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AL ALCANCE DE QUIEN ESTUDIA

Cada afio, mucha gente perfectamente capaz de aprobar una oposicién no llega
a intentarlo en serio. Y casi nunca es por falta de cabeza: es por la vida. El
trabajo que te deja sin fuerzas justo cuando ibas a ponerte, las cargas familiares,
no saber bien por dénde empezar o, simplemente, no poder dedicarle el dia
entero ni pagar una buena academia. Cosas que poco tienen que ver con lo que

uno valdria sentado delante del examen.

Persevera nace de ahi: de la idea de que opositar deberia depender de que

estudies, y de nada mas.

Prepararse bien no deberia depender de cosas ajenas a tu esfuerzo. Hay
muchisima gente que sacaria la plaza por su cuenta si tuviera las herramientas
adecuadas a mano. El problema es que casi siempre se ven solo dos caminos:
una academia, con sus horarios y su ritmo, o hacerlo del todo en solitario, sin
nada ni nadie que te guie. Persevera quiere ser un tercer camino: la libertad de

ir por tu cuenta, pero con herramientas de verdad para hacerlo en serio.

Ese tercer camino empieza por lo esencial: el temario, completo y gratuito, sin
registrarte. Descargalo, guardalo, imprimelo, compartelo con quien quieras: es

tuyo, sin compromisos y para siempre.

Y las herramientas de verdad estdan en nuestra app. Porque, como quienes
hemos pasado por ahi, sabemos que tener el temario es solo el principio: en
la app el temario cobra vida, con tests para ponerte a prueba, fichas de repaso,
esquemas y un seguimiento que te muestra por donde vas y déonde flojeas. Todo
pensado para exprimir cada hora de estudio. Y da lo mismo cémo te prepares:
por tu cuenta o como refuerzo de una academia, aqui siempre tienes con qué

practicar mas.

Opositar es, sobre todo, perseverar: madrugones, dias en que no entra nada,
semanas en que dudas de si merece la pena. Y es en esa parte —la de aguantar
— donde queremos estar a tu lado, dindote las herramientas que a nosotros

nos habrian hecho el camino mas facil.

— El equipo de Persevera
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TEMA 6

Epigrafe 1 — Bases de datos: Access 365. Prin-

cipales funciones y utilidades

1. Concepto de base de datos relacional

Una base de datos es un conjunto organizado de datos sobre una temadtica concreta,
estructurado de modo que sea posible consultarlos, modificarlos y mantenerlos con
eficacia. Microsoft Access 365 es un sistema gestor de bases de datos relacionales
(SGBDR): almacena la informacién en tablas con estructura definida y permite vincular
unas tablas con otras mediante campos comunes para evitar la duplicacién de datos y

facilitar su mantenimiento.

El archivo de trabajo de Access tiene extensién .accdb, formato introducido con Access

2007 que sustituy6 al antiguo .mdb (compatible con Access 2000 / 2002-2003).

1.1. Los seis objetos de una base de datos Access
Una base de datos Access puede contener seis tipos de objetos, que el panel de navega-

cién (columna izquierda) muestra agrupados por tipo:

Objeto Para qué sirve

Almacenan los datos en filas (registros) y colum-
Tablas
nas (campos). Son la base de todo.

Extraen, filtran, calculan o modifican datos de una
Consultas ]
o més tablas.

. Proporcionan una interfaz visual para introducir,
Formularios ) S
editar y visualizar datos.

Presentan los datos con formato para impresién

Informes R
o distribucién.
Automatizan tareas repetitivas mediante secuen-
Macros . . -
cias de acciones predefinidas.
i Contienen cédigo VBA (Visual Basic for Applica-
Médulos

tions) para automatizacién avanzada.



Doble clic sobre un objeto del panel lo abre; clic derecho da acceso a las opciones de disefio,

renombrar y eliminar.
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Son seis objetos en una BD Access: Tablas « Consultas - Formularios - Infor-
mes *+ Macros + Mddulos. Las tablas son el tnico objeto indispensable: sin
ellas no hay base de datos. Todo lo demds depende de las tablas (las consultas

las leen; los formularios e informes muestran sus datos).

1.2. Principales sistemas gestores de bases de datos (SGBD)
Ademas de Microsoft Access, existen otros SGBD ampliamente utilizados en entornos

profesionales y administrativos:

SGBD Descripcién

SGBDR de alta gama. Ampliamente usado en
Oracle Database grandes corporaciones y Administraciones Publi-
cas.
SGBDR de Microsoft para entornos servidor. Inte-

Microsoft SQL Server B ) ) )
gracion nativa con el ecosistema Microsoft.

SGBDR de cédigo abierto. Uno de los més usados
MySQL S

en aplicaciones web.

Derivado de MySQL, también de cédigo abierto.

MariaDB . .
Mantenido por la comunidad.

SGBDR en la nube de Amazon Web Services.

Amazon Aurora )
Compatible con MySQL y PostgreSQL.

Base de datos NoSQL distribuida de Apache. Di-

Cassandra ~ ]
sefiada para grandes volimenes de datos.

saLit SGBDR ligero y embebido, sin servidor. Muy usa-
ite
do en aplicaciones moéviles y de escritorio.

2. Especificaciones técnicas de Access
Access impone una serie de limites maximos verificados contra la pagina oficial de

Microsoft Support. Son cifras nucleares que conviene retener:



Especificacion

Tamano total de |la base de datos (.accdb o .mdb)

Tamano méaximo de una tabla
Numero total de objetos en la BD
Numero de médulos

Numero de caracteres del nombre de un objeto,

tabla o campo

Numero de caracteres de la contrasefa
Numero de usuarios simultaneos

Numero de conexiones disponibles
Numero de campos en una tabla

Numero de tablas abiertas (Microsoft 365)
Nudmero de tablas en una consulta

NuUmero de combinaciones (JOIN) en una consul-

ta

Numero de campos en un recordset

Numero de niveles de subconsulta

Longitud méxima de una sentencia SQL
Numero de indices por tabla

Numero de campos en un indice o clave principal

Numero de caracteres en una etiqueta de formu-

lario o informe
Numero de caracteres en un cuadro de texto
Numero de formularios o informes anidados

Numero de campos a ordenar o agrupar en un

informe

Numero de paginas de un informe

Limite

2 gigabytes (menos el espacio para objetos del

sistema)
2 gigabytes
32.768

1.000

64

14

255

512 (Microsoft 365) / 256 (versiones perpetuas)
255

4.096 (incluidas las vinculadas y las internas)

32

16

255

50

64.000 caracteres
32

10

2.048

65.535

10

65.536
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Las cifras nucleares son los dos doses (2 GB de BD - 2 GB de tabla), los dos
doscientos cincuenta y cincos (255 campos + 255 usuarios simultdneos) y
los dos sesentas y cuatros (64 caracteres en nombres + 65.535 caracteres en
Texto largo / cuadro de texto). El total de objetos es 32.768 y los formularios/

informes admiten 7 niveles de anidamiento.

3. Pantalla de bienvenida y creacién de una base de datos

Al abrir Access 365 aparece la pantalla de bienvenida con tres zonas diferenciadas:

Opcién Qué permite

. i Accede a bases de datos usadas recientemente o
Recientes / Abrir ] i i
abre un archivo existente desde disco.

Crea una nueva base de datos vacia. Access soli-
Base de datos en blanco cita el nombre y la ubicacion del archivo .accdb

antes de crearlo.

Crea una BD preconfigurada a partir de un
Plantillas modelo (Contactos, Activos, Administracién de

eventos...).

4. Compactar y reparar la base de datos
A medida que se trabaja con una base de datos (crear, modificar y eliminar objetos), el
archivo .accdb puede crecer mas de lo necesario y acumular fragmentacion interna. La

funciéon Compactar y reparar cumple dos objetivos:

* Reducir el tamafo del archivo eliminando el espacio liberado por objetos borrados.

* Corregir errores estructurales del archivo cuando los detecta.

Se accede desde Herramientas de base de datos — Compactar y reparar base de datos.
También se puede configurar para que se ejecute automaticamente al cerrar: Archivo

— Opciones — Base de datos actual — Compactar al cerrar.
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Compactar y reparar es una operaciéon de mantenimiento preventivo: conviene
ejecutarla periédicamente. Antes de aplicarla, hacer una copia de seguridad,
porque la reparacién puede truncar datos dafados. La ruta canénica es Herra-

mientas de base de datos — Compactar y reparar base de datos.

5. Contrasefia de la base de datos
Access permite cifrar la base de datos con una contrasefia para restringir su apertura. Los
archivos .accdb usan cifrado de clave simétrica.

Para establecer una contraseia:

1. Abrir la BD en modo exclusivo: Archivo — Abrir — flecha junto al botén Abrir —
Abrir en modo exclusivo.

2. Archivo — Informacién — Establecer contrasefia para la base de datos — intro-
ducir y confirmar la contrasefa.

Para quitar la contrasefia: abrir en modo exclusivo — Archivo — Informacién —

Descifrar base de datos — introducir la contrasefia actual.

Dos restricciones criticas del cifrado:

* No es posible establecer la contrasena si la base de datos esta abierta en
modo compartido: el modo exclusivo es un requisito previo indispensable.
 Si se pierde la contraseia, no hay forma de recuperarla ni de abrir la base
de datos. Access no dispone de mecanismo de recuperacién. La copia de

seguridad es la tnica via de respaldo.

6. Formatos de archivo

Desde Archivo — Guardar como se puede guardar la base de datos en distintos formatos:



Formato Extension Descripcién

Formato estandar de Access
Base de datos de Access .accdb 2007 y posteriores. Es el forma-
to predeterminado.

Formato compatible con Ac-

cess 2000. Pierde las funciones
Base de datos Access 2000 .mdb ) ) )

exclusivas de versiones recien-

tes.

Formato compatible con Ac-
.mdb cess XP/2003. También pierde

funciones exclusivas.

Base de datos  Access
2002-2003

) Guarda la BD como plantilla re-
Plantilla de base de datos .accdt N ]
utilizable, sin los datos.

Desde Archivo — Guardar como — Avanzadas estan disponibles tres opciones adicio-

nales:

* Empaquetar y firmar: crea un paquete .accdc firmado digitalmente para distribucion
segura.

* Copia de seguridad: guarda una copia con la fecha en el nombre.

* Crear ACCDE: genera un archivo .accde de solo ejecucidn, con el cédigo VBA compi-

lado y los médulos bloqueados para impedir su edicion.

RECUERDA

Extensiones de archivo Access vigentes: .accdb (formato estandar desde 2007)
- .mdb (formato antiguo, Access 2000 y 2002-2003) - .accdt (plantilla) - .accde

(solo ejecucién, VBA compilado) - .acede (paquete firmado).

7. Dividir la base de datos: front-end y back-end
Access permite dividir una base de datos en dos archivos separados mediante la herra-
mienta Dividir base de datos (Herramientas de base de datos — Mover datos —

Dividir base de datos):

Archivo Contiene Ubicacién habitual



Base de datos back-end Servidor compartido o carpeta
Solo las tablas con los datos.
(_be.accdb) de red.

Consultas, formularios, infor-
Base de datos front-end

( db) mes, macros, modulos y vincu-  Equipo local de cada usuario.
.acc

los a las tablas del back-end.

Esta arquitectura es recomendable en entornos multiusuario: varios usuarios pueden
trabajar simultdneamente con sus propios front-ends mientras comparten los mismos datos
en el back-end. Si se actualiza el disefio (formularios, informes), basta con distribuir el

nuevo front-end sin tocar los datos.
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Front-end = capa de presentacién (en local; consultas, formularios, informes,
macros, médulos). Back-end = capa de datos (en servidor; solo tablas). La
divisiéon reduce significativamente el riesgo de corrupcién por acceso concu-

rrente y facilita el mantenimiento en entornos multiusuario.

