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El punto de partida

Para comenzar a estudiar el curso basta con que seas usuario de Windows con cierta experiencia en el uso de algunas de sus aplicaciones. Deberas tener el programa Microsoft Access
instalado en el sistema, de forma independiente o como parte del paquete Office de Microsoft. Usa el programa para reproducir los ejemplos que se muestren en los apuntes y para
realizar los ejercicios a medida que se te proponen.

La version de referencia del curso es Access 2007. La interfaz de la version 2007 es bastante diferente de la de versiones anteriores, asi que te aconsejamos que uses esa y no una
anterior.

La Leccion 1: Una introduccion

Esta Leccién 1 simplemente pretende proporcionarte una visiéon general de las aplicaciones de bases de datos, mostrandote las principales caracteristicas de Microsoft Access. Introduce
los conceptos principales de las bases de datos y te muestra los elementos principales con una base de datos de ejemplo. Sigue las secciones en orden y no pases a otra seccion sin
haber terminado por completo la anterior.

Ten en cuenta que el mundo de las bases de datos es eso, un mundo, y llegar a dominarlo requiere mucho estudio y mucha préactica, mas de lo que te podemos ensefiar en un curso
introductorio como este (son asignaturas dificiles en las carreras de Informatica). En el curso veras lo mas basico y atil de Access, lo que necesitas para crear y manejar bases de datos
sencillas. Habra bastantes cosas de Access que no te ensefiaremos porque entrafian una dificultad mayor.

Duracion estimada

Siendo una introduccion esta primera leccidén no tiene complejidad, por lo que la puedes completar facilmente en entre 1 y 2 horas.

1.1. Las bases de datos
Seccion 1.1
Las bases de datos

A menudo tenemos que trabajar con grandes cantidades de datos que representan la informaciéon de la que disponemos de un determinado asunto: los empleados de una empresa, las
ventas de un negocio, los CDs musicales de mi coleccidon personal, los pacientes de un hospital, y un larguisimo etcétera.

Para poder manejar la informaciéon de la que disponemos debemos:

e Guardarla en un medio de almacenamiento, como por ejemplo el disco de un ordenador.
e Disponer de medios de acceso y modificacion de la informacion.

La informacién, convenientemente estructurada, se convierte en una base de datos, que basicamente es un conjunto de tablas en las que se encuentra la informaciéon en forma de filas
0 registros (en seguida te explico esto un poco mas).

Las bases de datos se manejan por medio de los Sistemas de Gestion de Bases de Datos (SGBD), que son las aplicaciones que nos permiten crear las tablas, introducir los datos,
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recuperar la informacién, generar informes, etcétera.
La informacion

Las bases de datos basicamente contienen informacion. La informacién consiste en un montén de datos. Cada dato es un elemento de informacién basico: un nombre, una edad, un
precio, una fecha, etcétera.

Normalmente tendremos unos datos que estan relacionados con otros: un nombre, una edad y una direccidon pueden referirse a una misma persona, de forma que para cada persona
tengamos dispuestos una serie de datos relacionados que la caracterizan (nombre, edad, direccién, teléfono, etcétera). En este caso tendremos identificada una entidad, Persona, y sus
caracteristicas o propiedades (nombre, edad, direccién, teléfono, etcétera). En la base de datos tendremos informacién sobre muchas personas, por lo que necesitamos mantener
juntos los datos de cada una de ellas.

La informacion de las distintas personas la mantendremos en una tabla. Cada fila de la tabla, o registro, contendré la informacién de cada persona. Cada fila o registro tendra la
informacion dividida en varios datos individuales. Cada dato estara identificado como un campo del registro, un nombre que nos dice de qué dato se trata (campo Nombre, campo
Edad, campo Direccién, etcétera) y qué tipo de informacion guarda (texto, numero, fecha, etcétera). Todos los registros (filas) de la tabla tendran los mismos campos.

Por ejemplo, supongamos que las personas sobre las que mantenemos informacién son alumnos de una universidad. Podemos tener toda la informaciéon de los alumnos en una tabla
llamada Alumnos:

EH Alumnos e =
Mombre - Apellidos - Direccicn » | Ciudad . ~ | CodPostal - Centro =4
Ana Ferez Perez C/ Mayor 25 Aranjuez | 28809 Facultad de Ciencias de la Informacion —
Juan Gomez Sanchez |Awv. Circunvalacion 32 Madrid 28028 Facultad de Ciencias Economicas y Empresariales
Ange Martin Lopez C/Venta Orulla 18 Madrid 28001 Facultad de Ciencias Economicas y Empresariales
Francisco  Alvarez Pérez P2 Juan XXl 23 Madrid 28309 Escuela Universitaria de Estudios Empresariales

[ lavier Vélez Velez C/ Andrés Varado 189 Madrid 23001 Facultad de Geografia e Historia

lavier Calero Romo C/ Donoso Cortés 11 Madrid 28005 Facuitad de Geografia & Historia

Miriam Diaz Diaz P2 del Prado 324 Alcorcan | 28665 Facuitad de Ciencias Economicas y Empresarizles
Yanesa Pedros Rios C/ General Vacio 1 Madrid 28098 Ezcuela Universitaria de Estudios Empresariales
Rosa Rodriguez Pim C/ Ancha 33 Loeches 18329 Facultad de Ciencias Economicas y Empresariales

|Mercedes | Moreno Aguado | Av. Regional 28 Madrid 28654 Facultad de Ciencias Economicas y Empresariales
sahe Alvarez Sen C/ Pelayo 3 Madrid 23003 Facultad de Geografia e Historia

lavier Conde &ymar Plaza Mayor 5 Madrid 28555 Facultad de Ciencias de la Informacion

Beatriz Gamez Gamez 2Virgen Azul 31 Madrid 23008 Facultad de Ciencias de la Informacion

Francisco |Zorita Gallego C/ Mayar 37 Madrid 28001 Facuitad de Geografia & Historia

-?;.ngr: a Moros Rios C/ Amparo 4 Mostoles | 28093 Escuelz Universitaria de Estudios Empresarizles
Luis Diaz Garcia C/ Valderribas 67 Madrid 28765 Facultad de Ciencias de la Informacion

Rafae Hernandez Gi P2 Mayor 176 Madrid 2B007 Facultad de Ciencias Economicas y Empresariales
Carmen Roza Ami Plaza Redonda 8 Madrid 28810 Facultad de Ciencias de fa Informacion .1

Registro: M 4 33de3628 > M b | | Buscar

(Los datos que se muestran son inventados.)

De cada alumno guardamos seis datos: Nombre, Apellidos, Direccién, Ciudad, cédigo postal (CodPostal) y Centro (en el que estudia el alumno). En la tabla hay por tanto seis
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campos que se llaman asi. Cada fila es un registro de la tabla y contiene la informacion de un alumno: seis datos, uno por cada campo de la tabla. Por ejemplo, los datos del tercer
alumno (registro) son:

Nombre: Angel

Apellidos: Martin Lépez

Direccion: C/ Venta Orulla 18

Ciudad: Madrid

CodPostal: 28001

Centro: Facultad de Ciencias Econémicas y Empresariales

En la tabla hay muchos registros (3.628 para ser exactos) y podemos desplazarnos por ella para ver o modificar la informacién de cualquier registro (alumno).

En una base de datos podemos mantener toda la informacion en una sola tabla, aunque como veremos a menudo resulta mas adecuado distribuir esa informacién en varias tablas.
La unidad minima de informacién: el dato

El dato es la unidad de informacion elemental en una base de datos.

Los datos pueden ser de diferentes tipos:

Textos: secuencias de caracteres.

Numeros: cantidades (con o sin parte decimal).

Autonumeéricos: nimeros sin parte decimal generados automéaticamente.
Fechas/Horas: para momentos histéricos.

Monedas: cantidades monetarias.

Si/No: valores logicos.

Etcétera

Para cada tipo de campo debemos establecer otras propiedades como la longitud del texto o el numero de decimales. Todo esto lo veremos con tranquilidad dentro de poco.

En la tabla anterior s6lo hay textos. Todos los campos son de tipo textual, aunque cada uno con una longitud diferente. Otros campos que podriamos tener podrian ser numeéricos, como
la edad o el curso del alumno.

Estructuracion de la informacion

A menudo tendremos en las tablas informacion que se repite mucho. Por ejemplo, en la tabla Alumnos anterior se repiten mucho los nombres de los centros: "Facultad de Ciencias
Econémicas y Empresariales" aparece varias veces, al igual que "Facultad de Geografia e Historia" o "Facultad de Ciencias de la Informaciéon". Aunque nada nos impide mantener esa
informacion repetida en varios registros, estaremos desperdiciando espacio de disco.

Podemos ahorrar espacio de disco creando otra tabla Centros que guarde los nombres de los distintos centros y que asigne un nidmero a cada nombre:
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E4 Centros
D .~ Nombre
[+ 1 Escuela Universitaria de Estadistica
[+ 2 Escuela Universitaria de Estudios Empresariales
[+ 4 Facultad de Ciencias Geologicas
[+ 5 Facultad de Ciencias Econdmicas y Empresariales
3] 6 Facultad de Ciencias Politicas y Sociologia
3 7 Facultad de Psicologia
3] 8 Facultad de Filologia
[+ 9 Facultad de Bellas Artes
[+ 10 Facultad de Filosofia
3 11 Facultad de Geografia e Historia
[+ 12 Facultad de Educacion
[+ 13 Facultad de Ciencias de la Documentacion
[+ 14 Facultad de Ciencias de la Informacion
[+ 15 Escuela Universitaria de Bibliocteconomia
[+ 16 Escuela Universitaria de Trabajo Social
Registro: M 4 26de33 | » M b | G Sinfiltra | [Busear

Fs

La tabla Centros tiene dos campos: 1D, un nimero de identificacion de cada centro, y el Nombre del centro.

Ahora podemos poner en el campo Centro de la tabla Alumnos el nUmero de centro en lugar de su nombre:
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&4 Alumnos i L
Nombre - Apellidos - Direccion » | Ciudad - | CodPostal - | Centro -~ &
Ana Perez Perez C/ Mayor 25 Aranjuez 288009 145
Juan Gomez Sanchez | Av. Circunvalacion 32 Madrid 28028 5
Ange Martin Lapez C/Venta Orulla 18 Madrid 28001 5
Francisco | Alvarez Pérez P2 Juan XXIIl 23 Madrid 28909 2
lavier WVélez Velez C/ Andrés Varado 189 Madrid 28001 11
lavier Calero Romo C/ Donoso Cortés 11 Madrid 28005 11
Miriam Diaz Diaz Pe del Prado 324 Alcorcon | 28665 5
Vanesa Pedros Rios C/ General Vacio 1 Madrid 28098 2
Rosa Rodriguez Pim C/ Ancha 33 Loeches 28329 5
Mercedes  Moreno Aguado | Av. Regional 28 Madrid 28654 5
sabe Alyarez 5en C/ Pelayo 3 Madrid 28003 11
lavier Conde Aymar Flaza Mayor 5 Madrid 28555 14
Beatriz Gomez Gomez P2 Virgen Azul 31 Madrid 28008 14
Francisco  Zorita Gallego C/ Mayor 37 Madrid 28001 11
Angela Maoros Rios C/ Amparo 4 Mostoles | 28093 2
Luis Diaz Garcia C/ Valderribas 67 Madrid 28765 14
Rafae Hernandez G P2 Mayor 176 Madrid 28007 5
Carmen Roza Am Plaza Redonda 8 Madrid 28810 14w
| Registro: M4 4/35de3628 | » M b= | | Buscar

Ahora para saber como se llama el centro en el que estudia un alumno miramos el niumero de centro que figura en el campo Centro del registro correspondiente de la tabla Alumnos y
buscamos en la tabla Centros un registro que tenga ese numero en el campo ID; ese registro sera el que nos dara el nombre del centro (campo Nombre). Por ejemplo, para saber cual
es el centro en el que estudia el alumno del tercer registro de la tabla Alumnos (Angel Martin Lopez) cogemos el valor de su campo Centro, 5, y buscamos el registro de la tabla
Centros que tenga 5 como valor del campo ID. Lo encontramos en el cuarto registro: el valor del campo Nombre de ese registro nos dice que se trata de la "Facultad de Ciencias
Econdmicas y Empresariales”.

