permitidos).
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L Letra (A a Z, entrada obligatoria).

? Letra (A a Z, entrada opcional).

A Letra o digito (entrada obligatoria).

a Letra o digito (entrada opcional).

& Cualquier caracter o un espacio (entrada obligatoria).

C Cualquier caracter o un espacio (entrada opcional).

-/ Marcador de posicion decimal y separadores de miles, hora y fecha (el caracter

depende del valor del cuadro de didlogo Propiedades de Configuracién
regional en el Panel de control de Windows).

< Hace que todos los caracteres se conviertan a mindsculas.
> Hace que todos los caracteres se conviertan a mayusculas.

! Hace que la méascara de entrada se muestre de derecha a izquierda, en lugar
de mostrarse de izquierda a derecha. Los caracteres introducidos en la
mascara siempre se rellenan de izquierda a derecha. Puede incluir el signo de
exclamacion en cualquier lugar de la mascara de entrada.

\ Hace que el caracter siguiente se muestre como un caracter literal (por
ejemplo, \A se muestra sélo como A).

Existe una méscara predeterminada: " Contrasefid'. Crea un control de entrada de contrasefia, de
manera que cualquier caracter introducido se almacena como el carécter pero se muestra como un
asterisco (*).
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3 La Clave Principal

3.1 Introduccion, concepto de clave principal

Cada tabla de |a base de datos debe tener un _: oy elnsertar fias
campo O un conjunto de campos due . T3 ZXEliminar filas
Clave Probar reglas

identifiquen inequivocamente cada registro principal de validacién 250 Columna de bs...
amacenado en la tabla. Este campo recibe €
nombre de clave principal.

Siempr e debemos especificar una clave principal para cadatabla

Por tanto, una clave principal es un campo o un conjunto de campos de la tabla que
proporciona un identificador Gnico para cada registro.

Podemos incluir los campos de clave principa en otras tablas para hacer referenciaala
tabla que es € origen de la clave principa. En esas tablas, los campos se denominan
claves externas. Por ggemplo, un campo Id. de cliente de la tabla Clientes también podria
aparecer en latabla Pedidos. En la tabla Clientes, ésta es la clave principa. En la tabla
Pedidos se denomina clave externa. Una clave externaes la clave principal de otratabla.

| 7] Clientes
1)1d. - Compaila - Apelidos -
+ Compaiiia A Benito
+ 2 pania B Bermejo

+ 3 Compania C Lopez

'\

Id de pedic~ 1d de cliente ~t Empleado -

+ a4 1 Maria Gonzalez
+ 71 1 Maria Gonzalez .
+ 36 3 Maria Jesus Cuesta:

Una clave principal correcta debe tener varias caracteristicas:

Una clave principal es un campo o conjunto de campos cuyos valores no se
repiten, y através de los cuales se identifica de forma Unica a registro compl eto.
Identifica inequivocamente cada fila.

Nunca debe estar vaciani ser nula (siempre debe contener un valor).

Los valores que contiene no suelen cambiar (lo ideal es que no cambien).

Establecer una clave principal presentalas siguientes ventgjas:
Aceleralas consultas.
Al visualizar los registros de unatabla, apareceran inicialmente ordenados por los
valores delaclave principal.
Access impide introducir un registro con la misma clave principal que otro ya
existente, 1o que impide duplicaciones.

3.2 Campo autonumerico como clave principal

En algunos casos podemos generar una clave principal como autonumerico, por g emplo
para € caso de numeracion de facturas o pedidos, expedientes, etc.. Esto garantiza la
existencia de valores unicos.
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0OJO EXTREMAR LA PRECAUCION AL BORRAR-MODIFICAR
O CAMBIAR LA CLAVE PRINCIPAL DE UNA TABLA

3.3 Clave principal compuesta

En algunos casos, tal vez sea conveniente utilizar dos 0 mas campos juntos como clave
principa de unatabla. Por jemplo, unatabla Detalles de pedidos que contenga articulos
de linea de pedidos tendria dos columnas en su clave principal: Id. de pedido e Id. de
producto. Cuando una clave principal estaformada por méas de una columna se denomina
clave compuesta.