8. Herramientas de base de datos
Access ofrece un conjunto de herramientas de andlisis y documentacién accesibles desde

la pestafia Herramientas de base de datos:

Herramienta Funcion

Muestra qué objetos dependen de un objeto

. . determinado y de cuédles depende él. Util para
Dependencias de objetos . . . ,
saber, p. ej., qué consultas o informes se verian

afectados al eliminar una tabla.

Examina una tabla existente y sugiere cémo divi-
Analizar tabla (Normalizador) dirla en tablas méas pequefias y normalizadas para

eliminar redundancias.

Evalla los objetos seleccionados y sugiere me-
joras (indices, tipos de datos, simplificaciones).
Analizar rendimiento Clasifica sus salidas en Recomendacién (mejora
garantizada), Sugerencia (probable) e Idea (a

considerar).



Documentador de la base de datos
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9. Fichas de la cinta de opciones

Genera un informe detallado con la estructura

técnica de los objetos: campos, propiedades, re-

laciones, controles. El resultado se presenta como

un informe imprimible.

Mnemotécnico DARD: Dependencias de objetos * Analizar tabla + Analizar
Rendimiento + Documentador. Son las cuatro herramientas de analisis y docu-

mentacion bajo la pestafia Herramientas de base de datos.

Access organiza sus comandos en fichas permanentes (siempre visibles) y fichas con-

textuales (aparecen solo cuando estd activo el objeto correspondiente).

9.1. Fichas permanentes

Ficha

Inicio

Crear

Datos externos

Herramientas de base de datos

9.2. Fichas contextuales

Ficha contextual

Campos (vista Hoja de datos)

Contenido principal

Vistas - Portapapeles - Ordenar y filtrar - Registros
- Formato de texto. Comandos del dia a dia para

trabajar con datos en hoja de datos.

Tablas- Consultas - Formularios - Informes - Macros
y cédigo. Permite crear todos los objetos de la

base de datos.

Importar y vincular - Exportar. Gestién de cone-
xiones con fuentes externas (Excel, texto, ODBC,

SharePoint, Dataverse...).

Herramientas - Macro - Relaciones - Analizar
- Mover datos - Complementos. Administracién

avanzada.

Cuando aparece

Al abrir una tabla en vista Hoja de datos. Permite

afnadir, eliminar y configurar campos.



Tabla (vista Hoja de datos)

Disefio de tabla
Disefio de consulta

Disefio de formulario / Informe

10. Atajos de teclado
Atajo

F1

F2

F4

Fé6

F11

F12
Mayus+F2

Mayus+F4
Ctrl+S
Ctrl+z
Ctrl+F
Ctrl+H

Ctrl+— (menos)

Ctrl+Intro

Al abrir una tabla en vista Hoja de datos. Opcio-
nes de tabla: antes/después de filas, total de filas,

descripcion.

Al abrir una tabla en vista Disefio. Define campos,
tipos de datos y propiedades.

Al abrir una consulta en vista Disefio. Acceso a la

cuadricula QBE y a los tipos de consulta.

Al abrir un formulario o informe en vista Disefio.

Herramientas de control, disefio y propiedades.

Funcién
Ayuda de Access.

Alternar entre modo Edicién (cursor en el campo)
y modo Exploraciéon (campo seleccionado com-

pleto).

Abrir la Hoja de propiedades en vista Disefio de

formularios e informes.

Alternar entre la zona superior e inferior de la

vista Disefo de tabla.
Mostrar el panel de navegacién.
Guardar como.

Abrir el cuadro Zoom para introducir expresiones

largas.

Buscar siguiente (sin abrir el cuadro de didlogo).
Guardar el objeto activo.

Deshacer.

Buscar (vistas Hoja de datos y Formulario).
Reemplazar.

Eliminar el registro actual.

Insertar nueva linea en campos Texto corto / Texto

largo.



Deshacer cambios en el campo actual. Dos veces:

Esc ., .
deshace también el registro.
Ctrl+; Insertar la fecha actual.
Ctrl+Mayus+: Insertar la hora actual.

11. Personalizacion del entorno

Access 365 comparte con el resto de aplicaciones de Microsoft 365 el sistema de perso-

nalizacién accesible desde Archivo — Opciones. La configuracién se organiza en siete

pestafas:

General.

Base de datos actual (incluye la opciéon «Compactar al cerrar»).
Hoja de datos.

Disefnadores de objetos.

Revision.

Idioma.

Configuracién de cliente.

La cinta es contextual: muestra pestafnas adicionales (Disefio de tabla, Disefio de consul-

ta...) solo cuando son relevantes segtin el objeto abierto. La Barra de acceso rapido se

personaliza desde Archivo — Opciones — Barra de herramientas de acceso rapido.
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Epigrafe 2 — Tablas

1. Crear una tabla en vista Disefio
La vista Disefio es el método mas preciso de crear una tabla: permite definir campos,
tipos de datos y propiedades antes de introducir ningin dato. Se accede desde Crear —

grupo Tablas — Disefio de tabla.
Junto a «Disefio de tabla», la pestafa Crear ofrece dos métodos adicionales:

* Tabla: crea una tabla nueva en vista Hoja de datos con un campo Id de autonumeracion
predefinido.

* Listas de SharePoint: permite crear una tabla vinculada a una lista de SharePoint,
posibilitando la colaboraciéon y el acceso a los datos desde la web y desde maltiples

usuarios.
La ventana de vista Disefno se divide en dos zonas:

* Zona superior (cuadricula de campos): cada fila define un campo mediante tres columnas
— Nombre del campo, Tipo de datos y Descripcion opcional.

* Zona inferior (panel Propiedades del campo): muestra las propiedades configurables del
campo seleccionado arriba. Las propiedades disponibles dependen del tipo de datos del

campo.

2. Reglas para nombrar campos

Los nombres de campo deben cumplir cinco reglas:

* Longitud maxima: 64 caracteres.

* No pueden empezar por espacio.

* No pueden contener caracteres de control (ASCII 0-31).

* No puede haber dos campos con el mismo nombre en la misma tabla.

* Caracteres prohibidos (exactamente cuatro): punto . * signo de admiracién ! - acento

grave ° - corchetes [ 1\.



3. Tipos de datos

En la columna Tipo de datos se indica qué clase de informacién almacenard el campo. La

eleccién determina el espacio de almacenamiento, las operaciones posibles y los valores

permitidos. Access 365 ofrece trece tipos de datos propios, mds un asistente que no es

tipo real:

Tipo de datos

Texto corto

Texto largo

Nidmero

Numero grande %365

Fecha/Hora

Fecha/Hora extendida 365

Moneda

Autonumeracion

Si/No

Objeto OLE

Hipervinculo

Datos adjuntos

Descripcidon / Dato clave

Texto de hasta 255 caracteres. Antes denomina-
do «Texto». Para nombres, cédigos, direcciones,
etc.

Texto extenso de hasta 65.535 caracteres (1 GB
técnicamente, via programacién). Antes denomi-
nado «Memon».

Valores numéricos para célculos. Subtipo prede-

terminado: Entero largo.

8 bytes. Rango 2%, Compatible con
SQL_BIGINT. Incompatible con versiones anterio-

res de Access.
Fechasy horas. Rango: 1/1/100 a 31/12/9999.

Mayor rango (0001-9999) y precisiéon de nano-
segundos. Compatible con datetime2 de SQL

Server.

Valores monetarios. Hasta 15 digitos a la izquier-
day 4 a la derecha del decimal. Evita el redon-
deo.

Numero Unico generado automaticamente por
Access en cada nuevo registro. No se puede edi-

tar manualmente.

Dos valores: Si/No - Verdadero/Falso - Activado/
Desactivado. Ocupa 1 bit.

Objetos incrustados de otras aplicaciones (ima-
genes, documentos...). Hasta 1 GB. Considerado

casi obsoleto.
Almacena una URL o ruta de acceso local.

Permite adjuntar varios archivos por registro
(imagenes, hojas de célculo...). Hasta 2 GB por

base de datos.



El valor se obtiene mediante una expresiéon a
partir de otros campos. No editable manualmen-

Calculado . .
te. Desde Access 2010; no disponible en forma-
to .mdb.
No es un tipo de datos real: lanza un asistente
Asistente para busquedas que crea un cuadro combinado vinculado. El tipo

resultante es Texto corto o Ndmero.

3.1. Subtipos del campo Numero
Cuando el tipo de datos es Numero, la propiedad Tamafio del campo define el subtipo

numérico, con su rango y almacenamiento:

Subtipo Rango Almacenamiento
Byte 0 a 255 (solo enteros positivos) 1 byte
Entero -32.768 a +32.767 2 bytes

. —-2.147.483.648
Entero largo (predeterminado) 4 bytes
a+2.147.483.647

+3,4 x 103 (hasta 7 digit ig-
Simple s x (hasta 7 digitos sig 4 bytes
nificativos)

1,797 x 1038 (hasta 15 digitos
Doble T 8 bytes
significativos)

GUID para replicacion de bases

Id.d licacié 16 byt
e replicacién de datos ytes
. *£9,999... x 10? (hasta 28 digi-
Decimal o 12 bytes
tos significativos)
RECUERDA

Para relacionar un campo Autonumeracién (clave principal de la tabla 1) con
el campo equivalente en una tabla relacionada (clave externa), ese campo debe
ser de tipo Numero con subtipo Entero largo (4 bytes, mismo tamafo que
el Autonumeracién). Este es el motivo de que Entero largo sea el subtipo

predeterminado de Numero.




4. Propiedades de campo
El panel inferior de la vista Disefio muestra las propiedades configurables del campo
seleccionado. Las propiedades disponibles varian segun el tipo de datos. Las trece princi-

pales son:

4.1. Tamano del campo

* Para Texto corto: nimero maximo de caracteres permitidos (1-255 predeterminado
255).

* Para Numero: subtipo numérico (Byte, Entero, Entero largo, Simple, Doble, Id. de
replicacién, Decimal).

* Para Autonumeracién: solo permite Entero largo o Id. de replicacién.

4.2. Formato
Controla cd6mo se muestra el valor en tablas, formularios e informes, sin modificar el
valor almacenado. Disponible para todos los tipos excepto Objeto OLE y Datos adjuntos.

Las opciones predefinidas dependen del tipo:

Tipo de dato Formatos predefinidos

i .. Numero general - Moneda - Euro - Fijo - Estandar
Ndmero / Moneda / Autonumeracién ] o
- Porcentaje - Cientifico

Fecha general - Fecha larga - Fecha mediana -

Fecha/Hora Fecha corta - Hora larga - Hora mediana (AM/PM)
-Hora corta
Si/No Si/No - Verdadero/Falso - Activado/Desactivado

Sin formatos predefinidos; se personaliza con ca-
Texto corto / Texto largo .
racteres especiales

4.2.a. Formatos personalizados para Texto

Los campos de texto carecen de formatos predefinidos; se crean con estos caracteres:

Simbolo Significado
@ Caracter de texto obligatorio (caréacter o espacio).
& Caracter de texto no obligatorio.
> Convierte los caracteres a MAYUSCULAS.

< Convierte los caracteres a minusculas.



"ABC"

[color]

Los caracteres entre comillas se muestran literal-

mente.

Rellena de izquierda a derecha en lugar de dere-

cha a izquierda.

Rellena el espacio disponible con el caracter que

le sigue.

Muestra los datos en el color indicado: negro,

azul, verde, cian, rojo, amarillo, magenta, blanco.

4.2.b. Formatos personalizados para Numero y Moneda

Simbolo
, (coma)
. (punto)
0

#

[
i)

[color]

Significado

Separador decimal.

Separador de miles.

Muestra un digito o cero (digito obligatorio).
Muestra un digito o nada (digito no obligatorio).
Muestra el simbolo $.

Muestra el simbolo €.

Multiplica el valor por 100 y muestra el simbolo %.

Muestra los datos en el color indicado.

4.2.c. Formatos personalizados para Fecha/Hora

Simbolo

d/dd

ddd / dddd

m/ mm

mmm / mmmm

aa/ aaaa
h/ hh
n/nn
s/ss

AM/PM / am/pm

Resultado
Dia con 1-2 digitos / Dia con 2 digitos.