En este ejemplo ahorramos bastante espacio de disco, ya que los nombres de centros son textos bastante largos, por lo que el campo Nombre del centro sera lo bastante grande para
contener el nombre mas largo. Por ejemplo, 50 caracteres. Como cada caracter ocupa 1 byte en el disco, cada nombre ocupa 50 bytes. Cuando mantenemos toda la informacién en una
sola tabla necesitamos 50 bytes para el nombre del centro en cada registro. Como hay 3.628 registros, los nombres de los centros necesitan 3.628 x 50 = 181.400 bytes.

Si, en cambio, ponemos los nombres de los centros en una tabla aparte, el campo Centro de la tabla Alumnos serd un nimero. Un nidmero ocupa 2 bytes en el disco, por lo que en total
tendremos 3.628 x 2 = 7.256 bytes. Habra que afadir lo que ocupa la nueva tabla Centros. Tiene 33 registros, cada uno con un nimero (2 bytes) y un nombre (50 bytes). En total, 33 x
52 = 1.716 bytes. Sumando todo, obtenemos 8.972 bytes. jMucho menos que en el caso anterior!

Para que las bases de datos sean eficientes distribuiremos la informacién en las tablas que hagan falta. Por ejemplo, podriamos también tener una tabla Ciudades en la que se
encuentren los nombres de las ciudades y sus provincias, cada una con un numero que la identifique. En ese caso, en la tabla Alumnos pondriamos un nimero en el campo Ciudad, el
numero de ID de la ciudad correspondiente en la tabla Ciudades.

Hasta qué punto distribuyamos la informacion en distintas tablas dependera del ahorro de espacio que obtengamos (que sea significativo) y de la velocidad de acceso que deseemos
(cuando la informacién esta en una sola tabla se accede ligeramente mas rapido).
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Relaciones entre tablas

Cuando tenemos la informacion distribuida entre varias tablas podemos establecer relaciones entre las tablas para acceder mas eficientemente esa informacién distribuida. En nuestro
ejemplo tendremos las tablas Alumnos y Centros relacionadas, de forma que cuando tengamos localizado un registro (alumno) en Alumnos Access automaticamente localice en
Centros el registro que le corresponde y podamos asi obtener directamente el nombre del centro en esa otra tabla (sin tener que buscarlo).

En estos casos tenemos un campo (Centro) de una tabla (Alumnos) que nos dice cudl es el valor que habra en un campo (I1D) de la otra tabla (Centros) del registro que se
corresponde. Esos dos campos son los que establecen la relacién entre las tablas:

Mombre

Apelidos Im‘

Direccion Mombre

Ciudad

CodPostal
Centro

Siempre que haya informacién relacionada en las tablas debemos establecer las correspondientes relaciones entre las tablas.
Las bases de datos
Una base de datos es una coleccion de datos persistentes, relacionados y estructurados:

e Persistentes: Se almacenan en archivos, dentro de un disco u otro tipo de dispositivo no volatil (la informacién queda grabada de forma permanente, aunque puede ser
actualizada).

e Relacionados: Cooperan en la descripcion de informaciones, de forma que varios datos pueden referirse a una misma entidad. Por ejemplo, para describir a una persona usamos
un conjunto de datos (nombre, apellidos, edad, etcétera) y para describir un puesto de trabajo usamos otro conjunto de datos (categoria, empresa, empleado, etcétera). No sélo
los datos de la persona o los del puesto de trabajo estan relacionados entre si, sino también los del puesto de trabajo con los de la persona (el empleado).

e Estructurados: Se mantienen en estructuras que facilitan su acceso (registros, tablas).

Los Sistemas de Gestion de Bases de Datos
Un sistema de gestion de bases de datos (SGBD) es una aplicacién que permite trabajar con bases de datos, proporcionando herramientas para:

Definir la informacion:
Insertar informacion
Eliminar informacion
Consultar la informacién
Ordenar la informaciéon
Filtrar la informacion
Etcétera

Microsoft Access es un SGBD muy utilizado y muy adecuado para bases de datos que no sean excesivamente grandes (hasta unos diez mil registros). Otros SGBD son Microsoft SQL
Server, Oracle, DB2, Paradox y muchos mas.
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1.2. Una base de datos de ejemplo
Seccion 1.2

Una base de datos de ejemplo

La base de datos Neptuno

Para que te familiarices con Access vamos a explorar una base de datos llamada Neptuno, que es una base de datos de ejemplo que viene con Access (modificada para facilitar las
explicaciones).

guardala en tu disco (recuerda donde la guardas). Es un archivo un poco grande (aproximadamente 2 Mb), por lo que puede que tarde un poco en descargarlo. Los

Antes de seguir tienes que descargarte la base de datos. Vete a la pagina de Inicio y entra en la seccion Mas cosas. Alli veras la base de datos. Pulsa en ella'y
&
0 archivos de Access 2007 tienen normalmente la extension .accdb. Las bases de datos de versiones anteriores tienen la extension .mdb.

Base de datos
Neptuno

Una vez que hayas descargado la base de datos Neptuno, vuelve a esta seccién usando la herramienta Continuar donde estaba de la pagina de
Inicio.

Continuar
donde estaba

La base de datos Neptuno es una base de datos muy completa con la que podras observar qué es lo que puedes hacer con Access y con qué tipos de elementos vas a trabajar en este
curso.

Inicio de Microsoft Access 2007

Ahora vamos a iniciar Access 2007 y a cargar en él la base de datos Neptuno. Para iniciar Access, usa un acceso directo del escritorio si lo hay o localiza el programa a través del menu
Inicio de Windows. También puedes abrir Access pulsando sobre un icono de un archivo de base de datos, como Neptuno, en una ventana de archivos (por ejemplo, del Explorador de
Windows), de forma que se carga al mismo tiempo esa base de datos. Pero ahora solamente inicia Access. Veras una ventana similar a la siguiente:
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.fﬁ& HW--F 04 ¢ Microsoft Access - A X
.
~ Aerobst w
P i \ “ \
— -
[Desiscado - s ——., |
Introduccion a Microsoft Office Access
Frantiles locales
Desde Microsaft Office Online
- Abrir base de datos reciente
Trabajos
Personal B D:\CFI\CFI0910\CV\..\CFLMDB
E SIS 2005
s E=] \..\Cursos.accdb
06406/ 2009
=] Cursos.mdb
02022009
] i
— { |
il e
a""'“' '-._ ‘
Contactos  Problemas Eventos " Propectosde Projectos
marketing
Canalzacdn de v... Facuitad Alumnos 'y
E! m Fas &n Office Online
L‘s Oniine Curso | Plantillas | Descargas
Novedades de Access 2007
£ El nusya Accsss 1007 cantisns haramientas g ® Dbtanga &l contenids mas reciente mientras trabaja
eficaces que le ayudaran a realizar un com 2007 Microsaft Office system
sEguImienta, Ifarmar y Companic INPOrmadion d2 o  cuis de Iy interfas de usUao de Accass 2007
manera mas rapida en un entomo mansjable, i " ol dl
Obtenga mas informacian sabre las nuevas ¢ DnEnice tndos los qbj sbos conet nue: pane. de
CArACLErIticNs § majarss, exploracion de Facil accesa
Acdualizar automatiamente sste contenido de Office Ondine Obtener mis informacion
o ' )

(La ventana puede tener algunos elementos algo distintos, dependiendo lo que se tenga instalado en el sistema.)

La interfaz de usuario es bastante distinta en Access 2007 de las de versiones anteriores. La ventana que se nos presenta inicialmente es la venta de Introduccidon a Microsoft Office
Access. Esta ventana nos permite crear una base de datos, en blanco o a partir de una plantilla, o abrir una base de datos que hayamos utilizado anteriormente (panel de la derecha).
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En la parte superior siempre tendremos el botén de Office, que es redondo y esta en la esquina superior izquierda, y la barra de herramientas de acceso rapido. Esta barra de
herramientas de acceso rapido muestra los botones mas utilizados, tales como Guardar, Deshacer o Abrir. En su extremo derecho hay un botén de flecha abajo que permite elegir qué
botones se han de mostrar en esa barra de acceso réapido:

”

_"Lif" Lerobat ersonalizar barra de herramientas de acceso rapido
Categorias de plantillas Hugva
| Destacado v | Abrir

' Guardar
Flantillas locales v

3 - Caorreo electranico
Desde Microsoft Office Online

Impresion rapida

Trabajo
) v | Vista preliminar

Educacian ‘ P

Revisian ortografica
Personal

v | Deshacer

Ejemplo
A, v || Rehacer

Madao

Actualizar todo
Mas comandaos...

Mostrar debajo de la cinta de apciones

v | Minimizar la cinta de opciones

Las que se muestran en la barra son las que tienen una marca; pulsando sobre cada una de ellas se pone o se quita la marca, haciendo que se vea o no en la barra. Pulsa, por ejemplo,
sobre Impresioén rapida y veras que aparece un botdn de impresora en la barra. Con la opciéon Mas comandos se pueden afiadir mas opciones a la barra de acceso rapido. Algunas
opciones hacen referencia a la cinta de opciones. En seguida te contamos qué es. Algunos botones de la barra estan desactivados y no se pueden pulsar, ya que no tienen sentido en la
situacion actual (si no hemos abierto una base de datos no podemos, obviamente, guardar o imprimir).

Apertura de una base de datos existente

Para abrir una base de datos existente usa el botén Abrir de la barra de acceso rapido. Aparecera el tipico cuadro de apertura de archivo de Windows. Localiza la base de datos Neptuno
en la carpeta en la que la guardaste al descargarla.

¢Problemas al abrir la base de datos?

Puede que experimentes problemas al descargar o intentar abrir la base de datos Neptuno u otras bases de datos. Eso podria deberse a que
en tu navegador de Internet haya unas opciones de seguridad bastante rigidas. Los archivos de base de datos pueden tener codigo malicioso y
por eso el navegador no te dejara abrir el archivo.
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Prueba a guardar el archivo en tu disco primero y luego abrirlo. Si sigues sin poder, vete a la carpeta donde hayas guardado el archivo de base
de datos e intenta abrirlo desde alli, pulsando sobre su nombre.

Si sigues sin poder abrirlo, pulsa sobre el nombre del archivo con el pulsador derecho del ratén y elige Propiedades en el mend contextual. Si
hay una casilla que ponga algo como "Bloqueado™ y esta marcada, pulsa en ella para quitarle la marca y luego el botén Aceptar. Prueba otra
vez a abrirlo.

Si todavia sigues sin poder abrirlo, prueba lo siguiente: abre Internet Explorer y luego Herramientas >>> Opciones de Internet. Pasa a la
ficha Seguridad. Pulsa en Sitios de confianza. El botén Sitios se activara. Pulsalo. En el cuadro Agregar este sitio Web a la zona escribe
"https://campusvirtual.ucm.es" (sin las comillas) y pulsa Aceptar. Luego vuelve a intentar descargar el archivo.

Si ni asi lo consigues, ponte en contacto con el profesor enviandole un mensaje de correo (herramienta Comunicacién con tutor).