Por jemplo en:
Tabla de Profesores — Asignaturas
Tabla de Alumnos del gimnasio y monitor
Tabla Parte de Reparaciones (Fecha-Matricula del Coche)
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4 Importar y Vincular Datos

4.1 Importar Datos

Podemos importar datos desde otra base de datos y guardarlos en una nuevatabla:
Abre la base de datos que recibira datos importados.

En & menu Archivo seleccionar "Obtener datos externos y después "Importar”.
En e dialogo localizala base de datos de donde quieres importar.

Te saldrd un cuadro con todas las tablas existentes en esta base de datos para que
selecciones la que quieras importar. Puedes seleccionar mas de una tabla (s
mantienes pulsado Ctrl mientras seleccionas. Si pulsas el boton "Opciones' veras
mas cosas que puedes definir pero en este nivel es suficiente que aceptemos la
configuracion por defecto.

4.2  Vincular Datos

La diferencia entre importar y vincular consiste en que a importar datos éstos se
convierten en una parte integral de la base de datos e independientes de |a base de datos
donde se originaron. En cambio, cuando vinculamos los datos, éstos permanecen en su
origen . El procedimiento para vincular es el mismo, solo en vez de "Importar” tenemos
gue seleccionar "Vincular tablas".
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5 Buscar y filtrar registros

5.1 Diferencia entre buscary filtrar

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

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

5.2 La opcién buscar y/o remplazar registros

5.2.1 Buscar

En una tabla de clientes podemos localizar a un determinado registro procedente de Madrid.
Para realizar esta operacion primero es muy importante abrir la tabla y situar el cursor
sobre el campo Provincia. Se selecciona el mend Edi ci én| Buscar o se pulsa el boton
botén correspondiente.

Microsoft Access

i Archivo Edicin Ver Insertar Formato Registros Herramientas Ventana 2 PDF de Adobe
AN AT R AR R N YR TR R - | EY RN Y
@:_.l@| ] ﬂ|ﬁﬂﬁavorims'|lg'|%|_ Buscar v!

A continuacién se abrira esta ventana:

Buscar y reemplazar

Buscar | Reenthlazar
Buscar: | v | I Buscar siguiente ]
Cancelar
P EE—|
Buscar en: ﬂl:-_vﬂna v |
|
Caoincidirs IHacer coincidir todo el campo | & |
Buscar: |Tndos w |
[ Coincidir maytisculas v mindsculas Buscar los campos con formato

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

Buscar en: aqui se determina la direcciéon de la bisqueda segun la situacién del
cursor en la tabla, en nuestro caso en el campo provincia

Arri ba: sise seleccionay el cursor esta en mitad de la tabla, buscara sélo en la
mitad superior de la tabla. Cuando llegue a la parte superior de la tabla no seguira
buscando.

Abaj 0: sise selecciona pasara lo mismo pero hacia el final de la tabla.

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

Coincidir: aqui se debe senalar si el texto que se ha escrito en buscar debe coincidir
con:
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Coincidir: |Hacer coincidir todo el campa |+

Cualguier parte del campo

Buscar: | 4 5
‘Hacer coincdir todo el campo

Comienzo del campo

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

0 Cualquier parte del campo: si sélo debe encontrarse ese texto en alguna
parte del registro.

0 Comienzo del campo: el dato debe empezar por ese texto.

De esta forma se puede bucar un dato sin recordar la palabra entera, por ejemplo el apellido

de una persona si no se recuerda como se escribia:"Jimenez"; "Gimenez", se puede poner

s6lo la parte de la que uno esté seguro: "imenez". O buscar todos los apellidos que terminen
n n

en "ez".

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

Buscar los campos con formato: buscara s6lo aquellos campos que coincidan
exactamente con el formato utilizado en Buscar.

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

Buscar Siguiente. De esta forma s6lo buscara el primer registro que cumpla las condiciones
de busqueda de forma que s6lo se podra utilizar una vez.