Abreviatura del dia (3 letras) / Nombre completo
del dia.

Mes con 1-2 digitos / Mes con 2 digitos.

Tres primeras letras del mes / Nombre completo

del mes.

Dos ultimos digitos del afo / Aio completo.
Hora con 1-2 digitos / Hora con 2 digitos.

Minuto con 1-2 digitos / Minuto con 2 digitos.
Segundo con 1-2 digitos / Segundo con 2 digitos.

Indicador AM/PM en mayusculas o minusculas.



4.3. Mascara de entrada
Proporciona un patrén de introduccién de datos que guia al usuario mediante caracteres

literales y marcadores de posicién. Los principales caracteres son:

Caracter Significado
0 Digito (0-9). Obligatorio.
9 Digito (0-9) o espacio. Opcional.
# Digito, espacio, signo + o —. Opcional.
L Letra (A-Z, a-z). Obligatoria.
? Letra. Opcional.
A Letra o digito. Obligatorio.
a Letra o digito. Opcional.
& Cualquier caracter o espacio. Obligatorio.
C Cualquier caracter o espacio. Opcional.

Convierte los caracteres siguientes a MAYUSCU-
LAS.

< Convierte los caracteres siguientes a minusculas.
! Rellena la méascara de izquierda a derecha.

ABC" Los caracteres entre comillas se muestran literal-
mente.

Diferencia clave entre 0 y 9: el 0 exige que el usuario introduzca un digito; el 9

lo hace opcional. Ejemplos tipicos:
e Madscara para DNI: 00000000>L (ocho digitos obligatorios + letra forzada a
mayusculas).

* Mascara para cédigo postal: 00000 (cinco digitos obligatorios — el campo

debe ser Texto corto, nunca Numero).

4.4.Valor predeterminado
Valor que Access introduce automaticamente en el campo al crear un nuevo registro. El

usuario puede modificarlo. Util para campos que suelen contener siempre el mismo dato



(por ejemplo, Pais = "Espafia"). Disponible para todos los tipos excepto Objeto OLE,

Datos adjuntos, Autonumeracién y Calculado.

4.5. Regla de validacion
Expresion que debe cumplir el valor introducido para ser aceptado. Si el valor no satisface
la regla, Access muestra el Texto de validacion. Disponible para todos los tipos excepto

Autonumeracion, Datos adjuntos y Objeto OLE.

Expresion de regla Significado

>=100 Y <=2000 El valor debe estar entre 100 y 2000.

<>0 El valor debe ser distinto de cero.
<#1/1/2024# Fecha anterior al 1 de enero de 2024.
Entre #1/1/2022# Y #1/1/2024# Fecha comprendida entre ambas fechas.
COMO "M*" Debe comenzar por la letra M.

MO *M?77" Debe comenzar por M y tener exactamente 4
o caracteres.

"Madrid" 0 "Barcelona" 0 "Sevilla" Solo se admiten esos tres valores.

Debe ser posterior al campo Fecha_Alta del mis-
>[Fecha_Alta] -
mo registro.

4.6. Texto de validacién
Mensaje que aparece en pantalla cuando el valor introducido infringe la regla de validacion.

Debe ser claro y orientar al usuario. Disponible para los mismos tipos que la Regla de

validacion.

4.7. Requerido
Si se establece a Si, el campo no puede quedar vacio (nulo) al guardar el registro.
Predeterminado: No. Disponible para todos los tipos excepto Calculado, Autonumeracién

y Si/No.

4.8. Permitir longitud cero
Solo disponible para Texto corto y Texto largo. Controla si una cadena vacia "" se admite

como valor valido.



Diferencia conceptual fundamental:

* Nulo = el campo esta vacio y no tiene ningin dato (Access no sabe qué
hay ahi).
* Cadena de longitud cero "" = el usuario ha introducido explicitamente

«nada» como valor.

Una validacién que exige «Requerido = Si» con «Permitir longitud cero = No»

obliga a introducir un valor real distinto de la cadena vacia.

4.9. Indexado

Un indice acelera las busquedas y ordenaciones en ese campo. Opciones:
* No: sin indice. Predeterminado para la mayoria de campos.

* Si (con duplicados): admite valores repetidos.

* Si (sin duplicados): exige unicidad (equivale a una clave candidata).

RECUERDA

La propiedad Indexado Si (sin duplicados) garantiza unicidad en el campo,
igual que la clave principal. La diferencia: una tabla solo puede tener una
clave principal, pero puede tener varios campos indexados sin duplicados

(claves candidatas).

4.10. Titulo

Define un nombre alternativo para la etiqueta del campo en tablas, formularios e infor-
mes. Si un campo se llama FechaAlq en la BD, el Titulo puede mostrarlo como «Fecha de
alquiler» sin necesidad de renombrarlo. Si no se establece, se usa el nombre del campo.

Disponible para todos los tipos.

4.11. Lugares decimales
Determina el nimero de decimales que se muestran. Disponible para Numero (excepto

Byte, Entero y Entero largo), Numero grande y Moneda. Predeterminado: Automatico



(Access decide segun el formato). Se puede fijar entre 0 y 15. No modifica el valor

almacenado, solo la presentacién.

4.12. Alineacion del texto

Controla la alineacién horizontal del contenido en las vistas Hoja de datos, formularios e
informes. Opciones:

* General: alineacion por defecto (texto a la izquierda, nimeros a la derecha).

* Izquierda * Centro - Derecha - Distribuir (extiende el texto para rellenar el ancho).

4.13. Pestaiha Busqueda

La pestafia Busqueda del panel inferior contiene propiedades adicionales para los campos
de tipo «Asistente para busquedas» o para cualquier campo al que se quiera afiadir un

control de lista. La propiedad mas relevante es Mostrar control:

Valor de Mostrar control Descripcion

El campo se muestra como cuadro de texto nor-
Cuadro de texto mal editable. Predeterminado para la mayoria de

tipos.

) Lista desplegable fija de valores. No permite es-
Cuadro de lista o )
cribir un valor fuera de la lista.

Lista desplegable + cuadro editable. El usuario

Cuadro combinado } o
puede seleccionar o escribir un nuevo valor.

5. Clave principal y clave externa

La clave principal (o clave primaria) es un campo o conjunto de campos que identifican
de forma tnica e inequivoca cada registro de la tabla. No puede haber dos registros con
el mismo valor en la clave principal, ni puede ser nula.

Crear una clave principal simple (un campo): vista Disefio — seleccionar el campo —
clic derecho — Clave principal (o botén Clave principal en la pestafia Disefio). El campo
queda marcado con un icono de llave amarilla.

Crear una clave principal compuesta (varios campos): mantener Ctrl y hacer clic en los

campos — clic derecho — Clave principal.



Tres matices sobre la clave principal:

* Si se cierra la vista Disefio sin definir clave principal, Access ofrece crearla
automaticamente con un campo Id de tipo Autonumeracién. Es recomenda-

ble definirla explicitamente antes.

 Una tabla solo puede tener UNA clave principal, pero puede tener VARIOS

indices sin duplicados.

e Una clave externa (o fordnea) es un campo de una tabla relacionada que
almacena el valor de la clave principal de la tabla principal. Para relacionar
un campo Autonumeracidn con su clave externa, esta debe ser tipo Numero

con subtipo Entero largo.

RECUERDA

El campo que conecta dos tablas recibe distintos nombres segun el lado: clave
principal (o primaria) en la tabla del lado «uno» - clave externa (o fordnea) en
la tabla del lado «varios». En Access, la clave externa de una tabla relacionada

con un campo Autonumeracion debe ser de tipo Numero (Entero largo).

6. Vista Hoja de datos
La vista Hoja de datos muestra los datos de la tabla en formato de cuadricula (filas
= registros, columnas = campos). Es la vista habitual para introducir y editar datos. Se

alterna con la vista Disefio desde el botén Ver en la pestafia Inicio.

En la parte inferior de la hoja de datos se encuentra la barra de navegacién de registros

con los botones:

* Primer registro |« - Registro anterior < - Numero actual / total [N de M] - Siguiente
registro » - Ultimo registro »| - Nuevo registro vacio »*.

* Cuadro de busqueda que filtra registros mientras se escribe.



Cuando dos tablas estan relacionadas, los registros de la tabla principal muestran un icono
+ a la izquierda. Al pulsarlo se despliega la hoja secundaria de datos con los registros
relacionados de la tabla secundaria. Se configura desde Inicio — Registros — Mas —

Hoja secundaria de datos.

6.1. Operaciones con registros en vista Hoja de datos
Operacion Método

o . Ctrl++ - botén «Nuevo registro» en la barra - Inicio
AfRadir nuevo registro .
— Registros — Nuevo

o . Ctrl+— - Supr(con el registro seleccionado)- Inicio
Eliminar registro . - o .
— Registros — Eliminar — Eliminar registro

) Situar el cursor en la celda y escribir. El lapiz en el
Editar dato o o
selector de fila indica cambios sin guardar.

) Access guarda automaticamente al saltar al si-
Guardar registro . ) B i
guiente registro. También Mayus+Intro.

Seleccionar campo (columna) Clic en la cabecera de la columna.

Clic en el selector de registro (zona izquierda de

Seleccionar registro (fila) la fila)
a fila).

. Clicen la esquina superiorizquierda (interseccion
Seleccionar toda la tabla
entre cabecera y selector).

Intro o Tab (izquierda a derecha). Al llegar al
Avanzar entre campos Gltimo campo del dltimo registro, Tab crea uno

nuevo.

7. Filtros

Un filtro permite limitar temporalmente los registros visibles en una tabla, consulta o
formulario sin alterar el disefio del objeto ni los datos subyacentes. A diferencia de las
consultas, los filtros no se guardan como objetos independientes de la base de datos

(aunque si pueden guardarse junto con la tabla o consulta).

7.1. Filtros comunes
Se accede desde el triangulo desplegable en la cabecera de cada campo, o desde Inicio
— Ordenar vy filtrar — Filtro. La lista de opciones de filtrado se adapta al tipo de datos

del campo (criterios de texto, namero, fecha...).



* Desactivar un filtro sin eliminarlo: botén Alternar filtro.
* Eliminar el filtro completamente: Borrar filtro de [campo] desde el ment desplegable

de la cabecera.

7.2. Filtro por seleccién

Se basa en el valor de una celda seleccionada. Pasos: seleccionar la celda cuyo valor se
quiere usar como criterio — Inicio — Ordenar vy filtrar — Seleccién — elegir el tipo
de coincidencia (es igual a - contiene * comienza por...). Es el método mas rapido para

filtrar por un valor concreto.

7.3. Filtro por formulario

Permite combinar varios criterios sobre distintos campos antes de aplicar el filtro. Se
accede desde Inicio — Ordenar y filtrar — Avanzadas — Filtro por formulario.
Access muestra un registro vacio donde se introducen los criterios usando operadores de
comparacién (= > < >= <= <> ENTRE COMO). La pestafia O en la parte inferior permite afadir

condiciones alternativas (OR). Una vez configurados, se activa el filtro con Alternar filtro.

Operador Significado
= Igual a
>/< Mayor que / Menor que
>=/<= Mayor o igual a / Menor o igual a
< Distinto de
ENTRE .. Y .. Dentro de un rango de valores

COMO ... Compara cadenas de texto con comodines (*y ?)



RECUERDA

Tres diferencias clave filtro vs consulta:

* El filtro limita la visualizacién temporalmente; la consulta se guarda como

objeto reutilizable.

* El filtro opera sobre una tabla, consulta o formulario ya abierto; la consulta

puede combinar varias tablas de origen.

 El filtro no permite campos calculados ni funciones de agregaciéon la

consulta si.



TEMA 6

Epigrafe 3 — Consultas

1. Concepto y clasificacién

Una consulta es una pregunta formulada a la base de datos. Es el objeto de Access
que permite extraer, filtrar, calcular, ordenar y manipular datos almacenados en una o
varias tablas. A diferencia de los filtros, las consultas se guardan como objetos indepen-

dientes de la base de datos y pueden reutilizarse.