Una vez abierta la base de datos Neptuno la ventana de Access tendra un aspecto parecido al siguiente:

{_ \id 0 -0-F R Neptuno : Base de datos (Formato de archiva de Access 2000) - Microsoft Access - B
S Inicio | Crear  Datos edemos  Hersmisntas d¢ base de datos  Complementos Acrobat - - - 7]
| .s—__-:'“ .___I ‘ ] i = on | o ;.r-JL.E‘-b E ratnlfls | }'_1: :_p' .f ;_: E }j i
— 53 ||| N & § === — =8 Guzrdar %7 Revision ortograica | 5| | - =

o | o A || P | e | X e~ Sl e
_ Vistas _ [Portap.. [ Fuente 5 || Testa entiquesi.., Registros Drdenar y filtrar Venlana Buiear
Todas las objetos de Access = &

Tablas £ -

I categorias

EH clientes 4

Bl compadias de envios _:

EH Detalles de pedidas i

B0 Empleados

B Pedidos

B Productos

2 Proveedores

Consultas %

ﬂj Consulta de pedidos

Detalle de pedidos con desc..
Facturas

Lista alfabetica de productos

Lista de productos actual

| I

_Preparace | i
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Debajo de la barra de herramientas de acceso rapido ahora tenemos la cinta de opciones. Es un sistema de menus distinto del de versiones anteriores del programa. Ahora hay una serie
de fichas que se seleccionan pulsando en su nombre de la parte superior (Inicio, Crear, Datos externos, etcétera). En algunos momentos pueden aparecer por la derecha nuevas
fichas con opciones que resulten de utilidad en la tarea que se esté realizando. Por ejemplo, si estamos editando un formulario (que ya veremos lo que es), tendremos dos fichas mas,
Disefio y Presentacion, con opciones utiles para la edicién de formularios.

En cada ficha hay opciones en forma de botones o listas desplegables que estan organizados en distintos grupos (Vistas, Portapapeles, Fuente, etcétera). Las distintas opciones estan
disponibles sélo si tiene sentido, si es una accidén que se puede realizar. Ahora, que no tenemos ninguna tabla abierta, la mayoria de las opciones no tienen sentido, ya que son acciones
que se realizan sobre una tabla concreta.

Debajo de la cinta de opciones esta el area de trabajo, con el Panel de exploracion a la izquierda. En el panel de exploracion estan los distintos objetos que componen la base de datos,
organizados en las distintas categorias: Tablas, Consultas, Formularios e Informes. Cada categoria se puede cerrar para que no muestre sus elementos, pulsando sobre el titulo de la
categoria. Pulsando otra vez se vuelve a abrir.

El panel de exploracién se puede ocultar, pulsando sobre el botén « que haya en la parte derecha del titulo del panel (Todos los objetos de Access). Pulsando sobre el botén > o sobre el
titulo cuando esta cerrado lo volvemos a abrir.

Todos los objetos de Access =
Tablas -3

Categorias

Eoton para

Clientes

Companias de envios

Detalles de pedidos
Empleadaos

Pedidos
Productos /
Proveedores H

Consulta de pedidos

Gl ER ER ER ER ER ER ER

g
2
§'
»
Panel de exploracion

Detalle de pedidos con desc...
Facturas
Lista alfabética de productos

Lista de productos actual

| i G G G G

Categorias de objetos
En Access las bases de datos pueden contener objetos de las siguientes categorias:

e Tablas: Ya las conoces un poco. Son los elementos principales de la base de datos, los que contienen los datos en forma de registros (filas). Los demas elementos de la base de
datos usan las tablas.
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e Consultas: Las consultas trabajan con los datos de las tablas (o de otras consultas) para realizar diversas operaciones: mostrar datos, insertar nuevos datos, eliminar datos,
etcétera. Por ejemplo, nos permiten ver en una tabla temporal los datos obtenidos de varias de las tablas de la base de datos.

e Formularios: Son cuadros que muestran la informacién de las tablas de diversas formas para facilitan la visualizacién de los datos, asi como su modificacién, eliminacién o
insercion.

e Informes: Son listados que muestran la informacién de las tablas o consultas en un formato listo para ser imprimido.

e Macros: Agrupaciones de acciones que se realizan a menudo que se pueden ejecutar de golpe al activar la correspondiente macro. Este es otro aspecto avanzado de Access que
no cubre este curso.

e Modulos: Para programar la base de datos, manejarla por medio de programacion informatica. Este es otro aspecto avanzado de Access que no cubre este curso.

Si de alguna categoria no hay objetos en la base de datos, no se mostrara esa categoria en el panel de exploracion.

1.3. Las tablas
Seccion 1.3
Las tablas

Las tablas son los elementos principales de las bases de datos. Contienen los datos, la informacion de la base de datos. Por ejemplo, abre la tabla Clientes pulsando dos veces seguidas
sobre su nombre en la categoria Tablas del panel de exploracion. La tabla se abrird en una ventana parecida a la siguiente (dentro del area de trabajo):

E4 Clientes e = X
Id. de cliente - MNombre de compafiia - | Mombre del contacto - Cargo del contacto - Direccign *| Ciudad =~ =

| ALFKI Alfreds Futterkiste Maria Anders Representante de ventas  Obere 5tr. 57 Berlin %|

H AMATR Ana Trujillo Emparedados y helz Ana Trujillo Propietario Avda. de la Constitucion 2) Méexico D.F.

H ANTOM Antonio Moreno Tagueria Antonio Moreno Propietario Mataderos 2312 Mexico D.F.

H AROUT Around the Horn Thomas Hardy Representante de ventas 120 Hanover 5q. Londres

& BERGS Berglunds snabbkdp Christina Berglund Administrador de pedidos  Berguvsvagen B8 Lulea

B BLAUS Blauer See Delikatessen Hanna Moos Representanie de ventas  Forsterstr. 57 Mannheim

H BLOMP Blondel pere et fils Frederigue Citeaux Gerente de marketing 24, place Kleber Estrasburgo

H BOLID Bolido Comidas preparadas Martin Sommer Propietario c/ Araquil, 67 Madrid

H BONAP Bon app' Laurence Lebihan Propietario 12, rue des Bouchers Marsella

H BOTTM Bottom-Dollar Markets Elizabeth Lincoln Gerente de contabilidad 23 Tsawassen Blvd. Tsawassen

= BSBEV B's Beverages Victoria Ashworth Representante de ventas  Fauntleroy Circus Londres

B CACTU Cactus Comidas para llevar Patricio Simpson Agente de ventas Cerrito 333 Buenos Aires

H CENTC Centro comercial Moctezuma | Francisco Chang Gerente de marketing Sierras de Granada 9993  MeéxicoD.F.
| Registra: M 4 13de91 | » M b= | G sinfitro | [Buscar |4 m | »
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Una tabla es una matriz bidimensional con filas y columnas. Las filas son los distintos registros de la tabla y las columnas son los campos, la informacion que contiene cada registro (1d.
de cliente, Nombre de comparfiia, Nombre del contacto, etcétera). Los registros son los distintos elementos de informacioén que contiene la tabla. Para cada uno de ellos se guardan
distintas informaciones: las que corresponden a los distintos campos.

En el ejemplo de tabla, Clientes, tenemos la informacién de los distintos clientes de la empresa. Cada fila (registro) contiene la informacién de uno de los clientes. Y para cada cliente se
guardan diversos datos: aquellos que indican los campos establecidos en esa tabla.

El primer registro de la tabla dice que ese primer cliente tiene el Id. de cliente "ALFKI", que se trata de la empresa (Nombre de compariia) "Alfreds Futterkiste", que el Nombre del
contacto es "Maria Anders", etcétera. El segundo cliente (registro) tiene el 1d. de cliente "ANATR", se trata de la empresa (Nombre de compainiia) "Ana Trujillo Emparedados y
helados”, el Nombre del contacto es "Ana Trujillo ", etcétera.

Las distintas tablas de la base de datos

Los datos de la base de datos estan distribuidos normalmente en varias tablas para evitar redundancias y de forma que cada tabla contenga la informacion de una determinada entidad
de la base de datos.

La base de datos Neptuno modela la actividad de una empresa de venta de productos de alimentaciéon. Cada tabla recoge la informacion de las distintas entidades que tienen que ver
con la actividad de la empresa:

Categorias: Las categorias de productos que vende la empresa (bebidas, condimentos, reposteria, lacteos, etcétera).
Clientes: Datos sobre los clientes de la empresa. Los clientes son otras empresas.

Compafias de envios: Datos sobre las empresas que se usan para realizar los envios a los clientes.

Detalles de pedidos: Los productos que se compran en cada pedido (numero de pedido, producto, precio, cantidad).
Empleados: Datos sobre los empleados de la empresa.

Pedidos: Datos de los pedidos realizados (cliente, empleado que lo ha conseguido, fecha, datos de envio, etcétera).
Productos: Datos sobre los productos que vende la empresa.

Proveedores: Datos de las empresas proveedoras de los productos.

A medida que la empresa lleva a cabo su actividad, las tablas se van poblando de datos:

e Conforme se adquieren productos, para venderlos luego, se afiaden los datos de los productos (si no estan ya) en la tabla Productos, la categoria en la tabla Categorias (si no
existe ya) y los datos del proveedor en la tabla Proveedores (si no estan ya).

e Cuando se consigue un pedido se afiaden los datos del cliente (si no estan ya) en la tabla Clientes, los datos del pedido en la tabla Pedidos y los detalles del mismo en la tabla
Detalles de pedidos.

e A medida que se contratan o despiden empleados se afiaden o se eliminan datos en la tabla Empleados.

Por supuesto, las tablas ya tienen muchos datos, los recogidos durante un buen tiempo de actividad de la empresa.
Relaciones entre las tablas

La informacion de las tablas estéa relacionada: La categoria de cada producto (tabla Productos) se encuentra en la tabla Categorias y los datos de su proveedor en la tabla
Proveedores. Los datos del cliente que ha encargado cada pedido (tabla Pedidos) se encuentran en la tabla Clientes, los del empleado que ha conseguido el pedido en la tabla
Empleados, los de la empresa que realiza el envio en la tabla Compafias de envios y los productos que se han pedido se encuentran en la tabla Detalles de pedidos.

Esas relaciones entre las tablas se hacen explicitas en Access y se pueden establecer, revisar o modificar en la ventana Relaciones, que se puede abrir con el botén Relaciones de la
ficha Herramientas de la base de datos de la cinta de opciones. Veras algo como esto:
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¥ IdProvesdar
HombreZomparnia
HombreContacto
CargoContacto
Direcciton
Cludad
Region
CodPostal
Fais
Tel&fong
Fax
FaginaPrinoapal

FE 1] 1

U 1acategona
Mambrelategoria
Descripcion
Imagen

B

Juicte

¥ ldProducto
Hombrefrodudto
ldProveedaor
ldCategona
CantidadParlUnidad
PrecigUnidad
UnidadesEnExistenda
UnidadesEnPedido
NreeiuevoPedido
Suspendida
T

gtalies de pedi. |

¥V [dPedide

¥ IdProducts
PrecioUnidad
Cantidad
Descuento

piea |

7 ldEmpleado
Apeflidos
Flombre
CATQD
Tratamiento
FechaMladmienta
Fechalontratadon
Direccion
Ciudad
Regiomn
CodPastal
Fais
TelDomicilio
Extension
Fata
Motas
leta

fdPedida
aClhente
IEmpleado
FechaPedido
FechaEntrega
FechaEnvio
FarmaErvia
Cargo
Drestinatario

DireccionDestinatario

CiudadDestinatario
RegionDestinataria

-adPastalDestinatario

PaisDestinatario

zﬂ’;

¥ IdClients
MombreCompania
HaombreContacto
ZargoContacto
Dhreccion
Ciadad

Ragian

ZodPosta

Pais

Telefono

Fax

¥ [dCompariaEnvios

HombreComparia

Telefana

1| W

Page 15 of 437

Cada tabla esta representada por un cuadro con el nombre de la tabla en el titulo. Dentro del cuadro, la lista de campos (con las claves en negrita; ya hablaremos de las claves). Las
relaciones se establecen por medio de los campos que se corresponden entre cada dos tablas. Por supuesto, no tiene por qué haber relaciones entre todas las tablas: s6lo las que tengan

sentido.

Los campos Id... normalmente son numeéricos y sirven para asignar un nimero Unico a cada registro de la tabla o para referirse a un determinado registro de otra tabla. Asi, por ejemplo,
cada registro de la tabla Productos tiene un valor distinto en el campo IdProducto; cada registro de la tabla Detalles de pedidos tiene un campo IdProducto cuyo valor indica cual
es el registro de Productos que contiene la informaciéon del producto en cuestion. La relacion, por tanto, se establece entre ambas tablas a través de sus respectivos campos

IdProducto.