5.2.2 Remplazar datos

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

Para reemplzar es necesario tener la tabla abierta y situarse sobre la columna donde se va
a buscar el dato a sustituir. Se selecciona el ment Edicién|Reemplazar, a continuacién se
abrira esta ventana:

Buscar y reemplazar

. Buscar Reemplazar

| B
Buscar: iAIava W

Reemplazar por: ||

I —
Buscar en: LF‘ro'»'mma b |
st ; Reemplazar

i | g
Coincidir; | Comienza del campa ¥ |

|
Buscar: |Todos ||

En esta ventana primero se realiza la busqueda y una vez encontrado el dato se sustituye.
Casi todas las funciones de la ventana son las mismas, las Ginicas distintas son los botones
de la derecha:

reemplaza un registro encontrado por lo que se haya indicado en Reemplazar por.
Reemplaza de uno en uno.
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reemplaza todos los registros que coincidan con las caracteristicas de la busqueda
por lo indicado en Reemplazar por.

Cuando Access no encuentra mas elementos que coincidan con el de bisqueda muestra un
mensaje de aviso.

5.3 Filtrado de registros

5.3.1 Aspectos generales

A veces, sobre todo si nuestra tabla es demasiado grande, nos puede interesar que nos
muestre solo los registros que cumplan con un criterio predeterminado, por ejemplo,
cuando en la tabla de proveedores solo queremos ver los proveedores de una localidad
especifica, por ejemplo si queremos ver los proveedores solo de Espafia.

Los filtros, como indica su nombre, sirven para filtrar los datos de los formularios de forma
que muestre los registros de la tabla o consulta que cumpla las condiciones establecidas en
el.

Los filtros tienen otra funcién que no tiene tanto que ver con su nombre como la anterior.
Los filtros también pueden utilizarse para ordenar los registros de una tabla.

Un filtro es un seleccion de algunos elementos de una tabla o de un formulario. Aplicando
un filtro es posible ver dentro de una tabla s6lo aquellos registros que cumplen unas
condiciones. El resto de los registros no desaparecen, s6lo estan ocultos.

Access tiene tres tipos de filtros: Filtro de Formulario, Filtro de Seleccién y Filtro u Orden
Avanzado

Microsoft Access

: Archivo Edidén Ver Insertar Formato | Registros | Herramientas  Ventana 2 FDF de Adobe

P o B T [ A T B | i i |

l—'“ e sl Ordenar P (L2 Filtra por selectidn

Apligar filtro u ordenar Filtro excluyendo la seleccidn
D@ @ | A (A | @ Favoritos+ | Ir- S

Filtro por formulario

o 5: %‘ Quitar filtro u orden ¥ Filtro u orden avanzado...
i Ll pl] T
B Guardar registro  Mayus+Entrar
= Conut oo e norne o —
———————————— Actuslizar

» ! FEEE
1D Entrada de datos po NIF |ED1£H1' 29

A [ mm e s e

Para aplicar un filtro se selecciona el menu Registros|Filtro que nos da acceso a las opciones
presentadas en la pantalla anterior.

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

5.3.2 Tipos de Filtrado.

Filtrado por Seleccién

Es la forma mas simple de filtrar registros, para esto solo tenemos que ubicarnos en el
registro que queramos que nos sirva de filtro y pulsamos el boton del Filtro por seleccién
en la Barra de herramientas o en el menu contextual:
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=)
F

o=

También podemos escribir el criterio en el campo del texto que aparece en el menu

contextual:
Cédigo postal | Pais |

EC1 45D Reino Unido [
F0117 Estados Unidos | |
43104 Estados Unidos [
100 Japdn (I
33|:||:|:-r | il
545 ‘%f Filtro por seleccian

58 Filtro excluyendo la seleccicn

EEERW Ciltrar par: |Espaﬁa
S-345 K Guitar filtro u orden

5442 4
10785 zl Crden ascendente

E0439 EL Orden descendente
27478

Y para quitar el filtro para volver los datos completos podemos usar el icono "Quitar filtro u
orden" en el menu contextual o pulsar esta opcion en el menu "Registros".