Las consultas se clasifican en dos grandes categorias segtn su funcién:

Categoria Qué hace Tipos

Extraen y presentan datos sin . 3
. Simple - Pardmetros - Totales -
.. modificarlos. El resultado es un , i
Consultas de seleccién ] ) ) Referencias cruzadas - Duplica-
conjunto de registros (hoja de o
T dos - No coincidentes
respuestas dindmica).

Modifican los datos de la tabla . )

) Creacidon de tabla - Actualiza-
L subyacente de forma masiva. La . o
Consultas de acciéon o . . cion - Datos anexados - Elimina-
accion es irreversible (no hay

Ctrl+2).

cion

2. Tipos de consultas de seleccién

2.1. Consulta simple (de seleccion)
Extrae registros de una o mas tablas aplicando los criterios definidos. Es la base de todas
las demas consultas. Se crea desde Crear — Diseflo de consulta o con el Asistente

para consultas — Asistente para consultas sencillas.

2.2. Consulta de parametros

Solicita al usuario uno o mas valores al ejecutarse y los utiliza como criterios de filtrado.
Se definen escribiendo el texto del mensaje entre corchetes en la fila Criterios de la vista
Disefio.

Ejemplo: en la columna Fecha, escribir [Introduce la fecha de inicio:] hace que Access

muestre ese mensaje en un cuadro de didlogo y use el valor introducido como criterio.



Para que Access valide el tipo de dato del pardmetro, se declara en Disefio — Parame-

tros: se indica el nombre (igual que el texto del corchete) y el tipo esperado.

2.3. Consulta de totales (de agrupacién)

Calcula valores de resumen (suma, media, cuenta, maximo, minimo...) para grupos de
registros. Se activa con el botén Totales (X) en la vista Disefio: aparece la fila Total bajo
la fila Tabla. Para cada columna se elige entre Agrupar por (define el grupo) o una funcién

de agregacién.

Funcién Significado SQL

Define los grupos sobre los que
Agrupar por GROUP BY
se calculan los totales.

Suma de los valores del campo
Suma SUM()
en cada grupo.

Promedio Media aritmética. AVG()

i i Valor minimo / méaximo del gru-
Min / Max MIN() / MAX()

po.

Numero de registros del grupo
Cuenta . COUNT ()
(ignora nulos).

Desviacion estdndar de la
DesvEst STDEV()
muestra.

Var Varianza de la muestra. VAR()

. . Primer / Gltimo valor del campo
Primero / Ultimo -
dentro del grupo.
El campo contiene una expre-
Expresion sién calculada con funciones de -

agregacion.
El campo se usa solo como
criterio de filtrado previo a la

Donde B WHERE
agrupacion; no aparece en el

resultado.

2.4. Consulta de tabla de referencias cruzadas
Presenta los datos en formato de tabla de doble entrada (similar a una tabla dindmica
de Excel): los valores de un campo pasan a ser los encabezados de columna, y se calcula

un valor de resumen para cada interseccion de fila y columna. Se crea con el Asistente



para consultas de tabla de referencias cruzadas (Crear — Asistente para consultas

— Referencias cruzadas).

En la vista Disefio de una referencia cruzada aparece la fila Referencia cruzada con tres
opciones:

* Encabezado de fila: campo que define las filas.

* Encabezado de columna: campo cuyos valores se convierten en columnas.

* Valor: funcién de agregacion que rellena las celdas.

2.5. Consulta de busqueda de duplicados

Detecta los registros que tienen el mismo valor en uno o mas campos especificados. Util
para limpiar bases de datos con entradas repetidas. Se crea con el Asistente para buscar
duplicados (Crear — Asistente para consultas — Buscar duplicados). Internamente

genera una consulta de seleccién con HAVING COUNT(*) > 1.

2.6. Consulta de no coincidentes

Devuelve los registros de una tabla que no tienen correspondencia en otra tabla rela-
cionada. Especialmente util para detectar registros huérfanos. Se crea con el Asistente
para buscar no coincidentes (Crear — Asistente para consultas — Buscar no coinci-
dentes). Internamente genera un LEFT JOIN comprobando que el campo de la tabla derecha

sea NULL.

RECUERDA

Cuatro asistentes de consulta en Access: (1) Sencillas -+ (2) Referencias
cruzadas - (3) Buscar duplicados + (4) Buscar no coincidentes. La consulta de
tabla de referencias cruzadas es la tinica que se crea casi exclusivamente con

asistente; el resto se pueden crear directamente en vista Disefio.

3. Consultas multitabla
Las consultas multitabla obtienen datos de mas de una tabla o consulta simultdnea-
mente. Se configuran en la vista Diseno anadiendo varias tablas a la zona de tablas. Es

recomendable que las tablas estén previamente relacionadas (ver Ep. 6), aunque no es un



requisito técnico: sin relacién se produce una combinacién cruzada (producto cartesiano)
habitualmente involuntaria.

Cuando se agregan tablas relacionadas, Access muestra automaticamente la linea de unién
entre los campos vinculados. El tipo de combinacién (INNER, LEFT 0 RIGHT JOIN) se puede

modificar haciendo doble clic sobre la linea de unioén (ver Ep. 6).

RECUERDA

Las consultas multitabla son la base de la mayoria de informes y formularios
en bases de datos normalizadas: extraen datos de tablas relacionadas con un

solo objeto consulta que después alimenta el formulario o el informe.

4. Tipos de consultas de accién
Las consultas de accién modifican los datos. Se distinguen visualmente en el panel de
navegacion por su icono con signo de exclamacién. En la vista Disefio, la barra de herra-

mientas muestra el tipo activo.

4.1. Consulta de creacion de tabla

Crea una tabla nueva a partir del resultado de una consulta de seleccién. La tabla nueva
se almacena en la misma base de datos (o en otra base de datos especificada). Util para
crear tablas de archivo o instantaneas del estado actual. Se configura desde Disefio —

Tipo de consulta — Creacidn de tabla.

4.2. Consulta de actualizacién

Modifica los valores de uno o mdas campos en los registros que cumplen los criterios.
Equivale a un UPDATE masivo en SQL. En la vista Disefio aparece la fila Actualizar a: donde
se introduce el nuevo valor o expresion. Se configura desde Disefio — Tipo de consulta

— Actualizacidn.

Ejemplo: actualizar el campo Categoria a 'Veterano' en todos los registros con

Afos Servicio > 20.



4.3. Consulta de datos anexados

Anade los registros resultado de una consulta de seleccién al final de una tabla ya
existente (de la misma BD o de otra). Util para consolidar datos de varias fuentes. Al
configurarla se indica la tabla de destino; Access intenta hacer corresponder los campos

por nombre. Se configura desde Disefio — Tipo de consulta — Datos anexados.

4.4. Consulta de eliminacién

Borra los registros que cumplen los criterios. Muestra cudntos registros se eliminaran
antes de confirmar. Opera sobre una tabla a la vez para eliminar registros relacionados en
cadena se necesita activar Eliminar en cascada en las relaciones (ver Ep. 6). Se configura

desde Disefio — Tipo de consulta — Eliminacién.

5. Operadores en Access
Los operadores permiten construir criterios y expresiones en consultas, formularios e

informes. Se clasifican en cinco categorias:

5.1. Operadores de comparacién
Operador Significado

Igual a. Las funciones en formularios e informes

deben ir precedidas de este signo.

> Mayor que.

< Menor que.

>= Mayor o igual a.
<= Menor o igual a.
<> Distinto a.

5.2. Operadores de concatenacién, matematicos y légicos
Operador Tipo Significado
& Concatenacion Une cadenas de texto.

. Suma los términos de la expre-
+ Matematico »
sion.

- Matematico Resta dos nimeros.

* Matemético Multiplica dos ndmeros.



" Divide el primer término entre
/ Matemético
el segundo.

. Eleva un nimero a una poten-
Matematico )
cia.
Ambos criterios deben cumplir-
se. Se establece en la misma
Y Légico fila de la cuadricula QBE o es-
cribiendo Y entre dos condicio-

nes.

Alguno de los criterios debe
cumplirse. Se establece en filas
0 Légico distintas de la cuadricula QBE o
escribiendo 0 entre dos condi-

ciones.

5.3. Operadores especiales

Operador Uso
Define un rango de valores. Ejemplo: Entre 100
ENTRE .. Y ..
Y 500.
oMo Compara con una cadena de texto usando como-
dines. Ejemplo: Como "G*".
, Sustituye a una cadena de longitud indetermina-
* (comodin)
da. Se usa con COMO.
3 Sustituye exactamente a un caracter. Se usa con
? (comodin)
CoMo.
Las fechas deben ir entre almohadillas. Ejemplo:
#FECHA#
#01/01/2024#.
El texto debe ir entre comillas dobles en las ex-
"TEXTO" .
presiones.
Especifica el nombre de un campo en una expre-
[CORCHETES]

sion.

Usar: 1, Verdadero, Si o Activado para verdadero.
Si/No (booleanos)
Usar: @, Falso, No 0 Desactivado para falso.



6. Vista Diseno de consultas: cuadricula QBE

La vista Disefio de una consulta usa la cuadricula QBE (Query By Example, consulta por

ejemplo). Estd compuesta por:

* Zona de tablas (parte superior): muestra las tablas y consultas que sirven de origen y
sus lineas de relacion.

* Cuadricula de campos (parte inferior): cada columna representa un campo incluido

en la consulta. La cuadricula tiene seis filas estandar:

Fila de la cuadricula QBE Funcién

Nombre del campo incluido en la consulta. Se

Campo arrastra desde la lista de tablas o se elige del
desplegable.
Tabla Tabla de origen del campo.
Criterio de ordenacion: Ascendente - Descenden-
Orden

te - (ninguno).

Casilla que indica si el campo aparece en el resul-
Mostrar tado. Se puede usar un campo como criterio sin

mostrarlo.

L Condicion que deben cumplir los registros para
Criterios . i
ser incluidos.

O: Permite afladir condiciones OR adicionales.

Para agregar un campo calculado a la cuadricula: en la celda Campo, escribir el nombre

del nuevo campo seguido de dos puntos y la expresion.

Ejemplo: Precio IVA: [Precio_Basel*1,21. El nombre precedido de dos puntos acttia como

alias del campo en el resultado.

RECUERDA

Criterios en la misma fila — se combinan con AND (el registro debe cum-
plirlos todos). Criterios en filas distintas (fila Criterios y filas «O:») — se

combinan con OR (el registro debe cumplir al menos uno).

6.1. Criterios y operadores en la QBE

Operador / Expresion Significado / Ejemplo



Comparacién numérica, de texto o de fecha.
Ejemplo: >=1000.

ENTRE x Y Incluye los valores x e y y todos los comprendidos
x 1y
entre ellos.

El valor debe pertenecer a la lista. Ejemplo: En
EN (vl1, v2, v3)
("Madrid";"Barcelona";"Sevilla").

) Coincidencia de texto con comodines (* cual-
COMO "patrén"

quier cadena - ? un caracter - # un digito).

ES NULO / NO ES NULO Registros con / sin valor en el campo.

NO expresién Niega la condicidn. Ejemplo: No "Madrid".

) Solicita el valor al usuario cuando se ejecuta la
[Nombre del parametro]

consulta (pardmetro).

» Campo calculado. El texto antes de los dos pun-
Expresién: [Campol]*[Campo2]
tos es el nombre del campo en el resultado.

6.2. Comodines en criterios COMO

Comodin Coincide con Ejemplo
Cualquier secuencia de carac- . .
* ) ) ) “Mx* — Madrid, Maria, MP3.
teres (incluida la vacia).
Exactamente un carécter cual-
? ] "M???" — Mars, Mapa, M123.
quiera.
# Exactamente un digito (0-9). "ot — 012,099, 034.
(ista] Cualquier caracter de la lista  "[AEIOU]*" — empieza por vo-
1sta
entre corchetes. cal.
[1lista] Cualquier caracter NO incluido  "[!AEIOU]*" — empieza por
:L1Sta
en la lista. consonante.
[ ] Cualquier caracter dentro del  "[A-M]*" — empieza por letra
rango

7. Vista SQL

rango (orden ASCII).

entre Ay M.