A veces veras campos Id... que son textos, en lugar de niumeros. Se trata de claves que igualmente identifican de forma Unica cada registro: ALFKI, ANATR, ...

Las vistas de las tablas

Por defecto las tablas se abren en la vista Hoja de datos. Pero, al igual que para los otros objetos, hay otras vistas posibles para las tablas: Disefio, Tabla dinamica y Grafico
dinamico. Las dos ultimas opciones te pueden resultar familiares si sabes Excel (a lo mejor porque has hecho nuestro curso CFl de Microsoft Excel), pero en este curso no las vamos a
ver, pues son aspectos avanzados de Access. Sin embargo, la vista Disefio es una vista muy importante, ya que nos permite establecer las propiedades de los campos de la tabla.

b P
Para pasar a la vista Disefo, basta pulsar el primer botén de la primera ficha de la cinta de opciones (Inicio), el del grupo Vistas E?,{ . O usar la lista desplegable que tiene asociada
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ese botén, la que da acceso a todas las vistas posibles del elemento:

NCEEEEIY

Inicio Crear Dato

el ;
:{{_ & Cortar
53 Copiar
| \ar | Pega ; —
N ¥ Copiar format
LAt

A H=—-| Vista Hoja de datos

0 | —
JJ| Vista Tabla dinamica

w Vista Grafico dindmico

LE‘:,Z Vista Disefio

La vista Disefo de la tabla

La vista Disefio, como su nombre indica, te permite ver las propiedades establecidas para los campos de la tabla: de qué tipo es cada uno y cémo estan caracterizados. Lo normal es
disefar primero la tabla y luego rellenarla de datos. La vista Disefio de la tabla Clientes es la siguiente:
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i

EH Clientes

NombreComparfia
MNombreContacto
CargoContacto
Direccion

Ciudad

Region

CodPostal

Pais

Telefono

Fax

General Busgquedal
Tamario del campo
Farmatao
Mascara de entrada
Titula
Valar predeterminado
Fegla de validacian
Texto de validacidn
Fequerido
Permitir longitud cero
Indexado
Compresion Unicode
Modo IME
Modo de araciones IME
Etiquetas inteligentes

Mombre del campao

5

*LLLLL

[d. de cliente

Mo
Mo

Tipo de datos Descripcidn

Texto
Texto
Texto
Texto
Texto
Texto
Texto
Texto
Texto
Texto
Taxto

51 (5in duplicados)

Si

Sin Controles

Mada

Cadigo Unico basado en el nombre del cliente.

Calle o apartado de correcs.

Estado o provincia.

Incluye codigo de pais o de area.
Incluye codigo de pais o de area.

Propiedades del campa

.A:.
Un nombre de campo puede tener hasta 64
caracteres de longitud, incluyendo espacios,
Presione F1 para obtener ayuda acerca de los
nambres de campao.
il

k
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Para cada campo de la tabla se muestra en la lista de arriba el nombre del campo, el tipo de datos que contiene y una descripcion para indicar la utilidad del campo. En la parte inferior
se muestran los valores de las distintas propiedades del campo que esta seleccionado en la lista superior (el que tiene un pequefio tridngulo negro a la izquierda de su nombre vy,

posiblemente, el nombre en video inverso).

En este momento esta seleccionado el primer campo, IdCliente, que es de tipo Texto (como todos los campos de esta tabla). A la izquierda del nombre no sélo vemos un tridAngulo que
indica que es el campo seleccionado, sino que ademas hay un simbolo de llave (key en inglés) que nos indica que se trata del campo clave (key también en inglés) principal de la tabla:
aquel para el que no existen dos registros en toda la tabla que tengan un mismo valor, el campo que identifica de forma Unica cada registro.

Las propiedades del campo IdCliente nos dicen que la longitud (o Tamarfio) del campo es 5 (los valores de ese campo no podran ser mayores de cinco caracteres), que lo que se puede
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introducir en ese campo deben ser cinco letras mayusculas (Mascara de entrada >LLLLL; ya hablaremos de las mascaras en su momento), que la columna se llama "ld. de
cliente" (propiedad Titulo; compruébalo pasando a la vista Hoja de datos y mirando el encabezado de la primera columna), que el campo no es Requerido (puede no haber nada),
etcétera.

Las propiedades son importantes para establecer claramente qué puede qué o no puede haber en el campo. Mas adelante te explicaremos con mas detalle para qué sirven las distintas
propiedades de los campos.

Para ver o madificar las propiedades de otros campos de la tabla basta con que pulses en el nombre de uno o uses las teclas arriba y abajo para pasar a los demas campos.
Automaticamente veras debajo los valores de las propiedades del campo que esté seleccionado en cada momento.

Tipos de datos para los campos

Cierra la tabla Clientes y abre la tabla Productos. Desplaza la barra de desplazamiento horizontal para ver las columnas que hay mas a la derecha:

. et o W
Categona =  Cantidad por unidad - | Precio por unidad - Unidades en existencda - | Unidades pedidas - | Nivel de nuevo pedido - | Suspendido - &
* Bebidas 10 cajas x 20 bolsas 518,00 35 0 10 M
¥ Bebidas 24 -bot. 121 215,00 17 40 25 O
* Condimentos 12 - bot. 550 ml 510,00 13 70 25 O 1
¥ Condimentos 48 - frascos 61 222,00 53 0 0 O
* Condimentos 36 cajas $21,35 ] 0 f [+ =
¥ Condimentos 11 - frascos 81 $25,00 120 0 25 ||
* Frutas/Verduras 12-pag.1kg 530,00 15 0 10 -
* Condimentos 12 - frascos 12 540,00 6 0 0 0
* Carnes 18 - pag. 300 g 597,00 29 0 1] [
# Pescado/Marisco 12 - frascos 200 mil $31.00 31 0 4] ]
¥ Lacteos pag. 1 kg S 21.00 22 30 30 ]
& Lacteos 10 - pag. 300 g 538,00 86 0 4] )
* Pescado/Marisco caja 2 kg 56,00 24 0 5 O
¥ Frutas/Verduras 40 - pag. 100 g 323,25 35 0 4] il
*| Condimentos 24 - bot. 250 ml 215,50 39 0 5 Fl
% Reposteria 32 -cajas 500 g 2 1745 29 0 0 ]
¥ Carnes 20 - latas 1 kg S 39,00 i 0 0 [
* Pescado/Marisco pag. 16 kg 262,50 a2 0 1] [l
* Reposteria 10 cajas x 12 piezas 53,20 i 0 5 i
*| Reposteria 30 cajas regalo 2810 a0 0 1] E)
* Repostena 24 paqg. x 4 piezas 510,00 3 40 5 il
¥ Granos/Cereales 24 - pag. 500 g > 21.00 104 0 25 1
Regiitroc M« Lde77 | b ® ¥ i Buscar 1 - .

Podras ver campos que no son textos, sino nimeros. Las columnas Unidades... y Nivel de nuevo pedido tienen simplemente nimeros. La columna Precio por unidad tiene nimeros
que son unidades monetarias (délares en este caso). Incluso puedes ver una columna, Suspendido, que ni es un texto ni un namero, sino casillas de verificacion.

Si pasas a la vista Disefio y te sitlas en el campo PrecioUnidad, veras que su Tipo de datos es Moneda. Con ese tipo de datos los nUmeros que introducimos en ese campo se
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muestran como cantidades monetarias. Si te fijas en la lista de propiedades de abajo, veras que ahora hay algunas propiedades mas especificas para ese tipo de datos (formato, lugares
decimales). Las propiedades varian de un tipo de datos a otro, aunque algunas siempre estan presentes (valor predeterminado, regla y texto de validacion, requerido).

Puedes hacer cambios en las propiedades para ver el efecto que producen esos cambios. Por ejemplo, para este campo PrecioUnidad despliega la lista de formatos y elige uno de euro.
Ahora, si pasas a la vista Hoja de datos podréas ver los precios en euros.

No te lies: Una cosa es el nombre de un campo (por ejemplo PrecioUnidad) y otra cosa es el nombre que tiene la columna correspondiente en la vista Hoja de datos (Precio por
unidad en este caso).

Cuando pulsas en el tipo de datos de un campo (o tienes el cursor de texto en él), aparece un control de flecha para desplegar en la parte derecha de ese tipo. Si lo pulsas se despliega la
lista de tipos de datos posibles:

W
Texto

hemo
MNdmero
Fecha/Haora

Autonumeérico
4Si/No

| Objeto OLE
Hipervinculo
rAsistente para blsqus

Los tipos de datos contemplados en Access son los siguientes:

e Texto: Secuencias de caracteres que contienen texto y/o nidmeros que no requieren calculo, como nimeros de teléfono, niumeros de pieza o cddigos postales. Se pueden
almacenar 255 caracteres como maximo, aunque con la propiedad Tamarfio del campo puedes indicar un maximo menor en cada campo concreto (ahorrando espacio, ya que
para cada texto se almacena el maximo, aunque se usen menos en un momento dado).

e Memo: Texto de gran longitud (notas o descripciones, por ejemplo). Puede almacenar hasta 65.536 caracteres.

e Numérico: Datos que se van a incluir en calculos matematicos, exceptuando los calculos monetarios (en este caso se utiliza el tipo Moneda). Lo que ocupe en memoria
dependera del subtipo concreto de numero que elijas con la propiedad Tamafo del campo. De menor a mayor necesidad de memoria: Byte (sin decimales; de 0 a 255), Entero
(sin decimales; de -32768 a 32767), Entero largo (sin decimales; de -2.147.483.648 a 2.147.483.647), Simple (nimeros con decimales no muy grandes), Doble (nimeros con
decimales muy grandes), Decimal (niumeros mucho mas grandes) e Id. de réplica (cédigos especiales).

e Fechas/Hora: Para guardar fechas, horas o momentos histéricos (fecha y hora). Contempla distintos formatos de visualizacidn entre los que puedes elegir con la propiedad
Formato.

e Moneda: Para cantidades monetarias y para evitar el redondeo durante los calculos.

e Autonumeérico: Numeros enteros que asigna Access automaticamente a cada registro, o bien secuencialmente (empezando en 1 y con incremento de una unidad para cada
siguiente registro) o aleatoriamente. A cada siguiente registro Access le asigna un nuevo namero exclusivo, distinto del de cualquier otro registro de la tabla. El valor asignado no
se podra modificar posteriormente de ninguna forma.

e Si/No: Para datos que pueden ser uno de dos valores posibles (Si o No, Verdadero o Falso, Activado o Desactivado; puedes elegir entre esas parejas con la propiedad Formato).
El campo se muestra por defecto con la forma de casilla de verificacion (como en el campo Suspendido de la tabla Productos), pero puedes elegir otras formas en la ficha de
propiedades Busqueda).

e Objeto OLE: Para objetos externos (documentos de Word, hojas de calculo de Excel, imagenes, sonidos,...) que se crearon en otros programas. Veremos su utilidad en la seccién
de formularios.

e Hipervinculo: Como su nombre indica, para guardar URLs, direcciones de Internet que nos permitan conectar la base de datos con el navegador de Internet e informaciéon
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localizada en cualquier parte del planeta.
e Asistente para busquedas: Para crear campos de blusqueda a través de un asistente. Mas adelante veremos lo que son los campos de busqueda.

Nota: Si cambias el tipo de un campo una vez que ya has introducido datos para ese campo en los registros de la tabla puedes perder los datos.

Las hojas secundarias de datos

Cuando tienes unas tablas relacionadas con otras, como en este caso, puedes hacer que en unas tablas se puedan ver datos de otras tablas relacionadas. A menudo Access creara las
hojas secundarias de datos automéaticamente, basandose en las relaciones entre las tablas, pero también las podemos crear nosotros manualmente. Ya veremos como.