En la imagen anterior puedes ver que también tenemos la opcién de filtrar excluyendo la
seleccidn, por ejemplo, si queremos ver a todos los proveedores menos los de Espafia, nos
ubicamos en cualquier registro del Campo "Pais" que tenga "Espafa” y después pulsamos
"Filtro excluyendo la seleccién”.

También podemos filtrar por una parte del registro, por ejemplo, si en la misma tabla de
proveedores queremos ver en el campo del Cargo del Contacto solo a los gerentes, podemos
seleccionar la palabra "Gerente" en cualquier campo para que lo filtre.

También se puede filtrar usando las entradas de distintos campos del registro pero para eso
los campos deben estar contiguos. Si no lo son, debemos moverlos para que estén juntos.
Para eso pulsamos el extremo izquierdo de la entrada para seleccionarla (el puntero debe

n,n

convertirse en el signo de "+" y arrastramos el texto a la siguiente columna.

Este filtro se aplica seleccionando dentro de la tabla el elemento que va a ser la condicién
de filtrado.

Cuando la tabla o el formulario no es muy grande es sencillo de utilizar.

En el ejemplo de los clientes si se quiere a aplicar un filtro para mostrar s6lo aquellos
clientes que se apelliden Garcia, lo primero es situarse sobre cualquier registro que tenga el
apellido Garcia.

Después se pulsa el botén de Filtro por seleccion %7 de 1a tabla apareceran so6lo aquellos
registros en los cuales el campo apellidos sea Garcia, el resto desapareceran:

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

filtro ¥

Filtro por formulario
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Es un filtro de mucha utilidad para tablas grandes y con un gran niimero de registros.

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

arca i otrE m re 2 | Calle Cddigo postal | Lecalidad| Provinc a | Pais | Teléfono | Fax | Direccion web | Cddigo NIF  Cddige MOPE Fo ma jurf

Alava V[\f
Albacete
Alicanle
Almcria
Asturias
Ayila
Sadajoz
Saleares

Pulsando en la primera fila de cada columna aparecera una flecha en la zona derecha de la
celda. Pulsando sobre esta flecha se despliega la lista de todos los valores archivados en ese

campo. Si desdea dejar en blanco esta casilla se pulsa el botén X .

Si se prefiere se puede escribir directamente el valor exacto que se estd buscando o la
expresion cuyo resultado se desea utilizar como criterio.

-.‘H_lUna vez establecidos los criterios en todos los campos, este filtro se puede guardar,
dentro de consultas.

ﬁﬁe pueden volver a aplicar filtros almacenados en consultas.

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

Cierra &30 esta ventana y vuelve a la tabla normal.

Si necesitamos usar mds de un valor para filtrar registros es mejor usar esta opcion:

1. Seleccionamos Filtro en e menu Registros y elegimos Filtro por Formulario.
Nos aparecerala ventana del filtro por formulario. Abgjo tendremos la pestafia
Buscar y una o mas pestafias Or.

2. Definimos losfiltros seleccionando entradas en |os campos de |a pestaiia Buscar.
Podemaos seleccionar més de un valor. También podemos definir filtros
alternativos sel eccionandol os en la pestafia Or (por ejemplo si queremos ver en
nuestra tabla |os proveedores de dos 0 més paises).

3. Pulsamos "Aplicar filtro u ordenar" en e menu Filtro.

Para saber mas sobre los filtros te recomiendo que consultes al Asistente del Office
(escribiendo la palabra "filtro"), te mostrara todos los topicos disponibles sobre la creacién
y aplicacion de los filtros.