Cada consulta tiene una representacién equivalente en lenguaje SQL (Structured Query
Language). Se accede desde Inicio — Ver — Vista SQL (o clic en la flecha del botén Ver
con una consulta abierta). En la vista SQL el usuario puede escribir o editar directamente

el cédigo SQL, lo que permite construcciones mas complejas que las admitidas por la QBE.



La estructura basica de una consulta de seleccidn es:

" "sql SELECT campol, campo2, ... FROM tablal INNER JOIN tabla2 ON tablal.campo
= tabla2.campo WHERE criterio GROUP BY campo HAVING condicién_grupo ORDER
BY campo ASC|DESC; " **

Correspondencia entre clausulas SQL y la cuadricula QBE:

Clausula SQL Equivalente en la QBE

SELECT campol, campo2, ... Columnas con la casilla Mostrar marcada.

FROM tablal INNER JOIN tabla2 ON .. Tablas en la zona superior y lineas de relacién.
WHERE criteriol AND criterio2 Fila Criterios (misma fila — AND).

ORDER BY campo ASC|DESC Fila Orden.

GROUP BY campo Fila Total = Agrupar por.

HAVING condicién_grupo Criterios en columnas con funcién de agregacién.
TOP n Propiedad «Valores mas altos» de la consulta.

7.1. Consultas UNION
La clausula UNION combina los resultados de dos o mas consultas SELECT en un unico

conjunto de resultados. Los requisitos:
* El namero de columnas debe ser el mismo en ambas consultas.
* Los tipos de datos de las columnas correspondientes deben ser compatibles.

*"'sql SELECT Nombre, Ciudad FROM Clientes UNION SELECT Nombre, Ciudad
FROM Proveedores; " *



Tres matices sobre UNION:

e UNION elimina duplicados automaticamente; UNION ALL los conserva.
La clausula para combinar dos consultas manteniendo los duplicados es

UNION ALL.

* Las consultas UNION solo se pueden crear en vista SQL (no en QBE). Por

eso aparecen con un icono distinto en el panel de navegacion.

* Las consultas UNION son de solo lectura: no se puede editar el resultado

ni ejecutar sobre ellas consultas de accién.

8. Generador de expresiones

El Generador de expresiones es la herramienta visual de Access para construir expre-
siones (calculos, criterios, valores predeterminados, reglas de validacién) sin memorizar
la sintaxis exacta de cada funcién. Se puede invocar desde cualquier campo que admita
expresiones: cuadricula QBE, hoja de propiedades, regla de validacion, valor predetermi-

nado...

Se accede pulsando el botén ... que aparece junto al campo correspondiente, o desde la

pestana contextual Diseno — grupo Configuracion de consultas — Generador.

La interfaz se divide en tres zonas:

Zona Contenido

Area de texto donde se escribe o construye
Cuadro de expresion (superior) la expresion. La expresidn resultante (p. ej.

=[Precio]*1,21) se muestra aqui.

Arbol con todos los objetos disponibles: tablas,

L. consultas, formularios e informes; funciones in-
Panel izquierdo — Elementos )
tegradas (agrupadas por categoria); constantes

(Verdadero, Falso, Nulo); y operadores.

i Subcategorias del elemento seleccionado en el
Panel central — Categorias L . . .
panel izquierdo. Al hacer clic en «Funciones inte-



gradas», muestra los grupos: Fecha/hora, Texto,
Mateméticas, Flujo de programa, etc.

Elementos concretos de la categoria selecciona-
da. Al seleccionar un grupo de funciones, apare-

Panel derecho — Valores . ]
cen aqui todas las funciones de ese grupo con su

sintaxis.

Al seleccionar una funcién en el panel derecho y hacer doble clic (o Pegar), la funcién se
inserta en el cuadro de expresién con marcadores de posicion para los argumentos (p. €j.
IIF(<<condicién>>;<<valor si verdadero>>;<<valor si falso>>)). El usuario reemplaza

los marcadores por los valores reales.

RECUERDA

El Generador de expresiones no crea ningun objeto nuevo: simplemente
ayuda a construir la sintaxis correcta de una expresiéon que se almacena en la
propiedad correspondiente. La expresién se puede escribir a mano sin usar el

generador si se conoce la sintaxis.

9. Funciones incorporadas
Access dispone de un amplio conjunto de funciones incorporadas utilizables en campos
calculados de consultas, cuadros de texto calculados de formularios/informes, reglas

de validacién y macros. Las funciones se agrupan en seis categorias relevantes para el

nivel C1 AGE.
Las funciones se muestran en la interfaz castellana del Generador con los nombres tradu-

cidos (SIINM, IZQ, DER...). Internamente, la consulta SQL guarda el equivalente en inglés

(IIf, Left, Right...), pero el usuario puede escribir ambos.

9.1. Funciones de fecha y hora
Funcién Sintaxis Descripcién

Devuelve la fecha actual del sis-
FECHA FECHA() .
tema (sin hora).



AHORA

HORAACTUAL

ANO

MES

DIA

HORA

MINUTO

SEGUNDO

DIFFECHA

AGREGFECHA

DIASEMANA

SERIEFECHA

SERIEHORA

9.2. Funciones de texto

Funcion

I1zQ

DER

MEDIO

LONGITUD

AHORA ()

HORAACTUAL ()

ANO ([campo])
MES ([campo])
DIA([campo])
HORA( [campo])
MINUTO( [campo])

SEGUNDO ([ campo])

DIFFECHA("unidad"; fechal;
fecha2)

AGREGFECHA("unidad"; n; fecha)

DIASEMANA([campo]; [inicio])

SERIEFECHA([afio]; [mes];
[dial)

SERIEHORA([horal; [min];
[seq])

Sintaxis

IZQ(texto; n)

DER(texto; n)

MEDIO(texto; inicio; n)

LONGITUD(texto)

Devuelve la fecha y hora actua-
les del sistema.

Devuelve solo la hora actual del

sistema.

Extrae el afo de una fecha.
Extrae el mes (1-12).

Extrae el dia del mes (1-31).
Extrae la hora (0-23).

Extrae los minutos (0-59).
Extrae los segundos (0-59).

Diferencia entre dos fechas en
la unidad indicada: aaaa (afios),
t (trimestres), m (meses), ee (se-

manas), d (dias).

Suma n intervalos de la unidad

indicada a una fecha.

Devuelve un niimero del 1 al 7
indicando el dia de la semana.
El segundo argumento define
qué dia es el 1 (1 = domingo
predeterminado).

Construye una fecha a partir de

sus componentes.

Construye una hora a partir de

Sus componentes.

Descripcién

Extrae los n primeros caracteres

por la izquierda.

Extrae los n Gltimos caracteres
por la derecha.

Extrae n caracteres a partirde la

posicién inicio.

Nudmero total de caracteres de

la cadena.



MAYUS

MINUS

NOMPROPIO

RECORTAR

ENCAD

CADENA

FORMAT

MAYUS (texto)

MINUS (texto)

NOMPROPIO(texto)

RECORTAR(texto)

ENCAD([inicio]; texto;
buscado)

CADENA(n; texto)

FORMAT (campo; "formato"; ...)

9.3. Funciones condicionales (flujo de programa)

Funcién

SIINM

CONMUTADOR

ELEGIR

9.4. Funciones matematicas

Funcion

ABS

INT

Sintaxis

SIINM(prueba;
valorNo)

valorSi;

CONMUTADOR (pruebal;
prueba2; val2; ...)

vall;

ELEGIR(indice;
op3; ...)

opl; op2;

Sintaxis

ABS (nimero)

INT (nUmero)

Convierte la cadena a MAYUS-
CULAS.

Convierte la cadena a minudscu-

las.

Primera letra de cada palabra

en mayuscula.

Elimina los espacios al principio
y al final.

Posicion del texto buscado

dentro de la cadena.

Repite el primer caracter de

texto n veces.

Formatea un valor segun el pa-

trén indicado.

Descripcién

Sila prueba légica es verdadera
devuelve valorSi; en caso con-
trario valorNo. Equivale al SI()
de Excel.

Evalta las pruebas en orden;
devuelve el valor asociado a
la primera prueba verdadera.
Equivale a S1() anidados de Ex-
cel.

Devuelve la opcion cuya po-
sicién coincide con el indice.
ELEGIR(Z;IIAII;IIBII;IICII) — IIBII.

Descripcién

Valor absoluto (siempre positi-

Vo).

Parte entera (trunca los decima-

les hacia abajo).



Redondea al nimero de deci-

REDONDEAR REDONDEAR (nUmero; decimales) .
males especificado.
RAIZ2 RAIZ2(nlmero) Raiz cuadrada.
NUMALEAT NUMALEAT () Numero aleatorio entre Oy 1.

9.5. Funciones de agregacion de SQL (consultas de totales)
Estas funciones se usan en la fila Total de la cuadricula QBE en las consultas de totales,

y también en controles calculados de informes y formularios:

Funcién Descripcién

SUMA( [campo]) Suma todos los valores del campo.

PROMEDIO( [campo]) Media aritmética.

CUENTA( [campo]) Numero de registros con contenido (no nulos).
MAX ([ campo]) Valor maximo del campo.
MIN([campo]) Valor minimo del campo.

DESVEST( [campo]) Desviacion estandar.
VAR ( [campo]) Varianza.

9.6. Funciones de dominio

Las funciones de dominio (también llamadas D-Aggregate) son similares a las funciones
de agregacién de SQL, pero pueden usarse en cualquier lugar donde se admita una
expresion: valor predeterminado, regla de validacién, control calculado de formulario o

informe. Operan sobre un dominio (tabla o consulta) y opcionalmente con un criterio de

filtro.
Funcién Sintaxis Descripcién

DSUMA DSUMA (" campo" ; "tabla"; Suma los valores del campo
[criterio]) que cumplen el criterio.

DPROM DPROM( " campo" ; "tabla"; Promedio de los valores que
[criterio]) cumplen el criterio.

DCONT DCONT (" campo"; "tabla"; Cuenta los registros no nulos
[criterio]) que cumplen el criterio.

DMAX DMAX (" campo"; "tabla";  Maéaximo del campo que cumple

[criterio]) el criterio.



DMIN

DBUSQ

DPRIM

DULTIMO

DVAR

DDESVEST

DMIN("campo"; "tabla";
[criterio])

DBUSQ("campo"; "tabla";
criterio)

DPRIM("campo"; "tabla";
[criterio])

DULTIMO("campo"; "tabla";
[criterio])

DVAR("campo"; "tabla";
[criterio])

DDESVEST (" campo"; "tabla";

[criterio])

Minimo del campo que cumple

el criterio.

Valor Unico que cumple el crite-

rio (error si hay mas de uno).

Primer valor encontrado que

cumple el criterio.

Ultimo valor encontrado que

cumple el criterio.

Varianza de los valores que

cumplen el criterio.

Desviacion estadndar de los va-

lores que cumplen el criterio.

Ejemplo del uso de DSUMA en el valor predeterminado de un campo:

=DSUMA (" [Importe]";

"Pedidos";

"[ClienteID]=" & [ClientelID])

devuelve la suma de todos los importes de pedidos del cliente actual.

9.7. Funciones financieras

Funcién

PAGO

NPER

TASA

Sintaxis

PAGO(tasa;
plazos; valorActual)

NPER(tasa; pago; valorActual)

TASA(plazos;
pago; valorActual)

10. Comparativa Excel < Access

Descripcién

Cuota periddica de un présta-

mo.

Numero total de periodos ne-
cesarios para amortizar un capi-
tal.

Tasa de interés por periodo de

una anualidad.