Vuelve a abrir la tabla Clientes. Si te fijas, a la izquierda del cada registro hay unos pequefios cuadrados con un signo mas dentro (+). Si pulsas sobre él aparecera "dentro de ese
registro” una hoja de datos secundaria:

| £ Clientes
Id. de cliente ~ MNombre de compariia -
E| ALFKI Alfreds Futterkiste

ANATR
ANTON
# AROUT
d BERGS
BLAUS
BLONP

Ana Trujillo Emparedados y helados
Antonio Moreno Tagueria

Around the Horn

Berglunds snabbkop

Blauer See Delikatessen

Blondel pere et fils

£ Clientes
Id. de cliente - Nombre de compafiia ~ | Nombre del contacto ~ Cargo del
=1 ALFKI Alfreds Futterkiste Maria Anders Representant
Id. de pedido ~ Empleado ~ | Fecha de pedido ~ | Fecha de entrega - Fechac
=+ 10643 Suyama, Michael 25-08-1997 22-09-1997
3 10692 Peacock, Margaret 03-10-1957 31-10-1997
|E 10702 Peacock, Margaret 12-10-1997 24-11-1997
= 10835 Davolio, Nancy 15-01-1998 12-02-15998
=+ 10952 Davolio, Nancy 16-03-1998 27-04-1998
= 11011 Leverling, Janet 09-04-19598 07-05-1598
* (Nuevo)
\® ANATR Ana Trujillo Emparedados y helados  Ana Trujillo Propietario
H ANTOM Antonio Moreno Tagueria Antonio Moreno Propietario
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Como la tabla Clientes esta relacionada con la tabla Pedidos, la hoja secundaria contiene registros de esa tabla Pedidos, pero sélo aquellos que se corresponden con ese cliente. Access
filtra esa otra tabla por nosotros y nos muestra los pedidos de ese cliente. También en la hoja secundaria hay cuadrados con signo mas. Si pulsas sobre uno de ellos veras qué es lo que
ese cliente pidi6é en ese pedido:

i

£ Clientes
Id. de cliente - Nombre de compafiia » | Mombre del contacto - Cargo del contacto
| ALFKI Alfreds Futterkiste Maria Anders Representante de venta:
Id. de pedido ~ Empleado » | Fecha de pedido - | Fecha de entrega - | Fecha de envio -
[# 10643 Suyama, Michael 25-08-1937 22-09-1997 02-09-1937
I+ 10692 Peacock, Margaret 03-10-1997 31-10-1997 13-10-1997
£ 10702 Peacock, Margaret 13-10-1997 24-11-1937 21-10-1997
= 10835 Davolio, Nancy 15-01-1998 12-02-1998 21-01-1998
Producto ~ | Precio por unidad - | Cantidad - | Descuento -~ Agi
Raclet de queso Courdavault (| 555,00 15 0%
Salsa verde original Frankfurter 513,00 2 20%
* 50,00 1 0%
I+ 10952 Davolio, Nancy 16-03-1998 27-04-1998 24-03-1998
[+ 11011 Leverling, Janet 09-04-1998 07-05-1998 13-04-1998
* (Muevo)
& ANATR Ana Trujillo Emparedados y helados  Ana Trujillo Propietario

Las hojas secundarias de datos son formas muy convenientes de revisar la informacion de la base de datos, pero no podemos elegir lo que se ve y lo que no de cada tabla. Si queremos
obtener exactamente una determinada informacién, lo que necesitamos son las consultas. Pasa a la siguiente seccion para saber lo que son.

1.4. Las consultas
Seccion 1.4

Las consultas

Las consultas sirven para ver, modificar y analizar conjuntos de datos que estan situados en una tabla o en varias relacionadas. También pueden utilizarse como origenes de registros
para formularios o informes.

Las consultas de la base de datos Neptuno estan en la correspondiente categoria del panel de exploracion:
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Todos los objetos de Access » @ «

j Productas

ﬁ Proveedares

Consultas
Consulta de pedidos —

kg

Detalle de pedidos con desc..
Facturas
Lista alfabetica de productos

Lista de productos actual

Los diez productos mas caros
Pedidos trimestrales
Productos por categoria

Productos sobre el precio m..

Resumen de ventas por ano
Resumen de ventas por trim...
Subtotales por pedido
Totales de ventas por cantid...
Ventas de empleado por pais
Ventas de productos para 1.,
Ventas por categoria

Ventas por categoria para L.

Clientes y proveedares por .

Formularios s

% Categorias s

Mas adelante veremos como se crean y editan las consultas. De momento veamos qué es lo que hacen. Para ejecutar una consulta y ver su resultado basta pulsar dos veces seguidas
sobre el nombre de la consulta. Enseguida lo haremos.

Consultas de seleccion

Hay varios tipos de consultas. Las mas habituales con diferencia son las consultas de seleccidon. Obtienen los datos de una o varias tablas relacionadas y producen como resultado
conjuntos de datos que cumplen determinadas condiciones. El resultado se ve en forma de hoja de datos, con el mismo aspecto que las tablas: en columnas los campos (de una o varias
tablas) elegidos (y sélo esos), en el orden que se haya especificado (que no tiene que coincidir con el orden de los campos en las tablas origen); en las filas los registros que cumplen las
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condiciones especificadas.

Por ejemplo, ejecuta la consulta que se llama Consulta de pedidos (pulsa dos veces seguidas sobre su nombre). Veras algo como lo siguiente:

=1 Consufta de pedidos - B X
Id. de padido - Cliente - Empleado ~ - Fecha de pedido - | Fecha de enlrega - | Fechade envio - | Fofma de envio ~ | Carga -~ | Nom &
“ Alfrads Futterkiste Suyama, Michaal 25-08-1597 22-09-1997 02-09-1397 United Package $29.46 Alfrec
10692 Alfreds Futterkiste Peacock, Margaret 03-10-1397 31-10-1997 13-10-1597 United Package 561,02 Alfrec
10702 Alfreds Futterkiste Peacock, Margaret 13-10-1997 24-11-1997 21-10-1397 Speedy Express 523,534 Alfrec
10835 Alfreds Futterkiste Davolio, Nancy 15-01-1998 12-02-1998 21-01-1998 Federal Shipping 569,53 . Alfrec
10952 Alfreds Futterkiste Davalio, Nancy 16-03-1998 27-04-1998 24-03-1998 Speedy Express 54042 Alfrec
11011 Alfreds Futterkiste Levarling, Janat 09-04-1998 07-05-1998 13-04-1998 Speedy Express $1,21 Alfrec
10308 Ana Trujillo Emparedados y hel King, Robert 18-09-1996 16-10-1996 24-09-1596 Federal Shipping $161 AnaTi
10625 Ana Trujillo Emparedados y hel Leverling, Janet 08-08-1397 05-09-1997 14-08-1997 Speedy Express 543,50 AnaTi
10759 Ana Trujillo Emparaedados y hel Leverling, Janet 28-11-1997 26-12-1997 12-12-1897 Federal Shipping 511,99 AnaTi
10926 Ana Trujillo Emparedados y hel Peacock, Margaret 04-03-1998 01-04-19498 11-03-1998 Federal Shipping 53992 AnaT
10365 Antonic Moreno Tagueria Leveriing, lanet 27-11-1996 25-12-1996 02-12-1996 United Package 522,00 Antor
10507 Antonio Moreno Tagueria King, Robert 15-04-1997 13-05-1997 22-04-1997 Speedy Express 54745 Antor
10535 Antonic Moreno Taguena Peacock, Margaret 13.05-1997 10-06-1997 21-05-1997 Speedy Express 515,64 Antor
10573 Antonic Moreno Taguena King, Robert 18-06-1997 17-07-1997 20-06-1997 Federal Shipping 584,84 Antor
10677 Antonic Moreno Taguena Davolio, Nancy 22-09-1997 20-10-1997 26-09-1997 Federal Shipping 54,03 Antor
1ASRI A ntanin Alnrann Tanaanes Lowinrliog btk AE fAQ 1007 923 1A 100% A% AR 18687 | lnitnd Packasn €32 13 A e
| Registro: M 1deB30 » M} | Buscar | i | k

A simple vista podria parecer la propia tabla Pedidos, pero sin vas hacia la derecha veras que hay datos que no pertenecen a esa tabla, sino a la tabla Clientes (la direccion, la ciudad,
la regién o el codigo postal). Estamos viendo, por tanto, campos de dos tablas al mismo tiempo. Eso no es posible al trabajar directamente con las tablas. Con las hojas secundarias
podemos ver datos relacionados de otras tablas, pero no se muestran en la misma fila.

Lo que obtenemos como resultado en las consultas de seleccién es algo similar a una tabla, pero se trata de una tabla temporal, que no existe permanentemente, sino que se genera
cada vez que se ejecuta la consulta. Las tablas de datos (objetos de la primera categoria) existen siempre y se mantienen permanentemente, ocupando espacio en disco. Las generadas
con consultas s6lo ocupan espacio en memoria cuando se ejecutan éstas y dejan de ocupar espacio cuando se cierran.

Por lo demas, funcionan como las tablas: puedes recorrer el conjunto de registros usando la barra de desplazamiento vertical y el conjunto de columnas (campos) con la barra de
desplazamiento horizontal.

Las consultas en la vista Disefo

Las consultas se pueden crear con la ayuda de asistentes, pero a menudo sera necesario editarlas para conseguir cosas que los asistentes no nos permiten. Las consultas se editan en su
vista Diseflo, que, como su nombre indica, es la que permite disefiar las consultas comodamente, indicando las tablas de las que se quieren obtener los datos y los datos (campos) de
cada una.

Teniendo abierta la Consulta de pedidos, cambia a la vista Disefio, pulsando el correspondiente botén en la lista de vistas. También puedes hacerlo con el mena contextual de la barra
de titulo de la ventana de la consulta (pulsador derecho del ratén). Veras algo como esto:

https://campusvirtual.ucm.es/SCRIPT/seminario-invest-715641-39/scripts/student/serve_summary.pl?FILES+ h... 02/03/2010



Introduccién a las bases de datos

F

Page 24 of 437

=H Consulta de pedidos

Clientes
¥ IdCliente
MombreCompariia
MombreContacto
CargoContacto

e,

| b
] »

i IdPedido
[dCliente
[dEmpleado
FechaPedido
FechaEntrega

Direccion FechaEnvio
Ciudad FarmaEnvio
Regidn x Carga =
w
4 [ 3
Campao: » | IdCliente IdEmpleadao FechaPedido FechaEntrega Feck ™
Tabla: | Pedidos Pedidas Pedidas Pedidas Pedidos Pedil =]
Orden:
Maostrar:
Criterios:
H
-
4 L b

El disefio de una consulta consiste basicamente en un conjunto de tablas de las que se seleccionan campos. Las tablas figuran en la parte superior de la ventana. Y si estan establecidas
relaciones entre las tablas, estas se muestran como combinaciones (conexiones), indicando los campos en los que se basa la relaciéon (en el ejemplo, el campo IdCiente de la tabla

Clientes se corresponde con el campo de igual nombre de la tabla Pedidos).

En la parte inferior se muestran los campos seleccionados, pudiendo establecer para cada uno de ellos un determinado orden (ascendente o descendente) y ciertos criterios que se deben
satisfacer para incluir el valor del campo en el resultado de la consulta. En el ejemplo anterior no se usan criterios.

Puedes modificar el disefio para que la consulta obtenga resultados algo diferentes. Por ejemplo, selecciona Ascendente como el orden del campo FechaPedido:

Si ahora ejecutas de nuevo la consulta (usa el botén °
Ejecutar
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FechaPedido
Pedidos

Ascendente
Descendente
{sin ordenar}

de la cinta de opciones), veras que los registros de la tabla resultante no estan ordenados por cliente, sino por la fecha del
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pedido.

También puedes hacer que sélo se vean los datos de los clientes de Madrid. Escribe Madrid en la fila Criterios de la columna (campo) Ciudad:

(Access afiade dobles comillas automaticamente.) Si ahora ejecutas la consulta de nuevo, sélo veras datos de clientes de Madrid.