En la ventana de presentaciéon del formulario, pulsaremos en el botén "filtro por
formularios".
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Microsoft Access Ed

Jﬂrchi\.ﬂ:u Edicidon YWer Inserkar Eu:urmai:cu Reqistros I;ierramieni:as ;u;egtana I
M-FESRY | iRy o |@[4 5| ZHT| M|
J 3

Aparecera la ventana de presentacion, pero vacia

B chlientes: Filtro por formulano

Enpresa 5.4

S

10§ por Formulario

Times Mew Rorman -

wx s =0

CodigoCliente |

Ergress | |

Nombre Cliente | [
| |
| |
I I

Apellido Cliente

Puesto

Tivarrinm

Ahora pincharemos en el campo que queramos usar para definir el filtro, a la derecha del
campo aparece una flecha.

| Codigo Clienie |
Empresa I
Mombhre Clienie Aple
Intel
Apellido Clienie Llicrosoft
Puesio Fahoo |
Direccion

Si pulsamos en ella, se despliega una cortinilla con todos los datos posibles para ese campo,
que hay en la tabla.

Podremos Teclear en los campos las expresiones que queramos usar para filtrar los datos.
Y por ultimo aplicaremos el filtro

Microsoft Access

Jﬂrchiw:n Edicion ;-jer Insertar Eiltro  Herramientas ;-.-'egtana T

B@ =Y 4 a.:_@'|n|;errar|>=:||-==a

Aplicar filtro

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

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

B microsoft Access

: gr'dm Edcion  Mer Insertar Cormato | Regstros | Hamramientss  Ventna i POF de Acose Farriha 1na pregunta
T (e WS e e R W Fltra » ||l Fitrn aor o s

i@ @4 f; Q Fevaritos = | - Ordzner ¥ [ Filtro Jor seleccidn

H 5 Apliger filtra u ardenar Fillrw zaduyer Ua g s=l=widn

— Quita- lire u orden 2 Tiltro 4 orden avanzade...

Guardar regietre Mayle+Entrar
o e e e ey B

. Artuzlizar
B 5122 : Tabla —

Ertrada de datce

e?

- : Cddigo posta Locaidzad Mrovircie
KRASELIN 3CLQUE KEABELIN BOUQJETS 5L BOMED O 1210152C ARRAZUAL [ Awva E3PA!

; NISETIMCION FIORAIDISTINZION FI ORAL SI I PORTAI NFOAN- 2 VITOAGE  |Aava F5Pal
13 APAMDURA SLL  ARAINDJRA SLL CLEL PRADZ 0100 VITDAAGA  Aava ESPAL
64 PLASTICCS ACRICC MLASTICOS AGRICOLAS 5_ CL CALL= DE 1 0200€ ALBACETE | Abacete ESPAl

T FIES AR CEA TR AR PR AR SAA I AR IR A T ARCRLAISE AL ATaee e o Rz o

g -
D =
Marca
Hombre
Hombre 2 =
80/ B
— — : : : : —=
orders | | | | | -
Criterios: |
o v
T ] >

Al igual que en el filtro por formulario, el mend y la barra de herramientas son propios de
los filtros. El resto de la pantalla se divide en dos.

En la parte superior se encuentra la tabla
sobre la que se esta aplicando el filtro, con la
lista de campos recuadrada.

En la parte inferior es donde se concretan
las caracteristicas del filtro.

Membre 2 b

_ [0 Para crear el filtro hay que detallar el campo,
Campo: v el orden a seguir y los criterios:
Orden:
Criterios:
o
z2 ]
&

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

1. Alhacer clic sobre la casilla campo aparece una flechita dentro, que despliega la lista
de todos los campos de la tabla.
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2. Seleccionando la tabla en la zona superior y haciendo doble clic sobre el campo.
3. Seleccionando la tabla en la zona superior y arrastrando el campo hacia la zona
inferior.

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

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

Criterios: en esta casilla se escribe el criterio que debe seguir el filtro. Se puede escribir:

» Un texto: se teclea y el programa lo pondra automaticamente entre comillas.

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

Siguiendo con la tabla Clientes, se va a aplicar un filtro para ver tinicamente los nombres de
aquellos clientes de Madrid y con fecha de constitucién superior a 1970.