Las principales funciones de Excel tienen su equivalente en Access, aunque los nombres

y la sintaxis difieren:

Funcién Excel
=SUMA(n1;n2;...)
=RAIZ(nUmero)

=ALEATORIO()

Funciéon Access
SUMA( [campo])
RAIZ2(numero)

NUMALEAT ()

Descripcién
Suma los valores.
Raiz cuadrada.

Numero aleatorio entre Oy 1.



=ENTERO (nUmero)

=REDONDEAR(n;dec)

=ABS (nimero)
=MAYUSC (texto)
=MINUSC(texto)

=LARGO (texto)

=IZQUIERDA (texto;n)

=DERECHA (texto;n)

=EXTRAE (texto;pos;n)

=ENCONTRAR (bus; texto;pos)

=REPETIR(texto;n)

=CONTARA(...)
=MAX(...)

=MIN(...)
=PROMEDIO(...)
=VAR(...)
=SUMAR.SI(...)
=CONTAR.SI(...)
=MAX.SI.CONJUNTO(...)
=MIN.SI.CONJUNTO(...)
=PROMEDIO.SI(...)
=AHORA ()

=HOY ()

=ANO(n) / =MES(n) / =DIA(n)

INT(nUmero)

REDONDEAR(n;dec)

ABS (nUmero)
MAYUS (texto)
MINUS (texto)

LONGITUD (texto)

IZQ(texto;n)

DER(texto;n)

MEDIO(texto;pos;n)

ENCAD (pos; texto;bus)

CADENA(n;texto)

CUENTA( [campo])

MAX ([ campo])

MIN([campo])

PROMEDIO([campo])

VAR([campo])
DSUMA("[campo]";"tabla";"crit")
DCONT("[campo]";"tabla";"crit")
DMAX("[campo]";"tabla";"crit")
DMIN("[campo]";"tabla";"crit")
DPROM( " [campo]";"tabla";"crit")
AHORA()

FECHA()

ANO([campo]) / MES([campo]) /
DIA([campo])

Parte entera.

Redondea al nimero de deci-

males.

Valor absoluto.
Convierte a mayusculas.
Convierte a minusculas.
Ndmero de caracteres.

Extrae n caracteres por la iz-

quierda.

Extrae n caracteres por la dere-

cha.

Extrae n caracteres desde la po-

sicion.

Posicién de una cadena dentro
de otra.

Repite el primer caracter de
texto n veces (# Excel: Excel
repite la cadena completa; Ac-

cess solo el primer caracter).
Cuenta registros no vacios.
Valor maximo.

Valor minimo.

Media aritmética.
Varianza.

Suma con criterio.

Cuenta con criterio.
Maximo con criterio.
Minimo con criterio.
Promedio con criterio.
Fechay hora actuales.

Fecha actual (sin hora).

Afo, mes o dia.



=HORA(n) /
=SEGUNDO(n)

=MINUTO(n)

=FECHA (afio; mes;dia)
=NSHORA (hora;min;seg)
=DIASEM(fecha;tipo)

=SI(prueba;v v;v f)

=SI.CONJUNTO(pl;vl;p2;v2;...

=PAGO(tasa;nper;va;...)

=TASA(nper;pago;va;...)

RECUERDA

HORA( [campo]) /
MINUTO( [campo]) /

SEGUNDO ([ campo])
SERIEFECHA([afio]; [mes]; [dial)
SERIEHORA([horal; [min]; [seg]l)
DIASEMANA ([campo];ler dia)

SIINM(prueba;v v;v f)

CONMUTADOR(p1;vl;p2;v2;...)

PAGO(tasa;plazos;VA)

TASA(plazos;pago;VA)

Hora, minuto o segundo.

Compone una fecha.
Compone una hora.
Ndmero del dia de la semana.
Funciéon condicional.

Mudltiples condiciones encade-

nadas.
Cuota periddica de préstamo.

Tasa de interés por periodo.

Tres diferencias Excel <> Access que conviene retener:

* =SI de Excel <> SIINM de Access (no Si).

e =HoY() de Excel <> FECHA() de Access (no HoY).

e =SUMAR.SI de Excel <> DSUMA de Access (las funciones condicionales agre-

gadas de Excel se traducen en Access como funciones de dominio con prefijo

D).



TEMA 6

Epigrafe 4 — Formularios

1. Concepto

Un formulario es un objeto de Access que proporciona una interfaz visual para intro-
ducir, modificar, buscar y visualizar datos de una tabla o consulta. Facilita el trabajo del
usuario al presentar los datos de forma ordenada y permite afiadir validaciones visuales

mediante controles especializados.

2. Métodos de creacién

2.1. Métodos rapidos del grupo Formularios
Access ofrece cinco métodos de creaciéon rapida desde la pestaia Crear — grupo

Formularios, sin pasar por el asistente:

Botén Qué genera

Formulario simple de una columna (un registro a
Formulario la vez) con todos los campos de la tabla o consul-
ta seleccionada. Es la opcidn mas répida.

Abre un formulario vacio en vista Presentacién
Formulario en blanco para que el usuario arrastre los campos deseados
desde el panel «Lista de campos».

Formulario tipo hoja de datos que muestra varios
Varios elementos registros a la vez en cuadricula, pero con aspecto

visual de formulario.

Formulario con el aspecto exacto de la vista Hoja
Hoja de datos de datos de una tabla: cuadricula con todos los
campos y todos los registros.

Combina dos vistas simultaneas: la mitad supe-
rior muestra el formulario de detalle (un registro)
Formulario dividido y la mitad inferior la hoja de datos (todos los
registros). La seleccién en una vista sincroniza la

otra.



La pestafia Crear ofrece ademdas Disefio de formulario (formulario en blanco en vista
Disefio), Asistente para formularios y Navegacién (formulario de navegacién por pes-

tafias).

2.2. Asistente para formularios

El Asistente guia al usuario en la creacién paso a paso. Permite:

Seleccionar la tabla o consulta de origen.

Elegir los campos que se mostraran.
* Seleccionar la distribucién y el estilo visual.

* Asignar un titulo al formulario.

Se inicia desde Crear — Formularios — Asistente para formularios. Las cuatro distri-

buciones disponibles son:

Distribucion Descripcion

Cada campo ocupa una fila: etiqueta a la izquier-
En columnas da y cuadro de texto a la derecha. Muestra un

registro a la vez. Distribucién mas habitual.

Los campos se muestran en columnas como en
Tabular una hoja de datos, pero con aspecto de formula-
rio. Muestra varios registros a la vez.
Igual que la vista Hoja de datos estandar. Muestra

Hoja de datos ) ) )
varios registros en cuadricula.

. Los campos se distribuyen rellenando el ancho
Justificado ) ) ) ) ) }
disponible, sin patrén de filas o columnas fijo.

3. Vistas de un formulario

Los formularios tienen tres vistas accesibles desde Inicio — Ver:

Vista Uso

. . Vista de trabajo habitual. El usuario introduce y
Vista Formulario . -
edita datos. No se puede modificar la estructura.
Permite ajustar el disefio visual (tamafio, posicidn,
Vista Presentacion formato de controles) mientras se ven datos

reales del origen.



Vista Diseio

RECUERDA

no hay datos visibles.

Permite modificar completamente la estructura

del formulario: afadir/eliminar controles, editar

propiedades, programar eventos. Los datos no

son visibles en esta vista.

4. Controles de un formulario

La diferencia clave Vista Presentacién vs Vista Disefio: en Presentacién
se ven datos reales mientras se ajusta el disefio visual (ttil para dimensionar

controles al contenido real); en Disefio la estructura es totalmente editable pero

Un control es cualquier elemento que se coloca en un formulario. Los controles se afiaden

desde la Galeria de controles de la pestafia Disefio. Se clasifican en tres categorias segiin

su origen:

Tipo

Dependientes

Independientes

Calculados

Descripcién

Vinculados a un campo de la ta-
bla o consulta de origen. Mues-
tran y permiten editar el valor

del campo.

No estén vinculados a ningun
campo. Informacién fija o ele-

mentos decorativos.

Muestran el resultado de una
expresion evaluada en tiempo
de ejecucion. No modifican da-

tos.

4.1. Galeria de controles principal

Control

Cuadro de texto

Etiqueta

Uso

Ejemplos

Cuadro de texto - Casilla de
Cuadro de lista -
Cuadro combinado - Grupo de

verificacion -
opciones
Etiqueta - Imagen - Linea - Rec-

tangulo

Cuadro de texto con expresién

como =[Precio]*[Cantidad]

Dependiente o calculado. Muestra y edita texto,

numeros, fechas y expresiones.

Independiente. Texto fijo (titulo, descripcion).



Boton

Cuadro combinado

Cuadro de lista

Casilla de verificacion
Botén de alternancia

Boton de opcidn (radio)

Grupo de opciones

Control de pestaiia

Subformulario / Subinforme

Marco de objeto dependiente

Marco de objeto independiente
Imagen

Datos adjuntos

Linea / Rectangulo
Hipervinculo

Gréfico

Control explorador Edge

4.2. Hoja de propiedades

Ejecuta una accién (macro o VBA) al hacer clic.

Lista desplegable + cuadro editable. Permite se-

leccionar o escribir.

Lista visible sin desplegar. Solo se puede selec-

cionar (no escribir).

Control Si/No. Activada = Si/Verdadero.
Alternativa visual a la casilla: botén pulsado = Si.
Permite elegir una opcién dentro de un grupo.

Contiene varios botones de opcién o casillas.

Solo una ala vez.

Anade péaginas al formulario, organizando con-

troles en pestafias.

Inserta otro formulario o informe en el formulario

actual.

Muestra objetos OLE vinculados a un campo

(imégenes, documentos).

Muestra objetos OLE fijos no vinculados a ningdn

campo.
Inserta una imagen estatica.

Muestra y permite gestionar archivos adjuntos
del campo Datos adjuntos.

Elementos graficos decorativos independientes.

Inserta vinculo a URL, ruta local o direccién de

correo.
Gréfico moderno (compartido con informes).

Muestra contenido web dentro del formulario.

Cada control (y el propio formulario) tiene una hoja de propiedades con todas sus

caracteristicas configurables. Se abre con la tecla F4 o desde Disefio — Herramientas —

Hoja de propiedades. Estd organizada en cinco pestaiias:

Pestaina

Formato

Contenido

Aspecto visual: fuente, color, tamafio, alineacion,

bordes, formato de nimero...



Datos

Eventos

Otras

Todas

Conexién con los datos: Origen del control (cam-
po vinculado), Valor predeterminado, Regla de

validacion...

Acciones programadas (macros o VBA) ante
eventos como Al hacer clic, Al cambiar, Al perder

el enfoque...

Nombre del control, Texto de la barra de estado,
Ficha de detencion (si participa en el orden de

tabulacion)...

Muestra todas las propiedades de las cuatro pes-

taflas anteriores en una sola lista.

5. Estructura: secciones de un formulario

Un formulario puede tener hasta cinco secciones, aunque solo Detalle es obligatoria:

Seccion

Encabezado del formulario

Encabezado de pagina

Detalle

Pie de pagina

Pie del formulario

Descripcién

Se muestra solo al principio (primera pantalla o
primera pagina impresa). Contiene el titulo del
formulario, logotipos, etc. Se activa desde Ver —

Encabezado o pie del formulario.

Solo visible en la impresién. Se repite en la parte

superior de cada pagina impresa.

Seccién principal y obligatoria. Muestra los datos

de cada registro.

Solo visible en la impresidn. Se repite en la parte

inferior de cada péagina.

Se muestra solo al final del formulario. Suele con-

tener botones de navegacion o totales generales.



Un formulario tiene cinco secciones (no cuatro, no seis): Encabezado del
formulario - Encabezado de pagina - Detalle - Pie de pagina - Pie del
formulario. Solo Detalle es obligatoria las demas se afiaden desde el menu
Ver. Los formularios no tienen secciones de grupo (solo los informes agrupan
datos): esa es la diferencia fundamental con las siete secciones de un informe

(ver Ep. 5).