Ciudad
Clientes

Madrid|

Page 25 of 437

Las consultas pueden ser muy sencillas, como la que acabamos de ver, o bastante complejas. Por ejemplo, mira el disefio de la consulta llamada Facturas (pulsa sobre su nombre con el

b
pulsador derecho y elige la opcidn correspondiente o abre la consulta y pulsa luego el botéon \h}:{' ). Verés algo asi:
i

F
‘ﬁj Facturas

- =X
g o . 5 =
2 Pedidos Detalles de pedidos - =
iClientes . " - Productos =
. - ? 1dPedido = 7 1dPedida E| . -
? 1dCliente C= = ldCliente ¥ 1dProducta e 7 IdProducto 3
NombreCompania w IdEmpleado — Preciolnidad MombreProducto o
= FechaPedida |= [dProvesdaor
Compafias de envios FechaEntrega IdCategoria
. FechaEnvio Empleados CantidadPorUnidad
¥ 1dCompafiaEnvios - FormaEnvio L— g -
MombreCompariia Cargo ¥ IdEmplea -
Teléfona Destinatario
DireccianCrestir = i
A fu . i
Campo: | |[REREIET V DireccionDestinatario| CiudadDestinatario | RegionDestinatario | CodPostalDestinatari| PaisDestinataria
Tabla: | Pedidos Pedidos | Pedidos Pedidos | Pedidas | Pedidos =
Chrden:
hostrar
Criterios:
o
b, o
4 ful
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En esta consulta participan seis de las tablas, muchas mas que en la anterior consulta.
Otros tipos de consultas

Consultas con parametros

Son consultas que, cuando se ejecutan, solicitan informacion al usuario y usan la informacion introducida en los criterios de algunos campos. Por ejemplo, abre la consulta Ventas de
empleado por pais. En lugar de abrirse directamente la hoja de datos con los resultados, se te pide primero que introduzcas dos fechas. Access incluira en el resultado de la consulta
solo los registros cuya fecha de envio se encuentre entre las dos fechas que hayas dado:
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Fecha de inicio

11f1998]

[ ficeptar ] [ Cancelar J

Introduzca el valor del parametro

Si pasas a la vista Disefio, podras ver dénde se usan los valores de los parametros:

https://campusvirtual.ucm.es/SCRIPT/seminario-invest-715641-39/scripts/student/serve_summary.pl?FILES+_h...

Fecha de fin
31/3/1995] |
Aceptar ] [ Cancelar ]
=3 Ventas de empleado por pais = o X
Pais = | Apellidos ~ | Nombre - Fechade envio - Id.de pedido - | Importe de laventa - -
OLERREE Dodsworth  Anne 02-01-1998 10771 $344,00
Reino Unido King Robert 21-01-1938 10777 522400
|EE.UU. Leverling  Janet 14-01-1998 10779 $1.335,00
|EE.UU. Davolio Nancy 19-01-1998 10788 5731,50
|Reino Unido  Suyama Michael 01-01-1938 10791 51.829,76
|EE.UU. Leverling Janet 08-01-1998 10793 $191,10
|Reino Unido  Suyama Michael 02-01-1998 10734 5314,76
|EE.UU. Callahan Laura 20-01-1998 10795 52.158,00
|EE.UU. Leverling lanet 14-01-1998 10796 $2.341,36
|Reino Unido King Robert 05-01-1998 10797 $420,00
|EE.UU. Fuller Andrew 05-01-1998 10798 5446,60
|Reino Unido Dodsworth Anne 05-01-1998 10799 $1.553,50
_ EE.UU, Davolio Mancy 05-01-1993 10800 51.468,93
|EE.UU. Peacock Margaret 02-01-1998 10802 52.942,81
|EE.UU. Peacock Margaret 06-01-1938 10803 51.1%3,01
Reino Unido Suyama Michael 07-01-1998 10804 52.278,40 -
Registro: M- 4« 1 del78 | b M AR tro i Buscar
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=H Ventas de empleado por pais - B X
I "y i s
Pedidos Subtotales por pedido =
- ) i A 5
Empleados ¥ IdPedido i IdPedido
: s [dCliente k| Subtotal
7 [dEmpleada B = — [dEmpleada 1
Apellidos FechaPedido
Mombre FechaEntrega
Zargo - FechaEnvio
FormaEnvio
Carga ]
w
'4 Wl. ............. >
Campo: |Pais W | Apellidos Maombre FechaEnvio IdPedido Im
Tabla: |Empleadas Empleados Empleados Pedidas Pedidas Sul;==|
Cirden:
Mastrar:
Criterios: Entre [Fecha de inicio] ¥ [Fecha de fin]
a
w
L AT k

El dato que se recoge en el primer cuadro se llama [Fecha de inicio] y el del segundo cuadro se llama [Fecha de fin]. Van entre corchetes para indicar que son eso, parametros. Y se
usan en el criterio del campo FechaEnvio.

En el disefio anterior también puedes comprobar que unas consultas pueden hacer uso de otras consultas ya creadas. No tienen que ser obligatoriamente tablas. En este caso, la consulta
Ventas de empleado por pais usa la consulta Subtotales por pedido.

Las consultas de parametros también son Utiles cuando se emplean como base para formularios, informes y paginas de acceso a datos. Por ejemplo, puedes crear un informe de ingresos
mensuales basado en una consulta de parametros, de forma que al imprimir el informe, Access te muestre un cuadro de dialogo solicitando el mes para el que quieres obtener el informe.
Cuando hayas especificado el mes, Access imprimira el informe correspondiente.

Consultas de tipo Resumen

Son consultas en las que en lugar de mostrar el valor de un campo numérico para cada registro, se suman, por ejemplo, los valores de ese campo para los grupos de registro que
satisfacen algun criterio. También se puede contar simplemente el niUmero de registros o realizar otras operaciones matematicas. Por ejemplo, abre la consulta llamada Subtotales por
pedido:
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F

Id. de pedido -
10248
10249
10250
10251
10252
10253
10254
10255
10256
10257
10258
10259

= subtotales por pedido
Subtotal

$440,00
$1.863,40
$1.552,60
$654,06
$3.597,90
$1.444,80
$556,62
$2.490,50
$517,80
$1.119,90
$1.614,88
$100,80

-

Registro: M 1 de 830

k

B [ T

EBuscar
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Esta consulta muestra el (sub)total de cada pedido. Para cada pedido (un IdPedido) hay varios registros en la tabla Detalles de pedidos, uno por cada producto que se ha pedido. Esta
consulta no muestra una fila por cada IdPedido que encuentre en la tabla, sino que calcula la suma de lo que cuestan los productos de cada pedido (mismo IdPedido) y muestra una
sola fila por cada IdPedido junto con ese total. Si pasas a la vista Disefo veras algo asi:
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=1 Subtotales por pedido

s "

Detalles de pedidos

%

¥ IdPedido

% IdPraducto
PreciolUnidad
Cantidad
Descuento

<@

4

Campo:
Tabla: | Detalles de pedidas
Total: | Agrupar por
Chrder:

Maostrar:

Criterios:
o

Expresian

& | Subtotal: Suma(CMoneda([PreciolUnidad]*[Cantidad]*{1-[Descuento]}100}*100]

| »

Page 30 of 437

En la columna de IdPedido se indica que se deben agrupar los IdPedido iguales, en lugar de mostrar tantas filas como veces aparezca cada IdPedido. Y la segunda columna calcula
una expresion: la suma de lo que cuesta cada producto de ese IdPedido (precio por cantidad menos el descuento). Ya veremos con detenimiento las consultas de tipo Resumen.

Consultas SQL

En realidad las consultas se guardan en forma de cddigo SQL, un lenguaje de consulta muy conocido en el mundo de las bases de datos: Structured Query Language (Lenguaje

estructurado de consultas). Puedes escribir el cddigo de una consulta directamente en SQL con la vista SQL, aunque es mas sencillo hacerlo con la vista Disefio.

SQL contempla varios tipos estandar de consultas, como las consultas de unién, en las que se unen datos de dos consultas de seleccion. La consulta Clientes y proveedores por

ciudad es una de esas consultas. Abrela para ver su resultado.

La vista SQL de las consultas

Todas las consultas se pueden ver en la vista SQL, pero hay algunas que no se pueden ver en la vista Disefio, sino sélo en la vista SQL. Con la consulta anterior abierta, pulsa en la

seccién de vistas el botén SIJL . Lo que veras sera el cédigo SQL de la consulta:
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= Clientes y proveedores por ciudad =

T

b
SELECT Ciudad, MombreCompafiia, MombreContacto, "Clientes™ 45 [Relacian] [
FROM Clientes
MICM SELECT Ciudad, MombreCampafiia, MombreContacta, “Praveedares’
FROM Proveedores
CRDER BY Ciudad, MombreComparia;

En este caso se trata de una instruccion SELECT... UNION SELECT..., que efectivamente realiza la unién de dos consultas de seleccién.

Cada instruccion SELECT se corresponde con una consulta de seleccion. Abre la Consulta de pedidos y cambia a la vista SQL. Veras algo asi (si has modificado la consulta puede no
coincidir):

=3 Consulta de pedidos ]
SELECT DISTINCTROW Pedidos IdPedida, Pedidos.IdCliente, Pedidos. IdEmpleada, Pedidos.FechaPedido, ]
Pedidaos.FechaEntrega, Pedidas.FechaEnvia, Pedidos.FormaEnvio, Pedidos.Cargo, Pedidaos.Destinatario, -”.7 i
Pedidaos.DireccionDestinatario, Pedidos. CiudadDestinatario, Pedidos.RegionDestinataria, =
Pedidos.CodPostalDestinatario, Pedidos.PaisDestinatario, Clientes.MombreCompania, Clientes. Direccion,
Clientes.Ciudad, Clientes.Reqgion, Clientes.CadPastal, Clientes.Pais
FROM Clientes IMMER. 1OIM Pedidos OM Clientes.[IdCliente] = Pedidos. [IdCliente]:
]
Puedes observar la lista de campos que se quieren incluir en la hoja de datos resultante (Pedidos.ldPedido, Pedidos.IdCliente, ..., Clientes.Pais). El resto de la instruccién resulta dificil de

interpretar. En este curso no se ensefia SQL, ya que es un lenguaje complejo, para profesionales de las bases de datos y se puede trabajar con Access sin necesidad de conocerlo. Es un
aspecto avanzado de las bases de datos.

1.5. Los formularios

Seccién 1.5
Los formularios
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Los formularios facilitan el uso de las bases de datos, de forma que no sea necesario trabajar directamente con las tablas, sino hacerlo mas cémodamente a través de los mismos.

Principalmente permiten ver los datos de las tablas con disposiciones y formatos méas agradables que las simples hojas de datos, asi como insertar nuevos registros o modificar los
registros existentes.