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

g 5122Filtro? : Filtro

Forma juridicz
Fecha constit

Fecha de Cier
Flaza principa

Opinidin audits | %

&
Campo: |Provincia Fecha constitucion
Orden:
Criterios; | "Madrid” =1270]
o
]

Una vez se han establecido todos los criterios de filtrado se pulsa la tecla para aplicar el
filtro.

=l

g o Ls o B 2 | cen | X S d-e

| Aplicar filtro

Automaticamente se abrira la tabla de Pacientes, pero sélo con los registros que cumplan
las condiciones de filtrado.
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6 Validacion de datos a través de la mascara de entrada

6.1 Consideraciones generales

£ 02 PGC Ctas Auxiliares 8 digitos - 0 X
Mombre del campo | Tipo de datos | Descripcion (opcional) =]
Ll CodigoPGC Texto corto Codigo de la cuenta (Limitar a un tamafio obligatorio de 8 caracteres
Cuenta Texto corto Descripcion de la cuenta
Observaciones Texto corto Comentarios de la cuenta -

Propiedades del campo

General |Basqueda

Tamaiio del campo 10

Formato

Mascara de entrada | [ome]
Titulo

Valor predeterminado

Regla de validacion

Texto de validacién

Requerido Si

Permitir longitud cera S

Indexado Si (Sin duplicados)
Compresion Unicode si

Modo IME Sin Controles
Modo de oraciones IME  Nada

Alineacién del texto General

Un modelo para todos los datos introducidos
en este campo

Podemos agregar mascaras de entrada a campos de tabla, consultas y controles de informe
y formulario.

Las mascaras de entrada proporcionan un formato establecido para la entrada de datos en
un campo mediante el uso de caracteres y simbolos. Al aplicar una mascara de entrada a un
campo, las personas que escriban datos en ese campo deberan seguir el patrén especifico
definido por la mascara de entrada.

Por ejemplo, si el usuario de la base de datos escribe un nimero de teléfono sin el cddigo de
area, en esta mascara en particular, (__) 555-0187 ext. __, el usuario no podra guardar los
datos hasta que agregue el cddigo de area. El comportamiento exacto depende de cémo el
disenador de la base de datos haya configurado la méscara de entrada.

Las mascaras de entrada proporcionan una amplia validaciéon de datos e impiden que los
usuarios escriban datos no validos (como un nimero de teléfono en un campo de fecha).
Ademads, pueden ayudar a asegurar que los usuarios escriban los datos de manera
coherente, para que resulte mas facil buscar datos y mantener la base de datos.

Podemos agregar mascaras de entrada rdpidamente mediante el Asistente para mascaras
de entrada o especificar las mascaras manualmente al escribir mascaras personalizadas en
el valor de la propiedad del campo Mascara de entrada.

6.2 Las tres secciones de una mdscara de entrada

Las méascaras de entrada estdn compuestas de una seccién obligatoria y dos secciones
opcionales, y cada una de ellas se separa con punto y coma. El propésito de cada seccidon es
el siguiente:

La primera seccion es obligatoria. Incluye los caracteres o la cadena (serie de
caracteres) de mascara junto con marcadores de posicion y datos literales, como
paréntesis, puntos y guiones.

La segunda seccién es opcional y hace referencia a los caracteres de madscara
incrustados y al modo en que se almacenan dentro del campo. Si la segunda seccién
se establece en 0, los caracteres se almacenan con los datos; si se establece en 1, los
caracteres solo se muestran, pero no se almacenan. Si la segunda secciéon se
establece en 1, puede ahorrarse espacio de almacenamiento en la base de datos.

La tercera seccién también es opcional e indica un solo caracter o espacio que se usa
como marcador de posicion. De forma predeterminada, Access usa el caracter de
subrayado (_). Si desea usar otro caracter, escribalo en la tercera seccion de la
mascara.
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6.3 Caracteres que definen mdscaras de entrada

En la siguiente lista, se enumeran los caracteres literales y marcadores de posiciéon de una
mascara de entrada y se explica cdmo ésta controla la entrada de datos:

CARACTER EXPLICACION

0 El usuario debe escribir un digito (0 a 9).

9 El usuario puede escribir un digito (0 a 9).

# El usuario puede escribir un digito, espacio, signo mas o menos.
Si se omite, Access escribe un espacio en blanco.

L El usuario debe escribir una letra.