6. Barra de navegacién y buscador

La barra de navegacién en la parte inferior de un formulario en Vista Formulario es
idéntica en funcionalidad a la de la Vista Hoja de datos: permite desplazarse entre
registros (primero ° anterior - siguiente - ultimo * nuevo) y muestra el numero del
registro actual y el total. También contiene un cuadro de busqueda que filtra registros

mientras se escribe.

La barra puede ocultarse estableciendo la propiedad Botones de desplazamiento del
formulario a No en la hoja de propiedades (pestana Formato). Es habitual en formularios

de didlogo o formularios modales.

7. Orden de tabulacién

El orden de tabulacién es la secuencia en que el cursor salta de un control al siguiente
cuando el usuario pulsa Tab (o Intro) al rellenar un formulario. El orden predeterminado
va de izquierda a derecha y de arriba abajo, siguiendo la posicién de los controles en el
disefio.

Para personalizar el orden: vista Disefio — pestafia Disefio de formulario — grupo
Herramientas — Orden de tabulacién. Se abre un cuadro donde se listan todos los

controles; se cambia el orden arrastrando por el selector de fila a la izquierda.

La propiedad Ficha de detencién de cada control (hoja de propiedades — pestafia Otras)

controla si ese control participa en la secuencia de tabulacion:



* Si (predeterminado): el cursor se detiene en él.

* No: el cursor lo omite y pasa directamente al siguiente.

8. Subformularios

Un subformulario es un formulario insertado dentro de otro formulario. El contenedor
se llama formulario principal y el contenido subformulario. Esta técnica se usa para
mostrar simultdneamente datos de dos tablas relacionadas: el principal muestra los datos

del lado «uno» y el subformulario los datos del lado «varios».

Ejemplo clasico: formulario principal con los datos de un Cliente y subformulario con la
lista de todos sus Pedidos. Las dos tablas deben estar relacionadas (Clientes — Pedidos

con integridad referencial o, al menos, con un campo comun).

Existen dos métodos para crear un formulario con subformulario:

Método Cémo

Al crear el formulario desde el asistente, se selec-

i . cionan campos de varias tablas relacionadas. El
Asistente para formularios ] . »
asistente detecta la relacién y propone automati-

camente un formulario principal + subformulario.
En Vista Disefo del formulario principal — pesta-
fia Disefio — Controles — Subformulario/Subin-

Control Subformulario/Subinforme ) o
forme. Se arrastra al drea de disefio y se lanza el

asistente de configuracion.
El control de subformulario tiene dos propiedades clave para la vinculacién en la hoja
de propiedades (pestafa Datos):
* Objeto de origen: nombre del formulario que actia como subformulario.

* Vincular campos secundarios / Vincular campos principales: campos comunes que

sincronizan ambos formularios.



TEMA 6

Epigrafe 5 — Informes

1. Concepto

Un informe es el objeto de Access disefiado para presentar los datos con formato
profesional, ya sea en pantalla o en papel. A diferencia de los formularios (orientados a
la introduccién y edicién), los informes son de solo lectura y estdn optimizados para la
impresion y la distribucién. Un informe puede presentar datos de una tabla o consulta,

agrupados, ordenados y con totales y subtotales calculados.

2. Métodos de creacién

2.1. Métodos rapidos del grupo Informes
Como ocurre con los formularios, Access ofrece métodos de creacién rapida desde Crear

— grupo Informes:

Boton Qué genera

Informe automético con todos los campos de la

Informe tabla o consulta seleccionada. Opcién més rapi-

da.

Abre un informe vacio en vista Presentacién para
Informe en blanco que el usuario arrastre campos desde el panel

«Lista de campos».

Guia al usuario paso a paso: seleccion de cam-
Asistente para informes pos, agrupaciones, ordenaciones, distribucién y

estilo.

Crea etiquetas de correspondencia (mailing la-
Etiquetas bels). El asistente permite elegir el tipo de etique-
ta Avery u otro formato estandar.

La pestafia Crear ofrece ademds Disefio de informe como entrada para crear un informe

en blanco directamente en vista Diseno.



2.2. Asistente para informes
El asistente para informes es la herramienta mds completa para crear informes sin nece-

sidad de programar. Sus pasos:

1. Seleccién de tabla/consulta y campos.

2. Definicién de niveles de agrupacion.

3. Criterios de ordenacién y funciones de resumen (suma, promedio, min, max,
cuenta).

4. Seleccién de distribucioén (Escalonado - En bloques - Contorno) y orientacién (Vertical
- Horizontal).

5. Titulo del informe.

3. Vistas de un informe

Los informes tienen cuatro vistas accesibles desde Inicio — Ver:

Vista Uso

Muestra el informe en pantalla con todos los
. datos y el formato final. Optimizada para lectura
Vista Informe ) ) o

en pantalla (scroll continuo, sin saltos de pagina

artificiales).

Muestra exactamente cémo se imprimira el infor-
Vista Presentacion preliminar me, con las paginas separadas. Permite configu-

rar papel y margenes antes de imprimir.

Permite ajustar el disefio visual mientras se ven
Vista Presentacion datos reales. Equivalente a la Vista Presentacidn

de los formularios.

Permite modificar completamente la estructura
Vista Diseno del informe: afadir controles, editar secciones,

configurar agrupaciones. Sin datos visibles.
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4. Secciones de un informe

Los informes tienen 4 vistas (Informe * Presentacién preliminar - Presentacion
- Disefno). Los formularios tienen 3 (Formulario - Presentacién - Disefio). La
Vista Presentacion preliminar es exclusiva de los informes: es la nica que

muestra el documento paginado tal y como se imprimira.

Un informe puede tener hasta siete secciones, aunque solo Detalle es obligatoria:

Seccidon

Encabezado del informe

Encabezado de pagina

Encabezado de grupo

Detalle

Pie de grupo

Pie de pagina

Pie del informe

Dénde se imprime
Solo al principio (primera pagi-

na).

En la parte superior de cada
pagina.

Antes del primer registro de ca-
da grupo.

Una vez por cada registro. Sec-

cién obligatoria.

Después del ultimo registro de
cada grupo.
En la parte inferior de cada pa-

gina.

Solo al final (Ultima pagina).

Contenido habitual

Titulo del informe, fecha de ge-

neracidn, logotipo corporativo.

Nombres de las columnas (eti-

quetas de campo), nimero de
pagina.
Nombre del grupo, descripciéon

del nivel de agrupacion.

Los datos de cada registro (cua-
dros de texto vinculados a los

campos).

Subtotales del grupo (Suma,
Cuenta, Promedio...).

Numero de péagina, fecha de

impresion.

Totales generales del informe,

firma, aviso legal.



Los informes tienen 7 secciones posibles; los formularios solo 5 (no tienen
secciones de grupo porque los formularios no agrupan datos). Las secciones de
grupo (Encabezado de grupo y Pie de grupo) solo aparecen si se ha definido al
menos un nivel de agrupacién. Pueden existir varios niveles anidados (hasta
10 en Access). Pie del informe vs Pie de pagina: el pie del informe aparece

una sola vez (al final del informe); el pie de pagina aparece en cada pagina.

5. Gréficos en informes
Access 365 incorpora el moderno control Grafico (compatible con los graficos modernos
de Microsoft Office) que permite insertar graficos interactivos directamente en informes

y formularios. Se afiade desde Disefio — Controles — Insertar grafico moderno.
Los tipos de grafico disponibles incluyen:

* Columnas (agrupadas / apiladas) - Barras - Linea - Area.

e Circular (tarta) - Anillo - Radial (arana).

* Cascada - Histograma * Dispersién - Burbuja.

El grafico se vincula a los datos de la tabla o consulta del informe mediante las propiedades

Origen de filas y Campos de datos del panel del grafico.



TEMA 6

Epigrafe 6 — Relaciones

1. Por qué se relacionan las tablas
El modelo relacional se basa en distribuir la informacién en tablas especializadas y
conectarlas mediante campos comunes, en lugar de almacenar todos los datos en una

sola tabla. Esto persigue tres objetivos:

 Evitar la redundancia: el mismo dato no se repite en varias tablas.
* Garantizar la consistencia: un cambio en un dato solo se realiza en un lugar.

* Facilitar el mantenimiento a largo plazo.

Ejemplo: si se almacena el nombre de la provincia en cada registro de una tabla de
municipios, y luego cambia el nombre de una provincia, habria que actualizar miles de
filas. Con el modelo relacional, la provincia se almacena una sola vez en su propia tabla

y los municipios solo guardan el cédigo de provincia como clave externa.

2. La ventana Relaciones

La ventana Relaciones es el panel central de disefio donde se visualizan y crean todas
las relaciones entre las tablas de la base de datos. Se abre desde Herramientas de base
de datos — Relaciones. Las tablas aparecen como listas de campos las relaciones se

representan como lineas que unen los campos vinculados.
Operaciones basicas:

» Agregar tablas al diagrama: clic derecho en el drea en blanco — Mostrar tabla (o
pestafia Disefio — Mostrar tabla).

* Eliminar una tabla del diagrama (sin borrarla de la BD): seleccionar y pulsar Supr.

* Borrar una relacioén: clic en la linea que une las tablas — Supr.

* Informe de relaciones: pestafia Disefio — Informe de relaciones. Access crea auto-

maticamente un informe imprimible que se puede guardar.



3. Tipos de relacion
Existen tres tipos de relacion entre tablas, que se diferencian por la cardinalidad (niumero

de registros de cada tabla que pueden vincularse con registros de la otra).

3.1.Uno a varios (1:N)

Un registro de la tabla A puede estar asociado con varios registros de la tabla B, pero cada
registro de B solo esta asociado con uno de A. Es el tipo mas habitual en bases de
datos relacionales. La linea muestra el simbolo 1 en el extremo de la tabla principal (lado

«uno») e « en el extremo de la tabla relacionada (lado «varios»).

Ejemplos clasicos: un Cliente puede tener varios Pedidos, pero cada Pedido pertenece
a un solo Cliente; un Departamento puede tener varios Empleados, pero cada Empleado

pertenece a un solo Departamento.

3.2.Unoauno (1:1)
Un registro de la tabla A solo puede estar asociado con un registro de la tabla B, y

viceversa. La linea muestra el simbolo 1 en ambos extremos. Se utiliza para:

* Dividir una tabla con muchos campos en dos tablas mas manejables.
* Separar datos confidenciales (p. ej., una tabla Empleados y una tabla

Datos_Confidenciales con salarios y datos bancarios, vinculadas por el DNI).

El campo de unién debe ser la clave principal en ambas tablas, o la clave principal en una

y un indice tnico (sin duplicados) en la otra.

3.3. Varios a varios (N:M)

Un registro de la tabla A puede estar asociado con varios de B, y viceversa. Access
no permite crear directamente una relacién N:M: es necesario descomponerla en dos
relaciones 1:N a través de una tabla intermedia (también llamada tabla de unién o
tabla de enlace). La tabla intermedia contiene, al menos, las claves externas de las dos

tablas originales (que forman su clave principal compuesta).

Ejemplo: un Alumno puede estar matriculado en varios Cursos, y un Curso puede tener
varios Alumnos. La tabla Matriculas actiia de puente: contiene IdAlumno e IdCurso como

clave principal compuesta.



Las relaciones N:M no se pueden crear directamente en Access. Siempre
requieren una tabla intermedia con clave principal compuesta por las claves
externas de las dos tablas originales. El dato preciso es tres tipos de relacién en

Access (1:1 - 1:N - N:M), aun cuando la N:M se implemente con tabla de unién.

4. Integridad referencial

La integridad referencial es un conjunto de reglas que garantiza la coherencia entre los
datos de dos tablas relacionadas. Cuando esta activa, Access comprueba que no existan
registros «huérfanos» en la tabla del lado N (registros sin correspondencia en la tabla del
lado 1).