Desplazate hasta la categoria Formularios en el panel de exploracién. Veras alli los formularios que estan definidos en la base de datos Neptuno:

| Todos los objetos de Access | «
Tablas S e
Consultas ¥
Formularios b
E Categorias
% Clientes
% Dialogo de Informes de vent.., =
EI Empleados
% Lista de productos
EI Panel de contral principal
% Pedidos de cliente B
EI Productos
% subformulario Pedidas
EI subformulariol Pedidos de ..
EI subformulario Pedidos de ..
Informes =
Eﬂ Catalogo -

El formulario Categorias

Cuando abres un formulario (pulsando dos veces seguidas sobre su nombre) aparece una pantalla cuyo aspecto y contenido puede variar mucho, pero que contendra controles con datos
que permiten su visualizacion y/o su modificacion. Por ejemplo, pulsa dos veces sobre el formulario Categorias para ver como es:
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Cg] Categorias

Gazeozas, calé, t&, cervezas u
maltaz

Mombre de producto: |Eafé de Malasia | [T Suspendido

Cantidad por umdad: |'|E - lataz B00 g | Precio por umidad: | § 4600

Mombre de producto: |Cerveza Klosterbier Rhanbrau | [T Suspendido

Cantidad por unidad: |24 - bot 051 | Precio por unidad: | $7.75
-

=

Registra: 1ded b MR A Euscar
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Por defecto los formularios se abren en la vista Formulario, en la que aparecen los datos de los registros de una tabla o consulta colocados como se haya establecido en el disefio del
formulario. En este caso vemos los datos de un so6lo registro (el primero de la tabla Categorias). Deja abierto el formulario y vete a la ventana Neptuno: Base de datos. Pasa a la
categoria Tablas y abre la tabla Categorias:

Puedes ver que en el formulario se ve el nombre de la primera categoria (Bebidas), su descripcién (Gaseosas, café,

&H Categoarias
Id, de categork ~ | Nombre de categon - Descripcion -

l Bebidas Gaseosas, cafe, te, cervezas y maltas
2 Condimentos Salsas dulces y picantes, delicias, comida para untar y aderezo:
3 Reposteria Postres, dulces y pan dulce
4 Lacteos Quesos
5 Granos/Cereales Pan, galletas, pasta y cersales
6 Carmes Cames preparadas
7 Frutas/Verduras Frutas secas y queso de soja
8 Pescado/Marisco Pescados, mariscos y algas

# {Nuevo)

.ﬂ!a.;-str{.l. M & 1ded TR [ TBusear 1| i |

que hay en el primer registro de la tabla Categorias (el Id no se muestra, pues no es informacion relevante para el usuario).

ol - - -

Imagen -
magen de mapa de bits
magen de mapa de bits
magen de mapa de bits
magen de mapa de bits
magen de mapa de bits
magen de mapa de bits
""IHEF‘H o2 mapa de oins

magen de mapa de bits

...) Y una imagen que representa a esa categoria. Esos son los datos
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En el formulario se ven méas datos: nombres de productos con sus precios, sus cantidades y si estan suspendidos. Esos datos no estan en la tabla Categorias, sino en la tabla
Productos. Como las dos tablas estan relacionadas, en el formulario se pueden mostrar datos de las dos tablas. Los datos de la segunda tabla, Productos, se encuentran en un
subformulario que se encuentra dentro del formulario Categorias: el subformulario muestra los datos de los productos de la categoria que se ve en ese momento en el formulario, los de

la categoria Bebidas en este momento.

Puedes recorrer las categorias usando los controles de registros que hay en la parte inferior de la ventana del formulario. Y para cada categoria puedes ver los distintos productos que
hay usando la barra de desplazamiento horizontal del subformulario:

B Cat egorias

 Mombse de producto: Chocolate holandés 1
Contidad pot unidad: 10ps3 imumm

 Nombre de producto: Crocoiste Schooy T Suspendido
Cantidad por unidad: 100 - pezas 100 g '

W’J"' B e

I I
| Subformulario /
Recorrer categorias Recorrer productos de la categoria

Los datos del formulario se muestran dentro de controles. Seguro que ya estas acostumbrado a trabajar con formularios y controles: te los habras encontrado a menudo en péaginas de
Internet y los habras rellenado mas de una vez. Algunos controles muy habituales son los cuadros de texto, las listas (desplegables o con barra de desplazamiento), los botones o las

casillas de verificacion. En el formulario Categorias puedes cuadros de texto y casillas de verificacion:
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Cuadros de texto Casillas de verificacion

B Categorias

Registro: M| 4 [ 3g|u|>g|.dsa

Los controles es donde se muestran los datos obtenidos de los registros: los textos de los campos de tipo Texto, los nimeros de los campos de tipo NUmero o Moneda o el estado de los
campos de tipo Si/No (casilla activada o desactivada). Junto a los controles (campos) se ponen etiquetas, textos que sirven para identificar lo que hay en cada control ("Nombre de
categoria”, Descripcién”, "Nombre de producto”, etcétera) o que simplemente son titulos o explicaciones. Veremos con bastante detenimiento coémo se crean y editan los formularios,
cémo son los distintos controles y como se configuran adecuadamente.

La edicidon de un formulario se lleva a cabo, por supuesto, en la vista Disefio del formulario. Teniendo a la vista el formulario Categorias, pulsa en el botén de la lista de vistas para ir a
esa vista Disefio. Verés algo asi:
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Eg] Categorias

O T

 Detalle

[

I I 1 I
Nombre de|produgto: MombreFroducto
i i i | I

i CantidadPorUnidad

i

|

Page 36 of 437

(Tendras que aumentar el tamafio de la ventana para verlo todo.) El formulario en la vista Disefio se parece al que veiamos en la vista Formulario, claro. Pero también es bastante
distinto, debido a que se superponen elementos de edicidon que nos permitirdn modificar comodamente el disefio del formulario: una rejilla en el fondo para poder ver exactamente donde
colocamos los elementos, recuadros punteados alrededor de las etiquetas para poder seleccionarlas y moverlas, reglas alrededor del formulario y el subformulario, etcétera. Ya veremos

para qué sirve todo eso. De momento cierra el formulario y no te preocupes.

Otros formularios de la base de datos Neptuno

Si abres el formulario Empleados, podras ver otros controles de formulario. Concretamente una lista desplegable y un control de fichas:
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=2 empleados - X

Nancy Davolio

Informacitn de compafiia | |nfcemacicn personal |

Id. de empleado: 1
Mombire:  |Mancy

Apelbdos: |Dzvobo

Cago: |F|1:pmscnlmlc de venrlas

Jefe: lm |

Buchanan, Steven
Fecha de contratacion: | Callshan, Laua

Davolo, Mancy —
Extensign: [Dodsvworh, fnne Mancy Davolio

King. Robest Infoimacion de ja Informaciin PEIS':IM"..
Leveirig. Jarid Infamacion de compaiia |
| Registra: M 1 ded » | Peacock, Margaret
el 5 3ma, Michizsl

;- 4

Direceidn: F
Ciudad: [S=altle Regitn: '|'..¢.-f£\
Codigo postal: |36022 Pais: |EE LILJ
Telélono de domicilio: |[208] 555-3857 Motas:
- S fatmacion nchase una licencishue s en
Tratamiento: [Siia £ Psicologia por s Univerzidad del Eztado de
Coleeado. También escnbid “El ate de la
Fecha de nacimiento: [[19-12-1968 lamada en rio". Nancy ez membo de
| Registre; M 1de2 L (4% Buscar |

Las fichas nos permiten distribuir la informacién entre dos o mas fichas, lo que resulta UGtil cuando hay que mostrar mucha. Pulsando en el nombre de cada ficha pasamos a ver una
informacion u otra.

Ahora, abre el formulario Didlogo de Informes de ventas. Este es un tipo bastante distinto de formulario, ya que no muestra datos de las tablas:

https://campusvirtual.ucm.es/SCRIPT/seminario-invest-715641-39/scripts/student/serve_summary.pl?FILES+ h... 02/03/2010



Introduccién a las bases de datos

’
=2l Informes de ventas

Informe a imprirnic

* Mentas de empleado por pais

" Totales de ventas por cantidad

" “entas por categoria

Bebidas ~
Carnes '
Condimentos

Frutaz ferduraz

Granoz/Cereales bl

Wigta previa

Irprirnir

Cancelar
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Este es un formulario de control que nos permite mostrar diversos informes. (Los informes los veremos en la siguiente seccion.) Puedes elegir entre tres informes por medio de los
controles de botones de radio. Si dejas seleccionado el primero y pulsas el botén Vista previa, te pedira dos fechas entre las que generar el informe de ventas. Introduce 1/1/1997 y

1/1/1998 y veras el informe que genera en una nueva ventana (se cierra el didlogo de informes de ventas).

Vuelve a abrir el informe Dialogo de Informes de ventas. Ahora pulsa en el tercer botén de radio para seleccionar el informe de ventas por categorias. Podras elegir en la lista inferior
(que se habra activado) las categorias que quieras incluir en el informe. Si no seleccionas ninguna se mostraran todas las categorias cuando pulse el botén de vista previa.

El boton Imprimir te permite eso, imprimir el informe generado en la impresora.

Abre ahora el formulario Panel de control principal:
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E Panel de control principal

Yer infarmacion de productos y pedidos:

Cateqorias Proveedores

Froductos Pedidos

[rnprimir informe de ventaz

Salir de Microsoft Access ‘ Wer ventana B aze de datos

Es otro formulario de control que tiene siete botones para abrir diversos formularios (en la primera secciéon; los botones Proveedores y Pedidos no te funcionaran), imprimir un informe de
ventas, ir a la ventana de base de datos (Neptuno: Base de datos) o cerrar Access. Prueba esos botones y si sales de Access, vuelve a entrar y a abrir la base de datos Neptuno).

Por dltimo, abre el formulario Productos. Tiene este aspecto:
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sl Productos

E TR L L N T ST e DF 1 Bk = C WAL P i TR T L

Vlsta previa de lista de productos

R A T e T T BT SR R

S B A L

'IEI ca|as b 2EI bolzas

o |

S P o

et

Registro: M

1 ge T

h .Hdr- | I--\.T fifts | Busc'a;
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En la parte superior tienes dos botones. El primero te permite ver un informe con la lista de productos. El segundo genera una serie de paginas web (HTML) con la lista de productos y
abre en el navegador la primera pagina, en la que hay vinculos para ir a las otras. Encontraras esas paginas web (ProductosX.htm) en tu carpeta Mis documentos. Alli las tienes para
cuando quieras ver la lista de productos en forma de paginas web.

Te habras dado cuenta de que los distintos formularios que has visto tienen aspectos bastante distintos. Podras elegir fondos, fuentes, bordes y colores durante el disefio de cada

formulario.

1.6. Los informes
Seccion 1.6

Los informes

Los informes son los objetos de la base de datos que generan eso: informes. Documentos listos para imprimir con datos, calculos sobre los datos, titulos. Los datos se pueden mostrar

agrupados, con un determinado orden, etcétera.

Baja a la categoria Informes en el panel de exploracién. Veras los informes que estan definidos en la base de datos Neptuno:
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| Todos los objetos de Access * «
Tablas
Consultas

Formularios

S

E S I R S

Catalogo

Etiquetas de cliente

Factura

Lista alfabetica de productos
Productos por categoria
Resumen de ventas por ano
Resumen de ventas por trimestre
Subinfarme Catalogo
Subinforme Yentas por ano
Subinforme Yentas por categoria

Yentas de empleado por pais

E E E E EEEEEEEE:E

Yentas por categoria

Cuando abres un informe aparece una ventana que contiene el documento generado por el informe. El informe tiene aspecto de hoja (de papel) y hay varias hojas en las que estan
distribuidos los datos.

Abre el informe Factura, pulsando dos veces sobre su nombre. Se abrird otra ventana conteniendo el informe listo para ser imprimido:
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ﬁ Factur - ™ X
|- IH Fa 3
MPORTADORES
NEPTUNO
C' H Remaves 5 Madid 25001 feghx 20-jun-09
Teigonn: (31} &850 For &) 35060 574
i & Rattiesnabe Canyon Grocen fElwraa FRafesnake Canyon Grocen 1
2817 WMitton Dr 2817 Witon Or
Albuquerque MM BT110 Alouquerque MM BT110
Estados Unidas Estados Unidos
Fecha de pedain: Fecha = enirega Fecha decavi: Forma de esvie
11077 |RATTC | Mancy Davolle  |05-mav-1998 | 034un-1998 Liitad
1 Packags
e provic (e Nombre de prodec i Cmiide:  Pregopr D In: Precn am
it eyl
2 Cervaza tibalana Barey 24 519,00 20% 535480
3 Sirope de regalz 4 510,00 0% 540,00
4 Especias Cajun dal chel Anon 1 52200 0% 52200
| Fagina 1 AANE | i .

El puntero del ratén cambia a forma de lupa cuando esta sobre el informe, de forma que si pulsas sobre él lo veras mas grande (0 mas pequefio cuando ya estas viéndolo grande).
Puedes ampliar el tamafio de la ventana para ver con mas detalle el informe.