? El usuario puede escribir una letra.

A El usuario debe escribir una letra o un digito.

a El usuario puede escribir una letra o un digito.

& El usuario debe escribir un caracter o un espacio.

C El usuario puede escribir caracteres o espacios.

G-/ Marcadores de posicidon de decimales y millares, separadores de
fecha y hora. El caracter que seleccione dependera de la
configuracion regional de Microsoft Windows.

> Convierte todos los caracteres que le siguen a mayuscula.

< Convierte todos los caracteres que le siguen a mintscula.

! Hace que la mascara de entrada se rellene de izquierda a derecha
y no de derecha a izquierda.

\ Los caracteres que le siguen inmediatamente se mostraran
literalmente.

Los caracteres que estan entre comillas dobles se mostraran
literalmente.

6.4 Ejemplos de mdscaras de entradas I

Los ejemplos que figuran en la siguiente tabla muestran algunas formas en las que se
pueden usar las mascaras de entrada.

ESTA MASCARA PROPORCIONA NOTAS
DE ENTRADA ESTE TIPO DE
VALOR
(000) 000-0000 (206) 555-0199 En este caso, es preciso escribir un codigo de area porque en

esa seccion de la méascara (000 entre paréntesis) se usa el
marcador de posicion 0.

(999) 000-0000! (206) 555-0199 En este caso, en la seccion de codigo de rea se utiliza
() 555-0199 marcador de posicion 9, de maneraque los codigos de area son

opcionales. Ademas, € signo de exclamacion (!) hace que la
méscara se rellene de izquierda a derecha.

(000) AAA-AAAA (206) 555-TELE Permite sustituir los cuatro Gltimos digitos de un nimero de
teléfono con formato de Estados Unidos por letras. Observe el

uso del marcador de posicion 0 en laseccion de codigo de &rea,
que hace que el codigo de area sea obligatorio.

#999 -20 Cualquier nimero positivo o negativo que no supere |os cuatro
2000 caracteres y sin separador de millares ni posiciones decimales.
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>L?2?7?72L.2000L0

00000-9999

ISBN 0O-
&&&&E&E&&&&-0

>L.L.00000-0000

VERDEVE339M3
MAY R 452B7

98115-
98115-3007

Cecilia
Cornejo
ISBN 1-55615-507-7

DB51392-0493
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Una combinacion de letras obligatorias (L) y opcionales (?) y
numeros obligatorios (0). El signo de mayor que obliga a los
usuarios a escribir todas las | etras en mayUscula. Parausar una
méscara de entrada como ésta, se debe establecer € tipo de
datos del campo de tabla en Textoo M emo.

Un cddigo postal obligatorio y una seccion opcional de cuatro
digitos adicionales.

Un nombre o apellido con la inicial autométicamente en
mayuscula.

Un nimero de libro con € texto literal, € primer y € Gltimo
digito obligatorios y cualquier combinacion de letras y
caracteres entre esos digitos.

Una combinacion de letras y caracteres obligatorios, todos en
mayusculas. Utilice este tipo de méscara de entrada para, por
gemplo, ayudar a los usuarios a escribir nimeros de pieza u

otras formas de inventario correctamente.

6.5 Ejemplos de mdscaras de entradas 11

DEFINICION DE

MASCARA EJEMPLOSDE VALORES
DE ENTRADA
(000) 000-0000 (206) 555-0248
(999) 999-9999! (206) 555-0248
() 555-0248
(000) AAA-AAAA (206) 555-TELE
#999 -20
2000
> ??772L.7000L0 GREENGR339M3
MAY R 452B7
>L0L OLO T2F 8M4
00000-9999 98115-
98115-3007
S|P Maria
Manuel

ISBN 0-&&&&&&&&&-0

>L.L.00000-0000
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