Para activarla: en la ventana Relaciones, doble clic sobre la linea de relaciobn — cuadro

Modificar relaciones — activar la casilla Exigir integridad referencial.

Con integridad referencial activa, Access bloquea las siguientes operaciones:

Operacién bloqueada Ejemplo

Afadir un registro en la tabla N con un valor de  Crear un Pedido con IdCliente=99 si ese cliente
clave externa que no existe en la tabla 1. no existe en Clientes.
Eliminar un registro de la tabla 1 que tenga regis-

. d . gared Eliminar un Cliente que tiene Pedidos asociados.
tros relacionados en la tabla N.
Modificar el valor de la clave principal de latabla ~ Cambiar el IdCliente de un cliente que tiene pe-

1 si hay registros relacionados en la tabla N. didos.
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Tres condiciones técnicas para exigir integridad referencial:

* El campo vinculado en la tabla principal debe ser la clave principal (o tener

un indice tnico sin duplicados).

* Los campos relacionados deben tener el mismo tipo de datos (salvo Auto-

numeraciéon con Numero-Entero largo, que si se pueden relacionar).

e Ambas tablas deben pertenecer a la misma base de datos Access.

4.1. Opciones en cascada
Las opciones en cascada modifican el comportamiento de Access cuando el usuario

intenta actualizar o eliminar registros en la tabla principal con integridad referencial activa:

Opcidén Efecto

Si cambia el valor de la clave principal en la tabla
Actualizar en cascada los campos relacionados 1, Access actualiza automaticamente todos los
valores de la clave externa en la tabla N.

Si se elimina un registro de la tabla 1, Access
Eliminar en cascada los registros relacionados elimina automaticamente todos los registros rela-
cionados en la tabla N.

Sin las opciones en cascada activas, intentar modificar la clave principal o elimi-
nar un registro con relacionados provoca error de integridad referencial. Con
«Eliminar en cascada» activa, eliminar un Cliente borra automaticamente
todos sus Pedidos, Facturas, etc. — es una opcién potencialmente peligrosa.
La regla general: «Actualizar en cascada» conviene activarla cuando la clave
principal pueda cambiar (cddigos alfanuméricos editables); con claves de Auto-
numeracion no tiene efecto, porque ese valor no se modifica. «<Eliminar en

cascada» debe activarse solo con plena consciencia de las dependencias.



5. Tipos de combinacién

El tipo de combinacién (join) determina qué registros se incluyen en el resultado

cuando se ejecuta una consulta que usa las tablas relacionadas. Se configura en el cuadro

Modificar relaciones — Tipo de combinacién (o en las propiedades de unién de la

consulta). Existen tres opciones:

Opcién Denominacién SQL
Opcioén 1 (predeterminada) INNER JOIN
Opcidn 2 LEFT JOIN
Opcidn 3 RIGHT JOIN

Registros incluidos

Solo los registros donde el
campo vinculado tiene valores
coincidentes en ambas tablas.

Todos los registros de la ta-
bla izquierda (principal) y solo
los registros de la tabla dere-
cha que coincidan. Los de la
izquierda sin coincidencia apa-
recen con nulos en los campos

de la derecha.

Todos los registros de la tabla
derecha y solo los de la izquier-
da que coincidan. Los de la
derecha sin coincidencia apare-
cen con nulos en los campos de

la izquierda.

Cuando se establece una combinacién LEFT o RIGHT, la linea de relacién en la ventana

Relaciones muestra una flecha en el extremo de la tabla «todos los registros».

RECUERDA

Mnemotécnico para los JOIN:

5.1. Combinaciones cruzadas (producto cartesiano)

« INNER — INTERSECCION (solo los que coinciden en ambas).
* LEFT — TODOS los de la izquierda + coincidentes de la derecha.

* RIGHT — TODOS los de la derecha + coincidentes de la izquierda.

Las combinaciones cruzadas (CROSS JOIN) son el resultado de incluir dos tablas en

una consulta sin definir ninguna condicién de unién entre ellas. Access devuelve todas



las combinaciones posibles de registros de ambas tablas: si la tabla A tiene N filas y la
tabla B tiene M filas, el resultado tendrd N X M registros. Rara vez produce resultados
utiles; normalmente es un error involuntario.

La combinacién cruzada no tiene boton propio en la interfaz: se produce automaticamente
cuando se aniaden dos tablas a la zona de tablas de una consulta sin relacionarlas. En vista

Disefio se reconoce porque no hay ninguna linea de unién entre las tablas.

6. Orden de introduccién y eliminacion de datos
Cuando se trabaja con tablas relacionadas con integridad referencial activa, existe un

orden obligatorio para introducir y eliminar datos correctamente:

Operacién Orden correcto

Primero tabla 1 (principal) — después tabla N
Insertar datos )
(relacionada).

Primero tabla N (relacionada) — después tabla 1

Eliminar datos (sin cascada) (principal)
principal).

L. o Solo se borra el registro de la tabla 1; Access
Eliminar datos (con «Eliminar en cascada») .
borra los de la tabla N automéaticamente.

Al crear una relacién con integridad referencial entre dos tablas que ya
tienen datos, Access no permitira activar la integridad hasta que se corrijan
o eliminen los registros huérfanos. Si ya existen registros en la tabla N con
valores de clave externa sin correspondencia en la tabla 1, Access muestra un

error al intentar guardar la relacién con integridad exigida.



TEMA 6

Epigrafe 7 — Importacion, vinculacién y expor-

tacidon de datos

1. Tres operaciones con datos externos
Access ofrece tres operaciones distintas con datos almacenados fuera de la base de datos

activa, todas accesibles desde la pestafia Datos externos:

Operacién

Importar

Vincular

Exportar

Qué hace

Copia los datos de una fuente
externa a una tabla de Access
(nueva o existente). Los datos
importados son independien-
tes: los cambios en la fuente no
se reflejan en Access ni vicever-

sa.

Crea un vinculo dinamico en-
tre Access y una fuente ex-
terna. Los datos permanecen
en la fuente original y Access
los muestra como propios. Los
cambios en Access modifican

también la fuente (y al revés).

Copia datos de Access a un
formato externo (Excel, texto,
PDF...). No elimina los datos de
Access.

Acceso

Datos externos — grupo Im-

portary vincular

Datos externos — grupo Im-
portar y vincular

Datos externos — grupo Ex-

portar



Diferencia nuclear importacién vs vinculacion:
* Importacion: los datos se copian en Access. Una vez importados, Access y la
fuente original son independientes. Los cambios en uno no afectan al otro.

* Vinculacién: los datos permanecen en la fuente. La conexién es perma-
nente y bidireccional: los cambios se sincronizan en ambos sentidos (salvo
fuentes de solo lectura).

Importar es la opcién adecuada para archivos estaticos o instantaneas vincu-

lar, para datos que se actualizan frecuentemente en la fuente original.

2. Importacién de datos
Importar significa copiar datos de una fuente externa a una tabla de Access. Se accede

desde Datos externos — grupo Importar y vincular.

2.1. Importar desde Excel

Es el origen mas habitual. El Asistente para importacién de hojas de calculo permite:

* Seleccionar la hoja o rango con nombre.

Indicar si la primera fila contiene los nombres de campo.

Modificar el nombre y tipo de datos de cada columna.

e Indicar si se crea una tabla nueva o se anaden los datos a una existente.

Elegir la clave principal.
Requisitos previos para una importacioén correcta desde Excel:

* La hoja debe tener estructura tabular (sin celdas combinadas ni filas de totales inter-
medias).
* Los tipos de datos de cada columna deben ser uniformes.

* La primera fila debe contener solo encabezados (no datos).

2.2. Importar desde otra base de datos Access
Permite copiar tablas, consultas, formularios, informes, macros y médulos de una BD

Access de origen a la BD activa. Se accede desde Datos externos — Importar y vincular



— Nueva fuente de datos — Desde base de datos — Access. El asistente permite

elegir qué objetos se importan y si las relaciones entre tablas se copian también.

2.3. Otras fuentes de importacion

Access 365 admite las siguientes fuentes adicionales:

Archivo de texto (.txt) o CSV (.csv).
XML (esquema XSD y datos XML).
HTML.

SharePoint (listas).

Dataverse (plataforma cloud de Microsoft Power Platform).

ODBC genérico (SQL Server, Oracle, MySQL, PostgreSQL...) mediante un DSN.

3. Vinculacién de datos

Vincular (o enlazar) crea un vinculo dinamico entre Access y una fuente externa: los
datos permanecen en la fuente y Access los muestra como propios, pero los cambios en
Access modifican también la fuente (y al revés). Las tablas vinculadas se identifican en el

panel de navegacion con un icono de flecha.

Diferencia frente a importar:

Caracteristica Importar Vincular

] La base de datos Access (copia La fuente original (Excel, otra
Los datos residen en...

local). BD Access, SQL Server...).
Cambios en Access afectan a la )

No Si(salvo fuentes de solo lectura)
fuente
Cambios en la fuente se reflejan i

No Si
en Access

Datos que se actualizan fre-

Uso recomendado Archivos estaticos o snapshots.  cuentemente desde otra apli-

cacion.

Si se mueve o renombra el archivo vinculado, el vinculo se rompe. Se puede reparar
con el Administrador de tablas vinculadas (Datos externos — Importar y vincular

— Administrador de tablas vinculadas).



4. Exportacion de datos
Exportar copia datos de Access a un formato externo. No elimina los datos de Access.

Se accede desde Datos externos — grupo Exportar. Access puede exportar a:

Formato Notas

Excel (xlsx) Exporta la tabla o consulta como hoja de célculo.
xcel (.xlsx
Se puede incluir formato.

Delimitado (comas, tabulaciones...) o de ancho
Texto (.txt / .csv) i
ijo.

Documento de solo lectura. Mantiene el formato

PDF / XPS , .
de informes y formularios.
Word (RTF) Exporta datos en formato de texto enriquecido.
XML Exporta estructura (esquema .xsd) y datos (.xml)
por separado.
HTML Genera una pagina web estéatica con los datos.
SharePoint / Listas de SharePoint Exporta o vincula con listas de SharePoint.

Copia tablas, consultas u otros objetos a otra BD
Otra base de datos Access
Access.

5. Combinar correspondencia Access — Word

Access permite iniciar una combinacién de correspondencia directamente desde una
tabla o consulta, usando Microsoft Word como procesador de documentos. Se accede
desde Datos externos — Exportar — Combinar con Microsoft Word.

El asistente ofrece dos opciones iniciales:

* Vincular los datos a un documento Word existente.

* Crear un nuevo documento en blanco y vincular los datos.

En ambos casos, Access abre Word con el panel de combinacién de correspondencia
activo y los campos de la tabla o consulta de Access disponibles como campos de combi-
nacion.

El proceso completo en Word sigue estos pasos:

1. Seleccién del tipo de documento: cartas, etiquetas, sobres o directorio.

2. Seleccion de destinatarios (ya vinculados desde Access).



3. Insercién de campos combinados en el documento.
4. Vista previa de cada documento resultante.

5. Completar la combinacién: imprimir o generar documento nuevo por cada registro.



TU OPOSICION, EN UNA APP

||

El temario que tienes en las manos cobra vida en la app Persevera, con todo para estu-

diarlo:

tests - psicotécnicos - flashcards con repaso espaciado - supuestos

cursos - simulacros - mapas mentales - tutor IA - planificador

APP STORE GOOGLE PLAY EN LA WEB

app.perseveraoposiciones.com



DEL MISMO EQUIPO

Eroodite — Estudia cualquier cosa con [A

Persevera es para tu oposiciéon. Eroodite, para todo lo demas: tu carrera
universitaria, otras oposiciones o cualquier material que caiga en tus
manos. Sube tus apuntes, PDFs, videos de YouTube o fotos y su inteligen-
cia artificial te crea al momento examenes, fichas de repaso, resimenes y
mapas mentales. Con un tutor con IA que resuelve dudas —hasta las que

le haces una foto—, repaso espaciado y modo concentracion.

APP STORE GOOGLE PLAY
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