Los informes se generan con datos de las tablas o consultas de la base de datos y resulta muy sencillo darles ese aspecto de informes con el asistente para informes.

El informe anterior se esta viendo en la vista Preliminar, listo para ser imprimido. En la parte inferior de la ventana hay controles para ver las demas paginas del informe.

| Pagina: 1 BoH |
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Los informes se disefian, como no puede ser de otro modo, en la vista Disefio. Es una vista similar a la vista Disefio de los formularios. Pulsa con el pulsador derecho sobre la barra de
titulo de la ventana del informe y en el mend contextual que surge elige Vista Disefo:

@ Factura

FACTURA

4 ) PR i

|| # Encaberads ldPedida

'fﬂ:l |ha mediana")

1[““ ik |Destinatario
DirecciénDestinatano

FaisDestinatario
|

=Silnm(IRegion] s Nulo CiudadDest

|
I:th--:! Clientes Mo
f L .

Direccién
ey -
=Silnmi[Regi

Pais

tbreComparfia

an] Es NMulo[Ciudad] &
.. s :

4

- ([Miaredide | 1dchent endedor FechaFedido i-lechaE:-'.l'ega FechaEnvio | | [Fompafias

L] I & T I I T he i

N e prodecie:  Nembre de prodeete por Descoenin:  Precocwm

: descoenin )i

Il Detalle

d it | [NombreProducta. |[antidad| TecioUnidad| | Descuanto] HoConDascuento | ]
|| # Pie IdPedido

- } l |

; (miteialy ConDescusnta])

I' am Cargo

) . GS l-ﬂf'_-ufa.*ahla'g@_. |
|| # Fie de pagina

‘ - |

.IP

Al igual que en los formularios, hay etiquetas y campos, y diversas secciones para las distintas partes del informe.

Los formularios, como este, pueden consistir en varias paginas similares, cada una con datos de uno o varios registros de una o varias tablas. Pero también pueden tener paginas muy

diferentes, como el formulario Catalogo:
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+ D e vuels por & Mad o
i e paamoncees con Jnpormdores M

D L rmprmibere e run e v T s o B il ag
el A e b s e sy
B e T rii il drmrn e e o
il A ———

I T ST S

mrrivs: A Ta LT N s

e e gty U o il ekt s el P i
P st praie o ot e, .

Lt Slage, & ol rm Mol D e

o e T,

T tud i@l dr e dder, hale Ml i
vt ;v sl el el el Tl
Fiae Seur e Datee mrarer Skt o
1 T ol da S, TR 2 Bl T

TR | e e e e e il O
e Paam cavra s e g T shade T ey 1
ke e T L b T e

e

O también pueden tener los datos dispuestos de formas particulares, como el informe Etiquetas de cliente, que sirve para eso, para imprimir etiquetas postales de los clientes:
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1.7. Macros y moédulos
Seccion 1.7
Macros y moédulos

Las macros y los mdédulos no los vamos a ver en este curso, pues requieren conocimientos avanzados que so6lo los profesionales informaticos suelen tener (de programacién en el caso de
los médulos).

Las macros se usan en los formularios y en los informes para automatizar tareas (abrir tablas y formularios, ejecutar consultas, seleccionar opciones de menus y un largo etcétera).
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Los mdédulos son programas que trabajan con las tablas de la base de datos, realizando comprobacion de errores, calculos y muchas otras cosas. Estan escritos en algun lenguaje de
programacion (a menudo Visual Basic), por lo que requieren conocimientos de informatica profesional.

1.8. Versiones de Access
Secciéon 1.8
Versiones de Access

La version de referencia del curso es la version 2007 de Access, la mas reciente hasta la fecha del desarrollo de este curso. Asi, las ilustraciones e instrucciones se basan en esa version.
Pero somos conscientes de que muchos uséis todavia la version 2003 de Access, la anterior. Aunque obviamente Access 2007 tiene algunas caracteristicas nuevas que no estan en la
version 2003, todo lo que vamos a ver en el curso se puede hacer de forma similar con la versién anterior.

La interfaz de usuario

La interfaz de usuario de Access 2007 tiene un nuevo sistema de menus en el que las opciones, dentro de los distintos grupos, tienen la forma de botones y listas desplegables. Esa
mezcla de menus y barras de herramientas es lo que ahora denomina cinta de opciones:

E:‘J i - Gy Microsoft Access Herramientas de tabla

- Inicio Crear Datos externos Herramientas de base de datos Acrobat Hoja de datos

B % Calibri - 11 - e T =, Muevo Z Totales i F

74 ' -5 == @ = L‘I’ LT’
P 5y ||| == | : =8 Guardar 7 Revisién ortografica | %

Ser Pegar E e |5 s= (382 | || Actualizar | . - ; Filtre
: - A= S todo~ | X Eliminar ~ R Mis - -

Vistas | Portapapeles M Fuente & | |Texto enriguecido Registros Ordenary

La cinta de opciones contiene varias fichas, cada una con controles que permiten realizar acciones que tienen que ver con el nombre de esa ficha. Por ejemplo, en la ilustracidon anterior
esta activada la ficha Inicio, que incluye las opciones mas generales que tienen que ver con la vista, el formato, el manejo de los registros o la aplicacion de filtros, entre otras cosas. La
mayoria de las opciones solo estan accesibles cuando hay una tabla abierta.

Para pasar a otra ficha basta con pulsar sobre su nombre. Por ejemplo, la ficha Crear contiene las opciones de creaciéon de los multiples tipos de elementos que se manejan en las bases
de datos de Access:
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ey \ H . L,j ; Microsoft Access Herramientas de tabla
— Inicio Crear Datos externos Herramientas de base de datos Acrobat Hoja de datos

= | E == i3 Grafico dinamico E fmmm| 3] Etiquetas |

1 | g . - P = = Z |
""" = T : il =" [T|Formulario en blanco == i_| Informe en blanca S
Tabla Plantillas Listas de  Disefio | Formulario Formulario Varios : ; Disefio del || Informe . . Disefi
de tabla = SharePoint ~ de tabla dividido elementos -EI Mas farmularios - formulario EE. Asistente para informes . jnfq

Tablas Formularios Informes

También hay fichas que so6lo aparecen en determinados momentos. Por ejemplo, la ficha Hoja de datos sélo esta a la vista si esta abierta unan tabla en esa vista. Si esta disponible, se
encuentra al final de las fichas de opciones, bajo el grupo Herramientas de tabla (donde puede haber varias fichas).

En cada ficha hay varios grupos de opciones que reldnen las opciones relacionadas (Tablas, Formularios, Informes, ...) El nombre del grupo aparece debajo. Cada opcién puede ser un
botén o una lista desplegable. Cuando se ve una pequefia punta de flecha hacia abajo a la derecha del botén, se trata de una lista desplegable: pulsando sobre la flecha se despliega una
lista de subopciones entre las que elegir.

En algunos grupos, a la derecha del nombre (esquina inferior derecha del grupo) hay un pequefo recuadro con flecha que permite acceder al cuadro de didlogo de ese grupo de opciones.
Por ejemplo, al cuadro de dialogo Formato de hoja de datos cuando se pulsa el del grupo Fuente. Es otra forma de acceder a los cuadros de diadlogo antiguos, que se mantienen en esta
version (ampliados, an algunos casos).

En la parte superior izquierda de la ventana esta el Botén de Office. Es el que tiene forma circular. Al pulsarlo se despliega una lista con opciones para las operaciones que se pueden
realizar sobre el documento (abrir, guardar, imprimir, ...). Con el Botén de Office también se accede a la lista de Gltimos documentos sobre los que se ha trabajado:
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Microsoft Access

41

_Q " R v O E
Huevo

Abrir

Convertir

Guardar

Guardar como

Imprimir

IPEACDLU@

Administrar

=
|

_ 1| Correo electronico

Ly |
Cerrar base de datos

Documentos recientes

1 DvAulas'webiappiaula.mdb

2 D:\CFIVCFI 0809, \CFI [0B1031).MDE

3 DahvAulashweb'\applaulal.mdb

4 Dt CFIVCFI 0E09%webh\app  CFL.MDE

5 Base de datosl.mdb

& DhvAulas'web\appaula_.mdb

7 DhvAulashCopias BEDDMaula (30-6-05).mdb
& DvAulas'web'appiaula [(0709).mdb

9 DACFIVCFT 0809Backup BODAWCFLMDE

Ilﬁ Opciones de Access | [)( Salir de Access l

Hoja de datos

Herramientas de tabla

Ligvo Z Totales
uardar ?"’ Revision ortografica
minar > 2 Mas =

Registros
Dia - Entra v
Efﬂlﬁzms 10:26:00
18/01/2008 10:27:00
/01/2008 10:30:00
J01/2008 10:29:00
Eg’nﬂzﬂns 10:37:00
18/01/2008 10:39:00
13/01/2008 10:40:00
18/01/2008 10:47:00
Eg’nﬂzﬂns 10:48:00
J01/2008 10:49:00
/01/2008 10:49:00
J01/2008 10:49:00
18/01/2008 10:50:00
18/01/2008 10:50:00

En las versiones anteriores de Access no hay Boton de Office y el sistema de menus es al estilo tradicional, con listas desplegables de opciones:
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Wer Insertar Herramientas Veptana 7 Adobe POF

1 Muevo... Chrl+L Jiy
|l abrir... Chrl+a
Obkener datos externos 3
Cerrar fi
=l Guardar " Chrl+i3

Guardar como. ..
Realizar copia de sequridad de la base de datos. ..
Exportar...

t‘ Buscar archivo...

Configurar pagina. ..

YWista preliminar

0

Irnprimmir, .. Ckrl+P

Erviar a [

Propiedades de la base de datos

1N ACursos[3].mdb
2.4 Cursos[3].mdb
3 ACursos[2].mdb
44, A\ Cursos[3].mdb

Salir
Pulsando sobre cada nombre de menu se despliega su lista de opciones. Algunas opciones tienen submenus asociados que se despliegan cuando se eligen (se posa el puntero sobre
ellas). Las opciones de los menus NO se corresponden con las opciones de las distintas fichas de la cinta de opciones de Access 2007. Se han reorganizado de forma distinta.

Ademas de los menus, en Access 2003 (y versiones anteriores) hay barras de herramientas, que recuerdan a las opciones de las fichas de la cinta de opciones. De hecho muchas
coinciden, aunque se encuentren en sitios distintos. Muchas de las herramientas se reconoceran en las distintas versiones de Access.

En las versiones anteriores a la 2007, ademas, no hay panel de exploracién. Los distintos objetos de la base de datos se encuentra en una ventana Base de datos con distintos grupos:
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Introduccién a las bases de datos

| = = |
1 Cursos[3] : Base de datos (Formato de archive de Access 2000) g

UAbrr B Disefin 3 Muevo | K | 2o T ‘

Chijetos
Tablas

Consultas

Farmularios

Infarmes
Paginas
Macros

Madulos

W ® E ||l o

Grupos

[#] Favaritos

Gl S

Crear Formulario en wista Diserio

Crear un Formulario utilizando el asistente
Alumnos {asistente)

Alumnios (aukoformulario en columnas)
Alurmnos {autoformulario en hoja de datos)
Alumnios (aukoformulario en tabla)
Alurnos {inkernacional)

Alurnnos con Formulario vinculado
Alumnos con subformulario de matriculas
Centros (internacional)

Cursos {inkernacional)

Cursos con ediciones v matriculas
Ediciones {internacional)

Ediciones para cursos

?[yﬂiatriculas (internar:icunal}é

Matriculas (subformulario para alumnos)
Matriculas (tmp)
Matriculas (vinculado)

Matriculas para cursos
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La principal dificultad entre las versiones anteriores y la version 2007 se encuentra en el uso del sistema de mendus, por su aspecto distinto y por su distinta organizacion. Pero la mayoria
de las veces no resulta dificil ubicar una opcién de 2007 en versiones anteriores, y vicerversa.

2. Creacion de bases de datos
Leccion 2: Creacion de bases de datos

Planteamiento
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